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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que la Administracion Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, tdransparenc:la, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados.

Que, el numeral 4 del Paragrafo I del Articulo 175 del Texto Constitucional, establece como atribucién
de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas administrativas en el 4mbito de su competencia.

Que, el Articulo 9 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, establece que el Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) procura de la
eficiencia en la funcidn piblica.

Que, los incisos a) y ¢) del Articulo 20 de la Ley N° 1178, establecen que todos los sistemas de qué trata
la referida norma, seran regidos éyor los érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son emitir las normas
y reglamentos basicos para cada sistema, asi como compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las
disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades
similares, en funcion de su naturaleza y la normativa basica.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, dispone que, cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para ¢l
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversion Pablica. Asimismo, dispone que corresponde a la méxima autoridad
de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, el Art.16 Decreto Supremo N° 25156, de 4 de septiembre del 1998, establece que: “... Director de
Normas y Desarrollo del Servidor Publico tiene las siguientes atribuciones estructura de apoyo:
Atribuciones: a) Formular las directrices para la implantacion y aplicad del Sistema de Administracion
de Personal y sus Normas Bdsicas, en las entidades del sector publico, b) Compatibilizar las
reglamentaciones especificas del Sistema de Administracion de Personal de las entidades del sector
publico, en el marco de la Norma Bdsica del Sistema...”

Que, el Art. 1 del Decreto Supremo N° 26115, Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal
en su tenor sefiala: “Las presentes Normas Bdsicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracion
de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y
Decretos Reglamentarios correspondientes...”.

Que, el Art. 4 del Decreto Supremo N° 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
en su tenor sefiala; “...El Ministerio de Hacienda es el érgano rector del Sistema de Administracion de
Persona!, con atribuciones bdsicas descritas en el articulo 20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su
organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de Administracion de Persona! (SNAP)...”

Que, el Art. 6 del Decreto Supremo N° 26115, Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal
en su tenor sefiala: “... Conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Bdsicas, todas
las instituciones piiblicas deben....i. Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector
del Sistema, de manera tal que posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad. Las
entidades piblicas tendrdn como érganos operativos del Sistema de Administracion de Personal a las
Unidades de Personal. El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP) dictard mediante
Resolucion Administrativa los lineamientos para el funcionamiento de las unidades de personal, a fin de
promover la capacidad técnica necesaria para el desarrollo del Sistema de Administracion de Personal
y de la Carrera Administrativa...”

Que, los incisos ) y w) del Paragrafo I del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857, de 06 de enero de
2023, de Organizacion del Organo Ejecutivo, establecen que son atribuciones de las Ministras y Ministros
de Estado, resolver en wltima instancia todo acto administrativo que corresponda al Ministerio y el emitir
Resoluciones Ministeriales, en el marco de sus competencias.

Que, el Informe Técnico MSyD/DGAA/IT/7/2026, de 17 de marzo de 2026, emitido por la Lic. Andrea

= Vera Moscoso en su calidad de Profesional Técnico de la Direccion General de Asuntos Administrativos,

s “""f%gﬂ ue concluye manifestado que toda vez que se ha cumplido con ell{Eroceso de compatibilizacion del

' =\ Reglamento Especifico del gistema de Administracién de Personal (RE-SAP) cumpliendo con todos los

Casio &)l requisitos necesarios, por lo que se determina la viabilidad técnica para su aprobacion mediante
\M Resolucion Ministerial.

Que, el Informe Legal MSyD/DGAJ/UAJ/IL/372/2026, de 31 de marzo de 2026, concluye que la emision
de la Resolucion Ministerial que apruebe la Modificacion al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP), es viable legalmente y no contraviene normativa vigente,
considerando que su contenido fue debidamente compatibilizado por el Oréa.no Rector, enmarcandose en
o UAL ¢ las disposiciones establecidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y el

Y.5y0 Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 y sus modificaciones vigentes.
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DE SALUD Y DEPORTES

POR TANTO:

LA MINISTRA DE SALUD Y DEPORTES, en uso de las atribuciones que le confiere el Decreto
Supremo N° 4857, de 6 de enero de 2023.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) del Ministerio de Salud ﬁDeportes, en sus VIII Capitulos y 42 Articulos, que forman
parte integrante e indisoluble de la presente Resoluciéon Ministerial

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucién Ministerial entrard en vigencia a partir de su
publicacién en la pagina web de este Ministerio, misma que queda a cargo de la Direccion General de
Asuntos Administrativos, momento a partir del cual quedara sin efecto la Resolucién Ministerial N° 0965,
de 11 de agosto de 2015.

ARTICULO TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Salud y
Deportes, queda encargada de la difusién, aplicacion y cumplimiento de la presente Resolucién
Ministerial y del Reglamento anexo.

Registrese, comuniquese y archivese.

DIRECTOR GENERAL DE -
ASUNTOS JURIDICOS
WANCTERI BE SALUD Y DEPORTES

e u ---' - T =
Do, Mareeln Tafiana Fores Jambruna,
MINISTRA DE SALUD Y DEPOR S
ESTADO PLURINACIONAL DE BO!
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REGLAMENTO,ESPECiFICO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DEL MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO).
El presenfe Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE - SAP)

tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal
[SAP) en el Ministerio de Salud y Deportes.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE — SAP es de aplicacion obligatoria para todo el personal de las diferentes
areasy unidades organizacionales que estén relacionadas con los procesos inherentes
al SAP.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)

El presente RE-SAP tiene como base legal las siguientes disposiciones:

R
1 yopo 2\

2 e G a) Constitucion Politica del Estado;

N ¢ asm@f b) Ley N° 1178, de 20 de julioc de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidén Publica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediante
Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000;

f) Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP),

aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisicnes y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacion, éstas deben ser resuelias en los alcances y
previsiones de la Ley N° 1178, las NB SAP y ofras disposiciones emitidas por el Ministerio
de Economia y Finanzas PUblicas [MEFP).

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)

Esresponsable de la elaboracion del RE SAP el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es responsabilidad de la/el Ministra(o) de Salud y Deportes
mediante normativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible
por el Organo Rector de los Sistemas de Administracion Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)

La difusidn del RE-SAP es responsabilidad de el/la Director{a) General de Asuntos
Administrativos

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)

I. Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, la revisidn y
modificacion del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su aplicacién,
la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con otros sistemas vy
la dindmica administrativa, a fin de proceder a su modificacion.

IIl. Lo modificacion del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:

d) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Porla emision de disposiciones normativas que dispongan su modificacion.

< lll. El RE-SAP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo 6 del
/<& yogo ”3.3\\ presente Reglamento Especifico.
:_“"_: Abg. Castro g’::

¥ < ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

Bl Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es responscable de la conservacion vy
custodia del RE - SAP aprobado, la documentaciéon desarollada y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboracién, aprobacién y/o modificacion; asi como,
de la documentacién relevante del SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

l. Los fitulares de puestos electos, desighados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les sed
aplicable.

. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estan sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas gue,
con cardcter eventual o para la prestacién de servicios especificos o
especializados, se vinculen confractualmente con una entidad publica, estando
sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrate y ordenamiento
legal aplicable.
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ARTICULO 11. (RESPONSABLES)

Son responsables de:

a) Implantar, cumpliry vigilarel SAP (a Nivel Ejecutivo): la/el Ministra(o) de Salud
y Deportes;

b) Laimplantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): el Jefe de Ia Unidad
de Recursos Humanos.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omision de las disposiciones confenidas en el presente reglamento
generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la Funcién Publica,
establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas reglamentarias.

CAPITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SECCION |
SUBSISTEMAS

ARTICULO 13. (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
El SAP se estructura de acuerdo a los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Dotacion de Personal;

b) Subsistema de Evaluacion del Desempefio;
c) Subsistema de Movilidad de Personal;

d) Subsistema de Capacitaciéon Productiva;

)

e) Subsistema de Registro.

SECCICIJN’II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracién
y Remuneracion de Puestos; Cuantificaciéon de la Demanda de Personal; Andlisis de |a
Oferta Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativo Anudl
Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccién o Integracién y
Evaluacion de Confirmacion.

Q)
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ARTICULO 15.(PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION
DEPUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de frabajo de la entidad se clasifican en las siguientes Categoriasy Niveles:

: 0 : CARRERA
CATEGORIA | NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA.
; 1 Ministra No
SHpsier 2° Viceministros No
Directores
Escutive 37 Generales/Funcionarios de No
Libre Nombramiento
4° Jefes de Unidad - S
i Profesional _ 8
Operativo 6° Técnico — Administrativo Sl
7° Auxiliar S|
8° Servicios Sl

VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracion de Puestos se deberd contar con informacién sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales [POAI’s) de cada puesto, Manual de Organizacién y
Funciones (producto del Sistema de Organizaciéon Administrativa), e informacioén del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como resultado la
remuneraciéon de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.

La Valoracién de Puestos serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Identifica los criterios (factores y grados de Valoracion de Puestos) que
la Entidad utilizard para determinar la importancia y remuneracién de

cada puesto.
2. Elabora el Formulario de VYaloracion de Puestos, con base a |os criterios

previamente definidos.
b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba el Formulario de Valoracién de Puestos.

c) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

4. Llena el Formulario de Valoracién de Puestos, para cada puesto de Ia
enfidad, analizando su respectivo Plan Operativo Anual Individual
(POAI), en coordinacion con el Jefe Inmediato de cada puesto.
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5. Recolecta y tabula los Formularios de Valoracion de Puestos.

6. Elabora un Informe con los resultados de la Valoraciéon de Puestos y
determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto, con base
d la Escala Salarial previamente aprobada.

7. Remite Informe de Valoracién de Puestos a conocimiento de la MAE.

8. Elabora la Planilla Salarial.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

9. Aprueba la Planilla Salarial.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)

Para la Cuanftificacion de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacion sobre el presupuesto
asignado para la confratacion de personal; a fin de tener como resultado el Informe
de cuantificacion de personal en cantidad.

La Cuanfificacion de la Demanda de Personal serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

1. Analiza los procesos bdsices llevados a cabo para la consecucién de
sus obijetivos vy estrategias instifucionales establecidos en el PEl vy
determinacion de la carga de frabajo por puesto, en funcion del POA.

2. Detfermina la cantfidad y denominacién de puesios de trabajo por
unidad organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y
estrategias institucionales establecidos en el PEl, mediante informe
escrito elevado a la MAE.

ARTICULO 17. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL)

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberda contar con la Ficha de
Personal de cada servidor pUblico y el Inventario de Personal de toda la enfidad; a fin
de poder determinar si la oferta interna de personal satisface |las necesidades de Ia
entidad fraducidas en puestos de trabajo, caso contrario los puestos serdin cubiertos a
través de convocatorias publicas externas.

El Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd realizado de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Analiza, por cada servidor pulblico, sus caracteristicas personales,
educativas, laborales [desempefio) y potencialidades, a fin de

£3
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determinar si su perfil personal guarda relacién con el perfil del puesto
que ocupda (POAI).

2. Elabora Informe de resultados y recomendaciones del Andlisis de |l
Oferta Interna de Personal.

3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal a
consideracion y decisiones de la MAE.

ARTICULO 18. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)

Para la Formulacion del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta Interna
de Personal; a fin de obtener el Plan de Personal, que establezca las decisiones en
materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
estrategias institucionales establecidos en el PEl de la entidad.

La formulacion del Plan de Personal, serd realizado de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

1. Analiza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificaciéon o supresién de puestos, asi como decidir la
emisiéon de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

2. Elabora el Plan del Personal.

3. Remite el Plan de Personal a consideraciéon y decisiones de la MAE.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacién y Funciones
y el Manual de Procesos de la enfidad; a fin de obtener el Manual de Puestos

aprobado.
La elaboraciéon del Plan Operativo Anual Individual se efectuard de acuerdo con el
siguiente proceso;
a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y
VALIDACION TECNICA CON EL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Llena el formato del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto
requerido, esté ocupado o no.

b) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

S
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2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAIs de los puestos
de la entidad.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Manual de Puestos.

ARTICULO 20. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el POAI del puesto a cubrir; a
fin de tener como resultado el Listado de Postulantes.

El Reclutamiento de Personal serd realizado de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO

1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante) dentro de la
entidad.

2. Solicita al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos para que elja una de
las siguientes alternativas:

Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa
continia con el paso 3.

. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el
Arficulo 21 de las NB-SAP.

b) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGOS EN COORDINACION CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL ENCARGADO DE
PRESUPUESTOS

3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del
ftem, disponibilidad de presupuesto y actualizacién del POAI del puesto
aceéfalo.

Abastofior V. =
(= Jefe de fa Unldad de™

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANQOS

4. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién de Ia
Categoria y Nivel del puesto a cubrir: Invitacién Directa o Convocatoria
PUblica Interna o Externa.

5. Conforman el Comité de Seleccidén de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del paragrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los
integrantes a fraves de memordandum emitido por la MAE.
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d) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

6.

Invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en |a
Clasificacion de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha
elegido esta modalidad continuar con el paso 9 de la Seleccién de
Personal) o,

Convocatoria Publica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del
4° al 8° establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente
Reglamento Especifico (si se ha elegido esta modalidad continuar con
el pasoc 8).

La Convocatoria Publica Interna sdlo se utiliza con fines de Promocidn
Vertical.

e) COMITE DE SELECCION

8.

9.

il

Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y
seleccién de personal.

Establece el Sistema de Calificacién para cada una de las etapas de la
Seleccidn de Personal. La Evaluacién Curricular no fiene puntaje, solo
habilita al postulante para pasar a la Evaluacion de Capacidad
Técnica.

. Elabora el formato de Convocatoria Interna o Externa, segun

cormrespondd.

i. Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion de la convocatoria
mediante comunicacién interna, en lugar visible en las
instalaciones de |la entidad.

ii. Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de la convocatoria
en un medio oficial y opcionalmente en ofros medios de difusion.

Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el

Listado de Postulantes, er los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL

Para la Seleccién de Persondl, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin de
tener como resultado al servidor publico incorporado.

La Seleccién de Personal se efectuard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) COMITE DE SELECCION

1.
2
3

Redliza la Evaluacidn Curicular,
Redliza la Evaluacion de Capacidad Tecnica.
Realiza la Evaluacion de Cualidades Personales.
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Elabora el Cuadro de Calificacién Final.

Elaboera la Lista de Finalistas.

Elabora el Informe de Resultados.

Efectla la comunicacién escrita del Informe de Resultados a todos los
postulantes.

P Eh

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

8. Elige alocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido
por el Comité de Seleccién.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

9. Efecttan el nombramiento y posesién del servidor pldblico, mediante
disposicion expresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccién o integracién, se deberd contar con el servidor piblico incorporado
0 gue cambia de puesto ademds la informacién institucional e informacion del puesto
que ocupard; a fin de tener como resultado al servidor pUblico integrado (inducido) a
la entidad.

La induccidén o integracion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Proporciona, al servidor publico incorporado, informacion institucional v
del puesto que occupard, mediante cocmunicacion interna.

b) JEFEINMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

2. Entrega al servidor publico incorporado el POAI e informacion relativa a
los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo
en un periodo no mayor a diez (10) dias hdbiles, asi como una
orientacién permanente en el frabajo a fin de lograr una adecuacion
persona — puesto.

c) SERVIDOR PUBLICO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

3. Firman el POAI del puesto.

b |
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ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

Para la Evaluacion de Confirmacién se deberd contar con informacion sobre el grado
de adecuacién del servidor publico a su nuevo puesto; a fin de gue el mismo sed
ratificado o no.

La Evaluacion de la Confirmacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Enfrega alos Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de Evaluacidn de
Confirmacién de los nuevos servidores pUblicos, diez (10) dias hdbiles
antes de vencido el periodo de prueba (3 meses).

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR

2. Andliza el grado de adecuacién del nuevo servidor publico a las tareas
del puesto que ocupa, nueve (9) dias hdbiles antes de vencido el
periodo de prueba (3 meses).

3. Efectua la Evaluacion de Confirmacién, un (1) dia hdbil de vencido el
periodo de prueba (3 meses).

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

4. Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion,
estableciendo como conclusién la ratificacién o retiro del servidor
publico, dos (2) dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba
(3 meses).

5. Remite el InNforme de Resultados de la Evaluacion de Confirmacién, o
consideracion de la MAE para las decisiones que comespondan, tres (3)
dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

6. Decide la ratificacién o retiro del nuevo servidor pUblico, cuatro (4) dias
hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

e) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

7. Comunica, al nuevo servidor publico, la decision de ratificacion o retiro,
mediante memordndum suscrito por la MAE.



P

e B ~ REGLAMENTO ESPECIFICO

¢ * 1 B I T e = :

. @ . | vnsren SISTEMA DE ADMINISTRACION DE sl

2@ v; . DE SALUD Y DEPQRTES PERSONAL 1° Versidn
(RE-SAP) '

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO 11l
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)

Los procesos gque conforman el Subsistema de Evaluaciéon del Desempefio son:
Programacién y Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio.

ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)

Para la Programacion de la Evaluacion del Desempefio se deberd contfar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico y
externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacion del
Desempefio.

La Programacién de la Evaluacién del Desempefio serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempefio, incluyendo
cronograma de actividades y tiempos, formularios a ufilizar vy
metodologia de calificacién.

2. Remite el Programa de Evaluacion del Desempefio a consideracion y
decisiones de |la MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempefio.

La entidad, realizard la Evaluacion del Desempefio de los servidores publicos una vez
al afo.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)

Para la Ejecucién de la Evaluacién del Desempefio se deberd contar con el POA de[
o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico evaluado
y el Programa de Evaluacion del Desempefio; a fin de contar con el Informe de
Evaluacién del Desempefio aprobado.

ﬁ“ La Ejecuciéon de la Evaluacion del Desempefio serd realizada de acuerdo con el

“ 0 siguiente proceso
LIE Margarit ncman
#.549 a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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1. Comunica a fodo el personal de la entidad el Cronograma de
Evaluacion del Desempefio.

b) SERVIDOR PUBLICO

2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas en la gestion, a su Jefe
Inmediato Superior.

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE
EVALUACION

3. Analiza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto
en un detfterminado periocdo de tiempo, para lo cual, se redliza la
comparacion entre o establecido en el POAI del puesto evaluado vy el
Informe de Actividades presentado por el servidor pUblico que lo ocupa.

4. Elabora el Informe de Evaluacion del Desempefio, conteniendo las
acciones de personal (reconocimientos y sanciones), en el marco de lo
establecido en el inciso ¢) del Arficulo 26 de las NB-SAP.

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempeiio a consideracion de la
MAE.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Aprueba el Informe de Evaluacién del Desempefio y autoriza las
ccciones de personal, producto de la Evaluacion del Desempefio,

mediante Memordndum suscrito.

e) JEFE DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS

7. Efectia las acciones de personal a los servidores pUblicos evaluados.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)

Los procesos gue conforman el Subsistema de Movilidad de Personal son: Promocién,
Rotacidn, Transferencia y Retiro.

ARTICULO 27. (PROCESO DE PROMOCION)

PROMOCION VERTICAL
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Para ejecutar la Promocidn Vertical se debe contar con un puesto acéfalo; a fin de
contar con un servidor puUblico promocionado.

La Promocién Vertical serd redlizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

1. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccién, Induccién vy
Evaluaciéon de Confirmacion, establecidos en el presente Reglamento
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria publica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocién Horizontal, se deberd contar con el servidor publico con
una calificacion de "Excelente” en la Evaluacion del Desempeno, escala salarial
aprobada (grados y rangos salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de contar
con un servidor publico promocionado.

La promocion Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL
ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

1. Determina el grado salarial al cual el servidor publico accederd, de
acuverdo con la escala salarial aprobada vy disponibilidad
presupuestaria.

b) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

2. Elabora el Informe de Promocién Horizontal, conteniendo el listado de
servidores pUblicosy grados salariales a los cudles accederan, producto
de la Evaluacion del Desempefio.

3. Remite el Informe de Promocién Horizontal a consideracion y decisiones

de la MAE.
c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
4. Aprueba el Informe de Promocidn Horizontal.
d) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

5. Efectia las acciones de personal, mediante memordndum suscrito por
la MAE, con base al Informe de Promocidn Horizontal aprobado.
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ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)

Para ejecutar la Rotacion deben existir las necesidades de la entidad, que buscan
facilitar la capacitacién indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Elabora el Programa de Rotacion Intema de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

2. Aprueba el Programa de Rotacion Interna de Personal.

c) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS EN COORDINACION CON LOS
JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

3. Ejecuta el Programa de Rotacion Interna de Personal mediante
Memorandum de Rotacion.
ARTICULO 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)

Para ejecutar la Transferencia, debe existir Ia necesidad de cambio permanente de un
servidor publico en la entidad.

La Transferencia serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO

1. Soclicita la transferencia ce personal al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

b) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
2. Analiza la procedencia de la fransferencia mediante informe escrito.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba la transferencia, con base al informe emitido por el Jefe de o
Unidad de Recursos Humanos.

d) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

4. Efectiua la transferencia, mediante Memordndum de Transferencia
suscrito por la MAE.
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ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)

El Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecides en el Articulo 32
de las NB-SAP.

El Retiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:
a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Determina lo causal de retiro que corresponda, con base a la
informacion de hechos verificables y debidamente respaldados por
escrito.

2. Elabora el informe de procedencia del refiro.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba elinforme de procedencia delretiro.
c) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

4. Ejecuta el retiro mediante Memordndum de Retiro suscrito por la MAE.
CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:
Deteccién de Necesidades de Capacitacion, Programacién, EjecLcion, Evaluacion
de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

ARTICULO 32. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

Para la Deteccidén de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de
capacitacion idenfificadas a través de la Evaluacion del Desempefio y ofras derivadas
del propio desanocllo de la enfidad, asi como las falencias y potencialidades de los
servidores publicos; para luego del proceso contar con el Informe de Deteccidén de
Necesidades de Capacitacion.

La Deteccién de Necesidades de Capacitacion serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Distribuye el Formulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion
a cada Jefe Inmediato Superior.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR

13
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2. Llena el Formulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, de
cada servidor pUblico que estd bajo su dependencia.

c) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

3. Recolecta los Formularios de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion.

4. Andliza, clasifica y pricriza las necesidades de capacitacién, tanto
genérica como especifica.

5. Elabora el Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacién
(estableciendo temas de capacitaciéon genérica y especifica).

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Parala Programacion de la Capacitacién se debe contar con el Informe de Deteccién
de Necesidades de Capacitacién; que permitird contar con el Programa de
Capacitacién aprobado.

La Programacion de la Capacitacion serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Elabora el Programa de Capacitacion [anual), determinando: objetivos
de aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, duracién,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, estdndares de
evdaluacion, recursos necesarios para su ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacion, incluyendo las Becas y Pasantias
requeridas en la gestion.

2. Remite el Programa de Capacitacién a consideracién y decisiones de
la MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Capacitacion.
ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)
Para la Ejecucidn de la Capacitacién se requiere contar con el Programa de
Capacitacion aprobado; a fin de tener como resultado a un servidor publico
capacitado.

La ejecucidén de la Capacitacion seguird el siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANCS

~
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1. Ejecuta la capacitacién en base al Programa de Capacitacién
aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacién de la Capacitacién, se deberd contar con el Programa
de Capacitacion ejecutado; y luego del proceso contar con el Informe de Evaluacién
de la Capacitacion conteniendo lo establecido en el Articulo 38 de las NB-SAP.

La Evaluacion de la Capacitacién serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFEDE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO

1. Analiza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas
para cada evento de capacitacién, una vez concluido el mismo.
b) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

2. Elabora el Informe de Evaluacion de la Capacitacién (por cada evento
de capacitacién realizado).

3. Remite Informe de Evaluacién de la Capacitaciéon, a conocimiento vy
decisiones de la MAE.

ARTICULO 36.(PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION)

Para la Evaluacion de los Resultados de la Capacitacién, se debe contar con Ia
informacion del desempefio laboral del servidor publico, posterior a su capacitacién:
a fin de contar con el Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion.

La Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion serd realizada segin el siguiente
proceso:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO

. Elabora Informe sobre la capacitacion recibida y lo remite a
- conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO

2. Andliza la aplicacién efectiva de los conocimientos, destrezas vy
actitudes adqguiridas en la capacitacién, versus su impacto en el
desempefio laboral del servidor publico.

3. Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.
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4. Remite el Informe de Evaluacién de los Resultados de Ia Capacitacion,
a conocimiento del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién
y Actualizacién.

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para la Generacion de Informacién se debe contar con la informacién generada por
la implantacién del SAP y de esta manera contar con los documentos individuales y
propios del SAP.

El proceso para la Generacidon de Informacion serd el siguiente:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Efectia el Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por la implantacién del SAP, mediante:

i. Documentos individuales de los servidores publicos;
ii. Documentos propios del Sistema (subsistemasy procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Organizacion de la Informacion se deberd contar con los documentos
organizados y registrados.

La Organizacion de la Informacidn serd realizada segun el siguiente proceso:
a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Efectia el proceso de organizacién y registro de informacién, en los
siguientes medios:

I. Ficha de Personal;

ii. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
ii. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.

G
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ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actualizacion de la Informacién se requiere de los documentos organizados y
registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacidén y documentacion
actualizada y disponible, para la toma de decisiones.

El proceso de actualizacion de la informacion deberd considerar:
a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Efectia la actudlizacion de la informacién y documentacion.
CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)

La entidad se sujetard para la aplicacion de su Carrera Administrativa, a lo establecido
en hormativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

La entidad elaborard y aprobard su Reglamento de Procedimiento de Incomporacién
de los servidores pUblicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO ViII .
RECURSQS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

ARTICULO 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)

La entidad emitird en el marco de lo establecido por normativa vigente, un
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquico para la solucién de problemas
emergentes de la aplicacién del SAP, que afecten a los servidores publicos de la
entidad y a postulantes que participen en una convocatoria publica para ejercer un
puesto dentro de la entidad.

NOTA: Los instrumentos (formatos, formularios y ofros) que se requieran para la
implementacion del presente Reglamento Especifico, asi como los plazos de los procesos,
son de cardcter interno y de exclusiva responsabilidad de la enfidad.

¢7
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. DESALUD Y DEPORTES

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.) 2026

FORMULARIO 02

Aprobado: R.M. N2
RE-SAP ART.1S

|. ANTECEDENTES* En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto Supremo N® 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal y al
Reglamento Especifico de Administracidn de Personal vigente, El Minsiteric de Salud y Deportes - Unidad de Recursos Humanas llevé a cabo la
elaboracicn de las Planes Operatives Anuales Individuales para la Gestidn 2026,

Il. OBJETIVO GENERAL

(Se debe consignar el Objative General del
Carga)

lll. FUNCIONES A REALIZAR

(Las funciones deben guardar relacidn con ef
MGCF aprobads con B.M N 0068 de fecha 12 ae
diciembre de 2025 vigente)

1. SUPERVISION

4 =1
S @be consignarfa Supervisidn Recibida

‘indpidiato superior” y Supervision Ejercida

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

Lie. z)
= Abastofior V.

2 el 6o 13 Unidad e,
\ Becs Hrmu ELACIONES*

{Las Relaciones nferinsitucianales deben
gusrdar relacién con &f MOF aprobado con R.M
W= 0068 de fecha 12 de diciembre de 2025
wigents)

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

Direcciones, Unidades, programas, Proyectos y personal del MSyD.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

A



R FORMULARIO 02
. Ul + | DESALUD Y DEPORTES Aprobado: R.M. Ne
RE-SAP ART.19
PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.lL.) 2026

VI, RESULTADOS N® : RESULTADOS PONDERACION %

{Los resultados deben ser coantificables yio
medibles y deben guardar relacion con el punto

il 2

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS Fora ]

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

VIl. LUGAR Y GESTION DE
EJECUCION DE LOS SERVICIOS* MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES -2026

VIIl. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

(La Farmacidn Académica v la Expenencia
Requerida deben ser llenados de acuerdo al
Perfil Genérico de Cargos vigente ).

EXPERIENCIA REQUERIDA

| |
| |
[ |

CONOCIMIENTOS

Ley N* 1178, de Administracién y Control Gubzrnamentales

Ley N* 2027, del Estatuto del Funcionario Publico

Ley N* 004, de Lucha contra |la corrupcion, enriguecimiento ilicito e investigacion de fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.
Responsabilidad per la Funcién Pdblica v Paliticas Publicas.

Mormativa inherente al Reglamento Especifico.......

MNarmativa inherente al Sector Salud

Idioma nativo (Requisito establecido en la Corstitucian Palitica del Estado).

Manejo de Aplicaciones Ofimdticas.

[ R ST

Prevencidn a la Violencia.

10. Otros afines al puesto.




FORMULARIO 02

| DE SALUD Y DEPORTES Aprobado: R.M. N¢
RE-SAP ART.19
PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.) 2026

IX. COMPETENCIAS COMPETENCIAS CARDINALES £

1. Compramisa Institucional.
2. Btica.

3. Proactividad.

4, Innovacion y Creatividad,
5. Integridad.

5. Responsabilidad.

7. Capacidad para toma de declslanes.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL AREA

1. Responsabilidad

2. Crientacion a los Resultades con Calidad
3. Comunicacian Eficaz

4, Liderazgo

5.

6.
X. CONFORMIDAD LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL) SUPONE CONFORMIDAD TANTO DE LA
i O RO DIRECCION GENERAL (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO
fecha de presentacidn). REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO
{NGMBRE COMPLETO}
€L
{CARGE)
{N2 CELULAR}

Aclaracién: Todos los campos deben ser llenados obligatoriamente, excepto los que consignan un (¥}

c‘? Lic. Jose I.uisg'v

= Abastoflor V. 5

'\ lefe de ln Unidad g¢!

. Rerureos Humanes
Mg y0s




FORMULARIO 03

=1
&
4

| DE SALUD Y DEPORTES ' Aprobado: R.M. N°

SOLICITUD DE PERSONAL RE-SAP ART.20 inciso a)

La Direccién / Unidad / Programa y/o Proyecto, solicitante de personal debera llenar este formulario y remitirlo a la MAE para su
aprobacion y posterior remision a la Direccion General de Asuntos Adminsitrativos.

1. IDENTIFIC

DIRECCION: UNIDAD: -

PROGRAMA Y/O PROYECTO:

Favor marcar con una X la especificacién que corresponda y completar la informacion solicitada.

1. Nueva Contratacion
1.1 Cargo de Carrera Numero de Item

1.2 Cargo Libre Nombramiento Remuneracion

1.3 Nombre del Cargo
1.5 POAI Actualizado Sl | NOJ Fecha de actualizacion:

La Unidad de Recursos Humanos, revisados los antecedentes del requerimiento de personal, concluye que €l mismo:

e Si Procede |:|

"Proceso de Reclutamiento”

0 No Procede -

Comentarios:

%5 3 Nombre Cargo Firma Fecha

rocesado:
Personal Responsable de
.~ | Adminsitracion de Personal

Revisado:
efe de la Unidad de Recursos
-§Humanos

Lt
\@M Aprobado:

3. |Direccion General de Asuntos
=pldministrativos

Sello Firma

Sello Firma
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FORMULARIO 05

MINISTER Aprobado: R.M. WN®
DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAP ART. 20 inciso &) punto 9

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE CALIFICACION PARA SELECCION DE PERSONAL
: mcuf@k : s "

Es el instrumento que permite verificar el cumplimento de los requisitos establecidos para el puesto convocado con relacion a la Formacian Académicay la
Experiencia Laboral, a través de la revision y evaluacion de la documentacion presentada por las y los postulantes.

a Evaluacién Curricular, servird Unicamente para habilitar a las y los postulantes a las siguientes etapas y no forma parte del puntaje global del proc.esu de seleccicr

Valora el conocimiento, la experiencia y el potencial de desarrollo de las y los postulantes, en referencia a los objetivos a lograr, establecidos en la descripcidn del
puesto convocado, cuya evaluacion técnica tendra un puntaje de 60%.

S (EN

Permite establecer el grado de conacimiento que tiene el postulante sobre aspectos administrativos y/o generales necesarios para el sjercicio del puesto, asi
coma aptitudes y cualidades personales o atributos individuales considerados necesaros para el desempeiio del puesto convocado, tendra puntaje de 40%

1. EVALUACION
CURRICULAR

SIN PUNTAJE HABILITANTE

PUNTAJE DE PRUEBAS ESCRITAS A
DEFINIR POR EL COMITE DE SELECCION
{puntaje 60%)

2, EVALUACION DE
CAPACIDAD TECNICA

100%
4. EVALUKLION DE PUNTAJE A DEFIN'R POR EL COMITE DE
adal oAl SELECCION (puntaje 40%)
PERSONALES Rop)
Por el Comité de Seleccion:
. Representante de la
Representante de la Unidad Unidad de Recursos Representante de la Maxima
Salicitante Hummands Autoridad Ejecutiva
FECHA: LA PAZ, DE DE

¢2



FORMULARIO 08

I minisTERIO Aprobado: R.M. N°
i DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAF ART.20 inciso &) punto 10.

CONVOCATORIA PUBLICA
INTERNA/EXTERNA

El Ministerio de Salud y Deportes, convoca a todas las personas interesadas en participar en el proceso de seleccion de personal para acceder

o e
% Abg. Castr

GRALOE

a los siguientes puestos:

CONVOCATORIA INTERNA 1 00%/20....

Nombre del Puesto:

LUGAR DE FUNCIONES: .............

OBJETIVO DEL PUESTO

{delaliar la razon de ser del puesto convocado, POAN)

REQUISITOS DEL PUESTO
FORMACION

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA

CONQCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

CONVOCATORIA EXTERNA | 00X720....
Nombre del Puesto:

LUGAR DE FUNCIONES: .0c0.uivvmmmiisnmimormmiissinismsiosisinsrisssssinss

OB.JETIVO DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA

CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

INSTRUCCIONES PARA LA POSTULACION: Los postulantes deberan descargar el Formulario 007 de |a pagina www.minsalud.gob.bo y presentario debidamente llenado, con los

respaldos correspondientes en fotocopia simple y entregarlo en sobre cerrado con el rotulo de |a Convocatoria Piblica correspondiente en las oficinas

{Direccion del lugar), hasta el dia de _ de20 ,a horas .Nose

consideraran postulaciones que no e.s.tén realizadas en el Formulario Unico de Postulaciones del Ministerio de Salud y Deportes.

LA PAZ,

de

0
-t



FORMULARIO 07

LErd SR Aprebade : R M, N8
i DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAP ART.20 inciso &)

CURRICULUM VITAE

I. INSTRUCCIONES DE LA CONVOCATORIA

El presente instructivo tiene la finalidad de establecer las recomendaciones necesarias para que todo postulante siga de manera obligatoria, el proceso de

seleccion de personal que el Ministerio de Salud y Deportes requiere contratar,

L.I. FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

Los interesados necesariamente deben presentar su postulacmn a través del presente formulanc deblendo ser llenado correc.ta ¥ completamente presentarfo en
el lugar hasta la fecha y hora establecidos en la convocatoria.

El presente formulario habilita la participacién del postulante sclamente para un carge, en tal sentido, en caso de que el postulante requiera postularse a méas de
un cargo, debera presentar otra formulario,

1.Il. DOCUMENTACION OBLIGATORIA A SER PRESENTADA

a) Fotocopia simple de documentacion de respaldo de la |nforma0|0n proporc:onada en Ios puntos | el 3 ¥ 4.
b) Fotocopia simple de la Cédula de Identidad.

c) Fotocopia simple de la Libreta de Servicio Militar (sélo varones),

1.1l FORMA DE LA PRESENTAGION DE LA POSTULAGION e

Las postulaciones para cada cargo deberan ser presentadas necesanamente &n snbre cerradu

El rétulo del sobre puede establecer;

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES
UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS - DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

CONVOCATORIA PUBLICA N° {202
REFERENCIA:

CARGO A POSTULAR:
LUGAR Y FECHA:

LIV. FECHA, HORA 'Y LUGAR DE PRESENTACION DE POSTULACIONES

Las postulaciones deberan ser presentadas hasta la hora y fecha establecida en la convocatoria en la siguiente direccion: (Direccion del
lugar)

e\, [1VIl. RESULTADOS DE LA EVALUACION Y TERNA PROPL

IV EXAMEN Y ENTREVISTAS

El postulante que haya calificado para las etapas de examen ‘,rr'o entrevista, sera notlﬂcadu via correo elecironlco hasta un (1} dia antes de iievarse a cabo las
mencionadas actividades, debiendo el postulante tomar las previsiones correspondientes para su asistencia en la ciudad y lugar sefialados por el Ministerio de
Salud y Deportes.

L.VI. COMITE DE EVALUAGION

El Ministerio de Salud y Deportes designara un Comité de Seleccion, responsable de la evaluacién de los postulantes, que realizara sus actividades en estricto
cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE- SAP) vigente.

| |Concluida la evaluacion, el Comité de Seleccidn elaborara y remitira a la MAE un Informe de Resultados proponiendo una terna de los postulantes gue obtuvieran

los mayores puntajes, para consideracion y decision de adjudicacion del cargo por parte de la MAE a cualguiera de los postulanetes de la terna propuesta.

LVIil. CAUSALES DE DESCALIFICACION
. |El postulante serd descalificado cuando:

a) No cumpla con el perfil y la experiencia minima solicitada.

b} Mo alcance el puntaje minimo requerido para acceder a la siguiente fase de evaluacion..

c) Mo presente cualquiera de los documentos solicitados en el numeral 11| de los presentes terminos de referencia.
d) Mo presente el Curriculo Viate o el mismo no se encuentre firmado.

e) Mo presente su postulacion en sobre cerrado.

f) Cuando la pretension salarial del postulants supere la remuneracidn establecida para el cargo.

1.IX. SOLVENGIA FISCAL, CENVI Y REJAP PARA EL POSTULANTE ADJUDICADO.

El postulante adjudicado debera presentar los siguientes documentos:

a) Registro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP),

b) Certificado de No viclencia (CENVI)

I.X. RESULTADOS DE LA CONVOGATORIA. e .

Los resultados finales seran publicados y puestos a conocimiento de Ios postulantes a traves de Ia pagina web del Mmisterlo de
Salud y Depoertes: www.minsalud.gob.bo/

Por favor escriba con letra tipo imprente lo informacion que se solicita en el presente formulario {SOLAMENTE SE PODRA POSTULAR A UN CARGO)




FORMULARIO OF

1 3 o) Aprobado @ R.M. N
. | DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAF ART.20 inciso &)

CURRICULUM VITAE

No de Referancia

Nombre del Cargo'al que postula

1, DATOS GENERALES DEL POSTULANTE
Apeliido Paterno _ Apeliido Materna ° Registro profesional
cuando camespaenda
Fecha de nacimiento: SR R PR : ] _ EstadoCivil
ci Expedido|

Teléfono celular

[2. INFORMACION SOBRE LA FORMACION ACADEMICA

[2.1 Maximo nivel académico alcanzada

Nivel Académicn

T —— Fotografia a color
Universidad / Instiueion e Axd

Hombre del Progr “de estudios (carrera)

|2_2 Descripeidn Formacion Académica

1 Maastriai:{l_'l]: ﬁn'lm:ar_unélmﬁadmu rnlg‘:gn:]: "’.;Z
. Desde Hasta e T e e Titulo Obtenido
Nivel Meos AFo Mes Ao niversidad - Institucion arrera - Araa de Estudio Egresads | Titulado
s do Dip! d " ;W":.'_ L = 3
_ Daosde Hasta T Titulo Obtenido
Mivel Wes Ao Mes o Institucion Nombre Frograma de Estudios Earesata STiaaic
o Superior (15) 0 Medi
5 Desde Hasta el : Titule Obtenido
Nivel Mas T Mes YT Institucion Nombre Programa de Estudios Egresads | Thulado

3.1. Cursos nq.n_ una duracion mayar a Gﬂghbrgfiihlacibnaﬁgtton | _hi‘ﬁoﬁf‘iﬂquh postula 3
Desde Hasta z i i Namero de
Ties FrrS T o Universidad - Institucion Nombre del cursa o
[32. Gursos de diracion corta (3 a 83 horas) relacionados
| !

51



| DE SALUD Y DEPORTES

CURRICULUM VITAE

FORMULARIO O7

Aprobado : R.M. N*

RE-SAP ART.20 inciso &)

Universidad - Institucion Nombre del curso

Horas

Affada flias si es necesano
[4. EXPERIENCIA LABORAL

|A,1. Experiencia Laboral General

i

Afios de experiencia laboral en general (numérico): I I

En este punto se debe mencionar la experiencia de rabaje, en orden descendente comenzando con el mas reciente,

Desde Hasta
Mes Afio Mes Ao

Empresa - Institucién Puesto al ingreso a la Empresa - Institucién

Puesto al salir de la Empresa -
Institucion

Afiada filas si es necesario

4.1. Experiencia Laboral Profasional

Afos de experiencia laboral en general (numérico}): |
En este punto 52 debe mencionar la experiencia de frabajo, en orden descendente comenzando con el mas reciente.
Desde Hasta Puesto al salir de la Empresa -
Empresa - Institucion Puesto al ingreso a la Empresa - Institucion G H
Mes Afo Mes Ao Institucion

Afada filas sies

14_2. Experiencia Laboral Especifica

|

Afios de experiencia laboral especifica (numérico): |— l

\En este punte se debe mencionar la experiencia de trabajo especifica con el carga; en orden descendente comenzanda con el mas reciente

Desde Hasta

Empresa - Institucién Puesto al ingreso a la Empresa - Institucién

Puesto al salir da la Emprasa -
Institucién

Afiada filas si es necesano
[5. CONDCIMIENTOS DE COMPUTACION ; e |

Duracion del semestre Excelente (E } Bueno (B} Regular (R )

Malo (M)

No Sabe

M5 WORD

M5 EXCEL

MS POWER POINT

MS ACCESS

MS FROJECT

Namero de




FORMULARIO OF

AL {aei Aprobado : R, N2
: DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAP ART.20 inciso &)

CURRICULUM VITAE

l |

[s. ipiomas

Desde Hasta i
Universidad - Institucion Nombre del curso Mimero de
Mes Afio Mes Afio Horas

e

Idiomas : . . i & i ' i
L Excelente| Bien Regular Mal Excelente | Bien Regular Mal Excelents Regular Mal

7. RELAGIONAMIENTO Y PARENTESGO INSTITUGIONAL

Mencionar los datos requeridos de los funcionarios que tienen vinculacion con su persena en la institucion hasta segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad conforme
al compute establecido por el Codigo de Familia.

Tipo de funcionario permanente,

Parent i
arentesco Normbre Apellidos Gargo eventual o consultor

|B. REFERENCIAS PERSONALES

MNombre y Apellido Empresa - Institucién Cargo Teléfono (s)

|s, INFORMACION SOBRE SALARIO

. Pretencion salarial mensual en Bs. Ultimo salaric mensual recibido en Bs,

» $[10. DECUARACION JURADA ¥ AUTORIZACION DE VERIFIGAGION DE INFORMACION ]

Declaro que toda la informacion cosignada en el presente formulario es verdadera y que estoy en condiciones de sustentarla con documentos originales en caso
de ser solicitadas o elegido finalista. Asimismo, autorizo a Ministeric de Salud y Deportes efectuar las verificaciones correspondientes si el caso lo amerita.

A tiempo de presentar y firmar el presente formulario de postulacion, declaro haber tomado conocimiento de las "Técnicas a utilizarse, factores a considerarse
¥y puntajes minimos a ser alcanzados" y "Gronograma de Ejecucién” del proceso de contratacién para la convocatoria  N°
, como establece el Art. 18, paragrafo |, inc. b), numeral 2 del Decreto Supremo 26115, de las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal, por lo gue adjunto copia de los mencionados documentos.

Nota: Debe necesariamente marcar una de las dos casillas

ACEPTO: Sl NO

NOMBRE Y FIRMA




FORMULARIO 08

' DE SALUD Y DEPORTES Aprobado: R.M. N°
RE-SAP ART.20 inciso €) punto 11.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE
POSTULACIONES

En la ciudad de La Paz, el dia de de 202___ ahoras , el Comite de Seleccion
designado con Memporandum Cite: da inicio al Acto de Apertura de
sobres, en oficinas de |la Direccion General de Asuntos Administrativos, de acuerdo a lo establecido en la
Convocatoria Publica N° , comision conformada por:

Representante de la Unidad Solicitante

1 99.00.0.0.09.0.0.09¢
Representante de la Unidad de Recursos Humanos
POV 9.0.9.9.0.4.9.0.0.0.¢
Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva
$9.9.0.9.0.9.9.6.9.9.9.6.4
Se llevo a cabo la apertura de sobres, a horas y se abrieron sobres, de acuerdo al detalle de la

Lista de Postulaciones adjunto de los cuales se dejo registrado en la lista citada el numero de fojas y las
observaciones correspondeitnes de ser el caso, no existiendo otro tema a tratar, el Comite de Seleccion
termino el acto a horas . en conformidad del presente acto, firmamos los miembros de la
Comision de Calificacion.

% . Por el Comité de Seleccion:

Representante de la Representante de la e
: : Representante de la Maxima
Unidad Unidad de Recursos 3 3 "
g Autoridad Ejecutiva
Solicitante Humanos

N
B



FORMULARIO 08

" | DE SALUD Y DEPORTES ARIRRACCE RN, IE

RE-SAP ART.20 inciso €) punto 11.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

LISTADO DE POSTULACIONES

N? de Convocatoria:

Nombre del Puesto

N°® Fecha Nombres y Apellidos N® Fojas N° Celular observacion Firma

Abastoflor V. 5,
3 i e o Unidad 46

Representante de la Representante de la Representante de la Maxima
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FORMULARIO 11

Aprobado: R.M. N°

Y DEPORTES RE-SAP ART.20 Seleccion del Personal inciso a) punto 5

LISTA DE FINALISTAS

Cargo: Comité de Seleccion:
Direccion/Unidad:

Convocatoria: REPRESENTANTE MAE:
Ref.: REPRESENTANTE US:
Fecha: REPRESENTANTE URRHH:

EVALUACION CURRICULAR EVALUAGION (PUNTAJE)

3 PUNTAJE FINAL
N NOMINA DE POSTULANTES . - CAPAGIDAL CUALIDADES

TECNICA PERSONALES

16

17

18

1¢

20

* 8i corresponde, segun criterfo def comité de sefeccion

[0S FACTORES DE EVALUACION PODRAN SER MODIFICADOS DE ACUERDO A LA CATEGORIA Y NIVEL DEL CARGC A CUBRIR
H: Hahilita
NH: No habilita
Por el Comité de Seleccion:

Representante de la Unidad Solicitante Representante de la Unidad de Representante de la Maxima
Recursos Humanos Autoridad Ejecutiva




FORMULARIO 12

g (é) W | MINISTERIC Aprobado: R.M. N°
3 9 ¥ . DE SALUD Y DEPORTES

W ol INFORME DE RE-SAP ART.20 Seleccion del Personal
inciso a unto 6
RESULTADOS i

INFORME DE RESULTADOS
DEL PROCESO DE SELECCION

A: MINSTRO(A) D SALUD Y DEPORTES
DE: COMITE DE SELECCION
REPRESENTANTE MAE
REPRESENTANTE URRHH
REPRESENTANTE US
REF: Informe de Resultados Convocatoria N° XX/202X

FECHA: XX, XX de XX de 20XX

En calidad de miembros del Comité de Seleccion para la evaluacion de la convocatoria publica N° OXX/20XX,
tenemos a bien informar lo siguiente:

. ANTECEDENTES
I.l. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratacion de XX personal (XX) para el cargo de XX.
LIl. SOLICITUD

La Unidad/ Programa y/o Proyecto a través de la Direccion XX, mediante nota XX de XX de XX de
20XX, solicita a la Maxima Autoridad Ejecutiva la Convocatoria para el cargo de XX.

I.Il. AUTORIZACION

En fecha XX de XX de 20xx, en cumplimiento al RE-SAP Articulo 20 inciso c), mediante
(proveido), la Maxima Autoridad Ejecutiva selecciona el reclutamiento bajo la modalidad de
Invitacion Directa o Convocatoria Publica Interna o Extemna (Elegir la modalidad que corresponda).
Asimismo, Conforma el Comité de Seleccion de acuerdo a Memorandum de designacién CITE:
MSyD/DCPH/ME/xx/20xx a los Siguientes integrantes: .............coooeevieiieiinns

I.IV. PUBLICACIONES REALIZADAS

En fecha XX y XX de XX de 20XX, fue publicada en la Pagina web www.minsalud.gob.bo/ y en
medio de prensa escrita xxxxx y (otro medio de comunicacion)

1.V. RECEPCION DE SOBRES

De acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria, hasta horas XX del dia XX de XX de
20XX, culminé la entrega de postulaciones relativas al proceso publicado en la en la Pagina web
www.minsalud.gob.bo/ y en medio de prensa escrita xxxxx y (otro medio de comunicacion,
mediante Convocatoria Invitacién Directa o Convocatoria Priblica Interna o Externa (Elegir la
modalidad gue corresponda), €n el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Basicas y
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, para el Ministerio de Salud y
Deportes.




FORMULARIO 12

Aprobado: R.M. N°

INFORME DE RE-SAP ART 20 Seleccion del Personal
inciso a) punto 6
RESULTADOS .

| DE SALUD Y DEPORTES

Segun el libro de registro correspondiente, se recibieron un total de XX (XX) propuestas
perienecientes a los siguientes proponentes:

1.V. APERTURA DE SOBRES

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

1. SISTEMA DE EVALUACION

Como es de su conocimiento, el Comité de Seleccion designado por su autoridad fue conformado
en funcién a la siguiente representacion:

= XXX

Se adjunta la documentacion e informacién validada por el Comité de Seleccién para cada etapa
establecida del proceso de seleccion.

Dentro de cada una de las etapas desarrolladas, el Comité de Seleccion del Ministerio de Salud y
Deportes, establecié previamente los parametros a ser considerados en cada fase del proceso de
seleccion, mismos que se detallan a continuacion:

i

SIN PUNTAJE HABILITANTE

PUNTAJE DE PRUEBAS
2. EVALUACION DE ESCRITAS A DEFINIR POR EL
CAPACIDAD TECNICA | COMITE DE SELECCION (puntaje

1. EVALUACION
CURRICULAR

60%) 100%
3. EVALUACION DE PUNTAJE A DEFINIR POR EL
CUALIDADES COMITE DE SELECCION (puntaje
PERSONALES 40%)

. PROCESO DE SELECCION
Lista de Postulantes:

a) Evaluacion Curricular {sin ponderacion}:

=

Ne | APELLIDO P. | APELLIDO M. | P.NOMBRE | 5. NOMBRE | C.I.

OBSERVACIONES

b

o



FORMULARIO 12

Aprobado: R.M. N°®

|N FORM E D E RE-SAP ART.20 Se)leccién del Personal
inciso a) punto 6
RESULTADOS !

N® | APELLIDO P. | APELLIDO M. | P. NOMBRE | S. NOMBRE | C.I.

OBSERVACIONES |

Iv. CONCLUSIONES
V. RECOMENDACIONES
Es cuanto tenemos a bien informar para fines consiguientes.

Por el Comité de Seleccion:

Representante Representante Representante de la Maxima
de la Unidad Solicitante Unidad de Recursos Humanos Autoridad Ejecutiva

CC Arch.
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FORMULARIO 13
Aprobado: R.M. N°

: DE SALUD Y DEPORTES RE-SAP ART.20 Seleccion del Personal

5 inciso b) punto 8
COMUNICACION

INFORME DE RESULTADOS

De conformidad con los resultados del Informe Cite: MSyD/XXX/IXXX/XXX/20XX de fecha XX de XX
de 20XX elevado por el Comité de Seleccion designado, se dio por finalizado el proceso de
contratacion para el cargo de XX,

De acuerdo con la convocatoria N® XX/20XX para el cargo, se requeria la contratacion de XX y de
acuerdo a RE-SAP en su articulo 18, paragrafo segundo, inciso d), el Comite de Seleccidén pone a
consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva la lista de postulantes con los respectivos puntajes
alcanzados:

F o XXXX XX Puntos
o XXXX XX Puntos
o XXXX XX Puntos

(EN CASO DE ADJUDICACION) Del Proceso de la convocatoria N°  22xx quedan aprobados de las
etapas del proceso de seleccion:

B XXXX XX Puntos

o XXXX XX Puntos

(EN CASO DE DECLARATORIA DESIERTA) Por tanto del total de postulantes, el Comité de
Seleccion recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva Declarar Desierto el proceso de Convocatoria
N XX/20XX

En tal sentido, el Comité de Seleccién remite los antecedentes del proceso de reclutamiento y

seleccion a la Maxima Autoridad Ejecutiva; en constancia de la presente acta, firman al pie de la
misma, los integrantes del Comité de Seleccidn.

La Paz, XX de XX de 20XX.

Representante de la Unidad Representante de la Unidad de = Representante de la Maxima
Solicitante Recursos Humanos Autoridad Ejecutiva



FORMULARIO 14
Aprobado: R.M. N°

. DE SALUD Y DEPORTES RE-SAP ART.20 Seleccion del Personal
inciso b} punto 8

ACTA DE ELECCION

De conformidad con los resultados del Informe Cite: MSyD/XXX/XXXIXXX/20XX de fecha XX de XX
de 20XX elevado por el Comité de Seleccién del Ministerio de Salud y Deportes se elige a la o el
siguiente ciudadano o ciudadana para ocupar el puesto que se sefiala:

N° NOMBRE COMPLETO PUESTO

La o el citada(o) ciudadana(o) tomara posesion de su respectivo puesto, una vez que entregue
Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas, y documentos originales que la entidad
requiere para acreditar su situacién personal y profesional, para la entrega de su Memorandum de
Designacion, a partir de cuyo momento ejercera sus derechos y obligaciones como Servidor Publico.
designado, se dio por finalizado el proceso de contratacién para el cargo de XX,

La Paz, XX de XX de 20XX.

Firma y sello
Ministra(o) de Salud y Deportes

A 5
ey
Fie )
et ; dofi
g, acgpta €07
M5
M5



Nivel puesto 4 FORMULARIO 15-A

H L S e Aprobado: R.M. N®

o E U BErOR By RE-SAP ART.22 inciso a) punta 1

EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO

. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:
CARGO:

DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:
FECHA DE INGRESO: ! !
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

PERICDO DE EVALUACION: De mes: Afo: A mes: Afo:

CALIFICACIONES
2.5 5 7.5 10

@Qmmolo|m| @

Il. VARIABLES

Adaptabilidad al cargo y a la institucion: Medida en el que el ocupante del cargo se
1. |ha adaptado a su puesto de trabajo y a |a institucién, ha asimilade la mision, vision,
politica y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su
jurisdiccion y competencia. No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar
consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple
con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio,
predisposicién a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.

Planificacién, organizacién y coordinacién: Medida en el que el occupante del cargo
demuestra capacidad para planificar actividades en funcion a los objetivos
institucionales, asigna efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas, recursos y
tiempo para lograrlos. Armoniza las actividades con sus dependientes o el equipo de
trabajo que conforma para optimizar el uso de tiempo y recursos.

Direccién/Liderazgo: Medida en que el ccupante del cargo ejerce autoridad sobre sus
dependientes, adopta decisiones, orienta y motiva a su personal, viabiliza una adecuada
delegacion de funciones, demuestra capacidad para conciliar, integrar, compatibilizar
criterios, articular y delegar acciones.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el
periodo de evaluacion ha presentado resultados de su actuacién en constancia con las
metas previstas y con la oportunidad esperada.

Resolucion de preblemas / toma de decisiones: Medida en que el ocupante del
cargo demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado
soluciones en caso de conflictos en su area de trabajo sin que le sean necesariamente
exigidos.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del
cargo se adapte y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas y
efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales.

" |Control y Evaluacion: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para
controlar el uso de recursos, avance de actividades, logro de resultados y cumplimiento
de normas por parte de sus dependientes y tiene capacidad para efectuar seguimiento y
adoptar oportunamente las acciones correctivas que sean necesarias.

Toma de decisiones: Medida en que &l ocupante del cargo es capaz de asumir su
10. [responsabilidad y decidir oportuna y acertadamente dentro de las funciones de su
competencia.

CALIFICACION FINAL




Nivel puesto 4 FORMULARIO 15-A

Aprobado: R.M. N°

t-DESALULY BEFORTES RE-SAP ART.22 inciso a) punto 1

lll. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

IV. DECISION ADOPTADA

A. RATIFICACION B. DESTITUCION
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA:; / /
LUGAR Y FECHA: i BDE DE

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerarquico Servidor Publico Evaluado




Nivel puesto 4 FORMULARIO 15-A

Aprobado: R.M. N°

. | DE SALUD Y DEPORTES L
RE-SAP ART.22 inciso a) punto 1

EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO

I. DATOS GENERALES

A. |NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:;

CARGO:

DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:
FECHA DE INGRESO: ! f
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

mmio(a|®

NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO;

G. |PERIODO DE EVALUACION: De mes: Ano: A mes: Afig:
CALIFICACIONES
2.5 5 7.5 10

Il. VARIABLES

Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en el que el ocupante del cargo se
1. |ha adaptado a su puesto de trabajo y a la institucidn, ha asimilado la misién, visidn,
politica y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ccupante del cargo conoce y aplica
correctamente las tecnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su
jurisdiccion y competencia. Mo requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar
consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple
con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.

Planificacién, organizacion y coordinacion: Medida en el que el ocupante del cargo
demuestra capacidad para planificar actividades en funcion a los objetivos

4. |institucionales, asigna efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas, recursos y
tiempo para lograrlos. Armoniza las actividades con sus dependientes o el equipo de
trabajo que conforma para optimizar el uso de tiempo y recursos.

Direccidn/Liderazgo: Medida en que el ocupante del cargo ejerce autaridad sobre sus
dependientes, adopta decisiones, orienta y mativa a su persanal, viabiliza una adecuada
delegacion de funciones, demuestra capacidad para conciliar, integrar, compatibilizar
criterios, articular y delegar acciones.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el
6. |periodo de evaluacion ha presentado resultados de su actuacion en constancia con las
metas previstas y con |la oportunidad esperada.

Resolucion de problemas { toma de decisiongs: Medida en gque el ocupante del cargo
7. |demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones
en caso de conflictos en su area de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo
8. |se adapte y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas y
efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales,

Control y Evaluacion: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para
controlar el usc de recursos, avance de actividades, logro de resultados y cumplimiento
de normas por parte de sus dependientes y tiene capacidad para efectuar seguimiento y
adoptar oportunamente las acciones correctivas que sean necesarias.

Toma de decisiones: Medida en que el ocupante del cargo es capaz de asumir su
10. |responsabilidad y decidir oportuna y acertadamente dentro de las funciones de su
competencia.

CALIFICACION FINAL
Ill. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

\. *isponsa
wit), PErSONG




Nivel puesto 4 FORMULARIO 15-A

e B

Aprobado: R.M. N®

§ DE SALUR Y DERORTES RE-SAP ART.22 inciso a) punto 1

V. DECISION ADOPTADA
A. RATIFICACION [ | B. DESTITUCION
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: | ! !
LUGAR Y FECHA: DE DE

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerarquico Servidor Piblico Evaluado




Nivel de puesto 5y 6 FORMULARIO 15-B

: MIMNISTERID Aprobado: R.M. N°
+ DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAP ART.22 inciso a} punto 1

EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO

|. DATOS GENERALES

A. |NOMBRE DEL FUNCIONARIC EVALUADO:
B. |CARGOC:
C. |DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:
D. |FECHA DE INGRESO: ! /
E. |NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
F. |NOMBRE DEL JEFE SUPERICR JERARQUICO:
G. |PERIODO DE EVALUACION: De mes: Afo: A mes: Afia:
Il VARIABLES CALIFICACIONES
2.5 5 7.5 10

Adaptabilidad al cargo y a la institucion: Medida en el que el ocupante del cargo se ha adaptado a su
1. |puesto de trabajo y a la institucion, ha asimilado la misién, vision, politica y objetivos institucionales y se
compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica correctamente las técnicas,
2. |procedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccion y competencia. No requiere ser
permanentemente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en gue el ocupante del cargo cumple con las
3. |obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio, predisposicion a aceptar
nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su actuacion,

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las normas
establecidas por la institucidn como también a |a ética funcionaria y moral.

Eficiencia en el logro de los resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo de
evaluacion ha presentado resultados de su actuacion en concordancia con |as metas previstas y con la
oportunidad esperada.

Capacidad de trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo transmite y expone ideas,
conocimientos y conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando gue las metas previstas y con la
oportunidad esperada.

Resclucidn de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para reconocer
problemas y ha planteado soluciones en caso de conflictos en su area de trabajo sin que le sean
necesariamente exigidos.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para reconocer
y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al fortalecimiento de una cultura
organizacional.

Disciplina y orden en el desempefic de sus actividades: Medida en que el ocupante del cargo observa

y respeta normas disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de las actividades tanto propias como de
terceros. Mantiene el orden en su puesto de trabajo facilitanto el acceso a la informacién o documentacion
a su cargo

Responsabilidad por el manéjo de documentacién y equipo: Medida en que el ocupante del cargo
asume |a responsabilidad por el manejo de documentos, equipos e instrumentos proporcionados para el
desempefio de sus actividades.

CALIFICACION FINAL

lll. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO




Nivel de puesto 5y 6

:

| DE SALUD Y DEPORTES

FORMULARIO 15-B
Aprobado: R.M. N°

RE-SAP ART.22 inciso a) punto 1

IV, DECISION ADOPTADA

A RATIFICACION I | DESTITUCION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA:

LUGAR Y FECHA: , DE DE

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerarquico

Servidor Piblico Evaluado



Nivel de puesto 7y 8 FORMULARIO 15-C

L vibas 10 Aprobado: R.M. N®
i DE SALUD Y DEPORTES
RE-SAP ART.22 inciso a) punto 1

EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO PCR EL INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERICOR JERARQUICO

. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FUNCICNARIO EVALUADC:
CARGO:

DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO: ! /

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
PERIODO DE EVALUACION: De mes: Afio: A mes: Afio:

@Qmmo|0|®]|>

CALIFICACIONES
2.5 5 7.5 10

Il. VARIABLES

Adaptabilidad al cargo y a la institucion: Medida en el que el ocupante del cargo se ha
1. |adaptado a su puesto de trabajo y a la institucion, ha asimilado la mision, vision, politica y
objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccion
y competencia. Mo requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar consultas
frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con
las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a
las normas establecidas por la institucién como también a la ética funcionaria y moral.

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades:Medida en que el ocupante del
cargo observa y respeta normas disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de las
actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el orden en su puesto de trabajo
facilitanto el acceso a la informacién o documentacion a su cargo.

Diligencia en el cumplimiento de instrucciones: Medida en que el ocupante del carge
cumple las instrucciones que se le imparten dentro del plazo establecido.

Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad
para reconocer problermnas y ha planteado soluciones en caso de conflictos en su area de
trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Responsabilidad por el manejo de documentacién y equipo: Medida en qgue el
ocupante del cargo asume |a responsabilidad por el manejo de documentos, equipos e
instrumentos proporcionados para el desempefio de sus actividades.

‘Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad
para reconocer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al
fortalecimiento de una cultura organizacional.

Atencion a detalles: Medida en que el ocupante del cargo tiene la capacidad de realizar
10. |[sus tareas tomando atencion a detalles y evitando que el trabajo sea observado por
deficiencias en cuanto a forma y puleritud.

CALIFICACION FINAL
Ill. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO




| DE SALUD Y DEPORTES

Nivel de puesto 7y 8

FORMULARIO 15-C
Aprobado: R.M. N°

RE-SAP ART.22 inciso a) punto 1

IV. DECISION ADOPTADA
A. RATIFICACION ‘ ‘ DESTITUCION
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: | f /
LUGAR Y FECHA: i DE DE
Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerarquico Servidor Publico Evaluado

;stnflor V. &

tate de a Unidad e

% Rscurses Humanos Ak,
M, D=

] ’\
b, Masgarita Cop rtj}
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FORMULARIO 16

© | DE SALUD Y DEPORTES Aprobado: R.M. N°

INFORME DE RESULTADOSDE
LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

RE-SAP ART.22 inciso c) punto 4

‘gwnso_,

,rq V°B° O

INFORME
MSyD/DGXX/UXX/INF/XX/20XX
A
MINISTRA(O) DE SALUD Y DEPORTES SALUD
De
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Ref. . INFORME DE RESULTADOSDE LA EVALUACION DE
CONFIRMACION
Fecha : La Paz xx de xxxx de 20xx
ANTECEDENTES

En cumplimiento a lo estipulado en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el
Reglamento Especifico correspondiente, se llevd a cabo el proceso de Evaluacion de Confirmacién de
los servidores(as) publicos en el periodo de prueba establecido.

ALCANCE

La presente Evaluacion de Desempefio de confirmacion, se efectud a los siguientes servidores publicos:

N° NOMBRE CATEGORIA NIVEL
1 Ejecutivo 4
2 Operativo 6
n Operativo 8

(Indicar segun corresponda)

. EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion de confirmacién, Formularios: 15-A, 15-B y 15-
C (indicar segun corresponda)a cada una de las Direcciones y Unidades de esta Cartera de Estado,
estos fueron completados de acuerdo al Instructivo de la Evaluacion de Confirmacion, contando con las
firmas pertinentes.

. CALIFICACION



FORMULARIO 16

. | DESALUD Y DEPORTES i

INFORME DE RESULTADOSDE
LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

RE-SAP ART.22 inciso ¢) punto 4

Para realizar la evaluacion de confirmacion, se utilizan variables representativas para cada uno de los
niveles de cargos especificados en las Normas Basicas de Administracion de Personal, dicha evaluacion
fue realizada por la(el) Jefa(e) Inmediato Superior :

La calificacion numeérica tendra una base convencional de 100 puntos y sera igual a la sumatoria de las
ponderaciones obtenidas en los diferentes factores.

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

ESCALA DE
CALIFICACION RESULTADO DECISION
(Expresado en Puntos)

De 51 a 100 Ratificacion Memorando de

Ratificacion
lgual o menor a 50 Destitucion Memcltanq? .
Destitucion
V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
Efectuada la evaluacién de los funcionarios de la Unidad / Direccion de se
obtuvo el siguiente resultado:
N® PUNTAJE
NOMBRE DEL TOTAL ]
FUNCIONARIO R s OBTENIDO eSS
(Numeral)

Vl. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las Evaluaciones de Confirmacion de los servidores de las categorias (segun sea
el caso) se obtuvieron las siguientes conclusiones:




FORMULARIO 16

" | DESALUD Y DEPORTES Aprobado: R.M. N°
INFORME DE RESULTADOSDE i
LA EVALUACION DE RE-SAP ART.22 inciso c) punto 4
CONFIRMACION

Por tanto, y una vez autorizada, se recomienda a su autoridad, instruir a la Direccion General de Asuntos
Administrativos — Unidad de Recursos Humanos efectuar las acciones que correspondan, en mérito a las
calificaciones obtenidas por el personal.

Es cuanto informamos para sus fines consiguientes.

Jefe Inmediato Superior

: . - Jefe de la Unidad de recursos Humanos
o Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

{Iniciales de los gue elaboran el informe)
CC: Archivo
Adjunto lo citado
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FORMULARIO 17 Al

I MIMISTERIE Aprobado: R.M. N°
! DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAP ART .22 inciso e) punto 7

MEMORANDUM

RATIFICACION - CARGO
MSyD/DGAA/URRHH!....... IXX720XX

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES Sefior(a):

UNIDAD DE RESURSOS HUMANOS XXXXXXXKXXKXXXXX
C.1L: XXXXXXXXXXXX
ITEM: XXXXXXX

La Paz, XX de XX de 20XX Presente.-
Ratificacion o Retiro

De mi consideracion:

De conformidad al Articulo 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion del
Personal y el Articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del
Personal del Ministerio de Salud y Deportes, se ha efectuado la Evaluacion de Confirmacion,
cuyo resultade determina la ratificacibn o destitucion en el puesto de
dependiente de

Sin otro particular y deseandole éxito en el desempefio eficiente de sus funciones, saludo a
usted atentamente.

MAE

C.c. Arch
Carpeia personal

2



FORMULARIO 18
| DE SALUD Y DEPORTES Aprbado: LM N

RE-SAP ART.24 inciso a) punto 1

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
GESTION: '

1. OBJETIVO.-

Evaluar el desempefio de funciones de las (os) servidoras(es) publicos del Ministerio de
Salud y Deportes con la finalidad de determinar el grado de cumplimiento del POAI y
consecuentemente su contribucion al logro de los objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEl. Asimismo, contar con informacion para la identificacion de
necesidades de capacitacion y la aplicacion de acciones que permitan mejorar el
desempefio de las(os) servidoras(es) publicos y consecuentemente de la entidad.

2. ALCANCE.-

Numero de servidores publico a evaluar |:|

El proceso de evaluacién del desempefio comprende a todas(os) las(os) servidoras(es)
publicos clasificados desde el cuarto nivel hacia abajo, identificados en el RE-SAP.

3. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION.-

En resumen:
" Factor | Sub Factores a Considerar __ Puntaje
Cumplimiento de Contenido del Plan Operativo 20%
_ Resultados Anual Individual (POAI) ;
iz VB ) Calidad Humana,
/00 G &l | Capacidad de Gestion | Comportamiento Institucional y 30%
% Desarrollo de Actividades.
TOTAL 100%

4. INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMPLEAR.-

Los Instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los formatos de los Formularios
20-A, 20-B y 20-C del Reglamento Especifico del SAP.

5. PERIODICIDAD DE EVALUACION DEL DESEMPENO. —

El proceso de evaluacion del desemperio se ejecutara una vez al afio.



FORMULARIO 18

g

2 8 MINISTERH :
- . DE SALUD Y DEPORTES Aprabado: R.M. N°

RE-SAP ART.24 inciso a) punto 1

6. PLAZOS.-

Los plazos para la ejecucion del Programa de Evaluacion del Desempefio, se encuentran
detallados en el cronograma adjunto el cual considera los siguientes aspectos:

- Actividades a realizarse;

- Cantidad de dias;

- Fechas de Inicio y Fin;

- Insumos a ser utilizados.

7. CONFORMACION DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO. -

Se conforma del Comité de Evaluacion del Desempenio integrado por:

1.9,:9,0.0.0.9,.9.9.9.9.9.0.9,0.0.0.9 G
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINSITRATIVOS

1,9,.9.0.9.9.9.9.9.9.9.0.0,0.8.0.0.0¢
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

$9.9.9.9.0.9.9.9.0.0.9.9.9.0.04
REPRESENTANTE DE LA MAE

Jefe de la Unidad de Recursos Director(a) General de Asuntos
Humanos Administrativos

/\\é}LD’E@/

¥ yopo Q)
I . =
\%ﬂag, Castro §

33
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" | DE SALUD Y DEPORTES

FORMULARIO 19
Aprobado: R.M. N°®

RE-SAP ART.25 inciso b) punto 2

INFORME DE ACTIVIDADES

A ;. (Nombres y Apellidos)
(CARGO)

DE :  (Nombres y Apellidos)
{(CARGO)

REF. : INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA : (Ciudad), (Dia) de (Mes) de 20XX

Aprobado por el Inmediato Superior /
Supervisor Jerarquico

Y
53)
15 Abg. Castro 2|
& 5

En cumplimiento al articulo 25° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del
Ministerio de Salud y Deportes, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y resultados obtenidos
en la presente gestién en funcién al Plan Operativo Anual Individual (POAI):

1. ACTIVIDADES REALIZADAS.

(En este punto se deberan enumerar y detallar las actividades realizadas en relacién a las funciones

establecidas en ef POA/)

2. RESULTADOS ALCANZADOS.

(En este punto se deberan detallar los restultados obtenidos en funcién a las actividades desarrolladas)

N° ACTIVIDAD DURACION

RESULTADO

3. OTRAS ACTIVIDADES EJECUTADAS

(Olras actividades realizadas no comprendidas en el POAI, puesto de emergente de situaciones

excepcionales (cuando corresponda)
4. CONCLUSIONES.
(Especificar o mas relevante de las actividades realizadas)

Es cuante tengo a bien informar, para los fines consiguientes

Servidor Publico

c.c. Arch
c.c. Carpeta Personal

21



NIVEL 4

FORMULARIO 20-A
Aprobado: R.M, N¢
RE-SAP ART.25 inciso c) punto 3

8
&

%4 . | DESALUD Y DEPORTES

IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO

NOMBRES Y APELLIDOS: NOMERE DEL PUESTO:

CARNET DE IDENTIDAD: ITEM EVALUADO:

PERIODO DE

DIRECCION/UNIDAD DE
EVALUACION:

DEPENDENCIA:

1. PRIMER NIVEL - EVALU

1.1. INSTRUCCIONES

Utilizando Ia siguiente tabla, califique del 1 al 4 cada competencia que mejor represente el desempefio del trabajador.

TABLA DE RANGOS DE EVALUACION

CATEGORIA Pﬁg‘““' o
DESTACADO 4 Nivel de desempefio sobresaliente que supera lo requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta
evaluando.
ESPERADO 3 Cumple el nivel de desempefio requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta evaluando.
CUMPLE 2 Cumple ocasionalmente el nivel de desempefio requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta
PARCIALMENTE evaluando.
Nivel de desempeiio que, presenta claras debilidades para ejercer de manera eficaz el cargo en la competencia
NO CUMPLE 1 v
que se esta evaluando.

PUNTAJE

COMPETENCIA

~] _ ORIENTACION AL
55, MEJORAMIENTO

o

/< yoge Z\CONTINUO Y LA

IS Abg. Caftro ]| CALIDAD
Ly

\ 4 Disposicion a conocer y respetar los valores, normas, necesidades, prioridades y metas de la

g GOMRRONIS0 organizacion y alinear su conducta con ellos.

Disposicion e interés para desarrollarse laboralmente y estar en constante blsqueda de aprendizaje,
con el fin de aportar en la mejora de los procesos o funciones del puesto de trabajo.

@..COOPERAC[ON ¥ Disposicion a colaborar activamente con su superior y sus pares en lo que se le solicita. Fomentar un
‘I%ABAJO EN EQUIPO |buen clima de trabajo, aportando con sus conocimientos y capacidades.

Capacidad para actuar consecuentemente con los valores morales y las buenas practicas

7 ETIEA TLARORAL profesionales y/o laborales en la actividad cotidiana, respetando las politicas organizacionales.

Capacidad de modificar la propia conducta para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y
personas de manera rapida y adecuada.

_ RESULTADO PARCIAL FACTORES DE EVALUACION A.

ADAPTABILIDAD AL

AMBIO

1

3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS A -2

: ’&%\ COMPETENCIA

g

'DESCRIPCION

Capacidad de organizar, determinar metas y prioridades de las tareas o proyectos, estipulando la

[’ /PLANIFICACION DEL
accion, los plazos y los recursos requeridos.

TRABAJO

\§)



NIVEL 4
& FORMULARIO 20-A

\ @ . | DE SALUD Y DEPORTES Aprobado: R.M. N¢
. RE-SAP ART.25 inciso ¢} punto 3

iy, oY

Capacidad de dirigir, motivar y aunar voluntades, para lograr el cumplimiento de las metas y/o tareas
LIDERAZGO de la unidad a su cargo. Producir cambios en sus trabajadores cuando se requiere y saber decir "no"
cuando corresponde.

Capacidad para decidir de manera auténoma, oportuna y con calidad entre alternativas de situaciones

TOMA DE DECISIONES ;
actuales o potenciales.

Mantener una comunicacién fluida y oportuna con su equipo, informandoles de los hechos principales
de la unidad. Abrir canales de participacion, incentivando la expresion de ideas y opinién, valorando la
contribucién de cada uno.

COMUNICACGION
EFECTIVA

DESARROLLO DE Entrena y motiva a su equipo, estimulandolos a aumentar su capacidad para realizar trabajos de mayor
TRABAJADORES responsabilidad y dificultad.

RESULTADO PARCIAL FACTORES DE EVALUACION A -2

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO Af + A2 SOBRE 30 PUNTO

PUNTAJE FINAL OBTENIDO SOBRE 30 PTOS > G0

2. SEGUNDO NIVEL - CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

Se evaluaran todos los resultados expresados en el POAI de la gestion segin ponderacion asignada y el nivel de cumplimiento establecido en los
informes finales de actividades.

Re:lttad Descripcion de res_ultados Pandbract 1a_jfam:ecl Nota Einal
os POAI (expresados en calidad y cantidad) e al :ca::: 0 A*B
' PON cumplimiento |
: ; AN
0
]
0
0
0
e 0

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO (70 pts.)-—-—> : - 0




NIVEL 4

| DE SALUD Y DEPORTES

FORMULARIO 20-A
Aprobado: R.M, N2
RE-SAP ART.25 inciso ¢) punto 3

3. RESULTADOS OBTENIDOS (TOTAL)

CAPACIDAD DE
GESTION:

PUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES PRIMER NIVEL SOBRE 30 PUNTOS 0

CUMPLIMIENTO

RESULTADOS:

DE PUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES SEGUNDQ NIVEL SOBRE 70 PUNT( 0

SUMA DE LA PUNTUAGION

4. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTA

DESCRIPCION

PRIORIDAD DE LA CAPACITACION

Tiene como proposito formar y actualizar al personal en procesos vinculados
directamente al cumplimiento de las funciones especificas de su unidad
organizacional que coadyuven al logro de la mision institucional.

Tiene como proposito permitir la adquisicion de conocimientos que apoyen al
cumplimiento y sustento de las actividades vinculadas directamente al cumplimiento
de la mision institucional

Tiene como proposito complementar a todo el personal en las aclividades
relacionadas con la practica integrada de valores, principios, rasgos de personalidad,
conocimientos relacionados a las habilidades intrapersonales e interpersonales

ESPECIFICA

GENERICAS

TRANSVERSALES

Nota: Marcar minimamente una casilla del tipo de
capacitacion propuesta.

5. DECISION ADOPTADA

2n funcion a la escala de calificacion utilizada y habiendo el funcicnario obtenido la calificacion

0 , correspande:

do2
4%
“t

4 =
Hlaganta En-.udori}

total de
: i FECHA DE VIGENCIA DE LA |
RATIFICACION INCENTIVO 2° EVALUACION  DECISION :
- - .  ddlmmfaa.
triz de ponderacion de la calificacion
<
CALIFICACION | RESULTADO DECISION
90 % a 100% Excelente Ratificacién y otorgacion de incentivos psicosociales
0, j
. 76% 39'3;.;"05 de Bueno Ratificacion y otorgacion de incentivos psicosociales.
61% a 75% Suficiente Ratificacion en el puesto
Igual o Menor a . 24
En Observacion Segunda Evaluacion
60%




NIVEL 4
Kk FORMULARIO 20-A

| DE SALUD Y DEPORTES IR i, D '
RE-SAP ART.25 inciso ¢) punto 3

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO FIRMA

REPRESENTANTE DE
LA MAE

JEFE SUPERIOR
JERARQUICO

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

EVALUADO

LUGAR Y FECHA:

H e W2 mnta E..m 1




NIVEL5Y & FORMULARIO 20-B

4 i

| DE SALUD Y DEPORTES Anrogadas BNCNR

RE-SAP ART.25 inciso ¢) punto 3

IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO

NOMBRES Y APELLIDOS: NOMBRE DEL PUESTO:

CARNET DE IDENTIDAD: ITEM EVALUADO:

DIRECCION/UNIDAD DE
DEPENDENCIA:

PERIODO DE EVALUACION:

1.1. INSTRUGCIONES

TABLA DE RANGOS DE EVALUACION

CATEGORIA - PUNTAJE

DESTACADO 4 Nivel de desempefio sobresaliente que supera lo requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta
evaluando.

ESPERADO 3 Cumple el nivel de desempefio requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta evaluando.

CUMPLE PARCIALMENTE 2 Cumple ocasionalmente el nivel de desempefio requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta

evaluando.
Mivel de desempefio gue presenta claras debilidades para ejercer de manera eficaz el cargo en la competencia que

NC CUMPLE 1 i
se esta evaluando.

1.2. COMPETENCIAS TRAN SVE RSALES A-1

.~ PUNTAJE
COMPETENCIA il M -
ORIENTACION AL 5 R ; £ P
MEJORAMIENTO Disposicién e interés para desarrollarse laboraimente y estar en constante busqueda de aprendizaje, con el fin
CONTINUO Y LA CALIDAD de aportar en la mejora de los procesos o funciones del puesto de trabajo.
COMPROMISO D{sposiclt‘:n a conocer y respetar los valores, normas, necesidades, prioridades y metas de la organizacion y
alinear su conducta con ellos.
COOPERACION Y Disposicion a colaborar activamente con su superior y sus pares en lo que se le solicita. Fomentar un buen

TRABAJO EN EQUIPO |clima de trabajo, aportando con sus conocimientos y capacidades.

Capacidad para actuar consecuentemente con les valores morales y las buenas practicas profesionales y/o)

ETICA LABORAL 2 e i ST
laborales en |a actividad cotidiana, respetando las politicas organizacionales.

ADAPTABILIDAD AL |Capacidad de modificar la propia conducta para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y
CAMEIO personas de manera rapida y adecuada.

DO PARCIAL FACTORES DE EVALUACION A - 1 bain 0o

T 1.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS .
(2
(S U is
g el s COMPETENCIA
\ 4 f /
M.5.40 :
COMUNICACION Capacidad de expresar ideas, situaciones, proyectos y resultados, en forma verbal o escrita
Capacidad para entender un problema a partir de disgregar sistematicamente sus paries, realizando
PENSAMIENTO j : i % ; 5 :
ANALITICO comparaciones, establecisndeo pricridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los

componentes.

Capacidad para responder facil y rapidamente a algln requerimiento o problema, con el fin de dar Lna pronta

CAPACIDAD RESOLUTIVA %
respuesta o salucion.




NIVEL5Y 6 FORMULARIO 20-B

A A\-J i ; Aprobado: R.M. N2
3 # . | DE SALUD Y DEPORTES

RE-SAP ART.25 inciso ¢} punto 3

CAPACIDAD DE Disposicion y habilidad para colaborar de manera coordinada en las tareas realizadas conjuntamente por un
TRABAJAR EN EQUIPO |equipo de personas para conseguir un objetivo propuesto.
Habilidad y disposicién para proponer acciones a fin de mejorar la productividad; tener la capacidad para
INNOVACION s : i | :
realizar trabajos de mayor responsabilidad y dificultad de manera creativa.
RESULTADO PARCIAL FACTORES DE EVALUACION A-2 0 o
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO A1 +A2~—> LonE e 0
PUNTAJE FINAL OBTENIDO SOBRE 30 PTOS ——> 0
2. SEGUNDO NIVEL - CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
Se evaluaran todos los resultados expresados en el POAI de la gestion segln ponderacion asignada y el nivel de cumplimiento establecido en los informes
finales de actividades.
Ne e B z
S i Descripcion de resultados s = Tvere — Fing
{expresados en calidad y cantidad) Ponderacion GhELI A*B
os POAI : ~segan POAI alcanzado
1 0
2 1]
3 0
4 0
5 0
] 0
ﬂﬁk‘\‘\\ - .~ TOTAL EUN:TAJ_E OBTENIDO {70 pts. }---=> i e : 0
VoRo @)
8 Abg. Castro sl : ' 3. RESULTADOS OBTENIDOS [TOTAL)
W é‘; 3
o \\ CAPACIDAD DE GESTION: PUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES PRIMER NIVEL SOBRE 30 PUNTOS a
CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS:| FUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES PRIMER NIVEL SOBRE 70 PUNTOS 0
SUMA DE LAPUNTUACION i 0
_ 4. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTA
DESCRIPCION PRIORIDAD DE LA CAPACITACION
Tiene comao proposito formar y actualizar al personal en procesos vinculados
directamente al cumplimiento de las funciones especificas de su unidad organizacional ESPECIFICA
que coadyuven al logro de la misién institucional.
Tiene como proposito permitir la adguisicion de conocimientos que apoyen al
cumplimiento y sustento de las actividades vinculadas directamente al cumplimiento de la GENERICAS
mision institucional
Tiene como proposito complementar a todo el personal en las actividades relacionadas
con |a practica integrada de valores, principios, rasgos de personalidad, conocimientos TRANSVERSALES
M5 relacionados a las habilidades intrapersonales e interpersonales
e B : .
g -%n"/:;\\_ Nota: Marcar minimamente una casilla del tipo de
fAN Q n B -
i ?{w.c::;}) capacitacion propuesta.
-

e



NIVEL5Y 6 FORMULARIO 20-B

| DE SALUD Y DEPORTES Aprobado: R.M. Ne

RE-SAP ART.25 inciso ¢} punto 3

~ 5.DECISION ADOPT

En funcién a la escala de calificacidn utilizada y habiendo el funcionario obtenido la calificacién total

de 0 corresponde:

ECHA DE VIGENCIA DE
_ DECISION
~ ddimmfaa

RATIFICACION

Matriz de ponderacion de la calificacion

CALIFIGACION. RESULTADD

Ratificacién y otorgacion de incentivos

90 % a 100% Excelente ormag
; psicosociales
76% a menos de 9b%_ Bueno Ratificacion y c-rtorgar_:zon de incentivos
i psicosociales.
61% a 759 Suficiente Ratificacion en el pussto

Igual o Menor a 60%: En Observacion Segunda Evaluacién

6. COMITE DE EVALUACION

NOMBRE Y APELLIDOS

CARGO FIRMA

REPRESENTANTE DE LA MAE

JEFE SUPERIOR
JERARQUICO

REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

EVALUADO

LUGAR Y FECHA:




NIVEL7Y 8

. DE SALUD Y DEPORTES

FORMULARIO 20-C

Aprobado: R.M. N2

RE-SAP ART.25 inciso ¢) punto 3

IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO

NOMBRES Y APELLIDOS:

NOMBRE DEL PUESTO:

CARNET DE IDENTIDAD:

ITEM EVALUADO:

DIRECCION/UNIDAD DE
DEPENDENCIA:

PERIODO DE
EVALUACION:

1. PRIMER NIVEL - EVALUACION DE COMPETENCIAS

1.1. INSTRUCCIONES

Utilizando la siguiente tabla, califique del 1 al 4 cada competencia que mejor represente el desempefio del trabajador.

TABLA DE RANGOS DE EVALUACION

CATEGORIA PUNTAJE DEFINICION
DESTACADO 4 Nivel de desempefio sobresaliente que supera lo requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta evaluando.
ESPERADO 3 Cumple el nivel de desempefio requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta evaluando,
CUMFLE 2 Cumple ocasionalmente el nivel de desempefio requerido para ejercer el cargo en la competencia que se esta evaluando
PARCIALMENTE i i :
Nivel de desempefio que presenta claras debilidades para ejercer de manera eficaz el cargo en la competencia gue se esta
NO CUMPLE 1 evallands

1.2. COMPETENCIAS TRANSVERSALES A-1

PUNTAJE
COMPETENCIA DESCRIPCION
1,2,304
WIAMTEIN T ALTUIN AL ;
MEJORAMIENTO |Disposicién e interés para desarrollarse laboralmente y estar en constante blsqueda de aprendizaje, con el fin de
CONTINUO Y LA |aportar en la mejora de los procesos o funciones del puesto de trabajo.
CALIDAD
COMPROMISO Disposicién a conocer y respetar los valores, normas, necesidades, prioridades y metas de la organizacién y alinear su
conducta con ellos.
4%00:;?:3'23 5 Disposicién a colaborar activamente con su superior y sus pares en lo que se le solicita. Fomentar un buen clima de
E\?E QuIPO trabajo, aportando con sus conocimientos y capacidades.
1 =S|
éS;x_{ Capacidad para actuar consecuentemente con los valores morales y las buenas practicas profesionales y/o laborales en
#ICA LABORAL 7 o - e
) F la actividad cotidiana, respetando las politicas organizacionales.
&APTABILIDAD AL Capacidad de modificar la propia conducta para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas de
Z CAMBIO manera rapida y adecuada.
RESULTADO PARCIAL FACTORES DE EVALUACION A - 1 0
3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS A-2
':}5’ PUNTAJE
ook / COMPETENCIA DESCRIPCION
- 1,2,304

ORIENTACION AL
CLIENTE

Capacidad de comprender y satisfacer las necesidades de los clientes tanto internos como externos de manera eficaz y
eficiente.

Habilidad para crear oportunidades o minimizar los problemas potenciales y responder de manera agil a los cambios.
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NIVEL7Y 8 FORMULARIO 20-C

DE SALUD Y DEPORTES BB (L 4

RE-SAP ART.25 inciso c) punto 3

AUTONOMIA Capacidad de realizar una tarea de forma independiente, ejecutandola de principio a fin, sin necesidad de recibir

FUNCIONAL ninguna ayuda ¢ apoyo.

RELACION Disposicién y habilidad para comunicarse con otros con un trato adecuado, atencion y simpatia.Cumple con los
INTERPERSONAL

reglamentos y normativas de acuerdo al puesto establecidas por la Institucion .

CAPACIDAD DE

TRABAJO

ORGANIZACION DEL Disposicion y habilidad para crear las condiciones adecuadas de utilizacion de los recursos o materiales existentes para

desarrollar las tareas con el maximo de eficacia y eficiencia.

de actividades.

Se evaluaran todos los resultados expresados en el POAI de Ia gestlon segln ponderacmn amgnada y eI nwel de cumpl;mrento establecido en los mformes finales

'Resrfltad * Descripcion de resultados . Noia Fma_l
os POAI (Epr;esados en calidad y cantldad}
! 0
: 0
’ 0
? 0
0
1]

. TOTAL PUNTAJE OBTENIDO (70 pts)—-->

3. RESULTADOS OBTENIDOS (TOTAL)

T ACIDAD DE GESTION:| PUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES PRIMER NIVEL SOBRE 30 PUNTOS 0

=
&J/CUMPLIMIENTO DE
/ RESTI TADSS: PUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES PRIMER NIVEL SOBRE 70 PUNTOS 0

4. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTA

DESCRIPCION PRIORIDAD DE LA CAPACITACION

Tiene como propdsito formar y actualizar al personal en procesos vinculados directamente al

cumplimiento de las funciones especificas de su unidad organizacional que coadyuven al logro de ESPECIFICA
la misidn institucional.




NIVEL7 ¥ & FORMULARIO 20-C

§ MnS TERIO Aprobada: R.M. Ne
| DE SALUD Y DEPORTES REE

RE-SAP ART.25 inciso ¢} punto 3

Tiene como proposito permitir la adquisicién de conocimientos que apoysn al cumplimiento y GENERICAS
sustento de las actividades vinculadas directamente al cumplimiento de la mision instituciona

Tiene como proposite complementar a todo el personal en las actividades relacionadas con la
practica integrada de valores, principios, rasgos de personalidad, conocimientos relacionados a TRANSVERSALES

las habilidades intrapersonales e interpersonales

Nota: Marcar minimamente una casilla del tipo de

capacitacién propuesta.

5. DECISION ADOP'

corresponde:

En funcion a la escala de calificacion utilizada y habiendo el funcionario obtenido la calificacion total de 0

EGHA DE VIGENCIA DE LA
Decision e
. dd/mmifaa

IoNn |

RATIFICACION | INGENTIVO

Matriz de ponderacion de la calificacién

C'ALIFICAC]ON - RESUL‘I’.ADO-

90 % a 100% Excelente Ratificacion y otorgacion de incentivos psicosociales
2 -
ik agr;;nos de Bueno Ratificacion y otorgacion de incentivos psicosociales.
- B1% a ?5%__. Suficiente Ratificacion en el puesto

Igual o Menor a

60% En Observacion Segunda Evaluacién
% vip2
or. =
Riv
,_%nm CTOR
NOMBRE Y APELLIDOS
CARGO FIRMA
T f? W
b= VoRs “AREPRESENTANTE DE LA
3 A60. Cgstro &) MAE
2 fgg? 4
#ohln.7
I
/S YV°By ©  JEFE SUPERIOR
%\b& OPE JERARQUICO
Sy
/ REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
AT D HUMANOS
/= vie. lofe L
z Abastoglor V. E}
EVALUADO
LUGAR Y FECHA:




FORMULARIO 21

| DE SALUD Y DEPORTES HpmEhenat R ¥

RE-SAP ART.25 inciso ¢) punto 4

INFORME
EVALUACION DEL DESEMPENO

A . (Nombres y Apellidos)
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

DE 1 (Nombres y Apellidos)
REPRESENTANTE DE LA MAE

(Nombres y Apellidos)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR/SUPERIOR JERARQUICO

(Nombres y Apellidos)
REPRESENTANTE DE LA URRHH

REF. : Informe del Comité de Evaluacion del Desempefio Gestidn
XXXX

FECHA : (Ciudad), (Dia) de (Mes) de 20XX

Sefior(a) Ministro{a):
|. ANTECEDENTES

En cumplimiento a la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal capitulo [l y Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal Capitulo Il Subsistema De Evaluacion Del
Desempefio se ha llevo a cabo la Evaluacién del Desempefio de las(os) servidoras(es) publicos del
Ministerio de Salud del Ministerio de Salud y Deportes Gestién 20XX.

En conformidad al Articulo 26 de NB-SAP, designa como miembros del Comité de Evaluacion del
Desempefio, a los siguientes funcionarios:

Representante de la MAE:
Representante de la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos:
Jefe Inmediato Superior o Superior Jerarquico:

H-ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempefio se efectud a un total de XXX servidores publicos dependientes
de la Direccién/Unidad/Programa y/o Proyectos, todos ellos personal permanente, y comprendidos en

P las siguientes categorias:
s S8
Ay

2

Pagina1de3

26



FORMULARIO 21

| DE SALUD Y DEPORTES Aprobada; R.M. N°

! RE-SAP ART.25 inciso ¢} punto 4
|
e CATEGORIA EJECUTIVA — NIVEL 4 — FORM. 20-A: AXX
funcionarios
e CATEGORIA OPERATIVA — NIVELES 5 Y 6 — FORM. 20-B: XXX
funcionarios
¢ CATEGORIA OPERATIVA — NIVELES 7 Y 8 — FORM. 20-C: XXX

funcionarios
TOTAL XXX

l1I.EJECUCION

En cumplimiento al cronograma establecido, en acto continuo y en presencia de todos los miembros del
Comité de Evaluacion de Desempefio, se procedid con la evaluacion mediante el llenado de los
formularios 20-A, 20-B y 20-C que forman parte del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) y el Plan Operativo Anual Individual (POAI), dependiendo del
cargo de cada uno de los servidores publicos evaluados.

Los formularios, asi como los resultados, se encuentran en los anexos del presente informe.
IV, CALIFICACION

Para la tabulacién de las calificaciones, se utilizaron variables representativas para cada uno de los
niveles de cargos especificados en las NB-SAP.

La calificacidn numérica tuvo una base convencional de 100 puntos, asignandose 30% a las
capacidades de gestiéon y 70% a los resultados POAL La misma fue igual a la sumatoria de las
ponderaciones obtenidas en los diferentes factores considerados para evaluar la capacidad de gestion
y el cumplimiento de los resultados del POAI de los servidores publicos mencionados.

La calificaciéon numeérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE CALIFICACION ESULTADD beain
{Expresado en Puntos)
Igual o Menor a 60 En Observacién Segunda Evaluacion
DeB61a 75 Suficiente Ratificacion
De 76 a menos de 90 Bueno Ratificacion
De90a100 Excelente Incentivo

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Pagina2de 3



FORMULARIO 21

. | DESALUD Y DEPORTES S AL

RE-SAP ART.25 inciso c) punto 4

De la evaluacidn, se obtuvieron los siguientes resultados:

* : e : ol CALIFICACION -
N°® NOMBRE DEL FUNCIONARIO = GCARGO ; UN'DAD i OBT-EN":"O OBTENIDA DEC|S_|QN
ot i (Literal} .
{Numeral)

VI. CONCLUSIONES

Una vez realizadas las evaluaciones, se obtuviercn las siguientes conclusiones:

e Se evaluaron a xxx servidores publicos de la Direccidén/Unidad/Programa y/o Proyecto XXXX.

e De la Evaluacion de Desempefio de XXX servidores publicos, se obtuvieron los siguientes
resultados:

NRO DE FUNCIONARIOS "~ RESULTADO
En Observacion

Suficiente

Bueno

Excelente

Por tanto y en vista de lo expuesto en el presente informe, solicitamos su autorizacion para efectuar las
acciones que correspondan, en mérito a las calificaciones obtenidas por el personal de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos en las evaluaciones de desempenfio de la gestion XXXX.

k3
fo] " 3 =
& AbaswoflorV, &
2l e Unldzd de

Jefe Inmediato Superior Representante de la Unidad de Representante de la Maxima
o Superior Jerarquico Recursos Humanos Autoridad Ejecutiva
Pagina 3 de 3
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FORMULARIO 22

. | mirisTERIC . o
| DE SALUD Y DEPORTES Aprobado: RM. N

RE-SAP ART.25 inciso d) punto 6

MEMORANDUM

EVALUACION DE DESEMPENO

MSyD/DGAA/URRHHI....... IXXI20XX
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES Senfor(a):
UNIDAD DE RESURSOS HUMANOS XXAKXXKXXKXXXKKXXX

C.l: XRXXXAXXXXXXX
ITEM: XXXXXXX

La Paz, XX de XX de 20XX Presente.-

De mi consideracion:

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacion de Desempefio correspondiente a la gestion XXXX,
en el marco de lo establecido en el Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
y por haber obtenide una calificacion de XXX puntos, reflejo de un trabajo realizado con compromiso,
responsabilidad y eficiencia; envio a usted mis mas sincera FELICITACION, exhortandole a seguir
con el mismo empefic por el bien de la institucion.

Habiéndose culminado el proceso de Evaluacion de Desempefio correspondiente a la gestion XXXX,
en el marco de lo establecido en el Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
ﬁﬁdéa}é\\ y por haber obtenido una calificacién de XXX puntos, como resultado OBSERVACION, por tanto,
b “}W después de 90 dias se procedera con una segunda evaluacion, lo invito a comprometerse con los

.:'%Abg. Castro Ef .
w?ﬁf objetivos institucionales por el bien de esta Cartera de Estado.
549

Maxima Autoridad Ejecutiva

ce. Arch.
File personal

Nota; El texto de este memorandum podra ser modificado segln los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio.

73
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FORMULARIO 24
Aprobado: R.M. N°

*:\‘r ThE B HPUSTERIO
3 if'@i -  DE SALUD Y DEPORTES
B RE-SAP ART.32 inciso c) punto 5

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A {(Nombres y Apellidos)

: MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

VIA

: DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

DE

: JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REF. Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

FECHA (Ciudad), (Dia) de (Mes) de 20XX

Sefior(a) Director(a):
. ANTECEDENTES

En cumplimiento a la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal capitulo V y Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal Capitulo V Subsistema De Capacitacién, se ha llenado el
Formulario 23 deteccidon de Necesidades de Capacitacion por el Inmediato Superior (Responsables,
Coordinadores, Jefes de Unidad y/ Directores), con la finalidad de sinterizar las mismas establecidas en el RE-
SAP, estableciendo temas de capacitacion genérica y especifica correspondiente a la Gestion 20XX.

I DESARROLLO

@@Dt La deteccion de necesidades de capacitacion se realizd el todas las areas y unidades organizacionales del
5 V°B"  Ministerio de salud y Deportes, mediante el llenado del formulario 23 por los Jefes Inmediatos Superiores y

|£3 Abg. Castro | )
'% & debidamente firmados
‘f,s. ‘l/."’

n ese marco de resultados se prioriza las siguientes capacitaciones:

Tema de Unida Cantidad de Nivel de Complejidad

Observacion
Capacitacién Organizacional funcionarios | Avanzado | Medio | Bajo

Competencia

ESPECIFICAS
(Formar y actualizar al
2} personal en procesos
S vinculados directamente al
cumplimiento de las
funciones especificas que
coadyuven al logro de la
mision institucional)

7 {fopo )
o ik

e, Margariva Conderé
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FORMULARIO 24

Aprobado: R.M. N°

RE-SAP ART.32 inciso ¢) punto 5

GENERICAS

{Dotar y fortalecer
competencias  para la
aplicacion de
procedimientos adecuados
que apoyen al

cumplimiento y sustento de

las actividades primarias
de |a institucién)

Ml CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados de la deteccidn de las necesidades de capacitacion del personal del
Ministerio de Salud y Deportes, cuyo proposito es contribuir y mejorar el desempefio en funcion a los
objetivos del POAI sea identificado priorizar las siguientes capacitaciones:

- N.°

participantes

Tema de
capacitacion

Direccion /Unidad/Prog./Proy.

Fecha de
ejecucion

Costo
aproximado

IV. RECOMENDACIONES

C.c. Archivo
Se adjunta lo sefialado

9 )
4 | A
Lic, Margzrita Condori
M50
S

Por todo lo expuesto, se recomienda a su autoridad, incorporar en el programa de
Capacitacion de la gestion 20XX de acuerdo a la identificacion priorizada de acuerdo
a requerimiento de las Unidades Organizacionales.



FORMULARIO 25

Aprobado: R.M. N°

; w . | DESALUD Y DEPORTES
S RE-SAP ART.33 inciso a) punto 1

PROGRAMA DE
CAPACITACION
GESTION — 20XX




FORMULARIC 25

Aprobado: R.M. N®

k% -y
EPORTES
ig‘“ DE SALUD Y B RE-SAP ART.33 inciso a) punto 1

(La estructura y el contenido del PACP es referencial y puede ser modificado segtn corresponda)

1. INTRODUCCION

(Describir una breve introduccion sobre el PACP)

El Ministerio de Salud y Deportes, es una entidad del Estado Plurinacional de Bolivia responsable de generar
politicas y acciones que permitan garantizar el derecho a la salud de las y los boliviancs en fodo el territorio
nacional, acceso universal y gratuito a todos fos servicios de salud, garantizar el acceso y la capacidad resofutiva
de los establecimiento de salud en Bolivia, en el marco de sus competencias.

2. ANTECEDENTES
(Describir fos antecedentes que permitieron fa elaboracion del PACP)

3. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LA GESTION XXXX
(Describir el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion realizada)

4. PROGRAMACION ]
4.1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION PRODUCTIVA
(Describir los objetivos del Programa Anual de Capacitacién Productiva)

4.2. FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION PRODUCTIVA -
202X

(Describir)

El Programa Anual de Capacitacion Productiva 2025 se encuentra conformado por dos componentes principales
para hacer efectiva su efecucion y son: Capacitaciones Externas y Capacitaciones Internas. Por otra parte, para
su estructura se considerd a tres lineas de accion que permitieron clasificar las necesidades de capacitacion. A
ontinuacion, se describe en el siguiente cuadro:

LINEAS DE ACCION

Tiene como propdsito capacitar y actualizar al personal en procesos vinculados
Competencias directamente al cumplimiento de las funciones especificas de su unidad

Especificas: organizacional, para fortalecer sus competencias laborales y coadyuven al logro
de la mision institucional.

Tiene como propdsito permitir la adquisicion de conocimientos que apoyen al
cumplimiento y sustento de las actividades vinculadas directamente al
cumplimiento de la mision institucional, proporcionando al funcionario todas las
herramientas de frabajo necesarias para el buen desempefio de su frabajo.

Fuente: Elaboracion URHH

s RI}F



FORMULARIO 25

Aprobado: R.M. N°

JE SALUD Y DEP
DE EPORTES RE-SAP ART.33 inciso a) punto 1

Este tipo de capacitacion es proporcionada por instancias externas a la entidad, ya sea por Universidades,
Institutos, Empresas Publicas y/o personal independiente que cuenten con el conocimiento suficiente en teméticas
de necesidad de la Entidad, con la finalidad de contar con capacitaciones que contribuyan al desarrofio de las
funciones con eficiencia y logro de los objetivos institucionales.

Estos eventos de capacitacion externa pueden ser con costo o sin costo y en funcion al presupuesto disponible.

Habiendo realizado el andlisis correspondiente de los resultados del Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, se priorizé conforme a lo establecido en el Reglamento de Desarrollo y Capacitacion de Personal
de la ANH, en su Capitulo VI, Articulo 25, inciso d) “La DAF a través de la UGP, una vez recibidos todos los
formularics de Deteccion de Necesidades de Capacitacién, se analizara la pertinencia de los temas propuestos y
efectuara la respectiva priorizacion tanto genérica, especifica, como transversal en funcién del POA y
Presupuesto disponible”. En ese sentido, se priorizaron las teméticas que se defallan en el Anexo "A”, conforme
a cada linea de accidn para una mejor programacion y ejecucion de la capacitacion.

(Describir de manera general los contenidos que aborda fas capacitaciones internas y externas de los eventos de
capacitacion)

4.2.2. CAPACITACION INTERNA

(Describir)

El Componente de Capacitacion Interna pretende implementar cursos, seminarios, talleres y logistica en general
de capacitacion y de esta manera socializar temdticas relacionadas al sector hidrocarburifero, normativa del
sector y ofras relacionadas a las funciones competentes de cada Unidad Organizacional que coadyuven en el
cumplimiento de objetivos institucionales, mejoren relaciones interpersonales, incremente la productividad,
contribuya a la formacion profesional de fos funcionarios, ayuden al personal a identificarse mas con la entidad
entre otros beneficios que tiene la capacitacion interna dictada por y para la ANH.

VB" *bw-a priorizacion de eventos de capacitacion enmarcadas en el presente PACP-202X son referenciales y no
itativos, por la dindmica técnica y administrativa de la ANH, pudiendc ejecutarse unc o varios eventos de
apacitacion de similar contexto, tematica y/o contenidos, considerando fa disponibilidad de éstos en el mercado

Lot otra parte, las capacitaciones externas con costo, que no se incluyen en ef presente documento y emergen

. :f:ﬁ:’ ~ b /as necesidades institucionales, seran considerados como "EVENTOS DE CAPACITACION NO
ghﬁ:ellUNMdOGRAMADOS ", los cuales podrén ser autorizados por la Maxima Autoridad Ejecutiva o autoridad delegada

ormalmente por ésta, previa justificacion mediante un Informe de justificacion para la ejecucion del evento de
/ELG/“E_?&\&\ capacitacion no programado en el PACP-202X de la Unidad Organizacional solicitante de la ANH.

%

Los eventos de capacitacion externa sin costo y eventos de capacitacion interna que requieran ser ejecutados
porla ANH y no se encuentren programados en el Programa Anual de Capacitacion Productiva - PACP 202X,

70



FORMULARIO 25

Aprobado: R.M. N°

wj DE SALUD Y DEPORTES W
RE-SAP ART.33 inciso a) punto 1

podran ser ejecutados previa autorizacion del Director y/o Jefe de Unidad (UAI, UCP y UTLC) de las Unidades
solicitantes, a través de la nota de solicitud de ejecucion del evento de capacitacién remitido a la Direccion de
Administracion y Finanzas justificando su ejecucion.

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

5. EJECUCION

5.1. CAPACITACIONES INTERNAS

(Describir fa forma de ejecucion de los eventos de capacitacion interna)

5.2. CAPACITACIONES EXTERNAS

(Describir fa forma de ejecticion de los eventos de capacitacion externa)

5.3. PARTICIPANTES A EVENTOS DE CAPACITACION Y DURACION

(Describir quienes pueden participar de los eventos de capacitacion)

5.4. CONTENIDO DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

(Describir de manera general fos contenidos que aborda las capacitaciones internas y externas de los eventos de
capacitacion)

6. EVALUACION
(Describir la evaluacién e informe que se realiza posterior a la ejecucion del evento de capacitacion y sobre la
Nevaluacion de resultados de capacitacion anual)

linisterio de Salud y Deportes, en el marco de:

Ley N° 070 y Reglamento de Becas de Formacion aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 0019 de
19 de enero de 2024 ha establecido el alcance, requisitos, deberes para la postulacion, asi como el
procedimiento, pfazos y los mecanismos.

Decreto Supremo 1321, Reglamento de Pasantias y Trabajos Dirigidos, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 0439 de fecha 30 de agosto de 2022, ha establecido, los requisitos, modalidades, duracion,
compensacion econdmica a pasantes, estipendios a becarios, efc asi como los procesos y
procedimientos para tales fines..




FORMULARIO 25
; ApIRRaRg Bl he
BF = ESALUL Y BEFORTES RE-SAP ART.33 inciso a) punto 1
CRONOGRAMA DE CAPACITACION
. Tema de Unidad Periodo de capacitacién /Prz;:et:jai' /
| capacitacion organizacional Harzo Abril Mayo Junio Selid

/»3’““"%
& VB

=
<3 Abg. Castro




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS FORMULARIO 26
fonanisTERIO Aprobado: R.M. Ne
DE SALUD Y DEPORTES UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS RE-SAP ART.39 inciso a) punto 1

I. DATOS PERSONALES

SEGUNDO

PRIMER APELLIDO:
APELLIDO:

NOMBRES:

DIRECCION:

CATEGORIA NIVEL:
FOTOGRAFIA

NIVEL SALARIAL:

CARGO:

ITEM / CONTRATO:

CONDICION
(DISCAPACIDAD:

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION PERSONAL

FECHA DE NACIMIENTO: TIPC DOCUMENTO: C.L/PASAFORTE/RUN/COTRO DOC.

NUMERO DOCUMENTO:

COMPLEMENTO:

e LIBRETA MILITAR: {cuando
/gg’s/g'w “4Bgrresponda)

RTIFICADOS DE REGISTRQ CIVIL

{Iz;g‘,r VoRo
v‘%ﬁhg. Castr

.OE

EXPEDIDO EN:

FECHA CADUCIDAD:

GENERO:

GRUPO SANGUINEO:

ESTADO CIVIL:

LUGAR DE NACIMIENTO:

INFORMACION DE CONTACTO

DOMICILIO:

TELEFONO FI1JO:

CORREC PERSONAL:

TELEFONO CELULAR:

TELEFONO OFICINA:

INTERNO OFICINA:

CELULAR INSTITUCION;

CORREQ INSTITUCIONAL:

DOCUMENTOS REQUERIDOS

NUA:

FUNCIONARIO PUBLICO:

CATEGORIA DE LICENCIA:

NIT:

CERTIFICADO

FECHA EMISION

= TIPO FAMILIAR

1. GRUPO FAMILIAR (esposo (a), hijos, hermanos, padres)

GRADO PARENTESCO

NOMBRES

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDC

9o

g
. Alll. FORMACION AGADEMICA

\ GRADO AREA

TITULO OBTENIDO

INSTITUCION

N° REG.

N° MATR. PROE.

TiTULO FECHA DOC.




M54

DE SALUD Y DEPORTES UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

FORMULARIO 26
Aprobado: R.M. N¢

RE-SAP ART.39 inciso a) punto 1

UNIDAD DE GESTION DE PERSONAL Y DESARROLLO DEL CONOCIMIENTO (UGP) |

OTROS EVENTOS DE CAPACITACION

TIPO DE EVENTO DESCRIPCION INSTITUCION HORAS CERTIFICADO FECHA DOC.
IDIOMAS
IDIOMAS LEE % HABLA % ESCRIBE % INSTITUCION

IV. EXPERIENCIA LABORAL
EN OTRAS INSTITUCIONES

CARGO DESEMPENADC INSTITUCION FECHA INICIO FECHA FIN
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES (CARGOS QUE DESEMPENO)

CARGO DESEMPENADO FECHA INICIO FECHA FIN
LUGARYFECHA: _ ... 5 ] S DE 20
Firma

i Mergarita tonﬁori)
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