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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL CONSEJO NACIONAL DE
VIVIENDA POLICIAL

TITULO PRIMERO
_DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. FiN"ALlDAD DEL REGLAMENTO ESPEeir-zco

El Reglomento Especuﬂco del Sistema de Administracion de Personal, regula y
. operativiza el func:lonomlenm del Sistema de Admtms’rrc:cuon de Personal en el
Consejo Nacional de Vivienda Policial, en el morco de lo dispuesto por la Ley
N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentdales, y Decreto Supremo N°
26115 que aprueba las Normas qun‘:as del Sistema de Admm:stracnon de
Personal. ' . N - -

ARTICULO 2. MARCO JURIDICO.

El marco juridico del presen’re reglamen’r@ especrfic:ofe ':"0 conshfundo por:

. Ley N° 1 178 de Admmts’rracmn y Conirml Gubernamemg|es de 20 de
julio de 1990. R

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sis;‘_emq__de_f\dminis’rracién de F’ersonql.

co radlcczenes _omisién o diferencms en la
m’rerpre’rom@n del Re nto Especifico del Sistema de Administrac
Personal del Consejo Nacional de Vivienda Pohclcsl se recurrird a lo
expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115
de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION.

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, todos los servidores publicos del Consejo Nacional de Vivienda
Policial.

R R T e e s SRR w7 R
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ARTICULO 5. EXCEPCIONES.

l. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento
quedan exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema
de Adminisiracién de f’er_sono!g_en{”iodo;_c:quello que por su naturaleza

ll. De acuerdo a lo es’rcnb!eado por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario PUblico y articulo 60 de. !os Normc::s Bdsicas del
Sistema de Administracién de Personal (NB SAP), no estén sometidos a
las cncdos dISpOSiCiOﬂeS legales niala Ley General del Traba;o aquellas
personas que con cardcter eventual o para la presfuclon de servicios

. especificos o espec:qhzados se vinculen contractualmente con una
entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de confratacién se
regulan por las Normas Bczsnc:os del Slsfemo de Adm;msfraoon de Bienes
Yy Serwc:os ‘ -' .

ARTICULO 6. RESPONSABLES

son responsobies det’

a) Implantar, cumpixry\flglldrel SAP (- Nive! Ejec:uhvo) El Direcior Ejecutivo.

b) Implantacidon operativa de! SAP (a Nivel Operahvo) El Jefe del
Departamento Administrativo Fmancaero.

COMPONENTES
ARTICULO 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

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

- Subsistema de Dotacién de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempeno
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva

n de COVIPOL

nento sin autoriza
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% Subsistema de Registro.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACiéN DE PERSONAL

ARTICULO 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION.

Los procesos que conforman el Subsistema de Do’rocs_;’;n son: Clasificacidn,
Valoracién y Remuneracién de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal: Formulacion del Plan de
Personal; Plan. Operativo Anual Individual; Reclutamiento vy~ Seleccion de
Personal; Induccion o Integrc:ic;on y Evaluacion de Conﬂrmcoon

ARTICULO 9. PROCESO DE CLA"S:!-'FICAC!éN,--j}IALﬁRACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS. " ' L ¥ '

OPERACiéN- CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de frabajo del COHSGJO Nouonol de v:wendo Policial se clasifican
en las siguientes Categorias y' 'weies .

ﬂ'ESTO(S)

CATEGORIA  NIVEL _ C .RERA ADMIN}STRATIVA
Superior ' " Junta Directiva Gkl G NO
Ejecutivo 2° " .::=:=__:5::D_irecte.r gecuhvo s o ‘NO
Operativo 3¢ Funcnonano de Libre Nombrumlenfo NO -
4° Jefe de Departamento |
5° Jefe de Divisién Si
Profesional

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA| = jy_squ.r'«_{lEmd _PLAZO

INSUMO PROCEDIMIENTO._-
PRODUCTO

los Planes Operativos Anuales Individuales
(POAl's) de cada puesto del Consejo
Nacional de Vivienda Policial, Manual de
Organizacién y Funciones {producto del
Sistema de Organizacion Administrativa);

INSUMO Contar con informacmn sobre ST IS | SR




“CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL T CoDIGo:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO i DAF-REG-04
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Versién Pagina
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL CONSE.JO NACIONAL DE VIVIENDA '
POLICIAL 7 de 106

MO - PRGCEDIMIEN delcll L
PRODUCTO ;jﬁI--'_“--STRU_MEmC_'
e informacion del Sistema de Presupuesto
relativa a remuneraciones.
ﬂ.i, ﬁ?i{()ﬁ:gi}f}ﬂll%fﬂ?TDL(3}@#@!&5{){“ Tr‘v j
Identificacion de los criterios (factores vy
grados de Valoracion de Puegﬁcéi':’que el
1 Consejo Nacional de Vivienda Policial 4 d’iaé
utilizard para determinar la importancia y
remuneracion de cada puesto. :
Elaboracién de un Formuiano de| Formularip 01 :
Valoraciéon de Puestos, en base a los!| Formulario de Jefe c‘}el‘l Departamento

ETAPA

s i s sl et

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

2 criterios prevuamente defmsdos " Valoracion de 2 thas Administrativo Financiero
= Puestos
. 4 Aprobacmn del Formuiano de Valoramon ' Re§giuci‘6t1 ey Dii;:tor Ejecutivo
de Puestos, . Administrativa _ .
Llenado del Formularro de Valoracnon de| Formulario 01 Jefe del Departamento
Puestos, para cada puesto del Consejo; Formulario de Administrativo Financiero en

4 Nacional de Vivienda Policial, analizando| Valoracién de | 15dias | coordinacion con el Jefe
su  respectivo Plan Operatwo Anual Puestos . | Inmediato S’uparior de cada
Individual {POAI) . G - _ puesto.

5 Recolecciéon vy tabulacion de 0S| i 10 dias Jefe de vl wnsnio
Formularios de Valoracion de Puestos Administrativo Financiero
Elaboracién de Informe con los resultados w e
de ia Valoracién e Puestos vy ;

& determinacién de - la Remuneracnon i | > dias Jefe del Departamento
(Salaric) de cada puesto del: Conseji Administrativo Financiero
Nacional de Vivienda Policial, en base a la
Escala Salarial previamente aprobada.

Informe de Valoracion de Puestos elevado Jefe del Departamento

7 1 di
a conocimiento del Director Eiecutivo. o S ias Administrativo Financiero
: | Jefe del Departamento

Administrativo Financiero

tiva de COVIPOL

PRODUCTO: Remuneracion de cada
puesto, reflejada en la Planilla Salarial del | ~-wesmemcmcocoens 1 e e
Consejo Nacional de Vivienda Policial.

ARTICULO 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL.
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

:_INSUMG ROCEDIMIENTO

S o -PRODUCTG i : - _
INSUMO Contar con el Plan|  eesseccmememmeemreree

Operativo Anual (POA) del

INSTRUMENTO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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PLAZO

Conse}o Nacuonal de Vivienda
Policial, Manual de Procesos
(S50A) e informacidn sobre el
presupuesto asignado para la
contratacion de personal.
| PROCEDIMIENTO (Tarea:
Analisis de los proc 05 basmos
llevados a cabo por el Consejo ;
Nacional de Vivienda Policial|
para la consecuc:on de 5uUs
objetivos y estrategias | Jefe del Departamento

i institucionales establecidos en|- : EOR Y Administrativo Financiero
. el PEI y determinacién de la| . "

carga de trabajo por puesto, en |
funcion del Plan Operativo; =
Anual de COVIPOL. ,

Identificacion de la contribucién
de cada puesto al cumplimient
2 |del Plan Operativo Anual del
Consejo Nacional de Vivienda|
Policial.

| Jefe del Departamento

| continuo & § . )
Administrativo Financiero

Determinacion de la Qqnu(igg y
denominacién de puestos de
trabajo por  ° unidad |
organizacional, reguerid ara e

9 d e Informe Escrito Elevado al Jefe del Departamento

3 lograr los objetivos : i 5 dias o , .
9 . . ]._ . ¥ Director Ejecutivo Administrativo Financiero
estrategias institucionales

establecidos en el PEI del

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

‘INSUﬂé-i--PﬁocEDIMIEN

: ~_ PRODUCTO - 1 -
INSUMO Contar con la Ficha de Personal —————————————————————————

de cada servidor pablico y con el

Inventario de Personal de todo el Consejo

Nacional de Vivienda Policial.

~ |PROCEDIMIENTO (Tareas): | <“romeeecooeoons ool

NSTRUMENTO

LAZ
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' INSUMO PRGCEDIMIENTO-— . a0 b e
ETAPA | e IN ! T F P L
Wl - eRopUcl] STWME". 9 e
Anal s a ido Iico de s
isis por cada servidor pub e sus Yol del Departarmento
caracteristicas personales, educativas, L .
% s Administrativo
laborales (desempefio) y potencialidades, . . ;
1 ) . . A Continuo | Financiero
a fin de determinar si su perfil personal
guarda relacion con el perfil del puesto que
ocupa (Plan Operativo Anual Individual).
Elaboracién del Informe de resultados y | Jefe del Departamento
2 recomendaciones del Analisis de la Oferta| = Informe técnico 5 dias | Administrativo
Interna de Personal. 5 : ~ | Financiero
Informe de Analisis de la Dferta Interna de | |Jefe del Departamento
3 Personal elevado a consideracion vi 1 dia Administrativo
decisiones del Director Ejecutivo. + | Financiero
. PRODUCTO: Determinacion si la oferta| -------c-=m-=m-mm-m- R et
interna de  personal satlsfac_e las '
necesidades del Consejo Nacional de|
Vivienda Policial traducidas en puestos de|
trabajo, caso contrario los puestos seran
cubiertos  a través de copvacatori_as
plblicas externas. ' ;

ARTICULO 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULAC!ON DEL PLAN :‘DElPERSONAL

msu [ele PROCEDII IENTO
R DUCT L

ETAPA|

TINSUMO: Resultados de ios Procesos
Cuantificacion de la Demanda de Personal| —ceecemamocmacaenn
y Analisis de la Oferta Interna de Personal.

: 'PROCEDIMIENTG (Tareas) -

1 modificacién o' supresmn de puestos
dentro del Consejo Nacional de Vivienda
Policial, asi como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir los
mismos.

Jefe del Departamento
" Administrativo
Financiero

Elaboracién de! Plan del Personal del

Jefe del Departamento

2 Consejo Nacional de Vivienda Policial, Plan de Personal 5 dias Administrativo
Financiero
Plan de Personal elevado a consideracion Jefe del Departamento
3 y decisiones del Director Ejecutivo. 1 dia Administrativo

Financiero

Prohibida cualquier n.producuén parual 0 total de este documento sin autorizacidn de C ()\/IPOL




establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos v
estrategias institucionales establecidos en
el PEI del Consejo Nacnonal de Vivienda
Policial.
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i INSUMQ PROCEDIMIENT! e SR e
T NT . PLAZ . RESP L
= PRObUcTo. ¢ | INSIBUNENID |\ BLRZO . RESPONSABLE
PRODUCTO: Plan de Persona], que

ARTICULO 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL.
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA !

PRODUCTO

-;_msm_u'_MENTo

 RESPONSABLE

'INSUMO Cuantmcamon de la Demanda

de Personal (Plan Anual de Personal), Plan
Operativo  Anual (POA), Manual de
Organizacién y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) del Consejo Nac;onat de
Vivienda Policial. o :

'PROCEDIMIENTO (Tareas) _' |

Llenado del Formulario del P n*Operatwo
Anual Individual (Perfil del” Puesto), para
cada puesto requerido por el Consejo

Nacional de Vivienda Policial, este ocupado__

0 no.

Formulario 02- Plan.

Operativo Anual
‘Individual (POAI)

5 dias

Jefe Inmediato Superior
del puesto analizado en
coordinacion y validacion
técnica con el Jefe del
Departamento
Administrativo
Financiero.

Elaboracion dei Manua!
conformado 1 :
Anuales I

Consejo Nac

de Puestos,

 del Departamento
nistrativo Financiero

jﬁé:_solqéion_
Administrativa de
Junta Directiva

inta Directiva de
COVIPOL

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales

Individuales (POAI’'s) que conforman el
Manual de Puestos del Consejo Nacional
de Vivienda Policial.

n |\ YiiEna Ligat &
ﬁ.):r‘lru“ _9
iJf\}'

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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ARTICULO 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

 INSUMO - PROCEDIMIENTO o

ETAPA | PRUDUCTO i iNSTRUMENTﬂ RESPONSABLE
INSUMO: Plan® Operativo Anual| — s=eessssessasuces | dekesges o | eesssmecssscesnsms
Individual (POAI) del puesto a cubrir, |
PROCEDIMIENTO (Tareas): = | = | oo e memeseoeoccoao
Identificacién de la exnstencna de un Jefe Inmediato

1 puesto acéfalo (vacio) ‘dentro  del Continuo Superior del puesto 'f‘a.if
Consejo Nacional de Vivienda Policial. ‘ e , acéfalo. A
Solicitud al Encargado Jefe del| A
. Departamento Administrativo
Financiero para que: | Formulario 03 Solicitud
de cobertura de
(elija una de las siguientes acefalia i
alternativas) . . o Jefe Inmediato
2 1) Inicie proceso de Rgclutamlgntg 2 dias Superior del puesto

(si ha elegido esta alternativa pase acéfalo,

la Etapa 3 de |a presente Operaclon)

2) Instruya el inicio de gngermggo, de

acuerdo a lo establecido por el articulo

21 de las NB-SAP, sl i

Verificacion de condiciones pre\nas al Formu"iaho 04 3 dias -Encargado de

reclutamiento: disponibilidad del item Certificacion de Presupuesto

(disponibilidad de presupuesto) vy disponibilidad

actualizacién de Ia POAI del puesto presupuestaria. -Jefe del

acéfalo. - . | Departamento
Formu[ario 02 Plan. | Administrativo

Operativo Anual | Financiero en

Indwidual (POA

Enformaciéﬁ).

-coordlnacmn con el

Inmediato
uperior del puesto
acéfalo.

Eleccidn de la  modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcion de
la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:

1) Invitacién Directa: Para los
Niveles de Puestos del 1° al 3°
establecidos  en la  Operacion

Clasificacién de Puestos del presente
reglamento especifico (si ha elegido

Director Ejecutivo /
Jefe del
Departamento
Administrativo
Financiero.

Comité de Seleccion
(Conformado de
acuerdo al articulo
18 IL.b.1. de las NB-

& L e e Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
1ene Lol l"

2 Coa Calisaya .E_J
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INSUMO PROCEDIMIENTO - : - i -

ETAPA PRODU CTQ . INSTRUMENTO PLAZO . RESPON.SABLE .
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de SAP y designacion de
la Operacion Seleccion de Personal) miembros a través

de memorandum

2) Convocatoria Pliblica Interna o emitido por el

Externa: Para los Niveles de Puestos Director Ejecutivo).

del 4° al 8° establecidos en la

Operacion Clasificacién de Puestos del

presente reglamento especifico (si ha

elegido esta modalidad pase a la Etapa

5 de la presente Operacion).

La Convocatorla Publica Intema s6lo

se utiliza con fines de Promocién

Vertical.

Elaboracion del cronograma de Cronograma de

actividades  del proceso  de Actividades

reclutamiento y seleccién de personal |

y determinacion del Sistema  de| Formulario 008 | ‘ Comité de Seleccién
5 Calificacién para cada una. de ':'Sn‘Slstema de Cal:ﬂcacuon 1 dia

etapas de la seleccion de Personal. La para la Selecci

etapa de Evaluacidn Cur icular no

tiene  puntaje, solo ilita  al

postulante para pasar a la siguiente

etapa.

Elaboracion del formato de | Formulario 05 Formato . o .,
6 Convoecatoria (Interna o Externa). de convocatoria 1 dia fomite de.Selecclon

interna, c‘

las instalaci ostulaciones Lo 5
| de Vivienda Policial. %e--'a‘!-m:rdo o | Comité de Seleccién
’ las condiciones

Por Convocatoria Piblica Externa: sefialadas en la

Publicacién de la convocatoria en la Publicacién de la Convocatoria.

Gaceta Oficial de Convocatorias y Convocatoria.

opcionalmente en un periddico de 1 dia de

circulacién nacionat. publicacién

Presentacién de postulaciones. Formulario 06 De acuerdo a | Postulantes
8 Curriculo Vitae Convocatoria

Prohibida cualquier rnpruducuén parudl o total de este documento sin autorizacidon de COVIPOL
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Ap'e'r“tura de Postulaciones y Listado de

Postulantes

Formulario 07 Atta de
Apertura de
Poqtuiacmnes y Lsstado

1 dia

INSUMO: Postulantes Potenciale

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formularro ODB
Sistema de

1 para cada uria de las etapas de la 'Ca]ifffi‘ca_cic':n_n pare:i"la B T Cd'mité de Seleccion
Seleccién de Personal. Seleccion de ;
: Personal
2 : Comité de Seleccion
3 Evaluacion de Capacidad Tecmca Comibé de Seleccion
4 Evaluacién cie Cualldade *:Personales i L Corh'.i.té de Seleccién
Estructurada ‘
laboracién del Cua . o L
5 ii;ra . Formato 01 | Comité de Seleccidn
6 Elaboracién de la Lista de Fmazlstas Formato 011 “Comité de Seleccion
7 Elaboracién del Informe de Resultados Formato 012 2 dias Comité de Seleccidn
8 Eleccion del ocupante de! puesto en Formato 013 Acta de Maxima Autoridad
; eccion Ejecutiva
9 ; de Seleccion
Informe de Resultados puesto a nombramiento
disposicién en el Consejo Nacional de '
. . - Informe de
Vivienda Policial, para todos los que se
- Resultados
han postulado a la convocatoria,
Director Ejecutivo /
10 Nombramiento v posesion del Servidor Memorandum de 1 dia Jefe del Departamento

Publico

designacion,

Administrativo
Financiero

PRODUCTO: Servidor Plblico
incorporado

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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ARTICULO 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION.

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA

INSU MO PROCEDIMIENTO =
PRODUCTO

~ INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO Serwdor Pablico incorg
que cambia de puesto, méas informacion
institucional y del puesto que ocupara
(Plan Operativo Anual Individual),

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Publico

Comunicacion

Primer dia

e del Departamento

Proporcionar al  Servidor :
incorporado informacion relativa a los interna. ~iaboral | Administrativo
1 objetivos y estratégias institucionales Financiero.
. establecidas en el PEI de! Consejo '
) Nacional de Vivienda Policial y funciones
de COVIPOL. ;
Proporcionar al Servidor ~ Publico | Plan Operativo Anual| Perfodo de | Jefe Inmediato
incorporado informacion relativa a los|Individual (POAI) del| induccion | Superior en
objetivos v tareas que tiene que cumplir puesto, entreg a, de 80 dias | coordinacion con el Jefe
, | dentro el puesto de trabajo, _géi. qcimo una / Proceso |del Departamento
orientacion permanente en el trabajo a fin de Administrativo
de lograr una adecuacion _:.persona = adecuacion | Financiero
puesto. ; s =
B G | Puesto
Firma del Plan Operativo Anual Individual | Plan Operativo Anual | Primer dia | Servidor Publico
del puesto. Ind!\ndu t_.: {POAI) del| laboral
& puesto. Jefe Inmediato
Superior
Director Ejecutivo
%
Policial.
ARTICULO 1 ) D DE C
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
etapa| VNG 7 FROGEDIMIENIO 7 linstRo RESPONSABLE .
INSUMO: Informacion sobre el grédo Y D —— Jefe Inmedlato
adecuacion del Servidor Publico a su Superior del nuevo
nuevo puesto. Servidor Publico
Sribren a los lefes Tnpdishos Formularn’o 014 10 dias antes de Jefe fzigl De;?artameﬂto
1 i ) , Evaluacion de . Administrativo
Superiores del formulario para realizar la ) ., vencido el ) .
Confirmacion Financiero

SQupd>
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msuma 'PROCEDIMIENTO -

E:TAP;;A ; . PRQDUCTO b STRUMEN U -
Evaluacmn de Confirmacion, a los pericdo de
nuevos Servidores Plblicos. _ prueba {90 dias)
. 9 dias antes de
Analisis del grado de adecuacidn dei. - ; € .
. vencido el Jefe Inmediato
2 nuevo Servidor Pablico a las tareas dei :

S ——— pe'riodo de Superior

armulario 014

Ejecucion de la Eva!uacnon de | Jefe Inmediato

3 Evaluacson de i i
Confirmacién Confirmacién’. pe: u:}do de © | Superior
' prueba (90 dias) |
Formato 015 : G Jefe Ir.1rrjeci|ato
Elaboracién de de Resultados | Superior en
.| Informe de. : -
. de la Evaluacion de Cﬁﬂf‘rmacson e de vencide gl coordmacnon con el
4 Rs,suitados de ta i
estableciendo como conclusion la perigdo de Jefe de! Departamento
il i Evaluacion de .
ratificacidn o no del Servidor POblico. - .. | prueba (90 dias) Admm:strat:vo
_ Canfirmacion "
L ' ] Financiero
. | Jefe Inmediato
Informe-. de dias después | Superior -
& Reasuitadps dela|
Evaluacion de . Jefe dei Departamento
Ejecutivo para las decision Confirmacio Admm:stratwo
correspondan, " ; ‘Financiero
4 dias después
Decision de ratificacién o retiro del *'de vencido el _ )
6 : Director Ejecutivo

nuevo Servidor Piblico, periodo de |
prueba (90 dias) |
5 dias después. | Director Ejecutivo /
Formato 016 de vencido el Jefe del Departamento
; Administrativo

Einanciero

Comunicacidn de la decisién de
7 ratificacion o retiro al nueve Servidor

. Plblico.

APITULO 11
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son:

Programacién y Ejecucion de Evaluacion del Desempefio.

S
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ART!CULO 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE 1A EVALUACION DEL

DESEMPENO.
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

~ pmeﬁmmer«;’" 0-

ENSUMO. D:spos:c:oneﬁ Iegales mternas
contenidas en el Reglamento Especifico del
SAP y externas contenidas en Ias Normas 4
Bas&cas del SAP i

Jefe del Dapar'fé'rnento
| Administrativo
© | Financiero

Formato
Programa

=" | Evaluacién
(snstrumer‘st@s) a utlilzary metodalcgia de Desem@eno
calificacién. :
Programa de Evaluacion del Desempeno
2 elevado a consnderac:on____y decisiones del
Director Ejecutivo. '
Aprobaciéﬁ' del Programa &
del Desempeno
PRODUCTC: Programa dﬁ Evai
Desempeno #

l1dia !Jefe del Departamento
-‘ Administrativo

Financiero

Director Ejecutivo

dlizard la Evaluacién del

- evaluados o
Informe de Actividades del Servidor
Piblico  evaluado + Programa de
Evaluacion del Despmpeno

| PROCEDIMIENTO e ..
Comunicar a todo el personal deE Consejo Circu!ar Escrxta De acuerdo | Jefe del Departéi’nento
N Nacional de Vivienda Policial el a Administrativo
Cronograma de Evaluacion del cronograma | Financiero
Desempefio. establecido.
Presentacién de Informe de Actividades Formato 018 De acuerde | Servidor Pdblico
2 desarrciladas en la gestién, al Jefe a

Inmediato Superior.

;\PEN Py

]
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Informe de cronograma

Actividades establecido.
Andlisis del cumplimiento de tareas y! Formulario(s) 019 | De acuerdo | Jefe Inmediato
resultados asignados & un puesto en un ' Evaluacion del a Superior / Comité de
determinado periodo de tiemp Desempefio | cronograma | Evaluacion

cual, se realiza la comparacion entre lo
establecido en el Plan Operativo Anual
Individual (POAI) del puesto evaluado y el |
Informe de Actividades presentado por el
3 servidor plblico gue lo ocupa.

5. | (Conformado de
. |acuerdo al articulo 26

|del Decreto Supremo
© O IN° 26115 NB-SAP vy
 designacion de
miemnbros a través de
memorandum emitido

Por ejemplo:.

. G - sun por el Director
1) 70%. comparacﬁién POAL Vs, Ly Ejecutivo),
Informe de actividades individual ' '
2) 30% Método de Escala Gréfica
Elaboracion d Formato 020 De acuerdo |Jefe . inmediato
Desempefio, ‘o | de Evaluacién éj Superior / Comité de
4 reconocimientas y sancrc;«nes en'rel marco | ' Desempefi crono{rjrama Evaluacién

de lo establecido por el Articule 26 inciso establecido.
¢ de las NB-SAP,

Informe de Evaluaciép

el Désempeﬁd e acuerdo | Jefe Inmediato

- elevado a conside éci(}r_l del Director a Superior / Comité de

Ejecutivo. - : cranograma | Evaluacion
establecido.

Aprobacién de acciones de personal Comunicacion De acuerdo | Director Ejecutivo

& preducto  de la  Evaluacion  del interna de a
Desempenf i 10t

. Ejecucidn ctor Ejecutivo/ Jefe
- servidore Departamento

rativo

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del| =~=w=-m-m- mm o
Desempefio, estableciendo: Grado de : i
contribucion del servidor pablico a los
objetivos vy estrategias institucionales
establecidos en el PEI; establecimiento de
recenocimientos ¥ sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del servidor plblico (para
fines del Proceso de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion).

i R LS s R Sl
Prohibida cualquier rcproduccmn parual o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 20. PROCESOS DEL SUBSESTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL,

Los procesos gue conformon el Subsm ma de Movmdod son: Promocion,

Rotacidn, Transferencia y Re’nro
ARTICULO 21. PROCESO DE PROMOCION.

_(vacfo).

: Jefe del Departamento
Admmistratwo
Financiero

1 Llevar cabo los- Procesos _gde
Reclutamiento, Seleccidn, Ind c::én Y

Evaluacion de Confirmacion
en el presente reglament
utilizando la ‘modalidad de
publica interna.

PRODUCTO: Servidor plblico ad
las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

dlapombihdéd presupuestana

~ |PROCEDI TO (Tareas): S L : |
Determinacion del grade salarial a! cuai el Escala Salarial 2 dias Jefe del Departamento
Servidor Piblico accederd. Matricial aprobada y Administrativo
1 disponibilidad Financiero an
presupuestaria. coordinacién con
Encargado de
Presupuesto.
Elaboracién de Informe de Promocidn Informe de 2 dias Jefe del Departamento
2 Horizontal, conteniendo el listado de| Promocién Horizontal Administrativo
Servidores Pdblicos v grados salariales a Financiero

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documﬂﬂm sin au?orlzamén de COV IPOL
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los cuales accederdn, producto de la
Evaluacion del Desempefio.

Informe de Promocién Horizontal elevado
a consideracion y decisiones del Diractor
Ejecutivo, _ :
Aprobacién del Inforrme

1 dia Jefe del Departamento
' Administrativo

_ Financiero

3 dias | Director Ejecutivo

(€3]

'j:adé “Promodian | Comunicacian intarna

4 Horizontal. | de aprobacion
Ejecucién de acciones de personal, en “Memorandode | | Director Ejecutive /
¢ | base al Informe de Promocién Horizontal Promocién. Harszontai -‘f‘: ~ | Jefe del Departamento
aprobado, ' Administrativo

Financiero

PRODUCTO: ‘;ervu&or publlco 'a 'ec do a
. las demandas institucionales. '

ARTICULO 22 PROCESO DE R.TACION
OPERAC!ON ROTACi.N

INSUMO: Necesrdades del Consejo
Nacional de Vivienda Policial, que
buscan facilitar la capacitacion indirecta
y evitar la obsolescencia laboral de los
Serwdores Plblicos.

':E!aboracron del Programa de Rotacsoﬂ Programa de Continuo de | Jefe del Departamserfmto

Interna  de Personal, incluyendo| Rotacién Interna de | acuerdo a las | Administrativo
cronograma de ejecucion. Personal. necesidades | Financiero en

rdinacién con los
es Inmediatos
Superiores de cada
dad organizacional
sejo Nacional

devi

enda Policial.
Aprobacion del Programa de Rotacién|  Comunicacién 3 dias Director Ejecutivo
2 |Interna de Personal. : interna de
aprobacion.
Ejecucién del Programa de Rotacién Memorando de De acuerdo a | Jefe del Departamento
Interna de Personal, Rotacion cronograma | Administrativo
establecido. | Financiero en
3 coordinacién con  ios
Jefes Inmediatos

Superiores de cada
unidad organizacional

Z i AR =
Prohibida cualquier rc.pmducmén par(,ml 0 t(ital de este dncumcnm sin autorizacidon de COVIPOL
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1 M0 #‘Rdcﬁn MIENTO

del Consejo Nacional
de Vivienda Policial.
PRODUCTO: Servidar PUDHNCO | =-==pommmpsmmmmmmins [ oo oL
adecuade  a las  demandas|

institucionales.

ARTICULO 23. PROCES. DE ?RANSFERENC!A
OPERACION: ?RANSFERENQ%A—

SUMO

i pmcsmmgnm -

ETA A

Confinuo | Jefe Inmediato

|Solicitud de transferencia de personal. | Soficitud Escrita al
' . Jefe del Superlor del Servidor
i Departamento Pub_l,;c__o 5 ser

transf’erldé

Jeﬁg},de'!ﬂ-ﬁbeparta mento
Administrativo

| Financiero

3 dias | Director Ejecutivo

Analisis de la
2 transferencia.

Aprobacién de la transferencia, en base al | Comunicacion interna |
3 informe  emitido  po de aprobagion.
Departamento Administrativo Fif ' ;
Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1dia -~ | Director Fjecutivo /
‘ Transferencia |lefe del Departamento
Admmlstratwo

INSUMO: Resultados del funcionamiento
del Sistema de Administracién de Personal
y otros, gue estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32 de las
NB-SAP.

n_ UL Yhane LZ‘I
» Coa {3 ”saya
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Determinacion de la causal de retiro que Continuo | Jefe del Departamento
1 corresponda, en base a informacion de Administrativo

hechos  verificables y debidamente| = Financiero

respaldados por escrito. " ... oy

Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito Jefe del Departamento
2 - Administrativo

; . Financiero
5 Aprobacion del Informe de procedenc1a del’ fftiﬂhapln‘icacién internal 3 dias | Director Ejecutivo

retiro. _ de aprobacion. _‘ s
Ejecucién del re | Memoréndumde | 1dia |Director Ejecutivo /
i : L E | .. Retivo ol ey Jefe del Departamento

| Administrativo

PRODUCTO: Servidor  Plblico ________
desvinculado del Consejo Nacional de : ; i
Vivienda Policial.

Los procesos que Q:garﬁforann el Subsistema
de. C

Evaluacion de la Capacitaciéon vy de Ios Resulmdos de la Capacﬁacson

Deteccién de Neéé-‘*sidad

ARTICULO 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,

identificadas a traves de la Evaluacién del
Desempefic y otras derivadas del propio
desarrolio del Consejo Nacional de Vivienda
Policial, asi como las falencias vy
potenmal:dades de Ios Serwdores Publlcos

Dsstrrbucnon a traves de Clrcutdr Escrita, Formulario 022 2 dias Jefe del Departamento
" del  formulario de Deteccién de Deteccion de Administrativo
Necesidades de Capacitacién a cada Jefe MNecesidades de Financiero
e Inmediato Superior, Capacitacion

e
2
hefie !\z 1S

93 Callisa a O
DAL <
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~ INSUMO - PROCEDIMIENTO - L L
o PRODUCT o __-..INS__TRUM.;E.NTO _ELA?.O RESPONSABI.-:.E
Lienado del formulario de Deteccnon de Formulario 022 3 dias Jefe Inmediato
2 Necesidades de Capacitacién, de cada Superior
Servidor Publico.
Recoleccion de los formularios de 2 dias Jefe del Departamento
3 Deteccion de Necesidades de Administrativo
Capacitacion. Financiero
Analisis, clasificacién y priorizacion de | 3dias |Jefe del Departamento
, |necesidades de capacitacién, ___.:--':t'anto" | Administrativo
genérica como especifica para el Consejo Financiero
Nacional de Vivienda Policial. '
Elaboracion de Informe de Deteccidén de Formulario 023 ‘2 dias | Jefe del Departamento
5 Necesidades de Capacntac:on (estab!ecc Informe de Deteccion Administrativo
. temas de. capacttacton genérica y| de Necesudades de . Financiero
especifica) Capacitacion -
PRODUCTO: Informe de Detecci6n de | -=ssmsmememsmmommmmccms | oo | e
Necesidades de Capacrtac;on

ARTICULO 27 PROCESO DE PROGRAMAC!@N DE"LA_CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMAG_{DN___DE-'LA :CAPA_C‘T&C_I!ON

ETAPA
INSUMO: Informe de Deteccidn de
Necesidades de Capa(:itac:on
| PROCEDIMIENTO (Tareas) . Semen el Terheeener
| Elaboracion del Pragrama de Capacntaczon Formato 024 15 dias
(Anual), determinando: objetivos de Programa de
aprendizaje, formas de capamtacnon Capacitacion
&
fe del Departamento
1 - Administrativo
Presupuesto Procednmlento para - Financiero
Capacitacion. la otorgacién de
Becas y Pasantias. presente
Se incluyen las Becas y Pasantias que el Reglamento
Consejo Nacional de Vivienda Policial Especifico.
reguerira para la presente gestion.
Programa de Capacitacion elevado a 1 dia Jefe del Departamento
2 consideracion y decisiones del Director Administrativo
Ejecutivo. Financiero
Aprobacion del Programa de Comunicacién 3 dias Director Ejecutivo
3 Capacitacion. interna de
aprobacion
\}@ﬁﬁ‘p}\ PRODUCTO: Programa de Capacitacion | -----=m=m=mmmmcemmmes | oo | e
(4} =

L

¥ <)
L. Yhen Lizaf &
Coa Gatr iSoya S,
. DAF." 7

QuipSx
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ARTICULO 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION.
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO, Programa de Capacn:a

: E]ecumon de !a capacita
Programa de Capacitacion aprobad

Jefe del Departamento
Administrativo
Financiero

Presupuesto de
Capacntacmn)
'  aprobado.
. PRQ&‘JUCTG Semdor Piblico capam!:ado ~¥‘-ﬂ_;f~j;~—«.~~..w_~-.--_~——-

para mejorar su contrlbucuon al logro de| !
los objetivos del Conssg]o Nacional de
Vlvaenda P@Eic;al '

ARTICULO 29, PROCESO DE E AwAméN DE LA c ACITACION
QPERACEON' EVALUAC AN DE

Capacitacién (por evento de C

rea!izado}
Analas:s del grado de cumpllmsento de los ik Jefe del Dé#}értamento
objetivos y kareas establecidas par Administrativo

. . evento de capacitacio 4 nciero en

el mismo ‘ - _ rdinacién con el Jefe

Elaboracién de I ‘ i6n forme Escrito de - . del &EX&EQ&E
2 la Capacitacion (por cada evento de Evaluacion de la 2 dias Admlmstratwo

capacitacion realizado). Capacitacion Financiero

Informe de Evaluacion de la Capacitacion Jefe del Departamento
5 (por <cada evento de capacitacion 3 dias Administrativo

realizado) elevado a conocimiento vy Financiero

decisiones del Director Ejecutivo.
PRODUCTG: Determinacion del grado de !l ——=wmmmmmmmmmsiacacas | oo | 0T
cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder a

S il S 2 8 e
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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realuzar ajustes en pmmmos eventos Y
adoptar las decisiones que correspondan,

ARTICULO 30. PROCESO
CAPACITACION.

DE EVALUAC

msum):
laboral del Servi

. capacstac

2 dias
posteriores
ala
capacitacion

. Informe éé'cri;co

ca pé’cii‘add_‘.:

Jefe, Inmediato
Superior del Servidor
Plblico capacitado.

Andlisis de Ia aplncacnor}- efectiy.
conocimientos, destrezas y
2 |adquiridas en la capacitacio
impacto en e desemper
Servidor Plblico. -

Informe Escr:tq € Jefe Inmediato

Elaboracion de Inforri‘%é de Evaluacion de
5 los Resultados de la Capééitzgc_ié_ 2 i dis Superior del Servidor
; Resultados de ia | Publico capacitado.
Capacitacién
Informe de Evaluacion de los Resultados Jefe Inmediato

Superior del Servidor
ico capacitado.

C acitacion,

aplicacion
recibida y su nivel de Impacto en el
desempefio laboral del Servidor Plblico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 31. PROCESO DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO.

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

Organizacion y Actualizacidn,

Prehihida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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ARTICULO 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACI@N

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO ~ pmcr:nmwmo g

ETAPA |

. PRODUCTO -
INSUMO: Informacion gene_(ada L
funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareasyi |-

Proceso de recopilacién y clasificacion de
informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal:

- Documentos individuales (Servidores
PUblicos).

- Documentos propios del 'Sister::na
(Subsistemas y Procesos). -

' Jefe del Departamento
Continuo | Administrativo
Financiero

PRODUCTO:  Informacién  sobre
documentos individuales y propios del{
Sistema de Admm:stracnon de Personal.

ARTICULO 33. PROCESO DE ORGANIZACIéN‘BE LA IN“FORMACiON

OPERACION: ORGAN:ZAQ;QN;DE,LAtggfngAcmN

INSTRUMENTO | F

INSUMO Informacuon sobre documentos
md:wduales y propros del Si

mformacnon_en Jus sagmente medios: .
Formulario 027
a) Ficha de Personal

1 : o 4 .
b) Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 028
¢} Documentos propios del SAP
d) Inventario de Personal Formulario 029

C_é nti nu o '

Jefe del Departamento
Admmfstratwo
Financiero

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos| ~-=-=-=vm=mumvmommnnan
Fisicos (active y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.

ZANE \‘; P,
o)

‘ Lic. Yhene Lizat %
D Cnarwlsiyd <
DAF.
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ARTICULO 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION.
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

0-PROCEDIMIENTO-
_ PRODUCTO , _ S
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos|-sme=sscesooaaaoanan kb e D S T
Fisicos (activo y pasivo), ‘Documentos et :
propios del SAP e Inventario de Personal,

ETAPA | INSTRUMENTO

Proceso de actual:zamon de mformacuon

_Jef'é"del Depai'tamento
e, Adrninistrativo
Formulario 027 - |Financiero

Formulario 026

1 e 5 G
. - Formulario 028

. Formulario 029

PRODUCTO: Informacion actualizada Wi oo mew T TR [ A —
disponible, para la tt}ma de dems:ones dei : . .
Director Ejecutivo. i e

NOTA: Los msfrumentos' dentificados en el:presenfa Reg!amenio Especuf:co del
Sistema de Admnmstracuon de Personal del Consejo Nacional de Vivienda
Policial, deben inexcusablemeénte formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
_CARRERA ADMINISTRATIVA

es‘}obiecudo Ipor. la Ley N° 2027 del Esio’fufo del Funcionario Pubhco y Decreto
Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Administraciéon de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracién de
Personal.
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TITULO CUARTO
| RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

ARTICULO 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO.

| El Consejo Nacional de Vivienda Policial se sujemra para la solucion de sus
recursos de revocatoria y jerdrquico a lo establecido por el Decreto Supremo
N° 26319 de 15 de septiembre de 2001, que aprueba el Reglamento de

Recursos de Revbco’foﬂo Y Jerdrquicos para la Carrera ;;:Adminisfr@’rivq.
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FORMULARIO N° 1

" FO RMU LA RIC ) DE
VA LOR" ACION Q__.E UESTOS

SAREN A
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FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES

Nombre de la Entida.;i: _

Nombre de Ia_zDirecc:iOn:

Nombre del Puesto:

Los jefes inmediatos superiores deberdn llenar un formulario por cada puesto bajo su
dependencia.

El jefe mmedmo supenor al llenar este formulario, no debe pensar en la persona que
ocupa el puesto, sino en que_pues’ro necesita para ser ocupado debidamente.

Marcar con ung cruz lo que correspendq a primera casila. El Departamento
Administrativo Fmoncnero lenard el pun’rcue que correspondq en Iq casilla signada con el
encabezado de * punfor;e segun la T-blu de Vq mceonl_. :

DEPENDENCIA 20%

EXPERIENCIA

ESFUERZO FISICO 7%

CONCENTRACION -
MENTAL ¢

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a
cada factor de acuerdo a la "tabla de valoracion” gue se adjunta a este formulario.
Finalmente totalice los puntajes, sumando lo registrado en todas las casillas Valor.

thiblda cualguier rt,pmduccnm p.:ucm[ o tolal de este documento sin autm izacion de LOV!POT
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DEPENDENCIA 20% 50
FORMACION 30% | = 50
EXPERIENCIA 3% | 50
ESFUERZO FISICO | o 50
;gr:ﬁimmc'w pe s 50

Fecha:

Jefe Inmediato Superior Vo.Bo. Jefe del Departamento

Admipistrativ_oz'Financ’iero

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS
PESOS Y PUNTOS DE LA ESCALA DE EVALUACION

De Mun De un "'Jé'e" Dé Id
De un Jefe ‘- i i
- personal Y WE— De un lJefe | de Maxima
DEPENDENCIA =~ | 20% |que noes| | deDiiién | Departamen | Autoridad
: jerarquia " ;
| jefe : | to Ejecutiva
20 40 60 80 100
: e o0 Egresado eCf} go
. - Superior
de Tecnico | _.
. ! Titvlade. o, .0 . -
Bachiller | Superior o ; L Licenciatura | Especialidad
-- . Universitario e
en Estudiante Gy con Titulo en |, Posgrado,
FORMACION 30% | Humanida | Universitari L Provisiéon Maestia o
i _ .| Certificado -
| des o con 3er. | e Nacional Doctorado
o g
COI’\C]UIdO 1 Conclusion
il ..-‘::“:-:=:':‘ e de ESfUdIOS i g -
30 460 90 120 150
i De 1 a é|De 6 meses|De 1l afio a3 Mas de 3
EXPERIENCIA 35%. | 9909 L meses™” | a1 afo anos anos
35 70 105 140 175
Baja Regular Media Alta Mdaxi
ESFUERZO FISICO J J i
v 7 14 21 28 35
@ CONCENTRACION o |Baja  |Regular [Media - |Alia Mdéxima
MENTAL ‘ 8 14 24 : 22 40
DEPENDENCIA 20% 100 20 40 60 80 100
FORMACION 30% 150 30 60 90 120 150
EXPERIENCIA 35% 175 35 70 105 140 175
ESFUERZO FISICO % 35 7 14 21 28 35
CONCENTRACION - a0 8 16 24 37 40
NN

AN
o

48]
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FORMULARIO N° 2

INDIVIDUAL (POAI)

g

A

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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I JDENTzeCAcc:éN DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

COBIGEE Lvirisisirtimbirmemmmmsmasrassomes

CATEGORIA: ...
NOMBRE FUNCIONAL o

UNIDAD ORGANIZACIONAL: [ JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
(] SUPERVISA A: T  |IEFESUPERIOR JERARQUICO:
L T e e

Il. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

A. OBJETIVO DEL PUESTO

B. FUNCIONES GENERALES

1.
2.
4. Otras funciones asignadas por el inmediato superior.

C. NORMAS A CUMPLIR

Tener conocammnto sobre la Drgantzacmn y alcances de aquella normativa o cnterlos técmcos que posibiliten

»  Otras relacionadas al cargo de desempefio.

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE PRECISAN PARA
DESEMPENAR ESTE PUESTO.

Expresar en toda accidn laboral y profesional, como principio de auto realizacion o desarrollo personal:
e Empatfa
s Trabajo de equipo
»  Responsabilidad
¢ Honestidad

Lic. Yneme Lizey &
D CoaCallisaya £
D.AF

QQ!JEQ‘\’
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E. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS Al CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES VARIOS A LA
INSTITUCION QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPENAR ESTE CARGO.

Transmitir y reflejar a sus compafieras de trahajo y a todo visitante circunstancial al Consejo Nacional de
Vivienda Policial:

* Responsabilidad por las acciones que se realiza.

e Cordialidad en la atencnon al pub!lco .

s Disposicion al Didlogo.  *

F. RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los cargos y/o puestos con los que
interactda para el desarrollo de funciones y logro de
resuitados}

!NTER!NST!TUC!ONALES
(Cite las instituciones con las que interactia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados)

1. , _ L. .
2 W, S o - 2

1 DESCR‘!PC?ON DISCIPLINAR Y LABORAL

G. FORMACION ACADEMICA
Ser profes:onai con titulo y/o certlf'cado de

Formacién Deseable o complementaria:

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

H. FORMACIGN ADICIONAL (CURSOS,
Haber cursado:

J. EXPERIENCIA LABORAL O ESIONAL ESPECIFICA REQUERIDAS PARA CUBRIR LOS
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
Tener y demostrar:

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

4 A sty S & e
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacidon de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL ' CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO o DAF-REG-04
: REGLAMENTO ESPECGIFICO DEL SISTEMA DE | Version Pagina
ADMENISTRAC!ON DE PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA
POLICIAL . _ 02 35 de 106
IV. RESULTADOS ERSPECIFICOS
RESULTADOS IMPORTANCIA
Citar, en orden de importancia, los resultados que deberdn cumplir ASIGNADA SOBRE EL
expresados en términos de funciones, especificando también la calidad que | 100% DE RESULTADOS
deben reunir los mismos segiin su importancia. Asignar a todos los (La sumatoria de los
resultados un porcentaje. La sumatoria de las ponderaciones amgnadas porcentajes asignados
debera serigual al 100% debe ser 100%)
1.
Z:
3.
4,
P TOTAL VALORACION RESULTADOS ALCANZAR ‘ 100%

V. COMPROMISO

En sefial dé conformidad con el coménido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMAC!ON .PERATIVA ANUAL%J_.EQ_]V[DUAE (POAL), el Servidor
PUblico, el Jefe Inmed;a’so ' '

o Fnrmals.elio :

Nombre del Ser_\_q_r_?;_lbl* Publico

Nombre del Jefe Inmediatoe Superior Firma/Sello

V1. OBSERVACIONES

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

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

i6n de COVIPOL,
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FORMULARIO N° 3

LA. DE LA SOLICITUD DE PERSONAL {Unidad Solicitante)

Denominacidon del Puesto Solicitado

Area Organizacional

Justificacion de la Contratacion:

Pablica | | Publica | - [lInvitacion

Ti volbatoria Rugtoridas e _
po tadion < e Externa ) Interna Directa
¢La Solicitud es Coherente ﬁbn la Prcjgra macion de Operaciones? 8l |NO

p—-1

DEL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

Nombres y Apellidos:

Puesto Organizacional:

Firma y Sello:

| Fecha:

Unidad Solicitante: Dpto./Div./Area:

| B. DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (Division Financiera)

| ¢La Solicitud de Contratacién cuenta con disponibilidad presupuesta ria?

C. Considerado los anteced: resupuestaria

emitida por la Divisién Fin

ACEPTA
RECHAZA

De conformidad a la normativa vigente, el Departamento Administrativo Financiero iniciaré el proceso de
convocatoria de acuerdo a las caracteristicas del requerimiento y en coordinacion con la Unidad
Solicitante en fecha:

Firma y Sello del Jefe del
Departamento Administrativo Fecha:
Financiero

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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D!S PONIBIL!?
PRESUPUESTARIA

WEN P
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FORMULAR!O N°® 4: CERTiFiCACIéN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Nro.: [__________M]

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA MANUAL

Tipo: | MANUAL

Tipo de Cert.: | ORIGINAL ~

Clase de Gasto: | 1.

Fecha de Cert.

Hoja de Ruta.

Cite:

N, POA:

Desa:npcmn Cotta:

Contrato, Conven[a,'_etc.?

Cargo/ Praduc‘to

Unidad Qrganizacional:

Cargo Equivalente Escala
Salariak

Remuneracion Equiv. Escala
Salarial

Costo Mensual:

Factor: |

Duracién de Contrate:

Costo Total:

Total Autorizado:

Resumen de la Operacion:

El Area de Presupuestus mediante la Division Financiera dependi

POL, certifica |a existencia de saldo presupuestario,

C‘ovwo

e
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FORMULARIO N° 5 '
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CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA Ne........./ oeveene.
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

£l Consejo Nacional de Vivienda Policial, convoca a concurso de méritos y exdmenes de
competencia para cubrir el corgo de :

Cadigo de
TE OT ORI 7 v Siisirssnssos vovsdesiobis

Cargo: (. ..

A. OBJETIVO DEL CARGO:

B. REQUISITOS MINiMOS DE HABH_IYAC!ON

1. Formaci6n ~ con certificacién probatoria (se evaluara en la etapa curricular). -

Académicas:
L]

-

nenss

Cursos rea!uzados

2. Experiencia - con certificacion probatoria (se evaluara en la etapa curricular)

C. ETAPAS DE EVALUACION

1. Evaluacién Curricular
Solo se realizara la calificacion y ponderacson de la hoja de vida de aqueiios postulantes que cumplan con
las instrucciones postulacmn y los

2. Evaluacm Tecmcay'

3. Evaluacion de cualidades pefsonales (en‘trévista) !
En reunion sostenida con el(los) postulante(s) habilitado(s), se apreciaran las siguientes cualidades:
® |piciativa y optimismo.

e  Oftros que considere el comité de seleccion.

D. PUBLICACION DE RESULTADOS

Los resultados serdn publicados en el panel de informaciones del Departamento Administrativo Financiero
y/o la pagina web de la institucién: www.covipal.gob.bo
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CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N2........./ceeee..

El Consejo Nacional de Vivienda Policial, convoca a presentars
Reclutamiento y Seleccion de Personal Permanente de los siguientes cargos:

XXKXKKXUXKKXXX
XXXXXXHXXXXXK
HXXXXXKEXXXXX
XXXXXXXXXXXXX

SN

PLAZO DE PRESENTACION DE PROPUESTAS:

HASTA EL DIA......ccruis

as en el panel de informaciones del D
2 [ institucidn: www.covipol.gob.bo

| Los resultados

fo rtamento 'dmini,:strativo'
| inancieoy/d*‘l : =i _

i e s Zs =
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INSTRUCCIONE

S
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2,

4.
5.

6.

Las personas interesadas a postu!ar en las convocatorias del COﬂSEE]O Nac:onal de Vivienda
Policial deberan seguur las siguientes lnstrucc:ones .

1.

3.

El postulante seleccionado debera’ presentar la documentacién original detallada en el
FORMULARIO DE POSTULACION para su verificacion.

Descargary llenar el FDRMULAR!D DE POSTULACION en su totahdad colocar su
nombre y firma al fmahzar el formulario.

Descargar y llenar el formulario DECLARACION JURADA E INTEGR!DAD en su
totalidad, colocar su nombre y firma al finalizar el formulario. .

Deberan adjuntar en fotocopia simple la documentacion probatoria que respalde la
informacion expuesta en el FORMULARIO DE POSTULACION.

Deberan cumplir con todos los requisitos sollcﬂadas enla convocatorla

Se considera causal de descal: i "q._‘iClOﬂ ia no. pre5e tacién del registro profesmna!
(cuando corresponda), asimismo este debe corresponder al titulo profesional
soiic:tado en la convocatoria. h sl -

La experienola general, profesional y especifica sollc;tada "debera estar respaidada
(inicamente con cemf cados de trabajo y/o cer‘uflcados de conclusién de contratos.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este docurnento sin autorizacion de COVIPOL
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1. DAYTOS GENERALES DEL PROPONENTE
ARELLIDE PATERRC APELLIDD MATERNG HOMBRES
CEDULA DE TONETIDAD FRPEDIDD HACIONALIDAD FOTOGRAFA
ACTUALIZADA
FECHA DE HACINIENTO LUGAR DE REXD
NACTHIENTO
FSTADG CIVIL PIRECLION DE CIGDAGS COLALIBAD
BOMICILID
TELEFGND CELULAR CORREC ELECTRONICD

2. DATOS DE POSTULACION

3. FORMACION ACADEMICA

3:de

/ { {
CEN P, 4 H /
'\¢<€ : / / /
Lic. Yheme Lizet
Gn.la}(}:’n\lhéaya ! - 7 /
CovpS>
e RS 5
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5. IRIOMA,
5.3, il Moterne

3] ", {ordenar 3 gartir del trabaje mds recivaie,
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&4 {wdwemﬁ # pacile def frabajs s

# O TRQ& fpublicacipnes o recanpaimientos refactonsdes con ol pueste de tratajn}

mmsﬁar&&, f:t:m é&’mtﬂmzma tfag s:cumaem Mma? ;r fmmwa e wmr‘m ¥ cetafag, qs,m ,rmman grindar
eaforensias & corga o wited su foravacibn v experisncty abarai}

mm
W Ak oRoBearit, B8 pepdan S8s3k s s R Gk fOBEeT s,

EN 27
E;\‘ik %)
& A2
o 2
R S;-,‘, ) {Firma def Broponente}
=

{Mombre complete def Proponente}
LovipC
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DECLARACION JURADA E INTEGRIDAD

Sefiores:

Consejc Nacional de Vivienda Policial
COVIPOL :
Yo,

Con C.IL Exp en:

Enel momento de postular a la presente convocatoria, dec!aro

1.- Que los datos registrados enel presente documento son VerldiCDS por lo cual a simple
. requerimiento de la Entidad, acepto presentar toda la documentacién en original que de fe
. de ello; asimismo, autorizo si fuese necesario, indagar y verificar la veracidad de dicha
informacion, acepto que se contacte con las instituciones o empresas donde anteriormente

trabaje, para ampliar la informacién proporcionada en la presente Hoja de Vida,

2.- Asimismo, declaro no tener vinculacion matrimonial o grado de parentesco consanguineo
indefinidamente en linea directa, hasta el cuarto grado de consanguinidad en linea colateral
y segundo de aflnidad con a!gun miembro del Consejo Nacional de Vivienda Policial
(COVIPOL).

3.- Que mi persona esta dzspuesta a trabajar bajo pl pres;on en equupa ytengo la disponibilidad
de trabajo inmediato a partir de la fecha de notificacién del Memorandum de Nombramiento
y Designacion. -

4.- No tener procesos administrativos, penales y civiles en ejecucion o con sentencia
ejecutoriada.

Como muestra de conformidad, firmo al pie de la presente.

(Firma del Proponente)
(Nombre completo del Proponente)

5

i)

N
ol

S f:
o Lic. Yhere Lizet o))
@, Coa Callisaya
D.AF /
OOvn39

SR 3 oo 5
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ACTA DE APERTURA DE SOBRES
CONVOCATORIA PUBLICA NRO ...../....
REQUERIMEINTOS DE PERSONAL

CARGO:
CODIGO DE REFERENCIA: |

En la ciudad de La Paz, en fecha ....... L NN |1, T se reunio el
Comité de Seleccion de postulantes para la Convocatoria POblica ............... -
del Consejo Nacional de Vivienda Policial, para el cqrgo de referencao El cual
estd compuesto por las mgmentes personas:

TNOMBRE | ; DENOM!NACION

.- ' - ) Represenmn’re de la  Unidad
' | Solicitante

f Represenmn’re del Director Eecuhvo
| ntante  del  Departamento
: Admlmstrg’nvo Financiero

Se recibieron ............. sobres con Ias,..si.g:u_i.a-mié"s postulaciones:

.CARNET DE IDENTIDAD

N° NOMBRES Y APELLIDOS

Firma representante, Unidad Solicitante

Firma representante del Director Ejecutivo

Firma representante, Departamento
Administrativo Financiero

Firma del Responsable de la UTLCC en
Calidad de VEEDOR

Prohibida cualquier ruproducuén paﬂ.lal o total de este dmumcntu sin .wTonmc:v)n dL L OVIPC)L
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SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA NIO «ooeeevvvnenf ceereeenns

CARGO:
CODIGO DE REFERENCIA: |
En la ciudad de La Paz, en fecho ...... de....... de...... a Hrs ......... , se reunid el
Comité de Seleccién de Postulantes para la Convocatoria Pubi:co ol e -Puestos de

Carrera, del Consejo Nacional de Vivienda Pohcml para e] cargo de referencia,
compuesto por las siguientes personos

NOMBRE : ; DENOMINACiON :
' : Representante de la Unidad Solicitante

Representante del Director Ejecutivo
Representante del Dep. Adm. Fin.

Los puntajes para habilitar o los. posTqun?es en coda fase del proceso, se definen de
la siguiente manera:

FORMA{;.:-@N‘ o L e . -

EVALUACK‘.‘)N MINIMA REQUERIDA | OSSER\;’-A_C;IONgEE._Z PROCEDIMIENTO DE CALIF[CAC[GN
Evaluacion 1 7o NO Evaluacior cumpilmlenm de
Curricular ; CUMPLE" CUMPLE HABILITA ABILITA *"reqwsnfos ‘minimos exigidos en g

e convocatoria.

EVALUACION CPUNTAJE ;i'j::;g;’:g’gﬁ '| PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION
Evaluacion de Evaluacion de  conocimientos
Capacidad 60 pts. 40 pts. tedricos y/o pricticos referidos al
Técnica cargo de postulacion.

Evaluacién de. cudlidades
Cualidades (entrevista
personales

Administrativo Financiero y/o en la pcgma Weblde la irsttucionmwwi.ec ipol.gob.bo

Firma representante, Unidad Solicitante

Firma representante del Director Ejecutivo

Firma represeniante, Departamento
Administrativo Financiero
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»  FORMULARIO N° 10
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INEDRME
srnedME e

DIRECTOR EJECUTIVO - COVIPOL

COMITE DE SELECCION

REF. .- DE EVALUACION CONVOCATORIA }S

3
L PUESTOY
FECHA N SCAS ;. S 3 - S

§, AMIECEDENTES
{Detalle de antecedentes relacionados v némina del total de postulantas}

Mo |  ApeidosyNombres | M | Apeliidos y Nombres

i 4
2 &
2 &

. EVALUACION

Detatie sobre a conformacion del ﬁamigé de Seteccidn, & melodslogia de calificacion
. aprobada v ios resultados ds ja evaluacitn curdoulan, avaluacibn de Capacidad Técnica
¥ pyaiuacidn de Cualidades Personales,

Parametros de Calificacion:
+ Lz ovaluaciin curdcular solo habiila pars pesar 2 13 siguiente elapa de
evaluaciin ino fizne punigiel.
»  Nols minkng de aprobacthn XX puntos svaluacion de capadidad thonica,
+  Neta micima de aprobaciin XX postes avaluacitn de custidadas personales,

tetodologia de Calificacifn:
= Eyaluacion Curticolar, habilta o pasar g ia siguienie elapa.
»  Evaiuacion de Capacidad Técnica XX pustos.

= Evaluacion de Cuglidades Parsonales XA punlos.

TOTAL XX PUNTOS

&3
o
o
©

0

W Lig, Yhehe Lzl ©
v Goa Callisaya <
D.AF
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Relacidn de postulantes habilitados a la Evaluaciin de Capacidad Téenica:

N Apellidos y Nombre 1 NT Apellidos y Nombres
- _ ‘ _ — o
2 5
3
. Retacidn de poslulants habiilados o 1o BEvaluacidn de Cualidades Persangles:
N® . Apellidos y Nombre

. EVALUACION FINAL

{Detalle de los resuliados finales de cada uno de los postulantes finales)

CUADRO RESUMEN DE EVALUACION
PUESTO:

_ o oo BEvaluecién 1 o L .
:é@omms“ - Evaluacidn 'ﬁg’?&‘éﬁg: . ds  iBIBAE L
Apellid ,f - Currioular | To ita Luntidades | TOTAL 100 | OBSERVACIONES
PEUIGOS | yabilitados |, SCMCR | perconales | PUNTOS _
{xx puntos) chunios) |

W, CONCLUSIONES

{Conclusiones v recomaendaciones del Comilé de Selecciln o la tMdxdima Autoridad
;E;mm'-a respecto o lns resultados del prosesol _

:{? ey, selios v delslis de los puesios de cada uno de fos miembros del Comitd de
Setecciling,

&
[

EN A7
(NP
l.;‘fl [
L ie, Yheme Lizet g
v Goa Calisaya &

CovipCs
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ACTA DE ELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA ....../.......

En cumplimiento a normativa legal vigente v de acuerdo al Informe Final del

Proceso de Convocatoria y Seleccion de Personal con cite ............ emitido
por el Comité de Selecciéon de la Convocc:foria Publica .............. N°..../202...
para el puesto de .....c.oiiieees c:on ATEME N2 L dependlenfe de

............................ c:onforme a atribuciones c:oncemlenies a mi autoridad en
calidad de Director EJ@C:.UTNO del Consejo Nacional de \fwiendq Policial, se
aprueba el proceso de reclutamiento. v seleccion de personal realizado,
. autorizando el frdmlfe dei mcc;}rporocson del gzgweme postulon‘r

Asimismo, sohcn‘o ol leparmmemo Admmls’rrohvo qunmero reahce las
acciones periinentes y p;oceda alai mcorporocn n. c:umpheqdo lo establecido
en el Decreto Supr@mo N 261%5_ ;“NQB’T’]Q;; Bésicas del Sistema de

AdminiSTrC}Ci'Oh de Pers_.:n

Plohlhldd cualquier mprcducuén paru&l o total de este documento sin rlULOTEZdC]él’! de COVIPOL
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FORMULARIO N° 14

EVALUACION DE
CONFIRMACION
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[. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO EVALUADO:
CARGO:

DPTO/DIVISION/AREA:

NOMBRE  DEL  JEFE
INMEDIATO SUPERIOR:
PERIODO DE
EVALUACION:

A mes: ...

De mes

INSTRUCTIVO:

meses, de cscuerdo a Io es%abiec:ido en el Reglc&mem‘o Especnﬁco del
Sistema de Admimstrac on de Persmdi -

del serwd r publico, que podrian no ser representativos del
desempefio promedla :
. e Distorsionar o eva!uacron utilizando valores que denotan un

desempefo promedio que no es real.
s Afectar lo evoluocson por |deos preconceb!das respecTo a razq,

%r‘asuﬁc:!eme. Respecro d@ !0 vcrianfe evc:luctdcl ei serwdor pubi;'co'
0-25 estG por debajo del minimo esperado en el periodo de
confirmacion.

- e T—" ; e A SR
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VALOR | ~ INTERPRETACION

Suﬂcren’re Respecto de la variable evaluada el servidor pub!sco
26 - 50 | cumple las expectativas minimas previstas para el periodo de
confirmacion.

Bueno: Respecto de la variable evaluada, el servidor publico
51 =75 |demuestra capacidad que permite prever un ejercicio
adecuado del cargo.

Muy Bueno: Respecfo de la variable evqluodo el servidor publico
76 - 100 |supera las expectohvos previstas pc:rc: el periodo de
c:onﬂrmac;on

. 4. Efectué la suma de COIIfICGC}OHeS porc:ales pc.rci ob‘renea la cohﬁccaon final.

5. Incorpore comentarios sobre aguelios ospecfos que desmcaﬂ posmvo o
negotlvcmeme al evaluado

6. Registre la decision adoptada, asi como la fecha y firmas correspondientes.
7. Remita el formulario de evaluacion de confnrmocaon al Depcrmmenio

Il. VARIABLES A EVALUAR

CALIFICACIONES
025 [ 2650 [ 61-75_ [ 76-100 |

N° o = VARIABLES

AdCfDTCIbI!!dCId al cargo y ala institucion: £l ocupcnte del 42
1 puesto de trabajo, ha asimilado la misién, visién, politica y -
objetivos institucionales y comprormso con los mismos. . i

Iniciativa_ v _capacidad para promover el c:clmbno El

. ocupante del puesto se adaptd y propicia cambios
2 | organizacionales asumiendo actitudes proactivas y
efectuando propuesms lrmovcdoras c.oncordonfes con icxs

de cupac’i@cd para
inferpersonaiﬁs .

Plcsziccaon El ogupon’re del puesto, en el marco de las
politicas institucionales, define la programacion de
4 | actividades de su area y efectia previsiones asighando
oportunamente los recursos para alcanzar los resultados
esfabiecidos

i Lic, Yheng Lizet
s CoaCaHlsaya
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CALIFICACIONES

o Gl a0 e .
N VARIABLES 0-25 | 26-50 | 51-75 | 76-100

lograr los objetivos de su unidad en ajuste alo programado
y coordina su ejecucion.
Control v Evalugcion; Et ocupante del puesto dispone de
capacidad para verificar el uso de recursos, avance de
6 | actividades vy logro de resultados, asl cormo valorar todo
ello en funcién de los objetivos y prioridades institucionales
y adoptar las acciones correctivas que sean necesarios.
Cumplimiento de Normas: El ocupante del puesto cumple
7 |las normas vy procedimiemos correspondientes a  la
jurisdiccidn y compefenc:la de la unidad o su puesto.
Resolucidn__de problemas: El ocupante del puesto
. demuestra capacidad para reconocer problemas
8 | potenciales y ha plomeado soluciones en caso de
conflicto en su arec.i de frc:bcuo sm que le sean necesanos_,
exigidos. il :
Toma de decmmnes EI ocupcn’re del puesto es cc:tpcxz de
asumir  su  responsabilidad y  decidir oportuna vy
acertfadamente denfro. de las funciones de su
compe#encxo
Autonomia en el Trabmo Ccapac:ndctd para alc‘dnzq |
10 | resultados esperados producfo de Ic:a progromc;caon de '
operaciones de la unidad sin recurrir a supervision.
Confidencialidad: chpamdc:d de mantener con reservc: ¥ o
11 | prudencia  informacion y documentacion de uso o
restringido. g
| TOTALES OBTENIDOS
. CALIFICACION FINAL

NOTA:

CALIF ACION FINAL suma Total de Calificaciones
Obfemdas/! I*Pun%o_ tbtemdos

il RESULTAE}S DE LA EVALUACION (marcar con una x)

JNSUFFC!ENTE ugual_ T
2. SUFICIENTE (61-75)
| 3. BUENO (76 - 90)
4. MUY BUENO (91-100)

5 7
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V. COMENTARIOS:

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

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

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

V. INFORME Y REVISION (A ser Ilenudo-_ppr el Depariamento Administrativo
Financiero) 5 :

De acuerdo a los resulfados obtenidos por el Servidor PUblico, ha asimilado la
mision, vision, politica y objetivos instifucionales y compromiso con los mismos;

. en este sentido, su trabajo, esfuerzo y dedicacion, son e!emenioé’poro alcanzar
los objetivos trazados por la institucion.,
1. APROBADO
2. RECHAZADO
JEFE DEL NOMBRE CARGO " FIRMA
DEPARTAMENTO "
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

@
< 1.
i g, Ynane Lizel ©

5, Coa Callisayd )
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RIO N° 15

FORMUL

INFORME DE RESULTADOS

(<) ‘3.

o’ Lic. Ynene Lizet ©

% Coa Callisaya £
D.A.F.
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INFORME
CITE: oot B o JEYRL s
DIRECTOR EJECUTIVG - COVIROL
{RESPONSABLE DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION)
REF. o HEORME DE REBIBTADOS DE EVALUACION DE CONEIRMACION

{DENOMINACION DEL PUESTO)

. FECHA JSUSURPUIEINRIDIOUE « - SRS < - SOPRPN
L ANTECEDENIES

£n cumpirmienta a lo exlablecids en ¢ aticuln 20 del Decrato Supreinc MNP 28118 de fecha 16
de marze de 2001 (Mormias Basicas dst Sislema de Adminisiacidn de Personali v sl
Reglamentn quemﬁm respectivo, o prasenta 8 consideracidn ef Informe de Resudiades do la
Evaluacidn de Confirmacion de (Mombres v apeliidos det funcionarie sulelo a evaluaciin de
cotfirmacibend, incorporadaio) al Csnse;’n Hacionst de Vivienda Policial - COVIPLL, como
resultado de la Copvocatnt M./ entecha,, .. de . de . alitem ... pussio
denominads . .. dependiante de i ¢oifar 8l ‘nombre g I8 unidad s:«rgamzaci@ﬂa% dg
dependenciz mzfaet,a?

#. DELOS RESULTADOS Y LAS RECOMENDACIONES DE LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

De conformidad 2o eslablecido en ot Reglamento Especifice del Sisterna de Administracion de
Personal vigents, se procedié 3 realizad fa Svaluanion de Confrmyacitn del Runslonane (oitar
aomibres y apelios del funcionaria s3wielts 6 evalvacibn de cordirmanidn) designadalo) & puesic ’
de {citar el nomndre del puesio) sn foiar is unidad organizadionsl de dependencial bajo fus
criterios conteridos en o “Fomwlarte de Evaluacidn de Confomasidl” que se adinis,
congiderande e rendimients de i (dely fundionerialy) en e compimienty de s
regponzabilitades del pudsiy asignado duranie 1os 90 dias ol periodo probslods ssiaiiecido.
En sate sentide, bain (g percapdidn de los inmediales supgricres ¥ fa calidad de o3 resuliados
. alcanzados 3 1 fechy, 58 recomiends CONFIRMAR AL SERVIDOR PUBLICO {ofdar nombres
¥ apeliidos dei funcionano aujele a evaluasidn de confemacibn) EN EL PUESTO DE
..... pot haber cubienls las sxpecialivas minimas regquetidas que permiten sy
mmnmﬁaﬁ on gl puesto designads,

#, CONCLUSIONES
Haio of coitenio de ia recomendacitn def presente informe, on mdiito 2 tos resuttades de s
Evalugcidn de Confirmaditn, ponemos 2 su consideracién is confirnacttn de (3 sl nuevalo}
funcionarialo),
Es en cuanio informamos, para os fines consiguienies,

A

AL 4
Farondads do Bvstuasitn de Tonlinpasibs

Bl
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MEMORANDUM

Sefior (ay;
CITE DE NIO. Lo
gresenie. LA PAL, pe 98 cocnininns B8 cinnene

, REF: (RATIFICACION/DE SVINCULACION)
i

De mi consideracion:
En aplicacién al Artfculo 207 del DS, Nro. 26115, Normas Basicas del Sistema de
Administracidn de Persongd v del Reglamento Especifico de Adminisiracién de
Personal det Consejo Nacional de Vivienda Policil - COVIPOL, se ha realizado a

Evaluacidn de Confirmacién, cuyo resulflado determina fa continuidad o
desvinculanidn del servidor piblico en sy puesio de rabajo.

En este sentido, comunicd a usted que ha sido (RATIFICADNDESVINCULADO) 4
haber obtenide un puniale de ... puniog,

Sin ofro particutar, saludo a usted atentamenta,

DIRECTOR EJECUTIVO
CONEEJD NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL
CINGPOL

A RS o
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..................................................................................................................

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

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

2, ALCANCE
(NUmero de servidores pUblicos a evaluar)

3. PARAMETROS DE EVALUAC!-@N

Evaiuacion de R .--sulfodos

!ndlchor : Resu!iados :..";"'Me__id
_ (Resulfados_ Aicanzqdos | Programada
Esperados) | (A) | (B)

_Eficci_z:'i'c:".c.; ~ Pond?

PUNTAJE TOTAL SOBRE 70%

Evaluacion de F..:pnc:EOﬂéS/Acﬁvidades

. ?onderac:én( 7z

5. PLAZOS
De acuerdo al cronograma adjunto.

Sars = - P
Prohibida uud!quxer n,producuén paru.al 0 wtd! de este dncu:m:nto sin autor;z.:mmn de COVIPOL
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - EVALUACION DEL DESEMPENO

OBJETIVO: Evaluacidon del desempeno de resultados/gestion enero a
diciembre de 20......

N° | Programacién de Evaluacion de":‘Desempeﬁ'o MARZO | ABRIL MAYO

Entrega del Instructivo de Evaluacion del
Desempefio a todos los funcionarios, firmado por
la MAE, conteniendo las Bases de Evaluaciéon, | |
1 factores de evaluacién, cronograma de X
evaluaciones y del formulario -N 17, de
conformidad con lo que sefiala el Art. 13 inc. b) de
las NBSAP. :

Remision de las Bases de Evaluacion, factores de
. 2 evaluacion, cronograma de evaluaciones y del

formulario N 17, de conformidad con lo que seﬁala
el Art. 23 Inc. b) de las NBSAP.

Conformacion del Comité de Evaluacion X

Taller de Capacitacion a los Evaluadores | X
Entrega de los Formularios y demés instrumentos | |
de evaluacién al Comité de Evaluacion.

D & AW

Ejecucion de la Evaluacion. : X| X

Entrega y publicacién de resultados al

7 Departamento Admmlstratlvo Fmanmero y a los X
interesados. .
8 | Disefio del Taller de Capacitacio X

Remision de los resultados de la evaluacion al
Director Ejecutivo.

Impugnacién al resultado de Ia;...” valuamén (si |
10 | existiere).

Sujeto a los plazos
establecidos por
normas legales

Adopcion de dec:s:ones (recomendacsones y Subsanada las

11 sanciones). impugnaciones si las
. : hubiere ((ltima semana
de mayo)

Firma
Director Ejecutivo

. (oa Callis

A
; it \fr:u- Lize ! &
N
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MRECTOR EJECUTIVG - COVIPOL
JEFE DEL DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

BEF. IHFORME DE ACTIVIDADES
FECGHA: i SRR e AR sy st sl S

I ANTECEDENTES

(Detalie de antecedentes def cargo ¥ funclonss instiusionates relacionadas a

funciones del personal)
. EVALUACION
- Funciones del ;ams*w | Fuente sia'__:- . -
- refacionadas con el Verificacion | Crado _
: sﬁgzmphmmnw del POAyY | (EjPlan, | - 1 i
Be|  owassactividades | informe, | &vgim Dbservaciones _%“ﬁﬁm?j‘@’%-
relacionadas gl logro de manual,
. _ ohietives institucionales ete.]

{Conclusiones y recomendaciones sabre el cumplimianto de funciones del personal,
redacionados af cumplimisnio de obletivos nstifutionales)

Hig

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CODIGO:
DAF-REG-04

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA
: “POLICIAL

Version

02 .

Pagina
T8 de 106 |

FORMULARIO N° 19

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL




GONSEJO NACIONAL DE V%VIENDA POLECJAL COV]POL CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMENESTRATIVO FINANCIERO DAF-REG-04
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Veriion Pagina
ADMINISTRACI@N DE Psasomk §5é Iignse.lg NACIONAL DE VIVIENDA % s
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1. DATSO GENERALES 7
A Nombre del funcionario
evaluado:
B | Cargo:
C | Unidad Organizacional:
D | Fecha de Ingreso:
- Nombre del. . Jefe
Inmediato Superior
& - | Nombre del Jefe Superior
Jerdrquico ;
o | Periodo de Evaluacion: | De Mes: enero | A Mes: diciembre
ARO: ANO:

Metodologia: Consiste en comparar las actividades progfczmodcns con las
actividades reo[izodos vy osignodas un pun‘raje sobre 100.

Ejiemplo de evaiuacson Enero_d DiC!embre
Ej.. Codigo 1: Las “Achwdode del POAI" con’ﬂenel_j 50c’r|vad des programodas
durante los meses de ener :

Se deberd aplicar la ':§'i:g_.qienfewfggmg_%q:

15 % 100 i 1.200
15 - - 15

= 80 puntos

15 son las actividade
100 puntagje mdximo

S A e s g
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IHFORME
EITES couammnanssnssessesnn B e oo IOVP L cinienamiirnuss)

DIRECTOR EJECUTIVO - COVIPOL
oE
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REF. . RESULTADOS DE EVALUACION DEL DESEMPERD
GESTION ...

FECHA: TR | TN .| SO

L ANTECEDENTES

*
]
*

. CONBIDERACIONES TECHNICAS

. CONCLUSIONES

En base a oy consideraciones Téonioas se conuhive que

W, RECOMENDACIONES

Se recontenda:

Es cuanto informamos parg fnes consiguienies,

A

ZnEN P,

& =
¢ \eBe O
& Lic. Yoene Lizst ©

o Coa Callisaya £
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FORMULARIO N° 21

MEMORANDUM
(EJECUCION DE
ACCIONES DE_ ERSONAL
PUBLICOS EVALU ADOS)
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MEM@MND&JM

Sefigr (ay
B CITE DE N0, oo o
Prasante - LaPas, ..de .08 ...
. REF: RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPEND
Beforay

Comp o8 de su conocimiants, 20 of Conseie Nacional de Viviends Policial 5o evb »

tabo iz Evaluacion del Dessmpeifio on el marne de la Norma Bdsics del Sistema do

é&mm;zsmmﬁ de Parsnmal on ﬁ&%@e sentido ;}ﬁ&f;ﬁ & conssimisnio de usled log
estltados da b mismia,

Bin olro particnlar, saludo g %zs.zéﬁ aterdamenis,

DIRECTOR ﬁéﬁf;’o%}?é‘&f{?
CONSEJO NACIDNAL DE VIVIENDA mmm
- COIPOL

RS

&3 7

3 ()
»
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|. DATOS GENERALES

Nombre del Servidor Publico:
Cargo del Servidor Publico:
Nombre del Inmediato Superior:
Cargo del Inmediato Superior:
Unidad Organizacional a la gque
Pertenece.

Fecha:

INSTRUCTIVO

De acuerdo al D.8. 26115 — Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal, se ha establecido que la capacitacién es el conjunto de procesos
mediante los cuales los servidores publicos odquneren nuevos conocimientos,
desarrollan habmdades y modifican actitudes, con ‘el propdsito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion poro una
eficiente y efectiva presmcuon de servicios al ciudadano.

El formulario de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion odop’ra como
criterio bdsico las funciones gue cumple el sarwdpr.(o) pUblico{a). Bl formulario
debe ser respondido en forma conjunta entre el jefe inmediato superiory cada
funcionario dependiente, quienes deben emitir su opinién acerca de las

- nejorar su desempefio en su

necesidades de capacitacion especifica para
puesto de tfrabajo

Los temas de copocﬂacson deben esmr relaczonqdcs conel puesto de trabajo
y no con los intereses personales. a

Il. OBJETIVOS DE GESTION DE LA UNIDAD

Deberd ser llenado por e efe Inmediato Superior (Jefe de artamento, Jefe
de Division, Jefe de Ag‘ --

Prohibida cualquier rgproducuon parcml o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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ll. TAREAS Y/O FUNCIONES

Deberd ser llenado por el jefe inmediato superior y el servidor{a) publico{a)

dependiente.
'efe Inmediato Superior
: ; \ n UnG HXH i !
: i r__serwdorta} o '
N o .
cudafro mds importantes del 1o€ul de las funciones, con !a D"'.rb'li dade
ﬂnc:hdod de gue exista una preccupacion conscnen?e de pricrizar y (—) ’ &
distinguir B realment nte d@ lois t(}rem tecurrenles ol
complementarios. : i
1.
2,
40
» 4

IV. NECESIDADES DE CAPACITACION

Deberd ser llenado por el jefe mmedno’fo superior y el serwdor{a) pubhco(o}

dependlen’fe ;
" Jefe Inmediato Superi
7 Mc:rco'conu x
| Nombre de sciona ' | importanciade la |
N'°i.' funcion, que denote;_ 5 Profundidcd ce i Cdp
I punto i =
conocimientas; .hCIi:ﬁﬁd\l]dF*S o] Ggﬁtudes que BdSICO “J‘Vledio :A;.dnzad.o 5 Mediﬂ BG}G |
considere necesanus 1ener pmrc un mejor . E o e
| desempeno. i - , e Ce A
i
2‘ .........
3
$ 4,
» Marcar con una X" el nlve[ de profundldod segun tos SIQUIenTes
cnfer;os ‘ .
Bdsico
; Si eqguiere un dominio gtobci de los principales confemdos
Medio
del tema.
Si se requiere conocimientos que acuerdan a los aspectos de
Avanzado
Uso experto.

3 3
W Lic, Yamng Lizet ©

/3 Coa Callaya




: CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL _ bemee
DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO FINANCIERO - _ _ DAF-REG-04
T REGLAWENTO ESP 0 DEL SISTEMA DE - vg,s.m Pég,na
Asmlmsrmcaéu DE PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL DE vzv:enm -
POLICIAL _ e 87 de 106

V. IDENTIFiCACiON DE CAPACITADORES

Deberd ser llenado por el jefe inmediato superior y el servidor(a) pUblico(a)
dependiente.

VI, OTROS TEMAS SUGERIDOS

) pubhco(cx) deﬁendien’r ;

Deberd ser !ienqdo por el servidor(a

Vil. CONFORMIDAD

Nombres del Sérvidor(o P.Q'b!ico[g) ~ Nombre del Jefe_l"nmedio’ro Superior

Prohibida cualquier erroduc én parcial o t(atai ¢ este documento sin autorizacion
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FORMULARIO N° 23

INFORME DE DETECCION
DE NECESIDADES DE
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INFORME
IE: connanmunnns i) 3 TTVORNRR (93 o S R |
DIRECTOR BIECUTIVO - COVIPOL
SEFE DEL DEPARTARENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERD
® wer.
FECHA i, e I e SR

De mi considerasian:

En aplicacién de las Mormas Basicas ds Adminisieacidn de Personal DS, 25115 da)
18 de marze de 2001, se desarrolid s Deleecidn de Hecesidades de Capacitacién en
et Consejo Mactonal de Vivienda Policinl, de avuerdo 2 los sipulendes pardmeiros:

. ARTECEDENT

*  La Deleccidn de Mecesidades de Capacilacitn se aplicd en base auna
autoevaivacion construida temandeo en cuenta tas falencias ¥ necesidates de
capacitacidn para el mejoramients de gastidn,

*  Lamedicidn de las Necesidates de Capacitacin se efectud a fravés det
Formularie de Delectidn de Hecesidades de Capaciiacidn, aptivade a cada
uny de log senvidoresias publicesias) del Consele Haclonal de Yiviends
Polinial

»  La Deteccién de Necesidades de Capacilacidn condluyd #n la identificaciin

. yio necesidades de actualizacidn de capacitacionss sspecificas, para ol meior
desenvolvimiento en fa inshuciiy.

*  Las Areas claves de capacitacids institucional dendficadas, serdn
debidaments pdorzadas en funcibn del diagndstios ¥ 1o mgistrade en periodos
anteriores, reflefandose en of Plan Aol de Dapaciiasion intema de Ia gostion
B9 LUse.

I CONSIDERACIONES TECNICAS

De acuerde a los dales extraidos del Consolidado de Necesidades de Capacitacidn,
ias necesidades de capacitacién se musstran de acuerds & sigulente delalis:

g

o e
& Lic. Ynane Lizet ©
D anD Callisaya &
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i CONCLUSIONES

La Deleccidn de Neoesidades de capgoitacién permitib lomar conecimients de las
necesidades reales de Tog servidores publicos de nuesta stitucin, con los
resuftados eblenidos se podrd lograr una mayor focalizagitn v sspesiglizaciin de lag
anciones pars atender lag necesidades de capagiiacién v lograr ung mayor censxién
. enira log subsisiemas de Bvaluarnion del Desampefio v of de Capacilacitn Productiva,
. RECOMENDACIONE

tdentifionr las necesidades de capasilacin emergenies de fa praciivs laborad

Bt

EN PL
SN
X P
& W @)
9 L ic. Yhena Lizst T—
A Coa Callsaya S w e

Prohibida cualquier rrcpfodu'écirén parc al o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL

Lovipg




CONSEJSO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL . CcODIGO: i
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERQ DAF-REG-04
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Version Pagina
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL CONSEJC NACIONAL DE VIVIENDA :

. FORMULARIO N°

PROGRAMA DE

oA R SRR
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL




o.aa :o_Jon_uEmd Jembens Bpigyes

OIBIDUD UL OALDISILIUPY

1OdIAOD = OAIIND3(3 10}08iQ ojuswipppdaq [9p ajer

DEIVALT T Tay. b ™ 0DavD

:SOQAIN3dY A STATWON. :SOAIT3dY A STIIWON

NOIDVLIOVAVD | _ O¥3IDNVNIZ OAILVEISINIWAY

30 OAVOUVYONI 130 ODYVYD A NOISTIONd ‘STUIWON ohzmﬁﬁmqma 130 3437 130 ODYVYD A STUAWON
Viols

10dINOD | qwaiing v13a 38GWON

VIDNOd VAONIIAIA 34 TYNOIDVYN Or3sSNOD

NOISVOIdIINIQ!

NOIDVLIOVAVYD 30 TVANVY VWVIOOUd

3 2 GACIOF
901 9P 26 20 I¥IDIIOd YANIIAIA 30 TYNOIDVYN OF3SNOD 134 TYNOSHId 3d ROIDYHLSININGY z% Es A
euibed uoISIsp 320 VINELSIS T30 0014]03dS3 OLNINY 193 T2 o
: PRLE iy
¥0-934-4va i OYIIONYNIZ OALLYELSININGY OININYINYCIA ,.,\@Wu 55 G
3453

Tl 1‘ TOdIAGD - TVIOINOd VANIIAIA SCaENOIOYN Or3SNOD



TOJIAQD) 2P UOIIBZLICITIE UIS OJUSLUNDOP 2182 3P j810] 0 ferored uoioonpoidal sambeno vpigyoig

*|DIDUDISUNDAD 12]0DI0D UoD puwpIBoid un s3 "0dusuas) puipiBoly

UOIDNYSuI
DX cm 25 puieIBoId 8453 "oARUDSNS DWRIBol
o>mpc _OCO&oQ |op oisand jop sauoIDUN) SO} IDUBdWSSSP
a5 DEQQEQ 2153 "UODDINPUL ap pwnIBo.d

00I¥INID

YAIYHOOMd

NO

IOVZITvNLOY
3G

SYINVHOOHd

S
ONINVLSNS

SYINYHOOHd

NOISONANI
3d

R R S Mo T - ol ol eV I T e o el o O o T Bl L o M T e o

SYIIVHOOUd

eleg eleg
{seioy € euiay 2ipap eo1std OpRZUBAY | BIPOW o4sEg op
$3NO NOI2ND3Ar3 oN) HisEd pepuoug | BNy | OPOW ey | PP | FEURAY | SaUNVAOINY | Gioae t ol vivaooud
IOYANM3SE0 38 YHO34 YIdvHOH T S3avaiNn s

VOUYD | noovLIovdvD

avais3ao3an QvQIaGNN40¥d 30 12AIN

V1 3Q VIONVLEOdWI

‘SOjUsA® ap auss pun aAnPuUl pwoiSoid PPDD PPPISeIaBU
DUDIp DPDDBeP ani anb us mm_oco_UONEU@o SSPOPIUN O PREIUN B D DIDUSPUOdSSLI0D NS Dipyas s A spwniboid Jod sojusrs
50| UDUSPRIO 85 LUOIDDHDDAD T OP SBPDPISSISN 9P OPLPIOSUOD L A jpuciopzZiunBi(o DalY od ugiopiiond) 8P SISeUIS D) D OpIANdD aQ

sajpuoiopZIUDHI0
SDaID SO A (SOIUSAS US SODIDNPDY]) SODIUSIUCD opubuUILLIBIap 'sowniBold 1od JDINDUIND DEDW O IDMNIDOHST 1O YINWIOL 1830 OAL3F90

NOIDVLIDVdVD 30 TVANV NVY1d

801 8P £8 Ay “¥I9110d YANIIAIA 30 TYNOIDYN OFESNO9 134 TYNOSHId 30 NOIDYHISININGY
euibey uQISISA 3a YWILSIS T30 ODI4[03dS3 OININYIOIY
¥0-034-4¥Q OHIIONYNIS OALLYHLSININGY OLNINVLHYd3a
091800

. TOdIAGT - WIDIIOd YANIINIA mi‘o_m&z OFfISNOD
)



CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL - cobiGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO DAF-REG-04
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Version Pagina
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA - :
: POLIGIAL 02 94 de 106

o  FORMULARIO N° 25
PROCEDIMIENTO PARA LA

Y__ PASANTI

oOVl?O Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL coODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO  DAF-REG-04
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Version Pagina
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA P :
4 POL'C‘AL e o 02 95 de 1086

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

Considerando que los procesos para la otorgacion de becas y pasantias, son
operaciones distintas, asi mismo, cuentan con diferentes caracteristicas, por lo
cual, la reglamentacion y procedimiento de los mismos estard regulado por:

Reglamento Interno de Pasantias y Trabajo Dirigido.

Manual de Procesos y Procedimientos de Pasantias y Trabajo Dirigido.
Reglamento para la oforgacion de becas. _

Manual de Procesos y Procedimientos para la otorgacién de becas.

(53

Laf e, Yinna Lizat & .

e
oy
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REGISTRO FICHA DE PERSONAL

Bl gresenle Formularic debers sef lienado consterands e rspalda domumentane respestive de
¢ada uno de los datos.

I IDENTIFICACION PERSONAL FOTQ

1.1. Primer Mombra. .. : O
1.2. Segunda NOmBIE.. ... .o
LA PrAmer APelido. ... .oo.oewon s i s
L4, Segund APalido.... ..o i i e
18, Apellido g8 CBSATE. .. ....oouiiim i i e

1.6, Tipo Documento de identificacion..... ... v e
1.7. Numero documento identificacion.........o
L8, EXPEAIID 6N 1o itsoncieias ot e s e i s
1, PAIB e ses oo eesven e s e rbemnen s e e b L R e

. DATOS PERSONALES )

. B9 LUgar g8 RECINIENIE ... ..o e s gesererns essis st s s b b
3 12, PROVINEIE i ismsmmarsmsimmsssstnes sosnso
1.3, Depaﬂamenm
1.4, Pais... e
il.5. Nacmnailcad i
1.6, Facha de nacsmuemo

1L DATOS PERSONALES If

A Sexo M rj r[“, 1,2, Grupo Sanguinev.. ... con e
i3, Estado Civil .. I 114, Libreta Militar Nro...ceninenns

Direction Domicilio:

{189 Calle_cAvenida.......,.,.‘._.....‘..._....,......4,..
jt1.6. Nombre Edificio.
7. Zona...

Hi.8. Talefono Domlc;ho
.10, Casila... .
11, E- mail (perscnal)

1.9, Teléfono Celular. ...

.42, B- mall (trabafo)... oo s

IV, DATOS LABORALES |

V.1, Namero RUC..

V.2, NcmbreAFP T R S A TR R R A Y P S ST S S R
. V.3, Nombre Sagurol'v'édlca

V.4, Ndmere de Begure...

1V.5. Tipo de Seguro: Pablico {1 Privado 1

V.6, Ndmera Unico de Afifiado (NCAY......cooev e :

V.7, Nimers REN (exclusive caso rentislas)... ...

V. DATOS LABORALES 1|

V.4, Mimero DeclaraciOn JUTBUA... .. ..o ie com i sraree i i e s e
V.2, Mumerp Cuenta Bancaria .. ...
V.3, Tipo de cuenta: Cusnta Corrienie MIN Cuenla Caorrienta M/E
Caia de Ahorros MIN Caia de Ahorros M/E

V.4, Mombre Banco...
V.5, Dislrito...
V.6. Himero rie Aﬁo" Ca‘-hmdas

Vi, ESTUDIOS

Vi, 1. Nivel de Formacitn: Bachillerato Licenmatura
Magstriz [Doctorado
Olro ESPEOIITA. . vvsors o ees weimmmns woine o

VI, 2. Thulo Obtenido . . ... o
4 MGy ) o SO D

. Yhene Lizet

oa Callisaya
AF.
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Vi 4. Insbtucion .

vi. 5. Cenciuida si (777 we [T

vi, 8. Ciudad VI T, Fals.

Vi 8. ?xfamnade.éﬂo“\fenr";dm R e A S R
VI 8, Fechamicio, .../ ./ .. .. VL. 8, Fecha conclusidn, A

Vi. 18, Colagio Pro\'amuna*
Vi. 11, Nimere Registro f”FGfP&IfBﬂal

Vil CONOCIMIENTOS
Y— T T } v T

VL, Otros. Betaliar

Viil.  DEPENDIENTES

Para cada dependiente raglstrar los sigufentes datos:

| Dependiente 1
Nombres y Apellidos. ..

QechC] Ml:j

Fecha de nacimiento... covemsibuess il

Pais:. . Naclonalldad
Num@ro Dochmento de 1dentsr’caflon AR
Lugar de Expedicion:..

Relacion de Dep_g_qggncia:

Tipo Documento de respaldo relacion dependencia:

Centificado de matrimenio [} Certificado de Nacimiento .
Libreta de Familia [: l Otros i:] ESPeQifiCar. .. .o voianneien i i
Nimero Documento relacion dependentil... ..o e
. Depandlente 2
Mombres y Apetliidos. .,
Sexo F E 3 M [:3
Fecha de nacimianto............on FussmiBasusagwiv
Pais, .. .. ..Macionalidad. .
Numero Documemode rdenhfcacsén
Lugafde Expeﬁiclﬂn etk st e sl et R A A S AT R R

Certificado de matrimonio ] ] Certificado de Nacimisnto -

Librela de Farilia [ ] ! ] Especificar .. .. ... R . ;

Namero Docurrento relacion dependencia. ..

X, EXPERIENCIA
1X.4,  institucidn...... .

Tipo de Institucion: Publica [ | Privada [ Jotras [ ]Especificar..........

\Vgng > CArGS DESRMPERARIO 1. voe o voriimiamss s o st hmassten savaas mere s s sen onn mmn sas by e s
;. Yhtne Lizet &
E i
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Pals.. e Cwdgad rapen
F’erlodo da nef\;scraq Fecha imgic . F .. 4 ... Fechafn 5 S |
IX.2, institucidn... - R
Tipo de Institugian. Publica ] -] Privada [ ]Otfae [ kapeaticar
Cargo DesempeRade. ... i st e
Pals ... ... i Ciudad L
Periodo de SE.'WK‘iOS Fecha amc:o Ao d L Fechating
i1X.3, institucidn...
Tipo de Institucidn: Publica E::]Prwada [ }O ras | ]Espec'fmdr
Gargc Desempetadon, ..o imi e
Pais - Cludad
Periodadesemcms Fechatmclo i i Fecha fm,..,...f.....
IX.4. institucion...

Tipo de Institucion: Publica [::]Prwada [:]Dzras E]Espec;fncar .......

Cargo Desempediado:........ A B S S A R g e

Pals... PSRRI . || 1 .- | (AR,
Permda de semc;os Fecha xmcic: ......  — doveoeen, Fechafing..... /oo 4o
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N FORMULARIO N° 27

RCHIVOS FISIC C S
PASIVO
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CONTENIDO DEL FILE PERSONAL DE ITEM

1. DATOS PERSONALES

Carnet de Identidad
Certificado de nacimiento
Carnet de asegurado o extracto de aportes a la GESTORA
Seguro a la Caja Nacional de Salud

Declaracidn de inexistencia de incompatibilidad
Compromiso de confidencialidad

CAS (calificacion de anos de servicio)
Declaracién jurada de Bienes y Rentas

Otros documentos personoles del serv:dor

&% 2. DESIGNACION Y MOVILIDAD

ol ¢ Memordndum de desagnomon
e POAI : ' Ve
. Resoluc&ones memorandums y/o no’ros de mowlzdad. o

3. INSTITUCIONAL
s Felicitaciones
e Memorondum/ notas de comision

4. PERMISOS -
e Boletas de perm1305 parhculdres

5. VACACIONES
« Formulario de vacacion
s Boletas c::"’cuentg; {e vacacion

6. BAJAS % AR
. ¢ Justificativos med:cos-f '
o Bajas
« Cerlificados médicos

7. LLAMADAS DE ATENC!CN

% & @® @ @ g @8 @ @

8. ATRASOS - FALTAS
» Memordndums por atraso
 Faltas
«  Abandono de funciones

9. EVALUACION — INFORMES
e Evaluaciones de desempeno
¢ Evaluacion comunitaria

S

e
S (2
& Lic, Yhane Lizat &
i Coa Calisayn £
D.AF.
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e Informe de actividades

10. CAPACITACIONES
e Certificados de capacitacion interna
e Ceriificados de capacitacion externa

11. NECESIDADES

Solicitud de certificados de trabajo
Certificado de frabajo i
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POLICIA BOLIVIANA
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL
La Paz - Bolivia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE JUNTA DIRECTIVA
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)

Nro. 015/2025
La Paz, 23 de septiembre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Art. 232 de la Constitucién Politica del Estado establece que la Administracién Publica
“Se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”.

Que, en su Art. 20 de la Ley N° 1178 establece que “Todos los sistemas de qué trata la presente
Ley serdn regidos por drganos rectores, cuyas atribuciones bdsicas son: ¢) Compatibilizar o evaluar,
seguin corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que
realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza ¥ la normatividad bdsica”.

Que, en su Art. 27 de la Ley N° 1178 establece que “Cada entidad del Sector Publico elaborard
en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
Juncionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacidn e Inversion Publica, Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion”. '

Que, el Art. 28 de la Ley N° 1178, establece que todos servidores publicos responderan de los
recursos emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo,
estableciendo a este efecto la responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal que se determinarén
tomando en cuenta los resultados de la accidn y omisién.

Que, en su Art.] del Decreto Supremo N°26115 - Normas Basicas de Administraciéon de
. Personal establece “la presente Normas Bésicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracién de
Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico y
Decretos Reglamentarios correspondientes”.

Que, del mismo precepto en su Art. 6 entre las obligaciones y atribuciones de las entidades
publicas se establece: “Conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Basicas, todas
las instituciones publicas deben en su inc. a) Aplicar las disposiciones del Estatuto del Funcionario
Pablico, seglin corresponda. b. Implantar el Sistema de Administracién de Personal conforme a las
presentes Normas Basicas y bajo la orientacién del Servicio Nacional de Administracién de Personal
(SNAP)”.

Que, el Art. 3 del Estatuto Orgénico de COVIPOL establece que “El Consejo Nacional de
Vivienda Policial tiene autonomia técnica administrativa ¥ financiera, consiste en la facultad de escoger
los medios técnicos mds adecuados para el cumplimiento de sus objetivos de administrarse con sus
propios organismos, aprobar sus reglamentos y disposiciones internas...”.

Que, el Art. 11 del Estatuto Organico de COVIPOL, establece que “La accidn de decision del
Consejo Nacional de Vivienda Policial se ejercerd a través de la Junta Directiva, que es el organismo
maximo de decisién”.

Que, el Art. 16 del Estatuto Organico de COVIPOL tiene las siguientes atribuciones de la Junta
Directiva en su inc. i) establece “Considerar Y aprobar: El Estatuto Orgdnico; los Reglamentos y
Manuales...”.

Que, el Art 28, inciso b) del Estatuto Orgénico de COVIPOL, establece que dentro de las
funciones del Director Ejecutivo se encuentra el de “Cumplir y hacer cumplir el presente Estatuto
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Orgdnico, los Reglamentos de la Institucién y ejecutar las Resoluciones aprobadas por la Junta Directiva
Y demds disposiciones legales”.

Que, por Resolucion Administrativa Nro. 036/2013 de 10 de ocutbre de 2013, en su articulo
unico establece “APROBAR EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL
(COVIPOL).” en su Art. 6. establece (OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LAS ENTIDADES
PUBLICAS).- Conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Basicas, todas las
instituciones piblicas deben: a). Aplicar las disposiciones del Estatuto del Funcionario Piblico, segin
corresponda. b). Implantar el Sistema de Administracién de Personal conforme a las presentes Normas
Basicas y bajo la orientacion del Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

Que, por informe CITE:DAF-LCC-0111-INF/25, emitido por la especialista de planificacion Lic.
Lizet Coa Callisaya via al Jefe de Departamento Administrativo Financiero con referencia a Informe
Tecnico de Actualizacion al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal -
COVIPOL, en su desarrollo establece plantear un cuadro comparativo con los nuevos lineamientos del
Ministerio de Fconomia y Finanzas asimismo se considera el comunicado MEFP/PCF/DGNGP
N°008/2022 que refleja las modificaciones realizadas a los articulos del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal en el marco del Estatuto Organico de COVIPOL aprobado con
Decreto Supremo N° 22600 de 26/09/1990 y el Modelo Guia de Elaboracién del RE- SAP, instrumento de
apoyo para entidades publicas elaborado, por lo que recomienda se remita el presente informe y
documentacion adjunta al Departamento Administrativo Financiero (Recursos Humanos) para su revisién
correspondiente y ajuste si corresponde con la finalidad de que el mismo cuente con la validacién de la
unidad organizacional responsable de su ejecucion.

Que, por informe CITE: DAF-RRHH-PLV-0107-INF/25, emitida por la especialista de Recursos
Humanos Lic. Paola Leafio Velasquez, con referencia informe de revisién de actualizacién del “RE-
SAP” del Consejo Nacional de Vivienda Policial, en la cual establece en su desarrollo que de la revisién
realizada y dando cumplimiento al manual de procesos y procedimientos para la aprobacién de
instrumentos normativos organizacionales del Consejo Nacional de Vivienda Policial, se realizo la
adecuacion de los formularios que son descritos de manera especifica en el apartado precedente de
acuerdo a lo establecido en normativa aplicable y que la misma sea considerada por la unidad Proyectista
procediendo a las modificaciones seglin corresponde.

Que, mediante Informe Técnico CITE: D.AF.-LCC-0232-INF/25, emitido por la especialista de
planificacién Lic. Lizet Coa Callisaya via al Jefe de Departamento Administrativo Financiero, con
referencia a informe técnico en atencién a la compatibilizacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de COVIPOL, en su desarrollo establece haber adeuado con las
modificaciones necesaria el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
COVIPOL, asi como en conformidad a las formalidades y adecuacion de la norma vigente por lo que
establece lo siguiente®... que mediante nota cifrada D.E. 438/2025 se remite al Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas la Modificacion del Reglamento Especifico del Sistema de Adminsitracion de
Personal considerando su elaboracion, actualizacién Y aqjuste de la norma con las directrices del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, documento que fue presentado ante el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas para su respectiva compatibilizacion”...por lo que del resultado de la
remision, recomienda que “al comtar con la nota de compatibilizacion de las modificaciones del
Reglamento Especifico  del Sistema de Administracion de Personal de COVIPOL se requiere la
aprobacidon mediante resolucién administrativo por lo que se recomienda se remita al Departamento de
Asesoria Legal y siga el proceso de aprobacion ante la Junta Directiva™, considerando que conforme a la
norma rectora se cuenta la obligacién de contar con el referido reglamento.

Que, a través de Nota CITE: D.E. N° 438/2025 emitido por el Director Ejecutivo de COVIPOL
al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas con referencia a solicitud de la compatibilizacién del
Reglamento Especifico del Sistema de Adminsitracion de Personal (RE-SAP) de COVIPOL por lo que se
dio respuesta mediante nota con CITE: MEFP/VIPCF/DGNGP/UNPE/N® 509/2025 en la cual establece
que con referencia a compatibilizacion de modificacién al RE-SAP en su desarrollo establece que
efectuado la revision al documento remitido, se considera compatibles la modificacién de los Articulos 1,
3,56910, ]],12,13,]4,15,]6,]7,]8,]9,22,23,24,26,27,28,30,34,35y 36 por lo que son compatibles con la

norma bdsica del sistema de administracion de personal, la compatibilizacion del reglamento sefialado

—
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que se habria cumplido con los procedimientos normativos vigente por lo que se requiere la aprobacion
correspondiente conforme a la norma de la institucion.

Que, por informe CITE: U.AL.-CAM-1111-INF/25, elaborado por la Abg. Carlos Aldana
Munguia Profesional Abogado en Asuntos Administrativos via Jefe del Departamento de Asesoria Legal,
con referencia en atencién a informe Técnico CITE: D.A.F.-LCC-0232-INF/25 y nota CITE: DAF-LCC-
0293-NOT/25 adjunto Reglamento Esepcifico del Sistema de Administracion de Personal de COVIPOL,
en su desarrollo establece que la modificaciones relizadas se encuetra adecuadas a la norma vigente y
necesidades de la institucion asi como se puede advertir que dicha norma habria sido ya compatibilizada
por el ente rector correspondiente por lo que concluye: “...que el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal COVIPOL se encuentra elaborado conforme el Art. 27 de la Ley N° 1178,
encontrandose justificada su modificacion como su procedencia técnica y legalmente, por lo que sugiere
se remita a la Junta Directiva para su respectiva aprobacion mediante Resolucion Administrativa en

. conformidad al Estatuto Orgdnico de COVIPOL toda vez que no contraviene la norma vigente ",

POR TANTO:

LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)
POR MAYORIA ABSOLUTA 'Y EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONFORME AL ESTATUTO
ORGANICO DE COVIPOL.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la MODIFICACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL CONSEJO NACIONAL DE
VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL en sus Articulos 1,
3,5,691011,12,13,14,15,16,17,18,19,22,23,24,26,27,28,30,34,35 y 36, texto que forma parte integrante e
indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO. - Se deja sin efecto toda disposicién contraria a la presente resolucion
administrativa.

. ARTICULO TERCERO. - Por el Departamento Administrativo Financiero realizar la difusiéon y
publicacion de la presente disposicién como instruird a la drea que corresponde su aplicacion y
cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- La Direccion Ejecutiva, queda encargada de dar fiel y estricto cumplimiento a
la presente Resolucidn y gestionar las formalidades que correspondan.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

SBTTE. SER. MARIANA ISABEL: NOGALES ZAPATA
REPRESENTANTE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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SOQF. 2DO. JUAN NTI CIG-‘ER
REPRESE E DE SUBOFICIALES

CAP. JHAIR LEE MOSQUERA SEJAS
REPRESENTANTE DE OFICIALES

CNL. DESP. JUSTINTAN VAREZ CORRALES
REPRESENTANTE-DE GENERALES Y JEFES

EL JIMENEZ VELASCO
O DE LA JUNTA DIRECTIVA
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