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Contraloria General del Estado

RESOLUCION N° CGE/143/2016
La Paz, 30 de diciembre de 2016

CONSIDERANDO:

Que, la Gerencia Nacional de Recursos Humanos realizé modificaciones en el Formulario
del Programa Operativo Anual Individual F-1472 y en el Formulario de Ewvaluacién de
Desempefio F-1493, consecuentemente se proyectd la actualizacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Contraloria General del Estado,
enviando la propuesta a la Subcontraloria General para su tratamiento,

Que, mediante Nota N® CGE/SCG/114/2016 de 09 de diciembre de 2016, el Dr. Julio
Carlos Guerra Villarroel, Subcontralor General, solicitdé a la Direccion de Normas de
Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, la actualizacién del RE-
SAP elaborado por la Gerencia Nacional de Recursos Humanos.

Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 2197/2016 de 23 de diciembre de
2016, la Direccion de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y finanzas
Publicas, establece que:

(...) la modificacion de los Formularios sefialados precedentemente, es pertinente
¥ se encuentra en el marco de la normativa vigente.

Por tanto, corresponde a su entidad, aprobar su RE-SAP con las modificaciones a
través de Resolucion Expresa y remitir una copia a la Direccion General de
MNormas de Gestion Pablica, para su respectivo registro y archivo.

Que, el Informe Técnico N® CGE/GNRH/318/2016 del 27 de diciembre de 2016, suscrito
por la Abog, Nacyra Kathia Ortega Fuentes, Gerente Nacional de Recursos Humanos a.i..

establece que:

(...) con la finalidad de garantizar un Gptimo proceso de evaluacion de desempeiio,
la Gerencia Nacional de Recursos Humanos evidencid la necesidad de incorporar
criterios objetivos y cuantificables al Formulario correspondiente al Programa
Operativo Anual Individual a objeto de que permita ponderar las funciones
confinuas o recurrentes, los resultados esperados en el marco de los parametros de
calidad, eficiencia, eficacia y oportunidad, identificando indicadores ¥y metas que
justifiquen la capacidad productiva minima para cada cargo.

{rnd

La incorporacion de modificaciones al Formulario F-1472 Programa Operativo
Anual Individual (POAl) conllevara indefectiblemente la modificacion del

j Formulario F- 1493 correspondiente a la Evaluacion de Desemperio, toda vez que
como se sefialo lineas arriba este proceso tiene como base directa la programacion
reflejada en el POAL
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La Paz, 30 de diciemhbre de 2016

Asimismo, concluye que:

(...) es pecesario actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Contraloria General del Estado (RIJAR-071)
primera version,

Finalmente, recomienda:

(...) al Contralor General del Estado; aprobar el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Contraloria General del Estado
(RIVAR-071) en su Segunda Version, asi como los formularios y anexos que
forman parte del mismo vy sea previo Informe legal v emision de resolucion
administrativa correspondiente.

Que, el Informe Legal N° AA/131/2016 de 29 de diciembre de 2016, emitido por la
Subcontraloria de Servicios Legales; suscrito por Roxana J. Duarte Abdala, Responsable de
Asuntos Juridicos y Edino C. Clavijo Ponce, Subcontralor de Servicios Legales, sefiala que:

(...)

En wvirtud a la justificacion técnica descrita en el Informe Téenico
CGE/GNRH/318/2016 de 27 de diciembre de 2016 v lo sefialado por el Ministerio
de Economia y Finanzas Puoblicas en la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/MN®
2197/2016 de 23 de diciembre de 2016, se considera pertinente la aprobacion del
referido instrumento normativo, en su segunda versién. Debiendo tomarse en
cuenta la normativa interna relacionada, a los fines de dejar sin efecto la que sea
considerada contraria o contradictoria.

Asimismo. concluye que:

(-..), se considera viable aprobar el nuevo “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal”, de la Centraloria General del Estado, asi como los
formularios y anexo correspondientes, sea mediante resolucién expresa,

Finalmente, recomienda:

(.-.) al Sr. Contralor General del Estado la emisién de la Resolucidn
Administrativa expresa a los fines sefialados,

La Contraloria General del Estado es la institucion técnica que ejerce la funcidn de
control de la administracidn de fas entidades piblicas v de aguellas en las que el
Estado tenga participacion o interés econdmico. (...) tiene autonomia funcional,

} financiera, administrativa y organizativa.

Que, el numeral | pardgrafo Il de la Disposicién Transitoria Décima Segunda de la Ley N°
031 de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y descentralizaciéon “Andrés [bafez”,
establece:
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Contraloria General del Estado RESOLUCION N° CGE/143/2016
La Paz, 30 de diciembre de 2016

I1. Quedan vigentes, las disposiciones legales y normativas siguientes:

1. Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales (SAFCO) y sus decretos reglamentarios.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990,
en su articulo 41, establece que: “La Contraloria General de la Republica ejercerd el
Control Externo Posterior con autonomia operativa, técnica v administrativa ",

Que, el articulo 27 de la disposicion legal precitada, determina que:

Cada entidad del Sector Piblico elaborard en el marco de las normas basicas
dictadas por los Organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion v Control Interno regulados por
la presente Ley (...) Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacién.

Que, el articulo 9 de la Ley N® 1178, sefiala que:

El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la
funcidn pablica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y
retribucién del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos.

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal. aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115, en su articulo 7. establecen que: “El Sistema de
Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y procedimientos
sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de
administracion piblica de personal”.

Que, el inciso i) del articulo 6 de las precitadas Normas Bésicas, sefiala que todas las
instituciones publicas deben:

i) Elaborar v actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal de su Entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo
Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestion eficiente v eficaz de
personal en su entidad.

/ Que, mediante Resolucion CGR/134/2015 de 27 de noviembre de 2015 se aprobo el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Contraloria

General del Estado (RI/JAR-071) en su primera version.
/ Que, el inciso b) del numeral 4.2 del “Procedimiento para la Emisién de Resoluciones de la

Contraloria General del Estado™ (PI/OA-058) primera version, aprobado mediante
Resolucion N° CGE/056/2015 de fecha 29 de abril de 2015 sefala:
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4.2 A través de una resolucidn, el Contralor General del Estado podra:

b} Aprobar, modificar o dejar sin efecto instrumentos normativos de uso interno e
instrumentos normativos de uso externo, emitidos por la Contraloria General del
Estado{...).

POR TANTO:

El Contralor General del Estado, en el ejercicio de las atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

ARTICULO 1.- ABROGAR el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Contraloria General del Estado™ (RIVAR-071) primera version, aprobado
mediante Resolucion N® CGE/134/2015 de 27 de noviembre de 2015.

ARTICULO 2.- APROBAR ¢l “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Contraloria General del Estado™ (RI/AR-071) segunda version, asi como los
formularios y anexos correspondientes, que forman parte de la presente Resolucion: y, que
enftrara en vigencia a partir del 03 de enero de 2017.

Registrese, comuniquese y archivese.

HL ﬁ.m% i
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Versidn: 2; Vigencia: 1226006 Cadigo: RIAR-071

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ﬁDMIN!STRACIf}N DE PERSONAL
DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
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 en la Contraloria General del
Estado en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién 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 estd constituido por:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 07 de
Febrero de 2009.

b) Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

c) Ley N®2027 de 27 de octubre de 1997, del Estatuto del Funcionario Piblico.

d) Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

e) Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Piblica, aprobade mediante
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de Noviembre de 1992.

Articulo 3.- (Articulo de Seguridad).

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del |
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Contraloria
Cieneral del Estado, se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115
de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.- {Amhitn de Aplicacion).

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, todos los servidores piiblicos de la Contraloria General del Estado.

COERegimmento Especifica del Sistema de Administracidn de Personal de la CGE 137



Cibddigo: RIAR-071 Version: I; Vigencia: 122016

Articulo 5.- (Excepeiones).

I1.

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

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N® 2027 del Estatuto del
Funcionario Pablico y el articulo 60 del Decreto Supremo N® 26113 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal. no estin sometidos a
las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas
que, con cardcter evemtual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
derechos v obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable v cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion
se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.

Articulo 6.- (Responsables).

Son responsables de:

a)

b)

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Contralor General del
Estado.

Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operative): Gerencia Nacional de
Recursos Humanos (GNRH).

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO1
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:

a)
b)
c)
d)
e)

Subsistema de Dotacion de Personal.
Subsistema de Evaluacién del Desempeiio.
Subsistema de Movilidad de Personal.
Subsistema de Capacitacion Productiva.
Subsistema de Registro.

23T
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Versian: 2; Vigenciu: 122076

Ciddiga: RIAR-071

CAPITULO 11

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- (Procesos del Subsistema de Dotacion).

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son:

a) Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos.
b) Cuantificacion de la Demanda de Personal.

¢} Analisis de la Oferta Interna de Personal.

d) Formulacion del Plan de Personal.

¢) Programacion Operativa Anual Individual.

f) Reclutamiento y Seleccion de Personal.

g) Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacién.

Articulo 9.- (Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos).

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS.

Los puestos de trabajo de la Contraloria General del Estado se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

Categoria  Nivel Puestos(s) Carrera Administrativa
Superior 1* Contralor General del Estado (puesto Electo o Designadao) NO
20 Subcontralores (puesto/s Designado/s) NO
Ejecutivo 3° Funcionarios de Libre Nombramiento NO
4° Maximo Nivel de la Carrera Administrativa SI
Operativo 52 Profesional 51
6° Técnico — Administrativo S1
& Auxiliar Sl
8° Servicios 51
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS.
INSUMO —
ETAPA FROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Contar L | e I el e ———
informacion sobre las
Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI's)
de cada puesto de la Contraloria
341
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Caifiga: RIAR-071

Versign: 1: Vigencin: 122016

General del Estado: Manual de
Organizacion y  Funciones
(producto  del Sistema de
Organizacion Administrativa); e
informacién  del Sistema de

Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
Identificacion de los criterios 5 dias GNRH
(factores y  grados de
Waloracion de Puestos) que la
Contraloria General del Estado
utilizara para determinar la
importancia y remuneracion de
cada puesto.
Elaboracion del Formulario de Formulario de 5 dias GNRH
Valoracion de Puestos, en base Valoracion de
a los criterios previamente| Puestos— Sistema
definidos. por Puntos.

(F-1468)

Tabla de Valoracion

de Puestos.

(F-1469) _
Aprobacién del Formulario de Resolucion 3 dias Contralor General
Valoracion de Puestos. Administrativa del Estado
Llenado del Formulario de Formulario de 15 dias GNRH en
Valoracion de Puestos, para Valoracion de coordinacion  con
cada puesto de la Contraloria| Puestos — Sistema el Ejecutivo de
General del Estado, analizando por Puntos. Area.
su  respectiva Programacion (F-1468)
Operativa  Anual Individual | Tabla de Valoracion
(POAI). de Puestos.

(F-1469)
Recoleccion y tabulacion de los 10 dias GNRH
Formularios de Valoracion de
Puestos.
Elaboracion de Informe con los| Informe Escrito 5 dias GNRH
resultados de la Valoracion de
Puestos vy determinacion de la
Remuneracion (Salario) de cada
puesto de la Contraloria General
del Estado, en base a la Escala
Salarial previamente aprobada.
Informe de Valoracion de 1 dia GNRH

Puestos elevado a conocimiento

CGE/! Reglamento Especifice del Sistema de Adminisrracion de Pervonal de fa CGE
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Cidigo: RIAR-OTI

de la Contralor General del
Estado,

Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial GMNRH
Aprobacion de la  Planilla Resolucion Contralor General
Salarial Administrativa del Estado

PRODUCTO: Remuneracion
de cada puesto, reflejada en la
Planilla Salarial de la
Contraloria General del Estado.

Articulo 10.- (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal).

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL,

INSUMO —
PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la
Programacion Operativa
Anual (POA) de la Contraloria
General del Estado, Manual de
Procesos y Procedimientos
(S0A) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la
contratacion de personal.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Andlisis de los procesos
bdsicos llevados a cabo por la
Contraloria General del Estado
para la consecucion de sus
objetivos y determinacién de
la carga de trabajo por puesto,
en funcién de la Programacion
Operativa Anual de la Entidad.

Continuo

GNRH

Identificacion de la
contribucion de cada puesto al
cumplimiento de los objetivos
de la Programacion Operativa
Anual de la Contraloria
General del Estado.

Continuo

GNRH en
coordinacién  con
los Ejecutivos de
Area v la Gerencia
de Planificacion.

Determinacion de la cantidad
y denominacion de puestos de
trabajo por area v/o unidad
organizacional, requeridos

Informe Escrito
Elevado al
Contralor General
del Estado

5 dias

GNRH

CirEReglamento Especifice del Sisterma de Administracion de Persenal de la CGE
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para lograr los objetivos de
gestion  establecidos en la
Programacion Operativa
Anual de la Contraloria
General del Estado.

4 Elaboracion del Plan Anual Plan Anual de 5 dias GNRH y
de Personal (PAP), donde se| Personal (PAP) Ejecutivos de
identifique la cantidad ¥ (F-1470) Area,
denominacién de puestos de
trabajo requeridos por cada
area yio unidad
organizacional,  para la
presente gestion.

5 Plan Anual de Personal I dia GNRH

elevado a consideracion del
Contralor General del Estado.

PRODUCTO: Plan Anual de
Personal (PAP).

Articulo 11.- (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal).

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL,

ETAPA

INSUMO —
PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPFONSABLE

INSUMO: Contar con la
Ficha de Personal de cada
servidor puablico y con el
Inventario de Personal de toda
la Contraloria General del
Estado.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

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

Boleta Censal
(F-1471)

Continuo

GNRH

&3]
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Cibifiga: REAR-071

Elaboracion del Informe de
resultados y recomendaciones
del Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

Informe Escrito

5 dias

GNRH

Informe de Analisis de la
Oferta Interna de Personal
elevado a consideracidn y
decisiones del  Contralor
General del Estado.

1 dia

GNRH

PRODUCTO: Determinacion
si la oferta interna de personal
satisface las necesidades de la
Contraloria General del Estado
traducidas en puestos de
trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a
través de  convocatorias
piblicas externas.

Articulo 12.- (Proceso de Formulacion 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 v
Andlisis de la Oferta Interna
de Personal.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Andlisis de los resultados
obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda
de Personal y Anilisis de la
Oferta Interna, a fin de
determinar la creacion,
modificacion o supresion de
puestos  dentro de la
Contraloria General del
Estado, asi como decidir la
emision  de  convocatorias

Continuo

GNRH

[ 14,7.1?.- '
L) =
o
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Ciidign: REAR-071

Versitin

I Vigencia: 122016

publicas para cubrir  los
mismos.
2 Elaboracion del Plan del| Plan de Personal 5 dias GNRH
Personal de la Contraloria
General del Estado.
3 Plan de Personal elevado a 1 dia GNRH

consideracion y decisiones del
Contralor General del Estado.

PRODUCTO: Plan de
Personal, que establezca las
decisiones en materia de
gestion de personal necesarias
para el cumplimiento de los
objetivos de la Contraloria
General del Estado.

Articulo 13.- (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual).

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL.

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de
la Demanda de Personal (Plan
Anual de Personal),
Programacion Operativa
Anual (POA), Manual de
Organizacion y Funciones y
Manual de Procesos vy
Procedimientos (SOA) de la
Contraloria ~ General  del
Estado.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Llenado y revision del formato
de Programacion Operativa
Anual Individual (Perfil del
Puesto), para cada puesto
requerido por la Contraloria
General del Estado. esté
ocupado o no.

Programa Operativo
Anual Individual
(POAI)
(F-1472)

15 dias

Ejecutivo de area
del puesto
analizado en
coordinacion v
validacidon técnica
con el GNRH.

Elaboracién del Manual de
Puestos, conformado por las
Programaciones  Operativas

Manual de Puestos

15 dias

GNRH

ST
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Anuales Individuales de los
puestos de la Contraloria
General del Estado.

Aprobacion del Manual de
Puestos.

Resolucion
Administrativa

5 dias

Contralor General
del Estado

PRODUCTO:
Programaciones  Operativas
Anuales Individuales
(POAL’s) que conforman el
Manual de Puestos de la
Contraloria General del
Estado.

Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal).

1. Reclutamiento de Personal.

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

ETAPA

INSUMO —
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Identificacion de la existencia
de un puesto acéfalo (vacio)
dentro de la Contraloria
General del Estado.

Declaracion de
Puestos Vacantes,
(Anexo 001)

Continuo

Ejecutivo de Area
del puesto acéfalo

y la GNRH.

Solicitud a la GNRH para que:
{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 NBSAP.

1) Solicitud de
Inicio del Proceso
{Anexo 002)

2) Solicitud de
Incorporacion de
Servidor(a) Interino
{a).(Anexo 003)

2 dias

I’} Ejecutive de
Area del puesto
acefalo.

2) GNRH

CGEReglamento Expecifice del Sistema de Administraciin de Personal de la CGE
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Memorandum de
Designacion de

interinato

(Anexo 004)
Verificacion de condiciones Planilla de 3 dias GNRH en
previas al  reclutamiento: vacancias coordinacion con

disponibilidad del item vy
actualizacion de la POAI del
puesto acefalo.

Declaracion de
Puestos Vacantes.
(Anexo 001)
Solicitud de Inicio
del Proceso
(Anexo 002)
Actualizacion del
Manual de Puestos
(F-1473)

el Ejecutivo de
Area del puesto
acéfalo.

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

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)

2) Convocatoria Publica
Interna o Externa: Para los
Niveles de Puestos del 4° al 8°
establecidos en la Operacion
Clasificacion de Puestos del
presente reglamento especifico
(zi ha elegido esta modalidad
pase a la Etapa 5 de la
presente Operacion).

La Convocatoria Plblica
Interna solo se utiliza con
fines de Promocion Vertical.

2) Proceso de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

{Anexo 005)

Representante del
Contralor

(Anexo 006)

Representante de la
GNRH

(Anexo 007)

1) Contralor
General del Estado
{ GNRH.

2) Comité de
Seleccion
(Conformado de
acuerdo al articulo
18 1L.b.1. del
Decreto Supremo
N® 26115 NBSAP
v designacion de
miembros a traveés
de memorandum
emitido por el
Contralor General
del Estada).
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Representante de la

Unidad
solicitante
_ {Anexo 008).
Elaboracién del cronograma| Cronogramay 1 dia Comité de
de actividades del proceso de| notificacion de Seleccion
reclutamiento y seleccion de Actividades.
personal.
Elaboracion del formato de Solicitud de 1 dia Comité de
Convocatoria  (Interna o Publicacidn. Seleccion
Externa). (Anexo 009)
Solicitud de
Publicacion en
medio de prensa.
{Anexo 010)
Convocatoria
Publica Externa.
{Anexo 011)
Por Convocatoria Publica| Comunicacion Hasta el dia | GNRH en
Interna: Publicacion | Interna, conteniendo | que termine | coordinacion con
(Difusion) de la convocatoria ' la Convocatoria. la el Comit¢ de
mediante comunicacion presentacion | Seleccidn
interna, colocada en lugar de
visible en las instalaciones de postulacione
la Contraloria General del s, de acuerdo
Estado. a las
condiciones
sefialadas en
la
Convocatori
a.
Por Convocatoria Publica Solicitud de 7 dias de
Externa: Publicacion de la| Publicacion en publicacién

convocatoria en la Gaceta
Oficial de Convocatorias ¥
opcionalmente en un periddico
de circulacion nacional.

medio de prensa.
(Anexo 010) v
Convocatoria
Piblica Externa
{Anexo 011)
Motificacion para
conocimiento
obligatorio de todo
postulante
{Anexo 012)

CrEReplamento Especifice del Sistema de Administracion de Personal de la CGE
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Convocatoria
Publica Externa
Perfil del Cargo

(Anexo 013)

8 Presentacion de postulaciones. | Formulario Unico | De acuerdo a Postulantes
de Postulacion. Convoecatori
(F-1474) a
Acta de cierre de GMNRH
postulaciones
(F-1475)
9 Apertura de Postulaciones y| Acta de entrega de | dia Oficial/Comite de
Listado de Postulantes sobres Seleccién
(F-1476)
Acta de Apertura de
Sobres
_ (F-1477)
PRODUCTO: Postulantes —_— —-
Potenciales
2. Seleccitn de Personal.
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL.
INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Postulantes
Potenciales
PROCEDIMIENTO
(Tareas): -
| Determinacién del Sistema de Definicién de I Comité de
Calificacion para cada una de| factores, criterios y Seleccion
las etapas de la Seleccion de| puntajes minimos.
Personal. La etapa de (F-1478)
Ewvaluacion Curricular no tiene
puntaje, solo habilita al
postulante para pasar a la
siguiente etapa.
2 Ewvaluacion Curricular Evaluacion 2 dias Comité de
Curricular Seleccion
(F-1479)
Resultados de la
Evaluacion
Curricular
(F-1480)

T3
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3 Evaluacion
Técnica

de

Capacidad

Postulantes
habilitados a las
pruebas técnicas y
psicométricas.
(F-1481)
Ewvaluacion Técnica
Escrita,
{Anexo 014)
Postulantes que
asistieron al examen
técnico escrito.
(F-1482)
Calificacidn de
evaluaciones
técnicas y
psicomeétricas.
(F-1483)
Resultados de la
Evaluacion Técnica
Escrita.
(F-1484)
Postulantes
Habilitados a las
Entrevistas.
(F-1485)

I dia

Comite
Seleccion

de

4 Evaluacion
Personales

de

Cualidades

Postulantes que
asistieron a la
entrevista,
(F-1486)
Verificacion de
Documentos
originales del los
postulantes
habilitados a la fase
de entrevista.
(F-1487)
Resultados de la
entrevista.
(F-1488)
Resultados finales
de la entrevista.
(F-1489)

| dia

Comité
Seleccion

de

5 Elaboracion del

Calificacion Final

Cuadro de

Resultado Final del
Proceso
(F- 1490)

Comité
Seleccion

de
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6 Elaboracion de la Lista de Publicacion Comité de

Finalistas Resultado Final del Seleccion
Proceso
(F-1491)

7 Elaboracion del Informe de| Informe Final del 2 dias Comité de
Resultados / Notificacion del Proceso Seleccion
Resultado Final del Proceso a (Anexo 015)
traves del portal externo de la Publicacion
Contraloria  General del | Resultado Final del
Estado. Proceso

(F-1491)

8 Eleccion del ocupante del| Comunicacion 3 dias Contralor General
puesto en base al Informe de| Interna de eleccion del Estado
Resultados. del Postulante o

9 Comunicacion de los| Resultados Finales 4 dias Comilé de
resultados del proceso de (Anexo 016) habiles antes | Seleccion
reclutamiento y seleccién, a del
los candidatos de la Lista de nombramien
Finalistas, a través del portal 0
externo de la Contraloria
General del Estado.

Informe de Resultados puesto Informe de
a disposicion en la Contraloria Resultados
General del Estado, para todos

los que se han postulado a la

convocatoria. _

10 |Nombramiento y posesion del | Memorandum de | dia Contralor General

Servidor Plblico designacion. del Estado /
{(Anexo 017) ) GMNRH
PRODUCTO: Servidor
Piblico incorporado
Articulo 15.- (Proceso de Induccion o Integracidon).
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL.
INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor PUblico | ~=mmemmmmmmemmccre e | commemmemes | memmmeecmee oo
incorporado o que cambia de
puesto, mas  informacion
institucional y del puesto que
ocupard (Programacion
14431 CGES Reglumento Expecifico del Sistema de Administracion de Personal e la CGE
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Operativa Anual Individual).

PROCEDIMIENTO el B el B -
(Tareas):

I Proporcionar  al  Servidor Entrega del Primer dia | GNRH
Piblico incorporado | Reglamento Interno laboral
informacién relativa a los de Personal.
objetivos y funciones de la
Contraloria ~ General  del
Estado.

2 Proporcionar al  Servidor | Programa Operativo | Periodo de | Ejecutivo de drea
Publico incorporado | Anual Individual | induccion de [en  coordinacidn
informacion  relativa a los| (POAI) del puesto, 80 dias/ |con el GNRH
objetivos y tareas gue tiene entregada. Proceso de
que cumplir dentro el puesto adecuacion
de trabajo, asi como una Persona-
orientacién permanente en el Puesto
trabajo a fin de lograr una
adecuacion persona — puesto.

3 Firma de la Programacion| Programa Operativo | Primer dia |Servidor Pablico
Operativa  Anual Individual| Anual Individual laboral Ejecutivo de area
del puesto. (POATI) del puesto. Contralor General

del Estado
PRODUCTO: Servidor
Piblico integrado (inducido) a
la Contraloria General del
Estado.
Articulo 16.- (Proceso de Evaluacion de Confirmacion).
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION.
INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informacion sobre | ——————mmmmmmmmmmemee | oo - | Jefe Inmediato
el grado de adecuacion del Superior del nuevo
Servidor Pablico a su nuevo Servidor Piblico
puesto.
PROCEDIMIENTO - |- -
(Tareas):

1 Entrega a los Ejecutivos de| Ewaluacion de 10 dias antes | GNRH
Area del formato para realizar Confirmacién de vencido
la Evaluacion de (F-1492) el periodo de
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Confirmacion, a los nuevos prueba (90
Servidores Publicos. dias)

2 Analisis  del grado de O dias antes | Jefe Inmediato
adecuacion del nuevo Servidor de vencido |Superior
Publico a las tareas del puesto el periodo de
que ocupa. prueba (90

. dias)
3 Ejecucion de la Evaluacion de|  Ewvaluacion de | dia Jefe Inmediato
Confirmacion Confirmacion después de | Superior
(F-1492) vencido el
periodo de
prueba (90
dias)

4 Elaboracion de Informe de| Informe Escrito de 2 dias Ejecutivo de Area
Resultados de la Ewvaluacion| Resultados de la despuésde |en  coordinacion
de Confirmacion, Evaluacion de vencido el |con el GNRH
estableciendo como Confirmacion periodo de
conclusion la ratificacién o no prueba (90
del Servidor Piblico. dias)

5 Informe de Resultados de la| Informe Escrito de 3 dias Jefe Inmediato
Evaluacion de Confirmacion,| Resultados de la despues de | Superior/GNRH
elevado a través del GNRH, a Ewvaluacion de vencido el
consideracion del Contralor Confirmacion periodo de
General del Estado para las prueba (90
decisiones que correspondan. dias)

6 Decision de ratificacion o 4 dias de | Contralor General
destitucién del nuevo Servidor vencido el | del Estado
Plblico. periodo de

prueba.

, Comunicacion de la decision| 1) Evaluacion de 5 dias 1) GNRH/
de ratificacién o destitucion al Confirmacion después de | Ejecutivo de Area
nuevo Servidor Publico. (F-1492) vencido el

2) Memorandum de | periodo de 2) Contralor
conclusion de la prueba (90 | General del Estado
relacidn laboral. dias)

{Anexo 018)
PRODUCTO: N T 14T B Tl [ICEE— “eem
Publico ratificado o no en el
puesto.
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Articulo 17.- (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio)

CAPITULO 111

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Programacion y Ejecucion del Desempenio.

Articulo 18.- (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio).

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Disposiciones - e
legales internas contenidas en
el Reglamento Especifico del
SAP y externas contenidas en
las Normas Basicas del SAP.
PROCEDIMIENTO -—-- e
(Tareas):
| Elaboracién del Programa de| Cronograma de 5 dias GNRH
Evaluacion del Desempefio,| Evaluacion del
incluyendo “cronograma” de Desemperio
actividades y tiempos, (Anexo 019)
“formularios” (instrumentos) Formulario de
a utilizar y metodologia de Evaluacion de
calificacion. Desempeiio
(F-1493)
2 Programa de Evaluacion del| Informe escrito. | dia GNRH
Desempeiio elevado a
consideracion y decisiones del| Cronograma de
Contralor General del Estado. Evaluacion del
Desempeiio
(Anexo 019) y
Formulario de
Evaluacion de
Desempeifio
(F-1493)
adjuntos
3 Aprobacién del Programa de Resolucion 3 dias Contralor General
Evaluacién del Desempeiio Administrativa del Estado
PRODUCTO: Programa de m———n-
Evaluacion del Desempeiio.

= 3 L;

o

Q., |
=t
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La Contraloria General del Estado. realizard la Ewvaluacion del Desempefio de sus
servidores plblicos una vez al afio.

Articulo 19.- (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO.

ETAPA

INSUMO-
PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programacidn
Operativa Anual Individual
del o los puestos a ser
evaluados + Informe de
Actividades del Servidor
Publico evaluado + Programa

| de Evaluacion del Desempeiio.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Comunicar a todo el personal
de la Contraloria General del
Estado el Cronograma de
Evaluacion del Desempefio.

Comunicacién
Interna,

Cronograma de
Evaluacion del

De acuerdo a
cronograma
establecido.

GNRH

Desempeiio
(Anexo 019) N

2 Presentacion de Informe de Informe de De acuerdo a | Servidor Plblico
Actividades desarrolladas en Actividades cronograma
la gestion, al Jefe Inmediato establecido.
Superior. .

3 Analisis del cumplimiento de Formulario de De acuerdo a | Jefe Inmediato
tareas y resultados asignados a|  Ewvaluacion de cronograma | Superior / Comité
un puesto en un determinado Desempefio establecido. |de Evaluacién
periodo de tiempo, para lo (F-1493) (Conformado  de
cual, se realiza la comparacion acuerdo al articulo
entre lo establecido en la 26 del Decreto
Programacion Operativa Supremo N®
Anual Individual (POAI) del 26115 NBSAP vy
puesto evaluado y el Informe designacion de
de Actividades presentado miembros a través
por el servidor piblico que lo de memoriandum
ocupa. emitido  por la

Contralor General

Por ejemplo: B del Estado).
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1y 70% comparacion
POAI Vs, Informe de
actividades individual

2} 30% Método de Escala

Gréfica
4 Elaboracion de Informe de Formulario de De acuerdo a | Ejecutivo de drea /
Evaluacion del Desempefio, Evaluacion de cronograma | Comité de
conteniendo  reconocimientos Desempefio establecido. | Evaluacion
v sanciones en el marco de lo (F-1493)

establecido por el Articulo 26
inciso ¢) del Decreto Supremo

N” 26115,

5 Informe de Evaluacion del| Ewvaluacion del De acuerdo a | Jefe Inmediato
Desempefio elevado a Desempeifio cronograma | Superior /GNRH/
consideracion del Contralor (Anexo 020) establecido. | Comité de
General del Estado. Evaluacion

6 Aprobacion de acciones de| Comunicacion De acuerdo a | Contralor General
personal producto de la interna de cronograma | del Estado
Evaluacion del Desempefio. aprobacion establecido.

7 Ejecucion de acciones de| Memorindum de |De acuerdo a| GNRH
personal a los servidores| Ewvaluacion del cronograma
plblicos evaluados. Desempefio establecido.

{Anexo 021)

PRODUCTO: Informe de
Evaluacion del Desempefio,
estableciendo:  Grado  de
contribucion  del  servidor
piblico a los objetivos
institucionales;
establecimiento de
reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias v
potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso
de Deteccion 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.
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Articulo 21.- (Proceso de Promocion).

OPERACION: PROMOCION VERTICAL.

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un
puesto acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, Seleccidn,
Induccion vy Evaluacion  de
Confirmaciin establecidos en
el presente reglamento
especifico,  utilizando la
modalidad de convocatoria
publica interna.

GNRH

PRODUCTO: Servidor
publico adecuade a las
demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL.

ETAPA

INSUMO —
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

| PROCEDIMIENTO

(Tareas):

Determinacion  del
salarial al cual el
Piliblico accedera.

grado
Servidor

Escala Salarial
Matricial aprobada
v disponibilidad
presupuestaria.

2 dias

GMNRH en
coordinacion  con
Encargado de
Presupuesto.

Elaboracion de [nforme de
Promocion Horizontal,
conteniendo el listado de

Servidores Piablicos y grados

Informe de
Promocion
Horizontal

| dia

GNRH

203
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salariales a los cuales
accederdn, producto de la
Evaluacion del Desempefio.

3 Informe de Promocion | 3 dias GNRH
Horizontal elevado al
consideracion y decisiones del
Contralor General del Estado.

- Aprobacion del Informe de| Comunicacion 4 dias Contralor General
Promocion Horizontal. Interna de del Estado

aprohacion

3 Ejecucion de acciones de| Memorando de 2 dias Contralor General

personal, en base al Informe Promocion del  Estado /
de Promocién  Horizontal Horizontal GNRH
aprobado.
PRODUCTO: Servidor S
publico adecuado a lags|— | |
demandas institucionales.

Articulo 22.- {Proceso de Rotacion).

OPERACION: ROTACION,

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la -—- e
Contraloria General del
Estado, que buscan facilitar la
capacitacion indirecta y evitar
la obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO
= (Tareas):

I Elaboracién del Programa de Programa de Continuo de | GNRH en
Rotacion Interna de Personal, | Rotacion Interna de | acuerdo a las | coordinacidn  con
incluyendo cronograma de Personal. necesidades | los Jefes
ejecucion. institucional | Inmediatos

es. Superiores de cada
unidad
organizacional de
la Entidad.

2 Aprobacion del Programa de| Comunicacion 3 dias Contralor General
Rotacion Interna de Personal. interna de del Estado

aprobacion.
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3 Ejecucion del Programa de| Memorandum de |De acuerdo a | GNRH en
Rotacién Interna de Personal. Rotacion cronograma | coordinacion con
{Anexo 022) establecido. | los Jefes
Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional de
la Entidad.
PRODUCTO: N T (o e — -  ——
pablico adecuado a las|-— |  |eemeee
demandas institucionales.
Articulo 23.- (Proceso de Transferencia).
OPERACION: TRANSFERENCIA.
INSUMO -
PROCEDIMIENTO — .
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la
Entidad.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):
1 Solicitud de transferencia de| Solicitud Escritaal | Continuo | Ejecutivo de Area/
personal. Contralor General Servidor Piblico
del Estado
2 Analisis de la procedencia de| Informe Escrito 2 dias/por |GNRH
transferencia. solicitud
3 Aprobacion de la Resolucion 3 dias Contralor General
transferencia, en  base al| Administrativa de del Estado
informe emitido por el GNRH. Autorizacion
4 Ejecucién de la transferencia. Memoriandum de 2 dias GNRH
Transferencia
(Anexo 023)
PRODUCTO: Servidor
publico adecuado a las
demandas institucionales.
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Articulo 24.- (Proceso de Retiro).

OPERACION: RETIRO.

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Resultados del Rl e
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y
otros, que estén contemplados
como causales de retiro por el
Articulo 32 del Decreto
Supremo N° 261 15.
PROCEDIMIENTO I
(Tareas):
1 Determinacién de la causal de| RIP de la CGE Continuo | GNRH
retiro que corresponda. en
base a informacion de hechos
verificables y debidamente
respaldados por escrito.
2 Informe de procedencia del 3 dias GNRH
retiro,
3 Aprobacion del Informe de| Comunicacion 3 dias Contralor General
procedencia del retiro. interna de del Estado
aprobacion,
4 Ejecucion del retiro. Memorandum. 1 dia Contralor General
del Estado [
Formulario de GNRH
Solvencia
Institucional
(Oficina Central).
(F-1494)
Formulario de
Solvencia
Institucional
(Gerencias
Departamentales)
(F-1495)
PRODUCTO: Servidor - .-

Publico desvinculado de la
Contraloria General del
Estado,
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Articulo 25.- (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva).

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

CAPITULO V

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y
de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26.- (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion).

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

INSUMO —

ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZQO RESPONSABLE
[ PRODUCTO

INSUMO: Demandas de

capacitacion identificadas a

través de la Ewaluacion del

Desempefio v otras derivadas

del propio desarrollo de la

Contraloria General del

Estado, asi como las falencias

y potencialidades de los

Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO B el M R

(Tareas):

I Distribucion del formulario de Formulario de 5 dias GNRH
Deteccidon de Necesidades de Deteccion de
Capacitacion a cada Ejecutivo| Necesidades de
de Area. Capacitacion

(F-1496)
Distribuido a través
de Comunicacion
Interna.

2 Llenado del formulario de Formulario de 5 dias Jefe Inmediato
Deteccion de Necesidades de Deteccion de Superior
Capacitacion, de cada| Necesidades de
Servidor Pablico. Capacitacion

(F-1496)

3 Recoleccion de los 5 dias GNREH
formularios de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion.
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4 Andlisis,  clasificacion  y| Sintesis deteccion | 10 dias |GNRH
priorizacidn de necesidades de| de necesidades de
capacitacion, tanto genérica Capacitacion
como especifica para la| (Oficina Central)
Contraloria ~ General  del (F-1497)
Estado. Sintesis deteccion
de necesidades de
Capacitacion
(Gerencias
Departamentales)
(F-1498)
5 Elaboracion de Informe de| Informe Escrito de 3 dias GNRH
Deteccion de Necesidades de Deteccion de
Capacitacion (establece temas| Necesidades de
de capacitacion genérica vy Capacitacion
especifica).
PRODUCTO: Informe de - —— |-
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion. |
Articulo 27.- (Proceso de Programacion de la Capacitacion).
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.
INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informe  de --
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO |
(Tareas):
1 Elaboracion del Programa de| Programa Anual de I5dias |GNRH

Capacitacion {Anual),
determinando: objetivos de
aprendizaje, formas  de
capacitacion, destinatarios,
duracion, instructores,
contenidos, técnicas e
instrumentos, estandares de
evaluacion, recursos

Necesarios para su ejecucion y

Presupuesto del Programa de
Capacitacion.

Capacitacion
(Oficina Central)
(F-1499)

Programa Anual de
Capacitacion
Gerencias
Departamentales
(F-1500)

ChEReglamento Especifico del Sistemn de Administracion de Personal de ln CGE
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Se incluyen las Pasantias que| Formulario de Definidoe | GNRH
la Contraloria General del solicitud de previamente
Estado requerira para la Pasantias. en el
presente gestion, (F-1501) presente
Reglamento
Informacion para | Especifico.
Pasantias
(F-1502)
2 Programa de Capacitacion Comunicacion I dia GNRH
elevado a consideracion vy Interna
decisiones del  Contralor
General del Estado.
3 Aprobacion  del Programa| Comunicacion 3 dias Contralor General
Anual de Capacitacion. interna de del Estado
Aprobacion
PRODUCTO: Programa de s
Capacitacion
Articulo 28.- (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Programa Anual |------m-- - ——
de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):
| Ejecucion de la capacitacion Programa de Continuo |GNRH
en base al Programa de Capacitacion
Capacitacion aprobado. (incluyendo
Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado.
| PRODUCTO: Servidor | ——-—memmeemeee e | e ===
Pablico  capacitade  para
mejorar su coniribucion  al
logro de los ohjetivos de la
Entidad.
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Articulo 29.- (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion).

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION.

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO
PRODUCTO

RESPONSABLE

INSUMO:  Programa de --

Capacitacién, mas resultados
de la Ejecucion del Programa
de Capacitacion (por evento
de capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO -
(Tareas):

| Analisis  del grado de Formulario de 10 dias
cumplimiento de los objetivos Evaluacion de
y tareas establecidas para cada Eventos
evento de capacitacidn, una (F-1503)
vez concluido el mismo.

GNRH en|
coordinacion  con
el Jefe Inmediato
Superior del
personal
capacitado.

2 Elaboracion de Informe de| Informe Escrito de 5 dias
Evaluacion de la Capacitacion | Evaluacion de la
(por cada evento de Capacitacion

capacitacion realizado),

GNRH

3 Informe de Ewvaluacion de la 3 dias
Capacitacion (por cada evento
de capacitacion realizado)
elevado a conocimiento vy
decisiones  del  Contralor
General del Estado.

“|GNRH

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

el COEReglamento Especifico del Sistema e Administracien de Persomal de fn CGE
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Articulo 30.- (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion).

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION.

INSUMO-
ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informacion del - | ===
desempefio laboral del
Servidor Publico. posterior a
su capacitacion.
PROCEDIMIENTO -
(Tareas):

1 Informe sobre la capacitacion| Informe Escrito 2 dias Servidor  Piblico
recibida, elevado a posteriores a | capacitado.
conocimiento del Jefe la
Inmediato Superior con copia capacitacion
al GNRH.

2 Analisis de la aplicacion 30 dias Jefe Inmediato
efectiva de los conocimientos, Superior del
destrezas y actitudes Servidor Publico
adquiridas en la capacitacion, capacitado.
versus su impacto en el
desempefio laboral del
Servidor Piblico.

3 Elaboracion de Informe de| Informe Escrito de | dia Jefe Inmediato |
Evaluacion de los Resultados| Evaluacion de los Superior del
de la Capacitacion. Resultados de la Servidor Piblico

Capacitacion capacitado.

4 Informe de Evaluacion de los 1 dia lefe Inmediato
Resultados de la Capacitacion, Superior del
elevado a conocimiento del Servidor Puablico
Contralor General del Estado capacitado.

y GNRH.
PRODUCTO: -
Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de |la
capacitacion recibida y su
nivel de impacto en el
desempefio laboral del
Servidor Plblico.
283 CGE! Reglamento Especifico del Sistera de Adwinisiracion de Personal de la CGE
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CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- (Procesos del Subsistema de Registro).

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y
Actualizacion.

Articulo 32.- (Proceso de Generacion de la Informacion).

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION.

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

INSUMO: Informacion e
generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO e
(Tareas):

I Proceso de recopilacion y| Carpeta Individual. | Continuo |GNRH
clasificaciéon de informacidn (Anexo 024)
generada por el Documentos
funcionamiento del Sistema de | Propios del Sistema
Administracién de Personal; de Administracién
- Documentos individuales de Personal.
(Servidores Piablicos). (Anexo 025)
- Documentos propios del
Sistema  (Subsistemas vy
Procesos).
PRODUCTO: Informacion |-—-—-———cmmemmmemmmaas | cemmme e
sobre documentos individuales
y propios del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 33.- (Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO- i
ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO B

INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales v

CGEReglamento Especifica del Sistema de Administracion de Personal de la CGE
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propios del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO o
(Tareas):
1 Proceso de organizacion vy Continuo | GNRH

registro de informacion, en los
siguientes medios:

a) Ficha de Personal a) Boleta
b) Archivos fisicos activo censal
¥ pasivo b) Documentos
¢) Documentos propios fisicos
del SAP ' ¢) Documentos
d) Inventario de Personal propios del
SAP
d) Inventario de
Personal
(F-1504)

PRODUCTO: Ficha de 3
Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario
de Personal.

Articulo 34.- (Proceso de Actualizacion de la Informacién)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-

ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO

INSUMO: Ficha de Personal, | —-=--====-
Archivos Fisicos (activo vy
pasivo), Documentos propios
del SAP e Inventario de

Personal.
PROCEDIMIENTO memmmmesammmessenennias | memmeememmees | cmmee——————
(Tareas):
| Proceso de actualizacion de a) Boleta Continuo | GNRH
informacion. censal.
b) Documentos
fisicos,
¢) Documentos
Propios del
SAP.

I3l CGES Reglamento Especifico del Sistema de Adninistracién de Personal de fa CGE
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d) Inventario de

Personal

(F-1504)
PRODUCTO: Informacion - ———-
actualizada y disponible, para
la toma de decisiones del
Contralor General del Estado. |

TITULO TERCERO

CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO
Articulo 35.- (Alcance de la Carrera Administrativa).
La Contraloria General del Estado se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la
Ley N® 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico y Decreto Supremo N° 26115 de las
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)
La Contraloria General del Estado se sujetard 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 Jerdrquicos
para la Carrera Administrativa.

CGEReglamento Expecifico del Sistema de Adminiseracion de Personal de la CGE 3131
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FOREMULARIO DE VALOMCI(!)N DE PUESTOS - SISTEMA POR PUNTOS,

Lugar Fecha

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1) MNombre del puesto

2) MNombre del puesto del que depende

3) MNombre de los puesio (5) que supervisa

4) Categoria del puesto Superior [_] Ejecutivo [ ] Operativo [_]

5) Ubicacion geogrifica del puesto Ciudad [_]

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUNCIONES: En orden de importancia, mencionar las | RESULTADOS: Registrar los resultados que
funciones que debe realizar la persona que ocupe el Puesto, De | se deben obtener a través de la ejecucion de
ser posible, indicar cdmo debe realizar cada funcion. cada funcion.

1IN REQUISITOS DEL PUESTO:

Factor A: CONOCIMIENTOS: Este Factor demanda el conocimiento que requiere el puesta'.

Marcar con una cruz el grado de formacion, experiencia y conocimiento del sector piiblico mds alfo que sea necesario para
ocupar el Puesto,

! Las criterios de valomcian de ssh=factores son de cardcter inchusive. Es decir, los superiores incluyen a log infériores. Ei: Factor de formacion, el criferio Licenciatura supang
gue s ha cumplide con los dos anteriores: Educacion Secundana y Técnicn
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Cod. de Norma

FORMACION:

Estudiante {(secundaria)

b)

Bachiller en Humanidades

c)

Téenico Superior y/o Secretariado Ejecutivo

d)

Licenciatura

O O O O

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

De ninguna

b)

De 0.5 afios

c)

De 1 afio

d)

De 2 afios

De 3 anos

De 4 afios

De 4.5 afios

De 5 afios

De 6 afios

| | |

EXPERIENCIA RELACIONADA:

i

De ninguna

k)

De 0.5 afios

De 1 afio

m)

De 1.5 afios

n)

De 2 arios

o)

De 3 afios

p)

De 4 afios

I | o | G

EXPERIENCIA GENERAL:

q)

De ninguna

r)

De 1 afio

s)

Die 2 afios

D&DD
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t})  De 3 anos L

5. CONOCIMIENTOS RELACIONADOS AL SECTOR PUBLICO:

il

a) Mo demanda conocimiento

b} El puesto exige conocimiento moderado para la aplicacién de procedimientos de ]
naturaleza técnica y/o administrativa relativos al sector,

c)  El puesto exige conocimientos especificos avanzados que permitan interpretar y
aplicar aspectos normativos y de politicas relativas al sector y/o varios seciores.

|

Factor B: RESPONSABILIDAD: Este Factor valora la responsabilidad asociada al puesto en términos de toma de
decisiones, gestién de recursos humanos, materiales, financieros e informacion.

POR LA TOMA DE DECISIONES

Marcar con una cruz el grado de complejidad e impacto organizacional de la toma de decisiones asociada al Puesto.

6. CAPACIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES:

a) Mo se requiere capacidad para toma de decisiones o es minima

b) Serequiere capacidad para tomar decisiones en situaciones rutinarias.

¢} Se requiere capacidad para tomar decisiones en situaciones especificas

d) Se requiere capacidad para la toma de decisiones en funcién a la eleccidn entre
modelos de accidn escasamente definidos

O|0ggao

7. IMPACTO ORGANIZACIONAL:

a) Las decisiones solo tienen impacto sobre el puesto

b} Las decisiones asociadas al puesto tienen impacto sobre la Unidad o Area

¢) Las decisiones asociadas al puesto tienen impacto sobre la Institucidn

aon0go

d} Las decisiones asociadas al puesto tienen impacto sobre ofras instituciones

|

POR GESTION DE PERSONAS

Marcar con una cruz el nivel de supervision vy responsabilidad por el desarrollo laboral del personal baje la
dependencia del Puesto.

8. SUPERVISION:

"a) No tiene personal bajo su supervision directa

b} Supervisa entre | y 3 servidores pablicos.

c) Supervisa entre 4 y 10 servidores piblicos.

d) Supervisa entre 11 y 20 servidores pablicos.

00000

e) Supervisa mas de 20 servidores piblicos.

9. RESPONSABILIDAD POR EL DESARROLLO LABORAL DEL PERSONAL A SU CARGO:
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| a) Mo tiene ninguna responsabilidad asociada al desarrollo de otras personas

b) Tiene responsabilidad directa sobre el desarrollo de destrezasihabilidades téenicas o
administrativas de personal dependientes de su puesto
c) Tiene responsabilidad directa sobre el desarrollo de destrezasihabilidades de
supervisidn (planificar, dirigir y controlar) del personal dependiente de su puesto
d) Tiene responsabilidad directa sobre el desarrollo de destrezas/habilidades gerenciales
| (manejo de conceptos estratégicos) del personal dependiente de su puesto

O 0O OO0

POR MANEJO/CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

Marcar con una cruz el nivel de responsabilidad sobre recursos financieros y el alcance de la gestidn de los mismos
asociada al Puesto,

10, RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS FINANCIEROS (DINERO Y VALORES):
#) No tiene ninguna responsabilidad asociada a la gestidn o custodia de recursos |
financieros. o
b) Programa. aplica o controla recursos financieros de la institucidn ]
| ¢) Gestiona recursos financieros de la institucion LJ
11. ALCANCE DE LA GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS:
a) No tiene ninguna responsabilidad asociada al manejo de recursos financieros O
b} El manejo de recursos financieros tiene impacto sobre el logro de los resultados de la ]
Unidad o Area
¢) El manejo de recursos financieros tiene impacto scbre el logro de los resultados de la L]
institucion

MANEJO DE INFORMACION :

Marcar con una cruz el nivel de supervision y responsabilidad por el manejo de la informacidn asociada al Puesto,

12. MANEJO DE INFORMACION:

a) Maneja informacién confidencial generalmente limitada al Puesto

b} Maneja informacion de naturaleza confidencial generalmente limitada a una Unidad |
Organizacional (Gerencia de drea, Subgerencia v Jefatura de Unidad).

¢} Maneja informacion de naturaleza confidencial de un Area Organizacional
{Subcontraloria, Gerencia Nacional, Gerencia Departamental).

Of O a0

d) Acceso frecuente v permanente a informacion confidencial institucional

Factor C: COMPLEJIDAD. Este factor valora el grado de complejidad asociado al puesto relacionada con el grado de
coordinacion y confiabilidad en los resultados

COORDINACION, CONFIABILIDAD Y ALCANCE DEL CONTROL

Marcar con una cruz el nivel de coordinacion, confiabilidad en los resultados v el alcance de control requeridos para el
Puesto.
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[ 13. COORDINACION INTERNA:

a) Coordina formalmente aspectos relacionados con el trabajo asignado

b) Coordina formalmente aspectos generales

¢} Coordina formalmente aspectos operativos de naturaleza técnica o administrativa

O 0O 00O

d) Coordina formalmente aspectos de politicas o estrategias institucionales

14. NIVEL DE CONFIABILIDAD:

a) Su desempeiio incide altamente en el logro de resultados del puestio

b} Su desempeiio incide altamente en el logro de resultados del equipo de trabajo

¢} Su desempefio incide altamente en el logro de resultados de la unidad y/o Area
organizacional
d) Su desempefio incide altamente en logro de resultados institucionales

O 0O 0O O

15. ALCANCE DEL CONTROL:

n

a) Capacidad para conirolar la calidad de su trabajo en funcion a los resultados
esperados

b} Capacidad para desarrollar criterios de desempefio v medir resultados

O

¢) Capacidad para desarrollar criterios de desempefio, tomar decisiones para acciones ]
correctivas y medicidn de resultados

Factor D: CONDICIONES DE TRABAJO: Este factor valora las condiciones ambientales bajo las cuales deben
desempefarse las funciones del puesto.

Marcar con una cruz para el grado de disposicion requerido para la ejecucion de desplazamientos o viajes requeridos
para el Puesto.

16. VIAJES Y DESPLAZAMIENTO:

a) Las labores no demandan viajes o desplazamiento del lugar de trabajo ]

b} Las labores demandan viajes o desplazamientos ocasionales respecto al lugar de ]
trabajo

¢) Las labores demandan viajes o desplazamientos permanenies respecto al lugar de 1
trabajo

Sello y firma E_jccl.iti.\"ﬂ de Jil.l'ﬁﬂ Selle ¥ firma Jefe Inmediato S[l'[}ﬂriﬂl’
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TABLA DE VALORACION DE PUESTOS

GRADOS PONDERACION

FACTORES
LI v | VI VI I % PTS %

A, CONOCIMIENTO

Al. Formacion Académica

A2, Experiencia Profesional

A3. Experiencia Relacionada

Ad. Experiencia General

A5, Conocimientos Relacionados al Sector Pablico

B. RESPONSABILIDAD

Por toma de decisiones

Bl. Capacidad para la toma de decisiones

B2. Impacta Organizacional

Por gestién de Personas

B3. Supervision

B4. Responsabilidad por el Desarrollo Laboral del
Personal & sucargo

Por Manejo/Control de Recursos Financieros

B5. Responsabilidad sobre recursos financieros
{dinero y valores)

B6. Alcance de la gestion de recursos financieros

Por la Informacidn que se maneja

B7. Manejo de Informacion
C. COMPLEJIDAD

C1. Coordinacion Interna

CZ. Nivel de Confiabilidad

C3. Alcance del Control

D. CONDICIONES DE TRABAJO

D1, Viajes y Desplazamiento
TOTALES

T
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BOLETA CENSAL - GESTION :

Reguero exolusvn de lo GNRE

N e Cantrad:

o

58] Datos Personales

SERECOMIENDA LLENAR LA BOLETA CON LETRA IMPRENTA SOLO MAVUSCULAS @ EN COMPUTADORA,

Apeilich Paterio Apetiidn Materno Apellido e Casada (36 figvira én ol Ol
| N ] | e
Actual

Frimer Nombre Nepundn Nowbee Nexn I:l £ l:i M 4%

r | | | Fomdos:

e e fdentivlad Expedidn e Laihwera Mgy IN° que finira sobre Ja s - Rojo (Ejecutivas)
] ] ] I [ l = Celeste (Personal de Planta)

i Miex At et Hteredey pvif - Blanco { Consultores v
Fevha de Nacivilenna: | | I l | | |

itadeaed Provicia (comn figura en of Cli Dhapartcanento

I ] 1 Nacionalidad: | _I
|
|
|

Lugar dit Nocimwenra:

Lxeraricilio: Direceidm

| [ -
Ldlificin ] ].II]P\I"J[ ]n"'.u:.l Telefonn Damicilio [

Carres Flectrinioo: | Nuwiero Cofular |

1.1 , Encaso de Emergencia comunicarse con:

Nambre Coniplein Teldfome Domicilio Teléfons Oficing Cedulir Bireceidn Domicilaoria

Profesion / Oenpacidn: l
Uliime Grada de Formacion Académica Alcanzado: | i
Colegin Profesional {8i Correspondy); l N° Reglstre Profesional: r

e




Trstifecidn & Empeens I

L Mes Afa

Fecha de Dexvinculaciin: | r ] ] N7 e Dogwarenio de Desvinculaeicn: I

4 ¥ Liltima Modalidad de Ingreso a la Contralorig General del Estadp
Madalidad de Tngresa: :l Comvacators Piblica El Interin |:| Consaltor dz Linea f:| Consultor por Producto
|:| Pasanie E' Beeario Cl Guardia de Seguridad I_—_] Oira
1 Mer Mirs Afie o ey Afi
Mo de Comtrate / T
Convenio / Otrox; [ _l Hien I i I | [ I |

5 8 Laborales en la

CivEn Actial I Mies Ano
| | Fevia de ingreso; | [ |
Area
| ] N el Jren i
vt ichna: (Central a

| [ Departameniales |

51 7 Movilided de Personal |
Hf-ﬁ'?l'w-t‘ fos puesios qae ha desarrollade desde su Ingress o fe Contraloriy Generat det Estado, faste of actgid,

Cargo Unidad dren Meme o Res, Desig. Itemn Tnicia Finalizacion

Angighiedad a la fecha (AfesMeses Dias):

5.2, Informacidn Salarial |

Mivel Salartal Semtce Tipo de (Cwewa AN B Cwente

. || || ||

Fereibe usted sularie por Jubilacién? [ ] = ] ma En caye pasitive expeciffgne:

Percibe usted salario por docencia? [ 5 [ Mo En case positiva expecifigue el mombre de la Institucidn donde eferce funcion v el monin;




5-3/, Datos de la iltima fecha de la DJBR: |
[in Lfes Afla
Dhectaracidn fereda de Sienes v Renras: L | | | N e Centficodi;
Nefentivn et fa TRIER.
L Mex Aiiny IHa My Afic
Lhecharapiin Jurads o Sncongertihifidad (5 I | | Declaracian Surada de dependencia (8 | |
Cerrespandel Carrespande)
5.4 J4 Otros Datos |
e s S . )
Afos de Servicio Coliffcadas (CAS) Nimero de CAS Coipn de Verifleactdn de €A
Aitas Meses IHgs
AFF ala gue pertensce: Coidiga nico de Afilinds (CUA)

5.5/ Informacidn Social y de Salud (sdlo para servidores piiblicos)

Se encuentra asegnrade en algin Ente Gestor de Salud?
Os O ne En cazo negativo sspecifigne:

Crenta con segren medico?
Os ke
Centra Medico de Aféncign: | | N de Sepnra: |
Medicamentas a lox que es alérgico: Tipo de Suirgre:
T

Tiewre Dependientes familicres con Diseaposidod?

En casg positive especifque el Grado de Paremtesce:

Os [ ne

Eit case positive sspecifigne of Grade de Miscopacidud:

Nipmers de Carner de Divcopaeidad: ]
Sufre nated alpnn tipo de Discapacidad?

En casy positive expecifgue el Grodo de Discapacidad:

Ol s [Ine

Nivmero de Carmet de Discopacidad:

Duranty su permanencin en fa OGE nifizd af permiso expeciol de meverdo of DY, V=146 (aramen mifdicn o papanicalin 10 waogTaia)

En cose positive, seftale la fecha de realizaciva del Gitinn permiso.

-0 ~O
g

Miew AR 1 Mies Afg

Fechn del pernrisn: L el l | | | Medio dia




%7 =

Especificar Cdnynge & Hijoy, Abunelas, Podres, Hecmanos v Cuilados
Apeliidoy Diracerdn
Nombres AR, Parenteses - Teléfuma
Puterno Maternp Nacitients Zona! Calle’ Nimero

¢ Tiene Usted alguna relacian de parentesco con ofra servidor piiblico en CGE, hastw of cuarto grado de consanguinidud o segundo de afinidad

segan el compire civil?
[Js []ma

Lspecifiue:

7 Formacidn Académica

7.1 , Formacidn a nivel Primaria y Secundaria
— e =

Elfime Grado Lugar

Nowbre de la Tnsiitvcion

Fela

Bresoripoidh
Coachuis. Pais/ Cludad / Provincia

(Ercneln, Colegio)

Inicio

Egreso

Mivel Frimario:

HNivel Secumdann

?.zj Farmacidn a nivel Técnico Medio/Superior

Nombre del Titule Obtenido: |

Centr de Extudios: '

Lagar {eivdnd/paish: | r

W del Titalo en Provisidn Nacional:

Durackin: I

Lin Adex

Al

Fecha de extensidn del |

Titulo en Provisidn
Nacional:




13’, Formacidn (sélo para estudiantes universitarios)

Liniveersidad: | | Lugar{cindad/pa Fs}:1
Carrera; | | Fecha de ngreso: |
Adbe o Semestre vencido: ' J Sivel gue cursa actunlmente: |

X ity Afn

Certificado de egreso: 81 D NO I:I Fechn de extensitn certificado de rgrﬂu:| r |

?.4/,. Formacidn a nivel Licenciatura

Licenciatura ent I I l'niqu'silrnd:[

s felodadipaisl: [ ! N* de Titubo A.;adc-mim;|
IXa Mux A

Fecha de extensidn del Tinila [ | | | M® Titulo en Provisidn Na:iunal:]

en Provisiin Macional:

?.5:"_. Formacidn a nivel de Post Grada

Lugar
Nivel (Pacraradn, Maestria, Notbre dely
Egpeclalizaciones, Mowbre del Tivtuelo Obteninda Thrracidn Instigividn
Diplomodas) el Chirdind / Preis
7.6

7 Conocimiento de Idiomas
- i e
Nived Alconzada; B = Bdsice { comacrmipmos de palabray ¥ exprosiones gue se nxen tatitialmeme)
I = Fitermidio. fexpresidn v esceiwre clare 3 preciag)
A = Avansadd .fe.tpnu'u}.lr L ,I'.'r.'n.l':": _Fuﬂpn.lh'rmr.wkml:.'
Lectura Escrifira Hulbila

Descripeidn de Tdiema ()
B ! A i) I A B ! A




7.7, Conocimiento en Paguetes de Computacidn

Nivel Alcanzade: B = Biisice fmanefo de paguetes de microsof office)
= Intermedio (manefe de software y hardware)
A = Avanzade {programaciin concurrente y redes de computacidn)
Maiefo Cerfificaide
Disoripoidn de prguetefl,

B[ f | A | 8T |NO

/i

Capacitacidn
(Ciersos, Sewinarios, Simpesios, Talleres,ete,)

Espeeffigue solo las evenlos give pariicipd en o iltines dos afies (8§ régiiere miis expacia nillice une boja odicional)

e cnmpronief eotnalizar In informecidn en fa debioa oporanidad

Firma y Sefle

Luggerr y Fechr: |_

Lugar .
Wombre del Eveto de Capacitacin Nowmbre de la Instituciin ’:""."f‘ i cF“h“ £ “1,"; it
Citidad # Paix micin oacinsldn s
% p Experiencia Laboral
/ —_— = —_— —— - e ———————————————————— -
Indiear s trayecioia fnboral de trabajos auterfores (Cliar los @ifimas dos trabajos amres de sy ingrese a ln CGE)
Nomibre de ta Tieotisicidn, EXGdod $ Tipa: Fecha de Ingreso Fecha dy Retiro
il Cargos desempeiiados,
G Pub, |Priv. D/ Mest Afg D Mes/ A
r Aclaraciones
o — — — - — - —
Declars, que toda la informacidn propercionada es fldedigms, ln mismin que liene cardcter de Declaraciin Jirada, a esie gfecto la GNRH,
poded verificar o misma en coso § momen gae considere necesariv, aximisma, de exitte cnafgiler modificacion en lox datos declarados
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

ShE. GESTION:
I. DATOS INHERENTES AL PUESTO
AREA ORGANIZACIONAL
UNIDAD ORGANIZACIONAL
Puesto Inmediato Superior

Denominacidn del Puesto

item

Puestos de Supervisién Ejercida

Nivel Salarial:

Categoria del puesto:

Tipo de cargo:

II. OBJETIVOS DEL PUESTO

ILI. Objetivo General del Puesto:

IL.II. Ohjetivos Especificos del Puesto:

I1i. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

II1.1. Relaciones Intrainstitucionales




TILII. Relaciones Interinstitucionales

1V. FUNCIONES Y RESULTADOS ESPERADOS

V.1 Funciones especificas y continuas Ponderaciin
20 Pts
Capacitacidn Fuente de Verificacidn
La capacitacion constituye una obligacion inherente a lalReporte de horas de capacitacidn emitido por la GNRH
calidad de servidor publico, el incumplimiento a las
horas de capacitacion determinadas por norma implica CUMPLE NO CUMPLE
la reduccién de 10 puntos respecto a la evaluacion total, (- 10 Pis.)
SUBTOTAL 1 = Funciones especificas y cont : N 20Pts
IV.I1. Resultados Esperados
Capacidad Productiva Minima
gue Justifique ¢l Cargo / Meta
Resultados Ponderwcion
T i : Asignada al
Codigo del POA {Profilfctus, operaciones y/o Resultado Respecto
actividades programadas Indicador Meta a T pis.
70 Pts
Evaluacidn Normativa y Técnica Fuente de Verificacion Ponderacidn
La actualizacion constante del servidor pablico en|
Seni ¢ normati ity : Z
aSchmf{’, t.ecmcus 3 : .'ms u:onsmuy.le Hn Documentos de Evaluacion Realizada 10 Pts
obligacion inherente al cumplimiento de sus funciones y
se refleja en la calidad del servicio que presta.
UBTOTAL 2 = Sumatoria ponderacion columna B + Evaluacién Normativa y Téenica 80Pts
TOTAL = Subtotal 1 + Subtotal 2 | 100 Pis




Idioma indigena originario

Manejo de Microsoft Office

Cursos, seminarios v/o talleres
relacionados directamente al cargo

{Otros




{La suscripcion del POAI supone la conformidad de todo su contenido y el compromiso de cumplimiento del servidor publico
en ¢l periodo programado).

Fecha de Efaboracion: 12 de diciembre de 2016
Fecha de Aprebacidn: Sepan Resolucion
Fecha de Inicio de Ejfecucidn: 2 de enero de 2017
Firma de Servidor Pablico Firma del Jefe Inmediato Superior Firma diel Jefe Superior Jerarguico
{Firma y Sallo) {Firma ¥ Scllo) {Firma y Sella)
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Cod. de Norma

L ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS

FINFOR MACION GENERAL
Lugar: Fecha:

Area:
Cargo a ser convocado:

Hem:

Mivel Salarial;

HD_BJETWD DEL CARGO

SUPERVISION

RELACIONES INTERPERSONALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES CONTINUAS

Unidad Solicitante

/ : Firma y Saifo
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o =] [N [ W ] s
Cid. de Norma
[ FORMULARIOQ UNICO DE POSTULACION ]

Esla formutarks st disefiade pare que |8 persona interesads an npréesar 3 la CEE. Se postula 8 un s0i0 cargo

Hao de Referoncla Nombre del Cargo al que postula Cludad | Distrita

Ppsliido Patarmo Apelido Materna Hombras N® Registro profesional {si corresponds)
Facha de nacimisnta: Hacionabidad Dumicifio actual

ci Expadido Chedad de residencia Teléfono domicliio Telkfano cebular Sexo
I | | [« [ *]

W* de Libreta de Servicio Militar {varones) i

IIINF ; BUFD N ICA

En este punio deberd cetalar yio describir su farmacion acaddmacs, de Scuendo @ 0 UB 56 MENCIONA &1 caoa uno e los punkas
Sole gd:‘ﬂeﬂmﬂ l;&:n'nwh Acedemica £on los s o goatulanle fena resoaldos. ouasto oue a5 obllalons sEUnET e doeLmERles e atradien ko descrilo
&n cada u &sios by

il ca e
titlulo Obtenide

Titutado

7 1.2 Hivel Licentiatira (L) yio Tecnico Suparior [15] o Medio (T8 & BAChIEF e Humanidates e, p—
titubo Obrtenido

Dapde Hasty
Tes T = A Universidad - Cantro de Esfudios Mombre Programa de Estudios Egresads T

g

 Cursos con una duracion mayor a 8 NOras reiaciinados con 8l carga al gus postuln’ ; ]
L Universidad - Institucien Hanitics de] cirss Nuiemra de
Mes Ao Horas




.tﬁnu. e eupu'kﬂcln general (Humérice):

En agbé punio el postulante debe dascritd tods s trayeciora laboral | Pitics y Privad), dente = inklo de su vida laboral hasts @ feeha trbnjo aciual, El fotat dal ik AEAjAGG por &l posiulanks debe ser iqual
o mayor al disenes da Wrabajo qua == exige para & cane # cuil iala prostuisnga.

T Desda - - Hadts =. Empresa - Institucian Ciirgo Brtrada Cirgo do Salida

~ANos de e:peﬂumla Frofesianal (niEmencs):

En esté punta, ol poshlante debens detallar aslaments aquellos camos 0 puestos de rabajo que ecuph &n Insiecires PUbIcas ¥ Privacas, @ panic de M smassn e 5i Thuls en Provisitn Nazianal,
Eltotal dal fiempa rakajats a parir de |a emisscn de su Tdulo an Provision Macisnsl, debs serigual o mayor & estabiecida pars e canmo al cunl esta g

Desde Hasta
e e Hes ARa Empresa - Institucidn Cargo Entrada Cargo de Salida

Menciane las funciones EIEII“ ded cargo:
1

2
I
Desde Hasta
Wes Ao os Ao Emgiresa - Inetitucitn Cargo Entrada Cargo da Salida
|Menciane a6 funciones principales del cargo:
1
2
3
Dasde Hasta
Mes Afo Wes ARG Empresa - Instiucitn Carga Entrada Cargo de Salida

Mencione las funtciones principales dal cargo:
1

— Afos de nm Relacionada (memirico):

So-emiende por E i Fosl a lvs rabayos wlo cangos que al postulants ceupd, equivaienbes ol cargo yo drea af cupl se egld peslulsnda

Ei compilo de la Experiencia Reiaccnada, 36 esizatd 8 parir de i fecha del registio profasionsd (aplicabis 90l 8 fas profesiones ques i noma #s io exigal. or 1o que deben adjuntar foboropia o carlificads dal

registra especive

Las equivalenicias concepluales en cusnts & denominaciones definidas par lo CGE. para cada und s ioa cargos canvocados SAGUN COMREHSNUR &5 18 tapuiente:

Grrowie de Arck: Se cossal el ¢ams ! b1, m o posslanie o se en Istitusiones Fablizas x Privados. 3 eermids carges de Respoasahle & Ass, Separviser. Jefe de Arce Jole de Unidisd, Dresser, Sabdescion, Oercrne: Subgeronte . v/
algiin tango peirpuss umiea loe mmeaonados

Sabgeremie ¢ Areas Park eiie sivsl, s comvaliion comn cxparizncls rﬂmmuh 8 ol postulanic va pe on Irschones Pablicss y Privadin 8¢ enido mmpos e Resparsoblo de Area. Sepervison. bl de Arm, ek de Uniidod, Diromer. Subdineios,
Ceriic, Sshpaemia . ve llr.ln-.:rr.p guboeo sinnilar & lod =

Sef e Umictad: Sc conns k da. mi of posmlans o sea o Fhlicas v Privados, & gjercithe cargos de Respoiabile &c Ases, Sapervisor, Joife do Arca, Safe d Unslad, Dirser, Subdiresior, Oerenie. Suibgcrenie . /e
sgin cargs |rinjun ST A
Bnspeciirs Fana axa nivel 5o comvalie comes expiricrdio relazinmada, i ol p i sce en b tenzi Pihlizan v Privada, 2 jamido corgos de Respueseile de Ares, Encargadn de Ama. Sup , Jefie de Area, Tefs d Unidad, Dimecion,

Suhdiecior. Goseras. Substnizile Prodesionad mozl Arca yioalgan cargn jeniequicn slinilar 3 los menciconados

Supervime: Sg comafidard como expetiencia eelicionids. si 2 pastslaaic 1252 on Tstincioscs Peslices v Frnedas. o gessidd sapos dc Encargade da Arrs. Resporsable doses. Sepervisor, e de Area. Jeit de Unidad, Dirscesr. Subdisecros, Tereme
Sabgerone . Prmfzsional s ol Aney yio eigin sann jerimuics similara los menclonodas:

Hespnsabis: Etmﬂdﬂdﬂmmlmbcmﬂﬂdmlummum Instsutioncs Mihlizas v Bivads & ciorodo cargos de B o di Area, Reiponsahis de Arca, Sup . Jefie e hee, Bl 8 Uniskid, Drinezinr, Ssbdirastor. Gorenie.
Subpererz . Frofsoral a2l Ama. Oficsl mnblés se podrd cossidenme coren cxp lacionada = o B ESIE EAGO. v Ui supervisian da depandencm a olrs Largis. 150 e caeyo jedrquiso mmilar o lod menrimadas

Encargad: 52 comaiidech 3 Eperiehild ilmciinda, ohcl pratilanis 13 veon Iatiincisncs Pl Plvidia, 3 cjereide zargon s Encrpado de Area yho Frovestes. Respeniible de Aren vio Pravecto, Superviser, Jof de Area, e de Usiad,
Cérocnar. Subdi Gerine, Swhp + Panfasional on of Ares tamibeén 5 podnl corsideer o oy da, 5i el B £Sic CAIg0. ke s feperiiadn do dependoncia @ piror cargos. 5t Mgl cargo jenbtpico smilar o joe

e aded

FProfesinmal: Se comabidand cemn expenicnca el fa 3i 2l postelosic ya 520 o [n6liiciones Pablices v Privadas. o qesido rarge do Frofisonst on ol Ared requsridy

Técnicn: 5z dard coma ¢ in relackomadi s £l pestubmic vo w an b iblecos ¥ Privedas 3 sjercida sengn de Séssitn o simlar on ol dres reqeenida

Asimente t Se eumyalidara comn qipenenca elacioside 51 @ ola pédinSmz v sca on bnatiscioncs Poblicen v Privedes ko ienblo um exfiericnei de irbaio de Secestans . Rocepcionian o sl

Ausiliar: Bzspolandn ka formacibe Acadinics misima sequorida en cads ano d os nivelis o susilioras. Bl postslmie pam oospar esie Sirgé miniresmmicris debis oovpar carpos de ausilianes o ferieguicamestie maveees 2 cabos ym mstimessnes. phlices wo

privades. por ol Bomnpo que s¢ Teqaces @ eadi und i ks cangon.




Empresa - Institiechin

Cargo Entrada

Cargo de Salida

Uniwersidad

Duracién del semestre

Hasta

M= WORD

M5 EXCEL

M5 POWER POINT

M3 ACCESS

M3 PROYECT

Pretansion salarkl mensaal an Bs,

I LEmo Salatio Mensual Recbida an Be

* Mota: Toda la informacion declarada en el formulario debe contar con un respalde documentado, de no contar con el

mismo la informacion declarada no serd tomada en cuenta en la evaluacion curmicular.




IRADA Y LT TEED e

I. Declaro que cumpio con todos los requisifos establocidos por fa Constitucidn Pelitica del Estads y normativa vigente para acceder al desempelio de iz funcidn pablica,
. Declaro gua la informacion gue contiene of prosente formularo y docomentacion adjurta que acredita mi formacion académica, profesional y experiencia, es comecta ¥
fidedigna, en condiciomes de sustentarla cuando asi se requisra o solicite

FIRMR LUGAR Y FECHA

El presante instructive tiene 1a finabdad de establecer las recomendaciones necesaias para que lado postulante siga son cardcier de obiigatonedad, el
procesd de seleccion de personal que la Confraloria General del Esiade ha establacido. A saber:

“Cada postuiante necesaraments dabe presantar su saliciud de postulacian, en ef presente formulario, hastz la fecha
¥ hora eslablecida en la convocatoria, (Postulaciones que se presenten fuéra de plazo no serén temadas en cuenia),
~Este fanmulario nica, da la posibdidad al postulante a posiularse a un 5alo cargo como maxima y asegurarse que su postulacion llague 13 cisdad donds of
cango ha side convocado dentro del plazo previste. Podran presentarse a una sola Referencia de fa pressnte Convocatona, on caso de prasentarse & dos o
mils Referancias, serd eliminado del procesa,
«El postufante debe adjuntar al presente formuladc. la siguienie docwementacion:
=Presentacian obigatoria e documentacion respaldatenia, de ko mencionado en & punto | (En folooopias)
=Presentacion chiigatoria de documentackin respaldatonia, de ke mencionade en & punto 111 y 112 del presente fermulario. (En
folocnpias).
=Folocopia de documentaciin respaidaloria de los Curses mas iImportantes que s mencionan en el punta ||
=Presentacion obligaloda de documentacidn respaldatoria de Io mencionado & o puntos IV 1 W2y V3, del pressnts formulans.
{ Para Respalds la Experiencia General, Profesional y felacionada e considerara dnicamente CERTIFICADOS DE TRABAJD qua
indiguen flecha de inicks ¥ facha de conclusidn) (En lofocoplas). La no presentaciin de documentacidn respaldatona. serd causal ée inhabllitacén del
postulanis
“Los procesos de preseleccidn para ks cargos convocados en al interior del pais, sa Hevaran & ¢abio en las Gerencias Deparameniales donde se
requirieron kos cargos; par ke tando, & pastulante debe praver que los formulanos de aplicacion llaguen a las diferentes Gerencias
Cepartamenlales, dentro de los plazos establecidos
~Los postulantes deben prever, que tanto log exdmenes, como la fase de entrewstas se desarrollaran en cada una de las
Gerenclas Depantamentaies donde e convoca el cargo, debiendo cada pastulante desgiazarse con sus propios recurses 8 los lgares establacidos.
# Al finakzar el proceso, las diferentas comisiones de caificaciin presantanan una Fsla final do Ins postulanies con mayer punkaje al
Contralor General dal Estado, para que se realice fa eleccidn y dsignacion corespondienta, en el marca de sus atibuciones.,
+Cada poslulante debe entregar el formulario de apicacion debidaments Banado y firmado, ad|untands lada la documentasion requerida en cada uno de los
punlos dal presente formulario, &n sobre Mana tamano oficio, hasta |a fecha v hora establecida en la convocatonia.
*El rotulo del sobee debe aslablecer

Safiores
Contraloria General del Estado

Ef: Gerencia Macional de Recursos Humanos & Gerencia Departamental
Convocatoria Piblica Nro. Ref.

Carge a Postular:

“La enlrega de documentacion para los diferentes cargos publicados pars las Gerencias Departamantass, deba ser realizada en las oficnas respectivas que

solicitan los puestos de irabajo;

#La gocumentacian de pestulacidn para los cargos requendos par Oficina Central cuya jurisdicrion es iz cudad de La Paz, debe ser antregadcs en la
Gerencid Nacional de Recursos Humanos ubicada en 1a calle Coldn eaq, [ndabura, Plants Bajs.
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Cod. de Norma

| ACTA DE CIERRE DE POSTULACIONES ]

N° CONVOCATORIA: | %201 | INTERNA [ | EXTERNA

PUESTO: [
DEPENDENCIA:
En la ciudad de , en mi calidad de Servidor Pablico dependiente de .....c.vovevveeenne.., he realizado la
recepeion de ..... (__ ) sobres cerrados hasta Hrs. ...... del dia .... de .......... de 20..., correspondiente a las
postulaciones recibidas para el cargo de ........ooceeniiiicinnnne. ;. convocatoria piblica Nro. CGE N° 0.../201..,
Referencia ......
Observaciones:
NINGUNA
En constancia, se firma el presente documento a los ... dias del mesde ........... de ...........
Responsable;
Firma

Sello
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[ ACTA DE ENTREGA DE SOBRES ]
N° CONVOCATORIA: | 00../201... | INTERNA| | EXTERNA
PUESTO:
DEPEMNDENCIA:
En la ciudad de a horas ....... en mi calidad de Servidor Pliblice dependientede .......oooviviiiiiiiinin ;
he realizado la entregade ...... (__)sobres cerrados, al Comité de Seleccion designado para llevar adelante el
Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal para el cargo de ....covevvevuniecineinninnn , dependiente de

sesvnennsas, Convocatoria Plblica Nro, ...../201.., Referencia ......, a fin que puedan realizar
las evaluaciones correspondientes,
Observaciones:
En constancia, se firma el presente documento a los ..... dias del mes de ............. de 20.... anos.
Comité de Seleccion:

Representante Contralor Representante Unidad Solicitante Representante GNRH
Sello Sello Sello

Responsable de Entrega de Sobres:

A g Firma

Nombre

Cargo Sello
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Cod. de Norma

ACTA DE APERTURA DE SOBRES

[N de Convecatoria: 0.../20....

!F‘uestﬂ:

[Heferenul'a'

[Bependertcia:

F

nla ciedad de La Paz, a hrs. ........... del dia _.......

...} sobres, conforme al siguiente detalle:

1 (- S

e @2 200, 8l Comité de Selecclén procedic a la aparfura de ...

N de
FPostulan:

MOMINA DE POSTULANTES

A, Paterno

A. Materno

P. Nombre

5. Nombre

c.l

Telf. Fijo

Telf. Celular

1

.l

Representante del Contralor General
{Firma y Sedal

Representante de la Unidad Solicitants

(Firma y Selia)

Representante de la GNRH

(Firma y Seiia)




F-1478
Contraloria General tlel Estado (R |
Cid, de Norma

DEFINICION DE FACTORES. CRITERIOS Y PUNTAJES MINIMOS

LUGAR: FECHA:
Cargo a ser comvocado;

Nosofros, como miembros del comité de calificacion, hemos decidide que este proceso de reclutamiente y seleccidn de personal, se llavard
adelante, lomando en cuenta los siguientes Faclores, Crilerios y Puntajes en cada una de las fases:

FASE |. Evaluacion Curricular

La Evaluacidn Curricular, que se realizara a los postulantes a este cargo, estara sujeta solamente a los requisitos gendricos establecidos para
este cargo, no aumentando ni disminuyendo los mismos.

La forma de evaluacidn de esta fase serd evaluar si el postulante Cumpie o no Cumple con los requisitos minimos exigidos en la convocatoria,
para esto el postulante debe presentar obligatoriamente el Fermularie Unico de Postulaciones

¥ la documentacion de respaldo, que acredite tanto su Formacién Académica como su Experiencia Laboral,

Todo postulante que ne presente del Formulario Unico, o no cumpliera con cualquiera de los requisitos establecidos o no presente
documentacidn, que acredite gue cumple con el perfil establecido, quedara descalificado del procesa

FASE Il. Pruebas Técnicas y Psicométricas.
De acuerde a lo establecido, este cargo se encuentra en la categoria "
de la calificacion total,

, por lo tanto esta fase tiene una calificacidn total de puntos

Las evaluaciones gue s¢ pueden realizar en esta fase, son: Evaluacidn Técnica Escrita, Evaluacién Téchica Practica y Evaluacién Psicométrica .

Por decisién del Comité de Seleccién, las prushas que se realizaran para este cargo son Jas siguientes, con los sigulentes puntajes Maximos y
Minimos:

EVALUACIONES QUE CALIFICACION CALIFICACION MinNina
SE REALIZARAN MAXIMA REQUERIDA
EVALUACION TECNICA ESCRITA B1%
EVALUACION TECNICA PRACTICA B1%
EVALUACION PSICOMETRICA 61%

TOTAL

Postulante que no alcance la puntuacién minima establecida en cada una de las evaluaciones a realizar, sera descalificado del proceso de
seleccion de personal

'FASE Ill. Entrevistas
De acuerde a lo establecido, este cargo se encuentra en la categoria
la calificacion total.

Las evaluaciones que se pueden realizar en esta fase, son: Evaluacién Técnica y Evaluacién Personal ,

, por lo tanto esta fase tiene una calificacion total de puntos de

Por decisidn del Comité de Seleccion, las pruebas que se realizaran para este cargo son las siguientes, con los siguientes puntajes Maximos y
Minimos:

EVALUACIONES QUE CALIFICACION CALIFICACION
SE REALIZARAN MAXIMA MiNIMA REQUERIDA
EVALUACION ENTREVISTA TECMNICA 61%
EVALUACION ENTREVISTA PERSOMNAL 61%

TOTAL

Postulante que no alcance la puntuacién minima establecida en cada una de las evaluaciones a realizar, sera descalificado del proceso de
seleccion de personal

ﬁepmssnianla del Coniralor Lenera Eepresenlame de 1a Unidad Solciante Represenianie de 1a GHRH

(Firma y Salo) (Firma y Seii) (Firma y Selio)

',




En la ciudad de La Paz, a los dias del mes de del 20___, en las oficinas de la Contraloria General del

Estado, el Comité de Seleccion designado para llevar adelante esta convocatoria, ha establecido y definido las

técnicas, factores y puntajes para cada una de las fases del proceso de seleccion, convocatoria a ser publicada el dia
de de 20

En el anexo adjunto, s& han establecido tres categorias, con el proposito que todos los cargos de carrera a ser convocados deben enmarcarss.

Estas categorias definidas son:
Nivel Superior: Que incluye todos los cargos comprendidos como: Gerentes de Area, Subgerentes de Area y Jefe de Unidad.

Nivel Profesional: Que incluye todos los cargos comprendidos como: Inspectores, Supervisores, Responsables, Encargados y Profesionales

Nivel Operativo: Que incluye todos los cargos comprendidos comao: Técnicos, Asistentes y Auxiliares

Represenlan[e del Contralor Genera Representante de la Umndad Solicitanie ﬁepresanlanla de 1a GMRH
(Fuma y Seflo) (Farrrta v Sello) (Firma y Salo)
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@ Contraloria General del Estado [ F-1480 J
RIJAR-071

Cod. de Norma

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA CGE N2 0.../20...
RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Paz, ... de ....coceiiinrinnnns de 20...

N® de Convocatoria: 0...../20.... N de Convocatoria: 0..../20.....
Puesta: Puesto:
Referencia; 0.., Referencia: 0...
Dependencia; Dependencia;
No. de POSTULANTE HABILITA No. de POSTULANTE HABILITA

X L

Pt Cl. sI NO Fos cl, sI NO




F-148]
Contraloria General del Estado RI/AR-071

Chd. de Norma

[ POSTULANTES HABILITADOS A LAS PRUEBAS TECNICAS ¥ PSICOMETRICAS ]
M de Convocatoria: 020, | |Lugary Fecha: Lapaz s _i20 |
|Pussto: | |Fecha y Hora de ia Prusbe: _1.__/20_ Hrs.____ |
|Reterenciz; ~ | |Lugar Contraloria Ganeral del Estado ... Al ]
Dependencia: — |

POSTULANTE . Nembre de [a persona que

N _ Tedlt. Fijo Telf. Celular i e

PATERND MATERNO P HUMHRE 5 _NOMBRE

ha

Responsable de citar a los Postulantes
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@ Gontraloria General del Estado

=

F-1482

RI/AR-071 ]

Cod. de Norma

POSTULANTES QUE ASISTIERON AL EXAMEN TECNICO ESCRITO

[ de Convocataria: 0,720

|Lu|;|E|r y Fecha : LaPaz, _..de..._ .. 20

[Puesto |
lﬁmmncia: r
[Deparbduncia: |
- POSTULANTE e FIRMA AL INGRESO | FIRMA AL SALIR DEL
. DEL EXAMEN EXAMEN
PATERND MATERNO P_NOMBRE | 5 NOMBRE

Representanie del Conlralor Ganara

{Firima y Saiig)

Represantante de la Unidad Solicitante

(Frma ¥ Sela)

[Firma

Representanie de la GNRH

¥ Bl
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% Contraloria General del Estado

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA CGE N@ ....... /20...
RESULTADOS DE LA EVALUACION ESCRITA

iiiiiiiiiiiiiiiii

F-1484

[ RUAR-071

Cod. de Norma

N® de Convocatona: 0., 720,

[N° de Convocatona, 0., 720,

Puasto: Puasto:
Referencia: Referencia:
Dependencia; |Dependencia:
Mo, de POSTULANTE HABILITA No. de POSTULANTE HARBILITA
Post. Post.
C.l. Sl NO Gl Sl NO




F-1485

RIIAR-HT! _J

Cod. de Norma

@ Contraloria General del Estado
L

POSTULANTES HABILITADOS A LAS ENTREVISTAS

[Me de Convecatoria: 0120 = |LupsryFecns: LaPar  de.o........ de 30 |
[Puesin | [Fecha y Hora da fa entrevista, /20, Hs. ... |
|Retareneia; . ] [Lusgar |
!{)wendenci&: I
X POSTULANTE

M Telt. Fijs Telf, Celular lHnm ge mrm‘sml MONTARECHE - Pesscrnon

s& contaclo
PATERND MATERRD P NOMBRE 5_NOMBRE
2
3

Responsable de cilar a log Postulentes




F-1486

Contraloria General del Estado RI/AR-071
e B e N C6d. de Norma

| POSTULANTES QUE ASISTIERON A LA ENTREVISTA
lN" de Convocatoriac 0,420, | ILugar y Fecha: La Paz, 03 de oclubre de 2013
[Puesto: |
[Raterancia |
|DG|p-arudE~m:ia: I I ] |
POSTULAN
Ne b e C.L FIRMA DEL POSTULANTE

PATERNO | MATERNO | P NOMBRE | 5 NOMBRE

Reéprasentante dal Confralor General Represantante de la Unidad Solicitanta Representante de la GNRH

e & ; s {Firma y Seilo) {Firma y Seil) {Firma y Sefi)
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Ennlrcglllmg En:nleral Pnl Estado

F-1488

RUARO7I |

- Cad, de Norma

( _ RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

FN'_u:Ia Corvocalaria 0. 20 | |Lupar ¥ Facha LaPaz  de de 20 _|
[Puesta; |
|Fbcfen:|nc|a ] Postulante:
[Cepederca = . 1 ]
ACT £ CALIFICACION SOBRE 100 PUNTOS
L Im cailis una mgifng \-S:\rh:i-cu:'?:fa cada columna Ma Ragulas BUENO I'.Huy' S
{De 30259 ) [De B0 - T4) D= 75 - 88) {De 90 - 100}
1 |Conocimiento del Entomno Institucional
¢ |Experiencia Publica
! |Experiencia entorno al pueste de trabajo
4 | Dominio Técnlco
5 |Claridad Concaptual
& |Capacidad Analitica
" |Conocimiento sobre las funciones a realizar
® |Adaptabilidad al cargo
TOTAL & I .00 o8 a.00 0,00 ]
CALIFICACION SOBRE 100 PUNTOS
FACTORES PERSONALES
. i 5 Male Regular BUEMND Muy Buano
Liene in s34ila gue cormespenda con el valor asigraco a cadd golumna (D6 30259 | {De 60 - 74) |De 75 - 88) (D= 50 - 100)
! [Habikdad de Comunicacion
2 (Toma de decisiones y responsabilidad
1 |Generacion de |deas & iniciativa
4 |identificacion de las fortalezas y debilidades de la parsona
% |Valores y principios
¢ |Percapcion de la Realidad actual de nuestro pais
¥ |Desarrolio Laboral
& (Motivacion, Personalidad y Compatibilidad con el Cargo
* | Expectativa Salarial
8 | Disponibilidad
TOTAL B (1] 0.0 0.0 oo 0.00 ]
COMENTAR|OS:

- Representania del CGE
[Fiera ¥ Satio)

Raprasentams da fa U5
{Firma y Selia)

Represenianie de la GNRH

[Farma y Belis)
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CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA CGE N2 0.../20...

RESULTADO FINAL DEL PROCESO

F-1491

RUAR-071 |

Cod. de Norma

La Paz, ..... O cassuimss de 20...
N® de Convocatoria: 0.../20.., N de Convocatoria: 0.../20..,
Puestn: Puesio:
Refarencia: Refarencla:
Dependencia: Dependencia;
No. de ERSTULANIE NOTA FINAL o R NOTA FINAL
Post. Post.
C.l. C.l.
1 1
2 2




F- 1492
Contraloria General del Estado
B | RUAROTI |
Cod. de Norma

i b
EVALUACION DE (;DNF[RMAC]DN
SERVIDORES PUBLICOS CGE
1 - Datos generales
Evaluado: I | Puesto: I Mived:
Area Organizacional; | I Depto:
Fecha de Ingreso a la CGE |____|:|:] Fecha de |a Evaluacion l:l:[:l
o M A o M A
Evaluador: [ Puesto:
2 - Desempeiio en el trabajo Al v | 3| 2l a]| 5] e | et
1. Aplicacion practica de técnicas y normalividad correspondientes & su unidad 2 02.00
2. Reconocimients y notificacion a sus superiores de los problemas deteclados 1 oo0
3. Entrega de los trabajos asignados en |os plazos establecidos 2 .00
4. Ejscucién de los trabajos asignados con la calidad requerida ? 0.00
5, Calidad de la comunicacion oral 1 0.0
6. Calidad de la comunicacion escrita 1 0.00
7. Adminisiracion del tiempo 1 0.00
8. Administracion del trabajo 1 0.00
Total Ponderacion 11 0.00
Calificacion promedio (Es el resufado de dividir el total de 1s columna B entre e tetal de [a columna A, debe contener 2 decimales) 0.00
: " A (B}
3 - Aptitudes, actitudes y cualidades NAL 1 L 21 3] 41 5 | cdorse | caificasian
1, Capacidad de analigis 2 a.00
2, Creatividad 1 0.00
3. Capacidad para trabajar bajo presion 1 .00
4. Capacidad de trabajo individual 1 0.00
5. Habllidad para resumir ideas 1 0.00
6. Habilidad para transmitir ideas 1 0.00
7. Relacion con sus colegas de trabajo 1 0.00
8. Capacidad de frabajo en equipo 1 o.oo
4, Grado de confiabilidad v respansabilidad 2 0.00
10.Presencia y amagle personal 1 0.00
11.Identificacian con la CGE 2 0.00
12 Participacion en actividades urganizadas por la CGE 1 0.00
Total Ponderacion 15 0.00
Calificacién promedia (Es sl resullado de dividir el total de 18 columna B entre af total de la columng &, debe contener 2 decimabes) 0.00
4 - Calificacion general sobre el desempeno del evaluado
Calificacidn | Factor de Calificazion
AREA DE EVALUACION promedio | pondaracion panderada

Z - Desempefio en el trabajo 0.00 0.60 0.00
3 - Aplitudes, acliludes y cualidades 0.00 0.40 0.00
CALIFICACION GENERAL
(inciuir an la casilla sombreada de | derecha, &f resultad de sumer las dos calificaciones ponderadas” haste 2 decimalesia) | 0 ...

La cafficacidn an la svaluaciin de confimmacian fene la siguienls sionifcssitn,
{a) Entre O y 2 = Inaceplable, Entre 2.01 y 3 = Insatisfactorio; Enfre 3.07 ¥ 4 = Regular; Entre 4.07 ¥ 4. 50 = Bueno, Enlre 4.57 y 5 = Excelente.



5 - Constancia de conocimiento de |a evaluacién

Evaluado:

(FIRMA y SELLD)

Evaluador:

(FIRMA y SELLO)

6 - Ratificacién en ef puesto

En consideracion a la presente evaluacidn 8l se ratifica en el puesto al Sr.

En consideracion a la presente evaluacion NO se ratifica en el puesto al 5r.

Inmediato Superior Subcontralor f Gerente Nacional / Gerente Departamental
{FIRMA y SELLO) [FIRMA y SELLDY)




Enntrgluria General del Estado

F-1493
RIJAR-0TI
Cod. de Norma

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPERO

|Evakiadn [: | ”u&sln'E
nidad Organizacional | | Depln:f | Ibam
A Oeganizacional | | Fecha de Il'-urascll _ Gestidn l
Cumplimiento del POAI
Funcianes Especificas y Continuas Pondsracion Asignada Calificacién Obtenida
0 Pis.
Capacitacidn CUMPLE MO CUMPLE
La capactacion conslituye una oblgacian inherarte 8 1a cadded e sanador putlico. el incumglimiento a las
horas de cagacitacitn determinadas por nonma implica la reduccian de 10 puries respects 2 la svaluacion [-10 P1s.)
Lo
Subtotal 1 = Funciones Especificas y Continuas - Capaciacian 20 Pis.
Resultados Esperados.
: ] Ponderacién
= Capacidad Productiva Minima que ittt
_ Resultados Justifique el Cargo [ Meta Asnadaal fo e
Cadigo del POA {Productos, operaciones yio acthvidades Resultado i
programadaz) Respecton | Obtenh
Indicador Mata " TOPts)
70 Pis.
Evahuscifin Normitiay Thanics: Eimriedb VR rcasion: Ponderation “:-'-'I*.'“:'i”:‘
La actualizacidn constante ded senador piblicn en aspecios normativos y tecnions constiye unas obiigacion
inharants al cumplimiants de sus Tunciones y 58 refiaja an la calkiad del servic que presta RO 00 ERRICION R ¥ Pia
Subtotal 2 = Sumatoria ponderacidn columna B + Evaluacién Normativa y Técnica: BO Pis. 0.00
| CALIFICACION OBTENIDA - CUMPLIMIENTO POAI 100% I Total = Subtotal 1 + Subtotal 2 0.00

o

P




r
Contraloria General del Estado
o o L [ w ' Fy F-1493
- Cod, de Norma
"'l
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPERO
e —
Calificacién General sobre el desempeno del evaluado
L calficacidn an i svaiuacitn oel desemperto fizre i sifeente sigaffcatita
En Observacidn: 0,00 - 50,99
Suficiente; 51,00 - T0.58
Buano: 71,00 - 85,89
,EKMIBMB: 88,00 - 100
Canstancia de conocimiento de a evaluacion
FIRMA SELLO O ACLARACION DE FIRMA

Sarvidor Publico Evaiuadofa)

Jefz Inmediate Superfar

FRapresenfanie MAE

Reprasentame GNRH

Testige de Actuacidn (si cormespondiers)
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F-1494

L I

E[;nnlraluria General Elel Elstaq_q [ RuAROTI ]

Civid. de Norma

FORMULARIO DE SOLVENCIA INSTITUCIONAL (OFICINA CENTRAL)

1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO:

APELLIDO PATERND APELLIDD MATERND

NOMBRES C.l. ITEM

FECHA DE INGRESO A LA CGE

FECHA DE RETIRO DE LA CGE

TIEMPO PRESTADO EN LA CGE

ULTIMO PUESTO OCUPADD

|2. INFORME DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Tiene actividades, carges o cuenias
por randir {incluye informe final de Sl
aclividades):

NO ()

Descripcion breve: (Lianar solo en caso afirmativa),

Monto estimado: (sl corresponde)

© FIRMAY SELLODEL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

3. INFORME DE LA GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

En coordinacion con faz Unidades
dependientes 8 asta Gerancia tene Sl
actividades pendientes.

No ()

Crescripoion breve: (Lienar solo en caso afirmativa)

Moo estimado; (s corresponde)

e sans NACHINAL ADMINISTRATIVD

&) SUBGEREMNCIA DE ADMINISTRACHIN

Tiene activos fifps u ofros pendientas: Sl

FINANCIERD
NO tl

Descripcion breve: (Lisnar solo en caso afirmativa).

Koo estimads” (s coresponde)

FIRMA ¥ SELLD GUBGERENTE

by SUBGERENCIA DE FINANZAS

Tiene carges pendientes o cuentas
par rendic (viaticos, estipendios, 5l
pasajes u olros):

MO D

Descripoidn breve: {Llenar solo en caso afirmativo)

FIRMA ¥ SELLO SUBGERENTE

(Manta esfimads’ (1 corasponda)

c)] SUBGERENCIA DE SISTEMAS INFORMATICOS ¥ REDES

BCoEsd iformaticos en ks facha de retir =l
i |8 CGE {slstema de marcado, amail
inslifucional u oiros);

S ha realizado la baja de los sislemas de

W [ ]

Descripcion breve: {Lienar sclo en caso negativo).

WMinio esfmada; {5 corresponde)

= J

FIRMA Y SELLO SUBGERENTE




4. INFORME DE LA GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Debe documentacidn a registro v =l NO D
controd da persanal y credancial

Descripoidn breve: (Lienar sobo en caso afimativo)

FIRMA ¥ SELLO DEL SERVIDOR DE
Monto asbmada: (si corrasponds) RECURES0S HUMANOS

INSTRUCCIONES

1. El presente formulario se implanta para precautelar los recursos de la enfidad que pudieran verse afectados con la remosidn, retiro yio
resolucidn de contrato del servidor publico o consultor del epigrafe.

2. El presente formulanc con las respectivas firmas que exige, le habilita para el cierre de su File Personal.

3. El presente formulario no libera al Servidor Publico de los efectos del Control Inferna y Externo Posterior efectuadas en la CGE.
4. A la omision de alguna firma y sello, el formulario queda nulo,

5. Los informes solicitados a los responsahles del area, deben ser respaldados an el dia.

6. Los impores sefalados son solo indicativos, podrdn ser reajustados en el momento de la liquidacion yio descargo.

7. En caso de existir obligaciones no valuables en dinero, se debe especificar claramante la obligacion y dependiendo de la misma, se deben
remifir los antecedentes al sumariante administrativo para su procesamiento respectivo.

8, El presente formulario coreciamente lenado sera la cenformidad para tramilar el page de salario y refrigerio pendientes.

© FIRMADEL SERVIDOR PUBLICO

| N.OF.
% ; | 5 e - pAEPIRLSRRRIESIP SIS CUNSIRERN . | - TRRNEERVEE ISR ;| - 3%

{Llenada por la Gerencia Macional de Recursos Humanos)

FIRMA Y SELLO DEL GERENTE MACIONAL DE RECURSOS HUMANOS



- El

ia ﬁgqeral del Estado

F-1495 Y
_RUAH-I.I"."I J
Cind, de Norma

FORMULARIO DE SOLVENCIA INSTITUCIONAL (GERENCIAS DEPARTAMENTALES)

1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO:

APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO NOMBERES

C.lL ITEM

FECHA DE INGRESO A LA CGE

FECHA DE RETIRO DE LA CGE

TIEMPO PRESTADO EN LA CGE

ULTIMO PUESTO OCUPADO

F_Z, INFORME DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Descripoian bﬂau& {Llenar sah:r en caso afirmative),

Monbo estimada: (& comasponde)

Tiene aclividades, cargas o cuenias
par rendir (incluye informe final de | D NO D
actividades);
Descripcion breve: (Lienar solo en casa afirmativo).
S * FIRMA Y SELLO DEL JEFE
Monta Eﬁllmadu:r (sd :on'esp‘ande] INMEDIATO SUPERIOR
3. INFORME DE LA GERENCIA DE AREA
Tiene actividades, cargos o cuentas [ i ]
par randir - Q L

FIRMA ¥ SELLO DEL GERENTE DE
AREA

4. INFORME DEL AREA ADMINISTRATIVA (OFICIAL ADMINISTRATIVO)

Thene aclwadades, cangos o cuanizs por
rendir con lemas relacionadas a ta GNRH
wie GNAF en (coordinacien con ks 3
Subgerencias dependientes):

Sl NO

[ -

Descripcion breve: [Lienar scéo en caso afirmativa)

Monto estimado; (s comesponde)

FIRMA Y SELLO DEL DFICIAL
ADMINISTRATIVOD

a) BUBGERENC|A OE SIETEMAS INFORMATICOS ¥ REDES

S0 h reslizado b luga de B0y sistemas de acceso
it abead an la fecha de 1alis de I SGE (sslemy

5 NO
de marcadn. a-mall ksiiucional u oios): El E

(Descnpoian begwn: (Lisnar sole an £aso negatival y regiaire el neming del lundicnana oe a Subgevencia de Sislermas Informalicas y Redas con quian &6

reaken b8 corlormidad Mhems

do: (3i correspande)

IE. INFORME DEL GERENTE DEPARTAMENTAL

Tiene acthidades, cargos o cuentas gl
par resdi

MO

] -

Descrpcicn breve: (Lienar solo en caso afirmativo),

Manio Eshn'IEidD [EI cﬁre-apunde}

FIRMA Y SELLO DEL GERENTE
DEPARTAMENTAL




INSTRUCCIONES

1, El presenie formulario se implanta para precautelar los recursos de la entidad que pudieran verse afeclades con I8 remosion, retiro yio
resolucidn de confrato del servidor publico o consultor del epigrafe.

2. El presente formulario con las respectivas firmas que exige, |e habilita para el clerre de su File Personal.

3. Bl presente formulario no libera &l Servidor Publico de los efectos del Contral Interno y Externe Posterior efeciuadas en la CGE,
A la omision de alguna firma y sello, el formulario queda nulo.

. Los informes solicitados & los responsables del drea, deben ser respaldados en el dia.

- Los impories sefialados son solo indicativos, podran ser reajustados en el momento de la iquidacién ywa descargo.

En caso de existir obligaciones no valuables en dinero, se debe especificar claramente la obligacidn y dependiendo de la misma, se deben
remitir los antecedanies al sumariante administralivo para su procesamiento respectivo.

= @ m K

8. El presente formulario comectamente llenade sera la conformidad para tramitar el page de salario y refrigenc pendlentes.

* FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

5= 71 1 O ek el = i s de... ARG ARCRARNY, . | - R s o L P
{Lienada par la Gerencia Namnﬂl da Recumns Hurmanos)

FIRMA Y SELLO DEL GERENTE N.HCFDP\ML DE RECURSOS HUMANOS
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F- 1496
[ BRI AR-071
Cod. de Norma

Contraloria General del Estado
=] [m] L I W [] Y

GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
GESTION - 2016
INSTRUCTIVO
El presente formulario de deteccion de necesidades de capacitacion, debe ser llenado por

el Ejecutivo del Area Organizacional, respondiendo las preguntas de manera clara y
sugiriendo los proximos eventos en cuanto a areas especificas de capacitacion.

Area Organizacional: ..........c..ueiiiee oo
Nombre del Ejecutivo del Area: ............ooo o]
GRIGY: cisivvnn i

1. ¢(En que nivel considera usted que los conocimientos con que cuenta el personal a su cargo
aportan al desempefio de sus funciones?

EXCELENTE BUENO SUFICIENTE DEFICIENTE
100 - 86 85-mM 70-51 50-0

2. En el cuadro uno, identificar en orden de prioridad, las siete principales necesidades de
capacitacion (llenar minime cinco) en cuanto a CONOCIMIENTOS TECNICOS, que considera
importante para mejorar el desempefio laboral de los servidores plblicos bajo su dependencia.
Asimismo, debera especificar el nivel de profundidad que en cada caso corresponde, el
numero de servidores piiblicos en que se advierte esta debilidad, y los posibles docentes
internos que estarian aptos para dictar el evento de capacitacion.

3. A continuacion, en el cuadro dos, se debe identificar en orden de prioridad, las siete
principales necesidades de capacitacion (llenar minimo cince) en cuanto a CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS, que se considera importante para mejorar el desempefio integral de
los servidores publicos dependientes. Asimismo, se debera especificar el nivel de profundidad
gue en cada caso coresponde y el numero aproximado de servidores publicos que
participarian en el evento que se programe,



SOMHYININITNGD

EULION 2] "PO0)
h [LO-MV/TH

SODINZAL
SORYLINIINGTHINGD
SOZMNDIL
NOYZIVEOJWAL e m«nqﬂw“whnﬁ__:u«&u a._.zmm___“_ﬂww_.aou TYNOIOVZINVONO | (oo oo
TWHLNID YNIDIHO

*NOILS3IS NOIDYLIDYdY] 30 $30VAIS3IAN 30 NOIDIILIA SISTINIS

ttttttt



SOHHYLNIAATINGD

SOMNGAL

SORYYLININATHNGD

SO2IN33L
TIIT TNUT
1y SIINIDOQ | SODNENd | SvaV1)313a NODWLOVAY) | OLNIIWIDONDD | TYNOIIVZINYONO =
NOVZIVHOdINIL mhiss e G NULELN JINID0 NOIDY :
. j 30 JYEWON | SIHOAIAHIS 30 s3avaisanan 30 OdiL IRy YOILLYIWIL / ¥3uY
} S3TVLNINYLNV4I0 SYDNINID

BULION 3P "PO0)

[Lo-uviy |

- 86F1-A

* NOILS3D NOIJY LIDWdYD 30 $30v0IS3DIN 30 NOIDI3LIT SISALNIS

Gpesss 198 fesoueg mtn_?mﬂ



Woar. 5

SOLLIBYHT 23349300 U0 505103 9P g
SOULIBIU| S2)UEI00 UGD S05IN) 30 g
5OpElIedEs Jas & Sou[and SAI0pINIaS 9 oN
SOPEWRIA0.4 S05INT (2101

MIWNSIH

SOOVINVYHOO N SOSEND TYLA0L

. B TWHLNID YNIDIHO
‘0 NDILSID NOIDVYLIZVAYD 30 ToNNY YINYHD0Hd

L0 ¥ITH
bk o




2

AON

150 |

AV

SOUIINT S2IUBI0E UO3 505IN] 2P sl

SO 53UII00 UOT SO5IM) 2P gl

sopejaedel Jas B soM|qNd SHI0PIAES 3P s

SOpEWEIE0Ig 505407 B30

NIWNSIH

g |

10 | Nne.

|

colll e
Ja3uaNoN | sahoaiags
P

fi ... ﬂ. {

HODWLOVAY) 30 SIOVaISIIN |

FULLON 3P POO

LLlFE YT

Ms1-A

STYANIWYLHY4IA SYIINTHID
"U0E NQIDYLIDVAYD 30 1YNNY YINYHDOYd




F- 1501
([ RvAR-071
Cod. de Norma

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASANTIAS

UNIDAD SOLICITANTE
|

e

_FUNCIONES Y TAREAS REQUERIDAS

PRODUCTOS

JUSTIFICACION

REQUISITOS TECNICOS PARA EL PASANTE

Area de estudios ( Carrera):

Curso (Nivel):

Experiencia:

PLAZO

FECHA

A
L S - FIRMA DEL RESPONSABLE

DE LA UNIDAD SOLICITANTE



Contraloria General del Estado

F- 1502
[ REAR07L |
Cad. de Norma

[ INFORMACION DEL POSTULANTE PARA PASANTIAS

1. DATOS GENERALES

Nombre Completo:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Decumento de ldentidad:

Direccion Actual:

Sexo: F| M|

Estado Civil:

Teléfono:

38 FORMACION ACADEMICA

Educacién Secundaria:

Educacion Superior:

(Adjuntar record académico)

Otros Estudios:

3. OTROS CURSOS

Cursos/Seminarios/Talleres Asistidos

4. HORARIO DISPONIBLE PARA REALIZAR LA PASANTIA

DILA Lunes Martes

Midrcoles

Jugves

Viernes

HORARIO

Lugar y Fecha;

Firma del Postulante




F-1503

[ RUAR071 |

Cdd. de Norma
[ FORMULARIO DE EVALUACION DE EVENTOS J
Lugar Fecha
NOMBRE DEL EVENTO:
Instructivo.- Marque la casilla con el nimero correspondiente:
L Sin Opinidn 2. Inaceptable 3. Regukar 4, Bueno (&) 5. Muy Bueno (a) 6. Excelente
D1, D2....0n.- Nimero de Docentes
EVALUACION AL DOCENTE E] F—j
. La Planificacidn con relacion al objetivo del evento fue; ]| ]
2. Ellenguaje utilizado por ¢l docente fue; =] 1] 7]
3. Lesrecursos audiovisuales, material didactico y otros fueron: (5] ]
4. El docente durante el evento generd un clima de confianza en
el aprendizaje de manera: Ll (=] [H] C]
5. LaMetodologia de evaluacidn fue... (solo para Cursos) ] ] ]|
6. La Retroalimentacion del aprendizaje fue: ] 3] ]|
AUTOEVALUACION ‘
1. Los conocimientos que aprendi podran aplicarse a mi trabajo en forma:
Los conocimientos tedricos adquiridos son adecuados con relacion a mi trabajo de manera:
El aprendizaje realizado me proporciona elementos adecuados para la solucion de problemas
de forma: -
4. Califico mi aprovechamiento general del evento como:
EVALUACION DEL EVENTO
1. Considera gue se relacionaron los objetivos del evento con los temas desarrollados en forma:
2. Considera la Calificacion de los recursos audiovisuales y material didactico como: H
[ 3. Considera el horario del curso come:
DURACION DEL EVENTO
1 Sl NO
1. Considera gue el tiempo empleado en el evento fue corto: (=]
2. Considera que el tiempo empleado en el evento fue adecuado: [ﬂi
3. Considera gue el tiempo empleado en el evento fue extenso: sl NO




F—1503
[ Rrarom |
Cod. de Norma

COMENTARIOS ¥ SUGERENCIAS DEL EVENTO
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ANEXO 001

Emﬂrt;aluria General yal Elstatln

COMUNICACION INTERNA (CI)

N CGE/GNRH/CI-..../20...

FECHA: [ / /

B o L R b RN AR A e Pt B e Bt R
GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD SOLICITANTE

Ref.: DECLARACION DE PUESTOS VACANTES

De mi consideracion:

En cumplimiento a las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal, se tiene a
bien comunicar a usted la declaracidn de los puestos vacantesen la ............cooovinineininnnnn.

Las denominaciones de los puestos vacantes son:

NIV, N®

SAL. ftem AREA ORGANIZACIONAL

Il CARGO

|

En este sentido se solicita realizar la revision del Manual de Puestos (POAI) y su
actualizacion en el caso que sea necesario, respecto a los siguientes puntos:

¢ Objetivo del cargo

s Supervision

e Relaciones interpersonales
» Funciones Especificas

s Funciones Continuas

En caso de realizar la actualizacion en alguno de estos puntos sefalados, se remite el
Formulario F-1473 “Actualizacion del Manual de Puestos”, para que se describan y/o se
detallen los mismos.




ANEXO 001

Asimismo se le solicita que de no realizar ninguna modificacion y/o actualizacion al Manual
de Puestos del mencionado cargo, de igual manera el Formulario F-1473 debera estar
debidamente firmado por su persona. estableciendo claramente que no corresponde hacer
modificacion y/o actualizacion alguna en cada uno de los puntos seiialados.

Una vez firmado el Formulario F-1473. podra solicitar al Sefior Contralor General del Estado,

la autorizacion de inicio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal (Anexo 2), para

lo cual debera adjuntar a esa solicitud, la presente Comunicacion Interna y el Formulario F-
1473,

Con este motivo. saludo a usted atentamente.

GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS



ANEXO ({2

Ellllll'nﬂllll‘iﬂ General del ESIH!]_E

COMUNICACION INTERNA (CI)

N | e {Cl-..000if20...,

FECHA: | / /’

e Py S
UNIDAD SOLICITANTE

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

Ref.: SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO.

De mi consideracion;

Mediante la presente, se solicita a su autoridad pueda autorizar el inicio del proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para el puesto de ..........cooooo, item ...,
correspondiente al nivel salarial ............., dependiente de........... el mismo que fue
declarado vacante por la Gerencia Nacional de Recursos Humanos a través de Comunicacion
Interna No GNRH/CI-........./120..... defecha..........

Asimismo, se remite el Formulario F-1473 “Actualizacién del Manual de Puestos” del cargo
mencionado.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

UNIDAD SOLICITANTE




ANEXO 003

Contraloria General del Estado

COMUNICACION INTERNA (CI

N S | PR .| | KPR

FECHA: ] _/ / ]

D b im0
GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

Ref.: SOLICITUD DE INCORPORACION DE SERVIDOR (A) INTERINO

De mi consideracidn:

Una vez revisado el Curriculum de ...........cc.euveeen. remitido por (Unidad Solicitante), para
ocupar interinamente un cargo en la CGE, se tiene a bien informar que cumple con el perfil para
el cual se ha verificado su evaluacion.

Por lo mencionado, adjunto para su consideracion y firma el Memorandum de designacién para
ocupar interinamente el puesto asignado.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS



ANEXO 004

GMRH-xxs-D-20xx

La Paz

XX XX KXRX

De mi consideracidn:

De acuerdo al articulo 21 (Interinato), del DS-26115 (Mormas Basicas del Sistema de
Administracion de Persnnal} se comunica a usted que el Despacha a mi cargo, ha dispuesto
designarlo Como vuevevernenenis . interino, dependiente de ..oovviiins veveeenn., con el item N°

...... y el nmivel ...... -::urraspnndlente al haber bisico de Bs sussspana Resmasnsnsasas DOFT00
bolivianos) de nuestra escala salarial.

Esta designacion se hara efectiva a partirdel dia ............. .o de cecvinninnnnn. ke i ovie

Desedndole éxito en el desempefio de sus funciones, saludo a usted atentamente.

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO



ANEXO 005

!l;t_mtralnrin General del Estado

= L

COMUNICACION INTERNA (CD

NS e [CI-.....120....

FECHA: |' / /

GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Ref.: PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Sefior Gerente;

De acuerdo a documentacion que se adjunta v a solicitud de (Unidad Solicitante), se autoriza el Proceso
de Reclutamiento y Seleccién de Personal para los siguientes puestos, dependientes de ................... ;

L
¥
H

$

El Proceso de Seleccion deberd ser realizado bajo la modalidad de Convocatoria Publica Externa y en
cumplimiento a la Norma Biésica del Sistema de Administracién de Personal, por lo que solicito se
elabore los memordndums de designacion para la conformacion del Comité de Seleccidn, de acuerdo al
signiente detalle:

T ——— Representante de la MAE

N e Representante de la Gerencia de Recursos Humanos
o riiiiiieeiiseiissssaaoaaas Representante de la Unidad Solicitante
Atentamente.

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO



ANEXO 006

GNRH/XXEZ-DS/ 20X

XXXXXX XXXXX XXXXX La Paz
XX XX 20XX

De mi consideracion:

En cumplimiento a las NB-SAP, el Despacho a mi cargo comunica a su persona, que ha sido
designada miembro del Comité de Seleccion, como REPRESENTANTE DEL
CONTRALOR dentro del proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal para el cargo
B0 convivannie s dependiente ge s . a realizarse bajo la modalidad de Convecatoria
Pablica........cooeoeee.

Asimismo, se comunica que el Comité de Seleccion estara conformado por los servidores
PRI s iosnmsamannias . como Representante de la Gerencia de Recursos Humanos y
,,,,,,,,,,,,, , Como Representante de la Unidad Solicitante, quienes tendrin la responsabilidad
junto a su persona de llevar adelante este proceso, hasta la presentacion del Informe Final, el
mismo que debera ser remitido a este Despacho.

Atentamente,

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

¢e File Personal
Archivo



ANEXO 007

GHRH/XXX-DS/20XX

XXXXXX XXXXX XXXXX La Paz
XX XX 20XX

De mi consideracion:

En cumplimiento a las NB-SAP el Despacho a mi cargo comunica a su persona, que ha sido

designada miembro  del Comité de Seleccidén, como REPRESENTANTE DE LA

GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS dentro del proceso de

Reclutamiento y Seleccién de Personal para el cargo de............... dependiente de
.<evaeee 5 @ realizarse bajo la modalidad de Convocatoria Pablica..................

Asimismo, se comunica que el Comité de Seleccién también estard conformado por los
servidores publicos .......... como Representante del Contralor y ................ como
Representante de la Unidad Solicitante, quienes tendrdn la responsabilidad junto a su persona de
llevar adelante este proceso, hasta la elaboracion y presentacién del Informe Final, el mismo que
debera ser remitido a este Despacho.

Atentamente,

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

¢ File Personal
Archivo



ANEXO 008

GHEH /XX -DE/ 20X

AXXXXX XXXXX XXXXX La Paz
XX XX 20XX

De mi consideracion:

En cumplimiento a la Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, el Despacho a
mi cargo comunica, que su persona ha sido designada miembro del Comité de Seleccion, como
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE dentro del proceso de Reclutamiento
y Seleccion de Personal para el cargo de............... dependiente de la ................. . a
realizarse bajo la modalidad de Convocatoria Publica..................

Asimismo, se comunica que el Comité de Seleccién también estarda conformado por los
servidores piablicos  ......... veseinsy Ccomo  Representante del Contralor y
..................... , COMO Represantante de Recursos Humanos, quienes tendran la responsabilidad
Junto a su persona de llevar adelante este proceso, hasta la elaboracién y presentacién del Informe
Final, el mismo que deberd ser remitido a este Despacho.

Atentamente,

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

ce File Personal
Archivo



ANEXO 009

Contraloria General del Estado

COMUNICACION INTERNA (CI)

N Comité de Seleccion __]

FECHA: xx_xx / xxxx_]

De: COMITE DE SELECCION

A
GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Ref.: soLiciTup bE PUBLICACION

De nuestra consideracion:

Mediante la presente y en calidad de miembros del Comité de Seleccion para llevar adelante el
proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal de cargos dependientes de
........................... , solicitamos a usted la publicacion de la Convocatoria Plblica Externa de
acuerdo al siguiente detalle:

» Plazo de publicacion: del dia...... de........ de sy al dia..........de...... de......
s Sede;........
o Perfil del cargo:
Perfil del Cargo
Cargo e s Sh Ty Experiencia | Experiencia |75 "
: Vacantes | Objetivo. Formacion Profesional | Relucionuda | . 1

Con este motivo, saludamos a usted atentamente.

Representante Contralor Representante de la GNRH Representante de la Unidad
General Solicitante




ANEXO 009

Contraloria General del Estado

COMUNICACION INTERNA

(C1)

N
FECHA:

Comité de Seleceitn

| XX _“xx XXxXX_|

De:  COMITE DE SELECCION

A
GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Ref.: SOLICITUD DE PUBLICACION

De nuestra consideracion:

Mediante la presente y en calidad de miembros del Comité de Seleccion para llevar adelante el

proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal de

cargos dependientes de

...esae SOliCitamos a usted |a publicacion de la Convocatoria Publica Externa de

acuerdo al siguiente detalle:

e Plazo de publicacién: del dia...... de........de...... SR B g
o Sede:.......
e Perfil del cargo:
_ Perfil del Cargo
; Nro. de o A AT
Cargo e e ol Experiencia | Experiencia Experienc
, __ ik | Profesional | Relacionada E Geperul
Con este motivo, saludamos a usted atentamente.
Representante Contralor ‘Representante de Ia GNRH Representante de Ia Unidad
General Solicitante




ANEXO 010

7 T

Contraloria General del Estado

COMUNICACION INTERNA (CI

-

N: CGE/GNRHI/CT- === 20

FECHA: | // /

De:
GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

A
GERENTE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Ref.: SOLICITUD DE PUBLICACION EN MEDIO DE PRENSA

De mi consideracion:

Mediante la presente solicito a usted, realizar los trimites que correspondan para la publicacion
de la Convocatoria Publica Externa N° ........../20 ...... en la Gaceta Oficial de Convocatorias
de Boliviadel dia ................ de......... de ...... Asi tambien en la pagina web de la entidad
incluyvendo los perfiles de cada cargo vy el cronograma.

Asimismo se solicita realizar la publicacion en el matutino ....... el dia........ de ......de

Para tal efecto envio la Convocatoria Plblica Externa CGE N® -——-/20-—, perfiles y
cronograma al correo electronico

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

ceArchivo
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Conlraloria General del Estado

[ CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA

CGE N° xxx/2015

La Contraloria General del Estado, en cumplimiento al D.8. 26115 convoeca a todas las personas
interesadas a presantar su poslulaciin para optar 2 los siguientes cargos:

Refarenci Ca T i — N
(Hufd
0o
0o0a
004
0as
oos
ooy
008
Lo 1]
o10
o1
012
oi3
o014
ms
o116
or
018
e e ————————————————
INFORMACION ADICIONAL QUE TODO POSTULANTE DEBE SABER
= Cumplir log requisitos establecidos por la Constiucion Politica del Estado v normativa vigents,
= Log interesados deberin recabar los requisites dof cargo ¥ el formulario anice de posiulackdn & panic de la fecha, as) coma ia
Comunicacidn de Resultados do cada etapa del proceso en 1 paging web: wisss.contraloris gob.bo
= La fecha maxima par la presentacion de la decumemntacidn de postulacion vence el dia xxxx xxx de xxxx de 2015 a hrs: 18:300
= La entrega de las pestlaciones deberd ser realizada en [as ofich e las di de fos p tos convocados, en las
direcciones que se describen en la pigina web,
'+ Postulaciones que no prosenten e fermulanio unice de pestulacion debidaments llenado y Trmadao, serdn inhabiitados
automaticamante on of proceso de Rechiamients y Seleceitn de Personal,
|* La documentacion presentada no serd devuslta.
» La postulacidn 8 més de un cargo, inhabifits al postulante.
5 * El resultado final del procesa sa publicard por ies mismas medlos y 6& odorgar el plazo correspondiente a efecio del ejercicio
r del recurso de revacatoria,
+ Para cuakjuier duda o ¢onsulta deberd comunicarse con ks Gerencia Nacional de Recursos Humanos al teléfono 2177400 int.
T11, ¥ soficiar ka asistencia de personal de Recursos Humanos,

La Paz, xiooix de 2015
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NOTIFICACION CPE xx/20xx
PARA CONOCIMIENTO OBLIGATORIO POR PARTE DE TODO
POSTULANTE

La presente es de caracter oficial, por lo tanto debe ser considerada como una
Notificacion de la Contraloria General del Estado, para todo postulante que
participara en la Convocatoria Piblica Externa xxx/20xx.

Esta nota ha sido emitida con el propésito que todo postulante, esté informado sobre:

1. La forma cémo se llevara adelante los diferentes procesos de
Reclutamiento v Seleccion de Personal.

2. Tenga un conocimiento adecuado sobre las etapas que se han definido
para este proceso.

3. Y finalmente pueda conocer los plazos y/o tiempos que durardn cada una
de las etapas y/o fases establecidas en este proceso de Reclutamiento.

Se deja claramente establecido, que los postulantes tienen la obligacion de solicitar la
informacién generada en cada una de las etapas y/o fases a la Gerencia Nacional de
Recursos Humanos o a los Comités de Seleccion conformados para este efecto, a
medida que vayan culminando cada una de estas.

Con relacion a los resultados finales, una vez que concluya el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de los mismos, los postulantes tendrin que
solicitar a la Gerencia Nacional de Recursos Humanos la informacion de los
resultados finales emitidos por la comision de calificacion.

Asimismo, se publicara en la pagina Web de la Contraloria General del Estado, los
resultados finales de la eleccion de postulantes de cada uno de los cargos convocados,
cinco dias antes de posesionar a los postulantes elegidos para los diferentes cargos, a
fin que todo postulante conozca los resultados de los mismos, asimismo los
postulantes podran apersonarse a la Gerencia Nacional de Recursos Humanos o a las
Gerencias Departamentales donde se Ilevo a cabo el proceso de seleccion, para que se
le entregue una copia de los resultados finales.
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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

ANEXO 012

En el siguiente cuadro, se establece tanto las fases y/o etapas que los diferentes
Comités de Seleccion han definido para los procesos que se estan llevando adelante
mediante Convocatoria Piblica Externa xxx/20xx., como también se establece los
plazos de cada una de las fases, a fin que el interesado y/o postulante, tenga la
informacion necesaria de cudndo el Comité de Seleccion ejecutard cada una de las
etapas y hasta cudnde debe presentar como fecha maxima su informe final a la

Méxima Autoridad Ejecutiva.

Etapa Concepto Fechas Aclaracion
1. Fecha de Publicacion Fublicacidn en la Gaceta de Convocatorias
La presemtacion de postulaciones, la deben
realizar Gnica y exclusivamente en el Distrito
Feoha Limite de wie Gerencia donde los cargos han - sido
3 Eresentackn de convocados. En el caso de las convocatorias de
! Pstitl e nias Oficina Central y Gerencia Departamental de
La Par la decumentacion la deben entregzar
imicamente en la Gerencia Nacional de
Recursos Humanos.,
El cierre de la convocatoria sc realizard
3 o d b nnalins inmedisamente después de la hora limite de la
2 presentacidn de postulaciones v estard a cargo
de un funcionario designado para este efecto.
4 Entrega de postulaciones " . i
2 {Sobres) L.a entrega se realiza al Comité se Seleccién
Apertura de Sobres v .
% Evaluacion Curricular Ver tesa .
MNotificacion de los Via pigina web de la CGE vy panel de Distrito
[ resultados de la ylo Gerencia donde los cargos han side
evaluacian curricular convocados,
Citacidn a los postulantes
2 para los exdmenes Wer Nota 2,
técnicos,
8 Realizacidn de los
- exfimencs icnicos.
9, Rh'lit-ﬁnt;;]:g:xém:m Ver Nota 3,
— ’ Win pagina web de la CGE y panel de Distrito
Lo, rc:ﬁttﬂ::ﬁ ::ilrrkin yin Gerencia donde los carpos han sido
i convocados,
Citacien a los postulantes : |
H. para entrevistas Wer Nota 4,
Realizacion de las
g entrevistas Wer Nota 5.
13. Evaluscion de entrevistas =
14 Elaboracian del informe
) final
Motificacion de los Via pagina web de la CGE v panel de Distrito
15. resultados finales del yio Gerencia donde los cargos han sido
pm-:n:su cnnvnca.dlw.
Presentacion del informe
i final ala MAE Wer Mota &
d Vin pagina web de la CGE v panel de Distrito
17. Elesnii ?:Ihﬁs;ylame vin Gerencia donde los cargos han sido
par - convocados,
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Nota 1.: La apertura de sobres y la Evaluacion Curricular, estard a cargo del Comité
de Seleccion.

La evaluacion curricular estard sujeta solamente a los requisitos genéricos,
establecidos para el cargo.

La forma de evaluacion de esta fase serd evaluar si el postulante Cumple o No
Cumple con los requisitos minimos exigidos en la convocatoria, (no existiendo
puntuacion alguna); para esto el postulante debe presentar obligatoriamente el
Formulario Unico de Postulacién y la documentacion de respaldo, que acredite tanto
su Formacion Académica como su Experiencia Laboral (Respaldada con Certificados
de Trabajo en fotocopia simple).

Todo postulante que no presente del Formulario Unico, o0 no cumpliera con
cualquiera de los requisitos establecidos, o no presente documentacion que acredite
que cumple con el perfil establecido, quedara descalificado del proceso.

Nota 2.: Finalizada la fase de Evaluacién Curricular, se procedera a citar a todos
aquellos postulantes que cumplieron con el perfil establecido, a fin de que puedan
rendir la prueba técnica, en el lugar, la fecha y hora establecida por el Comité de
Seleccion.

La citacion a los postulantes habilitados a esta fase se realizara via teléfono o correo
electronico.

Nota 3: A diferencia de la etapa de Evaluacion Curricular, esta etapa tiene asignada
una puntuacion del 100% del total de la calificacion que el postulante puede lograr a
lo largo de este proceso; la calificacién asignada a esta fase, estd en funcion a la
categorizacion que se ha dado al cargo convocado.

Mencionar que se han definido tres categorias, las cuales son:

Categoria “A” - Que incluye todos los cargos comprendidos como: Gerentes de Area
Subgerentes de Area vy Jefe de Unidad. La ponderacién de calificacion determinada
para esta categoria, en lo que respecta la Prueba Técnica Escrita es de 50 puntos.

Categoria “B"” - Que incluye todos los cargos comprendidos como: Inspectores,
Supervisores, Responsables, Encargados y Profesionales. La ponderacién de
calificacion determinada para esta categoria en lo que respecta la Prueba Técnica
Escrita es de 70 puntos.

Categoria “C™ - Que incluye todos los cargos comprendidos como: Técnicos,
Asistentes y Auxiliares. La ponderacion de calificacion determinada para esta
categoria, en lo que respecta la Prueba Técnica Escrita es de 55 puntos.

Nota 4: Finalizada la fase de Evaluacion de las pruebas escritas, se procedera a citar a
todos aquellos postulantes que hubiesen aprobado los exdmenes para acceder a la fase
de entrevistas.
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La citacion a los postulantes se realizara via teléfono o correo electronico,
especificiandoles claramente la fecha y hora que le fue asignada a cada postulante,
para tener una entrevista con el Comité de Seleccion.

A esta fase, los postulantes deben presentarse con su documentacién respaldatoria
tanto de su formacion académica como de su experiencia laboral, en original.

Nota 5: Para que un postulante apruebe esta fase, debera lograr una calificacion igual
o mayor al 61% de la ponderacion de calificacion determinada para cada uno de los
factores establecidos (Técnicos y Personales), mismos que se han establecidos para
cada una de las tres categorias establecidas anteriormente.

La puntuacion y/o calificacién asignada a cada categoria es la siguiente:

Categoria “A" - Que incluye todos los cargos comprendidos como: Gerentes de Area
Subgerentes de Area y Jefe de Unidad. La ponderacién de calificacion determinada
para esta categoria en lo que respecta la fase de entrevistas es la siguiente:

Factores Técnicos - 30 puntos
Factores Personales - 20 puntos

Categoria “B" - Que incluye todos los cargos comprendidos como: Inspectores,
Supervisores, Responsables, Encargados y Profesionales. La ponderacion de
calificacion determinada para esta categoria, en lo que respecta la fase de entrevistas
es la siguiente:

Factores Técnicos - 15 puntos
Factores Personales - 15 puntos
Categoria “C” - Que incluye todos los cargos comprendidos como: Técnicos,
Asistentes v Auxiliares. La ponderacion de calificacion determinada para esta
categoria, en lo que respecta la fase de entrevistas es la siguiente:

Factores Técnicos - 15 puntos
Factores Personales - 30 puntos

Nota 6: Presentado el Informe Final a la Méxima Autoridad Ejecutiva, como garantia
de la transparencia del proceso, se otorgara el plazo correspondiente a efecto del
gjercicio del recurso de revocatoria.

Posteriormente el Contralor General del Estado tendra a su cargo la eleccion del
candidato (s) que ocupara (n) el (los) puesto (s).
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Ennt_rglnria General del Estado

ANEXO 014

EVALUACION TECNICA ESCRITA

CARGO DE POSTULACION:
CONVOCATORIA: REFERENCIA:

NOMBRE DEL POSTULANTE:

FECHA:
G FIRMA DEL POSTULANTE:
La presente Evaluacion Técnica Escrita tiene una calificacion de puntos de la

calificacion total de este proceso de Reclutamiento de Personal. (4signar el puntaje que
correspondiere segun categorias establecidas)

Del 100% de la calificacion de este examen, el postulante debera obtener una nota minima
de 61% para pasar a la fase de entrevistas,
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INFORME FINAL DEL PROCESO

CGE — CPE xxx/20xx, Refl. xxx

Al Lie, Gabriel Herbas Camacho

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO a.i.
DE : COMITE DE SELECCION
REFERENCIA: Convocatoria Piblica Externa Oxx/20xx, Ref, xxx
FECHA: La Paz, xx de s de 20w

=FQ————————————" " __e_-.

Antecedentes.

En ejecucidn del POA xxx la Gerencia Macional de Recursos Humanos en fecha sk de xoox de 20xx, en el
marco de la Normativa vigente, procedio a la declaracion de puesto vacante el cargo de XxOoXONRR
correspondiente a [a X ommonon.

En fecha sxx de socomxxx de 20, la sooooooood, solicitd al Sr. Contralor el inicio del Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, misma que fue aceptada por la Méxima Autoridad Ejecutiva,

El puesto de trabajo autorizado para realizarse bajo la modalidad de Convocatoria Pablica Externa es:

1L

El Sr. Contralor mediante Memordndum GNRH/290-D/2013, GNRH/281 -Dr2013 v GNRH/292-D02013, designd a

los siguientes funcionarios para conformar ¢l Comité de Seleccion:

¥ NOOOOOOOODIONOOEaoo, tepresentante del Sr. Contralor General de| Estade,
¥ NMNNNNNEXEANNNNNNKANAN, representanie de la Unidad de Recursos Humanos
¥ oooooiooooooooooooo, - representante de la Unidad Solicitante.

Inicio de convocatoria.

Por disposicion de la MAE, en fecha xxx de septiembre de xxxx, se inicid el Proceso de Reclutamiento y Seleccion

de Personal,
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El Comité de Seleccion, determind los factores, eriterios y el cronograma de los tiempos a ser requeridos para
Hevar adelante este proceso.

ILI Finalizacidn de recepeidn de sobres,

De acuerdo a lo establecido por el Comité de Seleccion, la recepcion de sobres se llevd a cabo en la Gerencia
Nacional de Recursos Humanos en la ciudad de La Paz. (o en las Gerencias Departamentales) hasta el dia xx de
soeoooo de 20xx a hrs, xe pme

Segin el Acta de Cierre de Postulaciones para este cargo. fueron recepeionados xxx (xx) sobres,

ILIT Apertura de Sobres.

Los sobres fueron entregados al Comité de Seleccidn, el dia xxx de woooo de 20x% v la apertura se realizd el
mismo dia a horas xxx a.m./p.m.

Los postulantes que se presentaron a este cargo fueron los siguientes:

ILIN Evaluacion Técnica Escrita,

El Comité de Scleccion. establecié que la Evaluacion Téenica Escrita se levarla adelante el dia xx de xooooo de
20xx a horas xxxx am/pm.. en instalaciones de la Contraloria General del Estado. soooe xax piso,

Asimismo, el Comilé considerd (micamente realizar la Evaluacion Técnica Escrita. misma que tiene xxx puntos, de
la calificacion final. La calificacion minima requerida para pasar a la siguiente fasc cs de 61 %, de la calificacion
total,

A continuacion. se detalla a los postulantes que asistieron a la Evaluacion Técnica Eserita, a calificacién obtenida v

si esta es la minima necesaria para pasar a la siguiente fase.

15
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LIV Realizaciin de la entrevista.

De acuerdo a lo establecido por el Comité de Seleccidn, esta fase tiene una calificacién de xxx puntos sobre Ja nota
fimal ¥ se considerard para la misma dos tipos de Factores de Evaluacion:

¥" Factores Téenicos (con una calificacion de xx puntos).
¥ Factores Personales (con una calificacion de xx puntos),

Por otro lado se establecid que la entrevisia se llevaria adelante el dia oo xx de xooooe de 20xx. Conoeido el
resultado /o calificaciones obtenidas por los pestulantes, se procedio a citar a los que obtuvieron calificacitn
mayor a 61 sobre 100 puntos

En el siguiente cuadro se detalla a los postulantes que accedieron a esta fase, asimismo, la calificacidn obtenida
sobre 100 puntos, la calificacion lograda en términos de porcentajes y finalmente se menciona si logrd obtener mas
de la nota minima requerida (61 puntos) en cada uno de los factores evaluados, a fin de ser considerado en la lista

final.




ANEXO 015

1LY, Seleccidn de los postulantes.

En el siguiente cuadro s¢ detalla la nomina de todos los postulantes que se presentaron a esta convocatoria.

. Recomendacian.

En cumplimiento & las Normas Basicas del Sistema de Personal, el Comité de Seleccion designado para llevar
adelante el proceso de Reclutamiento v Seleccion de Personal para el cargo de xxxxxxxxxx (Ref. xxx) dependiente
de XXXXXXNANKXEXNNNAKNNNRN, ha establecido una lista, donde estan incluidos aquellos postulantes que habilitaron
en tadas v cada una de las fases establecidas en este Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

De esta lista final, su amtoridad deberd decidir v elegir al postulante que geupard el cargo vacante,

Iv. Procesos

Sc adjunta al presente informe toda la documentacidn de respaldo del proceso.

Es ¢uanto se informa a su autoridad para fines consiguientes.
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Conlraloria General del Estado

RESULTADOS FINALES

Se comunica a los postulantes de la CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA CGE N°....../20...., los resultados
finales correspondientes a:

UNIDAD SOLICITANTE

De acuerdo al cronograma establecido, se tiene a bien Notificar a los postulantes de la presente
convocatoria, los resultados finales correspondientes a los cargos convocados:

CUADRO DE RESULTADOS

Referencia | Denominacion Cargo | *Lista de postulantes finalistas Postulante
Convocado elegido

*Se aclara que los postulantes gue se mencionan en esta lista, son todos aguellos gue aprobaron todas las fases del proceso

La presente es considerada como notificacidn final del proceso para todos los postulantes, y si alguno
requiere mayor informacion del proceso, podra obtenerla en la Gerencia Nacional de Recursos Humanos de

la CGE.

Asimismo, corresponde sefialar gue la designacion del postulante elegido para ocupar el puesto
convocado, se efectivizard a partir de fecha ... d@ wcvvvvvverree. de 20....., en coordinacion con el drea
correspondiente, mediante el respective memorandum.

La Paz, ....... de.......... de 20.....
GERENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANDOS
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GMRH-xxx-D-20xx

La Paz

XX XX KXXX

De mi consideracion:

Concluido el proceso de Convocatoria Pablica Externa N° .......... Ref. .... v habiendo
calificado para desempefiarse en el puesto convocado, comunico a usted que el Despacho a mi
cargo, ha dispuesto designarlo como ......... dependiente de la .......cccovnennnns con el item
vesenene ¥ €l mivel ......... correspondiente al haber basico de Bs. .....vovve (eovenne 007100

bolivianos) de nuestra escala salarial.

Esta designacion se hara efectiva a partir del dia ..... de ........ de ......, como es de su
conocimiento, pasados los tres meses serd evaluado conforme lo sefialan las Normas Bésicas de

Administracion de Personal.

Deseandole éxito en sus funciones, saludo a usted atentamente.

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO



ANEXO 018

GMNRH-xxx-D-20xx

La Paz

XX XX XXXX

De mi consideracion:
De mi consideracion:

Mediante memorandum GNRH-xxx-DS-20xx su persona fue designada como Xxxxxxxx,
dependiente de xxxxxx xxxxxx y de conformidad a lo dispuesto en el articulo 20°, inciso a)
del D.S. 26115 (Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal), se comunica a
usted que su evaluacion de confirmacion ha sido negativa, por lo que el dia xxxxxx xx de
xxxxxxx de 20xx se constituira como Gltimo dia en el ejercicio de sus funciones en esta
entidad.

Se agradece por los servicios profesionales brindados a esta entidad, deseandole éxitos en
sus nuevos emprendimientos personales y/o profesionales,

Con este motivo, saludo a usted atentamente..

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

¢ File Persosal

[ £ Archiva
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ANEXO 020

INFORME CGE N°..../..../20....

- . ——— (nombre)
CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO
DE: S s LR D)
GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
REF.: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: R G I e

L ANTECEDENTES

II. OBJETIVO GENERAL
II1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

IV. ALCANCE
V. COMITES DE EVALUACION

VI. INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
VII. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

VIII. FACTORES DE EVALUACION
IX. RESULTADOS OBTENIDOS

X. CONCLUSION Y RECOMENDACION
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CGiINRHxo-Fr20ss

La Paz

...........

XX XX XEXX

De mi consideracion:

En cumplimiento al articulo 28° de la Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Pablico™, al
articulo 26" de las “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal” v el
Reglamento Especifico en actual vigencia , se llevo a cabo la Evaluacion del Desempefio
correspondiente a la gestion ..... en el cargo de ......., dependiente de ...... ,  que
actualmente ocupa.

En la evaluacion logré una calificacion de (numeral) (literal) obteniendo como resultado
(Excelente, bueno, suficiente, en observacion) por lo que el Despacho a mi cargo, en
aplicacion a la normativa vigente (tomar la decisién) en su puesto de trabajo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Contralor General del Estado

c.c File Personal
Archivo
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GNRH/XXX-R/20XX

XXXXXX XXXXX XXXXX La Paz
XX XX 20XX

De mi consideracion:

Se comunica a usted, que de acuerdo al articulo 13 (Movilidad) del Reglamento Interno de
Personal de la Contraloria General del Estado (RI/AR-009), el Despacho a mi cargo dispone
g0 Potacion o apOYOB I i sidseiiieiE G i con su mismo item (.....) ¥
nivel salarial (.....), a partir del dia .....ccen vuu de cvveenn. de 20...

Para el efecto, debera entregar los activos fijos que le fueron proporcionados, asi también un
informe de los trabajos concluidos, en procesos y por iniciar, dejando toda la documentacion

de su puesto actual en orden.

Desedandole éxito en el desempeifio de sus funciones, saludo a usted atentamente.

CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO

cc File Personal
Archive




ANEXO 023

GNEH /XXX -T/ 205X

XXXXXX XXXXX XXXXX La Paz
XX XX 20XX

De mi consideracion:

En cumplimiento a la Resolucion N° ......J0.../20....., de fecha .... de ............. de 20.,
concordante con el articulo 30° de la Ley N® 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, articulo 31°
del D.S. N* 26115 del 16 de marzo de 2001 “Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
Personal” y el articulo 13° (Movilidad) del Reglamento Intemo de Personal de la Contraloria

General del Estado, se comunica a usted su transferenciade ................ .........alé.coooeivenn...
En este sentido a partir del dia .....ccnuee de . .. de 20..., debera constituirse en la
shisi v , desempefiando las ﬁmmnnes }f atrlbucmﬂes en ¢l cargo .......... , con el
l'tem N" vereens ¥ nwel salarial ...... correspondiente al haber basico de Bs ....... { ............
l][llfl[ll] bolivianos) de nuestra escala salarial,

Para este efecto deberd entregar los activos que le fueron proporcionados; asi también, un informe
de trabajos concluidos, en proceso y por iniciar.

Desedndole éxito en el desempeiio de sus funciones, saludo a usted atentamente.

GERENTE NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

¢¢ File Personal
Archive



ANEXO 024

W

[:untralnriaL Enqera_l del Estado

CARPETA INDIVIDUAL

La Carpeta Individual debera contener minimamente los siguiente:
1. Curriculum Vitae.

2. Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas

3. Evaluacion de Confirmacion, Evaluacion del Desempefio

4. Memorando, circulares, comunicaciones internas. etc.

5. Afilacion a la Caja de Seguro y AFP Correspondiente.

6. Formularios de Permisos, vacaciones, licencias especiales, etc.

7. Certificados de Cursos, Seminarios y etc., durante su permanencia en la
entidad.

8. Informes y otros documentos generados por el servidor piblico.



ANEXO 025

Contraloria General del Estado

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

La organizacién de los documentos generados por el Sistema de Administracion de
Personal serdan ordenados de la siguiente manera:

1.

Archivos Fisicos:

Centralizados en la Gerencia Nacional de Recursos Humanos, que serdn de dos
tipos.

Archive Active: Archivara files de personal de los servidores que se encuentran en
el ejercicio de un puesto. El expediente personal estara organizado de acuerdo a la
siguiente estructura, que tiene caracter referencial:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Documentos que acreditan su identificacion.

Documentos que acreditan su formacion Profesional y/o técnica.

Documentos que respaldan el proceso de reclutamiento y seleccion.
Documentos que reflejan el ingreso y permanencia en la Carrera
Administrativa.

Documentos que reflejan la movilidad funcionaria. (Transferencia, rotacion,
comision, ete.)

Documentos que respaldan su participacion en capacitacion.

Documentos que respaldan las vacaciones y licencias,

Archivos fisicos Pasivos

La Gerencia Nacional de Recursos Humanos archivara los files del personal que ya
pertenece a la Contraloria General del Estado.

2.

Otros Documentos:

Documentos propios del Sistema de Administracion de Personal, generados
por el funcionamiento del sistema deberd clasificarse y archivarse por
subsistemas v/ o por funcionario.

La Gerencia Nacional de Recursos Humanos centralizara un archivo con la
informacion generada por pago de haberes y otros de tipo econdmico.
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