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RESOLUCIÓN MINISTERIAL Nº 122/2022 
La Paz, 23 de agosto de 2022 

, 

VISTOS Y CONSIDERANDO: 

Que, los numerales 3 y 4 del parágrafo I del Articulo 175 de la Constitución Política dél Estado, 
disponen como atribuciones de las Ministras y los Ministros de Estado las de dirigir la Gestión 
de la Administración Pública en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en el 
ámbito de su competencia. 

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional establece que, la Administración Pública se rige 
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés 
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, 
responsabilidad y resultados. 

Que, el inciso b) del Articulo 2 de la Ley Nº 1 178 de 20 de julio de 1990, de Administración y 
Control Gubernamentales, establece que los sistemas que se regulan son para ejecutar las 
actividades programadas: Administración de Personal. 

Que, el Articulo 3 de la Ley Nº 1178,  dispone que los sistemas de Administración y de Control 
se aplicarán en todas las entidades del Sector Público, sin excepción. 

Que, el Artículo 7 de la Ley Nº 1178, señala que el Sistema de Administración de Personal, en 
procura de la eficiencia en la función pública, determinará los puestos de trabajo efectivamente 
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantará regímenes de evaluación 
y retribución del trabajo, desarrollará las capacidades y aptitudes de los servidores y 
establecerá los procedimientos para el retiro de los mismos. 

Que, el inciso e) del Artículo 20 de la Ley Nº ·1178, indica que, todos los sistemas serán regidos 
por órganos rectores, teniendo entre sus atribuciones básicas, la de compatibilizar o evaluar, 
según corresponda, las disposiciones especificas que elaborará cada entidad o grupo de 
entidades que realizan actividades similares, en función de su naturaleza y la normatividad 
básica. 

Que, el Artículo 22 de la mencionada Ley, dispone que, el Ministerio de Finanzas es la 
autoridad fiscal y órgano rector de los sistemas de Programación de Operaciones; 
Organización Administrativa; Presupuesto; Administración de Personal; Administración de 
Bienes y Servicios; Tesorería y Crédito Público; y Contabilidad Integrada. Estos sistemas se 
implantarán bajo la dirección y supervisión del Ministerio de Finanzas que participará en el 
diseño de la política económica y será responsable de desarrollar la política fiscal y de crédito 
público del Gobierno. 

Que, el Articulo 27 de la Ley Nº 1178,  establece que, cada entidad del Sector Público elaborará 
en el marco de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos 
específicos para el funcionamiento de los sistemas de Administración y Control Interno 
regulado por la presente Ley y los sistemas de Planificación e Inversión Pública. Asimismo, 
establece que, corresponde a la máxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su 
implantación. 

Que, el Parágrafo 1 del Articulo 14 del Decreto Supremo Nº 29894 de 7 de febrero de 2009 de 
Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional establece que, son 
atribuciones de las Ministras y los Ministros del órgano Ejecutivo, en el marco de las 
competencias asignadas al nivel central en la Constitución Política del Estado: 3) Dirigir la 
gestión de la Administración Pública en el ramo correspondiente; 4) Dictar. normas 
administrativas en el ámbito de su competencia; ( .. ) 22) Emitir resoluciones ministeriales, en 
el marco de sus competencias. 

Que, el Parágrafo 11 del Articulo 122 del Decreto Supremo Nº 29894, establece que el Director 
General de Asuntos Administrativos podrá tener bajo su dependencia entre otras a la Unidad 
de Recursos Humanos, que será responsable de la implementación del Sistema de 
Administración de Personal. 
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Que, el Decreto Supremo Nº 26115  de 16 de marzo de 2001 aprobó las Normas Básicas de 
Administración de Personal, con el objeto de regular el Sistema de Administración de Personal 
y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitución Política del Estado, la Ley Nº 
1 178  de Administración y Control Gubernamentales, la Ley Nº 2027 Estatuto del Funcionario 
Público y Decretos Reglamentarios correspondientes. 

Que, el Artículo 4 del Decreto Supremo Nº 26115 determina que, el Ministerio de Hacienda 
(actual Ministerio de Economía y Finanzas Públicas) es el órgano rector del Sistema de 
Administración de Personal, con atribuciones básicas descritas en el Artículo 20 de la Léy Nº 
1 178 ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de 
Administración de Personal (SNAP}. 

Que, la Dirección General de Normas de Gestión Pública del Ministerio de Economía y 
Finanzas Públicas, a través de la nota MEFPNPCF/DGNGP/UNPE/Nº 051412022 recibida el 
06 de junio de 2022, señala que, "(. . .) las modificaciones realizadas al RE-SAP del Ministerio 
de Gobierno, son compatibles con las Normas Básicas del Sistema de Administración de 
Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo Nº 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, 
corresponde su aprobación, mediante Resolución expresa y remitir una copia de la misma y 

del reglamento aprobado a la Dirección General de Normas de Gestión Pública para su registro 
y archivo". 

Que. el Informe CITE: DGAA/URHINº 22312022 de 7 de junio de 2022 emitido por la Unidad 
de Recursos Humanos y el Informe MGIDGAA/UA/SOA/Nº00412022 con sello de recepción de 
06 de julio de 2022 elaborado por la Unidad de Administrativa dependiente de la Dirección 
General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno, concluyen que el proyecto de 
RE-SAP se enmarca en la normativa vigente, mismo que se encuentra compatibilizado por la 
Dirección General de Normas de Gestión Pública y corresponde su remisión a la Dirección 
General de Asuntos Jurídicos para emisión del Informe Legal y aprobación mediante 
Resolución Ministerial. 

Que, el Informe Legal DGAJ-UGJ Nº 71812022 de fecha 19 de agosto de 2022, emitido por la 
Unidad de Gestión Jurídica de la Dirección General de Asuntos Jurídicos, concluye que, la 
solicitud de aprobación del Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Personal 
(RE-SAP), es pertinente, ya que, ha sido compatibilizado por el órgano rector y elaborado en 
el marco de la Estructura Organizacional y del Manual de Organización y Funciones del 
Ministerio de Gobierno; por lo que, corresponde la emisión de la Resolución Ministerial que 
apruebe el mismo, puesto que no contraviene la normativa legal vigente. Por lo que 
recomienda emitir la Resolución Ministerial que apruebe el Reglamento Especifico del Sistema 
de Administración de Personal (RE-SAP}, que fue compatibilizado ante el Órgano Rector. 

POR TANTO: 

El Señor Ministro de Gobierno, en virtud al Decreto Presidencial No. '4389 de 9 de noviembre 
de 2020 y en uso de sus legítimas atribuciones conferidas por norma.e 

RESUELVE: 

PRIMERO.- APROBAR el "Reglamento Especifico del Sistema de Administración de 
Personal (RE-SAP)" del Ministerio de Gobierno, cuyo texto adjunto forma parte integrante e 
indivisible de la presente Resolución Ministerial como anexo, compuesto por treinta y seis (36) 
artículos, índice de Formularios RE-SAP 01-A al RE-SAP 29 e índice de Anexos de Nº 1 al Nº 
8. 

SEGUNDO.- Forman parte de la presente Resolución Ministerial el Informe CITE: 
DGAA/URHINº 22312022 de 7 de junio de 2022, el Informe MGIDGAA/UA/SOA/N°00412022 
con sello de recepción de 06 de julio de 2022 elaborados por la Dirección General de Asuntos 
Administrativos, así como el Informe Legal DGAJ-UGJ N° 71812022 de fecha 19 de agosto de 
2022, emitido por la Dirección General de Asuntos Jurídicos. 

TERCERO.- Se deja sin efecto la Resolución Ministerial No. 03612019 de 13 de febrero de 
2019 .  
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CUARTO.- Queda encargada de la difusión, aplicación y ejecución de la presente Resolución 
Ministerial y del Reglamento anexo, la Dirección General de Asuntos Administrativos del 
Ministerio de Gobierno a través de la Unidad de Recursos Humanos. 

QUINTO.- La Dirección General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno deberá 
remitir una copia legalizada de la presente Resolución Ministerial acompañada de un ( 1 )  
ejemplar del Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP) a 
conocimiento de la Dirección General de Normas de Gestión Pública del Ministerio de 
Economía y Finanzas Públicas. 

Regístrese, Comuníquese y Archívese. 

J 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 

TÍTULO PRIMERO 
DISPOSICIONES GENERALES 

CAPÍTULO I 
ASPECTOS GENERALES 

Versión Nº 2 

Artículo 1 .  FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECÍFICO 
El Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal. regulo y operotivizo el 
funcionamiento del Sistema de Administración de Personal en el Ministerio de Gobierno en el morco 
de lo dispuesto por lo Ley Nº 1 1 7 8  de Administración y Control Gubernamentales. y Decreto Supremo 
Nº 2 6 1 1 5  que apruebo los Normas Básicos del Sistema de Administración de Personal. 

Artículo 2. MARCO JURÍDICO 
El morco jurídico del presente Reglamento Específico estó constituido por: 

Ley Nº l 178 de Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990. 

Decreto Supremo Nº 2 6 1 1 5 .  de 16  de marzo de 2001. que apruebo los Normas Básicos del 
Sistema de Administración de Personal. 

Decreto Supremo Nº 29894. de 7 de febrero de 2009. que establece lo estructuro del Órgano 
Ejecutivo. 

Decreto Supremo Nº44 l2, de 9 de diciembre de 2020, que modifico el artículo 33 del Decreto 
Supremo Nº 29894. 

Artículo 3. ARTÍCULO DE SEGURIDAD 
En coso de existir duda, contradicciones. omisión o diferencias en la interpretación del Reglamento 
Específico del Sistema de Administración de Personal del Ministerio de Gobierno se recurrirá a lo 
expresamente establecido en los Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal 
aprobados mediante Decreto Supremo No. 26 1 15  de 16  de marzo de 200 l . 

Artículo 4, ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Están sujetos al presente Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal, todas y 
todos los Servidores Públicos del Ministerio de Gobierno. 

Artículo 5. EXCEPCIONES 
l. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del 

presente Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal. sólo en lo referido a 
su forma de ingreso o la entidad. 

11. De acuerdo a lo establecido por el artículo 6 de la Ley Nº 2027 del Estatuto del Funcionario Público 
y artículo 60 de los Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal (NB-SAPJ, no están 
sometidos o las citados disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas 
que, con carácter eventual o para la prestación, de servicios específicos o especioUzodos, s i 
vinculen contractualmente con uno entidad publica, estando sus derechos y obliqocio . �- 
regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimien s�, \ 

�' � ... # 
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REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE·SAP) 
Versión Nº 2 

requisitos. condiciones y formas de contratación se regulan por las Normas Bósicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios. 

Artículo 6. RESPONSABLES 

Son responsables de: 

a) Implantar. cumplir y vigilar el Sistema de Administración de Personal a Nivel Ejecutivo: La Ministra 
o Ministro de Gobierno por la complejidad de sus atribuciones otorgadas en el Decreto Supremo 
Nº 29894 delegaré a través de Resolución Administrativa acciones de personal a la Directora o 
Director General de Asuntos Administrativos en razón a que es la autoridad competente y tiene 
bajo su dependencia a la Jefatura de Recursos Humanos responsable de la implementación del 
Sistema de Administración de Personal. 

b) Implantación operativa del Sistema de Administración de Personal a Nivel Operativo: La 
Directora o Director General de Asuntos Administrativos validaré los procesos: la Jefa o Jefe de 
la Unidad de Recursos Humanos será el/la responsable de la implementación del Sistema de 
Administración de Personal. 

TÍTULO SEGUNDO 

SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

CAPÍTULO I 

COMPONENTES 

Artículo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

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

Subsistema de Dotación de Personal 

Subsistema de Evaluación del Desempeño 

Subsistema de Movilidad de Personal 

Subsistema de Capacitación Productiva 

Subsistema de Registro 

CAPÍTULO II 

SUBSISTEMA DE DOTACIÓN DE PERSONAL 

Artículo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACIÓN 

Los proceso, que conforman el Subsistema de Dotación son: 

l .  Clasificación. Valoración y Remuneración de Puestos: 

2. Cuantificación de la Demanda de Personal; 

3. Análisis de la Oferta Interna de Personal; 

4. Formulación del Plan de Personal; 
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5. Plan Operativo Anual Individual; 

6. Reclutamiento y Selección de Personal; 

7. Inducción o Integración; 

8. Evaluación de Confirmación. 

Versión Nº 2 

Artículo 9. PROCESO DE CLASIFICACIÓN, VALORACIÓN Y REMUNERACIÓN DE PUESTOS 

OPERACIÓN: CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

Los puestos de trabajo del Ministerio de Gobierno se clasifican en las siguientes Categorías y Niveles: 

· CARRERA 
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA 

Superior 

Ejecutivo 

Operativo 

lº Ministro de Gobierno NO 

2º Viceministros NO 

3º 
Directores Generales / Asesores / Funcionarios de libre 

NO nombramiento 

4º Jefes de Unidad SI 

5º Profesionales SI 

6º Técnico - Administrativo SI 

7º Auxiliares SI 

8º Servicios SI 

OPERACIÓN: VALORACIÓN DE PUESTOS 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO 

INSUMO: Contar con información sobre los 
Piones Operativos Anuales Individuales 
(POArs) de cada puesto del Ministerio de 
Gobierno: Manual de Organización y 
Funciones (producto del Sistema de 
Organización Administrativa); e información 
del Sistema de Presupuesto relativo o 
remuneraciones. 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO (Tareas) · · · · •  ••••• ···•· 

2 

3 

Identificación de los criterios {factores y grados 
de Valoración de Puestos) que el Ministerio de 
Gobierno utilizará para determinar la 
importancia y remuneración de cada puesto. 
Elaboración de un Formulario de Valoración Formulario RE-SAP Nº 

de Puestos, en base o los criterios previamente 01 ·A 
definidos. 

Aprobación del Formulario de Valoración de Formulario RE·SAP Nº 
Puestos. 01 ·A 

7 Días 
hábiles 

3 Dios 
hábiles 

2 Días 
hábiles 

Jefa o Jefe de 
Unidad de Recursos 
Humanos 

Jefa o Jefe de 
Unidad de Recursos 
Humanos 

Directora o Director 
General de Asuntos 
Administrativos 
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO 
4 Llenado del Formulario de Valoración de 

Puestos. para cado puesto del Ministerio de 
Gobierno, analizando su respectivo Pion 
Operativo Anual Individual (POAI) 

5 Recolección y tabulación de los Formularios 
de Valoración de Puestos. 

6 Elaboración de Informe con los resultados de 
la Valoración de Puestos y determinación de 
la Remuneración (Solario) de cado puesto del 
Ministerio de Gobierno, en base a lo Escala 
Salarial previamente aprobada. 

7 Informe de Valoración de Puestos elevodo o 
conocimiento del Ministro de Gobierno. 

8 Elaboración de Planilla Salarial 

INSTRUMENTO 
Formulario RE-SAP Nº 

01-B 

Informe Técnico 

Planilla Salarial 

PLAZO 
18 Días 
hábiles 

7 Dios 
hábiles 

5 Dios 
hábiles 

3 Dios 
hábiles 

3 Días 
hábiles 

RESPONSABLE 
Jefa o Jefe de 
Unidad de Recursos 
Humanos / en 
coordinación con la 
Jefe Inmediato 
Superior de coda 

uesto. 

Jefa o Jefe de 
Unidad de Recursos 
Humanos 
Jefa o Jefe de 
Unidad de Recursos 
Humanos 

Jefa o Jefe de 
Unidad de Recursos 
Humanos 
Jefa o Jefe de 
Unidad de Recursos 
Humanos 

9 Aprobación de la Planilla Salarial Resolución Ministerial 3 Días Ministro o Ministro de 
hábiles Gobierno 

PRODUCTO: Remuneración de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial del Ministerio de Gobierno 

Artículo 1 O. PROCESO DE CUANTIFICACIÓN DE LA DEMANDA DE PERSONAL 

OPERACIÓN: CUANTIFICACIÓN DE LA DEMANDA DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO 
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual 
(POA} del Ministerio de Gobierno, Manual de 
Procesos y Procedimientos (SOA) e 
información sobre el presupuesto asignado 
para la contratación de personal. 
PROCEDIMIENTO (Toreos) 

Análisis de los procesos básicos llevados o 
cabo por el Ministerio de Gobierno para lo 
consecución de sus objetivos y estrategias 
institucionales establecidos en el PEI y 
determinación de la cargo de trabajo por 
puesto, en función del Plan Operativo Anual 
del Ministerio de Gobierno 

INSTRUMENTO PLAZO 

Continuo 
1·1 

RESPONSABLE 

Jefa o Jefe de Unidad 
de Recursos Humanos 

2 

3 

4 

5 

Identificación de la contribución de coda 
puesto al cumpllmlento del Plan Operativo 
Anual del Ministerio de Gobierno 
Determinación de lo cantidad y 
denominación de puestos de trabajo por 
unidad organizacional, requeridos para lograr 
los objetivos y estrategias institucionales 
establecidos en el PEI del Ministerio de 
Gobierno. 
Elaboración del Pion Anual de Personal (PAP), 
donde se identifique la cantidad y 
denominación de puestos de trabajo 
requeridos por cada unidad orgonizocionol. 
paro Jo presente gestión. 
Pion Anual de Personal elevado o 
consideración del Directos General de Asuntos 
Administrativos. 
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP}. 

Informe técnico 
elevado al 
Director General 
de Asuntos 
Administrativos 

Pion Anual de 
Personol lPAP) 

Continuo 
1·1 

5 Días 
hábiles 

5 Días 
hábiles 

l Día hábil 

Jefa o Jefe de Unidad 
de Recursos Humanos 

Jefa o Jefe de Unidad 
de Recursos Humanos 

Jefa o Jefe de Unidad 
de Recursos Humanos 

Jefa o Jefe de Unidad 
de Recursos Humanos 
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(•) Aclaración: Se ejecutarán las tareas conforme existan modfficaciones/ajustes en el Pion Operativo Anual y/o Plan 
Estratégico Institucional. 

Artículo 1 1 .  PROCESO DE ANÁLISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL 

OPERACIÓN: ANÁLISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Contar con lo Ficho de Personal de 
cado servidor público y con el 
inventario de personal de toda el 
Ministerio de Gobierno. 

PROCEOIMtENTO (Toreos} · · · · ·  . . . . •  •  .••• 

Análisis por cada Servidora o Servidor Público 
relativo o sus característicos personales. 
educativas. laborales (desempeño) y 
potencialidades. a fin de determinar si su perfil 
personal guardo relación con el perfil del 
puesto que ocupa {Plan Operativo Anual 
Individual . 

Continuo ¡•1 Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

2 Elaboración del Informe de resultados y 
recomendaciones del Análisis de la Oferta 
Interna de Personal. 

Informe Escrito 5 días hóblfes Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

Recursos Humanos 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 

1 día hábil Informe de Análisis de la Oferto Interna de 
Personal elevado a consideración y decisiones 
de la Dirección General de Asuntos 
Administrativos. 
PRODUCTO: Determinación de lo sattsfacclón Interna de personal. de los necesidades del Ministerio de 
Gobierno traducidas en puestos de trabajo. Caso contrario los puestos serón cubiertos o través de 
convocatorios públicos externas 

3 

e•) Aclaración: La tarea se ejecutará de acuerdo a necesidades institucionales. 

Artículo 12. PROCESO DE FORMULACIÓN DEL PLAN DE PERSONAL 

OPERACIÓN: FORMULACIÓN DEL PLAN DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Resultados de los Procesos 
Cuantificación de lo Demando de Personal y 
Análisis de lo Oferto Interno de Personal. 
PROCEDIMIENTO (Tareas} - - - - -  - - - - -  - - -- -  

2 

Análisis de los resultados obtenidos en los 
Procesos de Cuantificación de lo Demando 
de Personal y Análisis de lo Oferta Interno, o fin 
de determinar la creación. modificación o 
supresión de puestos dentro del Ministerio de 
Gobierno, así como decidir to emisión de 
convocatorias públicos poro cubrir los mismos. 
Eloboración del Pion del Personal del Ministerio Plan de Personal 
de Gobierno. 

5 días hábiles 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

3 Pion de Personal elevado a consideración y 
decisiones del Ministro de Gobierno. 

1 día hábil Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezco los declstones en molerlo de gestión de personal necesarias 
para el cumplimiento de los objettvos y estrategias Institucionales establecidos en el PEI del Ministerio de 
Gobierno. 

(•) Aclaración: Lo tarea se ejecutará de acuerdo a necesidades Institucionales. 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL {RE-SAP) 

Artículo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL 

OPERACIÓN: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL 

Versión Nº 2 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 

INSUMO: Cuantificación de la Demando de 
Personal (Pion Anual de Personal), Plan 
Operativo Anual (POA), Manual de 
Organización y Funciones y Manual de 
Procesos y Procedimientos (SOA) del Ministerio 
de Gobierno. 

INSIWUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO (Tareas) ----- .••..  - - - - -  

Llenado del Formulario del Plan Operativo Formularlo RE-SAP 
Anual Individual (Perfil del Puesto). para cada Nº 02 
puesto requerido por el Ministerio de Gobierno. 
esté ocupado o no. 

15 Días hábiles Jefe inmediato 
superior del puesto 
analizado en 
coordinación y 

validación técnico 
con la Jefa o Jefe 
de Unidad de 
Recursos Humanos 

2 Elaboración del Manual de Puestos. Manual de Puestos JO Días hábiles 
conformado por los Planes Operativos Anuales 
Individuales de los puestos del Ministerio de 
Gobierno. 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

3 Aprobación del Manual de Puestos. Resolución 2 Días hábiles Ministra o Ministro 
Ministerial de Gobierno 

PRODUCTO: Piones Operativos Anuales Individuales (POAl's) que conforman el Manual de Puestos del 
Ministerio de GobJerno. 

Artículo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

l .  Reclutamiento de Personal 

OPERACIÓN: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

ETAPA 

2 

INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual POAI 
del ¡;i,uesto o cubrir 
,.,.,;¡.¡J¿jj§d[•iii·ii4·ti 
Identificación de lo existencia de un puesto 
acéfalo (vacío) en el Ministerio de Gobierno 

Solicitud a lo Jefa o Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos para que: 
(elijo una de las siguientes alternativos} 
1} Inicie proceso de Reclutamiento (Si ha 

elegido esto alternativo pose a lo etapa 3 
de lo presente Operación) 

2) Instruyo el inicio de ¡nterinato, de acuerdo o 
lo establecido por el Artículo 21 del D.S. 
Nº26115 de la NBSAP. 

INSTRUMENTO 

Formulorio RE-SAP 
Nº 03 

PLAZO 

Continuo 

2 Días hóbiles 

RESPONSABLE 

Jefe Inmediato 
Superior del puesto 
acéfalo 
Jefe lnmedloto 
Superior del puesto 
acéfalo 
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REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 
Versión Nº 2 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

3 Verificación de condiciones previos al 
reclutamiento: Disponibilidad del Ítem 
[Disponibilidad de presupuesto) y 
actualización del POAI del puesto acéfalo. 

Formulario RE-SAP 
Nº 04 
{Certificación de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

3 Días hábiles 

Jefa o 
Unidad 

Jefe de 
de 

Responsable de 
Presupuesto 

4 Elección de lo modalidad de reclutamiento a 
utilizar en función de la categoría y nivel del 
puesto a cubrir: 
1) Invitación Directa: Para los niveles de 

puestos del 1 º al 3° establecidos en la 
operación Clasificación de Puestos del 
presente RESAP {Si ha elegido esta 
modalidad, pasar a la etapa 10 de la 
Operación Selección De Personal). 

2) Convocatoria pública interna o externa: 
Para los niveles de puestos de 4° al 8° 

establecidos en lo Operación Clasfflcaclón 
de Puestos del presente RESAP (Si ha elegido 
esta modalidad pose o la etapa S de la 
presente operación). La Convocatoria 
Püblica Interna sólo se utiliza con fines de 
Promoción Vertical. 

Formulario RE-SAP 
Nº 02 
(Actualización de 
información). 

Recursos Humanos 
en coordinación 
con 
Jefe Inmediato 
Superior del puesto 
acéfalo 
Ministra o Ministro 
de Gobierno / Jefa 
o Jefe Unidad de 
Recursos 
Humanos. 

Comité de 
Selección 
(Conformado de 
acuerdo al artículo 
18 11.b.1 del 

Decreto Supremo 
Nº 26115 NBSAP y 

designación de 
miembros o través 
de memorando 
emitido por el 
Ministro de 
Gobierno 

5 

6 

7 

Elaboración del cronograma de actividades 
del proceso de reclutamiento y selección de 
personal y determinación del Sistema de 
Calificación para cado uno de los etapas de 
la selección de Personal. Lo etapa de 
Evaluación Cumcular no tiene puntoje. solo 
habilito al postulante para posar o lo siguiente 
eta a. 
Elaboración del Formato de convocatorio 
(Interno o Externa). 

Por Convocatorio Público Interno: Publicación 
(Difusión) de la convocatorio mediante 
comunicación interno. colocado en lugar 
visible en instalaciones del Ministerio de 
Gobierno. 

Cronograma de 
actividades 

Formulario RE-SAP 
Nº 08 

formato RE-SAP Nº 
05-A 

Formato RE·SAP Nº 
5·8 

Comunicación 
Interno remitiendo 
lo Convocatorio o 
todos o los 
dependencias del 
Ministerio de 
Gobierno. 

l Día hóbil 

l Día hábil 

Finalización del 
plazo límite de 
presentación 
de 
postulaciones 
señalados en 
lo 
Convocatorio. 

Comité 
Selección 

Comité 

Selección 

Comité 
Selección 

de 

de 

de 

Por convocatoria pública externa: Publicación Publicación de la día de 
de lo convocatoria en lo Gaceta Oficial de convocatorio publicación. 
Convocatorios y opcionalmente en un 
periódico de circulación nocional. 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 
Versión Nº 2 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 
8 Presentación de postulaciones. 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 
Formulario RE-SAP De acuerdo o Postulantes 
Nº 06 convocatoria 

{Mínimo 5 días 
calendario 
posterior o la 

ublicación 
9 Apertura de postulaciones y Listado de Formulario RE-SAP l Día hábil Comité 

postulaciones. Nº 07 selección 

PRODUCTO: Postulantes potenciales para el procedimiento de Selección de Personal 

de 

2. Selección de Personal 

OPERACIÓN: SELECCIÓN DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 
INSUMO: Postulantes QOfenciales 

Q;J•lii•itxiii�li•iiHll4·ti 
Aplicación del Sistema de Calificación poro Formulario RE-SAP 
cada una de las etapas de la Selección de Nº 08 
Personal. 

selección 
de 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Evaluación curricular 

Evaluación de capacidad técnica 

Evaluación de cualidades personales 

Elaboración de cuadro de calificación final 

Elaboración de lo lista de finalistas 

Elaboración de informe de resultados 

Elección del ocupante del puesto en base al 
informe de resultados. 
Comunicación escrita de los resultados del 
proceso de reclutamiento y selección. a los 
candidatos de lo Listo de Finalistas. 

Formulario RE-SAP l Dio hábil 
Nº 09 
Examen Escrito l Día hábil 

Entrevista l Día hábil 
estructurada 
Formato RE·SAP Nº 1 Día hábil 
10 

Formato RE·SAP Nº 1 Día hábil 
11 

Formato RE·SAP Nº 2 Días hábiles 
12 

Formato RE-SAP Nº 1 Día hábil 
13 

Cartas de Aviso 4 días hábiles 
antes del 
nombramiento 

Comité 
selección 
Comité 
selección 
Comité 
selección 
Comité 
Selección 
Comité 
selección 
Comité 
selección 
Ministro 
Gobierno 
Comité 
selección 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

10 

Informe de Resultados puesto o disposición en 
la Entidad, para todos los que se han 
postulado a la convocatoria. 
Nombramiento y posesión de la Servidora o 
Servidor Público 

Informe de 
Resultados 

Memorándum de 
designación 

1 Día hábil Ministra o Ministro 
de Gobierno 
Jefe o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Servidora o Servidor Público Jncorporodo al Ministerio de Gobierno 

Artículo 15. PROCESO DE INDUCCIÓN O INTEGRACIÓN 

OPERACIÓN: INDUCCIÓN DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 
INSUMO: Servidora o Servidor Público 
incorporado o que cambio de puesto, más 
información institucional y del puesto que 

Plan O erativo Anual Individual . 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 
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REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Proporcionar a la Servidora o Servidor Público Comunicación 
incorporado información relativa o los interno 
objetivos y estrategias institucionales 
establecidas en el PEl y funciones del Ministerio 
de Gobierno. 

El primer día 
laboral 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

2 

3 

Proporcionar a la Servidora o Servidor Público 
Incorporado información relativa a los 
objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro 
del puesto de trabajo. así como uno 
orientación permanente en el trabajo o fin de 
lograr uno adecuación persono-puesto. 
Firmo del Plan Operativo Anual Individual 
(POAI) del puesto. 

Plan Operativo 
Anual Individual 

(POAI) del pueslo. 
entregado. 

Plan Operativo 
Anual Individual 
(POAI) del puesto. 

Inducción de 
80 dios 
(adecuación 
persona - 
puesto) 

Primer dio 
laboral 

Jefe inmediato 
Superior en 
coordinación con 
la Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 
Servidor Público 
Jefe Inmediato 
Superior 
Superior 
Jerár ulco 

PRODUCTO: Servidora o Servidor Público Integrado (lnducldo)al Ministerio 

Artículo 16. PROCESO DE EVALUACIÓN DE CONFIRMACIÓN 

OPERACIÓN: EVALUACIÓN DE CONFIRMACIÓN 

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO 

INSUMO: Información sobre el grado de 
adecuación de lo Servidora o Servidor Público 
o su nuevo puesto. 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Jefe Inmediato 
Superior de la 
nueva Servidora o 
Servidor Público. 

PROCEDIMIENTO (Tareas) · · · ·  ·····  · · · · ·  
Entrego o los Jefes Inmediatos Superiores. del 
formulario para realizar lo Evaluación de 
Confirmación, a los nuevos Servidoras o 
Servidores Públicos. 

Formulario RE-SAP 
Nº14 

1  O  días antes 
de vencido el 
periodo de 
prueba (90 
días 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

2 Análisis del grado de adecuación de lo 
nueva o nuevo Servidor Público a las tareas 
del puesto que ocupa. 

9 Días antes de Jefe Inmediato 
vencido el Superior 
periodo de 
prueba (90 
dios 

3 

4 

5 

6 

Ejecución de la Evaluación de Confirmación. 

Elaboración del Informe de Resultados de la 
Evaluación de la Confirmación. estableciendo 
como conclusión lo ratificación o no de lo 
Servidora o Servidor Público. 

Informe de resultados de la evaluación de la 
confirmación. elevado o través de lo Jefa o 
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos vio la 
Directora o Director General de Asuntos 
Administrativos, a consideración de la Ministro 
o Ministro de Gobierno para las decisiones que 
corres ondon. 
Decisión de ratificación o destitución de lo 
nuevo Servidora o Servidor Público. 

Formulario RE-SAP 
N ° 14 

Formato RE-SAP Nº 
15 

Informe de 
resultados de la 
evaluación de 
confirmación. 

l Días después 
de vencido el 
periodo de 
pruebo (90 
días 
2 dios después 
de vencido el 
periodo de 
prueba (90 
días) 

3 días después 
del vencido el 
periodo de 
pruebo (90 
días) 

4 Dios después 
de vencido el 
periodo de 
prueba (90 
días 

Jefe Inmediato 
Superior 

Jefe Inmediato 
Superior en 
coordinación con 
la Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 
Directora o 
Director General 
de Asuntos 
Administrativos / 
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO 
7 Comunicación de la decisión de ratificación o Formato RE-SAP Nº 

destitución de lo nuevo Servidora o Servidor 16 
Público. 

PRODUCTO: Servidora o Servidor Público ratificado o no en el puesto. 

PLAZO 
5 días antes de 
vencido el 
periodo de 
prueba (90 
días) 

RESPONSABLE 
Ministro o Ministro 
de Gobierno/ Jefa 
o Jefe de Unidad 
de Recursos 

Humanos 

CAPÍTULO III 

SUBSISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

Artículo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluación del Desempeño son: 

l .  Programación. 

2. Ejecución de Evaluación del Desempeño. 

Artículo 18. PROCESO DE PROGRAMACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

OPERACIÓN: PROGRAMACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO 
INSUMO: Disposiciones legales internos 
contenidas en el Reglamento Específico y 
externos contenidos en las Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Personal 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO (Tareas) ••••• ----- - - - - -  

Elaboración del Programa de Evaluación del Formato RE-SAP Nº 5 Días hábiles 
Desempeño. incluyendo "cronograma" de 17 
actividades y tiempos. "formulorios" 
{instrumentos) a utilizar y metodología de 
calificación. 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

2 

3 

Programa de Evaluación del Desempeño 
remitido a consideración y decisiones de la 
Directora o Director General de Asuntos 
Administrativos 
Aprobación del Programa de Evaluación del Informe 
Desempeño. Programo 

Evaluación 
Desempeño 

PRODUCTO: Programo de Evaluación del Desempeño. 

2 Días hábiles 

de 2 Días hábiles 
de 
de 

Jefa o Jefe de 
Unidad de 
Recursos Humanos 

Directora o 
Director General 
de Asuntos 
Administrativos 

El Ministerio de Gobierno. realizará la Evaluación del Desempeño de sus servidoras y servidores 
públicos una vez al año. 

Artículo 19. PROCESO DE EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

OPERACIÓN: EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

ETAPA INSUMO -PROCEDIMIENTO- PRODUCTO 
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o 
los puestos o ser evaluados + Informe de 
Actividades de lo Servídorc o Servidor Público 
evaluado + Programo de Evaluación del 
Desem12_eño. 

Q·J·i3ib tMH � 1 i•ii l·ii4·ti 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 
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Comunicar o todo et personal del Ministerio de 
Gobierno el Cronograma de Evaluación del 
Desempeño. 

2 Presentación de Informes de Actividades 
desarrolladas en la gestión. al Jefe Inmediato 
Su erior. 

3 Análisis del cumplimiento de toreas y 
resultados asignados a un puesto en un 
determinado periodo de tiempo. poro lo cual, 
se realiza la comparación entre lo establecido 
en el Plan Operativo Anual Individual {POAI) 
del puesto evaluado y el Informe de 
Actividades presentado por lo Servidora o 
Servidor Público que lo ocupa. 

Por ejemplo: 

1 J 70% comparación POAI vs Informe de 
actividades individual 

2) 30% Método de Escala Gráfico 

4 Elaboración del Informe de Evaluación del 
Desempeño, conteniendo reconocimientos y 
sonciones en el marco de lo establecido por et 
Ar!. 26 inciso e) de las NB-SAP {D.S. Nº 26115) .  

5 Informe de Evaluación del Desempeño. 
remitido a consideración de la Ministra o 
Ministro de Gobierno. 

6 Aprobación de acciones de personal 
producto de lo Evaluación del Desempeño. 

7 Ejecución de acciones de personal o los 
Servidoras y Servidores Públicos evaluados. 

Circular escrito De acuerdo al Jefa o Jefe de 
cronograma Unidad de 

establecido Recursos Humanos 
Formato RE-SAP Nº De acuerdo al Servidora o 
18 cronograma Servidor Público 

establecido. 
Formulario RE-SAP De acuerdo al Jefe Inmediato 
Nº 19 cronograma Superior 

establecido. 
Comité de 

Evaluación 
(Conformado de 

acuerdo al Art. 26 
del D.S. Nº 26115 
NB-SAP y 
designación de 

miembros a través 
de memorándum 
emitido por lo 

Ministra o Ministro 
de Gobierno . 

Formato RE-SAP Nº De acuerdo al Jefe Inmediato 
20 cronograma Superior / Comité 

establecido. de Evaluación 

De acuerdo al Jefa o Jefe de la 
cronograma Unidad de 

establecido. Recursos Humanos 
Comunicación De acuerdo al Ministra o Ministro 
Interna de cronogramo de Gobierno 
aprobación establecido 
Formato RE-SAP Nº De acuerdo al Ministra o Ministro 
21 cronograma de Gobierno 

establecido. Jefa o Jefe de lo 
Unidad de 

Recursos Humanos 
PRODUCTO: Informe de Evaluación del Desempeño. estableciendo: Grado de contribución de la Servidora o 
Servidor PúbOco a los objettvos y estrategias Institucionales establecidas en el PEI; estableclmlento de 
reconocimientos y sanciones; Identificación de latencias y potencialidades de la SetVldora o Servidor Púbko 
(para fines del Proceso de Detección de Necesidades de Capacitación). 

CAPÍTULO IV 

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL 

Artículo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL 

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: 

1 .  Promoción. 

2. Rotación. 

3. Transferencia. 

4. Retiro. 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 

Artículo 21 .  PROCESO DE PROMOCIÓN 

OPERACIÓN: PROMOCIÓN VERTICAL 

Versión Nº 2 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo 
(Vacío/. 
i·J•IH#•JUJl#hi•iil·ilY·H 
llevar a cabo los procesos de Reclutamiento 

Selección Inducción y Evaluación de 
Confirmación establecidos en el presente 
Reglamento Específico. utilizando la 

modalidad de convocatoria pública intemg. 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSAILE 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Servidora o Servidor Público adecuado o las demandas Jnstttuclonales. 

OPERACIÓN: PROMOCIÓN HORIZONTAL 

ETAPA 

2 

3 

4 

5 

INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 

INSUMO: Servidora o Servidor Público con una 
calificación de "Excelente" en la Evaluación 
del Desempeño + Escala Salarial Matricial 
(Grados y rangos salariales) aprobado + 
Disponibilidad Presu12:uestaria. 

4·Jél3#•]fzjlih(•lii·i14·ti 
Determinación del grado salarial al cual lo 
Servidora o Servidor Público accederá. 

Elaboración de Informe de Promoción 
Horizontal. conteniendo el listado de 
Servidoras o Servidores Públicos y grados 
salariales o los cuales accederán. producto de 
la Evaluación del Desempeño. 
Informe de Promoción Horizontal remitido a 
consideración y decisión de la Dirección 
General de Asuntos Administrativos. 
Aprobación del Informe de Promoción 
Horizontal. 

Ejecución de tos acciones de personal. en 
base al Informe de Promoción Horizontal 
aprobado. 

INSTRUMENTO 

Escalo Salarial 
Matricial 
aprobada y 
disponibilidad 
presupuestario 
Informe de 
Promoción 
Horizontal 

Comunicación 
interno de 
aprobación 
Memorándum de 
promoción 
horizontal 

PLAZO 

l día hábil 

3 dios hábiles 

2 dio hábiles 

2 días hábiles 

2 dios hábiles 

RESPONSAILE 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 
en coordinación 
con el Encargado 
de Presupuesto. 
Jefe de Unidad de 
Recursos H umonos 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Director Genero( 
de Asuntos 
Adminlstrotlvos 
Director General 
de Asuntos 
Administrativos/ 
Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Servidora o Servidor Público adecuado a las demandas lnstttuclonales. 

Artículo 22. PROCESO DE ROTACIÓN 

OPERACIÓN: ROTACIÓN 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Necesidades del Ministerio de 
Gobierno. que buscan facilitar lo 
capacitación indirecto y evitar lo �tf� 
obsolescencia laboral de las Servidoras y f I·'' \ 
Servidores Públicos. ; � 

11111111z .. �·!%91Ill!!l:�m·:11il!lil!l!lmi111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111N� ªº�,$' 
Elaboración del Programa de Rotación Interno Programo de Continuo de Jefe Unidad de . oti.� 

de Personal. incluyendo cronograma de Rotación Interno acuerdo a los Recursos Humanos 
ejecución. de Personal necesidades en coordinación 

institucionales. con los Jefes 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 
Versión Nº 2 

Inmediatos 
superiores 

2 

3 

Aprobación del Programa de Rotación Interno 
de Personal. 

Ejecución del Programa de Rotación Interno 
de Personal. 

Comunicación 
Interno de 
aprobación 
Memorando de 
rotación 

3 Días hábiles 

De acuerdo al 
cronograma 
establecido 

Director General 
de Asuntos 
Administrativos 

Jefe de Unidad de 
Recursos 
Humanos/ Jefes 
Inmediatos 
su eriores 

PRODUCTO: Servidora o ServJdor Público adecuado o los demandas lnstftuclonoles. 

Artículo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA 

OPERACIÓN: TRANSFERENCIA ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 
INSUMO: Necesidades del Ministerio de 
Gobierno 
PROCEDIMIENTO (Tareas) . . . . .  .  .... 

Director General 
de Asuntos 
Administrativos 

Jefe Inmediato 
superior del 
servidor Público a 
ser transferido. 
Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Solicitud de la transferencia de personal. Solicitud escrito al Continuo 
Director General 
de Asuntos 
Administrativos 

2 Análisis de lo procedencia de transferencia de Informe escrito 2 Dios hábiles 
personar. por solicitud 

3 Aprobación de lo transferencia, en base al Comunicación 3 Días hábiles 
informe emitida por lo Jefa o Jefe de Recursos Interna de 
Humanos. aprobación 

4 Ejecutar lo transferencia. Memorándum de 1 Día hábil 
transferencia 

Director General 
de Asuntos 
Administrativos 
Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos PRODUCTO: Servidora o Servidor Público adecuado a los demandas lnsttluclonales. 

Artículo 24. PROCESO DE RETIRO 

OPERACIÓN: RETIRO ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 
INSUMO: Resultados del funcionamiento del 
Sistema de Administración de Personal y otros. 
que estén contemplodos como causales de 
retiro por el Art. 32 del D.S. Nº26115 

PROCEDIMIENTO (Tareas) · · · · ·  · · · · -  -··-· 

2 

Determinación de la causal de retiro que 
corresponda. en base o información de 
hechos verificables y debidamente 
respaldados por escrito. 
Informe procedencia del retiro Informe escrito 

Continuo 

2 días hábiles 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

3 

4 

Aprobación del Informe de procedencia de 
retiro 

Ejecución del retiro 

Comunicación 
interno de 
o roboción 
Memorándum de 
retiro 

2 días hábiles 

1 día hábil 

Ministro de 
Gobierno �ll� Minisho de ; ,� \ 
Gobierno / \ '\,. :f' 

Jefe de Unidad de :,., r;.¡.1-� 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Servidora o Servidor Público desvinculado del Ministerio de Goblemo. 

�· -q�·'"'� -<c..· •\ ' 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL {RE-SAP) 

CAPÍTULO V 

SUBSISTEMA DE CAPACITACIÓN PRODUCTIVA 

Artículo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACIÓN PRODUCTIVA 

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitación Productiva son: 

1 .  Detección de Necesidades de Capacitación 

2. Programación 

3. Ejecución 

4. Evaluación de la Capacitación y de los Resultados de la Capacitación. 

Artículo 26. PROCESO DE DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

OPERACIÓN: DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

Versión Nº 2 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 
INSUMO: Demandas de capacitación 
identificados a través de lo Evaluación del 
Desempeño y otros derivadas del propio 
desarrollo del Ministerio de Gobierno. así como 
las falencias y potencialidades de los 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

2 

Servidoras y_ Servidores Públicos. 
Q·i•l341li.i1ili�li•IIUll4·ti 
Distribución, a través de Circular Escrito. del Formulado RE-SAP 

formulario de Detección de Necesidades de Nº 22 

Capacitación a cada Jefe Inmediato Superior. 
Llenado del formulario de Detección de Formularlo RE-SAP 
Necesidades de Capacitación de codo Nº 22 

Servidora o Servidor Público. 

2 días hóbiles Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

1 O días hábiles Jefe inmediato 
Superior 

3 

4 

5 

Recolección de los formularios de Detección 
de Necesidades de Capacitación. 
Análisis. clasificación y priorizoción de 
necesidades de capacitación, tonto genérico 
como específico poro el Ministerio de 
Gobierno. 
Elaboración de Informe de Detección de 
Necesidades de Capacitación (establece 
temas de capacitación genérico y 
es ecifico. 

formularlo RE·SAP 
Nº 23 

1 día hábil 

3 día hábiles 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 
Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Informe de Detección de Necesidades de Capacftock>n. 

Artículo 27. PROCESO DE PROGRAMACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

OPERACIÓN: PROGRAMACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 
INSUMO: Informe de Detección de 
Necesidades de Co�ocitoción. 
i·J•l34tiftii4fli•iiUiffi·ti 
Elaboración del Programo de Capacitación formato RE-SAP Nº 1 5  días hábiles 
(Anual). determinando: Objetivos de 24 
Aprendizaje, Formas de Capacitación, 
Destinatarios. Duración. Instructores. 
Contenido. Técnica e Instrumentos. Estándares de Evaluación. Recursos Necesarios poro su ejecución y Presupuesto del Programa de 
Ca ocitación 

Jefe de Unidad de�"" Recursos Humanos ;p �� 
tlfll· �' 
. ... � 

\ ....... '(1,r, ¡¿ 
,',.V 8° � 

IIIJ O\ tiJ': 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 
Versión Nº 2 

2 

3 

Se incluyen las Becas y pasantías que el 
Ministerio de Gobierno requería paro lo 
presente gestión 

Programa de Copociloción elevado o 
consideración y decisión de lo Directora o 

Director General de Asuntos Administrativos 
Aprobación del Programo de Capacitación 

PRODUCTO: Programa de Capacftaclón 

Anexo 
Formulario RE·SAP 
Nº 25 

Comunicación 
Interna de 
Aprobación 

Definido 
previamente 
en el presente 
Reglamento 
Es ecifico 
l dio hábil 

3 días hóbiles 

Jefe de Unidad de 
Recurso Humanos 

Jefe de Unidad de 
Recurso Humanos 

Dfrector General 
de Asuntos 
Administrativos 

Artículo 28. PROCESO DE EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

OPERACIÓN: EJECUCIÓN DE LA CAPACITACION 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO· PRODUCTO 
INSUMO: Programo de Capacitación 
@¡J•l4j•Jk3iªI!l•IIU114·ti I 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSAtLE 

Ejecución de lo capacitación en base al Formularlo RE-SAP Continuo Jefe de Unidad de 
Programo de Capacitación aprobado. Nº 24 Recursos Humanos 
PRODUCTO: Servidora o Servidor Públk:o Capacitado poro mejorar su conhibuclón al logro de los Objetivos 
del Ministerio. 

Artículo 29. PROCESO DE EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

OPERACIÓN: EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

ETAPA 

2 

3 

INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 
INSUMO: Programo de Capacitación. más 
resultados de la ejecución del Programo de 
Capacitación (por evento de capacitación 
realizado). 
4·J·I3it1Jt114�it•ili·il4·ti 
Análisis del grado de cumplimiento de los 
objetivos y tareas establecidos paro cado 
evento de capacitación. una vez concluido el 
mismo. 

Elaboración de Informe de Evaluación de la 
Capacitación (por cada evento de 
capacitación realizado). 

Informe de Evaluación de la Capacitación 
(por cado evento de capacitación realizado) 
remitido o lo Dirección General de Asuntos 
Administrativos 

INSTRUMENTO 

Informe Escrito de 
Evaluación de la 
Capacitación. 

PLAZO 

3 días hábiles 

3 dios hábiles 
posteriores o lo 
conclusión del 
evento 
2 dios hábiles 

RESPONSAILE 

Jete de Unidad de 
Recursos Humanos 
en coordinación 
con el Jefe 
Inmediato Superior 
del personal 
ca acltado. 
Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Determinación del grado de cumplmlento de los objeHvos de aprendizaje fijados en el Programo 
de Copocttoclón, por codo evento y de las evaluaciones de reacción poro efectuar los ajustes en próximos 
eventos y adoptar los decisiones que conespondan. 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAPI 
Versión Nº 2 

Artículo 30. PROCESO DE EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACIÓN 

OPERACIÓN: EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION 

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Servidora o 
Servidor Público 
Capacitado. 

2 días hábiles 
posteriores a lo 
capacitación. 

Informe escrito 
oreas) · - - - -  - - - - -  ----- 

INSUMO: Información del desempeño 
laboral de lo Servidora o Servidor Público. 
posterior o su cQpocitación. 
� .,.,. §•) 't',i 1 ª� 1 i·� 
Informe sobre lo capacitación recibida. 
elevado o conocimiento del Jefe inmediato 

con copio o lo Jefa o Jefe de Recursos 
Humanos. 

30 días hábiles Jefe Inmediato 
Superior de la 
Servidora o 
Servidor Público 
Capacitado. 

2 

3 

Análisis de la aplicación efectiva de los 
conocimientos, destrezas y actitudes 
adquiridas en lo capacitación. versus su 
impacto en el desempeño laboral de lo 
Servidora o Servidor Público. 
Elaboración de Informe de Evaluación de los 
Resultados de Capacitación. 

Informe escrito de 
la Evaluación de 
los Resultados de 
Capacitación. 

1 dio hábil. Jefe Inmediato 
Superior de la 
Servidora o 
Servidor Público 
Ca acitado. 

4 Informe de Evaluación de los Resultados de J día hóbil. Jefe Inmediato 
la Capacitación elevado a conocimiento de Superior de la 
la Directora o Director General de Asuntos Servidora o 
Administrativos y Jefa o Jefe de Unidad de Servidor Público 
Recursos Humanos Capacitado. 
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplcaclón efectfva de la capacitación recibida y su nivel de 
Impacto en el desempeño laboral de la ServldOJa o Servidor Púbico. 

CAPÍTULO VI 

SUBSISTEMA DE REGISTRO 

Artículo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO 

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: 

l .  Generación. 

2. Organización. 

3. Actualización. 

Artículo 32. PROCESO DE GENERACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

OPERACIÓN: GENERACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Información generada por el 
funcionamiento del Sistema de 
Administración de Personal. 
PROCEDIMIENTO (Tareas) - - - - -  - - - - -  ···-- 

Jefe de Unidad de Recursos Humanos 
Continuo Proceso de recopilación y clasificación de 

Información generado por el 
funcionamiento del Sistema de 
Administración de Personal: 

Documentos Individuales (Servidoras y Servidores PUblicos). 
Documentos Propios del Sistema � 

- 
_.l='======,L_____________________ "º'"'·-:.::... (Subsistemas y Procesos). !<."t>' ::';-;\ 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 
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PRODUCTO: Información sobre documentos Individuales y propios del Sistema de Admlnlffl'aclón del 
Personal. 

Artículo 33_ PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

OPERACIÓN: ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 

INSUMO: Información sobre documentos 
individuales y propios del Sistema de 
Administración del Personal. 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO (Toreos) - - - - - - -  - - - - ·  

Proceso de organización y registro de 
Información en los siguientes medios: 

a) Ficha de Personal. 

b) Archivos físicos Activo y Pasivo. 

Formulario RE-SAP 

Nº 26 

formularlo RE-SAP 

Continuo Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

Nº 27 
e) Documentos Propios del Sistema formulario RE-SAP 

Administración de Personal Nº 28 

d) Inventario de Personal. Formularlo RE-SAP 
Nº 29 

PRODUCTO: Ficha de Personal. Archtvos Físicos (AcHvo y Pastvo), Documentos propios del SAP e Inventarlo 
de Personal. 

Artículo 34. PROCESO DE ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

OPERACIÓN: ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO • PRODUCTO 

INSUMO: Ficha de Personal. Archivos Físicos 
{Activo y Pasivo), Documentos Propios del 
Sistema Administración de Personal e 
Inventario de Personal. 

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

PROCEDIMIENTO (Tareas) · · •• · ·  •••·• 
Proceso de la actualización de la formulario RE-SAP Continuo 
Información. Nº 26 

formularlo RE·SAP 
Nº 27 

formulario RE-SAP 
Nº 28 

formulario RE-SAP 
Nº 29 

Jefe de Unidad de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Información Actualizada y Olsponlbkt poro la toma de decisiones del Ministro de Gobierno. 
NOTA: Los Instrumentos identtflcados en el presente Reglamento Específico del Sistema de Administración de 
Personal del Ministerio de Gobierno, deben inexcusablemente formar parte del mismo en ANEXOS. 

P5_,.;.,, 
q'<;j lit J�•� � h,�-00\'. E < �, 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 

TÍTULO TERCERO 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

CAPÍTULO ÚNICO 

Versión Nº 2 

Artículo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA 

El Ministerio de Gobierno se sujetaré a la Carrera Administrativo establecida por la Ley Nº 2027 del 
Estatuto del Funcionario Público y Decreto Supremo Nº 2 6 1 1 5  que aprueba las Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Personal (SAP). 

Lo Carrera Administrativa se orticula mediante el Sistema de Administración de Personal. 

TÍTULO CUARTO 

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERÁRQUICO 

CAPÍTULO ÚNICO 

Artículo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERÁRQUICO 

El Ministerio de Gobierno se sujetaré para la solución de sus recursos de revocatoria y jerárquico a lo 
establecido por el Decreto Supremo Nº 26319 de 15  de septiembre del 2001. que aprueba el 
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerárquicos para la Carrera Administrativa. 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL (RE-SAP) 
Versión Nº 2 

TIPO CODIGO DENOMINACION 

INSTRUMENTOS 

• 
LA VALORACIÓN DE PUESTOS 

FORMULARIO RE-SAP 01-B VALORACIÓN DE PUESTOS 

FORMULARIO RE-SAP 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL 

FORMULARIO RE-SAP 03 REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

FORMULARIO RE-SAP 04 CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

FORMATO RE-SAP 05-A CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA 

FORMATO RE-SAP 05-B CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA 

FORMULARIO RE-SAP 06 FORMULARIO ÚNICO DE POSTULACIÓN 

FORMATO RE-SAP 07 ACTA DE APERTURA 

FORMULARIO RE-SAP 08 SISTEMA DE CALIFICACIÓN 

FORMULARIO RE-SAP 09 EVALUACIÓN CURRICULAR 

FORMATO RE-SAP 10 CALIFICACION FINAL 

FORMATO RE-SAP 1 1  LISTA DE FINALISTAS 

FORMATO RE-SAP 12 INFORME DE RESULTADOS 

FORMATO RE-SAP 13 ACTA DE ELECCION 

FORMULARIO RE-SAP 14 EVALUACION DE CONFIRMACION 

FORMATO RE-SAP 15 INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION 

FORMATO RE-SAP 16 MEMORANDUM DE RATIFICACION / DESTITUCION 

FORMATO RE-SAP 17 PROGRAMA DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

FORMATO RE-SAP 18 INFORME FINAL DE ACTIVIDADES 

FORMULARIO RE-SAP 19 FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPEÑO 

FORMATO RE-SAP 20 INFORME DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

FORMATO RE-SAP 21 MEMORANDUM EVALUACION DEL DESEMPENO 

FORMULARIO RE-SAP 22 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

FORMATO RE-SAP 23 INFORME DE DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

FORMATO RE-SAP 24 PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL 

ANEXO FORMULARIO RE-SAP 25 PROCEDIMIENTO DE OTORGACIÓN DE BECAS Y P ASANTIAS 
FORMULARIO RE-SAP 26 FICHA PERSONAL 

FORMULARIO RE-SAP 27 ARCHIVOS FISICOS - ACTIVO Y PASIVO 

FORMULARIO RE-SAP 28 DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP 

FORMULARIO RE-SAP 29 INVENTARIO DE PERSONAL 

GUIA ANEXO Nº I GUIA PARA LA VALORACIÓN DE PUESTOS 

FORMULARIO ANEXO N°2 PLAN ANUAL DE PERSONAL 

FORMULARIO ANEXO Nº 3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - CONVOCATORIAS PÚBLICAS 

FORMULARIO ANEXO Nº 4 FORMULARIO DE INDUCCIÓN 

FORMATO ANEXO N° 5 ENTREVISTA ESTRUCTURADA 

FORMULARIO ANEXO N° 6 EVALUACIÓN DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN 

FORMATO ANEXO Nº 7 INFORME DE EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

FORMATO ANEXO Nº 8 INFORME DE EVALUACIÓN DE RESULTADOS DE LA CAPACITACIÓN 



BOLIVIA 

FORMULARIO RE-SA� Nº 01-A 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

MATRIZ DE FACTORES LABORALES E IDENTIFICACIÓN DE 
GRADOS PARA lA VALORACIÓN DE PUESTOS 

VERSIÓN Nº 2 REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTIACIÓN DE PEISONAl IE-SAP 

FORMACIÓN 12% 12 2, 48 

2 EXPERIENCIA DE TRABAJO 12% 12 2, '8 

REQUISITOS INTElECT\JALES 

3 INICIATIVA E INGENIO 6% 6 12 24 

TOTAL 

- 
30 60 120 

ESFUERZO FfSICO NECESARIO 6% 6 12 2, 

REQUISITOS FÍSICOS 2 CONCENTRACIÓN MENTAL O VISUAL 
"" " 

28 56 

TOTAL 20% 20 
'º 

80 

SUPERVISIÓN 6% 6 12 24 

2 TOMA DE DECISIONES 10% JO 20 40 

3 DINERO. TfTULOS, VALORES Y DOCUMENTOS. 7% 7 

" 
28 

RESPONSABILIDAD • MATERIALES O EQUIPO 7% 7 

" 
28 

s MÉTODOS O PROCESOS 7% 7 ,, 
28 

INFORMACIÓN CONFIDENCIAL 7% 7 

" 
28 

TOTAL ,.,. 44 88 176 

CONDICIONES DE TRABAJO RIESGO 6% 6 12 24 

PESO PUNTAJE GRADO GRADO GRADO 
FACTORES MAXIMO 1 2 3 

REQUISITOS INTELECTUALES 
REQUISITOS FISICOS 
RESPONSABILIDAD 

CONDICIONES DE TRABAJO 

- 20% 

44% 

6% 

120 

'º 176 

24 

30 

20 

44 

6 

60 

40 

88 

12 

120 

80 

176 

24 

TOTAL • • 100 200 400 

� f�',"" j 01 ! ., ";;" 

;� ·�- .-�· 
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�-_oc�·· 



BOLIVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE·SAP VERSIÓN N� 2 

� ....... 

fOlMULAIIO l!·SAP N" Ol·B VALORACIÓN DE PUESTOS 

NOM&RE Of lA UNID 

NOMllll:E DEL PUHf 
·-----------------------------...J 

lnstrucclónes de llenado: 

Se deberá registrar el puntaje definido en Formulario RE·SAP Nº l-A en lo casilla del Grado correspondiente. Se recomiendo revisar lo 
Guia poro la Valoración de Puestos· Anexo 01 del RE·SAP. 

FORMACIÓN 0% 

2 EXPERIENCIA DE TRABAJO 0% 

REQUISITOS INTELECTUALES 
3 INICIATIVA E INGENIO 0% 

TOTAL 0% o o o 

ESFUERZO FfSICO NECESARIO 0% 

REQUISITOS FÍSICOS 2 CONCENTRACIÓN MENTAL O VISUAL 0% 

TOTAL 0% o o o 

SUPERVISIÓN 0% 

2 TOMA DE DECISIONES 0% 

3 DINERO. TiTULOS, VALORES Y DOCUMENTOS. 0% 

ltESPONSABIUDAD 4 MATERIALES O EQUIPO 0% 

5 METODOS O PROCESOS 0% 

• 
INFORMACIÓN CONFIDENCIAL 0% 

TOTAL 0% o o o 

RIESGO 0% 

CONDICIONES DE TRABAJO 
TOTAL 0% o o o 

A B e 

O PESO PUNTAJE GRADO l GRADO 2 GRADO J PUNTAJE CAUFICACION FINAL 
fACT RES MAXIMO OBTENIDO ( A "  C)/8 

REQUISITOS INTELECTUALES 
REQUISITOS FISICOS 
RESPONSABILIDAD 

CONDICIONES DE TRABAJO 

30% 

20% 

44% 
6% 

120 

80 
176 

24 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o TOTAL , \ 

En función o los resultados encontrados de lo sumatorio total de lo Columna "Colilicación Final", se deberán agrupar los cargos a rinde 
contar con los niveles salariales que desee obtener el Ministerio de Gobierno. 



• 
MINISTERIO DE GO&IERNO 

IEGL.f.MENlO u,ECfnco OEl SISTIMA DE AOMINISTU.CIÓN DE HUONAl RE-SA, VUSIÓN Nº 2 
BOLIVIA 

1 �:.. 
fOlMULA�IO Rf.lAr N"lr.l PtAN OPERATIVO ANUAL lND!VIDIJAl 

GESTIÓN XXXXX 

DINOa.AaóN otl rumo, rHÚMRO DI fflM: l 
CATIGOIÍA (-• -.-� SUPERIOR c::=i EJECUTIVO c::=i Of'f.iu.nvo c::=i 
NOM1U ou ,umo QUl Dtl'!NDf: 

NOMU:t Dll rumo A QIJlfH $IWUVISA: 

�CClON 1 OtS(l,r(l()N DU •UBTO 

OlJffl'IOOfl MSfO: 
fUNCIOND: 

' 
' 
' 
• 

' 
• 
r 

' • 
" 
" 

Deiem� ono, fUi>CIOr>e, que lfl mlgne el lnll"le6olo 5,upeno, yfo Soo«IOO' .l&rorcr.,,c:o 

'°'"'"·« 
,., 

muu...oos: ' 
' 
' • 
' 
• 

' 
' 
• 

" 
" TOTIJ. SOltf 70 PUNIOS o 

NOIMAS A CUMPllt: REOUl!.rfO t#iEl!ENTES AL PUESlO 

' lElN"117S 
' 

' ' 
' 

a 

• • 
s s 

• • 

-· 
INTRNNSTIIUCIONA.LES t� DE GOIIEJ!NOJ 1,-!IERIN$11l1JOONAL6 

� 

' ' 
' ' a a 

• • 

' ' 
• • 

."',ié�R�J�- . 
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. 

MINISTERIO oe GOBIERNO 

IEGLAMENTO eeecrecc OEL SISnMA DE ADMINISTRACIÓN D( HlSONAl U-SAP VERSIÓN Nº 2 
BOLÍVli\ 

1 ,:"":.:;'!; 
fOIMULAIIO U-$,V N"'Ol f>tA.N OPERATIVO ANUAL lNOIVIOUAl 

S!CCION l HPfClflCACtON 011 PUE\10 

C°"'"'1MCIAS: 

1 COMUNICM:ION (011"1. Y BCJnTAj 

l ORGMILI.CIÓN DEL IRA!AJO (GBnóN) 

3 1r,.1C1AIIV .... 

J • P · 1/A. ..,_o°"""""""'°' Y......,....,.,,,,.. c.........,.,, "'"'""""' oe....,,... .,_. ... .,-,, k9a"  ""'*"'X. o..rn...,,.:, -- CC100C>OOO ... MCuci><>r O b, - Proauc• """"''º .., lo\ 

- -.�..-ta-lOlc...,�r�o"'°"'""""ºª� �c..........:e 
-......,,.,c_...,.,._,eocucnmalo\..,....,.. 

J P Cc,poc,lo 11 b, -.no< _ .,. _ , <n � - · - O l:l h0n:> M l <>m<>1  

-o-pbt,eo -•be- 111,..-,oyt,c� ........,,...,.,.oak>t 

-· ,,,. e-.,, pa,!lclpo ..... ..,,c....-m.o•"'''•'"º ,._,., -- ....,.,_""' 
lac....,_o_.,..,.,,_ ,.- ...... e,,,,_ 

¡......,_..,,,_,,,_."""'°_'"e- ' '""'º""�"°"'9U<*><>d• 
1-.-- ...... -....,,, .... ....,.,.ron,.,.,..""""-· 

J-��1e,....-oc-er,,n<i(,ny,..IOl.,.t,"'go,.1"°""' IC><T"<ICIOOtaoon.s, 
,....,...,._am<W<--.O.loooc,,,ci:oa!n.Cc,apo,rnc""lol-MIMlrlgo<MICn 

-- ( -lab"""'IO°""onc><xlc--.:i- """•-•-.0<><:tNOl>O'log,rC>'loo .... !bl<M 

t, - Y tOSPol .. """""""'- 'eal:OOll'l:II ... _ l'>O e>!<ltlloaóm O<\ IU �'°""""""'Poi 

·-- --�-Tl>�lo..........,ooc.,.._a..,.._,....., Hoc:e...,.,""°""'''"'""""'"'ogr"'m,...,"' 
""IO ...__.,, - >ul ,_._ ,_ 01•0, IOeo, "° e,I� on"' POA1 IOlo!OCIOI 

,.,.;, .. ....._-.co '""""""''c........,..,poooo-co,,•1oe>:,, __ ,,_..., 

- 
J., s.,.....,,,_.,m,,,_ q.,o ...,._,,...il" creov_.,,....:11ac,pa,,_ -"' e 

--�en .. co,toy�"*"c 
I/A-....,S.<:»11C1><10"-""'..........,.""".....-,,..l'f•nooococrie,Poo...,.,..-10,c.D11oc'*" 
yalcanza,MOla,•ll)Oek<» .....,...,l>'<><>C,,..,,......,•,..,.•<>�ruoc.,....docn.enLV<>'""-"' 
.......... - ... , ......... aPoMICI:) _ .... .,..,., ...... ...,-..c,on_ 

J.,·v,gi,,�an-.1<>c->oto<...,..,k-v<>e""-<Woc....,.owcag,o..,.°"""""" 
.,. ......_., •�o V-�·• IOO"e .. <>1anc:e"" M ,.....,. v reolt<Too c..,.«c.c,ne1 

" 1 "- V ,g,lo lO c ak>a<l ""' - "' """' V "" "' -  .._- _ ,. _, 1a,  
p,-o,e_.._ .. ,_ �c..-.p ....... 1ec..-.m .... 'ala"11"""<>' m.......-c......,...,"""'°"" 
� .. � ... -�'""""'°"..,-...,oon 

,._.,c-.-.,"'"'"""'"-"""""" entle� _..OP<-oón•�conlo, 

1., O-....loocoó,,<Mw-."1<>-.,.oo.•-.0-10,aa,eo"'*-'<o<á\>oboe,u 

TOT.ll. 50Hf 30 '1JNTO$ 

AOfOvlOIV<O. J • CO<'lOeteoc:,a f'ivel Je!otuo TIA• T6c;rico / ....... ente 

LA SUSCJHPOÓN 0R PI.A." OPEUTIVO I\NIJAI. ll'IOIVIOO"l. COl'lfOiMIOAO. CONOCIMl&,'TO Y COMPROMISO PLENO PAR" EL Cll"4'UMl8'10 08. CONfEt,JIOO OURAN!f LA F<ESENTE GESllÓN 

_,_ 

jffE l�MHll .. !0 SUPERIOR 

fi.rncySeJk> 

SEl!VID0111.o.J PI.JBUCO(>.) 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

iloffvi,i 
..... .. 

. -- 

FORMULARIO RE-SAP Nº 03 REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL 
RE-SAP 

De 

A 

Fecha 

Ref. 

(Nombres y Apellidos) 
(Cargo) 

(Nombres y Apellidos) 
DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

Ciudad. XXX de XXXXX de 20XX 

Requerimiento de personal 

De mi consideración: 

Mediante el presente y habiéndose identificado la existencia de un puesto acéfalo en la 
Dirección/ Unidad bajo mi dependencia, se tiene a bien solicitar que en el marco de las Normas 
Básicas del Sistema de Administración de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo Nº 
261 15  de 1 6 de marzo de 200 l .  inicie las gestiones correspondientes para la 
incorporación/designación de la persona que cumpla con los requisitos establecidos para el 
citado puesto. tomando en cuenta los siguientes criterios: 

r • • • • 

. . .  hihiii::4 
Nivel del puesto según 
Escala Salarial (morque 
una opción) 

Método seleccionado 
paro cubrir el puesto 
(morque uno opción) 

3° Nivel (Ejecuttvo) 

4° a 8° Nivel (Operativo) 

Reclutamiento 

lnterinoto 

Sin otro particular. me despido atentamente. 

(Firma y Sello) 
UNIDAD SOLICITANTE 



BÓLlVIÁ 

MINISTERIO DE GOBIERNO 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL 

RE-SAP 

FORMULARIO RE-SAP Nº 04 CERTIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

UNIDAD FINANCIERA 

VERSIÓN Nº 2 

En atención a solicitud efectuada por la Unidad XXXXXXX a través del Formulario RE-SAP Nº 04 de 
Requerimiento de Personal, la Unidad Financiera dependiente de la Dirección General de Asuntos 
Administrativos, tiene o bien emitir la presente Certificación de Disponibilidad Presupuestaria de los 
siguientes puestos: 

CATEGORÍA NIVEL DESCRIPCIÓN DEL NIVEL 
N ITEM NOMBRE DEL PUESTO REMUNERACIÓN 

PRESUPUESTARIA SALARIAL SALARIAL MENSUAL 

Luoor v Fecho de emisión: XXXXXXXXXXXXXXXXX 

(Firma y sello) 
UNIDAD FINANCIERA 

(Firma y sello) 
DIRECTOR/DIRECTORA GENERAL DE 

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

iiciüviÁ 
FORMATO RE-SAP Nº 05-A CONVOCATORIA PÚBLICA INTERNA 

VERSIÓN N' 2 

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL 
RE·SAP 

CONVOCATORIA PÚBLICA INTERNA 
Nº XXXX/20XX 

El Ministerio de Gobierno, convoco ol persono! de la institución o participar en el concurso de 
méritos y examen de competencio para cubrir el siguiente Puesto: 

1 1111��1�!��.1:1.��-c��P-1�-X�X�-X�X�================�-•!_!9_·�•4!·�1·�ii-@:_IIIIIIII����==============� 
REQUISITOS MÍNIMOS Y COMPLEMENTARIOS 

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos: 

Formación Académica: 
Experiencia General: 
Experiencia Específica: 
Normas a cumplir 
inherenles al pueslo 

Requisitos 
complementarios: 
Conocimientos 
complementarios: 

Mencionar los re uisitos mínimos 
Mencionar los re uisitos mínimos 
Mencionar los re uisitos mínimos 

(Mencionarlos requisitos) 

( Mencionar los requisitos mínimos) 

Los interesados deberán presentar sus cartas de postulación a la Unidad de Recursos Humanos 
y octualizar su carpeta personal presentando documentos respoldatorios hasta fecha XXXXXX 
de XXXXXX de 20XX, Hrs: XX:XX impostergablemente. 

Para moyor información dirigirse o lo Unidad de Recursos Humanos. 

Lugar y Fecha _ 

Firmas del Comité de Selección 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

ifóLTviA 
....... ,. .. , 

.. . . ...  

FORMATO RE-SAP N' 05-8 CONVOCATORIA PÚBLICA EXTERNA 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL 
RE-SAP 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

Efo[iViÁ 

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA 

Nº XXXX/20XX 

En el marco del Estatuto del Funcionario Público, las Normas Básicas y el Reglamento 
Específico del Sistema de Administración de Personal, el Ministerio de Gobierno, invita a todas 
las personas interesadas a participar del concurso de méritos para optar a los siguientes 
car os: 

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACIÓN 

Los interesados deberán enviar su carta de solicitud acompañada de su Hoja de Vida 
documentada de acuerdo al Formulario RE-SAP Nº 06 - Formulario Único de Postulación que 
será entregado en la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno en sobre 
cerrado indicando el número de referencia en la carta y el sobre, hasta el día . 
de de 20 . 

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

NOTA: NO SE DEVOLVERÁ LA DOCUMENTACIÓN 

La Paz, (mes! de 20XX 

La publicación en medios escritos y digitales no deberá considerar el encabezado del 

formato. favor eliminar este mensoíe 



-� MIHISTHIO DE GOBlUNO 

UGU,Mll'flO tsrtciflCO Dfl SIITUAA DE AOM!NmV,CIÓN DE l'!UONAL U-5,., VUSIÓN N'l 
BOLTví.4 

1 :"":' ... :.. 
fOIMlll,.0.1.:i a.u., 1ra.,, FORMOLAAIO INICO DE l'OS-U..ACION 

Le �ooecemo, eomoletor el pre,ente IQ<mvlQric cvyc lonaiclod e, .. ,Ol'lOaUaf ICI ,nlc,,m.oci,6n IY"<e<'IOdO Da' 1a1 oos'V!Ont.,... 

IN 111 fi i!iii'fWif li •11 
NOMHf DEL NIES10 

l'IJMf•ArfLlDO SlC.UNOO A'fU.lDO AlfUJDO Ol CA$AOA NOMllU 

r.t.fs NA,CIONAUOAO 

H' fXtlDIOO EN TIPO Df SAHCI! 

H' NUOS D EDAD D ffCHA º' NACIMllHl'O 

UClNCIADECONOVC:11 nxo _ 
"' ----- 

llGtlllO Aff' e::=] 

CIUDAD DE NACIMINTO: 

fSU,OOCIVll 

DOC. D! ltmmDAD 

CIIJDAD DE USIDUICIA MUNICIPIO 
HIOVIHCl,lr, �-------> 

TELi!fONO HJ0 CUULAII COHEO !l!CUOIOCO 

DllfCCIÓN PlUV.NlNTf 

lONA 

!Dlf!CIO �-------� 

U.HIO 

CONOOM�<(==========:::J 

CAU(J AVENIDA 

CASA/Dr!O. 

.. 

.. 

• l>E("lAIACION <>I VIUCIOAD D! lA tmO>MAC.ON 

Mor>le,•o que'"°ª lo o,lamooón óedcfooo en el preser,111 IOln'llAQtlO de CJP'Coc:,ón laborCII e, 
•111dooelo ,I.Jl<;ri¡o o1,,.,,.,,eno oe Gobierno o ve, !,cor rooo, io, 0010, declarado, en ,;aso oe 
Que,., c:on,,de<e ne<:� Oonóo le Ml'\O el pre1e<1te lom'IUlallOenel �re eampo. 

- 
!inuooón ... 

' 
101 ... J.UO'I AL ... 0! ... K_.0. 

"� �'° 
Pl'lffl..-OW orm �00 <O 

NJVR ,,,.LO(CAUEWAlU/ 
ÁUA Of UTVDIO t,lfT!TIICIÓN ,,.. 

"""' """º 
DOC.Df 

unaAWACIOtl) 
= �· 

,w-, 

..... 

HA$TA 

1 

HASTA 

1 

HASTA 

1 

HASTA 

' 
1 

HASTA 

' 
1 

..... 

' 



-� MINISTUIO DE GOIIUNO 

HGLAMCHTO ts,tciflCO DU SISTUV, ee ADM.IJtl'ITlACIÓN DI ,n,oNitJ. u-u., VERSIÓN Nº 2 
BOLIVIA 

1 :w:,.,::;. 
-llOlt•lMN"O. R)l!MVI.AINO c-co 0E POSTUlACION 

. 

Aconl!f'O.IOC>Ot1 oe1e>1e ,u p..ienenc,a o - rro•.-1 como .. Col990' 1rt1•,<uc,one1 "º'=· 

1 NOMIH YIG!NT! 

1 

l 
1 

CIUOAD/U,is 

Par t<r'C>' ingrese los ao101 O. los CIO'IOI I S.mlf'oClft<n I lalle,e, .., los � PO'l,ac:,ó Gel mOI oclual CII mói 0nt'(IIJO (P'llollce ünk:-nle oqu,tlloo - '°" r.i.Yon,., r/o .. ,eloclon011 
.. 1am ..... , .t t al-,ntd tá Nloftdo): K � 

_ .. 
. .. 

�· 
NOMHf DU CUl.$0/RMl,IAIJO/TALUI INS1IT\ICIÓN .... MU/4ÑO OIJU.......,N fN DOC.01 ..,... ,w .... 

'" 
[l,il1!•<t AIAIOIIH 

NOMIH Dll PUUTO NIVfl JU.hOUICO cnn,. IIAIAJO{OOC. DI IUPALOO 

TIUill'O O! IU,U,JO fN El PUHTO; AAos C::J MUU C::J fl'IICIO 
•• 

MOTIVO DIL HlltO: PHSONAS A CA,IG() (==:::J 

Oe1et>bo omo� y Olllolodc>m.,.te los P,ol"ICI�> resl)Q(ISO� y oct...-OQOe1 ,eievon•e..,. lo< pue,1101 (Mork• loo que'°" relevonlu r/o .. tfl<>Clonon .. K,..,,...n,. '"°" el 11U••lo a1 
que1ee,i.lpo1N-t 
HS,ONU•l&IDAOU 

SJ oo,oó 01101 OOAl'OI oen!ro oe lO emare10 lavo, menc,ónelo, o corln.lOC>6t> 

OTIOS ,u1nos NJVIL Jll,hOUICO Á.UA 

"" c:::::::J 

c:::::::J 

c:::::::J c:::::::J 

CIUDA.D/,,,11 

··� '--------------------' 

NOMHf DU '1JES10 

lUHO 

TilM!'O DI TUIAJO 01 fl ,uu10: AÑOsCJ 

NIVU Jlt.l.lOUICO ,-----� 

INICIO 

CUTJf. TU,IAJO/OOC. DI lUPALDO 

•• 
MOTIVO eu lfl!lO: rfUONAS A CAlGO C=::J 

�,bo ""'Oto v óelotc,c,or,,eo·e IOI P-!l"IC:IOOIM re,pol'\Oob� y OC:WIOl>Oe1 ,....,..on'e1 oe kK p,.,e1101 ¡,-.lo>�.,.,_,.,.,....,,., vi• .. reloclo"°" dlJK!Onlonl• con •1-tlO ál 

-MHlapo1Nliolldo¡ 

IUPONSAH.IOADH 
t. 



·t> 
MJNISTUIO ee GOIIEINO 

IEGlA.oY.fHTO fS1fCÍflCO DR SISTlMA Df ... �ISTU.CIÓN Df 1flSONAl U·SA1 YUSIÓN N' 2 
BOLIVIA 

1 :"': . .,.;;;;; 
POIMl,I.All(llf.JMN'OI, FOIMUlN!I() uvco DE l'()St\l.JIOON 

Si cecee º''"' Pt>e<"CH oentrc de lo -creso levo, ..,.,ne,-. o ,;on,,nuooón, 

,u uro NJVll Jfl,hOUICO 

w.,uu, 

NOM.IUDft ,u:u:,o�--¡:==============1•:.:.:.�,.: ... �.:0:,:.:00==== 
CIUD4D/fAfs 

cnn,. TU.IAJO/'DOC. DI ,n,ALOO 

IUUO ,,u�-----------------� 

TilMIO ee IU.IAJO IN fl 1UUIO: AAOS� MnnC:::=l INICIO 
•• 

MOTIVO Oft Rfl!IO: PfUONAS A C.UGO c:::::::::::J 

Deser'ba ampia v .,.,olodom&1>1e lm pnnapa ... reipon,.o- Y oc1,vl<tooe, ,_an1 .. oo lol p,.,e1t01 (-• '°' q"• ,on ,e,e-,1e, y/o .. ••kKlonon dlr..:!onMnt. con el puHlo ail _ ... .ioPo,111-)" 

IUN>N1,0IUOAOH 

' z, 

' 
$J oc;l;pO º"°' cue,•oi oentrc <11t lo emorflO rovor menoónelot o «on•.nuooón. 

ruuro NIYIL nd,IOUICO 

'::---c=============J-=::::-:c===�=�CHID ... 0/U.ls NOMIH OH P'IJHIO NIYH JfÚ.lQUICO cun,. lU,U.IO/'OOC. DI Un A LOO 

fM11UA 

111110 ,,u�-----------------� 

ntwo Of IUIAJO IN fL ,uu,o: MUH c:::::::::::J U,UCIO 
•• 

MOTIVO OH HIIIO: 1HSONAS 4 C,UGO c:::::::::::J 

0.l<:l>l)O amokl y 0.1-61'116 lm P'.ricc>olel ••'PO'IIO- y oc:,_·- .. doe lol cue,10, (-· '°' qve ......... -.y/O .... , .. ci .......... K ......... to COfl ·• -·to ol _ .. u,ópcnMoft<loj 

USl'OHU.IUD.t.DU 

S. OCul)O O!<OI _, .... OOnlro 00 10 9"'1)18!,0 '°"°' n'let'ICIÓMIICK o con! nuoc,ór, 

,uuro NNll lllÁlQUICO 

™'USA CII/OAO/,.t.ls 

•• 
[:=J 

[:=J 

[:=J 

NOMIU on l'UHIO NIVH JtlÁIQUICO 

,,� '--------------------' 

CU!lf. IIAl.t..lO(DOC. Ot UJ,ALOO 

fl™'º ee IIAUJO (N n rutno, INICIO 
•• 

M01JVO OU UT!fO: rftSON.t.S .t. C.t.lQ.O e=] 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

VERSIÓN N" 2 

ACTA DE APERTURA 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

FORMULARIO RE-SAP Nº 07 
BOLIVIA 

ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE POSTULANTES 
CONVOCATORIA PÚBLICA (INTERNA/EXTERNA) 

No. XXXX/20XX 

De acuerdo a lo estipulado en Convocatoria Pública. a partir de fecha XX/XX/20XX, 
se dió inicio a la recepción de postulaciones al/los cargo(s). misma que concluyó el 
XX/XX/20XX. En tal sentido y conforme cronograma. en fecha XX/XXXX/20XX en la 
ciudad de XXXXXXXX. a Hrs. XX:XX. se dio inicio al Acto de Apertura con la presencia 
de los siguientes miembros del Comité de Selección: 

(Nombres y Apellidos) 
(Nombres y Apellidos) 
(Nombres y Apellidos) 

Representante Unidad Solicitante 
Representante MAE 
Representante Unidad Administrativa 
Financiera 

Se procedió a la apertura de un total de XX postulaciones (Ver Anexo) y no 
encontrándose otros temas a tratar. el Comité de Selección concluyó la reunión a Hrs. 
XX:XX. 

(Firma y Sello) 
Representante Unidad 

Solicitante 

(Firmo y Sello) 
Representante MAE 

(Firmo y Sello) 
Representante Unidad de 

Recursos Humanos 

LugoryFecho:����������� 



- ,. •,r -111,,(' 

FORMULARIO RE-SAP Nº 07 ACTA DE APERTURA 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

ANEXO 

LISTA DE POSTULACIONES 

Página 2 de 2 



FORMULARIO RE·SAP Nº OB SISTEMA DE CALIFICACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 
SAP 

CONVOCATORIA PÚBLICA (INTERNA/EXTERNA} 
Nº XXX/20XX 

El sistema de calificación para la selección de personal correspondiente a la presente 
Convocatoria Pública será el siguiente: 

ETAPA PUNTAJE PUNTAJE MÍNl00 
DE APROBACION 

Evaluación Curricular HABILITA/ NO HABILITA 

Evaluación de Capacidades Técnicas(º) XX puntos XX puntos 

de Cualidades Personales 

(*) La etapa de Evaluación Técnica, deberá considerar previamente la metodología a ser utilizada (pruebas escritas, 
desarrollo de trabajos, pruebas prácticas, etc.) 

La Evaluación de Capacidades Técnicas de la presente Convocatoria. considerará la 
siguiente metodología: . 

La Etapa de Cualidades Personales. será realizada mediante una entrevista personal 
entre cada uno de los postulantes y los miembros del Comité de Selección. Para lo cual 
se establecerán los factores a evaluarse (presentación personal, conocimiento de la 
institución. pretensión salarial. competencias personales u otros que fueran necesarios). 

Lugar y Fecha: . 

(Firmo y Sello) 
Representante Unidad 

Solicitante 

(Firmo y Sello} 
Representante MAE 

(Firmo y Sello) 
Representante Unidad 

Administrativa Financiera 
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FORMATO RE·SAP Nº 011 LISTA DE FINALISTAS 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE-SAP 

CONVOCATORIA PÚBLICA (INTERNA/ EXTERNA) N' XXXX/20XX 

" 
11 

12 

,. 

Representante de la Unidad 
Sollcltante 

Rep1esentante Recursos 
Humanos 

Representante de la Máxima 
Autoridad Ejecutiva 



MINISTERIO DE GOBIERNO 
REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP VERSIÓN Nº 2 

BOÚ\ÍÚ\ FORMATO RE-SAP N' 12 INFORME DE RESULTADOS 

A 

DE 

REF. 

FECHA 

INFORME DE RESULTADOS 
DEL PROCESO DE SELECCIÓN 

(Nombres y apellidos) 
MINISTRO(A) DE GOBIERNO 

(Nombres y Apellidos) 
(Nombres y Apellidos) 
(Nombres y Apellidos) 
COMITÉ DE SELECCIÓN 

Informe de Resultados Convocatoria Pública 
(1 nterna/Exlerna) Nº XX/20XX 

XX, XX de XX de 20XX 

En calidad de miembros del Comité de Selección designado mediante memorándum Nº OXXX/20XX para 
la evaluación de la Convocatoria Pública Externa CPE Nº OXX/20XX, tenemos a bien informar lo siguiente: 

l .  ANTECEDENTES 

l.  l .  SOLICITUD 

La Unidad XX. mediante nota XX de XX de XX de 20XX, solicita a la Unidad de Recursos Humanos la 
Convocaloria para el cargo de XX. 

1.2. AUTORIZACIÓN 

En fecha XX de XX de 20XX mediante (proveído), el/la Ministro(a) de Gobierno autoriza el inicio del proceso 
de contratación correspondiente. Asimismo, el Comité de Selección procede a la preparación de la 
convocatorio. 

1.3. PUBLICACIONES REALIZADAS 

En fecha XX y XX de XX de 20XX, fue publicada en Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia y matutino 
XX / Circular y Correo Institucional. 

1.4. RECEPCIÓN DE SOBRES 

De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, hasta horas XX del día XX de XX de 20XX, 
culminó la entrega de postulaciones relativas al proceso publicado en Gaceta Oficial de Convocatorias 
de Bolivia y matutino XX/ Circular y Correo Institucional. mediante Convocatoria Pública {Interna/Externa) 
XX/20XX, en el marco del Estatuto del Funcionario Público, las Normas Básicas y Reglamento Especifico del 
Sistema de Administración de Personal. del Ministerio de Gobierno. 

Conforme la verificación de los registros, se recibieron un total de XX propuestas pertenecientes o los 
siguientes proponentes: 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

BOLiv'iA 
FORMATO RE-SAP Nº 12 INFORME DE RESULTADOS 

VERSIÓN Nº 2 

No.• ,10,0NENTE HCHA DE IECfl"CION HOlA DE IECEP'CIÓN 

1 

2 

3 
---- 

'los proponentes sercn evaluados considerando lo romercccn asignada en el presen!e cuadro. 

1.5. APERTURA DE SOBRES 

De acuerdo a cronograma establecido en la convocatoria, en fecha XX de XX de 20XX el Comité de 
Selección del mencionado proceso dio inicio a !a apertura de sobres correspondiente, de acuerdo con el 
Acta de Reunión de Apertura de Sobres. 

1.6. SISTEMA DE EVALUACIÓN 

Dentro de cada una de las etapas desarrolladas, el Comité de Selección del Ministerio de Gobierno, 
estableció previamente los parámetros a ser considerados en cada fase del proceso de selección. mismos 
que se detallan a continuación: 

ETAPA PUNTAJE TOTAL 

EVALUACIÓN CURRICULAR SIN PUNTAJE HABILITANTE 

EVALUACIÓN DE PUNTAJE DE PRUEBAS ESCRITAS A DEFINIR 

CAPACIDADES TÉCNICAS POR EL COMITÉ DE SELECCIÓN 100% 

EVALUACIÓN DE 
PUNTAJE A DEFINIR POR EL COMITÉ DE 

CUALIDADES PERSONALES 
!ENTREVISTA! 

SELECCIÓN 

2. PROCESO DE SELECCIÓN 

A continuación, se detalla las personas habilitadas por cada una de los etapas establecidas para el 
Proceso de Selección: 

a) Evaluación Curricular [sin ponderación): 

N" l'.Al'ELLIOO S. Al'EWDO I". NOMlltE S. NOMIIIE C.I. OISEIVACIONES 

1 

2 

3 

b) Evaluación de Capacidades Técnicas: 

N" r'. APELLIDO S. APElllDO I'. NOMIRE S. NOMIIE C.I. OISERVACIONES 

1 

2 

3 

e) Evaluación de Cualidades Personales: 

N" P. Al'ElllOO S. Al'ELUOO I'. NOMJIE S. NOMIIE C.I. OISEIVACIONES 

1 

2 

3 



_.,.,, .. 

· -  

FORMATO RE-SAP Nº 12 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

INFORME DE RESULTADOS 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 

SAP 

3. CONCLUSIONES 

4. RECOMENDACIONES 

Es cuanto tenemos a bien informar poro fines consiguientes. 

Por el Comité de Selección: 

ce Arch. 

Representante 
de lo Unidad Solicitante 

Representante 
Recursos Humanos 

Representante de lo Máximo 
Autoridad Ejecutiva 



FORMATO RE-SAP Nº 13 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

ACTA DE ELECCIÓN 

ACTA DE ELECCIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

En fecho XX de XX de 20XX. en los oficinos del Ministerio de Gobierno. se recibió el Informe de 
Resultodos del Proceso de Reclutomiento y Selección de postulontes reolizodo a través de 
Convocatoria Pública (Interno/Externa) Nº XXXX/20XX en fecha XX de XX de 20XX. emitido por 
el Comité de Selección designodo para tal efecto. 

En tal sentido y considerando las recomendaciones expuestos por el citado Comité. en mi 

calidad de Ministro(a) y conforme las atribuciones conferidos en los Normos Básicos del Sistema 

de Administración de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo Nº 2 6 1 1 5 .  se elige al/los 

postulante(s). detallados a continuación: 

2 

3 

4 

La presente decisión deberá ser ratificoda a través de la emisión de los correspondientes 

Memorándums de Incorporación. 

La Paz. XX de XX de 20XX. 

Firma y sello 

Ministro(o) de Gobierno 



BOLIVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECfFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE-SAP VERSIÓN Nº2 

FORMUlARIO RE-SA, N� 14' EVALUACIÓN DE CONFIRMACIÓN 

PARA SER LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR 

l. DATOS GENERALES 
t J , I 1 • � I I 

I 1 1 1 

1 , , . 1 1  -  
IJ 1 1 1 1 
> • 1 1 

- 
11. VARIABLES CALIFICACIONES 

2 5  s  

" " 1. Adoplobilidod ol caigo y o 10 institución: Mecfldo en el Que el ocupante del cargo se ha adoptado o su puesto de 
trabajo y o lo inst1tuc+ón. ha o»-n�odo lo misión. visión, político y obfetivos 1nst1ruclonoles y se compromete con los mkmos. 

2. Competencio técrico: Medido en Que el ocupon1e d� cargo coooce y aplico cooectomente los técnicos, 
procedim1enios e instnJmentos concemientes o su jvrisdicción v cc-rceteoec No 1eQUiere se, permanentemente 
scpeevucéc ni efectuar consullos frecuentes. 

3. Responsabilidad y oclllud de servicio. Medido en que el ocupante del cargo cumple con los obligaciones y Junc1011es 
asignados. demuestro uno actitud positivo de servicio. predispo51CIOn o ocep1or nuevos responsabilidades y asume los 

corsecoencos de su octvoción 

4. Ploruflcoción, orgonizoción y coatdinacOO: Medido en el QUe el ocupante del corgo demuestro copocldod poro 
plonitlcor actividades en lvnci6n o los objetivos 111sl!1ucionolos. asigno electivo v oponvnomente responsabilidades. 

toreos. recursos y tiempo poro lograrlos. Afmonizo los cciwoooes con sus dependientes o el ecvso de rrobojo Que 
ccorcernc poro optimizar el uso de hempo y recursos. 

5. Direcci6n/Lid8fozgo: Medido en Que el ocupante del corgo e¡erce outondod sobie sus eeeeoeenres. adopto eeeeeoes. 
onen!o y mcwc o su personal. vio�iza una odecvodo detegoción de lunoones. demvestro copocldod pero conc�JOr. 
integrar. compotibilllor cfflerios. Ol11Culor y delegar acciones 

s. Eficiencia en el logro de resullodos: Medido en Que el ocupante del cargo en el penodo de evoluoción ha presenrodo 
resultados do su octuoción en consronc!O con los metas crevsrcs y con lo oporlunidod esperado. 

7. Resolución de problemas / romo de dec1S10nes: Medido en Que el ocvpcnte del cago demuestro copoc,dod pao 
reconoce, p!'Oblemos ootenccfes y ha planteado soluciones en coso de ccnrscrcs en sv 6reo de r,obojo sin Que te scon 
necesariamente exigidos 

8. 1niciotivo y copocidod poro promove, el cambio. Medido en Que el ocupante del cago se adopte y propicio cambios 
orgonlzocionoles cwmíencc oct,tudes proocllvos y efectuando propuestos innovodOfos ccocceccrues con tos politices 

instiTuc!onoles. 

,. Control y Evoluoción. Medido en Que el ocupante del cargo dispone de copocidod poro conr,olOI' el uso de reconcs. 
ovo-ce de ochvidodes. logo de resullodos y cumplimiento de n.ormos POI' parle de sus dependientes y tiene capacidad 
poro efectuar seguim1en10 y adoptar oponunomente los acciones ccnecbvcs que sean necesonos. 

10. Tomo de decisiones: Mecfido en Que el ocupante del cargo es copoz de osumr su 1esponsobilidod y decidir opor1uno y 

ocerlodomenre dentro de los funciones de su competencia. 

1 

111. COMENTARIOS 

IV. DECISIÓN ADOPTADA 

A RATIFICACION - B DESTJTUCION 
¡, r , 1 1 I , 1 1 , , 1 1 1 1 t 

lii31t-i·ii21H!b3i'l·lit·i·i!3fil·fri·UI PTADA 

LUGAR Y FECHA:_._ DE DE 

Jefe Inmediato Superior Servidora/Servidor Público Evaluado 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 

SAP 
VERSIÓN Nº 2 

BOÚv°IÁ 
FORMATO RE-SAP Nº 15 

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN 

DE CONFIRMACIÓN 

A (Nombres y Apellidos) 

MINISTRO(A) DE GOBIERNO 

ASUNTOS DE 
(Nombres y Apellidos) 

DIRECTOR(A) GENERAL 
ADMINISTRATIVOS 

DE (Nombres y Apellidos) 
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

VÍA 

LA REF. 

FECHA 

RESULTADOS DE 
CONFIRMACIÓN 

XXXXX, XX de XXXXX de 20XX 

EVALUACIÓN DE 

l. ANTECEDENTES 
En cumplimiento o lo estipulado en las Normas Básicas del Sistema de Administración de 

Personal y el Reglamento Específico correspondiente, se llevó a cabo el proceso de Evaluación 

de Confirmación del (los) servidor (es) público (s) del Ministerio de Gobierno. 

11. ALCANCE 
La presente Evaluación de Confirmación. se efectuó a los siguientes servidores públicos: 

Nº NOMBRE CATEGORÍA NIVEL 

1 . . .  Ejecutivo 4 

2 . . .  Operativo 6 

n . . .  
Operativo 8 

(Indicar según corresponda) 

111. EJECUCIÓN 
Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluación de confirmación (indicar según 
corresponda) a de la (Unidad Organlzaclonal) de la Institución. contando con las firmas 

pertinentes. 

IV. CALIFICACIÓN 
Poro realizar lo evaluación, se utilizaron variables representativas y se conforme lo establecido 

en las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal. la calificación numérica 

tendrá una base convencional de 100 puntos y será igual a la sumatoria de las ponderaciones 

obtenidas en los diferentes factores. 

Lo calificación numérico se traduce a una literal. de acuerdo a la siguiente escala: 



FORMATO RE-SAP Nº 15 
INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN 

DE CONFIRMACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 
REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

ESCALA DE CALIFICACIÓN 
RESULTADO DECISIÓN 

(Expresado en Puntos) 

De 70 a 100 Ratificación 
Memorando de 

Ratificación 

Menor a 70 Destitución 
Memorando de 

Destitución 

V_ RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE CONFIRMACIÓN 

Efectuada la evaluación de las servidoras y/o servidores públicos de la (Unidad Organizacional} 
obteniendo el siguiente resultado: 

Nº PUNTAJE 

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO UNIDAD 
TOTAL 

DECISIÓN 
OBTENIDO 

(Numeral} 

1 
2 

n 

VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Una vez aplicado el instrumento para la Evaluación de Confirmación al/los servidor(es) 
público(s). existe la necesidad de dar continuidad al proceso hasta su conclusión, conforme lo 
establece las Normas Básicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administración de 
Personal. Por tanto. se recomienda a su autoridad. instruir a la Dirección General de Asuntos 
Administrativos. efectuar las acciones que correspondan, en mérito a las calificaciones 
obtenidas por el personal. 

Firma y sello 
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos 

Firma y sello 
Director(a) General de Asuntos 

Administrativos 

Vº Bº 

Minislro(a) de Gobierno 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 

SAP 
VERSIÓN Nº 2 

BOLIVÚI 
._,,"" 

· -  

FORMATO RE·SAP Nº 16 
MEMORÁNDUM DE RATIFICACIÓN/ 

DESTITUCIÓN 

MEMORÁNDUM 
LA PAZ, XX DE XXXX DE 20XX 

DGAA/URH/Nº A-XXX/20XX 

(Apellidos y Nombres) 
(Cargo) 
(Dependencia) 

ITEM: 

Presente.· 

Señor(a): 

Mediante el presente, tengo a bien comunicarle que, como resultado del 
Proceso de Evaluación de Confirmación realizado a su persona en el puesto de 
XXXXXXXXXXXXX dependiente de la Unidad XXXXXXX, mismo que venía 
ocupando desde fecha XX de XXXX de 20XX; conforme lo establecido en el 
inciso a) del Artículo 20 de las Normas Básicas del Sistema de Administración de 
Personal aprobado con Decreto Supremo Nº 2 6 1 1 5  y  su Reglamento Especifico, 
el Despacho a mi cargo, ha dispuesto su ratificación / destitución a partir de la 
fecha. 

Atentamente: 

Firma y sello 
MINISTRO(A) DE GOBIERNO 

Cc.Arch 



1 .  OBJETIVO. · 

FORMATO RE·SAP Nº 17 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

PROGRAMA DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

A continuación. se detallan los objetivos por los cuales se regirá el Proceso de 
Evaluación de Desempeño en el Ministerio de Gobierno: 

• Evaluar el grado de cumplimiento del Plan Operativa Anual Individual, de los 
servidores públicos del Ministerio de Gobierno. 

• Evaluar a los servidores públicos de carrera en el desempeño de sus funciones. 
• Registrar la productividad de las Servidoras y Servidores Públicos que no están sujetos 

a la carrera administrativa. 
• Proveer de información para mejorar el desempeño de la Entidad en términos de 

eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el servicio. 
• Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitación. 
• Identificar los casos de desempeño no satisfactorio para tomar medidas correctivas, 

mismas que podrán determinar la separación de las Servidoras y Servidores Públicos 
de carrera conforme al artículo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario Público. 

2. ALCANCE.· 

La Evaluación del Desempeño es obligatoria para los niveles 4° al 8º comprendidos en 
la Escala Salarial vigente del Ministerio de Gobierno. 

3. FACTORES Y PARÁMETROS DE EVALUACIÓN. - 

Los factores de evaluación se establecen considerando la categoría de las Servidoras 
y Servidores Públicos a evaluar y guardando relación con su Plan Operativo Anual 
Individual. 

Factor Sub Factores a Considerar 

Cumplimiento de Resultados 

Competencias 

Contenido del Programa Operativo Anual Individual 
fPOAll 

Características Individuales divididas en Grados 

4. INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMPLEAR. · 

Los Instrumentos se encuentran diseñados y plasmados en los formatos de los 
Formularios RE-SAP 1 9  del Reglamento Específico del SAP. 

5. PLAZOS.· 

Los plazos para la ejecución del Programa de Evaluación del Desempeño, 
encuentran detallados en el cronograma a continuación: 



BOLIV°IA 
FORMATO RE-SAP Nº 17 PROGRAMA DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 

SAP 

Comunicar a todo el personal de la Entidad el Cronograma de 
Evaluación del Desem eño. 

2 Presentación de Informe de Actividades desarrolladas en la XX/XXXX/20XX XX/XXXX/20XX 

estión, al Jefe Inmediato Su erior. 

3 Conformación del Comité de Evaluación. XX/XXXX/20XX XX/XXXX/20XX 

4 Análisis del cumplimiento de toreos y resultados asignados a un XX/XXXX/20XX XX/XXXX/20XX 

puesto en un determinado período de tiempo, para lo cual. se 
realizo lo comparación entre lo establecido en el Pion Operativo 
Anual Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe de 
Actividades presentado por la servidora o servidor público que lo 
ocu a. 

5 Elaboración del Informe de Evaluación del Desem eño. XX/XXXX/20XX XX/XXXX/20XX 

6 Remisión del Informe de Evaluación del Desempeño a la Ministra XX/XXXX/20XX XX/XXXX/20XX 

o Ministro de Gobierno. 
7 Aprobación de acciones de personal producto de la Evaluación XX/XXXX/20XX XX/XXXX/20XX 

del Desem eño. 
8 Ejecución de acciones de personal a las Servidoras y Servidores XX/XXXX/20XX XX/XXXX/20XX 

Públicos evaluados. 

Lugar y Fecha:������������- 

Jefe(a) de la Unidad de Recursos 
Humanos 



BOLIVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE-SAP VERSIÓN Nº 2 

............ 
• ..... AHc 

fO™ULARIO Rf-SAP N� 1,-A EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

GRADO A EVALUAR JEFE 

I DATOS GfNfRAlES EVALUADO(A) 
UNIDAD ORGANIZACIONAL 

NOMHES Y APEUIDOS: [euesro. I 

ffCHA DE INGIESO: l<IUDAD, r 

II DATOS GENERALES EVAlUADOR(A) 

INOMHES y APHUDOS: ¡,ueSTo: 

111 COMPETENCIAS CARACTERISTIC AS INDIVIDUALES 

TIPO DESCRIPCIÓN � 0-25 26·50 51-75 76-100 
,.,nta¡• 

Obt•nldo 

""""'º 
c,o<;urTie"'OI y p,esenioc� COMDletOI 

1 COMUNICACIÓN !ORAL Y ESCRílA) 
tnleloc!Ua de lo,mo elKINO OO'O logl'or oaie,oos 
Oemueura excelente cODOOOod oe escuenor o IOI 15 D 
deffl& l'r<><,.,ee impacta en lolaem61 

cccccno o lol dem6I 001eneloooo 1U1 ionole101 
Soloeila Ql)lnl0<1el II ideas O kl hoto de IOmor OKIIIOnll! 

' 
TRABAJO EN EOUPO Y COLA80RACIÓN o hoclllf plone1. Promueve kl eooperoo6n. el •ewe!o y 15 o 

IO canllon.!o NWTIOY mo""o a lo! dlltrlÓI 

Comoromere y "''nene ocrivorren1e kl ft'Wli6o y me•o, 
de IO o,gon,1c,e,ón. loma de deci..,;1ne1 y CJiV)'O 1U1 

3 COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN onorldode! o kn nec:elldode1 oe kl o,goni.ioc,ón 15 o 
ceccee can IOI oemól &n el logro de los *""OI 

::,,gonaocionolel 

Plal'l.'icO. o,g.onilo y cooráno w propo 11000¡0 can e 

4 ORGAN!lACIÓN DEL TRAP.AJO (GESTIÓN) de lo1 dem61 poro mCDlll'l<lor la ehclenclo ID o 

se ontapo o len p,ot>l9<n<» Q1J9 puedan Mg,r. creo y 

' 
INICIATIVA Ol)l'(IVKl',(I 

°""""""" 
eipeclllco, o 

- 
20 o 

p,oble<NJ, POtenciolel er'I el COITO y mediano plozo 

V,g,1o cOf!ltontemen•e lo ca'OOO ratol oe w 1rooo,o y 
oe IOI IJfOCIIIOI o "" cargo. Wormoodo oe mooero 

' 
CAUDAO Y l!ESPONSA81LJOAD 1,11tem6t.eo y lr.,;uen•e IC>bfe el owonc• de..,. torea1) ID o 

teolwndo COf'tllCCIOrlllS ()J)Or1l.,r'l(n, 

0ten10 lo acción de w "'1,ll)O. liio otlflll"'OI. reoúo 
7 HABILOAOES DE DIRECCIÓN ¡eg..om,en1a y do relfo<*nen•oc,ón M>b<e su eveeee 15 D 

SUITOIAl D 

IV CUMPLIMlfNIO DE IIESUIIADO\ POAI 

N' RESULTADOS fSPfCÍflCOS ESTAILfCIDOS fN n ,oAJ A fVALUAI 
,uNTAJf ASIGNADO 

PUNTAJf OITfNIOO JUSTiflCACIÓN Dfl RESULTADO POAI 

1 

' 
3 

• 

' SUI TOTAL o D 

V CAPACITACION 

Contcrrne lo estoblecldo en los «emes P.61icos del Ststemo de Adminrstroc16n del Penonol eVlo servldor(o) plibllc:o(o). deben:'.! hober cumplido con un minll'11o de 40 
hofos de copocitoct6n En coso de no cantor con el mínimo 1equendo se descon1or6 S puntos del rorol obtenido en lo Evoluoción del Desempei'lo, sctvo que et 
ir\cumplimlenlo se encuentre debodomente �ldicodo por el l'\ffledioto wperior. 

TOTAl DE HORAS ACUMULADAS DE CA,ACTIACÍóN DUlANTE LA GESTIÓN 



BOLIVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

IEGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE·SAP VERSIÓN Nº 2 

.. ....,,,� 

•• )114- 

fOlMULAIIO IE-SAP Nº 19-A EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

GRADO A EVALUAR JEFE 

I DATOS GENERALES [VALUADO(A) 
UNIDAD O�GANIIACIONAl: 

NOMIIES Y AHUIOOS: [euestc. 1 

fECHA DE INGUSO: lclUOAO: 1 

II DATOS GENERALES EVAUJADOR(A) 

INOMIIES y APflllOOS: 

Vt RESUMEN oe LA CALlflCACION O!HNIDA 

PARTE 
EVAlUACI N COMPETENCIAS I CARACTER TICAS 
INDIVIDUALES 

¡,uESTO: 

,; PONOflACION PUNTAJf OITENIOO 

o 

USULTAOO 
PONODAOO 

o 

NIVElfS PUNTAJES 

,0.100 

CUMPllMIENTO RESULTADOS POAI 

TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 

INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACITACIÓN 

PUNTUACIÓN FINAL 

"'" 
100'/I 

o 

o 

o 

o 

-5" 

_,,.. 

'"'' 

0-59 

DICl�IONAOOPIADA ---- 

VII SOllCIIUO Df EVENTOS 01 CAPACtlACION 

GIAIIO ce ,.o,uNDIDAD W.,OUANCIA D! lA N!CUIDAD 

CONOCIMllNTOS 
HAIIUDADEt Y/0 

,. 
l!QUEIIIIOS 

COMl'fTtHCLAS NfC[SIDADts 01 CAPACOACIÓN AVANU.00 M!OIO IÁSICO ALTA MfOIA IAJA 
UQUUIOAS 

1 

2 

3 

F•mo y Sello 

JEFE INMEDIATO SUf>ERIOR 

FECHA: 

Frmo y Selo 

SERV1DOR(A) PÚBLICO(A) 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE-SAP VERSIÓN Nº 2 

fOlMUU.110 IE-SAP N� 1,-1 

"'""'"" 
·-- 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

GRADO A EVALUAR PROFESIONAL 

I DATOS GENERALES EVALUAOO(A) 
UNIDAD 011:GANIZACIONAL: 

NOMUES Y APElllDOS: IPUE$TO: 1 
f�HA ce INGltfSO: !CIUDAD: 1 

U DATOS GENERALES !VALUAOOl(A) 

INOMUES y APElllDOS: ¡,uuTo: 

111 COMPETENCIAS CA�ACHRISTICAS INDIVIDUALES 

TIPO DESCRIPCIÓN � 0-25 26-50 Sl-75 76-100 
runloje 

Obl•nldo 
,_, 

,:,oe.-i•oi 

' 
P'91M1,0CO)f'le1 

,_ 

' 
COMUNICACIÓN {ORAL Y ESCRITA) tnieroc:NO de rormo elecll\lo �o logar oc:,.,.,001 

" 
o Oemues•o eicelenle COl)Oel(l(ld oe ei.cvcnor o los 

demm Proc:iuce ,mpoc!o en los oemós 
Capoc:,la o los demOI ooleneionoo wi toneleros 
�IO l)J:WIOC)nel e deOl a lo hora de lomor oec,s,orie1 

' 
TRABA.JO EN EOUPO Y COLABORACIÓN o nocet l)lone1 P!omueve lo coaperoc,ón, el ,eioeto y 

" 
o 

IO conlionlo N'WnO y mo!lvo o los Clel'n(n. 

Com.o,omete v �lllene oc:IIYOll'lente lo l'IVIIÓr'I y me·oi 
de lo OtgOl>ZOC1Órl. tomo oe �iOOeS y O!Ul"O WI 

3 COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN oncllldoc!M o lm ...celidocll,i oe la orgorwocoón. 

" 
o 

COOPe<O con los defflÓI: e,n el log,-o de los ojelrvOI 

·-- f'lon,'ico. orgonitt, y coordina iu p,OPO lrabo,o con el 

• 
ORGANIZACIÓN OEL TRABAJO !GESTIÓN) de lai 09fTIÓ1 pao m� la ellc>lnc1a 

" 
o 

Se ontc,po o lo1 p,oble1no:I QUe PV9don l<Kg,< c,eo v 

5 INICIATIVA OPf0\19CnQ 

- """"'"'� o _,, 

20 o 
orablllmos paf9.ncloles en el COl'IO y meoono p¡azo 

V,gJo cani.ton!emen1e la c(N(lQCI rotal oe w i.ooa,o} 

• 
CAUDAO Y RESPONSA61UDAD oe los crocesos a III cargo. onlormonoa oe monefO 

20 o 1o11lemó!,c;a y eeccee-e IQOf9 el avance oe = 10,eo, y 
,eolirondo correcciones opor!\lnOI. 

()nenia la acción de su g,upc. f\a Objebv01 red.ro 

1 HABILOADES OE DIRECCIÓN 1e�o y dO reraolimeri!oc.6n !.Obre w avance 5 o 

SUITOTAL o 

IV CUMPLJMlfNTO OE IESUlTAOOS rOAI 

N' IESULTADOS ESPECÍFICOS ESTAILECIDOS EN EL POAI A El/ALU.Al 
PUNTAJE ASIGNADO 

PUNTAJE OITENIDO JUSTIFICACIÓN DEL IESULTADO 
POAI 

' 
' 
3 

• 

" 
SUI TOTAL o o 

V CAPACITACION 

Conforme lo es!oblecido en los NOffl'los Bósoc<n del Srsremo de Admr"IIS!roción del Personal eVlo �or(oJ p(¡blic:o(o/. deberó hobef cumplido con un minmo de 40 
horas de cocccsccee En cese de no cootot con el m,rwno requendo se descontaó 5 puntos del lolol obtenido en lo Evoluoci6n del Oe�mpeño, salvo que el 

incumplmtento se encuentre eeeeeenenre �51ifocodo por el onmedioto superior. 

TOTAL DE HOltAS ACUMULADAS DE CAPACITACIÓN DURANTE LA GESTIÓN 



BOLiVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO OEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN OE PERSONAL RE·SAP VERSIÓN Nº 2 

fOlMUlAIIO llf·SAP N� re.e EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

GRADO A EVAlUAR PROFESIONAL 

I DATOS GENERALES EVALUADO(A) 
UNIDAD OIGANllACIONAL: 
NOM!IES Y APELLIDOS: 1Puesro: ¡ 

FECHA OE INGIESO: lc1UOAD: 1 

II DATOS GENH!AlES EVALUAOOR(A) 

I NOM!IES Y APEUIDOS: 
VI RESUMEN DE LA CAltflCACION O!TENIDA 

PAITE 

IPuu,o: 

'- l'OHDUACION PUNTAJE 05TENIDO IESULTADO 
PONDERADO NIVELES PUNTAJfS 

EVA!.UAC N COMPETENCIAS I CARACTERisTICAS 
INDIVIDUALES 

CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAl 

TOTAL PUNTOS 05TENIDOS 

INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPAClfACIÓl'I 

PUNTUACIÓN flNAl 

OECISION ADOPTADA 

VII SOllCITUO oe EVENTOS DE CAPACITACION 

"'" 

"'"" 

o 

o 

o 

o 

o 

••• 

.m 

...... 

90-100 
,.,., 

o-ss 

CU.DO 0E PlOfUNOIOAO IMPORTANCIA OE LA NECESIDAD 

CONOCIMIENTOS 
KAIIUOAOES Y/0 

,. COMl'EJENCIAS NECESIO.-.OfS Of CAP.-.OTACIÓN AVAHIAl>O MEDIO IÁSICO ALTA MEDIA BAJA 
UQUEIJOOS 

UQUUtDAS 

1 

' 
3 

F,mo y Sello 
jEff INMEDIATO SUPERIOR 

FECHA.: 

Fi'mo y Sello 

SERVIDOR!A) PÚBLCO{A) 



e'otiVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PEISONAl RE·SAP VERSIÓN Nª 2 

FORMULARIO lf-SA.P Nº 19-C EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

GRADO A EVALUAR TECNICO ! ASISTENTE 

I CATOS GENHALES E'o'AlUADO(A) 
UNIDAD OIGA.NIZA.CIONA.l: 
NOMUES Y APElllCOS: IPUESTO. 1 
,fCHA. DE INGlfSO: ICIUDA.D: 1 
II CATOS GENEIIALES EVAIUAOOl(A) 

jNOMIIUS Y A.PHLll>OS: IPUESTO: 
III COMPETfNCIAS CAWACHIIISIICAS INOIVIOUAIES 

TIPO DESCRIPCIÓN 
" 

0·2S 26·SO S1·1S 16·100 
l'l.intoje 

Obtenido 
Preooro OOCvmentm y l)lelentociones c()n'l()le\a1 
1n1ecoc1UO de fa,mg elecltvo po,c log,or ocuetdos 

1 COMUNICACIÓN (011:AL Y ESCRITA) Demue11ro e,ce111nre capoc,ooo oe eseuetior o kn IO o 

oem6i PrOCIUCe lmpocro en los demól,. 

Coope,o y pa,lic,po con 111." comool'lefos. demue!lro 

' 
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACIÓN 

,e1oero IQk-110 OQi,one,. monllene uno ocn1u! eeene 
IS o o 

-- " 
.. 

··� 
ReTl"Cohmento o M 

,_ 

eescere IO QIJe lo oo•onood con11C1ero ,mpcr1on1e 
Mace un esluetto ocl'vo pcw log,o, len meta. oe le 

3 COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN orlJ0'1llOd6n y r�tar svs OCl!ffl!n. lleoúo o!la, '<l'eOI ,o o 
no ellOOleelc:IOI en IU POAI IOlcdOCIO\ por w lnmeooo1o 

w"""' 

Plon.lico, OIQOl'llO y coo,d.no w propio 1r000¡0 con el 

• 
ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO (GESTIÓN) de lc1 Clem6l pao m� lo elidenclo IS o 

se on11e,po a 1a1, p,oclemcn � p,...«,r, ,._..g, • ncio 

occ- pao supe.ar los otMtóculOI y OIC:onzor me101 

' 
INICIATIVA eeecacce. Aelúo pro0e11vomente kente o I tvocJone1 

,o o 
oe Cfflli en ugor oe ewe<O" a QUe el p,oblerro se 
,ewet,o pcw II Kiio, p-opo,...oa a1·111rnah�o1 de 
_.., 

Vg.lo 10 coiood del lfotx,jo p-aplo y de W 8QVipo 

Olll<;¡ .... 6nac»e 

- 
� 

- 
... l)loteoomoen'Ol 

• 
CALIDAD Y RESPONSA61LtDAO 111totlledoal Se compromete cor, loi me1a1 OllgOOOO:I 

,o o 
Ol\ffl...-w:kl como vn desol;o penonol el c�!o 
de Dlol<n Se oru copo o loi diflelJIQCle, 

SUITOTAL o 

IV CUMPLIMIENTO O( �(WllADOS ,OAI 

•• USULTA.DOS UPECÍflCOS ESTAllfCIOOS EN U POA.I A. EVALUAR PUNTA.JE A.SIGNADO PUNTA.JE OITENIDO JUSTIFICACIÓN DEl USULTADO POAI 

1 

' 
3 

• 

" SUI TOTAL o o 

V CAPACITACION 

corecrme lo esloblecido en las eeoncs Bósicos del �temo de Adminlllroci6n del Penonal el/lo servida/o) publlCo(o). deberó haber cumplido con un minmo de 40 
nocs de copocitoción. En coso de no contar con et minimo 1equerido se descontor6 5 puntos del rarol obtenido en lo Evoluocón del Desempei'lo. sol�o que el 

ncumpl'1'1oenlo se encuentre debidamente ,._,shlicodo por el inmeoolo superior. 

TOTAL DE KOIA.S ACUMULADAS DE CAPACRA.C}ÓN OUU.NTE LA GESTIÓN 



BOLIVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SlSTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE-SAi' VERSIÓN Nº 2 

... ...:, � 
........ _ 

fORMUlAllO U-SAP N� 17-C EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

GRADO A EVALUAR TECNICO / ASISTENTE 

I DATOS GENERAlES EVALUAOO{A) 
UNIDAD OlGANIZACIONAl: 
NOMHES Y AHLLIDOS. [PUESTO: 1 
fECHA DE JNGUSO: lc1UOAD: 1 

II DATOS GENERALES EVAlUAOOR(A) 

]N0MHE$ Y APnLIDOS: 
VI ltESUMEN DE LA CALlflCACION OBIENlOA 

PARTE 
EVAlUACIÓN COMPETENCIAS/ CARAClERisTICAS 
!NDIVIDUALES 

jPUESTO: 

� PONDEIACION PONTAJE OITENIDO lUUlTADO 
PONDERADO 

o 

NIVELES PONTAJES 

90-100 

CUMPLIMIENTO RESULTADOS POAl 

TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 

INCUMPLIMIENTO DE HORAS DE CAPACílACIÓN 

PUNTUACIÓN FINAL 

OECIStON AOOPTAOA 

VII SOllCIIUO oe fVfNTOS ce CAPACITACION 

"" 
''°" 

o o 

o 

_.,,. 

75<19 

GlADO DE ,-QfUNOIDAD IMPOUANCIA Df LA NECESIDAD 

CONOCIMIENTOS ltAIIUDADES Y/0 

... COMl'E'TENCIAS NfCUIDADES DE CAPACITACIÓN AVAHlADO MEDIO IÁSICO AllA MEDIA w, tEQUEllDOS lfQUUIDAS 

1 

2 

3 

Frma y Sello 
JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

FECHA: 

Firmo y Sello 
SERVIDOR[A) PÚBLICO{A) 



... ,'.''\'.':;... 
fOlMULAIIO RE·SAI' N" 1 s.c 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

EV AlUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

GRADO A EVALUAR AUXILIAR 

VERSIÓN N& 2 REGLAMENTO ESPECÍFICO DEl SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE·SAP 

I DATOS GfNERALES EI/ALUADO(A) 
UNIDAD OIGANIZACIONAl: 
NOMUfS Y Al'ElllDOS: jl'UfSTO: j 

ffCHA ce INGRESO; lclUDAD: 1 

II DATOS GfNfRALES EI/AlUADOl(A) 

INOMHES., Al'HllDOS: ll'UESTO: 
III COMPtHNClAS CARACTEIIISIICAS INDIVIDUALES 

Tll'O DESCRIPCIÓN 
" 

0·2S 26·SO S1·7S 76·100 
,unlo¡. 

Obt•nldo 
1 COMUNICACIÓN (ORAL Y ESCRITA) ·-� 

oocumen!OI con ortog,oflo y grom6tcc 

-- 
o 

'°' 
,�tes se ,_o 

IO o 
lh.l,cam,en ... 91 ccpcz oe atenoe, v escvcnc, o IQ\ 

"'= 
2 TRABAJO EN EOUPO Y COLABORACIÓN Re<álc lo perle oet 1rcb0jo oue le cooei.ponde Tto'c e 

IUS COl'l'IPOl'*OS con ,guoldod y equdcd. AAen(le 

10 r1IQl,HMirn,entQI .. 

"'"""""" 
rTIPCflan!tt 

• "' 
o 

-· 3 COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN Re'Pltto lo QUe lo oul()n(IOC considero impc,tonte 
Hoce ...., tt11ve<lo oclivc pcr logrcr los meros ce lo 
C1'1(11"11lOCJ6n y ,e¡pe•cr sus ncrmcn RedLo O'f<:K icrecn 20 o 
ne e1toolttddos en su PO.-J lcir::llodos por w inmeooorc 
,_a 

• ORGANIZACIÓN DEL TRAIIAJO !GESTIÓN) P'lorollc:o. Clgcnllo y cOClcino JU p-cplo lrobc¡o con .. 
ele lo1 Clem& pero � lo eflciencio 15 o 

' 
INICIATIVA Se on1'copo e lo1 PICclemOI o.ie oueocn 1vri;t< e noc 

oc:c,one1 potC iupe!CI los obl10C1Aol y clcCNCI malos 
•JP&C ficen. Al;luo orooc:hvamente trer-,,e o Jiluoc-1 

30 o 
de allK et\ llgCr ce �cr a q,¡e el problema se 

,ewe,,.,a por Ji solo, p,opCnlllnóO chemor...cs de 

-- 
• 

CA!.IDAO Y RESPONSABIUOAO ComCNflbo JU p-ap;a ltobojo on1e1 de en�egorlo 
Mueslfo l)leocuPOCo6n y cumple can IOI compramoso1 

15 o 
odaUWldOI. en los plorO$ Ml(Jbieaoos. 

SUITOTAL o 

11/ CuM,IIMIENTO DE RESULTADOS ,oAJ 

Nº USUUADOS ESl'fCÍflCOS ESTAILECIDOS EN EL l'OAI A fVALUA. 
rUMTAJf ASIGNADO ,uNTAJf OITENIDO JUSTiflCACIÓN Dfl RESULTADO 

'0AI 

1 

2 

3 

• 

" SUI TOTAL o o 

1/ CAPACITACION 

Conforme lo euctaecce en los Ncrrnos BÓ\ic<n del Sbremo de Admirvstroci6n del Personal eVlo servldor{o) públic:o(ol. cebero hobee cumplido con un mínmo de .4Q 

horas de eeeeeaeeeo. En coso de no contor con el mifwno requerido se descontor6 5 punros del 1o1ol obtenodo en lo EvoluoclOn del Desempeño, scive que el 

ncumplnliento se encuentre debidomenre ,-ist1ricodo por el W'lmedio1o superior 

TOTAL DE HO•AS ACUMULADAS Df CA,ACITACÍON DURANTE LA GESTIÓN 



BOLIViA 
FORMULARIO U-SAP Nº u.e 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

GESTIÓN 20XX 

VERSIÓN Nº 2 REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE·SAP 

GRADO A EVALUAR AUXILIAR 

I DATOS GfNHALES EVAlUADO(A) 
UNIDAD ORGANllACIONAL: 
NOMHES Y APELLIDOS: !PUESTO: 1 

FECHA ce INGRESO: lciuDAD: 1 

II DATOS GENERALES EVAlUADOR(Al 

INOMUES T APELLIDOS. 
VI IESUMfN DE LA CAllflCACION OBTENIDA 

PARTE 

!PUESTO: 

� PONDEIACION PIJNTAJE OITENIDO IESUlTADO 
PONDERADO NIVELES PONTAJES 

EVALUAC N COMPETENCIAS/ CARAClERISTICAS 
INDIVIDUALES 

CUMPLIMIENTO RESUI.TADOS POAJ 

TOTAL PUNTOS OITENIDOS 

INCUMPLll,,ltENTO DE HORAS DE CAPACITACIÓN 

PUNTUACIÓN FINAL 

DECISION ADOPTADA 

VII SOllCITUO DE EVENTOS DE CAPACITACION 

"'' 

'""' 

o 

o 

o 

o 

o 

-5% 

90-100 

,,.., 

0-59 

GU.l>O DE P•OfUNDIDAD IWOITANCIA DE U. NECESIDAD 

CONOCIMIENTOS 
KABtUDADES T/0 

N' COMl'ETENCIAS NECfStDAOU D! CAPACffACIÓN AV¡t.¡t!ADO 

"'""' 
IÍSICO ALTA MEDIA w, UQUUll>OS 

IEQUEIIDAS 

1 

' 
3 

Frmo y Sello 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

FECHA: 

iTmo y Sello 

SERV1DORA/5ERVDOR PÚBLICO 



FORMATO RE-SAP Nº 20 INFORME DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

INFORME 

A (Nombres y Apellidos) 
MINISTRO(A) DE GOBIERNO 

VIA (Nombres y Apellidos) 
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

DE (Nombres y Apellidos) 
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

REF. Informe Final del Proceso de Evaluación del 
Desempeño Gestión XXXX 

FECHA (Ciudad). (Día) de (Mes) de 20XX 

l. ANTECEDENTES 

Dando cumplimiento a lo establecido en el Art. 23 del D.S. 2 6 1 1 5  de las Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Personal (NB-SAP) y al Reglamento Específico vigente. se llevó a 
cabo el mencionado proceso de evaluación. 

11. ALCANCE 

La presente Evaluación del Desempeño se efectuó a un total de XXX servidores públicos 
dependientes de la cilada Unidad XXX XX. todos ellos personal permanente. y comprendidos en 
las siguientes categorías (indicar según corresponda): 

• 

• 

• 

CATEGORÍA EJECUTIVA- NIVEL 4: 
CATEGORÍA OPERATIVA - NIVELES 5 Y 6: 
CATEGORÍA OPERATIVA- NIVELES 6 Y 7: 

XXX funcionarios 
XXX funcionarios 
XXX funcionarios 

111. COMITÉ DE EVALUACIÓN 

El Comité de Evaluación. estuvo compuesto por un Representante de la MAE. un Representante 
de la Unidad de Recursos Humanos y el Jefe Inmediato Superior del personal evaluado. Su 
designación fue a través de Memoróndums. en fecha XXXXXXXX. 

IV. EJECUCIÓN 

En cumplimiento al cronograma establecido. se procedió con la evaluación mediante el 
llenado de los formularios contenidos en el Reglamento Específico del Sistema de Administración 
de Personal (RE-SAP). dependiendo del cargo de cada uno de las y los servidores públicos 
evaluados. Una vez completados y firmados. estos formularios fueron remitidos a la Dirección 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

BOLIVIA 
FORMATO RE·SAP Nº 20 INFORME DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 
SAP 

General de Asuntos Administrativos para que por la Unidad de Recursos Humanos se lleve a 

cabo su tabulación. 

Los formularios mencionados. así como los resultados de la tabulación se encuentran en los 

anexos del presente informe. 

V. CALIFICACIÓN 

Para la tabulación de las calificaciones. se utilizaron variables representativas para cada uno 

de los niveles de cargos especificados en las NB-SAP. 

La calificación numérica tuvo una base convencional de 100 puntos. asignándose 30% a las 

competencias / características individuales y 70% a los resultados. de acuerdo a la siguiente 

escala: 

ESCALA DE CALIFICACIÓN 
RESULTADO DECISIÓN 

(Expresada en Puntas) 

0-59  En observación Segunda Evaluación 

60 - 74 Suficiente Ratificación 

75-89 Bueno Ratificación 

90 · 100 Excelente Ratificación - Incentivo 

VI. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

De la evaluación a las Servidoras y Servidores Públicos. se obtuvieron los siguientes resultados: 

PUNTAJE 
CALlFICACION 

TOTAL 
N NOMBRE Y APELLJDOS CARGO UNIDAD OBTENIDA DECISION 

OBTENIDO 

{Numero1) 
(L1terol) 

1 

2 

. . .  n  

VII. CONCLUSIONES 

Una vez realizadas las evaluaciones. se obtuvieron las siguientes conclusiones: 

• 

• 



FORMATO RE-SAP Nº 20 INFORME DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

Por tanto y en vista de lo expuesto en el presente informe. solicitamos su autorización para 
efectuar las acciones que correspondan. en mérito a las calificaciones obtenidas por el personal 
del Ministerio de Gobierno en las evaluaciones de desempeño de la gestión XXXX. 

Jefe(a) de la Unidad de 

Recursos Humanos 



BOLIVIÁ 
FORMATO RE-SAP Nº 21 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

MEMORÁNDUM 
LA PAZ, XX DE XXXX DE 20XX 

DGAA/URH/Nº A-XXX/20XX 
(Apellidos y Nombres) 
(Cargo) 
(Dependencia) 
ITEM: 

Presente.- 

Señor(a): 

Habiéndose culminado el proceso de Evaluación de Desempeño correspondiente a la 
gestión 20XX. en el marco de lo establecido en las Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo Nº 26 1 15 ,  al haber 
obtenido una calificación de XXX puntos. reflejo de un trabajo realizado con 
compromiso. responsabilidad y eficiencia: envío a usted mis más sincera FELICITACIÓN. 
exhortándole a seguir con el mismo empeño por el bien de la institución. (utilizar este 
párrafo en los casos que el puntaje alcanzado se encuentre en el nivel excelente) 

Habiéndose culminado el proceso de Evaluación de Desempeño correspondiente a la 
gestión 20XX. en el marco de lo establecido en las Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo Nº 261 15. al haber 
obtenido una calificación de XXX puntos. se le comunica que se encuentra "en 
observación", motivo por el cual. en un periodo no menor a 90 días. se procederá con 
una segunda evaluación. Por tanto. se le exhorta a comprometerse con la consecución 
de los objetivos y metas institucionales. (utilizar este párrafo en los casos que el puntaje 
alcanzado se encuentre por debajo de 60) 

Atentamente: 

Firma y sella 
MINISTRO(A) DE GOBIERNO 

Cc.Arch 



� MINISTERIO DE GOBIERNO 

'"f:{'" 
REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE·SAP VERSIÓN Nº 2 

BOLIVIA 

1 -""·�· R>lMULAIIO lf·SAP Nº 22 DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
�-- 

I DATOS DEL FUNCIONARIO 

Nombre y Apellidos: 

Nombre del cargo que ocupa: 

Ano organizacional donde 

desempeña sus funciones: 

II FUNCIONES DEL PUESTO. 

Nro 
Principales funciones que desempeña el/la Servidor/Servidora 

(Priorizar las princlpalff funciones que desempeña) 

1 

2 

3 

III NECESIDADES DE CAPACITACION (Indique un solo lema de capacuaccn por función y marque el mvel de profundtdad que le mteresa) 

NUmero 
El nombre de la temática relacionada con la función que ayude al 

Avanzado Intermedio Básico 
cumplimiento de la misma 

Para la Función 1 o o o 
Para la Función 2 o o o 
Para la Función 3 o o o 

IV IDIOMAS NATIVOS Senale el idroma que a Ud Je mleresa aprender para fortalecer sus propias competenetes personales, asmusmo 
marque el mvel de profundidad 

Avanzado Intermedio Básico 

1 ( ) 

Idiomas 2 o 1 

3 ( ) ( 

V HERRAMIENTAS OFIMA TICAS Sena le el curso que a Ud te mleresa desarrollar para un me¡or desempeno laboral asnmsmo marque el 
mvel de profundidad 

Avanzado Intermedio Básico 

1 ' 
l ) e ) 

Herramientas 2 . \ 

3 ) 

Servidora/Servidor Público Jefe Inmediato Superior 



FORMATO RE-SAP N' 23 
INFORME DE DETECCIÓN DE NECESIDADES DE 

CAPACITACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 
SAP 

A : (Nombres y Apellidos) 
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

DE (Nombres y Apellidos) 
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

REF. Informe del Detección de Necesidades de 
Capacitación y Programa de Capacitación Anual 
Gestión XXXX 

FECHA (Ciudad). (Día) de (Mes) de 20XX 

l. ANTECEDENTES 

En cumplimiento al Capítulo V de los Normas Básicos del Sistema de Administración de Personal. 
se llevó o cabo el Proceso de Detección de Necesidades de Capacitación del personal del 
Ministerio de Gobierno. 

11. ALCANCE 

Lo Detección de Necesidades de Copacitoción se realizó en todos lo Unidades 
Organizocionoles del Ministerio de Gobierna. 

111.EJECUCIÓN 

En fecho XX de XXXXX de 20XX. todos los Unidades Orgonizocionoles de esta Cartero de Estado. 
remitieron los Formularios de Detección de Necesidades de Capacitación de sus dependientes. 
debidamente llenados y firmados. Posteriormente. la Unidad de Recursos Humanos. procedió o 
lo tabulación de los datos registrados en los citados formularios. obteniendo los resultados: 

n 

2 

n 

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Teniendo en cuento lo conclusión del Proceso de Detección de Necesidades de Capacitación 
en el Ministerio de Gobierno. mismo que dio como resultado lo sistematización de temáticos y 

su nivel de profundidad. poro codo Unidad Organizacionol. Dichos resultados se reflejan en el 



BOÚV°IA 
FORMATO RE-SAP Nº 23 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

INFORME DE DETECCIÓN DE NECESIDADES DE 
CAPACITACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 
SAP 

Formulorio del Programo de Copocitación. Por tanto y en vista de lo expuesto en el presente 
informe, recomendamos a su autoridad: 

• Aprobor y autorizar el inicio de actividades de acuerdo al Programa de Capacitación Anual 
adjunto al presente informe. 

Jefe(a) de la Unidad de 

Recursos Humanos 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE·SAP 
B°DLIVIA 

.......... 

·- 

FORMULARIO RE·SA� Nº 25-1 
PROCEOIMIENlO PARA LA OTORGACIÓN DE BECAS V 

PASANTÍAS 

VERSIÓN Nº 2 

SOLICITUD DE PASANTIAS 

UNIDAD ORGA 

NOMB 

PUESTO INMEOIA 

.. ff 

GRADO ACADEMICO ÚLTIMO AÑO 

•nwliiil 

EGRESADO 

Mii·Riiiii+F 

A PASANTIA "''' , ..... ¡ . ' , .. " 
-lUililliM 

-HWHH/flii·li:\iiil 
Eif HIHiliiil I 

FUNCIONES RESULTADOS 
1 .  l. 

2. 2. 

1 1 

n. n. 

Ciudad, XXX de XXXXXX de 20XX 

USO EXCLUSIVO UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

e,:t.12"' • l h'I 

Eiiiihiiii+F EiiiihiiiE 

ELABORADO POR APROBADO POR 

Ciudad, XXX de XXXXXX de 20XX 



BOLIVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍFICO DEl SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE-SAP VERSIÓN Nª 2 

I DATOS ,nsONALES 

FOTOGRAFÍA 

U DATOS fAMlllAltfS 

FOlMULAIUO lf-SAP N" 26 FICHA PERSONAL 

M 

III FOIIMACION ACADEMICA 

FECHA DEL TITULO UNIVERSIDAD - INSTITUCIÓN CARRERA JÁREA DE ESTlJDIO 
GRADO OBTENIDO 

EGRESADO TITULADO I 

FECHA DEL TITULO UNIVERSIDAD - INSTITUCIÓN CARRERA I ÁREA DE ESTUDIO 
GRADO OBTENIDO 

EGRESADO TITULADO I 

UNIVERSIDAD- !NSffiUCIÓN CARRERA JÁREA DE ESTUDIO 
GRADO OBTENIDO 

FECHA DEL Tfn.JLO 
EGRESADO líll.lLAOO I 

CARRERA/ ÁREA DE ESiUDIO 
1 GRADO OBTENIDO 1 FECHA DEL TITULO CENTRO EDUCATIVO 
IEGRESADO ITITULADO I 1 

1 1 1 1 1 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLA.MENTO ESf'ECÍfJCO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL l!E.SAP 

BOLIVIA 
VERSIÓN Nº 2 

FICHA PERSONAL 

lV CURSOS DE ACTUALIZACION PROFESIONAL 

DESDE HASTA 
UNIVERSIDAD - INSTITUCIÓN 

DIA AÑO DIA AÑO 
NOMBRE DEL CURSO WDE HORAS 

MES MES 

V EXPUIENCIA LABORAL 

DESDE HASTA TOTAL 
EMPRESA/ INSTITUCIÓN PUESTO AL INGRESAR PUESTO AL SALIR 

DA MES AÑO DiA MES AÑO AÑOS Y MESES 

LUGAR Y FECHA. 

NOMBRE Y Flll:MA SERVIDOll:A/SEll:VIOOR PÚSUCO 



BOLIVIA 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECff!CO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAl RE-SAP VERSIÓN Nº 2 

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

�-- 

Fecha de Elaboración: 

. . 

....... 

...... 

JO 

. .  ,  

---· - Nombre 

ARCHIVOS FISICOS - ACTIVOS Y PASIVOS FOIMULAltlO RE-SA, N" 27 

Firma y sello 

SERVIDORA/SERVIDOR PÚBLICO QUE 
ElA80RA 

Firmo y sello 

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 
RECURSOS HUMANOS 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 

SAP 

ROI.IVIA 

ANEXO Nº 1 GUÍA PARA LA VALORACIÓN DE PUESTOS 

VERSIÓN N" 02 

ESCALA DE PONDERACIÓN PARA LA VALORACIÓN DE PUESTOS 

un 

valores y 

Requiere 
mantener un alto 
grado de 
concentración 
mental o visual 
constante y 
sostenida. 

Responsable de 
manejo de dinero. 
títulos o valores por 
el equivalente a 
BsS.001.· o mós y 
documentación 
altamente 
confidencial. 

Alto grado de 
autonomía en lo 
tomo de 
decisiones 

Superviso o Jefes 
de Unidad y/o 
Mondos Medios. 

Criterio. iniciativa y 
creatividad 
necesaria, poro 
resolver problemas 
con alto grado de 
cornplejdod y 
capacidad de 
proponer nuevas 
metodologias 

Puestos que por su 
naturaleza 
requieren de un 
constante esfuerzo 
físico. 

Mayor o igual a S 
años de 
experiencia en 
puestos similores 

Ser profesional y 
contar con 
formación 
adicional a la 
licenciatura 

Puestos que por su 
naturaleza 
requieren de 
esfuerzo físico 
mediano u 
ocasional 
Requiere 
mantener un 
concentración 
mental o visual 
intensa y sostenido 
ocasionalmente y 
el resto del tiempo 
normal. 
Superviso personal 
profesional. 
técnicos/asistentes 
o auxiliares 

Decisiones que 
implican mediano 
grado de 
dificultad 

Responsable de 
manejo de dinero. 
títulos o valores 
hasta et 
equivalente o 
Bs5.000.- Y 
documentación 
generada por el 
desarrollo de su 
trabajo. 

Criterio. iniciativa y 
creatividad para 
resolver problemas 
de mediana 
dificultad. 

De 3 años o 5 años 
de experiencia en 
puestos similores 

Ser Bachiller. 
técnico medio o 
superior 

superviso No 
personal 

Las decisiones son 
rutinarias. basadas 
en procedimientos 
preestablecidos 

No es responsable 
desu manejo 

Requiere mantener 
un concentración 
mental o visual 
normal 

Puestos que por su 
naturaleza requieren 
de esfuerzo físico 
mínimo poro 
desarrollar las 
funciones 

Criterio, iniciativo y 
creatividad 
necesario. solo paro 
cumpir las órdenes 
recibidas 

Menor o igual o 3 
años de experiencia 
en puestos similores 

Saber leer y escribir 

Supervisión 

Concentración mentol o 

Esfuerzo Fisico necesario 

Torno de decisiones 

Iniciativo e ingenio 
(Habilidad para proponer 
alternativas e ideos 
innovadoras.) 

Formación 
(Formación académico y 
no académica que se 

el requiere paro 
desempeño de 
determinado puesto) 
Experiencia previo 
{Conocimiento funcional 
del campo especializado y 
técnico de su trabajo y los 
relaciones de trabajo con 
otros áreas.) 



MINISTERIO DE GOBIERNO 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE- 

SAP VERSIÓN Nª 02 
BOLIVIA 

1 -- 
ANEXO Nº 1 GUÍA PARA LA VALORACIÓN CE PUESTOS 

FACTOR SUBFACTOR GRADO 1 GRADO 2 GRADO 3 

Materiales o Equipo 

Métodos o procesos 

Información confidencial 

Riesgo 
(Considero lo peligros por 
occidentes o por el 
deterioro de la saludad 
ocasionados en el ejercicio 
de sus funciones. el 
material. equipos y/o 
herramientas que usan) 

Material con un 
equivalente de Bsl . 
a Bs 1.CXX) / Bienes 
muebles con un 
vok>r equivalente de 
Bs 1.- a Bs5.000.- 

No es responsable 
de su implantación 
ni elaboración, solo 
de su cumplimiento 

Lo información que 
se manejo o este 
nivel no es 
confidencial 

Poca probabilidad 
de ocurrencia de 
accidentes o bajo 
riesgo de presión 

Material con un 
equivalente de 
Bsl .001.· a Bs30.000 

/ Bienes muebles 
con un valor 
equivalente de 
Bs5.00I.- a 

Bsl00.000. 

Responsoble de su 
cumplimiento e 
implantación en el 
desempeño de sus 
funciones. 

Maneja 
información con 
cierta reserva 

Constante riesgo 
de accidentes que 
puedan producir 
incapacidad 
temporal. 

Material con un 
equivalente de 
Bs30.001.- o más / 
Bienes muebles 
con un valor 
equivalente de a 
Bsl00.000.- o más. 

Operaciones 
complejas. 
elaboración e 
implantación a 
nivel institucional 

Información con 
alto grado de 
reserva. 

Alto grado de 
riesgo a 
accidentes que 
puedan producir 
la incapacidad 
total o inclusive la 
muerte. 



MINISTERIO CE GOBIERNO 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA CE ADMINISTRACIÓN CE PERSONAL RE- 

SAP 
VERSIÓN Nº 02 

BOLIVIA 

1 -- 
ANEXO Nº 1 GUÍA PARA LA VALORACIÓN DE PUESTOS 

TABLA DE VALORACIÓN DE PUESTOS 

FACTOR Nº SUBFACTOR PESO GRADO GRADO GRADO 
1 2 3 

CONDICIONES CE 
TRABAJO 

FORMACIÓN 12% 12 24 48 

2 EXPERIENCIA DE TRABAJO 12% 12 24 48 

3 INICIATIVA E INGENIO 6% 6 12 24 

TOTAL 30% 30 60 120 

ESFUERZO FÍSICO NECESARIO 6% 6 12 24 

2 CONCENTRACIÓN MENTAL O VISUAL 14% 14 28 56 

TOTAL 20% 20 40 80 

SUPERVISIÓN 6% 6 12 24 

2 TOMA DE DECISIONES 10% 10 20 40 

3 
DINERO. TÍTULOS. VALORES Y 

7% 7 14 28 DOCUMENTOS 

4 MATERIALES O EQUIPO 7% 7 14 28 

5 MÉTODOS O PROCESOS 7% 7 14 28 

6 INFORMACIÓN CONFIDENCIAL 7% 7 14 28 

TOTAL 44% 44 88 176 

RIESGO 6% 6 12 24 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 

BOUVIA 
ANEXO Nº 4 FORMULARIO DE INDUCCIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 
SAP 

. - 

" 
. - . • 

EHWNilW�--------------------- 

Explicación de lo Misión. Visión. Objetivos lnstitucionoles 

2 Explicación de lo Estructuro Orgonizocionol 

Explicación de aspectos básicos: sobre lo institución; normativo básico 
3 vigente: solicitud permisos y de vocaciones; seguro médico; apertura de 

cuento de ahorros AFP's. 

Visito el área de trebejo 

2 Presentación de compañeros de lo Dirección/Unidad 

3 Indicación de horarios de trabajo 

4 Asignación de espacio físico 

5 Mostrar instalaciones sanitarios 

6 Indicación de ubicación de fotocopiadoras 

Coordinación con el Inmediato Superior. sobre los principales funciones 
o desem eñor. 

Asignación de Reglamento Interno. Reglamentación sobre Declaración 
Jurado de Bienes y Rentos. Reglamento de Posojes y Viáticos. Cortillo de 
Inducción y otros . 

2 Pion Operativo Anuol lndividuol 

Firma Servidora/Servidor Público Firma del Encargado Inducción 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

BOLIVIA 
ANEXO Nº 5 ENTREVISTA ESTRUCTURADA 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 
SAP 

CONVOCATORIA PÚBLICA (INTERNA/EXTERNA) 
Nº XXXX/20XX 

HORA FIN 

Instrucciones: las competencios requeridas se encuentron descritas en el POAI del puesto 
convocado. Se deberán realizar preguntas que permitan identificar. la existencia o 
inexistencia de comportamientos esperados. indagando experiencias pasadas con hechos 

ue uedan ser verificables. 

OBSERVACIONES/ COMENTARIOS ENTREVISTADOR 

Representante 
de la Unidad Solicitante 

Representante 
Recursos Humanos 

Representante de la Máxima 
Autoridad Ejecutiva 



BOLIVIA 

MINISTERK) DE GOBIERNO 

REGLAMENTO ESPECÍflCO DEl SlSTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL RE·SAP VERSIÓN N• 2 

.f.HVCO EVALUACIÓN DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN 

I tNFORMACION GENERAL DEL EVENTO 

Nombre del 1 fecho de 1 I fecho de fin J evento: Inicio 

Tipo de 
Interno I I Exletno I I Nombre del Ejecute.-: 1 Capocltacion•: 

Mercar une de les opciones tomando en cuente que le ccoccucccn externo es e¡ecutodo por terceros 

•• DetoHor el nombre de lo 1nst11vción e erruxesc ejecutora solo en el coso de copodtcción externo. 

II EIIALUACION DE LOS INSTRUCTORES 

FACTORES DE EVALUACION 

.. Nombre1 y opelldo1 det o los lns1ructores .. - .... Capacidad de U1a de ,ecuno1 
!atol lema erneñonza ped090glco1 

""" ... 

'°" '°" 
1 

2 

3 

• 
5 

• 

Por tcvcc exprese su grod o de satisfacción con codo uno de IOs aspectos. de acuerdo con lo sinuiente escalo: 
Nado Satisfecho Poco Satisfecho Normal Satisfecho Muy Satisfecho 

1 2 3 4 s 

III ORGANIZACION Y LOGISTICA 

Comodidad de los ambientes 2 3 4 s 

2 Equipos adecuados 2 3 4 s 

3 Nivel del Material de enseñanza 2 3 4 s 

4 Nivel del Material Audlavbual utillado 2 3 4 s 

s Cumplimiento de los horarios preestablecidos 2 3 4 

' 
Duración del evento 2 3 4 s 

IV PERCEPCION GENERAL DEL EVENTO 

1 Cumplmlento de expectativos 2 3 4 s 

2 Aplicobildod del curso 2 3 4 s 

3 Comprensión general del Cuno 2 3 4 s 

4 Cual es su grado de sottsfocclón con respecto al curso 2 3 4 s 

s Califique al evento o nivel general 2 3 4 s 

V RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS EVENTOS DE CAPACITACION 

Gracias por su coloboroclón 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

ifüCivi,i 

·· . -· 

ANEXO Nº 7 EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 
SAP 

A 

DE 

REF. 

FECHA 

INFORME 

[Nombres y Apellidos) 
DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

(Nombres y Apellidos) 
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

Evoluoción de lo Copocitoción 

XXXXXX. XX de XXXXXX de 20XX 

En el marco de lo dispuesto en las Normas y Reglamento Específico del Sistema de 
Administración de Personal vigentes. mediante el presente se tiene a bien informar 
respecto a la evaluación del evento de capacitación organizado por la Unidad de 
Recursos Humanos. 

1 .  IDENTIFICACIÓN - BENEFICIARIA(S)/BENEFICIARIO(S) DE LA CAPACITACIÓN 

LL" ¡ .... ¡¡44¡.j.@jjf¡ • .;�,,,,,,--, 
2. EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

En cuadro adjunto se muestran los resultados obtenidos respecto a la mejora o no. así 
como la aplicación de los conocimientos y habilidades adquiridas en el evento de 
capacitación. 

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

De acuerdo a lo expresado con anterioridad se concluye que: 
• Un total de XXX funcionarios cumplieron con el 100% de la asistencia requerida 

para el evento. 



MINISTERIO DE GOBIERNO 

ílOLIVIÁ 

-- . - 

ANEXO Nº 7 EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE· 
SAP 

• El nivel de aplicación de los conocimientos y habilidades adquiridos en el evento 

de capacitación. estuvo en un nivel OPTIMO/ACEPTABLE/INSUFICIENTE 

(escoger). 

• (solo en caso de existir casos de inasistencia de funcionarios al evento. por 

motivos laborales o personales debidamente justificados. se deberó explicar en 

un párrafo) 

Por tanto. recomendamos a su autoridad. remitir el presente informa a la Dirección 

General de Asuntos Administrativos y dar continuidad a la ejecución de eventos de 

capacitación conforme lo programado. 

Firma y sello 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR 



BOLIVIÁ 
ANEXO Nº 8 

MINISTERIO DE GOBIERNO 

EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA 
CAPACITACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 
SAP 

A 

VÍA 

DE 

REF. 

FECHA 

INFORME 

(Nombres y Apellidos) 

DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

(Nombres y Apellidos) 

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

(Nombres y Apellidos) 
(CARGO JEFE INMEDIATO SUPERIOR) 

Evaluación de los Resultados de la Capacitación 

xxxxxx. XX de xxxxxx de 20XX 

En el morco de lo dispuesto en las Normas y Reglamento Específico del Sistema de 

Administración de Personal vigentes. mediante el presente se tiene a bien informor 

respecto a la evaluación del evento de capacitación organizado por la Unidad de 

Recursos Humanos. 

1 .  IDENTIFICACIÓN - BENEFICIARIA(S)/BENEFICIARIO(S) DE LA CAPACITACIÓN 

rr--•· 1;; •••• 4;a¡¡1@.;...,....-,,.,,; . ......., 
2. EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

En cuadro adjunto se muestran los resultados obtenidos en todos los eventos 

ejecutados. 

Marque con una X las frases que mejor describan los resultados observados, de acuerdo a los 

siguientes criterios: 

Nivel de Aplicación Cambias en el desempeña laboral Cambios en actitudes 

1 =Aplicado en su totalidad 1 =Mejoró la calidad de su trabajo t=Se relaciona mejor con sus 

2=Parcialmente aplicado 2=Mejoró su productividad compañeros y usuarios 

3=No fue aplicado 3=Aporta con sus conocimientos 2=Es más consciente y responsable 

4=Ninguno 3=Aporta con iniciativa 

4=Ninguno 
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MINISTERIO DE GOBIERNO 
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ANEXO Nº 8 

EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA 
CAPACITACIÓN 

VERSIÓN Nº 2 

REGLAMENTO ESPEC FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI N DE PERSONAL RE 
SAP 

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

De acuerdo a lo expresado con anterioridad se concluye que: 

• Un total de XXX funcionarios fueron capacitados en la presente gestión. 

• El nivel de aplicación de los conocimientos y habilidades adquiridos en el evento 

de capacitación. estuvo en un nivel OPTIMO/ACEPTABLE/INSUFICIENTE 

(escoger). 

Por tanto. recomendamos a su autoridad. remitir el presente informe a la Dirección 

General de Asuntos Administrativos y considerar los resultados obtenidos a fin de contar 

con los insumos suficientes para la programación de eventos de capacitación para la 

siguiente gestión. 

Firma y sello 

JEFE INMEDIATO SUPERIOR 
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Señora 
Lic. Margarita Vásquez López 
Directora General de Asuntos Administrativos 
MINISTERIO DE GOBIERNO 
Presente. - 

REF.:  Compatibilización de modificaciones del RE-SAP 

De mi consideración: 

Cursa en este Despacho su nota CITE: DGAA/URH/Nº0722/2022, mediante la cual solicita 
la compatibilización de modificaciones al Reglamento Específico del Sistema de 
Administración de Personal (RE-SAP) del Ministerio de Gobierno. 

Al respecto, comunico a usted que, de la revisión efectuada al documento remitido se 
consideran compatibles las siguientes modificaciones: 

a) En todo el reglamento específico, modifica la denominación del instrumento 
incluyendo la palabra RE-SAP a los Formularios. Formatos y Anexo. 

b) En todo el reglamento ajusta la denominación de "Servidoras y Servidores 
Públicos" y "Directora o Director" I 

c) Desde el Artículo 9 al Artículo 34 la casilla de Plazos incluye la palabra "Hábil o/ 
Hábiles" I 

d) Artículo 14 .  Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal. / 
e) Artículo 19 .  Proceso de Ejecución de la evaluación del desempeño/ 

Por lo expuesto, las modificaciones realizadas al RE-SAP del Ministerio de Gobierno. son 

compatibles con las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal. 
aprobadas mediante Decreto Supremo Nº 2 6 1 1 5  de 1 6  de marzo de 2001; por tanto. 
corresponde su aprobación mediante Resolución expresa debiendo remitir una copia 
del mismo a la Dirección General de Normas de Gestión Pública para su registro y 
archivo. 

2021 Año por la Recuperación del Derecho a la Educación 
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Por otra parte. respecto a las modificaciones realizadas en los Formularios del RE-SAP que 

son ajustados en función a las necesidades institucionales del Ministerio de Gobierno; se 

aclara que no corresponde su compatibilización, toda vez que estos son instrumentos de 

carácter interno que forman parte del RE-SAP. 

Finalmente. comunicarle que el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas ha puesto a 

disposición de las entidades públicas, el Sistema de Información de Compatibilización 

de Reglamentos Específicos - SISCRE, a través del cual podrá verificar el estado sobre la 

situación del estado de compatibilización de los mismos, ingresando con su credencial 

de acceso al SIGEP, a través del siguiente enlace: 

https://siscre.economiayfinanzas.gob.bo 

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 

H.R.: 6·12301-R 

CVDC/Mileny Boulisto 

c.c.: Archivo 
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