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Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

RESOLUCION DE DIRECTORIO N© 15/2022
La Paz, 28 de septiembre de 2022

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley N°031 de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacidn “Andrés Ibafiez",
modificada por las Leyes N° 195 de 9 de diciembre de 2011, N° 705 de 5 de junio de 2015, N° 924 de
29 de marzo de 2017 y N° 1198 de 14 de julio de 2019, en su paréagrafo I, numeral 4, del Articulo 9,
establece que la Autonomia se ejerce a través de: "La planificacidn, programacion y €jecucion de su
gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social".

Que la Ley de Gobiernos Autdnomos Municipales N° 482 de 9 de enero de 2014 modificada por la Ley
N° 733 de 14 de septiembre de 2015, establece en su Articulo 24 paragrafo I que el Organo Ejecutivo
esta conformado por: "c) Entidades Descentralizadas Municipales (...)"

Que la Resolucién Ministerial N© 726 de S de agosto de 2014 emitida por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, en su Articulo 9 dispone las siguientes caracteristicas de las Entidades
Descentralizadas: “a) Son creadas por normativa municipal; b) Se encuentran bajo tuicion del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autdnomo Municipal; ¢) Cuentan con un Directorio como instancia de
fiscalizacion y aprobacion de planes y normas institucionales sin injerencia directa en la gestion,
definfendo los asuntos de su competencia mediante Resoluciones de Directorio; d) Tienen
patrimonio proplo; e) Tienen personalidad juridica propia; f) Tienen autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica; g) Estdn a cargo de un Director General Ejecutivo o la
autoridad que defina el Alcalde Municipal, quien ejercerd la representacidn institucional y es la
Méxima Autoridad Ejecutiva, es designado mediante el instrumento normativo determinado por
cada Gobierno Autonomo Municipal, Define los asuntos de su competencia mediante Resoluciones
Administrativas",

Que la Ley Municipal Autondmica N° 336 de 19 de diciembre de 2018, Ley de Entidades Descentralizadas
Municipales y Empresas Municipales, establece en su Articulo 9 que las Entidades Descentralizadas
Municipales ejerceran sus atribuciones en el marco de su Estatuto Organico, Reglamento y otras normas
internas aprobadas por su Directorio, en concordancia con su norma de creacion.

Que mediante Decreto Municipal N° 021/2018 de 24 de agosto de 2018, se crea la Entidad
Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz bajo tuicién del Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz, que cuenta con un Directorio, patrimonio propio, personalidad juridica y autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, con el objeto de administrar los bienes municipales
patrimoniales destinados a la prestacion de los servicios plblicos post mortuorios y de perpetuacion de
la memoria de los fallecidos de la ciudad de La Paz.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 de la Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado por el paragrafo I de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777
de 21 de enero de 2016, establece que dicha norma regula los sistemas de administracion y control de
los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacidon Integral del Estado. Su Articulo 3
dispone que los Sistemas de Administracién y Control se aplican a todas las entidades del Sector Publico,
entre las que se encuentra el Gobierno Auténomo Municipal.

Que el Articulo 9 de la referida norma legal, sefiala: "&/ Sistema de Administracion de Personal, en
"l procura de la eficiencia en la funcion publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerios, implantard regimenes de evaluacion y
retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los
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procedimientos para el retiro de los mismos”.

Que, el inciso ) del Articulo 20 de la misma Ley, dispone que todos los sistemas que trata la citada Ley
seran regidos por Organos Rectores, cuyas atribuciones bésicas son: “c) Compatibilizar o evaluar; segtn
corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica (. . .)".

Que el Articulo 22 de la referida norma legal, sefiala: " £/ Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y
organo rector de los sistemas de Programacion de Operaciones; Organizacion Administrativa,
Presupuesto; Administracion de Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito
Publico; y Contabllidad Integrada. Estos sistemas se implantarén bajo la direccion y supervision def
Ministerio de Finanzas que participard en el diserio de la politica econdmica y serd responsable de
desarrollar la politica fiscal y de crédito publico del Gobierno”.

Que, el Articulo 27 de la sefialada Ley, prevé que: "Cada entidad del sector ptblico elaborard en el marco
de las normas badsicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion’”.

Que, el Articulo 56 de la Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999, sefiala
que el Sistema de Administracion de Personal constituye un conjunto de normas, principios y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia
de la funcién publica, que se ejercen y desarrollan a través del 6rgano rector y por las entidades publicas
comprendidas dentro el dmbito de su aplicacién, de acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal, reglamentos basicos y normas secundarias o especializadas.

Que, el Articulo 57 de la referida Ley, sefiala que el 6rgano rector del Sistema de Administracion de
Personal es el Ministerio de Hacienda, actual Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas, conforme a lo
dispuesto por el Articulo 24 de la Ley N° 1788 de 16 de septiembre de 1997,

Que mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, se aprueban las Normas Bésicas
del Sistema de Administracién de Personal que en su Articulo 2 sefiala: "£/ Ministerio de Hacienda es e/
organo rector del Sistemna de Administracion de Personal, con atribuciones bdsicas descritas en el articulo
20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de
Administracion de Personal (SNAP)" y en el Articulo 8, dispone: "/ Sisterna de Administracion de
Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y procedimientos sistemadticamente ordenados, que
permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de administracion publica de personal”.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0868/2022 de 5 de septiembre de 2022 la Direccidn
General de Normas de Gestion Plblica del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas comunica que:
'(...) efectuada la revision del Reglamento_ Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la
Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz, (EDMCLP) se concluye que éste es
compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas con D.S. 26115
ae 16 de marzo de 2001, por lo tanto, corresponde su aprobacion mediante Resolucion expresa de la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la Fntidad Descentralizada bajo tuicion del Gobierno Auténomo Municipal
de La Paz y la remision de una copla del mismo a la Direccion de Normas de Gestion Publica para su
registro y archivo”

CONSIDERANDO:

Que el Informe Técnico GAMLP/SEM/EDMCLP/JUAF/RRHH/LRZ N°© 063/2022 de 16 de septiembre de
2022, concluye que el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
(RE-SAP) DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ" es compatible
con el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal y recomienda su aprobacién.
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Que el Informe Legal GAMLP/SEM/EDMCLP/AL/FVSV N° 240/2022 de 19 de septiembre de 2022,
concluye que: '(...) en base al Informe Técnico GAMLF/SEM/EDMCLF/IUAF/RRHF/LRZ N° 063/2022 de
16 de septiembre de 2022, se concluye que el "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE
CEMENTERIOS DE LA PAZ” es compatible con el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001,
correspondiendo su aprobacion mediante Resolucion de Directorio, de acuerdo a lo que establece el
actual Estatuto Organico.

Que el Estatuto Orgdnico de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz aprobado
mediante Resolucion de Directorio N© 06/2022 de 15 de junio de 2022, dispone en el Articulo 17 inciso
r) que es atribucién del Directorio: "Aprobar los reglamentos, manuales, protocolos y disposiciones
administrativas que establezca la normativa vigente y que sean necesarias para el cumplimiento de la
finalidad y objetivos de la Entidad’.

Que el 28 de septiembre de 2022, encontrandose presentes los miembros necesarios, se instalo y se
llevé a cabo la reanudacion de la sesién de Directorio N© 09/2022, en la cual el Presidente del Directorio
puso a consideracién de los miembros del Directorio el punto Gnico de la Orden del Dia * aprobacion de
los Reglamentos compatibilizados”; quienes de forma unanime aprobaron el Reglamento Interno de
Personal (RIP) de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz — EDMCLP
compatibilizado por el Organo Rector.

POR TANTO:

El Directorio de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz, en cumplimiento de sus
atribuciones establecidas en el Estatuto Organico y demds normativa aplicable.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP) de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz — EDMCLP” que
consta de cuatro (4) Titulos, seis (6) Capitulos y treinta y seis (36) Articulos que en anexo forma parte
de la presente Resolucién de Directorio, que ha sido compatibilizado por el Organo Rector.

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccion General Ejecutiva de la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios de La Paz el cumplimiento de la presente Resolucion de Directorio.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

DE DIRECTORIO E.D.M.C.L.P.

de La Paz
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DE: Fanny Valentina Sdnchez Velasco
ASESORA LEGAL
ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ

REF.: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DE LA ENTIDAD
DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ

FECHA: La Paz, 19 de septiembre de 2022

De mi consideracion:

Mediante Informe Técnico GAMLP/SEM/EDMCLP/JUAF/RRHH/LRZ N© 063/2022 de 16 de septiembre de 2022,
se concluye que el “"REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ" es compatible con el Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y se
recomienda su aprobacion; por lo que informo:

L ANTECEDENTES.,

1.1. Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0868/2022 de 5 de septiembre de 2022 de compatibilizacién del
RIP por la Direccién de Normas de Gestién Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas.

1.2, Nota SMP-DESP.N°503/2022 de 12 de septiembre de 2022, mediante la cual, la Secretaria Municipal
de Planificacién remite a la Directora General Ejecutiva de la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios de La Paz una copia de la nota de compatibilizacion, emitida por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

1.3. Informe Técnico GAMLP/SEM/EDMCLP/JUAF/RRHH/LRZ N° 063/2022 de 16 de septiembre de 2022.

1.4, Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Entidad Descentralizada
Municipal de Cementerios de La Paz.

II. L LICABLE.
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 1178.

Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Plblico de 27 de octubre de 1999

Ley N°031 de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez", modificada

por las Leyes N° 195 de 9 de diciembre de 2011, N° 705 de 5 de junio de 2015, N° 924 de 29 de marzo de

2017 y N° 1198 de 14 de julio de 2019.

» Ley de Gobiernos Auténomos Municipales N°482 de 9 de enero de 2014 modificada por la Ley N°733 de 14
de septiembre de 2015.

» Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001

» Ley Municipal Autondmica N°336 de 19 de diciembre de 2018, Ley de Entidades Descentralizadas
Municipales y Empresas Municipales.

= Decreto Municipal N° 021/2018 de fecha 24 de agosto de 2018, crea la Entidad Descentralizada Municipal

de Cementerios de La Paz.
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= Resolucion de Directorio N® 006/2022 de 15 de junio de 2022,

III.  ANALISIS LEGAL.

3.1. Sobre la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz.

La Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de 2009, en su articulo 272 establece que: "La autonomia
implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de sus
recursos economicos, y €l ejercicio de las facultades legisiativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus
drganos del gobierno autdnomo en el dmbito de su jurisdiccion y competencias y atribuciones”,

La Ley N°031 de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacidén “Andrés Ibafiez", modificada
por las Leyes N° 195 de 9 de diciembre de 2011, N° 705 de 5 de junio de 2015, N° 924 de 29 de marzo de
2017 y N° 1198 de 14 de julio de 2019, en su paragrafo I, numeral 4, del articulo 9, establece que la Autonomia
se ejerce a través de: "La planificacion, programacion y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica,
econdmica, financiera, cultural y socral.

La Ley N°482 de 9 de enero de 2014 de Gobiernos Auténomos Municipales modificada por la Ley N°733 de 14
de septiembre de 2015, establece en el articulo 24 paragrafo I que el Organo Ejecutivo esta conformado por:
'c) Entidades Descentralizadas Municipales (...).

La Resolucidn Ministerial N© 726 de fecha 5 de agosto de 2014 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, en su articulo 9, dispone las siguientes caracteristicas de las Entidades Descentralizadas: “a) Son
creadas por normativa municipal; b) Se encuentran bajo tuicion del Organo Ejecutivo del Gobierno Autdnomo
Municipal; ¢) Cuentan con un Directorio como instancia de fiscalizacion y aprobacion de planes y
normas Institucionales sin injerencia directa en la gestion, definiendo los asuntos de su competencia
mediante Resoluciones de Directorio; d) Tienen patrimonio propio,; €) Tienen personalidad juridica propia; )
Tlenen autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica; g) Fstan a cargo de un Director
General Ejecutivo o la autoridad que defina el Alcalde Municipal, quien ejercerd la representacion
institucional y es la Maxima Autoridad Ejecutiva, es designade mediante el instrumento normativo
determinado por cada Gobierno Autdnomo Municipal. Define los asuntos de su competencia mediante
Resoluciones Administrativas’.

La Ley Municipal Autonémica N°336 de 19 de diciembre de 2018, Ley de Entidades Descentralizadas
Municipales y Empresas Municipales, establece en su articulo 9 que las Entidades Descentralizadas Municipales
ejerceran sus atribuciones en el marco de su Estatuto Orgénico, Reglamento y otras normas internas aprobadas
por su Directorio, en concordancia con su norma de creacion.

El Decreto Municipal N® 021/2018 de 24 de agosto de 2018 crea la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios de La Paz bajo tuicién del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, que cuenta con un Directorio,
patrimonio propio, personalidad juridica y autonomia de gestidén administrativa financiera, legal y técnica. El
Articulo Segundo sefala: "La £ntidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz tiene como objeto /a
administracion de los bienes municipales patrimoniales destinados a la prestacion de los servicios publicos post
mortuorios y de perpetuacion de la memoria de los fallecidos de la ciudad de La Paz”,

3.2. Sobre el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Entidad
Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz.

El Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control Gubernamentales,
modificado por el paragrafo I de la Disposicién Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016,
establece que dicha norma regula los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado y su
relacién con el Sistema de Planificacion Integral del Estado. Su Articulo 3 dispone que los Sistemas de
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Administracién y Control se aplican a todas las entidades del Sector Plblico, entre las que se encuentra el
Gobierno Auténome Municipal.

El Articulo 9 de la referida norma legal, sefiala: “£/ Sistema de Administracion de Personai, en procura de la
eficiencia en la funcion publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos”.

El inciso c) del Articulo 20 de la misma Ley, dispone que todos los sistemas que trata la citada Ley serén regidos
por Organos Rectores, cuyas atribuciones basicas son: “¢) Compatibilizar o evaluar; segun corresponda, 1as
disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares,
en funcion de su naturaleza y la normatividad bésica (. . .)"

El Articulo 22 de la referida norma legal, sefiala: "&/ Ministerio de Finanzas es la auloridad fiscal y drgano rector
de los sistemas de Programacion de Operaciones; Organizacion Administrativa, Presupuesto; A dministracion de
Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico; y Contabilidad Integrada. Estos
sistemas se implantarén bajo la direccidn y supervision del Ministerio de Finanzas que participara en el disefio
de la politica econdmica y serd responsable de desarrollar la politica fiscal y de crédito publico del Goblerno”.

El Articulo 27 de la sefialada Ley, prevé que: "Cada entidad de/ sector publico elaborard en el marco de las
normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracion’.

El Articulo 56 de la Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de octubre de 1999, sefiala que el
Sistema de Administracion de Personal constituye un conjunto de normas, principios y procedimientos
sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de la funcién publica,
que se ejercen y desarrollan a través del érgano rector y por las entidades publicas comprendidas dentro el
4mbito de su aplicacién, de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
reglamentos basicos y normas secundarias o especializadas.

El Articulo 57 de la referida Ley, sefiala que el 6rgano rector del Sistema de Administracion de Personal es el
Ministerio de Hacienda, actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, conforme a lo dispuesto por el
Articulo 24 de la Ley N° 1788, de 16 de septiembre de 1997.

Mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, se aprueban las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal que en su Articulo 2 sefiala: "£/ Ministerio de Hacienda es e/ drgano rector del
Sistema de Administracion de Personal, con atribuciones bésicas descritas en el articulo 20 de la Ley N°. 1178
ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de Administracion de Personal
(SNAP)”y en el Articulo 8, dispone: "/ Sistema de Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de normas,
procesos y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten /a aplicacion de las disposiciones en
materia de administracion publica de personal”.

Mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0868/2022 de 5 de septiembre de 2022 la Direccion General de
Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas comunica que: '(...) efectuada la
revision del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de /a Entidad Descentralizada
Municipal de Cementerios de La Paz, (EDMCLP) se concluye que €éste es compatible con las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobadas con D.S, 26115 de 16 de marzo de 2001; por o tanto,
corresponde su aprobacion mediante Resolucion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad
Descentralizada bajo tuicion del Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz y la remisidn de una copia del mistmo
a la Direccion de Normas de Gestion Publica para su reglstro y archivo”

Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz
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Que el Informe Técnico GAMLP/SEM/EDMCLP/JUAF/RRHH/LRZ N 063/2022 de 16 de septiembre de 2022, se
concluye que el "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DE
LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ” es compatible con el Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y se
recomienda su aprobacién.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), regula vy operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios de La Paz - EDMCLP en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracidn
de Personal.

El Sistema de Administracion de Personal se ejerce y desarrolla a travdés del Organo
Rector y por las entidades plblicas comprendidas en el dmbito de aplicacion del Estatuto del Funcionario Piblico
y se estructura en base a los siguientes subsistemas: Subsistema de Dotacién de Personal, Subsistema de
Evaluacién del Desempefio, Subsistema de Movilidad de Personal, Subsistema de Capacitacién Productiva y
Subsistema de Registro.

IV.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACION.

4.1. Los Reglamentos Especificos de cada entidad, tienen por objetivo dar a conocer, entre otros, la
naturaleza juridica, la esencia de la institucion y las caracteristicas, con el objeto de establecer los
aspectos especificos y precisos que no estén contemplados en las Normas Bésicas del Sistema
correspondiente, en el marco de sus competencias y atribuciones orientadas al logro de los objetivos
de forma eficiente, eficaz y transparente.

4.2. El"Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal” ha sido aprobado por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y es la base para la elaboracién de los reglamentos
especificos,

4.3, La elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) ha
tomado en cuenta el *Modelo de Reglamento” elaborado en funcién a las caracteristicas propias de
cada Gobierno Auténomo Municipal sobre cuya base legal se enmarca el Reglamento Especifico que
establece el marco normativo interno y especifico para el funcionamiento del Sistema de Administracién
de Personal en la Entidad.

Por lo expuesto, en base al Informe Técnico GAMLP/SEM/EDMCLP/JUAF/RRHH/LRZ N° 063/2022 de 16 de
septiembre de 2022, se concluye que el "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ” es
compatible con el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, correspondiendo su aprobacién
mediante Resolucién de Directorio, de acuerdo a lo que establece el actual Estatuto Orgénico.

Es cuanto informo para fines consiguientes.
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REF. : APROB,ACI(')N DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
(RE-SAP) DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE
CEMENTERIOS DE LA PAZ

FECHA: La Paz, 16 de septiembre de 2022

A través de la presente, pongo a su conocimiento el presente informe para fines
consiguientes:

I. ANTECEDENTES

- Ley No. 1178, de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1992.

- Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica de 3 de
noviembre de 1992 y su modificacion mediante Decreto Supremo N° 26237 de 29
de junio de 2001. _

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema

de Administracién de Personal.

- Decreto Municipal N° 021/2018 de 24 de agosto de 2018, creacion de la Entidad

) Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz.

Estatuto Orgénico de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La

Paz, aprobado con Resolucién de Directorio N° 06/2022 de 15 de junio de 2022.
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III.

- Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0868/2022 de 5 de septiembre de 2022,
Compatibilizacion del RE-SAP de la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios.

- Nota SMP-DESP.N°503/2022 de 12 de septiembre de 2022, Compatibilizacién del
RE-SAP por el Organo Rector.

DESARROLLO

El 24 de agosto de 2018 con Decreto Municipal N° 021/2018 se cred la Entidad
Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz bajo tuicion del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz con patrimonio propio, personalidad juridica y autonomfa
de gestidn administrativa financiera, legal y técnica.

La Ley N° 1178 “Ley de Administracion y Control Gubernamentales” de 20 de julio de
1990, establece.

"Articulo 279, - Cada entidad del Sector Puiblico elaborard en el marco de las normas
bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por /a
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la
méxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.”

En este sentido, la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz,
procedio a elaborar el Reglamento Interno de Personal, el cual cuenta con 4 Titulos, 6
Capitulos y 36 Articulos.

Con - Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0868/2022 de 5 de septiembre de 2022,
la Direccion General de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economias vy
Finanzas Publicas, comunica que:

'(...) efectuada la revision del RE-SAP de la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios de La Paz, (EDMCLP) se concluye que éste es compatible con /a Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 (...)”

Asimismo, el 12 de septiembre de 2022 con Nota SMP-DESP.N°503/2022, la Secretaria
Municipal de Planificacién, comunica a la Direccién General Ejecutiva de la Entidad que

el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) es
compatible.

CONCLUSION

Por lo a'nteriormente expuesto, se concluye que el "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DE LA ENTIDAD

Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz




obierno Auténomo Municipal de La Paz

= DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ” es compatible con el
a Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
— Administracion de Personal.

IV. RECOMENDACION

- Se recomienda la aprobacién del presente informe, la remision a Asesoria Legal para la
elaboracién del Informe Legal y remisién al Directorio para su aprobacién del
"REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-
- SAP) DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ"
- y su posterior remision a las instancias que correspondan.

Es cuanto se informa, para fines consiguientes.

- Lrz/JAVP//
Cc. Archivo
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La Paz, septiembre 12 de 2022
SMP-DESP. N° 503/2022

Sefiora

Abog. Erika Patricia Endara Franco

ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL

DE CEMENTERIOS DE LA PAZ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Presente.-

Ref.: Compatibilizacion del RE-SAP por el Organo Rector

De mi consideracion:

Mediante la presente se remite una copia de la Nota de Compatibilizacion del RE-
SAP con cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 0868/2022 de fecha 05 de septiembre
de 2022, emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, el cual establece
que de la revision efectuada al RE-SAP de la Entidad Descentralizada Municipal
de Cementerios de La Paz, se concluye que el mismo es compatible, con las
normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, en consecuencia corresponde
su aprobacion mediante Resolucién Expresa y la remision de una copia de la
Resolucién de aprobacion y los documentos aprobados a la Secretaria Municipal de
Planificacion para su consolidacion y posterior remision al Organo Rector.

Con este motivo, saludo a usted atentamente,

TR SECRETARIA MUNICIPAL DE
G.AM.LP

A e
2[5 MCRIJJAB/mpp
e Adj.: Lo mencionado

C.c. Archivo _ /
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La Paz, 5 de septiembre de 2022 _
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0868/2022

Sefora. N

Ing. Juana Maria del Carmen Rocabado Miranda
Secretaria Municipal de Planificacién

GOBIERNO AUTéNOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
Presente. -

Ref.: Compatibilizacién del RE-SAP de la Entidad Descentralizada
Municipal de Cementerios de La Paz

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota SMP-DESP. N° 477/2022, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP).y el Reglamento
Interno de Personal (RIP) de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La
Paz, solicitando su compatibilizacion.

Al respecto, efectuada la revision del RE-SAP de |la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios de La Paz, (EDMCLP) se concluye que éste es compatible con las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo
N° 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, corresponde su aprobacion mediante
Resolucién expresa de la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad Descentralizada bajo
tuicion del Gobierno Auténomo Municipal de La Pazy la remisién de una copia de la misma
a la Direccién General de Normas de Gestidon PUblica para su registro y archivo.

Finalmente, corresponde a la entidad, asegurar que los cargos consignados y Ias
responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contemplados en la estructura
organizacional.y el manual de funciones vigente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DE LA ENTIDAD
DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ - EDMCLP
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~ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
~ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DE LA ENTIDAD
-~ DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ —~EDMCLP

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

o Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

- El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el
= funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Entidad Descentralizada
Municipal de Cementerios de La Paz, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO

o El marco juridico del presente reglamento especifico esté 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

i En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Entidad
Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz, se recurrird a lo expresamente

'\.I 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

" ) Estén sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
“ todos los servidores publicos de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La
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Articulo 5. EXCEPCIONES

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

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

y formas de contratacion se regulan por las Normas Bdsicas 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 de
la Entidad.

b)  Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Encargado de Recursos Humanos

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

- Subsistema de Dotacion de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempefio

- Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva
Subsistema de Registro
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CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

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

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz
se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:
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PROCEDIMIENTO (Tareas): | ---eeeeemeeees )
1 Identificacién de los criterios (factores y grados 5 dias Encargado de RecursosT
de Valoracion de Puestos) que la Entidad utilizara Humanos v
para determinar la importancia y remuneracion
de cada puesto. T
2 Elaboracion de un Formulario de Valoracion de Formulario 001 2 dias Encargado de RecursosY
Puestos, en base a los criterios previamente Humanos
definidos.
3 Aprobacién del Formulario de Valoracion de Resolucion 3 dias Director General Ejecutivo |
Puestos. Administrativa b2
aprobacién -
4 Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, Formulario 001 5 dias Encargado de Recursos_;
para cada puesto de la Entidad Descentralizada Humanos en coordinacion |
Municipal De Cementerios De La Paz, analizando con el Jefe Inmediato}”
su respectivo Plan Operativo Anual Individual Superior de cada puesto. v
(POAI)
5 Recoleccién y tabulacion de los Formularios de 5 dias Encargado de Recursos !
Valoracion de Puestos. Humanos i
6 Elaboracion de Informe con los resultados de la Informe Escrito 2 dias Encargado de Recursose.
Valoracion de Puestos y determinacién de la Humanos :
Remuneracién (Salario) de cada puesto de la T
Entidad Descentralizada Municipal De -
Cementerios De La Paz, en base a la Escala
Salarial previamente aprobada. T
7 Informe de Valoracion de Puestos elevado a 2 dias Encargado de Recursos |
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva. Humanos T
8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial 5 dias Encargado de RecursosT,
Humanos
9 Aprabacion de la Planilla Salarial Resolucién 5 dias Director General Ejecutivo |
Administrativa >
aprobacién -
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, -]
reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad g
Descentralizada Municipal De Cementerios De La ™
Paz. -
» -
Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL -
ETAPA UM PROSEDINIENTO= INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE |
PRODUCTO -
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual '
(POA) de la Entidad, Manual de Procesos (SOA) (g
e informacion sobre el presupuesto asignado [~
para la contratacion de personal. o
PROCEDIMIENTO (Tareas): |
1 Analisis de los procesos basicos llevados a cabo Continuo | Encargado de Recursos|
por la entidad para la consecucion de sus Humanos [~
objetivos y estrategias institucionales
o | establecidos en el PEI y determinacion de la |:
d 4 "
g I,w./f" -
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carga de trabajo por puesto, en funcion del Plan
Operativo Anual de la Entidad Descentralizada
Municipal De Cementerios De La Paz.

2 Identificacion de la contribucion de cada puesto Continuo | Encargado de Recursos
al cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Humanos
Entidad.

3 Determinacion de la cantidad y denominacion de Informe Escrito 5 dias Encargado de Recursos
puestos de trabajo por unidad organizacional, Elevado al Humanos
requeridos para lograr los objetivos y estrategias Director General
institucionales establecidos en el PEI de la Ejecutivo

Entidad Descentralizada Municipal  De
Cementerios De La Paz

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

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor publico y con el Inventario de
Personal de toda la Entidad Descentralizada
Municipal De Cementerios De La Paz

PROCEDIMIENTO (Tareas): .

1 Andlisis por cada servidor publico, de sus Continuo | Encargade de Recursos
caracteristicas personales, educativas, laborales Humanos

(desempeiio) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relacion
con el perfil del puesto que ocupa (Plan
Operativo Anual Individual).

2 Elaboracién del Informe de resultados vy Informe Escrito 5 dias Encargado de Recursos
recomendaciones del Andlisis de la Oferta Humanos
Interna de Personal.
3 Informe de Andlisis de la Oferta Interna de 1 dia Encargado de Recursos
Personal elevado a consideracion y decisiones Humanos
del Director General Ejecutivo.
5 4 PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna

de personal satisface las necesidades de la
Entidad Descentralizada Municipal De
Cementerios De La Paz traducidas en puestos de
trabajo, caso contrario los puestos seran
cubiertos a través de convocatorias publicas
externas.
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Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL -
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE il
INSUMO: Resultados de los Procesos de o
Cuantificacion de la Demanda de Personal y -
Analisis de la Oferta Interna de Personal. !
PROCEDIMIENTO (Tareas): T
1 Andlisis de los resultados obtenidos en los Continuo | Encargado de Recursos-l--
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de Humanos
Personal y Analisis de la Oferta Interna, a fin de T
determinar la creacién, madificacion o supresién T
de puestos dentro de la Entidad Descentralizada v
Municipal de Cementerios de La Paz, asi como
decidir la emisidn de convacatorias publicas para T
cubrir los mismos. by i
2 Elaboracion del Plan de Personal de la Entidad. Plan de Personal 5 dias Encargado de Recurs«c*s;.r
Humanos e
3 Plan de Personal elevado a consideracion y 1 dia Encargado de Recursos!
decisiones del Director General Ejecutivo. Humanos ki
PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca o
las decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivas T
y estrategias institucionales establecidos en el il
PEI de la Entidad Descentralizada Municipal De v
Cementerios De La Paz. -
Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL -
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL -
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE -
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de ’
Personal (Plan Anual de Personal), Plan ~
Operativo Anual (POA), Manual de Organizacién i
y Funciones y Manual de Procesos (SOA) de la "
Entidad. -
PROCEDIMIENTO (Tareas): I
1 Llenado del Formulario del Plan Operativo Anual |  Formulario 002 Plan 5 dias Jefe Inmediato Superior [
Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto Operativo Anual del puesto analizado en:
requerido por la Entidad, esté ocupado o no. Individual (POAI) coordinacién y validacion
técnica con el Encargado
de Recursos Humanos. ™
2 Elaboracion del Manual de Puestos, conformado | Manual de Puestos (MP) 5 dias Encargado de Recursos
por los Planes Operativos Anuales Individuales Humanos r
de los puestos de la Entidad. 8
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Resolucién 1dia Director General Ejecutivo =
Administrativa -
PRODUCTO: Planes Operativos Anuales !
e Individuales (POAI 's) que conforman el Manual =
275 _ -
;'/! | 6 -
Ve
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de Puestos de la Entidad Descentralizada
Municipal De Cementerios De La Paz.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir,
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de la existencia de un puesto Continuo | Jefe Inmediato Superior
acéfalo (vacio) dentro de la Entidad del puesto acéfalo.
Descentralizada Municipal De Cementerios De
La Paz.

2 Solicitud al Encargado de Recursos Humanos Formulario 003 2 dias Jefe Inmediato Superior
para que: del puesto acéfalo.

(elija una de las siguientes alternativas)
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 de las NB-SAP.

3 Verificacion de condiciones previas al Formulario 004 3 dias -Encargado de
reclutamiento:  disponibilidad  del  item Certificacion de Presupuestos
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacion disponibilidad
del POAI del puesto acéfalo. presupuestaria. - Encargado de Recursos

Humanos en coordinacion

Formulario 002 POAI con el Jefe Inmediato
Superior  del  puesto
acéfalo.

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

_ 1) Invitacion Directa: Para los Niveles de Humanos

Puestos del 1° al 3° establecidos en Ila

! Operacién Clasificacion de Puestos del presente o Comité de  Seleccion
reglamento especifico (si ha elegido esta (Conformado de acuerdo
modalidad pasar a la Etapa 10 de la Operacion al articulo 18 1L.b.1. de las
Seleccion de Personal) NB-SAP y designacion de
2) Convocatoria Publica Interna o miembros a través de
Externa: Para los Niveles de Puestos del 4° al memorandum emitida por
8° establecidos en la Operacion Clasificacion de el Director General
Puestos del presente reglamento especifico (si Ejecutivo.
ha elegido esta modalidad pase a la Etapa 5 de
la presente Operacion).
La Convocatoria Plblica Interna solo se utiliza
con fines de Promocion Vertical.

Pl N
(€ 7
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5 Elaboracion del cronograma de actividades del Cronograma de 1 dia Comité de Seleccion 1
proceso de reclutamiento y seleccidon de Actividades ki
personal y determinacion del Sistema de | Formulario 008 Sistema -
Calificacion para cada una de las etapas de la| de Calificacion para la
seleccion de Personal. La etapa de Evaluacién| Seleccidn de Personal i
Curricular no tiene puntaje, solo habilita al -
postulante para pasar a la siguiente etapa -
6 Elaboracion del formato de Convocatoria Formato 005-A 1 dia Comité de Seleccién '
(Interna o Externa). Formato 005-B T
7 Por Convocatoria Pdblica Interna:| Comunicacion Interna, | Hasta el dia | Comité de Seleccidn -+
Publicacion (Difusién) de la convocatoria conteniendo la que termine -
mediante comunicacién interna, colocada en Convocatoria. la .
lugar visible en las instalaciones de la Entidad. presentacion g
de b
Por Convocatoria Piablica Externa: Publicacién de la postulaciones, -
Publicacion de la convocatoria en la Gaceta Convocatoria. de acuerdo a !
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en un las T
periodico de circulacion nacional. condiciones ™
sefialadas en
la T
Convocatoria. T
1 dia de )
publicacion -
8 Presentacion de postulaciones. Formulario 006 De acuerdo a | Postulantes '
Curriculum Vitae Convocatoria i
9 Apertura de Postulaciones y Listado de| Formulario 007-A Acta 1 dia Comité de Seleccién o
Postulantes de Apertura de
Postulaciones y T
Formulario 007-B Lista T
de Postulaciones -
PRODUCTO: Postulantes Potenciales '
2. Seleccion de Personal -
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL -
ETAPA ENSUMO ~PROLEDIMIENTO ~ INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE |
PRODUCTO Y-
INSUMO: Postulantes Potenciales - o
PROCEDIMIENTO (Tareas): I
1 Aplicacién del Sistema de Calificacién para cada | Formulario 008 Sistema | ------------—- Comité de Seleccion Il
una de las etapas de la Seleccién de Personal. | de Calificacion para la >
Seleccion de Personal
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto | Comité de Seleccidn |
Convocado I
3 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1dia Comité de Seleccién -
4 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevista Estructurada 1dia Comité de Seleccion __
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacion Final Formato 010 Comité de Seleccion |
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato 011 Comité de Seleccidn il
7 | Elaboracion del Informe de Resultados Formato 012 2 dias Comité de Seleccion Yt
8 Eleccién del ocupante del puesto en base al| Formato 013 Acta de 1dia Director General Ejecutivo |
Informe de Resultados Eleccidn -
8 -
/ —
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9 Comunicacion escrita de los resultados del Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion, a los antes del
candidatos de la Lista de Finalistas. nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en | Informe de Resultados
la entidad, para todos los que se han postulado
a la convocatoria.

10 | Nombramiento y posesion del Servidor PUblico Memorandum de 1 dia Director General Ejecutivo

designacion. / Encargado de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado =
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor PUblico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacién institucional
y del puesto que ocupara (Plan Operativo Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado| Comunicacién interna. Primer dia |Encargado de Recursos
informacion relativa a los objetivos y estrategias laboral Humanos.
institucionales establecidas en el PEI de la
entidad y funciones de la Entidad.

2 Proporcionar al Servidor Pdblico incorporado | Plan Operativo Anual | Periodo de |Jefe Inmediato Superior en
informacidn relativa a los objetivos y tareas que | Individual (POAI) del | induccién de | coordinacién con el
tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asf | puesto, entregada. 80 dias/ |Encargado de Recursos
como una orientacion permanente en el trabajo Proceso de | Humanos
a fin de lograr una adecuacion persona — puesto. adecuacion

Persona-
Puesto

3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del |Plan Operativo Anual | Primer dia |Servidor Publico

puesto, Individual (POAI) del laboral Jefe Inmediato Superior
puesto. Director General Ejecutivo

PRODUCTO: Servidor Publico integrado

(inducido) a la Entidad.

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
[y OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
. /I ETAPA TINSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe Inmediato Superior

adecuacion del Servidor Publico a su nuevo del nuevo Servidor Publico

puesto.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formulario 014 10 dias Encargado de Recursos
formulario para realizar la Evaluacién de Evaluacion de antes de Humanos
Confirmacién, a los nuevos Servidores Publicos. Confirmacion vencido el
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periodo de i
prueba (90 b
dias) -
Andlisis del grado de adecuacion del nuevo 9 dias antes | Jefe Inmediato Superior '
Servidor Publico a las tareas del puesto que de vencido T
ocupa. el periodo w
de prueba
(90 dias) T
Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion Formulario 014 1dfa Jefe Inmediato Superior |
Evaluacion de después de T
Confirmacion vencido el
periodo de T
prueba (90 T
dias) w
Elaboracion de Informe de Resultados de la | Formato 015 Informe de 2 dias Jefe Inmediato Superior er.,r
Evaluacidn de Confirmacion, estableciendo como Resultados de la después de |coordinacion con e
conclusién la ratificacion o no del Servidor Evaluacion de vencido el |Encargado de Recursos!
Publico. Confirmacién periodo de | Humanos -
prueba (90
dias) T
Informe de Resultados de la Evaluacion de| Informe de Resultados 3 dias Jefe Inmediato Superior |
Confirmacion, elevado a través del Encargado de de la Evaluacion de después de |Encargado de Recursosy
Recursos Humanos, a consideracion del Director Confirmacion vencido el | Humanos
General Ejecutivo para las decisiones que periodo de T
correspondan. prueba (90 T
dias) -
Decision de ratificacion o destitucion del nuevo 4 dias | Director General Ejecutivc,,
Servidor Plblico. después de !
vencido el T
periodo de v
prueba (90
dias) T
Comunicacién de la decision de ratificacion o Formato 016 5 dias Director General Ejecutivo{”
destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandum después de |/ Encargado de Recursos.r
vencido el | Humanos
perfodo de T
prueba (90 v
dias) -
PRODUCTO: Servidor Plblico ratificado o no en :
el puesto. I
CAPITULO III -
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO -
Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO -
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Programacion y Ejecucion de Evaluacion del Desempefio. -
10 -
-



Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

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

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

calificacion.

Formato 017 Programa
de  Evaluacion  del
Desempefio

5 dias

Encargado de Recursos
Humanos

Programa de Evaluacion del Desempefio elevado
a consideracién y decisiones del director General
Ejecutivo.

1dia

Encargado de Recursos
Humanos

Aprobacion del Programa de Evaluacion del
Desempeno

Disposicion juridica

interna

3 dias

Director General Ejecutivo

PRODUCTO:
Desempefio.

Programa de Evaluacion del

Desempefio de sus servidores publicos una vez al afio.

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de la Paz, realizara la Evaluacion del

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o
los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluaciéon del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): ——
Comunicar a todo el personal de la Entidad el Circular Escrita De acuerdo |Encargado de Recursos
Cronograma de Evaluacién del Desempefio. a Humanos
cronograma
establecido.
Presentacion de Informe de Actividades Formato 018 De acuerdo | Servidor Plblico
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato | Informe de Actividades a
Superior. cronograma
establecido.
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Analisis del cumplimiento de tareas y resultados Formulario(s) 019 De acuerdo |Jefe Inmediato Superior /!
asignados a un puesto en un determinado Evaluacion del a Comité de Evaluacién
periodo de tiempo, para lo cual, se realiza la Desempefio cronograma | (Conformado de acuerd
comparacion entre lo establecido en el Plan establecido. |al articulo 26 del Decretc
Operativo Anual Individual (POAI) del puesto Supremo N° 26115 NB-T
evaluado y el Informe de Actividades presentado SAP y designacion de¥
por el servidor publico que lo ocupa. miembros a través duT
Por ejemplo: memorandum emitido por
1) 70% comparacion POAI Vs. Informe de el Director General |
actividades individual Ejecutivo). b 2
2) 30% Método de Escala Gréfica -
Elaboracién de Informe de Evaluacion del | Formato 020 Informe de | De acuerdo |Jefe Inmediato Superior /'
Desempefio, conteniendo reconocimientos y Evaluacion del a Comité de Evaluacion ki
sanciones en el marco de lo establecido por el Desempefio cronograma -
Articulo 26 inciso c de las NB-SAP. establecido. -
Informe de Evaluacion del Desemperio elevado a De acuerdo |Jefe Inmediato Superior /!
consideracion del Director General Ejecutivo, a Comité de Evaluacion T
cronograma i
establecido. -
Aprobacién de acciones de personal producto de | Comunicacion interna de | De acuerdo | Director General Ejecutivo '
la Evaluacion del Desempefio. aprobacién a T
cronograma \
establecido. -
Ejecucion de acciones de personal a los Formato 021 De acuerdo | Director General Ejecutivo'
servidores publicos evaluados. Memorandum a / Encargado de Recursos|
cronograma | Humanos h i
establecido. -
PRODUCTO: Informe de Evaluacion del - !
Desempefio, estableciendo: Grado de g
contribucidn del servidor publico a los objetivas v
y estrategias institucionales establecidos en el -
PEI; establecimiento de reconocimientos y !
sanciones; identificacion de falencias y T
potencialidades del servidor publico (para fines v
del Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion). T
-
CAPITULO 1V e
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL -
-
12 ==
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Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

h & lLa Paz

Ersidad Dewrentraluada Monpal

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
(vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccion,  Induccion y  Evaluacion _de
Confirmacion establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la modalidad
de convocatoria publica interna.

Encargado de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una calificacion
de “Excelente” en la Evaluacién del Desempefio
+ Escala Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada “+ disponibilidad
presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacién del grado salarial al cual el
Servidor Publico accedera.

Escala Salarial Matricial
aprobada y
disponibilidad
presupuestaria.

2 dias

Encargado de Recursos
Humanos en coordinacion
con Encargado de
Presupuesto.

Elaboracion de Informe de Promocién Horizontal,
conteniendo el listado de Servidores PUblicos y
grados salariales a los cudles accederan,
producto de la Evaluacion del Desempefio.

Informe de Promocion
Horizontal

1dia

Encargado de Recursos
Humanaos

Informe de Promocion Horizontal elevado a
consideracion vy decisiones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

1 dia

Encargado de Recursos
Humanos

Aprobacién del Informe de Promocion

Horizontal.

Comunicacion interna de

aprobacion

3 dias

Director General Ejecutivo

Ejecucion de acciones de personal, en base al
Informe de Promocion Horizontal aprobado.

Memorando de
Promocién Horizontal

1dia

Director General Ejecutivo
/ Encargado de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

I/
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Articulo 22. PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION .
ETAPA EESHEE S G S~ INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE |
PRODUCTO -
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que '
buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar T
la obsolescencia laboral de los Servidores T
Publicos. -
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
1 Elaboracién del Programa de Rotacién Interna | Programa de Rotacién | Continuo de |Encargado de Recursos!
de Personal, incluyendo cronograma de| Interna de Personal. acuerdo a las | Humanos en coordinacion

ejecucion. necesidades |con los Jefes Inmediato

institucionales.

Superiores de cada unidac
organizacional de Ia
Entidad. i

2 Aprobacién del Programa de Rotacidn Interna| Comunicacién interna 3 dias Director General Ejecutivo»T
de Personal. de aprobacion. >
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de | Memorando de Rotacidn | De acuerdo a | Encargado de Recursos
Personal. cronograma | Humanos en coordinacionT
establecido. |con los Jefes Inmediatos.r
Superiores de cada unidad
organizacional de IaT
Entidad. b
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a 1as | -===--=-==mmmmmmmmmmmmmmmmme | e | e -
demandas institucionales. ]
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA -
-
OPERACION: TRANSFERENCIA »
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ™
INSUMO: Necesidades de la Entidad. - .
PROCEDIMIENTO (Tareas): - '
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Continuo | Jefe Inmediato Superior |~
Encargado de Recursos del Servidor Plblico a ser
Humanos transferido. -
2 Anadlisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias / Por |Encargado de Recursos!
solicitud. | Humanos ™
3 Aprobacién de la transferencia, en base al|Comunicacidn interna de 3 dias Director General Ejecutivo
informe emitido por el Encargado de Recursos aprobacion.
Humanos. r
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia Director General Ejecutivo [~

Transferencia

/ Encargado de RecursosT-
Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

(1
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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 de las NB-SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo |Encargado de Recursos
corresponda, en base a informacion de hechos 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 Ejecutivo
retiro. aprobacion.
4 Ejecucion del retiro, Memorandum de Retiro 1 dia Director General Ejecutivo
/ Encargado de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor PUblico desvinculado de
la Entidad.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccion de

Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de
los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

- OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

'\ ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de  capacitacion
identificadas a través de la Evaluacién del
Desempefioc y otras derivadas del propio
desarrollo de la Entidad, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidores Plblicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas): =5

1 Distribucion, a través de Circular Escrita, del Formulario 022 2 dias Encargado de Recursos
formulario de Deteccion de Necesidades de Deteccidn de Humanos
Capacitacion a cada Jefe Inmediato Superior. Necesidades de
Capacitacion
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2 Llenado del formulario de Deteccién de Formulario 022 5 dias Jefe Inmediato Superior !
Necesidades de Capacitacion, de cada Servidor b
Pablico. -
3 Recoleccién de los formularios de Deteccion de 1 dia Encargado de Recursor
Necesidades de Capacitacion. Humanos kil
4 Anélisis, clasificacion y  priorizacién  de 2 dias Encargado de Recursos?
necesidades de capacitacidn, tanto genérica Humanos -
como especifica para la Entidad. -
5 Elaboracién de Informe de Deteccion de | Formulario 023 Informe 2 dias Encargado de Recursos '
Necesidades de Capacitacion (establece temas de Deteccion de Humanos T
de capacitacion genérica y especifica) Necesidades de v
Capacitacion -
PRODUCTO: Informe de Deteccién de T
Necesidades de Capacitacion. )
Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION -
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION -
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ;
INSUMO: Informe de Deteccién de Necesidades T
de Capacitacion. il
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
1 Elaboracion del Programa de Capacitacién | Formato 024 Programa 15 dias Encargado de Recursos
(Anual), determinando: objetivos de de Capacitacidn Humanos T
aprendizaje, formas de capacitacion, ™
destinatarios, duracion, instructores, contenidos,
técnicas e instrumentos, estandares de T
evaluacién, recursos necesarios para su Definido T
ejecucién y Presupuesto del Programa de previamente -
Capacitacion. Anexo 25 Procedimiento en el Encargado de Recursos
Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad | para la otorgacién de presente | Humanos r
requerira para la presente gestion. Becas y Pasantias. Reglamento T
Especifico. N
2 Programa de Capacitacion elevado a 1dia Encargado de Recursos
consideracion y decisiones del Director General Humanos ¥
Ejecutivo. i
3 Aprobacion del Programa de Capacitacion., Comunicacién interna de 3 dias Director General Ejecutivo i
aprobacién L
PRODUCTO: Programa de Capacitacion - I
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION e
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION -
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE -
INSUMO: Programa de Capacitacion, | =====msmmmmmmmmmo e !
PROCEDIMIENTO (Tareas): [~
1 Ejecucién de la capacitacion en base al Programa Programa de Continuo

de Capacitacion aprobado.

Capacitacion
(incluyendo Presupuesto

Encargado de Recursos]-
Humanos

16
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de Capacitacion)
aprobado.

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucidn al logro de los objetivos

de la Entidad.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis del grado de cumplimiento de los 2 dias Encargado de Recursos
objetivos y tareas establecidas para cada evento Humanos en coordinacion
de capacitacion, una vez concluido el mismo. con el Jefe Inmediato

Superior del personal
capacitado.

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

3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por 2 dias Encargado de Recursos

cada evento de capacitacion realizado) elevado Humanos
a conocimiento y decisiones del Director General
Ejecutivo.
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 EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA

CAPACITACION

/ 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.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacién
recibida, elevado a conocimiento del
Jefe Inmediato Superior con copia al

Encargado de Recursos Humanos.

Informe Escrito

posteriores a la

2 dias

capacitacion

Servidor Publico capacitado.

17
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2 Analisis de la aplicacion efectiva de 30 dias Jefe Inmediato Superior del T
los conocimientos, destrezas v Servidor PUblico capacitado.™
actitudes  adquiridas en la -
capacitacion, versus su impacto en !
el desempefio laboral del Servidor T
Publico. .

3 Elaboracion de Informe de| Informe Escrito de Evaluacion 1 dia Jefe Inmediato Superior de.
Evaluacidn de los Resultados de la de los Resultados de la Servidor Plblico capacitado.T
Capacitacion. Capacitacion T

4 Informe de Evaluacion de los 1 dia Jefe Inmediato Superior del”
Resultados de la Capacitacion, Servidor Publico capacitado.
elevado a conocimiento del Director T
General Ejecutivo y Encargado de T
Recursos Humanos. v
PRODUCTO: Establecimiento del
nivel de aplicacion efectiva de la T
capacitacion recibida y su nivel de b
impacto en el desempefio laboral del w
Servidor Piiblico. -

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO -
Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO -
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y -
Actualizacion. -~
Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION -
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION o
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE [
INSUMO: Informacion generada por el =
funcionamiento del Sistema de Administracion >
de Personal. -
PROCEDIMIENTO (Tareas): l
1 Proceso de recopilacion y clasificacion de Continuo | Encargado de Recursos|”

informacién generada por el funcionamiento del

Humanos

Sistema de Administracion de Personal: r

- Documentos individuales (Servidores Plblicos). r

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas i

y Procesos). -
PRODUCTO: Informacion sobre documentos 1

individuales y propios del Sistema de I

Administracion de Personal. ™~

-
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Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

J de La Paz
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ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos activo y pasivo

¢) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

Formulario 026
Formulario 027

Formulario 028

Formulario 029

Continuo

Encargado de Recursos
Humanos

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

Inventario de Personal.

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

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):

Proceso de actualizacion de informacién.

Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Continuo

Encargado de Recursos
Humanos

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

NOTA: Los jnstrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la
Entidad Descentralizada de Cementerios de La Paz, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

il ) Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

B Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz, se sujetara a la Carrera
;Admlnlstratlva establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto

19




|\ Comenterios
| 1 _«laPa

11 i+ Entiad Desceatralaads Muneal

Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
La Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz, se sujetara para la solucion
de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N°

26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

20
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FORMULARIO - 001

VALORACION DE PUESTOS

Generalidades del Puesto trabajo

Denominacion del Puesto:

f\m:

Dependencia:

S 3 g i e o ESPECIALIZACION | | . 1
o _:,\(_II)R l"-_fi\ ALUACHIN SURFACTORES DEL GRADO GRADO | PUNTAIE

AL Formacion Prolesional

LCONOCDIENTO Y IARILIDAD | A2 Espectalizacion

A3, Experiencia Laboral

B SOLUCION DE PROBEEMAS B.1 Complejidad

C1. Por las decisiones que se toman

(.2 Por la informacion

C.3. Por resultados
€. RESPONSARILIDAD

C.4 Por equipos v materiales

(.5 Por relaciones y contactos

C.6. Por supervision

D. 1. Mental

.3, Tension laboral

E.1. Condiciones Ambicntales
F.CONDICIONES DE TRABAJO .2, Riesgos

I:.3, Ubicacion Geogrilica

I ESHL BRSO

OHSERVACIHONES:

FIRM AN

FECHIA: ‘f

C CCC e ccceccecccceccccc
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MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS
(PONDERACION DE FACTORES)

FACTOR DE R iy & - GRADO
EVALUACION SUBFACTORES % PESO
| 2 3 4 5
A.l. Formacion Profesional 8 8 16 24 32 40

A. CONOCIMIENTO Y

HABILIDAD A.2. Especializacion 7 7 14 21 28 35
23%
A3 Experiencia Laboral 8 ] 16 24 32 40
B. SOLUCION DE -
PROBLEMAS B.1. Complejidad T% 7 7 14 21 28 35
Cl. Por las decisiones que se toman 7 7 14 21 28 is
C.2 Por la informacion 6 6 12 18 24 30
C.3. Por resultados 8 8 16 | 24 32 40
C. RESPONSABILIDAD
C.4 Por equipos y materiales Al% 7 7 || 2 | 28| 35
C.5 Por relaciones y contaclos 7 7 14 21 28 s
C.6. Por supervision 6 6 12 18 24 30
D.1.Mental 5 5 10 15 20 25
D. ESFUERZO
D.2 Fisico 2% 7 7 14| 21| 28| 35
E.l. Condiciones Ambientales 5 5 10 15 20 25
E. CONDICIONES DE S Ry o 5 i
TRABAJO E.2. Riesgos 6 6 12 I8 24 in
17%
E.3. Ubicacion Geogrifica 6 6 12
100% 100 Puntaje Miximo 482

& VIB° w)
\\ R )/

Naéopans
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Definicion especificaciones de factores, sub factores y grado

Factor A

: Conocimiento y Habilidad

SUBFACTOR: A.l. Formacion Profesional.- Nivel de estudios académicos basicos, instruccion especifica y
formacion profesional minima necesaria para poder desempenar adecuadamente las tareas y funciones del puesto.

GRADO Descripeion del Grado Puntaje
1 | Bachiller 8
2 | Téenico Medio 16
3 | Téenico Superior 24
4 | Egresado de Universidad 32
5 | Licenciatura 40

SUBFACTOR: A.2. Nivel de Especializacion.-Considera la formacién profesional exigidos por el puesto.

GRADO Descripeion del Grado Puntaje
I | Sin especializacion 7
2 | Especializacion 14
3 | Diplomado 21
4 | Maestria 28
5 | Doctorado 35

SUBFACTOR: A.3. Experiencia Laboral.- Considera la experiencia previa, minima necesaria y requerida para que
una persona pueda desempeiiar satisfactoriamente las funciones y tareas incluidas en el puesto.

GRADO Descripeion del Grado Puntaje
1|1 a2aios 8
2|3 a5 afos 16
3|6 a8 afos 24
419 all anos 32
5|12 a 15 afos 40

Factor B:

Solucion de Problemas

SUBFACTOR: B.1. Complejidad.- Mide el mayor o menor requerimiento, en cuanto a la capacidad de memoria,
asociacion, juicio, decision en la deteccion, andlisis y solucién de problemas necesarios en un puesto de trabajo.

GRADO Descripeion del Grado Puntaje
1 | El trabajo es sencillo, sin grado de complejidad 7
2 | El trabajo es rutinario, por lo tanto se desarrolla bajo limites y practicas establecidas 14
3 | Trabajo semi completo, que requiere cierta iniciativa en el desarrollo del mismo 21
4 | Trabajo completo, implica la solucién de problemas téenicos 28
5 | Trabajo completo y dificil que requiere de un alto grado de razonamiento 35

Factor C: Responsabilidad

SUBFACTOR: C.l. Por las decisiones que se toman.-Responsabilidad dada por la toma de decisiones en el

desarrollo

del trabajo

GRADO Descripeion del Grado Puntaje

La toma de decisiones, se da a nivel operativo y tienen un alcance limitado, afectando

1 | solo ¢l puesto de trabajo 7
La toma de decisiones , se da en el nivel ejecutivo con un alcance menor , afectando a

2 | una unidad de trabajo 14
La toma de decisiones , se desarrolla en el nivel gjecutivo. con un alcance regular,

3 | afectando a un departamento 21
La toma de decisiones, se desarrolla en el nivel ejecutivo, con un alcance mayor

4 | afectando a una direccion 28
La toma de decisiones se desarrolla en el nivel decisional con un alcance ¢ impacto a una

5 | sub gerencia. El proceso requiere de conocimiento, experiencia ¢ informacién estratégica 35

i % 3
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SUBFACTOR: C.2. Por la informacion.- Considera la responsabilidad por la capacidad profesional del buen
manejo y uso de informacion, valorados en el grado de discrecionalidad, reserva y confidencialidad con que se

maneja de acuerdo a las exigencias inherentes a su cargo.

GRADO Descripcion del Grado - | Puntaje
La informacion que se procesa es de minima trascendencia de manera que su revelacion
1| no afecta a la empresa 6
La informacion que se procesa es importante, accediendo a documentacion
2 | confidencial, que de divulgarse, afectaria el trabajo de una Unidad. 12
La informacidn que se procesa es sumamente importante, accediendo a documentacion
3 | altamente confidencial, que de divulgarse afectaria el trabajo de un departamente. 18
La informacion que se procesa es trascendental, se tiene acceso a informacion y
4 | documentacion confidencial que, de divulgarse, afectaria el trabajo de una direccion 24
La informacidn que se procesa es altamente trascendental , teniendo acceso a
5 | documentacion confidencial que, de divulgarse, afectaria a toda la empresa 30
SUBFACTOR: C.3. Por los Resultados.- Valora la responsabilidad por el alcance e importancia de objetivos
asignados al puesto, basandose en el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anval de la gestién.
' GRADO Descripcién del Grado Puntaje
1| El alcance satisfactorio de los objetivos afecta de forma minima a la empresa 1
2 | El alcance satisfactorio de los objetivos afecta a una unidad de trabajo 14
3 | El alcance satisfactorio de los objetivos asignados afecta a todo un depto. de trabajo 21
4| El alcance satisfactorio de los objetivos asignados afecta a toda una direccién de trabajo 28
El alcance satisfactorio de los objetivos asignados afecta a toda una gerencia y
5 | consecuentemente a toda la empresa 35

SUBFACTOR: C.4. Por equipos vy materiales.- Valora la responsabilidad sobre el manejo de
inmuebles u ofros inherentes al cargo, en el marco del SABS

activos fijos,

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

Es responsable por 1a conservacién y preservacion de equipos y materiales de escaso

1| valor 8
Es responsable por la conservacion y preservacion de equipes v materiales

2 | representando valores de mediano costo 16
Es responsable por la conservacion y preservacion de equipos y materiales

3 | representando valores de mayor costo 24
Es responsable por la conservacion y preservacion de equipos y materiales de un alto

4| costo en la empresa 32
Es responsable por la conservacion y preservacion de equipos v materiales de muy alto

5| costo en la empresa 40

SUBFACTOR: C.5. Por relaciones ¥ contactos.- Valora las relaciones de trabajo del personal de cardcter interno y
externo, que inciden en el cumplimiento de las tareas inherentes al puesto.

GRADO Descripcion del Grado Puntaje
La relaciones requeridas se desarrollan con un grupo reducido de personas en la
1| empresa e ] VAR

2| Atencidn directa al publico y a nivel interno - - 14

3 | Constante trato con personal de los diversos departamentos de la misma unidad ___ 2l
Con el personal de las distintas unidades administrativas dentro de la misma

4 | organizacion 28
Habilidad tacto v poder de negociacion y/o atencion y consultoria con personal de otras

5 | instituciones, organismos y publico en general a nivel estatal. 33

SUBFACTOR: C.6. Por supervision.- Toma en cuenta la actitud de dirigir 2 subordinados motivarlos con el
proposito de mantener en alto la moral del grupo.
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| GRAD! _ Descripcién del Grado B Puntaje
1 - Es responsable solo de su propio trabajo. s 6
2 Dirige el trabajo de una o dos personas 12
3 | Dirige el trabajo de tres a seis personas o 18
|4 _ | Supervisa grupos con mds de seis personas . S 24
3 |Dirigeadirectoresdedreas . 30
Factor D: Esfuerzo

SUBFACTOR: DI1. Esfuerzo Mental.- Mide el nivel de esfuerzo mental que debe desarrollar el ocupante del

puesto para la realizacion de funciones v tareas del puesto

GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1 Tareas que requieren un minimo de esfuerzo mental 5
2 Tareas que requieren esfuerzo mental normal 10
Tareas que requieren atencion intensa y sostenida solo durante periodos cortos , el resto
3 del tiempo solo exige atencién normal - 15
Tareas complejas que requieren analisis, sintesis e interpretacion permanente y que
4 produce mayor esfuerzo mental 20
Tareas especializadas que requieren andlisis, interpretacion, investigacién permanente
E ¥/o creacidn de estrategias de solucion de problemas. Exige alta fatiga mental. 25

SUBFACTOR: D.2. Esfuerzo Fisico.- Determina el grado de energia fisica o despliegue de energia fisica o
despliegue muscular exigiendo por actividades de trabajo a desarrollar, que origina un determinado nivel de

cansancio
GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1 Tareas que requieren un esfuerzo minimo 7
2 Tareas que requieren un esfuerzo normal 14
3 Tareas que requieren un esfuerzo fisico apreciable 21
4 Tareas que requieren un esfuerzo fisico considerable 28
5 Tareas que requieren esfuerzo fisico gran esfuerzo muscular 33
Factor E: condiciones de trabajo

SUBFACTOR: E.1.Condiciones ambientales.- Considera las caracteristicas y condiciones ambientales en el cual

desempeifia las funciones del puesto

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

1 El ambiente de trabajo es muy bueno 5
2 El ambiente de trabajo es bueno 10
3 El ambiente de trabajo es normal 15
4 El ambiente de trabajo es regular 20
5 El ambiente de trabajo es malo 25

funciones

SUBFACTOR: E.2. Riesgo.- Considera el conjunto de riesgos probables que puedan ocurrir en el ejercicio de sus

para el desarrollo de las tareas v actividades del puesto

GRADO

Descripcion del Grado

Puntaje

1 Las condiciones de riesgo son muy escasas ya que el ambiente de trabajo es normal 6
Los riegos de trabajo son minimos, no son lugares donde puedan ocurrir accidentes a menudo o

: mivemspoonce . 12
Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mavores

3 de tres dias 18

4 Estos estdn expuestos a un accidente que pueda producir problemas o lesiones temporales 24
Estdn constantemente expuestos a accidentes graves los cuales pueden causar lesiones graves o

5 hasta producir incapacidades permanentes 30

SUBFACTOR: E.3. Ubicacién Geografica.- considera la ubicacion geogrifica del puesto , en el cual desempeiia sus

actividades de manera permanente

GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1 E1 puesto esta ubicado en el idrea urbana 6
2 El puesto esta ubicado en el area rural 12
5
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FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L) GESTION ............

NOMBRE DE LA INSTITUCION: IDENTIFICACION

Titulo del Cargo: .o Codigo del Cargo: ......oovurs
Titulo de la Unidad: ..o
Naturaleza y Objetivo:

Supervision:

1.1 TITULO DEL CARGO INMEDIATO SUPERIOR

1.2 TITULO Y CANTIDAD DE LOS CARGOS SOBRE LOS QUE EJERCE SUPERVISION DIRECTA (51 CORRESPONDE)

1.3 RELACIONES CON OTROS CARGOS

Registrar los cargos internes y los cargos y/o instituciones con los que se relaciona el cargo.
Especificar los cargos cuando la relacién es clara e inequivoca.

1.3.1 Cargos intrainstitucionales 1.3.2 Cargos de otras instituciones
;. -
4

RESULTADOS Y FUNCIONES

1.4 RESULTADOS (*)
Citar los resultados esperados con indicadores que posibiliten su evaluacion, en concordancia con la

Programacion Operativa Anual de la Institucion (P.O.A ).

PONDERACION 70%
1. B
2. Yo
B e pasd %

1.5 FUNCIONES (*)
Sefalar las funciones, especificando la calidad que deben reunir

It

PONDERACION 30%

TOTAL: 100%

PERFIL DEL CARGO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il en

relacion a los siguientes aspectos:




./" .
ZER f!i}:;\
b2 i
3 Vo L ’.é\
£
' J A P.g
\." Yoo G

2.1 FORMACION

Definur las areas de formacion necesarias para el desempeiio del cargo. Asociar a cada una el grado minimo

aceptable y la prioridad marcando con una cruz. Sefalar las prioridades complementarias en orden de

preferencia.

AREA DE FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
E |82 ]88 &8 | ¥ 8| £ %
= E & = ‘g‘_ = o e " =
P R 2 o s 2 ] g
@ k= - = S 3 = o £
g g < a
=)
(%)

2.2 EXPERIENCIA

Registrar las dreas de experiencia gue exige el desempefio del cargo. Asociar a cada area el nivel de

experiencia y la prioridad, marcando con una cruz,

preferencia.

Enuncie las prioridades completamente en orden de

NIVEL DE EXPERIENCIA PRICRIDAD
B 2 . s |z 8| 3 g
g 5 s & 248 5 2
3 ot wy s
AREA DE EXPERIENCIA 3 2 £ gz 2 & 2 S g
a g E
35
Ll 4
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo: ........ afios.

2.3 CUALIDADES

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupara el caro para su adecuado desempedio.

1,
2
3.
a.
2.4 OTROS REQUISITOS

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y

3.2,
s
2

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del cargo estara obligado a cumplr

3
Z
3
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COMPROMISO

La suscripcion del P.O.A.1,, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y
compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: / /00 Fecha de aprobacién: / / [/

Fecha de inicio de ejecucién: /[ /[

lefe Superior lerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

VI.  APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.AL, insertar las observaciones y razones pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacién:  / /[
Fecha de aprobacion definitiva: /[ /
Jefe Superior Jerdrquico Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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Vil  SEGUIMIENTO
Este acapite deberd ser llenado transcurridos seis meses del inicio  de la gestion, a objeto de incorporar
st corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos previa justificacion

técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados en los acdpites 2.1y 2.2,

7.1 RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

1. %
2. %
3. %
7.2 TUNCIONES

1.

2.

1.

4

TOTAL %o

Fecha de elaboracion: [/ / Fechadeaprobacion:  / / / Fecha deinicio de ejecucion: /[ [/ /

lefe Superior Jerarguico Jete Inmediato Superior Servidor Publico

C € € € C CCCCCCCCCC 0ot
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FORMULARIO 003

SOLICITUD DE RECURSOS HUMANOS
Datos Generales de la Unidad solicitante:

Fecha de solicitud:

Unidad Solicitante:

Puesto Solicitado:

Tipo de convocatoria:
Invitacion Directa ()
Convocatoria Pablica Interna ()

Convocatoria Pablica Interna ()

Fecha prevista de contratacion:

Tiempo de Contratacion:

Fuente de Financiamiento:

El requerimiento estd incluido en el Plan Operativo Anual del area Solicitante:
sl () NO ()

El requerimiento cuenta con su Plan Operativo Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir
Sl () NO ()

Justificacién del requerimiento:

Firma vy sello Jefe de Firma y sello Jefe de

Unidad Solicitante Autoridad Superior Solicitante

10
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FORMULARIO - 004

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Unidad Ejecutora:

Fuente:

Fecha:

Lugar de trabajo:

Cédigo Partida Descripcion Especifica Saldo Monto Saldo
partida | certificado
TOTAL CERTIFICADO:
Firma y sello del Jefe de Firma y sello de la
Unidad solicitante Autoridad Superior

Ao TN,
/ N
5 s e
.I\.\ Frea ".9_ /

Solicitante

11
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FORMATO 005 -A

MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA

PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
N XXXX
La Entidad Descentralizada Municipa! de Cementerios de La Paz, convoca a concurso de méritos para optar al
siguiente cargo:
REF.:

CARGO:
REQUISITOS:
Estudios:
Experiencia General
Experiencia Especifica Otros
conocimientos:
INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION
Los interesados deberdn enviar su carta de solicitud adjuntando su curriculum vitae (en formato establecido)

documentado en sobre cerrado, indicando la referencia y el cargo, hasta las oo horas deldia .
en las oficinas de La Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz ubicadaen ... ..
L2 PO i SRESSEIR: i de 20....

é):h-‘_ycﬂ ] :'a-l _ 12
\ LAZZ. )

N "“.‘
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FORMATO 005 -B

L Fateiag Descentrazenda Musicipal

MODELO DE CONVOCATORIA INTERNA

PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA
La s, €ONVOCA @ cONcurso de méritos para optar al siguiente cargo:
REF.:

CARGO:

REQUISITOS:

Estudios:

Experiencia General

Experiencia Especifica Otros

conocimientos:
INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION
Los interesados deberdn enviar su carta de solicitud adjuntando su curriculum vitae documentado en sobre
.. horas del dia ..oinrennns , €n recepcion,

13
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FORMULARIO 006

CURRICULUM VITAE

FOTO

DATOS DE POSTULACION

Puesto al que postula | | Referemcin N

[ Focha J L J L Convocatoria

~ ]

| DATOS PERSONALES
ApcllidoPaterne  ~~  Apellido Matemo Nombres
Fechadenacmiento Lugar de nacimiento Nacwnalidad | :
.y Expedido en Estado Civil Genero del Postulante
I O R S A 5
Masculine _J
Direccion de _—— I
Domicilio [ N e == ] Ciudad L
. [ | Teletono ]
Zona | ! Domicilio S -
Celular
Numero de i
e-mal | ;
! | orelerenia L !
[GRADO DE EDUCACION - |
Nivel Primaria ,
Nombre de Institucion Ultimo Curso Vencido Aho lu
1
|

[ L ] L

Nivel Secundaria_
| Titulo Obtenido: S
Nombre de Institucion Ultumo Curso Venado Ao

i EE—

Titulo

Nombre de Institucion Obtenido

- Lugar

-

Fecha del Titwlo 4

1) mum asaa )

=

14




o de La dZ
2 e
Nombre de Institucion Tiulo Obtenido Fecha del Titulo Crudad
. . 1] mm asaa)
| |
] |
S - )
Nombee de Institucion Titulo Oktenido Fecha del
Tiwlo
(A4 e aaas)
[ I 11 1
Nombee de Institucion Titulo Obtenido Fecha gl
Tiwlo
(A4 man padd )
R T A S
[ J | . ]
[ Desde ][ Mawa | [ Empea-Institocion |
& mm assa) tﬂ.@_mg*era.,.
S
At Je experiencs General (numericod _
woinbee Gt Cupso Semimatio; | | osibos di o niticasida e 1 xas
Tallar | horas 1
e : :
— —— — i
Marcar con una X para indicar ¢l nivel
Paguetes de computacion Avanzado Intermadio Basioo
MY WORE
MSENCIL
MS POWER POINT
MS\ISIO
SHMA
INTERNET
OlRO
15
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Idioma
Materno:

|- Idioenas L Avanzado Intermedio asco

[INFORMACION COMPLEMENTARIA — —— _
Indique ¢l nombee de 3 personas que pucdan bandar referencas suyas acerca de su mivel de peeparacion academeca
v experiencia laboral (No amiliares)

_ Nombreyapellides | Empresa- Institucicn |

_Cago | Tekefomols) o Celular

1. Estoy de acuerdo que la EDMCLP se contacte con instituciones o empresas
donde anteriormente trabajé para ampliar la informacién proporcionada en
el presente formulario.

2. Declaro que toda la informacion brindada es verdadera, entiendo que
brindar informacion falsa contraviene los términos de la convocatoria,
invalidando mi participacion.

3. Me comprometo a facilitar , en cuanto se me solicite, la documentacion
actualizada y de respaldo de la que presente en la postulacion

FIRMA DEL POSTULANTE

FECHA DE PRESENTACION: / /

16




ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En la fecha.....de...................... de 20..., a horas........, en [aEDMCLP  con 1a
participacion de los funcionarios publicos miembros del Comité de seleccion:
(N° [ Nombres y Apeliidos ! Cargo ]
1 4{ ' Representante de la Maxima Autoridad
b E . Ejecutiva R
| 2! N ' Representante de la Unidad Solicitante
3 | Representante del Departamento de
L | Recurso Humanos

Se llevo a cabo la aperiura de sobres de la Convocatoria Publica para el Puesto:

i N — R
Habiéndose establecido como fecha maxima para la recepcion de las postulaciones el dia
....................... horas: ............ El acto tuvo una duracion de...................se
abrieron................. sobres , el delalle de los analisis y verificacion de la documentacion se

registraron en el anexo adjunto.

Para los efectos consiguientes se procede a la firma de la presente Acta.

Representante de la Representante del
Rep'resentar‘n_e de la Maxima Autoridad Departamento de
Unidad Sclicitante ; :
Ejecutiva Recursos Humanos
. 17
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FORMULARIO - 0078
LISTA DE POSTULACIONES
N® de convocatoria:
N* de Referencia:
Nombre del puesto:
Fecha:
Tipo de convocatoria [Interna] | [Externa]
NOMBRE DEL POSTULANTE
N° Apeliido paterno | Apellido Matemo |  Nombres Observaciones

(En observaciones, se debe anotar las observaciones a la presentacion de documentos y olras
incidencias como: No adjunta titulo en provision nacional, falta Formulario de Postulacion, No
adjunta documentacion de respaldo, presentacion fuera de término, postulo anterior cargo, no
esta firmada ni foliada, etc.)

bl

Representante de la " Representante de la ~ Representante del
Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de

Ejecutiva Recursos Humanos

,@fﬁaﬁp 3

18
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SISTEMA DE CALIFICACION
PARA LA SELECCION DE PERSONAL

N? de convocatona:

N* de Referencia’ )
Nombre del puesto;

Fecha:

El Comité de Seleccion en forma previa a la convocatonia definird las técnicas a utilizar, los factores a
considerarse, los puntajes minimos a ser alcanzados en cada ctapa del proceso y olros aspeclos
necesanos, los mismos que deberdn ser de conocmiento publico.

N*® ETAPA CALIFICACION OBSERVACIONES
. - Cumpie/ Nocumple | g1ana sin puntaje, habiita el postulante para
1 Evaluacién Curmicular | pasar a I siguiente elapa
i S T70%  Examen escrito , oral O practico
. ! (Determinar proviamente e porcentaje do
2 Prueba Técnica | calificacién de cada una de las pruebas.
_ | Desacuerdo a las consideraciones)
Evaluacon de las |
cualidades o 30%
compelencias
personales ?
3 |- Motivacén e Inteteses Entrevista
- Aptitudes Basicas 8
para el Cargo 7
- Logros Personales | =
- Deseos de Vinculacion | 8
~ TOTAL I 100% —
ACLARACIONES:
1. Solo los postulantes habilitados en la Evaluacion Curricular pasaran a la  siguiente
etapa (Prueba Técnica)
2. En la Prueba Técnica, solo los postulantes que obtengan 70% o mads de la nota,
pasaran a la etapa de Evaluacion de las Cualidades personales
3. Sdlo formaran parte de la lista de finalistas, aquellos que hayan obtenido un puntaje

igual o mayor al 70% del puntaje final. 4. Se debe llenar un formulano para cada cargo.

Representante de la
Maxima Autondad

Ejecutiva

Representante del
Departamento de
Recursos Humanos

19
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FORMATO - 010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE POSTULANTES

FECHA:
REF.
PUESTO:
LUGAR DE TRABAJO
5 Evaluacién
E Evaluacién Curricular | Evaluacién de Puntaje
N® Nombres y Apellidos Cl. | Técnica cualidades | Final
No 70% personales | 100%
Habilitado habilitado 30%
1 '
2 [ |
¢ | | '
l | |
4 [ i I
5 | | !
| .l
. 6 - S B E— 4 | F—— - - | S— S —— .
7 | | ]
8
9 . |
|

7w ‘E&P Representante de la
£Y %\ Unidad Solicitante
5 JA. r.g

""\uf"q

Representante de la
Maxima Autoridad

Ejecutiva

Representante del
Departamento de
Recursos Humanos

21
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FORMATO - 011
LISTA DE FINALISTAS
Fecha: ]
N°® de Convocatoria: _ _
Cargo:
-
N Nombres y Apellidos cl. Puntaje Obtenido sobre El 100% |
1
2
3 |
4 1 - —
s| ]
6
Y i
Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Sokatante Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Recursos Humanos
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FORMATO - 012

i.F - B
el

INFORME DE RESULTADOS

A:  DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

De: COMITE DE SELECCION

Ref.: PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
" DE PERSONAS

Fecha:

De nuestra mayor consideracion:

En atencion a la Convocatoria Publica (Externa/interna) N°.. ... de fecha ... la
comision de Seleccion eleva su consideracion los resultados del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, concretando que en la presente convocatoria se presentaron .........
postulantes, de los cuales se habilitaron para la Evaluacion Técnica.......... postulantes,
pasaron a la entrevista ........ Postulantes. Para posteriormente generar la Calficacion Final de
los postulantes. Los resultados del proceso de Reclulamiento y seleccion de personal se
pueden apreciar en ¢l FORM-012.

A objeto de que su autoridad seleccione y nombre al titular que ocupara puesto

L L= USRS .. a continuacion se detalla a los
postulantes finalistas que obtuvieron calificacion suficiente para ser seleccionados en el puesto,
en orden descendente:
N ~ NOMBRE [ el Puntaje obtenido |
1
: = e ______:__ e B
3 :
I T

El Comité de Seleccion recomienda la contratacion en base a la lista de postulantes finalistas.
Es cuanto se informa, para fines consiguientes.

POR EL COMITE DE SELECCION.

 Representante de |a Representante de la Representante del
Unidad Sohatante Maxma Autondad Departamento de
Ejecutiva Recursos Humanos
//_—h“\\
: vopg o
LA
\\ . 23
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Formato 013
ACTA DE ELECCION
EN 13 fecha .o ,en la EDMCLP, se efectud la publicacion de la
Convocatoria Publica.......cccuevveeee. N e para el cargo de:
De conformidad con los resultados del Informe N°......de fecha....... Elevado por el Departamento
de Recursos Humanos, se procede a la eleccion de los siguientes
DOSTULBNMEES o ittt ittt sttt et s e cre et bes et sbesb sa bbb eai b s ades s bs et ee e eb s Sbn b et e bR et eRe ke eae e e Ra s aRe e be e r e

cosserinienenns Gl ne. CUYO postulante tomara posesion de su respectivo
puesto, una vez que reciba el Memorandum de Designacidn a partir de cuyo momento ejercera
sus derechos y obligaciones como Funcionario Publico.

Firma y Sello RRHH

24




FORMULARIO - 014
EVALUACION DE CONFIRMACION
Unidad Ovganizacional:
Unidad Furional:
Inmediato Supenor:
Cargo:
Nombre del funcionano ovaluada:
Cargo &l cvahuado:
Focha & ingreso;
EVALUACION EN CALIFICACIHONES ESPECIFICAS: Para cadds una e fas supisentes vacsbles calificar oo uma oxcals del 1 a

100, Sade b owals oo b wpacale | a &0 lasoficsense. 61 2 73 Suficeente; 76 2 90 Bueno y 91 2 100 Exccleste. Puntuse on ba fila que
vortesponda de acoerdn 3 L obpctividad ded evaloador

b \ariables 100.91 | 907 | 78.61 | 60.1
Adaptabilidad al carge » a In empresa: Mabd oo que o ocupante del cargo s ha
| | sdepeads 3w pucto & trahapo ¥ 2 b omgeesa. ha aumulado la mindn viedn, politicas ¥
uhﬂ‘lnﬂ\ M DU Y W COMPCOmEte o Som v vemon.

Competencla Teenkea: Mabids o gos o coupante del cargo conoce ¥ aplics surrectamente
las tevmaias, provsimetnos ¢ IO SOMEMIETEEs 3 sl PN sdn 0N ¥ Sompetenss
No regeere wr permmacste supsryvissdo moefoctsar consetas frecumtos

Responsabilided v sctited de senvicio: Modeda o que o avsgeste del carpo cumgle on
3 [l oblipsiwnes 3 Mnioon aupsedas. ktteotra actitid poutiva de servam,
T prochaposinin a sdeptar oy respoasabilidades v osame b conseoumons de w
achuaciin E—
1 Condecta leacionsria: Modda o0 gee ol ovupanic &l carpo apusta o compoetamicato a
las normias edadiecidas por b empeess como Lambido 2 b das fundionana v maoral
Ffhensin en of bogro de by resuliaden: Mabhla ¢n ue of oosgpante Sl cargo en el ponodo
d¢ evaluscnn ha preseniado rewltadon & w o astuiwo en conconlancus e b mctan
provistan v oen b oponenadad espersda

€ spacidad de trabajo ra equipo: Mol m que ol cvspante ded cargo, tranumnine y eaplore
6 | adeas conoiimucntos ¥ conoepion efevtsandy aspevios ofevtives ¥ eondiliasdo areenos oo of
planlaameento de propuecyias cosgunlan

Resolucion de problemas: Madils o0 que of ovuparte del cargo damootss capeadad para
7 | revooouer proddemas poteninkos v B planitado solecsenes €0 caw de coaflictos o @ brea
de trahapo wn g ke wan neocsanamenis aupaton

Diwipling v orden en ol devempetio de von actividades: Modds o8 oo o ovupante del
x |20 obwna y eyl sormas diwiphianas audysvesdo al poemal dearrolla de
activadades tasto peofas oo K oon. Mastenw o ordan en o pueto Je trabapo
Dabmands o accewo 4 b Informeion o Axumantacys & s carpo

Helaclones Interpersenstes: Maohids on que of ovspante ool carpe tene L capecsdad para
B | ountenar relacres armiaes ¥ g Soxperaosia cos Jos inmedatos sepornres
suhordanados. Maat respto y amabilidad con las porsoass extermas 2 b eopresa
Responubilidad oa ¢l mancjo de dodumentadbin 3 q-hm Mahida on que ¢f ncupnm
0 | et carpe amime b rey balulad poe ol yo de & o SIS € pmaly
propurcwnadons para of dosrmollo de s actnsdades

o L T S—

L

"~

TOTAL

Sumatoria

Promoedio il
Conclusion:
con huse on la Evaluacion efoctuada por of inmediato supenor se reconucnda

I La contipandiad &l Servidor Publico evaluado La deatituadn del Serador Pablico evaluade
[Fech: | ]
Firma v Sello del Inmediato
Supenioe

23
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INFORME DE RESULTADOS DE
LA EVALUACION DE CONFIRMACION

PRESIDENTE EJECUTIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

{ EVALUACION DE CONFIRMACION

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, se ha procedido a efectuar la Evaluacion de Confirmacion al
personal en el pericdo de prueba, cuyos resultados se presentan a continuacion:

|

N°®

Nombres y Apellidos ] Cargo

Calificacion |  Recomendaciones

1

2
3

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

LA,
%
z

!

" Firma y Sello del Jefe Inmediato

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes.

~ Firmay Sello del Jefe del

Superior Departamento de Recurson

Humanos
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FORMATO - 015

INFORME DE RESULTADOS DE
LA EVALUACION DE CONFIRMACION

(\ A O A T e L A N S

ik DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

" JEFE INMEDIATO SUPERIOR
RECURSOS HUMANOS

RI} EVALUACION DE CONFIRMACION

FECHA

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, se ha procedido a efectuar la Evaluacion de Confirmacion al
personal en el penocdo de prueba, cuyos resultados se presentan a continuacion:

N° Nombres y Apellidos | Cargo Calificacion | Recomendaciones

1
2
3

]

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

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes.

Firma v Sello del Jefe Inmadiato B l-_ln'_na_\‘icll_n del Jefe del
Superior Departamento de Recurson
Humanos
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FORMATO 016

MEMORANDUM
GAMLP/DEM/EDMCLP/RRHH 00/00XX

DE

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
FECHA :

OBJETO: RATIFICACION O DESTITUCION

En virtud a las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La
Paz, se ha realizado la Evaluacion de Conformacion cuyo resultado determina la continuidad
o desvinculacion del servidor publico en su puesto de trabajo.

En este sentido comunico a usted que de acuerdo al Informe de Evaluacion de Confirmacion
emitido por su Jefe Inmediato Superior, ha obtenido la calificacion de (suficiente, Bueno,
excelente), por lo tanto a partir de la fecha queda (ratificado/destituido) en el
CANZO0.cutiuriserassianesassaessessessssssssaesasanes en la EDMCLP.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
EDMCLP
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FORMATO - 017

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En aplicacion de la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal, Ley del Estatuto
del Funcionario Publico y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se
realizara la Evaluacién del Desemperio Gestion 20...... , a objelo de dar seguimiento al Plan
Operativo Anual de Yacimientos de Litio Bolivianos.

Objetivos de la Programacién:
» Evaluar el potencial humano a corto plazo y definir la contribucion de cada funcionario al
logro de las acciones establecidas en la Programacion Anual de Operaciones.
+ Definir los propositos de la evaluacion y difundir en la institucién a todo el personal.
¢ Determinar el alcance que abarca el proceso.
« Definir métodos, instrumentos, factores y parametros de evaluacion.
« Establecer plazos y fechas para el proceso de evaluacion.

Alcance

El ambito de aplicacion de la Evaluacion del Desempeno engloba a todos los y las funcionarios
publicos que presten servicios en Yacimientos de Litio Bolivianos.

No comprende a los funcionarios publicos que se encuentren en periodo de prueba.

Periodicidad de la evaluaciéon del desempeiio
El proceso de evaluacién del desempefio se ejecutara una vez al ano.

Método de la evaluacién del desempeiio

La evaluacién de desemperio se la llevara a cabo mediante el método de evaluacion de 90%,
proceso que sera ejecutado a cargo del jefe inmediato superior del Funcionario Publico. Este
jefe inmediato superior basara su calificacién en funcién de los resultados alcanzados por el
Funcionario Publico evaluado en la ejecucion de su POAI,

Instrumentos

Se utilizaran los formularios, consignados en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal son:

Factores de la Evaluacién de Desempeiio.
Los factores y ponderaciones son las siguientes:

Ponderacion
_ - - sobre el 100%
Cumplimiento de Resultados Especificos y/o Continuos (POAI), 70 %
dependiendo de la categoria del cargo. Valorados a través de
factores de calidad, oportunidad y eficiencia en el uso de los
recursos. S S | S
Capacidad de Geslion {Mélodo de Escala Grafica): Resultado 30%

| obtenido de la aplicacion del formulario segun el nivel
| correspondiente.

Factores de Evaluacién

7 T — < S
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Parametros de Evaluacién
El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacién del desempeno podra ser:
Excelente, Bueno, Suficiente y en Observacion:

Calificacion Puntacion i
Excelente B —5{;153 T

Bueno 76a90 |
Suficiente 61a75 |
_mE:—Observa;;én 0aco I

En caso de que en la evaluacion de desemperio su calificacion sea:

Excelente: Podra ser promovido horizontalmente, ademas de recibir un incentivo de tipo
psicosocial acompanado de un memorandum de felicitaciones.

El servidor publico de carrera que obtenga la calificacion de excelente en su evaluacion,
podra solicitar su transferencia a un puesto de similar valoracién, en concordancia a lo
establecido en el articulo 30° de la Ley N° 2027 “Estatuto del Funcionario Publico”

Bueno: Los servidores publicos que alcancen a una calificacion buena se hara entrega
de memorandums de felicitaciones.

Suficiente: Los servidores publicos que alcancen una calificacion suficiente tendran
derecho a permanecer en su puesto de trabajo, por lo que no recibira incentivo alguno.

En Observacion: El servidor publico debera someterse a una nueva evaluacion del
desempeno en un plazo de tres meses como minimo y un maximo de seis meses,
debiendo ser desvinculado de la entidad en caso de obtener nuevamente una
evaluaciéon “En Observacion™.

‘Conformacion del Comité de Evaluaciéon del Desempeito.
Se conforma el Comité de Evaluacion del Desemperio integrada por:

Representante del Gerente ejecutivo
Representante del Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior de! Servidor Publico a ser evaluado

30
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FORMULARIO 019

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

bien criterios objetivos,

desempeiio promedio.

El jefe inmediato superior v el evaluado deben contar con una permanencia minima de tres meses en el puesto, caso contrario
debera efectuar la evaluacion el jefe de mayor jerarquia. El jefe inmediato superior NO debe incurrir en los siguientes errores:
* Asignar una evaluacion con base a criterios subjetivos tales como; antipatias o simpatias. No caer en ambigiiedades, sino mas

* Efectuar la evaluacién considerando el comportamiento reciente del servidor piblico que podria no ser representativo del

Datos Generales

Unidad Organizacional

Nombre del Puesto

Nombre de Inmediato
Cargo del inmediato superior superior
Periodo de Evaluacién Desde: Hasta:
Informacion llenado
B. Funciones Generales del Puesto por el Evaluador
Resultados Fiente de Ponderacion % en la
términos d ‘s . 5

Funciones Especificas (E?Znntiduﬁ ) verificacion Eoaderacion BYAIDARITN e

(De acuerdo al POA de la Unidad) Calidad sobre el 70% Desemperio

. TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS (A) | 70%

2 . =——

Fanions Contmu o Kot | BRI | rwnege | pomsrscn | EnAEAR
itar las funciones rutinarias - recurrentes del : s :
piast) Cz:n:;a‘: y verificacion sobre el 30% Desempeiio

TOTAL RESULTADOS CONTINUOS (B) [

30%

Total de Resultados sobre 100 puntos= A+B |

Ponderacion sobre 70% |

Participantes Nombre Cargo Firma
Evaluado :
Evaluador:
Representante de RRHH:
Representante de la MAE:
33
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
IMETODO DE ESCALA GRAFICA, 10%%)
(JEFES DE UNIDADES Y RESPONSABLES) B
CINSTRUCTIVO. L it ool fils califioss o0 1a canlls que ks se scommida a desempetio del evabusdo {solo se dobe utilizar una canlla poe fila)
A LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO FL DESEMPENODE LA O FL SERVIDOR PUHLICO
B CALINQUE DE ACUERDO A LA ESUCALA(A = entre 100y 76, B = cotre TSy S1C = entre 50y 26 1) ~ ¢ntre 25 y 0)
CSUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIHCACION ¥ FL RESULTADO FINAL DEHE SER LLENADO DERAO DE ESTA COLUMNA
DR VALOR OBTENIDO EXN CADA FILA MULTIFLIQUE FOR LA PONDERACION ¥ TRASLAIDE FL RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACTON
E. MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga s nots solo ¢n una caslls poa fila) B
VARIABLES | PONDERACION D & L i Calificaciin
e (0a28) (26 a S0) (51 a 75) (76 a 100)
La Planificacsdn gue Planifica lo» Programa Las sctividades sepun | Se spunta con fachidad 2l
. cloctia ¢ imsulicwmie. wdivpersable para que 12 privadades, establece Camiio, reConoes
g decnde sobee 1o marcha marchs de sctividades po procediniacaton clann, w0 prorklades, peeve gustes
"t gran paric Jde Lo wulra rezagos xa gura que ¢ cfection las <n bos provedimecntos v
. 70 activdades v de la oy nones de recunun Sogra ajustar la
s X aignacion de recunos Beoesarun para sumplir coa los programscdn de
z objeliveos. activadakes, inclumive en
E ausencia ke laoinlommacon
oWl
No asigna Asigna Asipna eficiente ¥ Flectia una asignaciin
” ogalibradamcnte respomabilidades, tarcas | oporfunamente las actividades ¥ aptima de
'ﬁ respoenab dsdes, tarcas, ¥ IeCuneo e o recurn y coondina rospomabiluledes, tarcas ¥
% il FECUros CHLRC vas PrOgramado, PG o OPCTTIIATE ¢ requnan, que faalins la
] To% dependhicntes. Las clectian gusics co<asos | pars ajustans y o anficipars 3 clectivizanan & apornics,
% sctividades v dewondonan, & desfaves Kns Cambion it vidande s 8 fogro O fom
3 se gencran deslises enel resultadon
s logro de resadtackon. f__._,]
No logra ejercer sa Fjerce sotondad formad | Logra Sl gar ¢ lectiv amenic sn S comnhituye on lnder
Z actondad formal sobre sus | sobee v grupo. Logra la perder aiitondad v alcansa capa S bopgras la
s deprmbntos, vu capaondad cord b idin &< s miveles sgnilicatives mveles de participacion
E 7% de delegar v ob e e, PTG Do v COmPromEe cilic sus wompeimetela de s
s resultakes de s oguipo o oMo 0 i dependicntes depemdicntes
= inuficienie AR B,
Elcontrol s insulicwnte. El contral ¢ clective El comtrod €3 clective, permite Fatableos com antclavon
wZ W requiere con frecueaaa HCTBY U 10 S xilan identalicar deslases ¢ incompora pramtos sTticos pars
. E LN a i umpres o, s AUnaes OO UnAmE Rie. electuar ¢f segunuents y
S = +a causa de desfases introduce comrestives controd, peeve desfnes ¢
o oo despuds de ofecutada las ISR STt A ante s
£ = cioncs e que Las scionss cansen
- clection
| S  — | F—
TOTAL
PONDERACION 10% TOIAL R
1+ 2 = Total Calificacion de evaluacion de desempeno
1 Calificacion 2 Calificacion | Total Calificacion de Evaluacion
Métoda de Evaluacion POAT Vi Tnforme de s o d¢ Descrupelle
Actividades Individuales (70%) i< 0
| MI*a)
IDENTIFIACION DEL PUNTAJE SEGUN RANGOS DE EVALUACION
En observaclon Sulllclente Bueno Excelente
0a60 61a7s 76490 91 a 100

L senba el puntas tadal el wv .lll'a:lu. €0 b camilla que wonrresponnda o avucndo a bos diferentes rangos e i firc o won )

> ) ))DDDD)DDDDDIIDIDIDIDIDDNDIDIIIDIIDIIIIDII)IIDNDII)DND

Resultado Decision Marcar con una N
AR Excelente Ratificacion, promocion, Tramferencia o Incentivos
(- B {5 Bueno Ratificacion ¢ Incentivo I T
A el 7] Suficiente Ratificacion

C oA En Obsenvacion Nueva evaluacion entre 3 a 6 meses

Observaciones del Evaluado

-
=~

'.%)J.R.\’ 'E

R Observaciones del Evaluador
‘x‘v‘ ni ﬁ‘ '\
4 )

34




? ¢ La Paz

+ i 4 fmﬂ!‘@’ﬁﬂ@ My

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
(PROFESIONALES Y TECNICOS)
INSTRUCTIVO 1 cals fils cahificar en la eamills que mas se acomada 3 desempeiio del ¢vatuada (solo se debe ulihizar vmna casalla pos fila)
A LAS VARIABLI S QUE A CONTINUACION SEDESCRIBEN DEHEN SER CALIFICADAS CONSTDERANDOEL DESEMPERO I LA OFL SERVIDOK
uBLIcO
B OCALINQUE B ACUERDO A LA ESCALAGA - entre 100y 76, B - cotre T8y 81,0 < entre 0y 26013 = cptre 25y
CAUME LON RESULTADON DE LA COLUMNA CALIHCACION Y EL RESULTADO FINAL DESE SER LLENADO DEBAJO DEESTA COLUMNA
L EL VALOR ORTENIDOEN CADA PILA MULTIPLIGUE POR LA PONDERACION ¥ TRASLADE 1L RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION
L MARQUE LANOTALVALUADA LN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA {ponga 12 neta sado on una casllas pog fila)
[T FONDERA D & ] 0 Califica
YA, o ©a28 (26350 (51275 (762 109) | ctén |
Na disnbuye equlibradamente Distnbuye su trabajo v Distnbuye clicwente y I fectua una distnbuoon
s trabage ne sy ectnes recunin s i oprtunamente s trabago v eptima e st trabage.
§ penerando deworden v deafaves progranubo, pe oo no se fedunan § conedina respomsabilidades ¥ fecunaos,
2 en el hogro de o resultadon efeetian ayustes on camo & opoctanaEnenie Para Justarse Laciltando Ly coordinacion
N L Tusgsernckis ificul su s i ¥ antiipans 4 lon canbuan wum Las umndades relacwonala
5. vomrtahinacion won b unedacdes etectvazando lon apartes
# relaconsdas aefivaduales al bogro de o
" reveltakon
. | — —1 1
. Il mavel de ante gracion del Lo mavetes e mstegracen won | Lo capavidad para intcprane a Su capandad para
] ewupante el poesto on of o o respuenidos s su eauipee de trabago o wbeal relacwenars
é 7 o A trabape o gue | o angcrient oo el logne de para el puesto gue ovupa, logue anlerps raomal maenie v
23 i perenece, ¢ baga v dafioulia el rosultadon e permate cumplin a cabalndsd TANE e SO JC100
=% 6% fograds b rosultadkos fom resultados gue ke han swda supwra b neoesadades Jel
5 H cennpartabn avigniadon. PrRacsin g vu U
3
=1 (1 | ] [ 1
= g F 1 servador requicre de LI senvidor rogquiere & L1 esupane del pucsto requscre LI servdor roquiers &
=z COMLATC SUPC I N Para supervision pars desarollar e supervivon sk cuando o superviscm sodo ouandis et
§ 3 6% desarmollar incluso tarcas IR0 GJue pucden ser exnacn provedimacmos fremte 3 achiones fucra de <u
£ @ peogramaday clectuadas en aplicaciin de exablecidos, 0w trata &e COmRIOnOa
= ;‘ Peoocd e paos JCIOOE S AV ES
Lainicnats a demontrads poe el | Su grado Je ot se halla | Lamscatya demostrats o la N praddo de msaaliva supera
2 sersidor publico. so halla poe on b miseles pormales para adeal para of puesto gue ocupa, | L peccssdindes del puesto e
I8 debagin de o miveles manimen | cumplic von Las evpemoin del | progwone opgiones y vuraos & oRupa
=g 80, reyjuctideon para ¢l pussto pocsto, requecre del apoyo de | avive Trente a toda situscion
; - ' S SUPCTIoNes o i ofras laboral en su dmbsto de trabajo
z E personas. -
-
=3
Esorvador dewonone b Lineas | B sorvador conoce ¥ respeta Flrespeto pot L hacas de Ll servidor respeta Las liseas
: i & autondad, Las normas ¥ b las lincas d¢ autondad. autonsdad v nonmas. outa e autondad de cumplinuento
£ ; proschouenion on vipoas v morman y provedimme nton annomzsado con La efiviencia en A normue ¥ proodimes mtos.
23 0, ko intnnge ovantonal incumplimuento oo s resultadas VigEnites ¥ ¢l apona
7 = ha pencrsbo mnpon devfas m para sy meyor apheacon cn la
78 et uridad A su cargo
neverson | 30% TOTAL
1+2=Total Calificacion de evaluacion de desempeiio
1 Calificacion 2 Calificacion Total Calificacion de
Meétodo de Evaluacion POAL Vs, Método de Evaluacion Evaluacion de Desempeio
Informe de Achividades Individuales Iscala grafica
(1 70%) 30"y
IDENTIFIACION DEL PUNTAJE SEGUN RANGOS DE EVALUACION
ks obrervackin Suficleats Ducae Excclente
(1 a 60 6lals 6 s B0 D1 a 100
Al wimha el puntage total del evaluads om Ta caslla g corresponds de souenbo o los diferentes rangos & cahilicaon)
Resultado Declsion Marcar con una X
Excelente Ratficacion. promocion, Transferencia o Incentivos
Bucno Ratficacion ¢ Incentivo
Suliciente Ratificacion
En Obsenvacion Nueva evaluacion entre 3 a 6 meses
Observaciones de Evaluador Observaciones del Evaluado

35

CCCCCCCCCCCCCCCCccccrccrrccceecccccccccccecccceccecctc



) ) ) ) )

> ) D) D)D) D)D) D)) D))

> J)I>III30I3I2)I)I2)I)))

_—
_—
_—
.
—_—
-
-
_—
-
-_—
~

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
(SECRETARIAS, MENSAJEROS, AUXILIARES)
INSIRECTIVO. Bocads ils calificar en b canlls gue 1 s ta ol & petes del cvaluado (sob w dobe ptdivat s caalls por filas
A LAS VARIABLES QUE A CONTINUACTON ST DESCRIDEN DI REN SER CALITICADAS CONSIDERANDO FL DESEMPERODE LA O L SERVIDNOR PURI KO
B CALDHAY DE ACUTRDO & LA FSCALS (A = entee [00y Y6 B - coter 755 S1L0C = eutre 305 26, D < ontee 25y 1y
C SUME Lo RESUT TADOS DE LA COLUMNA CALIICACION ¥ EL RESUL TADO FINAL DEBRE SER LLENADO DERAK DE ESTA COLUMNA
D FL VALOR OB TENTDO BN CADA FILA MULTIFUIQUE POR LA PONIDERACION ¥ TRASLADE FIL RESUT TADO A LA COLUMNA CALIFICACHON
Fo MARCAT LA NOTA FVALUADA EXN LA COLUMNA U CORREAPONDA (poags b aots sl oo s casdla pot i)
. PONTHERAL WX |1} o ] A Califlcs
VAR \ ®a18) 26 59) (51278 (062 190) cien
N0 comoce e [UsCwne Tromse da walacdes pars realuear ses | Comoce s funcmons egpecifcns | Cooooe muns b b fuscwiors de
espenificas m bos obpeenos Qoo | Teadenes espoctficas. Lo My de s pocsto ¥ s cbyeovos gue v praesto, ko obpetnos que dobe
s debe bograr. o cotoxe ko poves wbie ks prosod Ementon y debe bograr pero s iene cumglr ¥ b proenn y
7 el 0 o s Froceien gue debse realuvae prodilesa oom ke process § pevwadanacnton » tealorar et
! A wear pans cocndinar v peovndampnno del prar A del area de v competonen
30‘% trabapo <o o as Snadeies. 1e trabao
: cotowe ks procodensenios y
£ E prosewm g dobwe realuar
=1 =] | B .
B s cantadsd & trabags qos ha 12 canbrdand v ahapon realradon Laelwwmem o ks brabapos T akeansado un ako nevl de
4 realuado o My P s encuantes devere de b mmane | realeradon o sdevusls povo podra | efwesc o on bn trahapa goe e le
c g 30%% woptable myone han ngnado
E 1 : — — 1
Finnel de mivpracwn &l Loos mveles de wtegreson son bs La copacalad pary wtegrars 3w Su vapanslad pars relas wnane
5 ovugantc & peesss ooa ol N I POgTalon para oo @i & wmbago ¢ adeal par ¢l nicrpononalmente y mastoner
] ogugpe de Eabapo al que wterfend cva o bgro de Fraesio que oxupa, ko que ke g sogera las
E perieneee, o baga y a difwulls rest liadon. sumple o cabulaial bnoresiRados nevevatadeos del punsio gee ovapa
10% o boygro de oy reve¥adens e han 1o anagriacon
g qee L
i T
<
| | | ] | | | s | ]
La mx et nve Semmostrads por o M grsdo S e wiva e hulls o La mxwtiva Somostrasda, o bs o prado de st el e v bn
srvakie poblaw, s halls pov ks ek poemakss pars cample wheal pare ol pecuo Que ooups, maceiiaton del pusiio gee vupa
= Aot de kv incles masanos ol b engond o dol paests, Propung op s ¥ currs e
é 10% reqquersdon para o puedo regusere del apoyo de s sowia froote  tods stuscon
'z" ‘o SIPENEIT O 3¢ CTH POTenan borsd en se ambao S tratape
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ptamren 100%% TOTAL
1 Calificacion 2 Calificacion Total Calificacién de
Método de Evaluacion POAT Vs, Método de Evaluacion ) i
1 Informe de Actividades Individuales Escala grafica Evaluacion de Desempeiio
(70%) (30%) 0
[IDENTIFIACION DEL PUNTAJE SEGUN RANGOS DE EVALUACION
En observacion Suficiente Bueno Excelente
D 0 a6l 6l als 76 a 90 9l a 100
- {Escnba el puntaje lotal del evaluado, en la casilla que corresponda de acuerdo a los dderentes rangos de calificacion)
_J___Resultado Decision Marcar con una X
/ Excelente Ratificacion, promocion, Transferencia o Incentivos
Bueno Ratificacion ¢ Incentivo

Ratificacion

Nueva evaluacion entre 3 a 6 meses

Observaciones del Evaluado
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FORMATO - 020

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

: (COMISION DE EVALUACION DE DESEMPENO)
DE

REF : EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL (GESTION 20.....)
FECHA

De mi consideracion:

De conformidad a las disposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal se ha ejecutado el proceso de Evaluacion del Desempenio a todos los Funcionarios
Publicos comprendidos en el Programa de Evaluacion al Desempeno de gpmcip

, correspondiente al periodo de referencia, y cuyos resultacos se presentan a
conunuacion;

Ne Nombres y Puesto Unidad Calificaci Accién de |
Apellidos 4n final personal |

e ———————————————————— ———————————————————————————————————————

———

Por lo expuesto, recomendamos autorizar la ejecucion de las recomendaciones propuestas por
esta Comision de Evaluacion de Desempeno.

Jefe Inmediato Superior Representante de Recursos Humanos
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FORMATO 021

MEMORANDUM
GAMLP/DEM/EDMCLP/RRHH 00/00XX

DE

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
FECHA :

OBJETO: RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

De conformidad a las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La
Paz y los resultados del proceso de Evaluacion de Desempefio establecidos en el informe
correspondiente, comunico a usted que la nota obtenida asciende a ........ sobre 100%
(Correspondiente @ .......ccceuvenee )

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

EDMCLP
/’" 5 DN
N@ 194
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FORMULARIO - 022

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

|. Datos Generales
Nombres y Apellidos
Cargo
‘Unidad Organizacional
Unidad Funcional
Cargo Jefe Inmediato Superior

Nombre del Jefe Inmedialo
Superior

Il. Actividades, tareas y/o funciones
(Las columnas D (debilidades) y F (fortalezas) seran marcadas con una “X" por el inmediato superior)
Principales actividades, tareas y/o funciones que debe desempeniar funcionario F D

&lw(n|a|%

Ill. Necesidades de Capacitacién

Profundidad
Ne Nombre del tema relacionado con la larea y/o funcion, y que Avanzado | Medio | Basico
ayude a reforzar esla

Ll N =

I

IV. Otros temas sugeridos

Cursos de Capacitacién Especificos: (Indicar temas especificos que demande para mejorar su
desempeno en el pueslo)

- - e Profundidad
N® Capacitacion especifica Avanzado | Medio | Basico
1
2 I R
2 SR
4
Fecha:
~ Firma y nombre Servidor Plblico Firma y nombre Inmediato Superior
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FURMULARIV - 023

INFORME DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

A : Jefe de Recursos Humanos

VIA :

DE : Responsable de Capacilacion y Registro
REF : Deteccion de Necesidades

FECHA

De mi consideracion;

Informo sobre los resultados de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y remito a su
consideracion el programa de capacitacion en base a la Deteccion de Necesidades de

capaciacion

ANTECEDENTES
JUSTIFICACION
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

i L

Responsable de
Capacitacion y Registro
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ANEXO N°25

PROCEDIMIENTO DE BECAS Y PASANTIAS

BECAS

El Profesional Responsable de Recursos Humanos contemplara en su programa de capacitacion, las becas
para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen
cursos similares en forma y contenido y el tema sea de interés de la Entidad Descentralizada Municipal de
Cementerios de La Paz. A este efecto debera:

a) Determinar que el postulante sea un servidor de la planta de empleados permanentes y acredite
una antigliedad minima de un afo.

b) Comprobar que haya obtenido una calificacion de “buenc” o “muy bueno” en la dltima evaluacion
del desempeiio.

¢) Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacidon de la aprobacion del
curso; la permanencia en La Entidad Descentralizada municipal de Cementerios de La Paz por un
tiempo que duplique el periodo de duracién de la beca y que los contenidos sean replicados en un
evento de capacitacion interna a programarse durante el primer mes de su reincorporacion al
trabajo. En caso de incumplimiento al compromiso asumido, el servidor debera devolver el total de
los haberes percibidos y los gastos en que habria incurrido la institucion.

d) Declaratoria en comisién del servidor beneficiado, mediante resolucion administrativa, asegurando
el goce de haberes y otros beneficios imputables al item por el tiempo que dure la beca.

PASANTIAS

Con el propdsito de preparar futuros servidores en areas de actividad especializada, Entidad
escentralizada Municipal de Cementerios de La Paz, con base en convenios interinstitucionales suscritos,
podra admitir pasantias de recién egresados destacados o disponer la participacion de sus servidores
publicos con alto potencial de desarrollo, en pasantias de otras entidades u organismos nacionales o
internacionales.

Los egresados que accedan a una pasantia no percibiran ninguna retribucidn ni adquiriran
= automdticamente condicion de servidores publicos de la Entidad Descentralizada Municipal de
3 Cementerios de La Paz.
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FICHA DE PERSONAL

DATOS GENERALES

Apellidos

Apellido de casada

Nombres Sexo

Fecha de Nacimiento C.l

Nacionalidad N° de libreta Militar

Dpto. De Nacimiento N° de Celular

Domicilio N? de referencia

Estado Civil E-mail I

DATOS LABORALES

Cargo . N°de Convocalona

Unidad organizacional N® de Memorandum

Unidad Funcional N? de contrato

Fecha de ingreso Plazo

Horario de trabajo . N°deseguro medico

DATOS EDUCACIONALES

Post Grado /Masterado

Titulo obtenido Institucion

Lugar Fecha: Inicio Fin
ProfesionaliTécnico

Titulo obtenido Institucién

Lugar Fecha: Inicio Fin
Secundaria o

Titulo obtenido Institucion

tugar | o Fecha: | Inicio Fin
Cursos, seminarios y talleres

i __ﬂ_z‘_!p____l___l‘)u_:_gp_@p _93 horas Nombre de la institucién Nombre del curso
; Conocimiento de IT'aque!as B
: Paquete de computaciéon No sabe | Aceptable  Domina
- _ e = i
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~ Idiomas

| Avanzado | Intermedio | Bésico

Historia institucional

Nombre de la Institucién Cargo Ao
Datos del Reclutamiento
Fecha de
publicacién Tipo de convocatoria
N° de informe de Evaluacion de
Comité Confirmacion
Experiencia laboral
Describir los Gltimos puestos desempenados en su vida laboral
Institucién Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio |Fin |
Institucion Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio | Fin |
Institucién Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio {Fin |

en la institucion

Describir los Gltimos pueslos desempenados dentro de YLB (Solo los empleados que

tienen trayectoria

Fecha
Unidad organizacional Cargo Inicio | Fin
Datos sobre Evaluacién de Desempeiio
Fecha Puesto Calificacion Recomendaciones
Datos de capacitacién
Fecha Puntaje alcanzado Tema de Capacitacién | Centro de Capacitacién
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FORMULARIO - 027

ARCHIVO FiSICO ACTIVO

Nombre completo del Servidor Piblico N® de Fecha de Ubicacion

Apellido Apellido ingreso Fisica (N° Observaciones
paterno materno Nombra{s) item aYLB de Gaveta)
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ARCHIVO FiSICO PASIVO

FORMULARIO - 027

Nombre completo del Servidor Publico

Apelliido

Paterno

Apellido
Materno

Nombre(s)

N° de
item

Fecha de
Retiro o
Renuncia

Ubicacion
Fisica (N°
de Gavela)

Observaciones
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FURMULARIO - 028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

1. Subsistema de Dotacion de Personal

— o —
—_—

— ok
200 NaYn AWM

2.3
2.2,
2.3,
2.4.

3:1.

41
4.2,
4.3.

5.1.
5.2.
5.3.

0.

Manual de Descripcién de Puestos.

Listado de postuantes segun convocatorias publicadas

Informes de seleccion ordenados por convocatorias

Carpeta de designaciones (memo y/o resoluciones)de todo el personal (por
orden alfabético y cronoldgico)

Informes de evaluacion de confirmacién ordenados por copyocatgia
Escala salarial aprobada

Planilla presupuestaria

Planillas de pago de haberes mensual

Planilla de aguinaldos

Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales

Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

Programa de Evaluacion de Desemperio

Formularios de Evaluacién de Desempefio por categorias

Informes de Evaluacién de Desempefio por gestién

Restmenes de movimientos de personal por Evaluacidn de Desempefio

Subsistema de Movilidad de Personal

Informacién de promocion, transferencias, rotacién,  declaratoria en comision,

retiros, (por orden cronolégico)

Subsistema de Capacitacion Productiva

Programa Anual de Capacitacion
Listados de participantes en cada evento o curso
Informes de ejecucion de la capacitacion

Subsistema de Registro

Inventario de Personal, actualizado
Ficha Personal, actualizada
Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servido
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10 - 029
INVENTARIO DE PERSONAL
| Identificacion del Puesto y del Ocupante
Unidad
Organizacional
nidad Funcional .
L vos Denominacién de Puesto
Nombre y Apellido C.l. Edad
Fecha de Nacimiento Lugar de Nacimiento
Estado Civil Email
Domicilio N? - o
Teléfono Celular S
Nivel de Formacién Académica
Post Grado /Masterado
Titulo obtenido Institucion
Lugar Fecha: l Inicio ] Fin ]
Profesional/Técnico
Titulo cbtenido Institucion
Lugar Fecha: Inicio Fin
Secundaria
Titulo obtenido Institucion
Lugar Fecha: Inicio Fin
Datos del Puesto
Nombre del Jefe Inmediato Superior
Puesto Inmediato Superior .
Nombre de los Puestos que supervisa (Solo para puestos con manda)
Cursos, seminarios y talleres
T o Nombre de la institucién Nombre del curso
de horas
Conocimiento de Paquetes
Paquete de computacién No sabe Aceptable Domina
r § g
IV
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