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’ I : RESOLUCION ADMINISTRATIVA COVIPOL N° 036/2013
' 1 La Paz, 10 de octubre de 2013

VISTOS Y CONSIDERANDO

‘La Constvtuc:on Politica del Estado en su articulo 232° Seriala “La Administracién

Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,

compromlso e n\vterés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,

sl calldad calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

La Ley Orgamca de la Policia Boliviana en el articulo 9 en su punto 1.15. sefiala que

* entre los organismos descentralizados de la Policia Nacional se encuentra el Consejo
Nacional de Vlwenda Policial (COVIPQL)

| ; En el articulo 31 establece, El Fondo Complementario de Seguridad Social, el Consejo

|
1
&
|
lNaCIonal de Vivienda Policial y el Centro Nacional de Produccion son organismos

descentrallzados se rigen por la presente Ley, sus estatutos y reglamentos.

@8 = Policia Boliviana, cuenta con su Estatuto Orgénico aprobado mediante Decreto
3 Supremo N° 22600 de fecha 20 de septiembre de 1990 y sus modificaciones a través del
g1 Decreto Supremo N° 26950 de fecha 08 de marzo de 2003, en los cuales se determina y

A t~'.-,stablece su naturaleza juridica, estructura y funciones.

-'?..A._a Ley 1178 | regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado y su reIaCIén con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Pablica...

En su Art. 9° éstablece que “El Sistema de Administracién de Personal, en procura de la
%ﬁciencia en la funcién publica, determinard los pucstos de trabajo efectivamente
;L‘ecesarios Ios requisitos y mecanismos para proveerlos, implantaré regimenes de
3 i,waluac:én y! retribucién del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los

iserwdores y estab/ecera los procedimientos para ¢l retiro de los mismos”.

e, el COHSG]O de Vivienda Poiicial ha remitido mediante Cite D.E. N° 675/2013 al

sterio de Economia y Finanzas Publicas el Reglamonto Especmco de Administracion




. - Arch, Unidad de Asesoria Legal

:_;_ Que,..medlante nota Cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°2638/2013 de fecha 12 de
septiembre de 2013 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas se

1

establece que el RE-SAP es compatible con las Normas Basicas del Sistema de

|
Administra'.cién de Personal.
POR TANF‘O:

El DirectOf! Ejecutivo del Consejo de Vivienda Policial, en uso de sus atribuciones:

RESUELJ[E:
UNICO: APROBAR EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

. ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL
. (COVIPOL).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Pesnicticho Rute T o

..fu)."...;.-;.: ;
Al
.'.'}'./:“:H A G GOV Y

é._“:,/\.' m(;&g!‘/n [REIRE LA

rch. Direccién General de Normas de Gestion Pablica
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Cnl. DESP Victor Hugo Carrasco Jaldin
DIRECTOR EJECUTIVO

CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL
Presente

REF.: COMPATIBILIZACION DEL RE - SAP

De mi consideracion

Doy respuesta a su nota con CITE: D.E. Nro. 675/2013, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), para
su compatibilizacion.

Al respecto, el RE-SAP es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion del Personal, aprobadas mediante el Decreto Supremo N° 26115
de 16 de marzo de 2001.

De acuerdo con lo sefialado corresponde a su entidad aprobar el RE-SAP
mediante Resolucién expresa y remitir una copia a la Direccién General de
Normas de Gestidn PUblica, para su registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

ORIGINAL FIRMADO POR:
Jaime Duran Chuquimla
VicemlInistro de Presupussto
y Contabilidad Fiscal
Minlsterio de Economlay Finanzas Piblicas

H.R.:6-24510-R
JDCH/FQP/KHV/Roxana Choque AN

»,
c.c.: Archivo Q . l.,"
') s “aN 343 ARD 1100 riicional
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Ministerio de

ECONOMIA
FINANZAS PUBLICAS

INFORME
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 2637/2013 .
A Franz Quisbert Parra f “.f' )
DIRECTOR GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA
Via Katherine Hinojosa Virreira
JEFA DE UNIDAD DE NORMAS DE PROGRAMACION Y EJECUCION a.i
DE Roxana Choque Poma p W
ANALISTA /
REF. COMPATIBILIZACION DEL RE-SAP DEL CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL
FECHA : LaPaz 11 de septiembre de 2013
. ANTECEDENTES

El Consejo de Vivienda Policial (COVIPOL), mediante nota con CITE: D.E. Nro.
675/2013, solicita la compatibilizacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP).

Il. ANALISIS

El RE-SAP es compatible con las Normas Bdésicas del Sistema de Administracién del
Personal, aprobadas mediante el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de

2001.

ll. CONCLUSION

Corresponde al Consejo de Vivienda Policial (COVIPOL) aprobar el RE-SAP
mediante Resolucidn expresa y remitir una copia a la Direccidn General de
Normas de Gestion PUblica, para su registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

H.R.: 6-24510-R

=

Roxana Choque Poma
ANALISTA

FQP/KHV/Roxana Choque

c.c.: Archivo



ENGIAPAT i i |:
CUARTO DESTINATARIO Correlativo

Fecha de Ingr eso Hora de lngreso :’

INSTRU(,(,I()N

/ FIRMA y/o SELLO

@u{%zfr }/ /g-y?bn/!/

s
Fecha de Salida L_:m T ‘:]
{ /
QUINTO DESTINATARIO orrelativo

[ R Y
Fecha de Ingreso I—QZZQZZQ- Hora de Ingresol:

INSTRUCCION

frnsu Vo o

!\ S o
Fecha de Salida Hora de Salida :’

Ce lati
SEXTO DESTINATARIO omelavo[ ]

l i (2)(//'5 boor Z j
Fecha de Ingreso “_._072 2; Hora de Ingreso| l

INSTRUCCION

dlra sy Ui Y/I)/MC

Fecha de Salida r_ - | Hora de Salida

SEPTIMO DESTINATARIO S
L o ddimi |
Fecha de Ingreso ] W k g“ l$ Hora de Ingr csol::l

INSTRUCCION - \)C 2O QA Q_QJLLH&\:

sTenio de Ecunlmm y Finanzas Pibiicas

Fecha de Salida :’ Hora de Salida

Doble aqui

(200082



Geo0081

POLICIA BOLIVIANA
CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL
La Paz - Bolivia

CITE: D.E. Nro. 675/2013.
] Secretaria General

La Paz, 27 de agosto de 2013

POR: AN L
PSS cscpompsiosonss .N,"é-“' &, o
S 58 Rewiod ¢
€ -
7 sk0 MR
Sefior § 2 oRrRDGC ”
Jaime Duran Chuquimia g DESC%;NT/DD
VICEMINISTRO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD FISCAL 6 p; .
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS o Pay - ef
Presente Nt

REF.- _COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMNISTRACION DE
PERSONAL.-

Serior Viceministro:

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley 1178, para conocimiento y
fines consiguientes elevo a su distinguida Autoridad, el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal (RE-SAP) del Consejo de Vivienda Policial, para su
Compeatibilizacién y posterior Aprobacion.

Con este motivo, saludo al Sefior Viceministro, con las atenciones mas
distinguidas.

\C Vnm..\&\)

e i e ™

Direccién: Edif. Los Reyes (planta baja), Pza. Isabel La Catdlica — Av. Arce Nro. 2489
Central: 2-911820 / 2-911821 Fax: 2911819
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - COVIPOL
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMAS DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL
CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)
El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal del Consejo de Vivienda Policial, en el /
marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales, y Decreto
Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.
Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

~  Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990. /

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

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretaciéon del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Consejo de Vivienda Policial (COVIPOL), /
se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion d
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 de Vivienda Policial.



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - COVIPOL

Articulo 5 (Excepciones)

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

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal, no estan sometidos a las citadas disposiciones
legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para
la prestacién de servicios especificos o especializados, 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

contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:

a)

b)

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): el Director Ejecutivo del Consejo de
Vivienda Policial.

Implantacion operativa del SAP (@ Nivel Operativo): el Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)

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

Subsistema de Dotacién de Personal /
Subsistema de Evaluacién del Desempefio

Subsistema de Movilidad de Personal

Subsistema de Capacitacion Productiva

Subsistema de Registro
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CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracién vy
Remuneracion de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal; Analisis de la
Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Programacion Operativa
Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Inducciéon o Integracion y
Evaluacion de Confirmacién.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneracién de Puestos)
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo del Consejo de Vivienda Policial se clasifican en los siguientes

Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA
ADMINISTRATIVA

)

Superior { 2° Director Ejecutivo No
3°  Funcionarios de Libre Nombramiento No
Ejecutivo 4°  Jefes de Departamento Si /
il
5°  Jefes de Divisién - Profesional Si
Operativo < 8°  Técnico — Administrativo Si
T Secretaria Asistente Si
8° Auxiliar de Servicio Si
.
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~

y determinacion de la Remuneracion
(Salario) de cada puesto del Consejo
de Vivienda Policial, en base a la
Escala Salarial previamente aprobada.

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion
sobre las Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI's) de cada
puesto del Consejo de Vivienda
Policial; Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de
Organizacién Administrativa); e
informacién del Sistema de
Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de los criterios (factores y Jefe del Departamento
grados de Valoracion de Puestos) que 4 dias habiles Administrativo Financiero
1 el Consejo de Vivienda Policial utilizara
para determinar la importancia y
remuneracién de cada puesto.
Elaboracion de un Formulario de Formulario 001 2 dias habiles Jefe del Departamento
2 Valoracién de Puestos, en base a los Administrativo Financiero
criterios previamente definidos.
3 Aprobacién  del  Formulario  de Resolucién 2 dias habiles Director Ejecutivo.
Valoracién de Puestos, Administrativa Interna
Llenado del Formulario de Valoracién Formulario 001 16 dias habiles Jefe del Departamento
de Puestos, para cada puesto del Administrativo Financiero
4 Consejo de  Vivienda  Policial, en coordinacion con el
analizando su respectiva Programacion Jefe Inmediato Superior
Operativa Anual Individual (POAI) de cada puesto.
5 Recoleccion y tabulacion de los Jefe del Departamento
Formularios de Valoracion de Puestos. 10 dias habiles | Administrativo Financiero.
P4
Elaboracion de Informe con los Jefe del Departamento
6 resultados de la Valoracion de Puestos Informe Escrito 2 dias habiles Administrativo Financiero.
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~

Informe de Valoracién de Puestos
elevado a conocimiento del Director
Ejecutivo.

1 dia habil

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

Elaboracion de Planilla Salarial

Escala Salarial y
Planilla Salarial

1 dia habil

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

Aprobacion de la Planilla Salarial

Resoiucion
Administrativa Interna

1 dia habil

Director Ejecutivo

PRODUCTO: Remuneracién de cada
puesto, reflejada en la Planilla Salarial
del Consejo de Vivienda Policial.

Articulo 10 (Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal)

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Programacion
Operativa Anual (POA) del Consejo de
Vivienda Policial, Manual de Procesos
(SOA) e informacion sobre el
presupuesto  asignado  para la
contratacion de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los procesos basicos
llevados a cabo por la institucion para
la consecucion de sus objetivos vy
determinacion de la carga de trabajo
por puesto, en funcién de Ila
Programacion Operativa Anual del
Consejo de Vivienda Policial.

Continuo

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Identificacion de la contribucién de
cada puesto al cumplimiento de los
objetivos de la Programacién Operativa
Anual del Consejo de Vivienda Policial.

Continuo

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

206073
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W Determinacion de la cantidad y Informe Escrito
3 denominacion de puestos de trabajo Elevado al
por unidad organizacional, requeridos Director Ejecutivo
para lograr los objetivos de gestion
establecidos en la Programacion
Operativa Anual  del Consejo de
Vivienda Policial.

5 dias habiles Jefe del Departamento

Administrativo Financiero

L leary |

— | S

Elaboracion del Plan  Anual de Jefe del Departamento
4 personal (PAP), donde se identifique la Plan Anual de 5 dias habiles Administrativo Financiero
cantidad y denominacion de puestos de Personal (PAP)

trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, —para la presente

gestion.
5 Plan Anual de Personal elevado a 1 dia habil Jefe del Departamento
consideracion del Director Ejecutivo Administrativo Financiero

PRODUCTO: Plan Anual de Personal

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico Yy
con el Inventario de Personal de todo el
Consejo de Vivienda Policial.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor publico, de
sus caracteristicas personales,
1 educativas, laborales (desempefo) Yy
potencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacion con
el perfil del puesto que ocupa
(Programacion QOperativa Anual
Individual).

Continuo Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Elaboracion del Informe de resultados y Informe Escrito 5 dias habiles Jefe del Departamento
2 recomendaciones del Analisis de la Administrativo Financiero

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

€80

07

s

i

1 dia habil

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

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

Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna
de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los resultados obtenidos en
los Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Andlisis de la
Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion o supresion de
puestos dentro del Ministerio, asi como
decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.

Continuo

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Elaboracion del Plan del Personal del

Consejo de Vivienda Policial.

Plan de Personal

5 dias habiles

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Plan de Personal elevado a
consideracién y decisiones del Director
Ejecutivo.

1 dia habil

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del
Consejo de Vivienda Policial.
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Articulo 13 (Proceso de Programacién Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO — PROCEDIMIENTO — 1

INSUMO:  Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan Anual de
Personal), Programacion Operativa
Anual (POA), Manual de Organizacion y
Funciones y Manual de Procesos
(SOA) del Consejo de Vivienda Policial.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llenado del formato de Programacion Formulario 002 Jefe Inmediato Superior del
1 Operativa Anual Individual (Perfil del Programacion puesto analizado en
Puesto), para cada puesto requerido Operativa Anual 5 dias habiles coordinacién y  validacion
por el Consejo de Vivienda Policial, Individual (POAI) técnica con el Jefe del
esté ocupado 0 no. Departamento Administrativo
Financiero.
Elaboracion del Manual de Puestos, Manual de Puestos 15 habiles dias Jefe del Departamento
2 conformado por las Programaciones Administrativo Financiero

Operativas Anuales Individuales de los
puestos del Consejo de Vivienda
Policial.

3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resolucion 2 dias habiles Director Ejecutivo
Administrativa

PRODUCTO: Programaciones
Operativas Anuales Individuales (POAI
‘s) que conforman el Manual de
Puestos del Consejo de Vivienda
Policial.
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Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
B
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programacion  Operativa
Anual Individual (POAI) del puesto a

cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

Consejo de Vivienda Policial.

Solicitud al Jefe del Departamento Formulario 003 2 dias héabiles Jefe Inmediato Superior del
2 Administrativo Financiero para que: puesto acéfalo.

(elija una de las siguientes alternativas)

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

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

Verificacion de condiciones previas al Formulario 004 3 dias habiles -Encargado de Presupuestos
reclutamiento: disponibilidad del item Certificacion de !
(disponibilidad de presupuesto) vy disponibilidad
actualizacion de la POAI del puesto presupuestaria.
3 aceéfalo.

-Jefe del Departamento
Administrativo Financiero en
coordinacién con el Jefe
Inmediato  Superior  del
puesto acéfalo.

Formulario 002
(actualizacion de
informacién).

Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcién de la
Categoria y Nivel del puesto a cubrir:

Director Ejecutivo/Jefe del
Departamento Administrativo
Financiero
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1) Invitacion Directa: Para los Niveles
de Puestos del 1° al 3° establecidos en
la Operacion Clasificacion de Puestos
del presente reglamento especifico (si
ha elegido esta modalidad pasar a la
Etapa 10 de la Operacion Seleccion de
Personal)

Postulantes

Apertura de
Postulaciones y Listado
de Postulaciones

Comité de Seleccion
4 (Conformado de acuerdo al
2) Convocatoria_Publica Interna_o articulo 18 ILb.1. del
Externa: Para los Niveles de Puestos Decreto Supremo N° 26115
del 4° al 8° establecidos en la NBSAP y designacion de
Operacion Clasificacion de Puestos del miembros @ través de
presente reglamento especifico (si ha memorandum emitido  por
elegido esta modalidad pase a la Etapa Direccion Ejecutiva.
5 de la presente Operacion).
La Convocatoria Publica Interna sélo se
utiliza con fines de Promocion Vertical.
Elaboracién del cronograma de actividades Cronograma de 1 dia habil Comité de Seleccion
5 del proceso de reclutamiento y seleccion de Actividades
personal.
6 Elaboracién del formato de Convocatoria Formulario 005 1 dia habil Comité de Seleccion
(Interna o Externa).
Por Convocatoria Publica Interna: o Hasta el dia que Comité de Seleccion
Publicacion  (Difusion) ~de  la C°mun't°a°,'°" d'"tle'"a- termine la
convocatoria mediante comunicacion ?:n?l:'cego‘:iaa presentacion de
interna, colocada en lugar visible en las ' postulaciones, de
instalaciones del Consejo de Vivienda acuerdo a las
Policial condiciones
' sefaladas en la
Convocatoria
7 Por Convocatoria Publica Externa: 1b‘|"ia d%
Publicacion de la convocatoria en la puDlicaGN
Gaceta Oficial de Convocatorias y Publicacién de la
opcionalmente en un periédico de Convocatoria.
circulacion nacional.
8 Presentacion de postulaciones. Formulario 006 De acuerdo a Postulantes
Curriculm Vitae Convocatoria
9 Apertura de Postulaciones y Listado de | Formulario 007 Acta de 1 dia habil Comité de Seleccion

PRODUCTO: Postulantes Potenciales.

10
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2. Seleccion de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

L0606

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion ~ del  Sistema de | Anexo 008 Sistema Comité de Seleccion
Calificacion para cada una de las | de Calificacion para
1 etapas de la Seleccion de Personal. La la Seleccion de

etapa de Evaluacion Curricular no tiene
puntaje, solo habilita al postulante para
pasar a la siguiente etapa.

Personal

2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto Comité de Seleccion
Convocado
3 Evaluacioén de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia habil Comité de Seleccién
4 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevista 1 dia habil Comité de Seleccion
Estructurada

5 Elaboracion del Cuadro de Calificacién Formato 010 Comité de Seleccion
Final.

6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato 011 Comité de Seleccion

74 Elaboracion del Informe de Resultados Formato 012 2 dias habil Comité de Seleccion

8 Eleccion del ocupante del puesto en | Formato 013 Acta de 1 dia habil Director Ejecutivo
base al Informe de Resultados Eleccion
Comunicacion escrita de los resultados
del proceso de reclutamiento y Cartas de Aviso 4 dias habiles

9 seleccion, a los candidatos de la Lista antes del
de Finalistas. nombramiento Comité de Seleccion
Infforme de Resultados puesto a Informe de (obligatorio)
disposicién en el Ministerio, para todos Resultados
los que se han postulado a la
convocatoria.

10 Nombramiento y posesion del Servidor Memorandum de 1 dia habil Director Ejecutivo/Jefe del
Publico designacién. Departamento Financiero
PRODUCTO: Servidor Publico
incorporado.

11
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Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

[ 9y)
<H
(o
<
(o5}
D

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO —

individual (POAI) del
puesto.

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado
O que cambia de puesto, mas
informacion institucional y del puesto
que ocupard (Programacién Operativa
Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proporcionar al  Servidor  Publico Comunicacion Primer dia Jefe del Departamento
1 incorporado informacion relativa a los interna. laboral Administrativo Financiero
objetivos y funciones del Consejo de
Vivienda Policial.
Proporcionar  al  Servidor  Publico Programacion Periodo de Jefe Inmediato Superior en
2 incorporado informacion relativa a los Operativa Anual | induccién de 80 | coordinacion con el Jefe del
objelivos y tareas que tiene que cumplir | Individual (POAI) del | dias / Proceso de | Departamento Administrativo
dentro el puesto de trabajo, asi como | puesto, entregada. adecuacion Financiero.
una orientacién permanente en el Persona-Puesto
trabajo a fin de lograr una adecuacion
persona - puesto.
3 Firma de la Programacién Operativa | Programacion Primer dia Servidor Publico
Anual Individual del puesto. Operativa Anual laboral Jefe Inmediato Superior

Director Ejecutivo.

PRODUCTO: Servidor Publico integrado
(inducido) al Consejo de Vivienda
Palicial.

12
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Articulo 16 (Proceso de Evaluacién de Confirmacion)

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO —

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato Superior del
adecuaciéon del Servidor Publico a su nuevo Servidor Publico
nuevo puesto.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Entrega a los Jefes Inmediatos Formulario 014 10 dias antes de | Jefe del Departamento
1 Superiores del formato para realizar la Evaluacion de vencido el Administrativo Financiero
Evaluacion de Confirmacion, a los Confirmacién periodo de
nuevos Servidores Publicos. prueba (90 dias)
Andlisis del grado de adecuacion del 9 dias habiles Jefe Inmediato Superior
2 nuevo Servidor Publico a las tareas del antes de vencido
puesto que ocupa. el periodo de
prueba (90 dias)
Ejecucion de la Evaluacion de Formulario 014 1 dias habiles Jefe Inmediato Superior
3 Confirmacion Evaluacion de después de
Confirmacién vencido el
periodo de
prueba (90 dias)
Elaboracion de Informe de Resultados | Formato 015 Informe 2 dias habiles Jefe Inmediato Superior en
4 de la Evaluacion de Confirmacién, | de Resultados de la después de coordinacién con el Jefe del
estableciendo como conclusion la Evaluacion de vencido el Departamento Administrativo
ratificacion o no del Servidor Publico. Confirmacion periodo de Financiero,
prueba (90 dias)
Informe de Resultados de la Evaluacién Informe de 3 dias hébiles Jefe Inmediato Superior
de Confirmacion, elevado a través del Resultados de la después de En coordinacion con el Jefe
5 Encargado de Personal, a Evaluacion de vencido el del Departamento
consideracion del Director Ejecutivo Confirmacién periodo de Administrativo Financiero
para las decisiones que correspondan. prueba (90 dias)
4 dias habiles
Decision de ratificacion o destitucion del después de Director Ejecutivo
6 nuevo Servidor Publico. vencido el
periodo de
prueba (90 dias)
Comunicacion de la decision de Formato 016 5 dias habiles | Director Ejecutivo/ Jefe del
7 ratificacion o destitucién al nuevo Memorandum después de Departamento Administrativo
Servidor Publico. vencido el Financiero
periodo de

prueba (90 dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado

C No SN Sl pucstu,
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CAPITULO IlI

CC06064

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempefio)

Los procesos que conforman el Subsistem

Ejecucién del Desempefio.

a de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y

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

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales internas

contenidas en el Reglamento Especifico

del SAP y externas contenidas en las

Normas Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracién del Programa de Evaluacion Formato 017 5 dias Habiles Jefe del Departamento

del Desempefio, incluyendo Programa de Administrativo Financiero
1 ‘cronograma” de actividades y tiempos, Evaluacion del

“formularios” (instrumentos) a utilizar y Desempefio

metodologia de calificacion.
2

Programa de Evaluacién del Desempefio
elevado a consideracion y decisiones del
Director Ejecutivo.

1 dia habil Jefe  del

Departamento
Administrativo Financiero

Aprobacién del Programa de Evaluacién
del Desempefio

Disposicion juridica
interna

3 dias habiles

Director Ejecutivo

PRODUCTO: Programa de Evaluacion
del Desempefio.

|

El Consejo de Vivienda Policial, realizar la Evaluacion del Dese

una vez al ano.

mpefio de sus servidores publicos

14
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Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual
Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de Actividades del
Servidor Publico evaluado + Programa
de Evaluacion del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal del Circular Escrita De acuerdo a Jefe del Departamento
Consejo de Vivienda Policial el cronograma Administrativo Financiero
Cronograma  de  Evaluacién  del establecido.

Desempefio.
Presentacion de Informe de Actividades Formato 018 De acuerdo a Servidor Publico

2 desarrolladas en la gestion, al Jefe Informe de cronograma
Inmediato Superior. Actividades establecido.

Andlisis del cumplimiento de tareas y | Formulario(s) 019 De acuerdo a Jefe Inmediato Superior /
resultados asignados a un puesto en un Evaluacion del cronograma Comité de Evaluacién
determinado periodo de tiempo, para lo Desemperio establecido. (Conformado de acuerdo al
cual, se realiza la comparacion entre lo articulo 26 del Decreto
establecido en la  Programacion Supremo N° 26115 NBSAP
Operativa Anual Individual (POAI) del y designacion de miembros
3 puesto evaluado y el Informe de a través de memorandum

Actividades presentado por el servidor
publico que lo ocupa.

Por ejemplo:
a) 70% comparacion POAI Vs.
Informe de actividades
individual

b) 30% Método de Escala Grafica

emitido por el Director

Ejecutivo).

Elaboracion de Informe de Evaluacién

Formato 020 Informe

De acuerdo a

Jefe Inmediato Superior /

del Desempefio, conteniendo de Evaluacion del cronograma Comité de Evaluacién
4 reconocimientos y sanciones en el Desempeiio establecido.

marco de lo establecido por el Articulo

26 inciso ¢ del Decreto Supremo N°

26115.

Informe de Evaluacién del Desempefio De acuerdo a Jefe Inmediato Superior /
5 cronograma Comité de Evaluacion

elevado a consideracion del Direc!orJ

Eieottive

ostablecido.

SRS

15
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Aprobacion de acciones de personal
6 producto de la  Evaluacion del
Desempeiio.

Comunicacién
interna de
aprobacion

De acuerdo a
cronograma
establecido.

Director Ejecutivo

Ejecucion de acciones de personal a los
4 servidores publicos evaluados.

Formato 021
Memorandum

De acuerdo a
cronograma
establecido.

Director Ejecutivo/ Jefe del
Departamento
Administrativo Financiero

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desemperio, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor piblico a los
objetivos institucionales; establecimiento
de  reconocimientos y  sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del servidor publico
(para fines del Proceso de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocién)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~

ETAPA PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio)

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de |
Reclutamient Seleccion, Induccion y_

1 Evaluacion de Confirmacién establecidos
en el presente reglamento especifico,

utilizando la modalidad de convocatoria
publica interna.

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales. -

16



{iney e
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - COVIPOL Lo J (J 0 6 1

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO —
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:  Servidor piiblico con una
calificacion de “Excelente” en la
Evaluacion del Desempefio + Fscala
Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada + Disponibilidad
Presupuestaria,
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion del grado salarial al cual Escala Salarial 2 dias habiles Jefe del Departamento

1 el Servidor Publico accedera. Matricial aprobada y Administrativo  Financiero

disponibilidad en coordinacion con

presupuestaria. Encargado de Presupuesto.
Elaboracion de Informe de Promocion Informe de 2 dias habiles Jefe del Departamento
Horizontal, conteniendo el listado de Promocién Administrativo Financiero

2 Servidores Pblicos y grados salariales a Horizontal
los cudles accederan, producto de la
Evaluacion del Desempeiio,

3 Informe de Promocién Horizontal elevado 1 dia habil Jefe del Departamento
a consideracion y decisiones del Director Administrativo Financiero
Ejecutivo.

4 Aprobacion del Informe de Promocién Comunicacion 3 dias habiles Director Ejecutivo
Horizontal, interna de

aprobacioén

5 Ejecucion de acciones de personal, en Memorando de Director Ejecutivo/ Jefe del
base al Informe de Promocién Horizontal Promocién 2 dias habiles Departamento
aprobado. Horizontal Administrativo Financiero
PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales,

oo
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Articulo 22 (Proceso de Rotacion)

OPERACION: ROTACION
—_—
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO —
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Consejo de
Vivienda Policial, que buscan facilitar |a
capacitacion indirecta y evitar |a
obsolescencia laboral de los Servidores
Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de Rotacion Programa de Contintio de Jefe del Departamento
1 Interna de  Personal, incluyendo | Rotacion Interna de acuerdo a las Administrativo  Financiero
cronograma de ejecucion. Personal. necesidades en coordinacion con los
institucionales. Jefes Inmediatos
Superiores de cada unidad
organizacional del Consejo
de Vivienda Policial.
Aprobacion del Programa de Rotacion Comunicacién 3 dias habiles Director Ejecutivo
2 Interna de Personal. interna de
aprobacion.
Ejecucién del Programa de Rotacion De acuerdo a Jefe del Departamento
3 Interna de Personal, Memorando de cronograma Administrativo  Financiero
Rotacion establecido. en coordinacion con los
Jefes Inmediatos
Superiores de cada unidad
organizacional del Consejo
de Vivienda Policial.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado
alas demandas institucionales.

18
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Articulo 23 (Proceso de Transferencia)

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Consejo de
Vivienda Policial..
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Continuo Jefe Inmediato Superior del
jefe del Servidor Puablico a ser
Departamento transferido.
Administrativo
Financiero
2 Andlisis de la procedencia de Informe Escrito 2 dias / Por Jefe del Departamento
transferencia. solicitud. Administrativo Financiero.
3 Aprobacion de la transferencia, en base Comunicacién 3 dias habiles Director Ejecutivo
al informe emitido por el Jefe interna de
Administrativo Financiero. aprobacién.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia hébil Director Ejecutivo / Jefe del
Transferencia Departamento
Administrativo Financiero
PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales.
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Articulo 24 (Proceso de Retiro)

OPERACION: RETIRO

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados del funcionamiento
del Sistema de Administracion de
Personal y  otros, que  estén
contemplados como causales de retiro
por el Articulo 32 del Decreto Supremo
N°® 26115.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

Continuo

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Informe de procedencia del retiro.

Informe Escrito

Continuo

Encargado de Personal

Aprobacion del Informe de procedencia
del retiro.

Comunicacién
interna de
aprobacion.

3 dias habiles

Director Ejecutivo

Ejecucion del retiro.

Memorando de
Retiro

1 dia habil

Director Ejecutivo / Jefe
Administrativo Financiero

PRODUCTO: Servidor Publico
desvinculado del Consejo de Vivienda
Policial.
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CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el
Necesidades de Capacitacion,

Resultados de la Capacitacion.

Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccion de
Programacién, Ejecucién, Evaluacién de la Capacitacion y de los

Articulo 26 (Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion
del Desempefio y otras derivadas del
propio  desarrollo  del Consejo  de
Vivienda Policial, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidores
Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribucion del formulario de Deteccién
de Necesidades de Capacitacion a cada
Jefe Inmediato Superior.

Formulario 022
Distribuido a través
de Circular Escrita

2 dias habiles

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Llenado del formulario de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, de cada
Servidor Plblico.

Formulario 022

3 dias habiles

Jefe Inmediato Superior

Recoleccion
Deteccion
Capacitacion.

de
de

los formularios de
Necesidades de

1 dia habil

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Analisis, clasificacion y priorizacién de
necesidades de capacitacion, tanto
genérica como especifica para el
Consejo de Vivienda Policial.

e ]

4 dias habiles

Jefe  del Departamento
Administrativo Financiero

L
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Elaboracion de Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (establece
temas de capacitacion generica y
especifica)

PRODUCTO: Informe de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion,

Formulario 023
Informe de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

2 dias habiles

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacién)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

F INSUMO - PROCEDIMIENTO —
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de Formato 024 15 dias habiles | Jefe del Departamento
Capacitacion ~ (Anual),  determinando: Programa de Administrativo Financiero
objetivos de aprendizaje, formas de Capacitacién
capacitacion, destinatarios, duracion,
instructores, contenidos, técnicas e

1 instrumentos, estandares de evaluacion,
recursos necesarios para su ejecucion y
Presupuesto del Programa de | Definido Jefe del Departamento
Capacitacion. Anexo 025 previamente en i ; . :

Procedimiento para el presente Administrativo Financiero
Se incluyen las Becas y Pasantias que la la otorgacién de Reglamento
Institucion  requerira para la presente | Becas y Pasantias. Especifico.
gestion.

2 Programa de Capacitacion elevado a 2 dias habiles Jefe del Departamento
consideracion y decisiones del Director Administrativo Financiero
Ejecutivo.

3 Aprobacion del Programa de Comunicacion 3 dias habiles Director Ejecutivo
Capacitacion. interna de

aprobacion
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
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Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO —
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion,

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Continuo Jefe del Departamento

1 Programa de Capacitacion aprobado. Capacitacion Administrativo Financiero

(incluyendo
Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor Pablico
Capacitado para mejorar su contribucion
al logro de los objetivos del Consejo de
Vivienda Policial.
Articulo 29 (Proceso de Evaluacién de la Capacitacién)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de
Capacitacion, mas resultados de la
Ejecucion  del  Programa de
Capacitaciéon ~ (por  evento de
capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis del grado de cumplimiento 2 dias Jefe del Departamento

1 de los objetivos y tareas habiles Administrativo  Financiero
establecidas para cada evento de en coqrdinacién con el Jefe
capacitacion, una vez concluido el Inmediato  Superior  del
mismo. personal capacitado.

2 Elaboracion  de  Informe  de | Informe Escrito de Evaluacion 1diahabil | Jefe del Departamento
Evaluacion de la Capacitacién (por de la Capacitacion Administrativo financiero
cada evento de capacitacion

— | realizado) . R ——| e
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informe de Evaluacion de Ila
Capacitacion (por cada evento de
capacitacion realizado) elevado a
conocimiento y decisiones del
Director Ejecutivo.

2 dias
habiles

Jefe del Departamento
Administrativo financiero

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

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

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del
desempeiio laboral del Servidor
Publico, posterior a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe  sobre la  capacitacion
recibida, elevado a conocimiento del
Jefe Inmediato Superior con copia al
Encargado de Recursos Humanos.

Informe Escrito

2 dias
hébiles
posteriores a
la
capacitacion

Servidor Publico
capacitado.

Analisis de la aplicacion efectiva de
los conocimientos, destrezas vy
actitudes adquiridas en la
capacitacion, versus su impacto en
el desempefio laboral del Servidor
Publico.

30 dias
habiles

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico
capacitado.

Elaboracion de Informe de
Evaluacion de los Resultados de la
Capacitacion.

Informe Escrito de Evaluacion
de los Resultados de la
Capacitacion

1 dia habil

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico
capacitado.
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Informe de Evaluacion de los Jefe Inmediato Superior del
4 Resultados de Ia Capacitacion, 1 dia habil | Servidor Publico

elevado a conocimiento del Director
Ejecutivo y el jefe del Departamento
Administrativo Financiero.

capacitado.

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

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

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

Articulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO —~ PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién y Continuo Jefe. del Departamento
clasificacion de informacion Administrativo Financiero

1 generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracion de
Personal:

- Documentos individuales
(Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

PRODUCTO: Informacién  sobre
documentos individuales y propios
del Sistema de Administracion de

Personal
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OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

206052

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos activo y
pasivo

¢) Documentos propios del
SAP

d) Inventario de Personal

Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Continuo

Administrativo Financiero

Jefe del Departamento

PRODUCTO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y pasivo),
Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.
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Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacion)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y pasivo),
Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de actualizacion de Formulario 026 Continuo Jefe del Departamento
informacién. Formulario 027 Administrativo Financiero
Formulario 028
Formulario 029
PRODUCTO: Informacién
actualizada y disponible, para la
toma de decisiones del Director
Ejecutivo.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del

Sistema de Administracién de Personal del Consejo de Vivienda Policial,
deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las

El Consejo de Vivienda Policial se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la /
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)

El Consejo de Vivienda Policial se sujetara para la solucion de sus recursos de revocatoria y
jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, /

que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera
Administrativa.
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/

FORM- 001

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS
A.DATOS GENERALES

B. FACTOS DE VALORACION

I. FACTOR DE AUTONOMIA DE TRABAJO
El puesto depende de:
a) De Personal que no es Jefe
b) De un Encargado
c) De un Jefe de Departamento
d) De un Director Ejecutivo

PUNTAJE FACTOR DE AUTONOMIA DE TRABAJO
ll. FACTOR DE FORMACJION
La formacién exigida en el puesto es:
a) Primaria Concluida
b) Secundaria (Bachillerato en Humanidades Completo)
c) Técnica (oficio Adquirido en alguna rama técnica)
d) Profesional oficio adquirido en institucién de Educacion Superior
e) Maestria
f) Doctorado -
PUNTAJE FACTOR DE FORMACION |
Ill. FACTOR EXPERIENCIA
La experiencia minima, en el area, exigida en el puesto es:
a) Ninguna
b) De 1 a3 afios
¢) De3ab5arfios
d) De 5 a7 afios
e) Mas de 7 afios ———
PUNTAJE FACTOR EXPERIENCIA [ e }
IV. FACTOR SUPERVISION
¢ Del puesto dependen otros puestos?

si [ ] No [ ]

PUNTAJE FACTOR SUPERVISOR DE PERSONAL ||
PUNTAJE TOTAL l
Jefe Inmediato Superior Jefe Administrativo Financiero
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FORM-002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

A. DATOS GENERALES
Nombre del Puesto............cocoivmveniinn,

Ubicacién del Puesto
Nombre del Puesto que Depende

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Naturaleza del Puesto:
Para que existe o fue

Funciones Especifica

(En orden de importancia, mencione las
funciones que debe realizar la persona que
ocupe el Puesto. De ser posible indique
como realizar cada una)

Nombre de los puestos a los que Supervisa:
Categoria del puesto............................

—

RS — = = — — - s

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

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

principal funcién que de debe cumplir en el puesto, describir
creado el puesto dentro de la institucion:

Resultados
(Registre los resultados que se deben
obtener con cada una de las funciones
especificas, expresadas en términos de
calidad y cantidad).

......................................................................
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FORM- 002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Facultades:

Las facultades son actos administrativos que le estan permitidos  al titular del Puesto. Son las
potestades concedidas por disposicion legal

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

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

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

C. ESPECIFICACIONES (REQUISITOS )DEL PUESTO:
(Caracteristicas profesionales personales que se requieren en el puesto)

Formacioén: (Marque con una cruz el grado de formacién mas alto que sea necesario para ocupar
el puesto

a) Primaria [i:'
b) Secundaria ]
c) Bachillerato —

d) Oficio (Mencione el Oficio)

[
e) Técnico ( Mencione Cual) )
f) Profesional(Mencione la profesion) e
g) Otros(Mencione Cual) !

=1

Experiencia: (Sefiale en que area y arreas y cuanto tiempo de experiencia necesita para poder
ocupar debidamente el Puesto)

AREA TIEMPO

Cualidades Personales: ( Sefiales que cualidades debe tener la persona para desempenfar el
puesto debidamente)

Otros Requisitos: (Sefiale otro u otros requisitos que sean deseables y no siempre necesarios)

Firma del Servidor Publico Firma del Jefe iInmediato Superior

31



r ~
: - : , .CUG04
BEGLAM‘E__]_“»ESPEQIFIQO DEL SISTEMA DE ADMINIST CION DE PERSONAL - COVIPOL

FORM-003
SOLICITUD DE PERSONAL
A. DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE:
Unidad Solicitante: B .
Para Ocupar el cargo der—' —— —— e
Motivo del Pedido: —_— — ]
“ Porreemplazo de......................
" Por aumento temporal de trabajo ...
L1 Poraumento permanente de trabajo....................coovvviieeeioes .
T OMaS TAZONES ...
Modalidad de reclutamiento (propuesta)
1 Invitacién Directa (Adjuntar Lista Conta)...sunwnsinmass
C= Convocatoria INteMNA ..........c..ouverreeerireieeeeeee oo
[ COMVOCAIONE EXIBIMEL ...y 0551505 6ot s nssn semrremss et s saares
B. REQUISITOS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE
Edad: L;’:::_ e ,,H':T—'J
Sexo: [ - ]
Estado Civil: e el e - ]

Formacién Requerida:
Bachillerato: =
Técnico Medio: [
Técnico Superior: [~

Licenciatura: T

Maestria: _ =

Doctorado: ==
CPOCIIETINGS comnisinsonmimenss i oA s i s o
S (o R ——————————— A
e R,

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

..............................................................................................................................
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FORM- 004

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

| Unidad solicitante: 1
Numero de CITE:

EL ENCARGADO DE PRESUPUESTO DEPENDIENTE DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO:

CERTIFICA:

Que, de acuerdo al Presupuesto Aprobado para la Gestion ... ... , tiene la asignacién
presupuestaria segun el detalle siguiente:

OBJETO DEL DESCRIPCION DEL FUENTE DE SALDO
GASTO OBJETO DEL GASTO FINANCIAMIENTO PRESUPUESTO

Es cuanto se certifica para fines consiguientes:

Con este motivo, saludo a usted atentamente,

Encargado de Presupuesto

Ccrarch

33



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - COVIPOL,

CCOGpe3
FORM-005

CONVOCATORIA INTERNA

El consejo de Vivienda Policial, convoca a los servidores ptiblicos de la institucién a participar en
la convocatoria interna para cubrir el (los) siguientes (s) puesto(s)

(Anotar el Nombre del Puesto)
REQUISITOS MINIMOS:

Los postulantes deben cumpilir los siguientes requisitos:

Formacién: (Mencionar los re

quisitos minimos de formacién que figuran en la especificacién de
los puestos convocados)

Experiencia: (Mencionar los requisitos minimos de ex
figuran en la especificacion de los puestos).

periencia area y tiempo de experiencia que

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacion y actualizar su carpeta personal
en el Departamento Administrativo Financiero yhastahrs.................. del dia

........................................... impostergablemente.

JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
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FORM-005

CONVOCATORIA EXTERNA

El consejo de Vivienda Policial, convoca a todas las personas

» interesadas, a participar en la
convocatoria externa para cubrir el (los) siguientes (s) (s) puesto(s)

No de Referencia:.........

No de Referencia:

(Anotar el Nombre del Puesto)
REQUISITOS MINIMOS:

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacioén: (Mencionar los re

quisitos minimos de formacién que figuran en la especificacion de
los puestos convocados)

Experiencia: (Mencionar los requisitos minimos de experiencia area y tiempo de experiencia que
figuran en la especificacion de los puestos convocados).

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacion y actualizar su carpeta personal
en el Departamento Administrativo Financiero yhastahrs.................. (o (<] I—— digi i,
.................... de,

En la carta de presentacién, debe indicar su pretensién salarial.

JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
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/

/

FORM-006

| CARGO AL QUE POSTULA

REFERENCIA

DATOS PERSONALES:
NOMBRES: APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO
DOMICILIO: TELEFONOS: CIUDAD:

FECHA'Y LUGAR DE
NACIMIENTO

CEDULA DE IDENTIDAD

NACIONALIDAD

ESTADO CIVIL

NUMERO DE
DEPENDIENTES

Nota.- La informacién declarada a continuacién debera tener respaldo documentado en
fotocopias, las mismas que seran verificadas con la presentacion de documentacion original.

FORMACION (especificar en el orden cronolégico)

TITULO FECHA DE
OBTENIDO FECHA DE INICIO CONCLUSION INSTITUCION
— e ‘j
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FORM-006
EXPERIENCIA LABORAL ULTIMOS

CINCO TRABAJOS (Especificar en orden
cronoldgico)

CARGO FECHADE | FECHA CONCLUSION | INSTITUCION
INICIO

-

EXPERIENCIA COMO DOCENTE: (Especificar en orden cronoldgico)

CARGO FECHA DE FECHA CONCLUSION INSTITUCION
INICIO

CURSOS RELACIONADOS:(Especificar en orden cronoldgico)

CARGO FECHA DE FECHA CONCLUSION INSTITUCION
INICIO

Declaro que toda la informacién enviada es verdadera.

FIRMA DEL POSTULANTE

LA PAZ; 5555500 e emmsman sttt de 200
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FORM-007
ACTA DE APERTURAY
LISTADO DE POSTULACIONES

En la ciudad de La Paz, a HIS. ......ooeeeveveeeosooe oo el G e oo s de
................... 0l Hl e s — procedié con la apertura de los
sobres cerrados de los postulantes para el CAIHE D e s i s
En 8te ACtoUINICO BEtUNABTON [ SBINDOS cxecsssuse csssswtsnss s 58068545 600555555 s cecrsntmosommcercmessmenas
................................................. como, representante de la unidad solicitante y el (a) Lic.

cerrsn e Jefe del Departamento Administrativo
Financiero.

Las personas que respondieron a la convocatoria son las que a continuacion se detallan:

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

El proceso de apertura culmino a Hrs. ..........ooooevoo + en sefial de nuestra conformidad,
firmamos al pie de este documento.

REP. UNIDAD SOLICITANTE JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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FORM-008

SISTEMA DE CALIFICACION
SELECCION DE PERSONAL

W N e

LA EVALUACION SE REALIZARA P
LOS REQUISITOS ESTABLECIDO

EL COMITE DE SELECCION SE S

. EVALUACION CURRICULAR
. EVALUACION TECNICA
- EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

OR EL SISTEMA CUMPLE NO CUMPLE
S EN LA CONVOCATORIA.

UJETARA ESTRICTAMENTE A ESTOS

CRITERIOS DE CALIFICACION

EN BASE A LA LISTA DE FINALISTAS EL DIRECTOR EJECUTIVO PODRA
CONVOCAR A LOS FINALISTAS A UNA ENTREVISTA DE APRECIACION,

PARA TOMAR LA DECISION FINAL DE LA CONTRATACION DEL NUEVO
[ SERVIDOR PUBLICO PARA LA INSTITUCION
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FORM-009

EVALUACION CURRICULAR
A. IDENTIFICACION

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

¢. EVALUACION CURRICULAR DE LOS POSTULANTES

= = EVALUACION , '
___ FORMACION | EXPEREENCA [ OTROS
NOMBRE DEL POSTULANTECUMPLE |NO CUMPLE | CUMPLE ~NO CUMPLE | 'CUMPLE  [NO CUMPLE |

COMITE DE SELECCION

PRESIDENTE SECRETARIO VOCAL
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FORM-010
CUADRO DE CALIFICACION
CURRICULUM VITAE
CARTADE VIVEL EXPERIENCIA | EXPERIENCIA CURSOS DE
PRESENTACION | PROFECIONAL GENERAL ESPECIFICA | CAPACITACION |PRETENCION
NOMBRE DEL: NO NO NO NO NO SALARIAL
No | POSTULANTE | cUMPLE | cUMPLE | cUMPLE | cumpLe | cumpLe CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | Importe Bs.
1
| 2
5 o
4
5 ——
6
71 S o]
8 — o e
9
T — - —
i, T | i N[ = ]
(121 i
SEIE ]
COMITE DE SELECCION
PRESIDENTE SECRETARIO
VOCAL
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FORM-011

LISTA DE FINALISTAS

Habiendo procedido a la evaluacion curricular y procedido a las calificacion de los

antecedentes presentados por los postulantes, a continuacién se presente la lisa de finalista
para ocupar el cargo de

La posicion de la nomina esta en orden descendente es decir de acuerdo al puntaje obtenido:

1° Clasificado
29 Clasificado
3° Clasificado

El presente documento se constituye en antecedente del informe de Resultados del Comité
de Seleccion.

COMITE DE SELECCION

PRESIDENTE SECRETARIO

VOCAL
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/

FORM-012

INFORME No
A:  DIRECTOR EJECUTIVO

DE: COMITE DE SELECCION
N

©

|

REF: INFORME DE CALIFICACION Y EVALUAC

Sefior Director:

1. ANTECEDENTES
En cumplimiento a instrucciones emanada de su Despacho informamos a su

autoridad sobre el proceso de seleccion de postulantes para el cargo de ..............
2. ANALISIS
=11 1= - T —— se publica la convocatoria
T para 8l Cargo deues o cosvammsmsme st
Concluida la fecha de presentacion de documentacién se procede a la apertura de
ool ol (o g =T s B o R —— constancia se remite el

acta de Apertura de las Postulaciones.

El comité de Seleccién en reunién extraordinaria procede a la evaluacion y
calificacion de los postulantes en base a los documentos presentados, después de
haber realizado un andlisis de evaluacion realizada, se procedera a realizar la lista

de los finalistas que a continuacién se presenta:

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El comité de Seleccion en base al andlisis presentado, recomienda a su
autoridad la contratacion del Sl (a)

obtener mayor puntaje y ser la persona adecuada al cargo de

Con este motivo saludo a usted, atentamente,

Cclarch
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HOJA DE ENTREVISTA

FORM-012

CALIFICACION

FACTORES A CALIFICAR

EXCELENTE

MUY
BUENO

BUENO

DEFICIENTE

INEFICIENTE

1. VOZ Y HABLA:
Considerar el timbre y
entonacién de la voz, si es
agradable o brusca, muy
alto o muy bajo.

2. PRESENCIA: Evaluar la
presentacién personal, el
aspecto puramente fisico y
cuidado de su persona en
general.

3. SECUENCIA LOGICA
DEL PENSAMIENTO:
Evaluar la facilidad de
palabra, si cordina bien su
pensamiento o si se aleja
del tema que esta tratando.

4. RACIOCINIO: Calificar
la propiedad y correccion
de sus respuestas vy
expresiones. Tomar en
cuenta la profundidad o
superficialidad de
razonamiento.

5. AGILIDAD MENTAL:
Evaluar la agilidad con la
que capta los temas que
plantean en funcién a la
validez de sus respuestas.
Reacciona con prontitud o
lentamente.,

TOTAL

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

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

El candidato es :

] Recomendable para el cargo

[ No recomendable para el cargo

Firma del Entrevistador
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FORM-013

ACTA DE SELECCION

En la ciudad de La Paz, en fechai........coovvviii.. A8 msamiins e 850 v vmsons

Segun la revisién del informe del Comité de Seleccién para evaluar y calificar las propuestas de
los postulantes al cargo de -

Después de un proceso de evaluacion y calificacion se presenta la lista de Finalistas, que a
Continuaciones detalla;

El comité de seleccién, habiendo realizado la evaluacién y calificacion de propuestay en
decision conjunta recomiendan la incorporacion del Sr( @).............covevereveveeeeroneseo . al
Consejo de Vivienda Policial, por haber obtenido mayor puntaje en la calificacién y por que su
pretension salarial esta de acuerdo a la presupuestado en la institucién.

En calidad de Director Ejecutivo del Consejo de Vivienda Policial, determino incorporar a la
INSHUCION €N €l CArGO e ...ovvveeueeueereririreesseeeeeeeeeseees oo Sr.(a)

DIRECTOR EJECUTIVO
CONSEJO DE VIVIENDA POLICIAL

..............
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FORM-014

MEMORANDUM
Sefior (a):
Presente.- La Paz,.owwumas (o [ RPN deuia
REF: DISIGNACION
Sefior (a):

Tengo el agrado de comunicar a usted, que a partir de la fecha, ha sido designado en el
PUESIO R sussemmsusmessummssmmmmssavmsves senssmovass , del Consejo de Vivienda Palicial, con
el ltem No

................................. con un haber mensual de Bs. ....................00/100
Bolivianos), de acuerdo a la planilla presupuestaria en actual vigencia. Esta designacion
esta sujeta a un periodo de prueba de tres meses y a evaluacién de confirmacion.

Sin otro particular, deseandole éxitos en sus nuevas funciones, saludo a usted.
Atentamente,

Cclarch.
File Personal
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FORM-14

EVALUACION DE CONFIRMACION

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

A. EVALUACION ANALITICA

Sobre sale Supera lo Alcanzar No llega al
No | FACTORES A EVALUAR | notablemente exigido con el Nivel nivel exigido
amplitud Exigido

ASPECTO EXTERNO
Aseo , pulcritud externa,
presentacion .

Conocimiento: Adecuacion
de su preparacién a su
tarea.

EFICACIA: Resultados
obtenidos en la tarea
encomendada

COLABORACION: Trabajo
que va mas alto de lo
estrictamente necesario
RESPONSABILIDAD:
Confianza que inspira
cuando se encomienda
algo

INICIATIVA: Aportes de
nuestras ideas e
inquietudes que manifiesta
ASISTENCIA
PUNTUALIDAD
REALACIONES
HUMANAS: Cordialidad,
buenas maneras, correcto.

B. OBSERVACIONES
Que potencialidades de desarrollo se ve en el?
EXTRAORDINARIA GRANDE NORMAL ESTACIONARIA NINGUNA

(— = = == _—
C. RECOMENDACIONES
De acuerdo a lo anterior, sugiere que:

SE A CONFIRMADO - NO SEA CONFIRMADO [ ]

FIRMA'Y SELLO DEL EVALUADOR
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FORM-015
INFORME No
A 2 DIRECTOR EJECUTIVO
DE : COMITE DE DEPARTAMENTO
REF : INFORME DE RESULTADOS DE EVALUACION DE CONFIRMACION
FECHA : ... (o [~ R— de 20

Sefior Director:

1. ANTECEDENTES

Habiéndose cumplido el plazo de prueba del Sr........covvveveeeeeeeeeeenn, informo a
su autoridad lo siguiente.

2. ANALISIS

=5 [-1or g - R e S s e SRR SR
es designado con el e NO cucssiisssicsasssiss 6566555 ssmmonnnvossosensssanes en el cargo
0 i T R G B N o bt i dependiente del Departamento
N U

Pasado los 90 dias estipulados en la normativa vigente, el dia ...... RS
..... B 5 nmmnmpnssmss v ssslBusveeneey s S0 procedié a

realizar la evaluacion
de confirmacién.

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El resultado de la evaluacion de confirmacion €s .............ccocoveevecveennn. .. por la
U FECOMEI SIS Sl s s (s

Con este motivo saludo a usted, atentamente,

Cc/Arch
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FORM- 016
MEMORANDUM
Sefior (a):
Presente.- La Paz,....csuuws de... cunnsmann de s
REF: RATIFICACION
Sefior (a):

Comunico a usted, que habiendo superado satisfactoriamente el periodo de prueba, ha
Sido ratificado €N ] CArgO 0........c.ueeiuviiiiieeereeee e eeee s e e e e ee st ee oo

Dependiente 48 s i L0N 8l HEM
.................................... De la planilla presupuestaria en vigencia.

Esperando que de la misma manera contintie al frete de este desafio , le auguro éxitos
en el desempefio de sus funciones.

Atentamente,

Cclarch.
File Personal
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PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - COVIPOL C C 3 (} 0 /2/7
o

=
o

OBJETIVOS

PERSOANAL

FICHA DE EVALUACION

FORM-017

SEMESTRAL

ANUAL
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000028
FORM-018
INFORME No
A - DIRECTOR EJECUTIVO
DE - JEFE DEL DEPT. ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REF :  INFORME DE ACTIVIDADES DE EVALUACION DE DESEMPLERNO
FECHA : ... de......covens de 20

Sefior Director:

1. ANTECEDENTES

A objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento especifico informo
a su autoridad lo siguiente:

2. ANALISIS

Enfecha..........ccoceuvennnn, ...Se elaboro la programacién de
evaluacion del desempefio en concordancia con la politicas de la institucién.

Para la elaboracién del Formulario de Evaluacién del Desempefio se determinaron

los factores de evaluacién (se determino en reunién con los distintos jefes de
Departamento)

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

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Mediante circular su autoridad debe instruir a todos los jefes inmediatos superiores
que en coordinacion con el jefe Administrativo Financiero , procedan a la
evaluacién correspondiente.

Con este motivo saludo a usted, atentamente,

Cc/Arch
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FORM-019

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO Conocimiento de Ios temas y materia de su competencia

Excelente Bueno Suficiente En observaciéon Puntaje
Conocimiento experto en el Tiene limitaciones
excepcional, muy desarrollo de sus conoce su trabajo en sus labores
superior al lo tareas poco conocimiento
requerido de su trabajo
12 9 6 3
B
PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO Rendimiento de trabajo satisfactorio y optimizacion del tiempo de
trabajo
Excelente Bueno Suficiente En observacion Puntaje
Realiza mas de lo Es lento en su
que se epera de el | Rapido productivo Rinde en la medida | productividad tiene
optimizando el uso | en el desempefio de o solicitado por | una produccion
del factor tiempo. de sus labores. el puesto. muy por debajo de
lo esperado
12 9 6 3
C
PRECISION EN EL TRABAJO  Cumplimiento de normas y procedimientos
Excelente Bueno Suficiente En observacién Puntaje
Limitado en su
Cumplimiento Realiza un muy Cumple normas trabajo, necesidad
excepcional y con buen trabajo sin dentro de lo de control,
precision supervisién esperado cumplimiento
inadecuado
12 9 6 3
D
VERSATILIDAD EN EL TRABAJO Capacidad de realizar diferentes tareas
Excelente Bueno Suficiente En observacién Puntaje
Tiene limitacidn
Puede.realizar Puede realizar Puede ejecutar para desempefiar
cualquier trabajo diferentes tipos de | otras tareas bajo otras funciones. No
con alta calidad y tareas sin supervision directa. | es capaz de
sin supervisién supervisién directa reemplazar a
ningun comparero
12 9 6 3
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/

FORM-019

AUTONOMIA EN EL TRABAJO Capacidad para ejecutar en forma independiente y confiable

el y darle total

el y trabajar sin

independencia en

frecuentes no es

Excelente Bueno Suficiente En obsetvacion Puntaje
Requiere
Puede confiarse en | Puede confiarse en | Tiene verificaciones

autoridad en sus supervisién sus funciones confiable necesita
responsabilidades supervision
continua.
12 9 6 3

F

DESEMPENO BAJO PRESION Capacidad de manejar trabajos y responsabilidades simultdneamente

Excelente Bueno Suficiente En observacion Puntaje
Responde con No puede cumplir
solvencia a varios Responde son Cumple su trabajo | todos los plazos y
trabajos dificultad ante en situaciones de muestra falta de
simultaneos y son fuertes cargas de presién precisién pierde
diificultad en plazos | trabajo simultaneas control de trabajo
cortos
12 9 6 3
G
PLANIFICACION Y CONTROL Capacidad de establecer objetivos y plazos de ejecucién
Excelente Bueno Suficiente En observacion Puntaje
Optimiza las Bueno en Escasa
metodologias y planificacion y Establece planesy | planificacion y
tiene alta utilizacién de métodos establecimiento de
capacidad de tiempos adecuados | alcanzados métodos y plazos
planificacion y para su no planifica su
organizacion cumplimiento trabajo
12 9 6 3
H
CRITERIO Acierto y juicio para evaluar y solucionar los problemas que se presentan.
ente Bueno Suficiente En observacion Puntaje
Reacciona
Optima capacidad Toma decisiones buen juicio en la impulsivamente y
de analisis de racionalmente y solucién de con poca visién
problemas a cortoy | pensando en las problemas a corto futura Toma
largo plazo consecuencias plazo decisiones
inadecuadas o
evita tomarlas .|
12 9 6 N 3 I
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FORM-020
INFORME No
A DIRECTOR EJECUTIVO
DE :  JEFE DEL DEPT. ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REF ¢ INFORME DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
FECHA : ... L C— de 20

Sefior Director:
1. ANTECEDENTES

A objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento especifico, respecto a la
ejecucion de la evaluacion de desempefio, informo a su autoridad lo siguiente.,

2. ANALISIS

(= (ool ed | o] 51 F- Tl [c JAEupme

Se instruya a todos los jefes inmediatos superiores proceder con la evaluacion del
desempefio correspondiente.

El acopio de los formularios de evaluaciones desempefio se lo realizo hasta el
0 Bt ionn s ssmmn om0 5 5 o mmmn st

El proceso de la ejecucion de la evaluacién del desempefio se ilevo adelante con
normalidad absoluta, contando en este momento con los resultados de la evaluacién de
desempefio de cada servidor publico que a continuacién se detalla.

RESULTADO DE LA EVALUAACION DE DESEMPENO DE LLOS ‘
SERVIDORES PUBLICOS DE COVIPOL '

No RESULTADO A NOMBRES Y APELLIDOS
1
2 EXCELENTE ) ) -
5 - e
- 7 =g ==
6 BUENO | e |
7— —-— — —— _ — — p—
9 | » ~ o
10 SUFICIENTE L o .
11 - - I i}
14 o . N
15 EN OBSERVACION - - - |
16
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3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por todo lo mencionado anteriormente, el paso a seguir es hacer conocer a cada uno de
los servidores publicos el resultado de su evaluacién a través de memorandums.

Con este motivo saludo a usted, atentamente,

Cc/Arch
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FORM-021

MEMORANDUM
Sefior (a):
Presente.- La Paz,............ (o [ — (o[- T—
REF: RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Sefior (a):

Mediante la presente, hago conocer a usted el resultado de la EVALUACION DEL DESEMPERNO,
su desempefio en este periodo es:

EXCELENTE
Esperando que siga manteniendo el nivel de desempefio y compromiso con la institucién, hago

llegar mis mas SINCERAS FELICITACIONES.

Con este motivo saludo a ustedes Atentamente,

Cclarch.
File Personal
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FORM-021
MEMORANDUM
Sefior (a):
Presente.- La Paz,............ o de..........
REF: RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Sefior (a):

Mediante la presente, hago conocer a usted el resultado de la EVALUACION DEL DESEMPENO
su desempefio en este periodo es:

BUENO

En este sentido invoco a usted entregar el valor agregado en todas las actividades que usted
realiza

Con este motivo saludo a ustedes Atentamente,

Cclarch.
File Personal
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CC0G019
FORM-021
MEMORANDUM
Sefior (a):
Presente.- - 1127 . —— de......ssemm de..........
REF: RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Sefior (a):

Mediante la presente, hago conocer a usted el resultado de la EVALUACION DELDESEMPERNO,
su desempefio en este periodo es:

SUFICIENTE

En este sentido instruyo a usted a demostrar mayor capacidad esfuerzo y compromiso con la
Institucion pues recuerdo a usted que en la vida hay dos cosas: resultados y pretextos y los
pretextos no cuentan.

Con este motivo saludo a ustedes Atentamente,

Cclarch,
File Personal
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FORM-021

MEMORANDUM
Sefior (a):
Presente.- La Paz,............ (o[- IR [o [ I——
REF: RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Sefior (a):

Mediante la presente, hago conocer a usted el resultado de la EVALUACION DEL DESEMPENO,
su desempefio en este periodo es:

EN OBSERVACION

En este sentido instruyo a usted a demostrar mayor capacidad , esfuerzo y compromiso con la
institucion pues recuerdo a usted que en la vida hay dos cosas resultados y pretextos y los

pretextos no cuentan.

Con este motivo saludo a ustedes Atentamente,

Cclarch.
File Personal
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CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO DE DETECCION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION

I. OBJETIVO

El objetivo de esta encuesta es reunir la informacién necesaria para confeccionar un programa
de capacitacion anual en todos los niveles del Consejo de Vivienda Policial que sealo mas

ajustado a la realidad y que nos permita capacitarnos a mediano y largo plazo, para ser mas

eficientes y - productivos en cada una de nuestras labores permitiendo un desarrollo integral
de personas.

Il. INTRODUCCION

Esta encuesta es personal, reservada y anénima

Su tnico fin es recopilar antecedentes para confeccionar un programa de capacitacion
Lo que constaste sera la base para la confirmacién de este programa.

Sus respuestas no son buenas, ni malas, sino que representan su real sentir.

Lo importante es ser autentico al responder, con el objeto de poder identificar las
Necesidades de capacitacién y poder buscarles la solucién adecuada

00 0O O00O0

ESTE CUESTIONARIO ES ANONIMO NO ES NECESARIO QUE ESCRIBA SU
NOMBRE

lll. DATOS GENERALES

Primaria I
Secundaria ——
Técnico Medio ——
Técnico Superior

Licenciatura —
Post Grado —
Maestria —1

IV. INSTRUCCIONES

Marque dentro del paréntesis, la respuesta que mejor indique cual es su opinién con
respecto alo que se pregunta.
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A. NECESIDADES GENERALES

1. Como es conocido, todo trabajo es complicado, sirvase identificar los cinco temas que
mas le afectan en el cumplimiento de sy labor?

00 0000D0DO0DO0OO0ODOOOO OO

2. Segln usted es
(o]
O

o
o]
o]

trabajo?
o
(o]

O 0O 0o

Ley 1178

Sistema de Programacién de Operaciones
Sistema de Organizacién Administrativa

Sistema de Presupuesto

Sistema de Administraci6n de Personal

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Tesoreria y Crédito Publico

Atencién al Publico

Relaciones Interpersonales

Impuestos

Liderazgo Estratégico

Desarrollo Gerencial

Gestion de Negocios y Marketing

Otros (especificos que cursos del gustaria contar)

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

la causa que mas le afecta el cumplimiento de su labor?
Falta de Capacitacién
Constantes Desacuerdos con los Campaneros de Trabajo
Continuos Cambios de Métodos
Falta de Materiales Necesarios para Realizar su Trabajo
Otra no indicada

Mayor Capacitacion

Mayor conocimiento de las Funciones a Realizar
en las funciones de trabajo

Mejor distribucién de las Cargas de Trabajo
Mayor amistad con mis Compaiieros de Trabajo
Mayor claridad con objetivos por Alcanzar

Otra no indicada

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

4. Como cree usted que desempefian su trabajo sus comparieros de departamento?

o]

o
o]
o

Muy Bien
Bien
Regular
Pésimo
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5. De las siguientes alternativas, Cual cree usted que afecta mas a sus comparieros de
departamento o especialidad en el cumplimiento de su trabajo?

O O 0 O 0 O

O 0 OO0

Falta de Capacitacion

Paco conocimiento de sus funciones

Malas Relaciones Interpersonales

Mala Supervisién

Falta de Materiales para el Trabajo

Otrano indicada ................ooouvviveevieeesinnii,

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

Muy Bien
Bien
Regular
Pésimo

7. Cuales cree usted son las causas por las que, en ocasiones se demoran los trabajos?

O 0 0 O O

Falta de Capacitacion en el Trabajo

Falta de Recursos Materiales

Falta de coordinacién y Planeacion del Trabajo

Carencia de informacién Necesaria para realizar el Trabajo
SR 0 DR e arsucssevosssopsnmsme spmyias it o

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

Aqui tienes usted la oportunidad, de crear su propio programa de capacitacion;

1. En forma general si tuviera que desarrollar un programa de capacitacion para usted,
y sus compafieros de trabajo, que temas sugeriria que se trataran.

¢}

O 00O0OO0O0DO0OO0ODOOOOO OO0

Ley 1178

Sistema de Programacién de Operaciones
Sistema de Organizacién Administrativa

Sistema de Presupuesto

Sistema de Administracién de Personal

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Tesoreria y Crédito Publico

Atencion al Publico

Relaciones Interpersonales

Impuestos

Liderazgo Estratégico

Desarrollo Gerencial

Gestion de Negocios y Marketing

Otros (especificos que cursos del gustaria contar)

...............................................................................
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2. Que cursos le gustaria que se incluyeran en los programas de capacitacion que serian
Gtiles para usted y sus comparieros para el mejor desempefio e su trabajo.

Solo debe seleccionar 5 cursos de cualquier tema ordenando los de 1 al 5 y tomados
del anexo de temas y cursos de capacitacion, asignado el valor 1 al mas importante

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

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

C. NECESIDADES DE NIVELES SUPERIORES
En estas preguntas le pedimos que piense en su jefe

1. Que cursos le sugeriria a su jefe para que el se capacitara? De prioridades del 1 al 5
asignando el valor 1 al mas importante.

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

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

iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION;
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FORM-022
DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION
NOMBRE NoDE | NoDE | FECHA
No | ACITIVIDAD | OBJETIVOS | CAPAT | ITEM | PART | REALI | LUGAR | COSTO

10

TOTAL
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FORM-023
INFORME No
A ¢ DIRECTOR EJECUTIVO
DE : JEFE DEL DEPT. ADMINISTRATIVO FINANCIERO
REF ¢ INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACON
FECHA : ... dewinan de 20

Sefior Director:
1. ANTECEDENTES

A objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento especifico sobre
la deteccién de necesidades de capacitacion informo a su autoridad lo siguiente:

2. ANALISIS

En fecha..........c.....c.coo oo v se elaboro el CUESTIONARIO DE
DIANGONOSTICO DE DETECION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. Se
entrego este cuestionario a todos los Servidores Publicos de COVIPOL en fecha

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

Con la tabulacion e interpretacion de los datos obtenidos por la Aplicacion
del Cuestionario de Diagnostico de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
se procedio a la elaboracion del Formulario de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion.

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Solicito a su Autoridad la Autorizacién de la Deteccién de Necesidades de
Capacitacién para todos los servidores publicos de la institucion para formular
el PROGRAMA DE CAPACITACION.

Con este motivo saludo a usted, atentamente,

Cc/Arch
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FORM-024
PROGRAMA DE CAPACITACION
CURSOS No DE
SEMINARIOS OBJETIVOS | DIRIGIDOA: | NoHrs. | PARTICIPANTES

TOTAL
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(o }

206010
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

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

OBJETIVOS QUE TUVO EL CURSO

ASPECTOS A

EVALUAR NADA POCO LO NECESARIO | MUCHO | DEMASIADO
Existe relacion entre

conocimientos que
recibié en el curso y la
actividad actual de
trabajo.

Los conocimientos
adquiridos son valiosos
en el desempefio de
sus funciones, en el
sentido que le ayudan
en forma efectiva
Hace uso frecuente de
los conocimientos y
habilidades adquiridos
en su trabajo actual

En caso de que no haga uso de los conocimientos y habilidades adquirida en los cursos
/seminarios de capacitacion se puede deber a:

Insuficiente dominio
No tiene oportunidad de aplicarlo

Conocimiento obsoleto (pasa mucho tiempo
entre el

momento de aprender y el que lo aplica)

Falla de equipo apropiado en el area
otro inicial

NINGUNO | POCO | RECEPTIBLE NOTORIO | EXCELENTE

Ha experimentado el trabajo
un progreso en su desempefio
que ud. Puede atribuir a los
conocimientos y habilidades

| adquiridas.

Se requiere otro curso adicional en la misma u otra materia
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ANEXO 25

OPERACION OTORGACION DE BECAS

El procedimiento descriptivo para la Organizacion de Becas es el Siguiente:

Politicas:

b4

¢&06oo09

* El procedimiento descrito se utilizara como instrumento para otorgar becas.

* Solo podran aspirar a la beca a

ahos

en el Consejo de Vivienda Policial.

* Encaso que el periodo de la beca sea menor o i
de permiso con goce de haberes. siem

través del Consejo de Vivienda Policial.

quellos funcionarios que tengan una antigiiedad de 2

gual a 3 meses, el funcionario gozara
pre y cuando la beca haya sido tramitada a

* Encaso que el periodo de la beca sea superior a los 3 meses hasta un limite de 2

afios , el funcionario de permiso sin goce de haberes.

INSUMO PROCEDIMIENTO Y

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO publicaciones del SNAP
sobre becas, propuestas de otras
organizaciones internacionales con
representaciones en nuestro pais
PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Nota escritade | 1 dia habil Jefe del
Se elaborara una nota de solicitud solicitud Depgrt‘amepto
dirigida al Director Nacional del Afjmlnlfstratlvo
SNAP solicitando el envié de las Financiero
publicaciones folletos u otras sobre
la otorgacion de becas de forma
bimestral.

2 Una vez recibida la informacién se Informacién Jefe del
hace publica mediante circular recibida del 3 dias habiles Departamento
interna. SANP Administrativo

- Financiero
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3 | Recepcion de Postulaciones Carta de 1 dia Habil Jefe Administrativo
Postulaciones Financiero

4 1 dia Habil Jefe Administrativo
Andlisis e identificacion  de | lista de candidatos Financiero
postulaciones potenciales potenciales

5 1 dia Habil Jefe Administrativo
Solicitud de Autorizacion al Sr. Financiero
Director Ejecutivo Informe Escrito

6 Autorizacién de las postulaciones a 1 dia Habil
becas de estudio Informe Escrito Director Ejecutivo

7 Nota escrita de 1 dia Habil Jefe Administrativo
Si el Sr. Director Ejecutivo aprueba m\tnt'aCl%n as Financiero
sin solicitar ajuste se procede a PABiaEane
enviar las notas de invitacion

8 los funcionarios deberan cumplir con 2 dias Habiles {#&?g‘:&os
las politicas de otorgacion de becas | =
y los requisitos estipulados por el Formulario de
SNAP solicitud llenados

9 se procede a enviar la nota de Nota escrita 1 dia Habil Jefe Admnmstranvo
presentacion  de  postulantes Financiero
requerida por el SNAP

10 | Realizar el seguimiento del tramite 1 dia Habil Auxiliar de
ante el SNAP Servicios

11 En caso se obtuviera la beca se Nota escrita 1 dia Habil Jefe Administrativo
procedera a informar mediante nota Financiero
al funcionario beneficiario

12 Con una anticipacion de 20 dias se Memorandum 2 dia Habil JefeF?:::]g}:,rtcr)atlvo
elabora el memorandum declarando
en comisién con o sin goce de
haberes al servidor

13 Compromiso de 1 dia Habil Jefe Administrativo

Capacitacion Financiero

Hacer  firmar  al funcionario
beneficiado con la beca, el
compromiso escrito de volver a la
institucién  para  trabajar como
minimo 2 afios mas en el Consejo
de Vivienda Policial una vez que
haya concluido su beca de estudios.

14

PRODUCTO : Servidor Publico del
Consejo de Vivienda Policial con

Beca de estudios aprobada
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OPERACION ADMINISION DE PASANTIAS

Politicas:

e Las pasantias es un trabajo supervisado de apoyo, en la aérea econdémica financiera,
técnica legal y administrativa del Consejo de Vivienda Policial, que permita el adiestra-
miento de pasantes.

* Se considera Unicamente para la realizacién de Pasantias a estudiantes universitarios

que se en encuentren cursando el ultimo afio de la carrera universitaria o egresados
de

la universidad, que solicite realizar una pasantia.

¢ No se podria admitir ninguna postulante en calidad de pasante, sin que hubiera
cumplido

con todas las etapas que establece el procedimiento.

No se podra admitir ningtn egresado en calidad de pasante en caso de la inexistencia
de

un Convenio de Admisién de pasantias entre su Universidad y el Consejo de
Vivienda

Policial.

INSUMO PROCEDIMIENTO Y

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO Informe de deteccién de
necesidades de pasantia

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Elaborar un comunicado interno a
todas las jefaturas de departamento 5 dias
del Consejo de Vivienda Policial (sin Comunicado héabiles Jefe Administrativo
excepcion) solicitando informacién on Interno Financiero

sobre la necesidad de contar con
estudiantes  universitarios para
realizar trabajo supervisados de
apoyo que permitan el
adiestramiento de pasantes

Recepcion de notas de respuesta a
través de las cuales envian la

informacion  solicitada en el plazo Programa de
2 establecido, se procedera al analisis Pasantias
de los datos mediante la 1 dia Habil | Auxiliar de Servicios

sistematizacion de datos en la matriz
que permita el calculo del numero de
pasantes que requiera el Consejo de
Vivienda Policial
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Coordinar  con las diferentes
unidades la priorizacion de
requerimientos para posteriormente
solicitar al Sr. Director Ejecutivo la
Aprobacion del mismo.

Resolucion
Administrativa

2 dias
habiles

Director Ejecutivo

El encargado de presupuesto emitira
la certificacion presupuestaria de
disponibilidad de recursos para cubrir
el reembolso de fondos destinados a
cubrir gastos de transporte y
alimentacién de pasantes durante la
pasantia autorizada

Certificacion
Escrita

2 dias
habiles

Encargado de
Presupuestos

Considerando el Programa de
Pasantias se elaboran notas dirigidas
a las principales Universidades del
medio, con el objeto de llevar a cabo
un convenio institucional que permita
la realizacion de Pasantfas al Interior
del Consejo de Vivienda Policial.

Notas Escritas

2 dias
habiles

Jefe Administrativo
Financiero

PRODUCTO : Servidor Publico del
Consejo de Vivienda Policial con
Beca de estudios aprobada
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/

FORM-026

FICHA DE PERSONAL

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

......................................................................................................
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FORM-027

ARCHIVO FISICO
PERSONAL ACTIVOY PASIVO

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

UNIDAD A QUE CORRESPONDE: I

ULTIMO CARGO DESEMPENADO: | B

FUNCIONARIOACTIVO [ | FUNCIONARIOPASIVO [ |

EN
No [DOCUMENTOS CORRESPONDE EXISTE| ypapyg | FECHALIMITE PARA

Sl NO [SI|NO| SI | NO ERERARTRS

HOJA DE VIDA

ECTA DE ELECCION

MEMORANDUM DE DESIGNACION

CONTRATO EVENTUAL

FOTOGRAFIAS

CERTIFICADO DE NACIMIENTO

N IOIiOIiRIWINI=

FOTOCOPIA DE CEDULA DE
IDENTIDAD

IFOTCO. DE LIBRETA DE SERVICIO

8 IMILITAR

9 [CERTIFICADO DE ESTUDIOS

10 |CERTIFICADO DE TRABAJO

11 ICERTIFICADO DE MATRIMONIO

12 IFOT. DE LIBRETA DE FAMILIA

CERT. DE ANTECEDENTES

13 PERSONALES

14 [CERTIFICADO DE ANOS DE SERVICIO

15 {SOLICITUD DE VACACION

16 {SOLICITUDES DE PERMISO

INFORME DE EVALUACION DE

17 \DESEMPENO

18 !ALTA DE LA CAJA

19 IBAJA DE LA CAJA

20
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