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Senor
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DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION
ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA
Presente.-

Ref.: Vigencia del RE-SAP

De mi consideracion:

Doy respuesta a su nota D.N.P.O N° 314/2018, mediante Ia cual manifiesta que la
Escuela Militar de Ingenieria "Mcal. Antonio José de Sucre" se encuentra en el proceso
de revision de sus Reglamentos Especificos de los cuales uno de ellos es el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracidn de Personal (RE-SAP), el cual fue declarado
compatible en la gestion 2013 por el Director General de Normas de Gestién Publica
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

En este sentido, solicita elaborar la vigencia de la carta de compatibilizacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Escuela Militar
de Ingenieria, dado que no existieron modificaciones mayores.

Al respecto, el Organo Rector declaro compatible el RE-SAP de la Escuela Militar de
Ingenieria mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 603/2013, de 20 de marzo de
2013 y no corresponde elaborar la vigencia de la carta de compatibilizaciéon del
Reglamento Especifico del Sistemna de Organizacion Administrativa de la Escuela Militar
de Ingenieriq,

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

F Emf fi?: - Luna A Franz ‘-‘.obgifto QuEbert Parra
r emar Lunga o
C.c.: Archivo Mmm' Gﬂaldll NDhliﬂy b (iblica

Ministerio de Economia y Finanzas Ptiblicas
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza
Teléfono: (591-2) 218 3333
www.economiayfinanzas.gob.bo

La Paz - Bolivia
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RESOLUCION DEL CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO
N° RCSA 036/2018

La Paz, 7 de diciembre de 2018
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Escuela Militar de Ingenieria “MCAL. ANTONIO JOSE DE SUCRE" creada
mediante Ley de la Repulblica N° 286 de 10 de noviembre de 1950, se constituye como
institucién publica descentralizada, orientada a brindar un servicio de Educacién
Superior.

Que, el Estatuto Organico de la Escueta Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de
Sucre”, CAPITULO II, CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO, Articulo 21 (CONSEJO
SUPERIOR ACADEMICO) sefiala: “ El Consejo Superior Académico, es el maximo
organo de direccion Yy gobierno de la EMI, donde se debaten y aprueban
regularizaciones del Ordenamiento Académico, Operativo Administrativo y Juridico de la
Institucién”, Articulo 24, incisos ¢) Y d) senfalan: “(FUNCIONES) Sus principales
funciones son: (...) c) Realizar el analisis de los Problemas Académicos, Administrativos
contemplados en los Reglamentos, dando soluciones a los mismos. d) Emitir
Resoluciones que faciliten la Administracion Académica.”

Que, mediante INFORME N° 093/2018 de fecha 10 de septiembre de 2018, la Jefa de
la Unidad de Recursos Humanos, remite a consideracion del Director Nacional de
Asuntos Administrativos, el Disefo Preliminar del Reglamento Especifico del Sistema
de Administraciéon de Personal, asimismo, CONCLUYE: “remito Disefio Preliminar del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RAD-03), para que

el mismo, previa revision de la Direccion Nacional de. Planificacion, sea elevado a las
instancias correspondientes conforme establece normativa legal vigente”.

Que, el Director Nacional de Planificacion mediante INFORME TECNICO D.N.P.I. N°
141/2018 de fecha 21 de noviembre de 2018, RECOMIENDA: “que e/ presente Informe
sea enviado a la Unidad de Asuntos Jurfdicos para qué se proceda a la elaboracion del
Informe Legal y su posterior tratamiento en Consejo Superior Académico para su
consideracién y aprobacion de la Resolucion rqspecﬁva”.

Que, a través del INFORME INE-UAJ Nro. 517/2018 de fecha 04 de diciembre de 2018,
la Abogada de Gestion Administrativa, CONCLUYE: “£f REGLAMENTO RAD-03
“REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL",
para la Escuela Militar de Ingenieria "Mcal. Antonio José de Sucre", debe ser aprobado
mediante una Resolucion del Consejo Superior Académico”, asimismo, RECOMIENDA:
se eleve el REGLAMENTO RAD-03 “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL’, a consideracién de los miembros del Consejo
Superior Académico, para que esta instancia considere su aprobacion mediante
Resolucion expresa”.

Que, el Informe Técnico del Director Nacional de Planificacion e Informa Juridico fueron

analizados en Reunion de Consejo Superior Académico, arribando sus miembros a la
decision de elaborar la presente Resolucion de Consejo Superior Académico.
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RESOLUCION DEL CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO
N° RCSA 036/2018

La Paz, 7 de diciembre de 2018
POR TANTO:

EL CONSEJO SUPERIOR ACADEMICO EN USO DE LAS
ATRIBUCIONES PREVISTAS EN LAS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS VIGENTES,

RESUEL VE:

Articulo Primero. — Aprobar y autorizar la vigencia del RAD — 03 “REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL” con 3 (ires)
Titulos, 36 (treinta y seis) Articulos y 28 (veintiocho) Anexos.

Articulo Segundo. - Quedan encargados de la ejecucion y cumplimiento de la presente
Resolucion el Vicerrectorado de Grado, Decanato, Direccién Nacional de Planificacion,
Direccion Nacional de Asuntos Administrativos, Direccién de las Unidades Académicas
de la Escuela Militar de Ingenieria "Mcal. Antonio José de Sucre”.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Cnl. DAEN Sampeél A. Salgueiro Viafia
VICERRECTOR DE GRADO

Es Conforme:

QLC{L{L:Z
Ing. Renan Orteg
SECRETARIO

i f £
Eé ueiros
ADEMICO i
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°.- FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Escuela Militar de
Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales y el Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

Articulo 2°.- MARCO NORMATIVO

El Sistema de Administracion de Personal de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal.
Antonio José de Sucre”, tiene como marco normativo:

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de Julio de 1990.

v Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba la Norma Basica
del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3°.- ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la
Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, se recurrird a lo
expresamente establecido en la Norma Bésica del Sistema de Administracion de
Personal aprobada mediante Decreto Supremo N° 26115 del 16 de marzo de 2001.

Articulo 4°.- AMBITO DE APLICACION
El presente Reglamento es de uso, aplicacion y de cumplimiento obligatorio para todo el
personal de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre” que, en sus
diferentes niveles, mismo que serd denominado como Servidor Publico.
Articulo 5°.- EXCEPCIONES

I. Los Titulares de los puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan

exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal (RE-SAP), solo en lo referido a su forma de ingreso y retiro de la E.M.I.
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II. De acuerdo a lo establecido en el articulo 6° de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y el articulo 60° de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobado mediante del Decreto Supremo N° 26115,
no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del
Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de
servicios especificos 0 especializados, se vinculen contractualmente con una
entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo
contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyo procedimientos, requisitos,
condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6°.- RESPONSABLES
Son responsables de:
I. Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracién de Personal, el Rector
E.M.l.,, como la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Escuela Militar de Ingenieria

“Mcal. Antonio José de Sucre”.

II. Implantacion operativa del Sistema de Administracion de Personal, el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.
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TITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7°.- COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal (SAP), se estructura sobre la base de los
siguientes subsistemas:

e Subsistema de Dotaciéon de Personal

Subsistema de Evaluacion de Desempefio

Subsistema de Movilidad de Personal

Subsistema de Capacitacion Productiva

Subsistema de Registro
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CAPITULO lI
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8°.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman este subsistema son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la
Oferta Interna del Personal; Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativo Anual
Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion
de Confirmacion.

Articulo 9°.- PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los Puestos de Trabajo de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”,
se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA | NIVEL | CARGOS/ PUESTOS CARRERA
ADMINISTRATIVA
10 Rector E.M.I. NO
Superior
20 Vicerrector NO
Funcionarios de Libre NO
30 Nombramiento
Ejecutivo Directores Nacionales y de NO
Unidades Académicas
40 Jefes de Unidad S|
5° Responsables/Encargados Si
Operativo
6° Técnico Administrativo SI
7° Apoyo SI
8° Auxiliar SI

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Informacién sobre los
Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI’s) de cada
puesto de la E.M.I.

- Manual
Organizacion y Funciones.
- Informacién del
Sistema de Presupuesto
relativa a remuneraciones.

de

Procedimiento (Tareas):

- Identificacion y
eleccion de los criterios
(factores 'y grados de
valoracion de Puestos) que la
E.M.I. utilizara para
determinar la importancia y
remuneracion de cada
puesto.

10 dias

Recursos
Humanos

- Elaboracion del
Formulario de Valoracién de
Puestos, en base a los
criterios previamente
definidos

Formulario 001

Formulario 002

2 dias

Recursos
Humanos

- Aprobacion del
Formulario de Valoracion de
Puestos

Disposicion
interna
aprobacion

de

3 dias

Rector

- Llenado del Formulario
de Valoracion de Puestos,
para cada puesto de la E.M.1.,
analizando su respectivo Plan

Formulario 001

15 dias

Recursos
Humanos

5 de 104




ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

RAD -03

ADMINISTRACION DE PERSONAL Version: 1.0 2018
Operativo Anual Individual
(POAI).
- Recoleccion y o Recursos
tabulacion de los Formularios ) Humanos.
5 ., 10 dias
de Valoracion de Puestos.
- Elaboracion del
Informe con los resultados de Recursos
la Valoraciéon de Puestos y Humanos
determinacion de la
6 remuneracion salarial de cada | Informe Escrito | 5 dias
puesto de la E.M.I. basada en
la Escala Salarial Aprobada.
- Informe de Valoracion
de Puestos elevado a| " .
7 conocimiento del Rector 3 dias ECursos
E M. Humanos
8 - Elaboracion de la | Planilla Salarial e Recursos
Planilla Salarial Humanos
- Aprobacibn  de la | Resolucion R Rector E.M.I.
9 Planilla Salarial Administrativa

PRODUCTO: Remuneracion
de cada Puesto, reflejada en
la Planilla Salarial de la E.M.I.

Articulo 10°.- PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:
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- Plan de
Anual (POA)

- Manual de Procesos.

- Informacién sobre el
presupuesto asignado para la
contratacion de personal.

Operativo

Procedimiento (Tareas):

- Andlisis de los
procesos basicos llevados a
cabo por la E.M.l. para la
consecuciéon de sus objetivos
y determinacion de la carga
de trabajo por puesto, en
funcion del POA de la E.M.I.

Continuo

Recursos
Humanos

- Identificacion de la
contribucion de cada puesto
al  cumplimiento de los
objetivos del de Operaciones
Anual de la E.M.I.

Continuo

Recursos
Humanos

- Determinacion y
justificacion de la cantidad y
denominacion de puestos de
trabajo por area
organizacional, requeridos
para lograr los objetivos de
gestiébn establecidos en el
POA de la E.M.I.

Informe escrito
elevado al
Rector E.M.I.

5 dias

Recursos
Humanos

- Elaboracion del Plan
Anual de Personal (PAP) con
identificacion de la cantidad y
denominacion de puestos de
trabajo requeridos por cada
area para la presente gestion.

Plan Anual de
Personal (PAP)

Formulario 003

5 dias

Recursos
Humanos
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- Plan Anual de Personal o Recursos
elevado a conocimiento y Humanos

consideracion del Rector

E.M.I.

1 dias

PRODUCTO: Plan Anual de
Personal (PAP).

Articulo 11°.- PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DEL PERSONAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Ficha de Personal de
cada Servidor Publico de la
E.M.I.

- Inventario de Personal
de todala E.M.I..

Procedimiento (Tareas):

- Andlisis de cada
Servidor Publico , de sus
caracteristicas  personales,
educativas, laborales
(desempefio) y
potencialidades, a fin de
determinar si su  perfil
personal guarda relacién con
el perfil del puesto que ocupa
(Plan Operativo Anual
Individual )

Continuo

Recursos
Humanos

- Elaboracion del
Informe de resultados vy
recomendaciones del
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Analisis de la Oferta Interna
del Personal.

Informe

5 dias

Recursos
Humanos

- Presentacion del
Informe de Andlisis de la
Oferta Interna de Personal
elevado a consideracion y
decisiéon del Rector E.M.I.

Informe

1 dia

Recursos
Humanos

PRODUCTO: Establecer si la
oferta interna de personal,
satisface las necesidades de
la E.M.l., traducidas en
puestos de trabajo, caso
contrario, seran cubiertos a
través de  convocatorias
publicas 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 la
Cuantificacién de la Demanda
de Personal

- Resultados del Analisis
de la Oferta Interna de
Personal

Procedimiento (Tareas):

- Andlisis de los
resultados obtenidos en los
procesos de cuantificacion de
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la Demanda de Personal y
Andlisis de la Oferta Interna, a
fin de determinar la creacion,
modificaciébn o supresion de
puestos dentro de la E.M.I.,
asi como, decidir la emision
de convocatorias publicas
para cubrir los mismos.

Continuo

Recursos
Humanos

- Elaboracion del Plan

de Personal de la E.M.I.

Plan de
Personal

Formulario 003

5 dias

Recursos
Humanos

- Plan de Personal
elevado a consideracion vy
decision del Rector E.M.I.

1 dia

Recursos
Humanos

PRODUCTO: Plan de
Personal, que establezca las
decisiones en materia de
gestion de personal
necesarias para el
cumplimiento de los objetivos
de la E.M.I.

Articulo 13°.- PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Cuantificacion de la
Demanda de Personal.
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- Plan Operativo Anual
Individual (POA).
- Manual de
Organizacion y Funciones.
- Manual de Procesos.
Procedimiento (Tareas): S S S
- Llenado del Formulario Jefe Inmediato
de Plan Operativo Anual _ Superior del
Individual (Perfil del Puesto), Formulario 0_04 Puesto
para cada puesto requerido Plan Opgrgtlvo analizado en
Anual Individual Py
por la E.M.Il., este ocupado o coordinacion y
no. (POAI) . 45 dias | validacion
Formulario 004- técnica con
A R,gsultados ReCUrsos
Especificos HUManos.
POAI
- Consolidacion de los Recursos
Planes Operativos Anuales Humanos.
Individuales de los puestos de
la E.M.I. Manual de | 30 dias
Puestos
- Aprobacion del Manual | Disposicion 5 dias Rector E.M.I.

de Puestos

Juridica Interna

PRODUCTO: Planes
Operativos Anuales
Individuales que conforman el
Manual de Puestos de la
E.M.I.

Articulo 14°.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Plan Operativo Anual
Individual (POAI) del puesto a
cubrir

Procedimiento (Tareas):

- Identificacion de la
existencia de un puesto
acéfalo dentro de la E.M.I.

Continuo

Jefe Inmediato
Superior del
Puesto vacante.

Solicitud a la Unidad de
Recursos Humanos para elija
una de las siguientes
opciones:

a) Inicie  Proceso de
reclutamiento, si elige esta
opcibn pase a la siguiente
etapa.

b) Instruya el interinato,
de acuerdo a lo establecido
por el Art. 21 del D.S.26115
Normas Basicas del Sistema
de Administraciéon de
Personal .

Formulario 003

2 dias

Jefe Inmediato
Superior del
Puesto vacante.

- Verificacion de
condiciones previas al
reclutamiento: disponibilidad
de presupuesto y
actualizacion del POAIl del
puesto vacante.

Formulario 005
Certificacion de
disponibilidad
presupuestaria.

Formulario 004
Formulario 004-
A

3 dias

Responsable de
Prepuestos

Recursos

Humanos en
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coordinacion
con el Jefe
Inmediato
Superior del
puesto vacante.

- Eleccién de la
Modalidad de Reclutamiento
a utlizar en funcion de la
categoria y nivel del puesto a
cubrir:

a) Invitacion Directa:
para los niveles de puestos 1°
al 3° establecidos en la
Operacién clasificacion de
cargos/puestos del presente
reglamento especifico, (si ha
elegido esta modalidad pasar
a la Etapa 10 de la Operacién
Seleccion de Personal).

b) Convocatoria Publica

Interna o Externa: para los
niveles de Puestos del 4° al 8°
establecidos en la Operacion
Clasificacion de Cargos vy
Puestos del presente
reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar
a la Etapa 5 de la presente
operacion)

La convocatoria  publica
interna, solo se utiliza con
fines de Promocién Vertical.

Formulario 006
Convocatoria
Publica
Externa/lnterna)

Formulario 007
(Designacion

Rector EM.I. y

Unidad de
Recursos
Humanos.
Comité de
Seleccidén

(conformado de
acuerdo a Art.
18 del
D.S.26115
Normas Basicas
del Sistema de
Administracion
de Personal, y
designacion de
miembros a
través de
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Comité de memorandum
Seleccidn) emitido por el
Rector E.M.1.)
- Elaboracion de
Cronograma de Actividades . .
del Proceso de Reclutamiento ernpgrama de | 1dia Com|te_ ) de
y Seleccion. Actividades Seleccion
- Elaboracion del
formato de la Convocatoria . ] .
Interna o Externa. Formulario 006 | 1 dia Comité de
Seleccion
- Por Convocatoria Hasta el
Publica Interna: Publicacion dia que
y/o difusion de la convocatoria termine la
mediante comunicacion | comunicacion presenta-
interna, colocada en lugar Interna, cion de
visible en las instalaciones de | cqnteniendo  la | POStula-
la E.M.I. Convocatoria. ciones,
de
acuerdo a
las
condicio-
nes
sefala-
das en la
convoca-
- Por Convocatoria toria
Publica Externa: Publicacion Comité de
de la convocatoria en la Seleccién
Gaceta Oficial de
Convocatorias y
opcionalmente en un
perlpdlco de circulacion 1 dia de
nacional. )
publica-
cion
Publicacién de

la Convocatoria
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Formulario 006

- Presentacion de De
Postulantes . acuerdo
8 Formulario 006- de Postulantes

A. Curriculum | o0 ea.
Vitae toria

- Apertura de | Formulario 006-

Postulaciones y listado de|A i .

° Postulantes. _ 1 dia Comltg i de

Formulario 008 Seleccion
(Nota de
Entrega de
Corresponden-
cia a)Formulario
009 (Acta de
Apertura de
Postulantes y
Listado de
Postulaciones)

PRODUCTO: Postulantes

Potenciales. S I e,

2. Seleccién de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

PRODUCTO

Insumo:

- Postulantes
Potenciales
atraidos
Reclutamiento).

(candidatos
por el

Procedimiento (Tareas):
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- Determinacion del
Sistema de Calificacién para
cada una de las etapas de la
seleccion de personal. La | Eormulario 010y | oo,
etapa de Evaluacion | Formulario 011
Curricular no tiene puntaje, (Acta de Comlté" de
solo habilita al postulante para Reunion) Seleccion
pasar a la siguiente etapa. Formulario 11-A

(Evaluacion

Curricular,

Evaluacion de

Capacidad

Técnica y

Evaluacion

Cualidades

Personales)

Sistema de

Calificacion para

la Seleccién de

Personal
- Evaluacién
Curricular: Revision de la , )
documentacion presentada y Formulario 006- |1 dia/
comprobar cumplimiento de A Egr?:(t)oca Comité de
requisitos exigidos para el do Seleccién
puesto.
- Evaluacion de
Capacidad Técnica: Evaluar
los conocimientos, la
experiencia y las
posibilidades de desarrollo de
los postulantes con relacion a | Examen Escrito | 1 dia Comité de
los objetivos propuestos con | Formulario 12 Seleccion
el puesto convocado.
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- Evaluacioén de
Cualidades Personales:
calificar los atributos
personales y contar con una | gntrevista 1 dia Comité de
apreciacion  integral  del| ggtrycturada Seleccion
postulante, aspectos | Formulario . 13
necesarios para el | Formulario  de
desempeiio del puesto | asistencia a la
convocado. Entrevista 13-A
- Elaboracion del Cuadro
de Calificacion Final. _ _ .
Formulario 014 | 1 dia Comité de
Seleccidén
- Elaboracion de la Lista
de Finalistas. _ ) .
Formulario 015 | 1 dia Comité de
Seleccidén
- Informe de resultados. _ ) .
Formulario 016 | 1 dia Comité de
Seleccidén
- Eleccion del Postulante
para ocupar el puesto en base
al informe de resultados Formulario 017 | 2 dias Rector E.M.I.
Acta de Eleccion
- Comunicacidn escrita
de los resultados del proceso Panel dela i
de reclutamiento y seleccion a Cane L € habil 1as
los candidatos de la Lista de g_muglcamon abiies
Finalistas Ubicado en anltes
- Informe de resultados Recursos de b
puesto a disposicion de la Humanos ngm ra-
miento

E.M.I., para todos los que se
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han postulado a la
convocatoria.

Comité de

Seleccidén

10

- Nombramiento y
posesion del Servidor Publico

Memorandum
de

Designacion

1 dia

Rector E.M.I.

PRODUCTO:
Pablico Incorporado.

Servidor

Articulo 15°.- PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Servidor Publico
Incorporado o que cambia de
puesto, mas informacion
institucional y del puesto que
ocupara (POAI)

Procedimiento (Tareas):

- Proporcionar al
Servidor Publico incorporado
informacion relativa a los
objetivos y funciones de la
E.M.I.

POA/
Reglamento
Interno
Personal

de

Primer
dia
laboral

Recursos
Humanos

- Proporcionar al
Servidor Publico incorporado
informacion relativa a los
objetivos y tareas que tiene
que cumplir dentro del puesto

Periodo
de
induc-

Jefe Inmediato
Superior en
coordinacion
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de trabajo, asi como una | Formulario 018 (| cibn 80 |con Recursos
orientacion permanente en el | Induccion de | dias/ Humanos.
trabajo a fin de lograr una | Personal) Proceso
adecuacion persona-puesto. de
adecua-
cion
persona
-puesto
3 - Firma de el Plan Servidor
Operativo Anual Individual del ) ) Publico, Jefe
Puesto. Plan Opgrgtlvo P,rlmer Inmediato
Anual Individual | dia Superior.
(POAI) del | laboral
Puesto
PRODUCTO: Servidor
Publico Integrado, (inducido) | ~—~ S S
alaEM.L.
Articulo 16°.- PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
Insumo:
- Informacion sobre el I Jefe inmediato
grado de adecuaciéon del Superior del
Servidor Publico a su nuevo Nuevo Servidor
puesto Publico
Procedimiento (Tareas): S S S
- Entrega a los Jefes
Inmediatos Superiores del _ )
1 formato para realizar la Forr11ular|o, 1 d'la Recursos
Evaluacién de Confirmacion | S€94N después | Humanos.
al nuevo Servidor Publico. correspohda, de _
Formulario 019- | vencido
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A (Jefes de]el
Unidad) periodo
Formularios de
019-B prueba
(Responsables, | (90
Profesionales, dias)
Técnicos)
Formulario 019-
C
(Administrativo.
Auxiliar y
Portapliegos)
- Andlisis del grado de
adecuacion del nuevo )
Servidor Publico a las tareas 9 dias
del puesto que ocupa. 32:2?(;1‘3 Jefe Inmediato
el Superior del
periodo puesto.
de
prueba
- Ejecucion de la
Evaluacion de Confirmacion _
Formulario, 1 dia
segun después )
corresponda, de Jefe _Inmedlato
Formulario 019- | vencido Superior del
A (Jefes de el puesto.
Unidad) periodo
Formularios de
019-B prueba

(Responsables,
Profesionales,
Técnicos)
Formulario 019-
C
(Administrativo.
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Auxiliar y
Portapliegos)
- Elaboracion del | Fromulario 3 dias | Jefe Inmediato
Informe de Resultados de la después | Superior en
Evaluacion de Confirmacion, 020 Informe de de coordinacién
estableciendo como resultad'o's de la vencido |con  Recursos
conclusion la ratificacion o no EvaIgamorl de el Humanos.
del Servidor Publico Confirmacion periodo
de
prueba
- Informe de Resultados | Informe de | 3 dias | Recursos
de la Evaluacion | Resultados de la | después | Humanos.
Confirmacion  elevado a | Evaluacion de | de
través de la Jefatura de | Confirmacién vencido
RRHH, a consideraciéon del el
Rector para las decisiones periodo
gue correspondan de
prueba
- Decision de ratificacion 4 dias
o destitucion del nuevo después
Servidor Publico de
vencido | Rector E.M.I.
el
periodo
de
prueba
- Comunicacion de la 4 dias
decision de ratificacion o después
destitucion al nuevo Servidor Memorandum de Rector E.M.I.
Publico vencido
el
periodo
de
prueba
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Publico ratificado o no en el

puesto

Servidor
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CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 17°.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

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

Programacion y Ejecucion del Desempefio.

Articulo 18°.-

DESEMPENO

PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Disposiciones legales
internas contenidas en el
Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de
Personal y externas
contenidas en la Norma
Basica del Sistema de
Administracion de Personal.

Procedimiento (Tareas):

- Elaboracion del
Programa de Evaluacién de
Desempefio incluyendo
“cronograma” de actividades y
tiempos,
“formularios”(instrumentos)a
utilizar y metodologia de
calificacion

Formulario 021
Programa de
Evaluacion del
Desempefio

5 dias

Recursos
Humanos.

- Programa de
Evaluacion del Desempefio a
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consideracion y decision del 3 dias Recursos
Rector E.M.I. Humanos.

- Aprobacion del
Programa de Evaluacion del y )
3 Resolucion 3 dias Rector

PRODUCTO: Programa de
Evaluacion de Desempefio

La Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, realizara la Evaluacion
de Desemperfio a sus Servidor Publico una vez al afio.

Articulo 19°.- PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
Insumo:
- Plan Operativo Anual| | 1
Individual de los puestos a ser ,
evaluados mas el Informe de Formulario 004-
Actividades de cada Servidor A
Pablico mas el Programa de
Evaluacion del Desempefio
Procedimiento (Tareas): S S S
- Comunicar a todo el
Personal de la E.M.l. el L
1 cronograma de Evaluacion IC<t)mun|caC|on De q
del Desempefio nterna acuerdo
p al crono- | Recursos
grama Humanos.
estable-
cido
- Presentacion de De
Informe de Actividades acuerdo
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desarrolladas en la gestion | Formulario 022 | al crono- | Servidor Publico
por el evaluado al Jefe |Informe de | grama
Inmediato Superior Actividades estable-
cido
- Andlisis del
Cumplimiento de tareas vy ,
resultados asignados a un Jefe .Inmedlato
puesto en un determinado Superiory
periodo de tiempo, para lo Comité de
cual se realiza la comparacion Evaluacion
entre lo establecido en el Plan
Operativo Anual Individual (Conformado de
(POAIl)del puesto evaluado y De acuerdo al
el informe de actividades acuerdo
presentado por el Servidor | Formulario 023 | o o0 grt. t26 del
Pablico que lo ocupa y otros (Evaluacmin grama Secreo
documentos necesarios para Desempgno) estable- upremo
la evaluacion. Formulario 004- iy, 26115 Normas
- Por ejemplo: A (Resultados Basicas del
a. 70% comparacion POAI) Sistema de
POAI's vs. Informe de Eormulario Administracion
actividades individual. 24A24-B de Personal y
b 30% método de escala (Evailuacién designacion
grafica Desempefio de miembros a
Escala Gréfica través de
Orden de
Servicio emitida
por el Rector de
la E.M.I.)
- Elaboracién de Informe
de Evaluacién de _ )
Desempefio, conteniendo: Formulario 025 | De Jefe _Inmedlato
reconocimientos y sanciones, Informe_ de | acuerdo Supe_nor y
en el marco de lo establecido Evaluacion del | al crono- | Comité de
en el Art. 26 inciso c) del Desempefio 2;?2;)1_ Evaluacion.
Decreto Supremo 26115. cido
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- Informe de Evaluacion
de Desempefio elevado a )
consideracion del Rector De Jefe  Inmediato
EML acuerdo | Superior y
al crono- | Comité de
grama Evaluacion.
estable-
cido
- Aprobacion de
acciones de personal L
producto de la Evaluacion de Comunicacion De Rector E.M.I.
Desempefio. Interna | de | acuerdo
Aprobacion al crono-
grama
estable-
cido
- Ejecucion de acciones
de personal a los Servidores _
PUblicos evaluados Formulario 033 | De Rector E.M.I. y
Memorandum acuerdo | Recursos
al crono- | Humanos.
grama
estable-
cido

PRODUCTO: Informe de
Evaluacion del Desempefio,

Grado de
del  Servidor
los objetivos

estableciendo:
contribucion
Pablico a
institucionales;
reconocimientos y

sanciones; identificacion de

falencias y

potencialidades del mismo.
(Para fines del proceso de
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Deteccion de Necesidades de

Capacitacion.)
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CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20°.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad de Personal son: Promocion,
Rotacién, Transferencia y Retiro.

Articulo 21°.- PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

Seleccion, Induccion y
Evaluacion de Confirmacion,
establecidos en el presente
Reglamento Especifico,
utilizando la modalidad de
Convocatoria Interna

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
Insumo:
] Existencia  de  un SRV [N [
puesto acéfalo.
Procedimiento (Tareas): S REEE R S
- Llevar a cabo el Recursos

1 Proceso de Reclutamiento y Humanos.

PRODUCTO: Servidor
Publico adecuado a las
demandas de la E.M.I.
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OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
Insumo:
- Servidor PuUblico con e N
calificacion de “Excelente” en
la Evaluacién de Desempefio
mas Escala Salarial aprobada
mas Disponibilidad
Presupuestaria.
Procedimiento (Tareas): S S S
- Determinacion del Recursos
grado salarial al cual el ) Humanos en
1 Servidor PUblico accedera. Escala Salarial coordinacion
Aproba_dg_ y £ dias con el
D'Spon'b'“dao_l Responsable del
Presupuestaria Area de
Presupuesto.
2 - Elaboraciéon de Informe
de Promocion Horizontal,
conteniendo el listado de Recursos
Servidor Pulblico y grados | |nforme de | 3 dias Humanos.
Salariales a los  que | promocién
accederan, producto de la| Horizontal
Evaluacion de Desempefio.
3 - Informe de Promocion
Horizontal elevado a )
consideracion y decision del 1 dia Recursos
Rector de la E.M.I. Humanos.
4 - Aprobacion del Informe | Proveido Rector
de Promocion Horizontal i
3 dias
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5 - Ejecucion de Acciones | Memorandum Rector/
de personal, sobre la base del | de  Promocion ) Recursos
Informe de Promocion | Horizontal 10 dias Humanos.
Horizontal aprobado
PRODUCTO: Servidor
Plblico adecuado a las| o T
demandas de la E.M.I.
Articulo 22°.- PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
Insumo:
- Necesidades de la| | |
E.M.1., que buscan facilitar la
capacitacion indirecta y evitar
la obsolescencia laboral de
los Servidor Publico
Procedimiento (Tareas): S S S
- Elaboracion del Conti- Recursos
Programa de Rotacion Interna nuo de | Humanos en
1 de Personal, incluyendo Progrgfna de acuerdo | coordinacién
cronograma de Ejecucion. Rotacion Interna o las | con los Jefes
de Personal necesi- | Inmediatos
dades Superiores  de
de la | cada area
E.M.L. organizacional
de la E.M.I..
2 - Aprobacién del | Proveido de Rector de Ila
Programa de Rotacion Interna | Aprobacion . E.M.I.
del Personal 3 dias
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3 - Ejecucion del | Memorandum De Recursos
Programa de Rotacion Interna | de Rotacién acuerdo | Humanos en
del Personal a las | coordinacion
necesi- |con los Jefes
dades Inmediatos
de la | Superiores
E.M.I.
PRODUCTO: Servidor
Publico adecuado a las ST I T
demandas de la E.M.I.
Articulo 23°.- PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: Transferencia
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
Insumo:
- Necesidades de la e N
Escuela Militar de Ingenieria
“Mcal. Antonio José de Sucre”
Procedimiento (Tareas): S S S
- Solicitud de Jefe Inmediato
Transferencia de Personal o ] Superior del
1 sTnc[u)tllildA AESCrlta Servidor Publico
ala
Conti- a _ ser
nuo Transferido.
2 - Analisis de la | Informe Escrito | 2 Recursos
Procedencia de Transferencia dias/Por | Humanos
Solicitud
3 - Aprobacion de la
Transferencia, basandose en
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el informe emitido
Recursos Humanos

por

Proveido de

Aprobacion

3 dias

Rector E.M.I.

- Ejecucion de la

transferencia.

Memorandum
de
Transferencia

1 dia

Rector E.M.I.

PRODUCTO: Servidor
Publico adecuado a las
demandas de la E.M.I.

Articulo 24°.- PROCESO DE RETIRO

OPERACION: RETIRO

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

del
Sistema

- Resultados
funcionamiento del
de Administracién de
Personal, que estén
contemplados como causales
de retiro por el Art. 32 del
D.5.26115 y otras
disposiciones  vigentes e
inherentes al respecto

Procedimiento (Tareas):

- Determinacion de la
causal de retiro gue
corresponda, basandose en la
informacion de hechos

Conti-
nuo

Recursos
Humanos
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verificables y debidamente
respaldados por escrito.
- Informe de | Informe Escrito | 2 dias Recursos
Procedencia del Retiro Humanos
- Aprobacion del Informe | Proveido de | 3 dias Rector E.M.I.
de procedencia del retiro Aprobacion
- Ejecucion del Retiro Memorandum 1 dia Rector E.M.I.

de Retiro

PRODUCTO: Servidor
Publico desvinculado de la
E.M.I.
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 25°.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
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

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO

Insumo:

- Demandas de
Capacitacion resultantes de la
Evaluacion de Desempefio y
otras derivadas del propio
desarrollo de la E.M.l., asi
como las falencias vy
oportunidades de los Servidor
Publico

Procedimiento (Tareas): S S S

- Distribucién del Recursos
Formulario de Deteccion de ] Humanos.
Necesidades de Capacitacion Parte l,' del 3 dias
a cada Jefe Inmediato Formulario 023 y
Superior. 024 B

- Llenado del formulario
de Deteccidon de Necesidades
de Capacitacién, de cada
Servidor Publico

10 dias | Jefe Inmediato
Superior.
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- Recoleccion de los
Formularios de Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion.

3 dias

Recursos
Humanos.

- Analisis, clasificacion y
priorizacion de necesidades
de capacitacion, tanto
genérica como especifica
para la E.M.I.

10 dias

Recursos
Humanos.

- Elaboracion de Informe
de Deteccidon de Necesidades
de Capacitacion (establecer
temas de capacitacion
genérica y especifica)

Formulario 034
Informe de
Deteccidn de
Necesidades de
Capacitacion

5 dias

Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Informe de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

Articulo 27°.- PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Informe de Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion.

Procedimiento (Tareas):

- Elaboracion del
Programa de Capacitaciones
(Anual), determinando:

objetivos de aprendizaje,

15 dias

Recursos
Humanos.
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formas de capacitacion, | Formulario 026
destinatarios, duracion, | Programa de
instructores, contenidos, | Capacitacion

técnicas e  instrumentos
estandares de evaluacion,
recursos necesarios para Ssu
ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacion del

Personal.
- Programa de
Capacitacion para la gestion, ]
2 a consideracion y decision del ldia
Rector E.M.I. RecUrsos
Humanos.
- Aprobacién de
Programa de Capacitacion. ) ]
3 Proveido de | 3 dias Rector E.M.I.

Aprobacién

PRODUCTO: Programa de
Capacitacion

Articulo 28°.- PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Programa de

Capacitacion.

Procedimiento (Tareas):

- Ejecucion de la
Capacitacion en base al
Programa de Capacitacion
aprobado.

Programa de
Capacitacion
(incluyendo
presupuesto)apr

obado

Conti-
nuo

Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor
Publico Capacitado para
contribuir al logro de objetivos
de la E.M.I.

Articulo 29°.- PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:
- Programa de
Capacitacion mas los

resultados de la Ejecucion del
Programa de Capacitacion
(por evento de capacitacion
realizado)

Procedimiento (Tareas):
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- Andlisis del grado de
cumplimiento de los objetivos )
y tareas establecidas para 5 dias Recursos
cada evento de capacitacion, Humanos.
una vez concluido el mismo
- Elaboracion de Informe
de  Evaluacion de la _ )
capacitaciéon (por evento de Informe ESCT':[O 3 d'fas
capacitacion realizado) de  Evaluacion | posterio RecUrsos

de la|res a la

Capacitacion conclu- | Humanos.

sion del
evento.

- Informe de Evaluacion
de la Capacitacion (por
evento  de capacitacion
realizado), elevado & | Informe Escrito |3 dias | Recursos
consideracion y decision del Humanos.

Rector de la E.M.I.

PRODUCTO: Determinacion
del grado de cumplimiento de
los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada
evento realizado, para
proceder con los ajustes
necesarios en  proximos
eventos y adoptar las
decisiones que correspondan.
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Articulo 30°.-

CAPACITACION

PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Informacién de
desempeiio laboral del
Servidor Publico, posterior a
Su capacitacion.

Procedimiento (Tareas):

- Informe sobre la
capacitacion recibida, elevado
a conocimiento del Jefe
inmediato superior con copia
a la Direccion Nacional de
Asuntos Administrativos.

Certificado de

Aprobacion

5 dias
posterio
res a la
capacita
cion

Servidor Publico
Capacitado

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

30 dias

Jefe Inmediato
Superior del
Servidor Publico
Capacitado.

- Elaboracion de Informe
de evaluacion de los
Resultados de capacitacion.

Informe Escrito
de evaluacion
de los

Inmediato
del

Jefe
Superior
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Resultados de la
Capacitacion

3 dias Servidor Publico
Capacitado

- Informe de evaluacion
de los resultados de Ia
Capacitacion, elevado a
conocimiento del Rector de la
E.M.l. y Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Jefe Inmediato

) Superior del
3dias [ genidor Pablico
Capacitado

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

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Informacién generada
por el funcionamiento del
Sistema de Administracion de
Personal.

Procedimiento (Tareas):

- Proceso de
Recopilacion y clasificacion
de informacion generada para
el funcionamiento del Sistema
de Administraciéon de
Personal:

- Documentos
individuales

(Servidor Publico)

- Documentos  Propios
del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

Conti-
nuo

Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Informacion
sobre documentos
individuales y propios del
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Sistema de Administracion de
Personal.
Articulo 33°.- PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
Insumo:
- Informacion sobre N e
documentos individuales y
propios del Sistema de
Administracion de Personal.
Procedimiento (Tareas): S S S
- Proceso de
organizaciéon y registro de

1 informacion, en los siguientes
medios: a) FORM. 003
a) Ficha de Personal
b) Archivos Fisicos Activo | b) FORM.: 029 Recursos
y Pasivo. FORM.: 030 Conti Humanos.
. onti-

c) Documentos  Propios _
del Sistema de Administracion ¢) FORM.: 031 nuo
de Personal. d) FORM.: 029
d) Inventario de Personal.
PRODUCTO: Ficha de
personal, Archivos Fisicos| ~— I ST
(Activo y Pasivo),
Documentos  propios  del

Sistema de Administracion de
Personal e Inventario de
Personal.
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Articulo 34°.- PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Insumo:

- Ficha de personal,
Archivos Fisicos (Activo y
Pasivo), Documentos propios
del Sistema de Administracion
de Personal e Inventario de
Personal.

Procedimiento (Tareas):

de
de la

- Proceso
actualizacion
Informacion

a) FORM. 003

b) FORM.: 029
FORM.: 030

c) FORM.: 031

d) FORM.: 029

Conti-
nuo

Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Informacién
actualizada y disponible para
la toma de decisiones del
Rector E.M.I.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Escuela Militar de Ingenieria “Mcal.
Antonio José de Sucre”, deben inexcusablemente formar parte del mismo en

Anexos.
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TITULO 1l
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35°. - ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

La Escuela Militar de Ingeniera “Mcal. Antonio José de Sucre”, se sujetara a la Carrera
Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y el
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.

Articulo 36°. - RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
La Escuela Militar de Ingenieria “Mcal. Antonio José de Sucre”, se sujetara para la
solucién de sus recursos de revocatoria y jerarquico, a lo establecido por el Decreto

Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.
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ANEXO N° 1

VALORACION DE PUESTOS

EnMiLat VALORACION DE PUESTOS

L OATOS GENERALES

NOMERE DEL

NOMEBRE DEL

Il. FACTORES DE ¥ALORACION [Marcar con una cruz la casilla que
corresponda a la opcion elegida gy llenar en la casilla de puntaje la

ponderacion respectiva_]
1. Requisitos Mentales

1.1 Aptitudes

Las Aptitudes
a] Razonamiento mental y werbal, caracter responsable y cordial

b] Razonamiento mental, numeérico y werbal, personalidad atraente
y cortés, caracter muy discreto y responsable, desenvoltura en sus
funcziones.

] Razonamiento mental, numerico y werbal, coordinacion mental
E=piritu critico y creador, capacidad para prevenir y adaptarse a
nuewas sikbaciones de responsabilidad y motivacion hacia el
trabajo y capacidad para mantener buenas relaciones pablicas

y humanas.

d] Coordinacion mental, amplia imahinacian, alto grado de
responsabilidad y motivacian hacia el trabajo, capacidad
para tomar decisiones y dirigir su ejecucion, capacidad para
mantener buenas relaciones pablicas y humanas.

TOTAL
FPUNTAJE

0O

O O

O O

O O

1.2 Formacion
La Formacian esida en el cargo es:

a] Bachiller en Humanidades

b] Eachiller en Humanidades y farmacion Técnica hasta 2 afos
de estudio [u Oficio hasta 1 ano de experiencial

] Bachiller en Humanidades y Farmacion: Tecnico Superior hasta
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Enikat VALORACION DE PUESTOS

4 anos de estudio y Tecnico Medio hasta 3 anos de estudio.

d] Profesional con titulo en Licenciatura a nivel Macional

] Profesional, adicionalemente [Diplomado & con especialidad de

1 afo ] [
TOTAL
PUNTAJE
1.3 Experiencia
La esperiencia exigida en el zago e=:
al0e 3 meses 3 B meses |:| |:|
b] De & meses a12 meses [] []
] De 1 afo a 6 afios [1 0
d] De 2 anos a6 anos [] []
e] Maz de 5 anos ] []
TOTAL
PUNTAJE

1.4 Iniciativa

El Cargo:

a] Se limita a cumplir las instrucciones recibidadas, sutrabajo
es repetitivo,

b] Realiza su trabajo siguiendo instrucciones detalladas con
iniciativa poco frecuente cuando las actividades salen de lo
rutinaric.

] Exige capacidad para actividades que demandan de
naturaleza con Frecuencia.

d] Eltrabajo es dificultoso y requisren de iniciativa de
naturaleza compleja con la aplicacion de nuewos metodos,
e] Demanda una alta capacidad técnica y administrativa
totalmente independiente, con iniciativa propia.

OO O O
OO O o O

H
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VALORACION DE PUESTOS

2. Responsabilidad
2. 1. Supervision de Personal
Del cargo depende (n):

a) Del cargo no depende nadie. O Od
b} Perzsonal que no es jefe v /o equipes de trabajo ] O
c) Jefe (s} de menor jerarguia. O Od
d} Director (es) v jefes de Unidad ] ]
TOTAL
PUNTA.IE :l
2.2 Material de Equipo
El cargo:
a) Demanda el cuidado de equipos v materiales en peguena 0 O
magnitud, en caso de dafo o perdida su valor no es
representativo para la institucion.
b} Requiere el cuidade de materiales o eguipo, en caso de 1 O

dafio o pérdida el valor es significativo para la institucion.

c) Reguiere el cuidad de materiales o equipo, los cuales
facilmente pueden sufrir dafios, pérdidas o deterioro, 0 O
pcasionande para la institucion un valer attamente significativo.

2.3 documentos Confidenciales ! Valores

El Cargo:

a) El cargo no es responsable del manejo de datos ] ]
confidenciales v / o dinero.

b} El cargo no es responsable del manejo de datos ] ]
confidenciales.

c) El carge es responzable del manejo de datos
confidenciales v dinero.
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3 Requisitos Fisicos
3.1 Esfuerzo Fisico
a) Mo reguiere ningin esfuerzo fisico, sus deberes son J ]

realizados en oficina cuva labor demanda estar
constantemente sentado.

b} Realizar actividades que demanda poco esfuerzo fisico, [l [
tales como subir v bajar ezcaleras en minima frecuencia.

c) Realizar actividades que tienen fatiga v al final de la jornada ]
mucho cansancio, en U mayoria el trabajo siempre se lo [l
redliza de pie.
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3.2 Destreza y Habilidades
a} Posee destreza v habilidades, pero sin importancia.

b} Posee destrezas manuales vy habilidades para trabajos
rutinarios o mecanicos.

c} Posee varias destrezas o habilidades manuales para desarrollar
el trabajo.

O o o

O O 0O

4 Condiciones de trabajo
4.1 Riesgo
a) Mo existe riesgo

b} Relativamente expuestio a riezsgo (accidentes de menor
importancia que pueden provocar cortes, contusiones v afines).

c} Constantemente expueto a riesgo (acidentes, enfemedades o
peligros por seguridad laboral, gue pueden provocar
incapacidades o riezgo de vida).

4.2 Ambiente de Trabajo
a} Condiciones agradables de trabajo.

b} Condiciones ligeramente desagradables, resultante de
ambientes frios calurosos, presencia continua de polvo u olores
desagradables (externo del trabajo).

c} Condiciones muy desagradables de trabajo, expuesto a
ruidos muy fuertes, clores insoportables, ambientales humedos
v poco iluminados.
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VALORACION DE PUESTOS

l. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL PUESTO:

Il. FACTORES DE VALORACION (Marcar con una cruz la casilla que
corresponda a la opcion elegida y llenar en la casilla de puntaje la

ponderacion respectiva.)

1. Requisitos Mentales

1.1 Aptitudes
Lasz Aptitudes

A]) Fazonamiento mental v verbal, caracter responsable v cordial :E

B] Fazonamiento mental, numérico vverbal, personalidad
atraente
y cortés, caracter muy discreto u responsable, desenvoliura en

C] Razonamiento mental, numérico yverbal, coardinacion
mental

Espiritu critico v creador, capacidad para prevenir v adaptarse a
nuevas situaciones de responszabilidad v motivacion hacia el
trabajo v capacidad para mantener buenas relaciones pdblicas

D) Coordinacion mental, amplia imahinacion, alto grado de
responsabilidad v mativacion hacia el trabajo, capacidad
paratomar decisiones v dirigir su ejecucion, capacidad para
mantener buenas relaciones pablicaz v humanas.

TOTAL

PUNTA.JE

[ T 1

[ T 1
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ANEXO N° 2

MATRIZ VALORACION DE PUESTOS

EMIS

[PESO Y PUNTOS DE LA ESCUELA DE ¥ALUACION)

PONDERACION |
FACTOR EUB.F.H.I:TI]FER.M]DS hl.IHT.H.JE FBHEEHTH.JEE?BHDERA.CIBIJ-GE"EHAL TOTAL
1 125
. 2 25 .
Aptitudes 5 o LTk a0
4 A0
1 a0
2 E0
Formacidn 3 an 155 150
4 120
. g 150
primts ——
2 E0
Enperiencia a a0 18 150
4 120
] 150
i 1]
2 125
Iniciativa 3 25 A0 a0
4 KTl
] A0
Supervision 1 0
de 2 153?3 203 200
Fersonal T =00
- Mlaterial o 1 17
esponsabilids . 2 a4 LTk a0 380 38
Equipo
3 Al
Do, 1 0
Confidenci i :g 103 100
ale= 1 00
1 4
E;f:f;’;” Z B 10 100
3 100
i a4
Destreza o .
Condicione | Habilidades 2 B 10 1on
s ? 1';“ 50 B3
de Trabajo Riesgo 7 125 2,503 25
3 2h
Bmbiente 1 0
de 2 125 200 25
Trabajo 3 25
TOTAL FUMTAJE 100 1000 1000 100
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ANEXO N° 3

PLAN PERSONAL

EM =

1 Mombre:

2  Apellido Paterna:

3 Apellido Maternao:

4 Lugar de Macimiznkao:
5

Fecha de Macimiznta:

B Macionalidad:
T CL/RUN

% Mimero de Libreta
de

3 Clase:

0 Rlumera de Licencia
de Conducir:

1 Categorialafos de
Expericncia.

12 Grupo Sanguines:

13 Estado Civil: |
OORAICILIO |

1 AwenidalCalle |

2 Mo
3 iReside en la Ciudad?

PLAN DE PERSONAL

si [ ] Ne [ |

4 Zonu |

5 Ciudad: |
& Telefona Dom.: |

D- ESTUDIOS REALIZADOE

1 Mazxime nivel educativa

alcanzada:
2 Licenciakura en:

3 Macstria en

SZol. Y Hro 4¢ R qirtro Frof.

& Lugar de Registro:

|
|
4 Doctorado en; |
|
|
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EMI-»-
E. DATODS LABORALES
1Mambre de |2
Lnidad!
Inztitucion fDireccian
2 Carge: |
ATipo [
4 Mimero de Memad |
Conkrata:
& Fecha de Ingresa: ] 1] ]
Diia Mes Al

& Monto mensual Bs.: |
T Direccion: |
& AFP: |
3 MUAMRER: [
10 NIT: |
F. EXPERIENCIA LABORAL ANTERIOR
Describa las uitimas cwatro Estidades JEmpresas en las que trajajo:

A Antes

. [ 4
Oltima | Peniltima :Iti_!Pt de la
miltima | 4 repe
nultima

1. Hombre de |3 Instituci

2. Cargo desempenado:

3. Fecha de Inicio:

d_ Fecha de Concluzion:

5. Descripcion de Activid
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H. CROGUIS DE UBICACION

:cha; Firma del Funcionario;
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ANEXO N° 4

RESULTADOS P.O.A.L

EMI=

RESULTADOS (P.O.A.l)

El prezents formulario debe zer llenado v ajustado alinicio de cada gestidn conforme al A, 17 de las
Mormas Basicas SAP, en el cual se podra evaluar otras funciones de caracter prioritario inherente al
Puesto, aplicable a los puestos conresponzabilidad v na recurrente,

NOTA: elinmediato superior procedera al llenado daicamanie los campos 8.5 0L

L IDENTIFICACION DEL PUESTO
MOMERE DEL PUEST:
AREA DRGANIACIONAL:
CARGO AL QUE REPORTA:
PUESTOS DEPEMDIEMTES: 1311 %:1
Il. RESULTADOS ESPECIFICOS
[&] 1=]] (] ()]
IDENTIFICACION DE
RESULTADOS (Citar el HEEIEFI:ISEEI?EH
documenta,
sistemamanual programa, [Ezpecificar, informe, IMPORTANCIA
conwenioete. Que construve el archiva base de datos, | ASIGNADA SOBRE
resultado del puesta FlaZ0 OE manuales, ste. Que EL 100 DE
considerado en = POG PRESEMTA evidencie el logra del RESULTADOS (La
20M.segin escripoion de CION resultadal, [Llenar este sumatoria de los
actividades [POA, aumentando dato cuando serealice | porcentajes asignados
o dismunuyendo las funciones l= evaluzcidn del debe ser 100:4]
del puesto segln se considere desempefio al final de
necesarnoen laevaluacidn del cada gestion
pustal. 1!
Ei: Motalnterna dela
Ejemplo: Marnual de . ] - DAF .
Organizacidn y Funciones Eiemplo: solicitando |a emsidn de Ejemplo: 202
‘ Juliod2005 la Pesolucidn T
elaborada. = -
Administrativa de
aprobacidn
1
2
3
4.
=3
=3
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 1003

El presente formulaio Mo e aplicable alos siguientes puestos: mensajeria, porteria, mecanica,
camardgrafo fotdgrafos electricidad, plomeri a,carpinteri a tormer a,albafiler a, choferes, secretarias,
azistente administrativos, técnicos administrativas, o cualquier otro oficio manual o carporal donde |a
efectividad en el desempefio dependa plenamente de factores corporales o manuales yno de
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factores de responzabilidad administrativa nifinancieros.

. COMPROMISO

En sefal de corformidad con el contenido v plazas establecidosz, suscriben el preznte
RESULTADCO (POAI, el Servidor Publico, el Jefe Inmediata Superiar,

Mombre del Semidar Pdblico FirmalSella

Mombre del Jefe Inmediato Superior FirmalSella
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ANEXO N° 5

PLAN OPERATIVO ANNUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
EMIEE

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L.)
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad:

Denominacion del Puestos:

Puestos del que Depende:

Pustos Bajo Supervision:

Categoria del Puesto:

Mivel Salarial;

IA. DESCRIPICION DEL PUSTO l

OBJETIVO DEL PUESTO

B. FUNCIONES

C. REQUISITOS DEL PUESTO (Mo modificar corresponde a la convocatoria)

FORMACION:

EXPERIEMCLA:
a} Experiencia Laboral
b} Experiencia Laboral

CONOCIMIENTOS:

CUALIDADES PERSONALES:

REQUISTOS COMPLEMENTARIOS:

D, RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTRAINSTITUCIONALES

- Intrain=stitucionales:
- Interinstitucionales:

Mota.- El presente Formulario debera ser aprobado por la MAE mediante la emisian

de la Resolucion respectiva, de acuerdo a lo dispuestos en el Articulo 5 (Atribuciones
Institucionales) de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
(NBSOA) v su Reglamentacion.
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ANEXO N° 6
CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
EMISE

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA "MCAL. ANTONIO JOSE DE SUCRE"

N° DE CERTIFICACION:

FECHA:

Qien suscribe, es el Responsable de Presupuestos de la Escuela Militara de Ingenieria

“Mcal. Antonio Jose de Sucre”,

CERTIFICA

Que el Presente de la Escuela Militar de Ingenieria, para la gestidn 20..., 5& ha considerado crédito
necesario y suficiente en;

Categoria;

Programatica:

Fuente:
Organismao:
. o Presupuest
Partida Denominacion
0 Saldo ala
Yigente Ejecutado Fecha

La partida de gasto en el monto de |a cerificacion se utilizard afavorde ... de
acuerdo

Sl MO

1. Carta Salicitud de Contratacidgn (Unidad requirente)

2. Cerificacidn de Acefalia del Puesto (unidad de RR. HH)

TS
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FORMULARIO DE PRESENTACION A LA CONVOCATORIA SAP
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ANEXO N° 8

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA REQUERIMINETO DE PERSONAL
EMI =

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA
REQUERIMINETO DE PERSONAL

La Ezcucla PAilitar de Ing-:ni-:rfa “Mcal. Ankanio José de Sucre”, en ¢l marca de la narmativa vigente, invita a tadasz las
personas interesadas que cumplan los requizitos a participar en el proceso de Seleccién para cubric ¢l siquicnte carge:

Ref. Convocatoria Externa .. __ 20
Cargo:
Tipo de cargo:

Objetive: La Ezcusla Militar de Ingenicria "Feal. Antenic Jose de Sucre” ha viste la necesidad de reforzar la Unidad de
................................. di esta Institucidn, por lo que s& requicre contratar Loz servicios de Un RS e paFa preskar
servicios profecionales baja laz especificaciones que z¢ detallan en el "Formularia de Prezente a la Convocatoria 24P ¢l cual pucde
ser descargade en la paging web de la Ezcusla Militar de Ingenicria "Meal. Antonie Jose de Sucre” dageedlemi o b

Requizitos minimos de postulaciones:

A) Formacion:

[Owekallar el nivel profesional que s& requicre para el carga convocada)

B) Experiencia:

[Dekallar el nivel de expericncia que se requicr para ¢l carga convocada)

C] %¢ Yalorara

- Iniciativa, pro actividad y empatiz

- Dedicacién y excelentes relaciones inkerpersonales

- Capacidad de trabaje bajo presidn g cn cquips

- [Dtallar akras aspeckas requeridas por ¢l carga convocada)

Loz postulantes deben rokular:

Ezcwela Militar de Ingenieria "Mcal. Astosio
Jozi de Eucre™ Convocatoria: CITE__.
CARGOD AL BUE FOSTULA

Loz pastulantes Deberdn cnviar en zobre cerrade una carka de zelicitad adjuntande su Curriculum Yikae documento y
Formularia de Presentaciin a la Convacaboria SAP debidamente lenado hasta el dia
N'2462 Zona San Jorge. Mo s aceprarin aquellas solicitudes que no cumplan con los requizitos descritas.
MNa se devalverd la decumentacién presentada.

La Paz de 20

a la easilla
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LaPaz, .de 20

ESCUELA MILITAR DE INGEMIERIA "Mzal. Antonio José de Sucre”

Rel.: Mieml el Comité de Seleccid
C ia Pablica E | N 20

De mi consideracian:

Medante la preesente, ze le nombra miembro de la Comité de Seleccidn del Proceso de Contratacion de perzonal permanente,
que debera dar inicio el [Fecha posteriar ala entrega de estanotal de 20..............

Eneste zentido, de acuerda al articulo 18 16,1 del Descrito Suprema N 26115 NESAF, comunico que los miembreos de
contratacion de perzonal u los respectiva formularios.

.......... [Mambre].......... [Cargo]
.......... AMombre]....... [Cargo
.......... AMombre].......... [Cargo

Baradecerd, coordinemas coma miembros del Comité de Seleccidn durante todo el proceso de selecaidn. Adjunta al
presente remita los criterios de calificacion de personal v los respectivos fFormularios.

Sin atro particular me despida, atentamemte,
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ANEXO N° 9

NOTA DE ENTREGA CORRESPONDENCIA

¥

ottt

|

E l =
=

NOTA DE ENTREGA CORRESPONDENCIA

LaPaz,_.................de20._...._..

Sefiores:

MIEMBROS COMITE DE SELECCION
ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA
"Mcal Antonio Jose de Sucre”
Fresente -

De nuestra mayor consideracion:
En referencia a la onvicatoria Publica Externa MPR W®..._.._.. . f20..._....., para la contratacién de personal
permanente, requerido po (Unidad Organizacional Solicitante), en fecha.............. de 20...... a

horas............ en las oficinas del cento de Correspodencia de La Escuela Militar de Ingenieria "Mcal.
Antonio Jose de Sucre” reibimos, un total de.... sobres cerrados.

CORRESPOMNDEMNCIA

62 de 104



ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA RAD - 03

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE -
ADMINISTRACION DE PERSONAL Version: 1.0 2018

ANEXO N° 10

ACTA DE REUNION DE APERTURA DE SOBRES

W N
EMI5S

ACTA DE REUNION DE APERTURA DE SOBRES

Enfecha ....de .............de20....a, horas..........enlas oficinas de la Escuela Wiltar de Ingenieria "Mcal.
Antonio Jose de Sucre ”, con |a participacion de los funcionarios de la Escuela Miltar de Ingeniria, miembros del
comité de Seleccion.

No Nombres v Apellidos Cargo

1.- Representante de la Unidad Solicitante

2.- Representante de la Unidad Recursos Humanos
3.- Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva

Se llevo a cabo la apertura de =sobres de la Convocatoria Publica para el siguiente puesto

1] A
Cuwa fecha de cierre fue el Dia..........de.........de .......
Elacto tuvo una duracijon de .......................... Se abrieron Mo..........2obres v cuyvos postulantes se

detallana continuacion.

No Mombres v Apelidos Carnet de ldentificacion

Al final del acto los miembros de la comizion firman para constancia.

Represntentante de la
Representante de la Unidad Unidad
Solictante Recursos Humanos

Representante de la

Maxima Auteridad Ejecutiva

LaPaz,......de..........de20... .
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SISTEMA DE CALIFICACION
PARA LASELECCION DE PERSONAL

1. EVALUACION CURRICULAR

Es elinstrumentos que permite verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos dentro los gue es la Formacion Academicay o
Conocimentos Especificoas y Experiencia Laboral, atrav[es de la revision y evaluacion de la dicmuentacion presntada por los
postulantes (ver Form: 006 - A)

2. VALUACION TECNICA 60%
Walora el conocimiento, la expereincia y el potencial de desarrollo de los postulantes, en refferencia a los objetivos a lograr
establecidos en la descripcifon del puesto convocado. La evaluacion escrita o de campo tendra un puntaje de 60

3. EVALUACION DE CUALIDADES O ENTREVISTA 40%

Permite establecer el grado de conocimiento que tiene alpostulante sobre aspectos administrativos y o generales necesarios para el
gjercicio del puesto asi como cualidades personales o atributos individuaoles considerados necesarios para el desempefio del
puesto convocado. Esta evaluacidn se la realizard mediante una entrevista.

Esta estimacidn tendra una valoraidn de 40% sobre el total.
4. CALIFICACION FINAL
Los puntajes minimos de aprobacidn en cada etapa seran establecidas previamente por la Comisian Evaluadora.

la sumatoria de al Evaluacion Técnica mas |a Evaluacidn de Cualidades Personales, el postulante quedara habilitado si por lo menos
renié un puntaje minimo de 55%.
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ANEXO N° 11

CRITERIOS PARA LA CALIFICACION DE SELECCION DE PERSONAL
EM1EE

CRITERIOS PARA LA CALIFICACION DE SELECCION DE PERSONAL

FASEI
EVALUACION CURRICULAR

Cumple Formacion Académica:

Cumple Educacian Formal:

Otros que considere el Comité de Seleccion

FASE 2
EVALUACION ESCRITA O DE CAMPO (50%)

CRITERIOS PUNTA.JE

1.- Conocimiento especificos

2.- Experiencia Laboral

3.- Otros gue conzidere el Comité de Seleccion.
TOTAL PUNTALE

CALIFICACION MINIMA SIGUIENTE ETAPA

FASE 3
EVALUACION ENTREVISTA (40%)

AREA PUNTAJE

1.- Conocimigntos
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EMIEEE
2.- Experiencia
3.- Impresion General
TOTAL PUNTAJE

Mota: En la Fase 2 el puntaje minimo sera determinado por el
Comité de Seleccion .

Como conformidad, firman al pie todos los presentes.
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ANEXO N° 12

EVALUACON DE LA CAPACIDAD TECNICA (EXAMEN ESCRITO)

FORMULARIO DE ASISTENCIA A LA ENTREVISTA

EMISE
EVALUACON DE LA CAPACIDAD TECNICA
[EXAMEN ESCRITO)
FASE Il EFALUACION ESCRITA O DE CAMFO
(%]
W HOMERE DEL el (11 &) OTROS RUE TOTAL
FOSTULANTE COMOCIMIENTOS EXFERIENCIA COMSIDEREEL CONOCIMIENT
ESFECFIZOS LAEORAL COMITEDE o
SELECCION
1
z
Z
Comao zonfarmidad, Firman al pic 4o todor lor presonter:
Fieprerentante dela Feprerantanke 4 la Feprerontanke 4 la
Unidad Solizitante Mdzima Butoridad Unidad
Ejccutiva de Fie<urror Humanor
I FORMULARIO DE ASISTENCIA A LA ENTREVISTA !
CARGEDL e
HOMIMS =48 TELEFOHO FECHA HOR& FIRM&
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ANEXO N° 14

INFORME COMISION DE SECCION

INFORME COMISION DE SECCION
=17 | [ || N

A:

RECTOR DE LA ESCUELA MILITAR DE
INGEMIER &,
DE: Comitd de Seleceidn - Convocatoria Pdblica
ERI.....4020

[Fuesto califlzada)

REF: Informe Recomendacion de Contratacion
FECHA: LaPaz, ... 200

EM atencidn a la (5] conwocataria [5) plblica (5] a través de la Gaceta Oficial de Conwocatoriaz, en la que se invitd
a profesionales a participar del [los] procesa [5) de contratacion de [un] profesional [es] [de cargo yunidad en la
que se desempefiara], de la cimision ponemas a su consideracian el presente informe:

ANMTECEDEMTES:

B través de la Gaceta Oficial de Conwocatonias, el dia e, del afio en cursa, convocd a Postulantes a
prestar sus servicios profesionales para:

- [Cargo de postulacidn]

PROCESO:

Eldia ahoras e procedia a larecepcion de la documentacian presentada para estos
procesos de contratacidn, efectuandose el registro de los sobres recepoionados mediante Mota [Form - 008)
elaborada por el personal de carespaoncencia de la Escuela Militar de Ingenieri a, los cuales hicieron entrega de
todas los sobres que Fueron presentados en las oficinas de la Escuela Militar de Ingenieri a.

El proceso de apertura de propuestas con el detalle de postulantes habilitados ze presenta en [Formulario MP -
n0H).

La Comisian recibid ..., sobres [adjunta acta) de postulantes, para el cargo [(que esta siento evaluado)
El comité de seleccion en cesion reservada procedio a la evaluacian y calificacion pormenorizada de las diferentes
postulaciones, seqln los criterios de calificacidn establecidos en forma previa para el presente proceso de
contratacian de personal permanent, tal como se establece en el Reglamento Especifico del Sisterna de
Ldministracion de Personal de la Ezcuela Militar de Ingenieri a.

La Comisidn en cumplimiento al Art. 14 inciza i, punto 7 del Reglamento Especifico del Sistemna de Administracidn
de Personal procede a la presentacion del presente informe para su consideracion, adjuntando el cuadra resumen

con la carrespondiente ponderacian.

E= cuantoinformamos a su autoridad, para lines sonsiguientes.

Representante de la Representante de la Representante de la
Unidad Solicitante Mazima Unidad de Recursos
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EM ==
ACCTA DE SELECCION
Enfecha...de ... de 20......, 1a Ezcuela Militar de Ingenieri a "Mecal. Antonio Joze de Sucre”, efectudla
publicacidn

de la Conyocatoria Publica Externa EMIL 120, para el puesto:

[Mombre del Puesta]

El comité de Seleccion realizo la Evaluacién Curricular, Técnica yde Cualidades Personales de los postulantes,
coforme en el informe

CITE:. s {20.....dirigio a la Mazima Autoridad de la Escuela Militar de Ingeniri a.

For lo tanto, el Rector de la Escula Militar de Ingenieri a es uso de sus atribuciones que le confieren las Mormas
Eésicas del Sistemna de Administracian de Persanal, resuelve:

Designar a:

[Nombre del postulantes seleccionado) con Cl.___.
Como:

[Nombres del cargo)

Registrase, hdgase saber y Archivese,
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LaPaz,...ccooeemceeeceeee e 200l

Sefior (a) .
SERVIDOR PUBLICO CONTRATADO
Presente.-

De mi mayor consideracion:

Como es de su conocimiento, a partir deldia ...............de.................de 20..... Usted ha sido contrtado como
{(cargo gue ocupara)

dentro de la (Unidad Organizacional Solicitante); motive por el cual |, a efectos de dar cumplimiento con el Art.
15° (Proceso de Induccidn o Integracion) del Reglamento Ezpecifico del Sisteme de Administracion de Personal
de la Ezcuela Miltar de Ingenieria, dirvase encontrar en adjunto 1a informacion relativa a objetivos v funciones de
la Institucidn de acuerdo al siguiente detalle: (Lista de informacian relativa a objetivos v funciones de la
Institucidn de acuerdo al siguiente detalle : (Lista de insumos de acuerdo al cargo que ocupard ¥ consideracon
del Jefe Inmediato o Superior).

1.- Migign, Vision , Objetives.

2.- Reglamentos Ezpecificos.

3.- Programa Operativo Anual Individual.

4 - Manual de Funciones del cargo a ocupar.

5.- Detallar otros que s considere necesarios.

6.- Procedimiento para el cumplimiento oportuno de la declaracian jurada de Bienes

RESPONSABLE
RECURSOS HUMANOS
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ANEXO N° 15
FORMACION DE EVALUACION DE CONFIRMACION (JEFES DE UNIDAD)
EMISS
FORMACION DE EVALUACION DE CONFIRMACION
(JEFES DE UNIDAD)
URMIDAD: | |
INREDIAT D SUPERIOR;: [ |
PUESTO: | |
MOMERE DEL EvALUADD: [ |
FUESTO: [ |
FECHA DE INGRESD: [ |
FECHA OE EXUALUACTIR: [ |
N ¥YARIABLES 8E _100 74 87 60 - 73 46 - 53 45 TOTAL

jiPlanifica las tareas a realizar?

A0rorga las actividades que

2 R
realizara

3 AiDirige y coordina las
AcCiones &

4 que

=& encuentra bajo su

Abvsume latoma de
|3 decisiones que
realizard, dentro de sus

A0e cumplimiento al

& Feglamento
7 ante
la Institucion y politicas
g La respuesta laboral, estd de
acuerdo a lo previsto?
CUALIDADES:
] Liderazgo

10 | puntualidad

11 |responsabilidad

12 Iniciativa

Euxpresion [aral - escritaly
13 | Comunicacion

14 |Helaciones Interpersonales

FPROMEDID

INSTRUCCIONES:

1) Se pretende evaluar ala persona yno los resultados del perioda.

21 Para cadauna de las variables presentadas, asignar un puntaje de acuerdo al rango predeterminado.

2] De acuerdo alas calificaciones asignadas a cadauna de las variables de evaluaciones y el premedio final, se comparara con el
cuadro de Rangos de calificiacion y se ejecutaran las acciones de personal, de acuerdo al siguiente cuadro [Asignacian de Puntaje)
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[ 1
EMI =
RANGO DE PUNTAJES SIGNIFICADDS ACCIONES DE FERSONAL
58 - 100 Exelente o Iy Bueno E:I;nriF:;madD debiendo por escrito, con la debida Felicitacian
Confirmada, debido comunicarsele, con el debido,
-8y Bueno L .
reconocimiento escrit,
-T2 Regular o Suficients Conformado, debiendo comunicarsele por escrito,
4E - 59 En Obs=ervacion En observacion [Mueyva Evaluacion en 3 meses)
ene-45 Insuficients Desvinculacion comunicada por escrito,

Ctros Comentarios:

Firma Inmediata Superior;

Mombre y Apellido: ...

Cargo:
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
(PROFESIONALES, TECNICOS Y ESPECIALISTAS)

LNIDAD: |

INMAEDIAT O ZUPERIOR: |

PLESTO: |

MOMERE DEL EW ALILADIO: |

PLESTO: |

FECHA DE INGREZ0: |

FECH: DE EVALUACIOR: [

N YARIABLES && - 100 T4 - 8T 60 - T3 46 - 53 ene-4F TOTAL

1 iTrabaja en Equipa®
i0rganiza laz actividades que

2 |realizars dia o dia?

<] iConkraly v Evalua su trabaje?
iManeja con claaridad los

4 concephos bienicos?
laz

5 tareas asignadas?
ila rezpuesta labaral, esta de

& acuerda a lo prevista ™
iConace ¢l instrumental kécnica

T gue realizard en su trabajot
iDa cumplimicnto al

-] Feglamenta
anke |3 Inztitucidn g paliticaz

3 asumidas ¥

0 Puntualidad

11 Rezponsabilidad

12 Iniciativa
Expresidn [oral - escrita) g

13 | Comunicacidn

14 | Relaciones Interpersonales

FROMEDIO
INSTRUCCIONES:

1] ¢ pretends evaluar 2 la perzona y no loz resultados del periada.
2] Para cada una de: las variables presentadas, asignar un puntaje de acuerdo al rangao predeterminado.
3] D acuerda o las calificaciones asignadas a cada una de laz variables de evaluacionss v ¢l premedio final, 3¢ comparars con ¢l cuadro de
Rangas de calificiacion yp ¢ cjecutardn laz acciones de personal , de acuerde al siguicnte cuadre [Asignacidn de Puntaje]

RANGO DE PUNTAJES SIGHIFICADDS ACCIONES DE PERSONAL
&5 - 100 Exelents o Fuy Busno Confirmade debiende por escrito, con la debida Felicitacian
T4-57 Eiucno Canfirmada, debida comunicarzale, con ¢l debida,
6O - 13 Reqgular o Suficicnks Canfarmada, debicnda comunicarsels par ezcrita.
46 - 53 En Qbzervacion En ebzervacion [Mueva Evaluacion en 3 mezes]
ene-d4.5 Inzuficicnte Desvinculacion comunicada por escrito,

Firma Inmediate Supeior e
Mombre ¥ Apellido:

Cargo: s
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

(TECNICOS ADMINISTRATIVOS - AUXILIAR)

UmIDAD:

INFAEDIAT O EUPERICR:

PUEETO:

MOMERE DEL EVALLADD:

PUEETO:

FECHA DE INGREZ0:

FECHA DE EVALUACIAN:

N YARIABLES 88 - 100 T4 - &7 &0 - T3 46 - 53 ene-45 TOTAL
iCumple con laz instrucciones
Impartidas por suinmediaks
1 superion?
anke: |2 Institucian y politicas
2 asumidas?
iDa cumplimicnts al
3 Reglamenta
CUALIDADES
4 Funtualidad
5 Riezponsabilidad
=] Inciativa
Expresion [oral - escrita] y
T Comunician
E Relacionez Interperzonales
PROMEDID
INSTRUCCIONES

1] Ze¢ pretende evaluar a la perzena y ne los resultadeos del perieda.

2] Para cada una de las variables presentadas, azignar un puntaje de acuerde al rangs predeterminada.

F] D acuerdo a las calificacionts asignadas a cada una de laz variables de evalvaciones y el premedic Final, s¢ comparard con ol cuadra de

Rangos de calificiacion y se sjecutardn las acciones de personal , de acuerde al siguients cuadro [Asignacién de Puntaje)

RANGO DE PUNTAJES SIGHIFICADOZ ACCIONEE DE PERZDNAL
&5 -100 Exclents o Muy Bucno Confirmade debienda por escrita, con la debida Felicitacian
4 - &7 Bueno Canfirmads, debide comunicirzele, con ol debida,
B0 - 13 Regular o Suficiznke Confarmade, debiznde comunicirzele por ezerita,
4F - 53 En Obzervacion En obzervacion [Musya Evaluacion en 3 mezes)
cne-45 Inzuficicnte: Diezvinculacion comunicada por ezcrita.

Otraz Comentarios:
Firma Inmediate Superior:
Mombre y Apellida:

Carga:
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ANEXO N° 16

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

EMIsE
INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
EMI-...................... 120.......
A : Gral. Brig. Rommel Mordn Romero
RECTOR DE LA ESCUELA MILITAR DE
INGENIERIA
DE : Comité de Evaluacion - (Mombre del puesto a ser
evaluado)
REF : Informe de resultados de la evaluacion de

Confirmacian

FECHA :LaPaz, ... de 20...

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistem de Administracion de Personal,

s ha procedido a efectura la Evaluacion de Confirmacion al personal en el periodo de prueba, cuyos resutados
s& presentan a conticuacion:

N* Nombre y Apellido cargo Calificacion Recomendaciones

1
2
3
4

Por In= resultados a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracian de

Perzonal se ha procedido a efectural 1a Evaluacion de Confirmacion al personal en el periodo de prueba, cuyos
resultados se presentan a continuacion.

En cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes.

Jefe Inmediate Superior Director Gral. De Asuntos Responsable de Recursos
Administrativos Humanos
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En ampliacion de la Morma, Basica del Sistemna de Administracion de Personal, Ley del Estatuta del
Funcionario Piblico y Reglamenta Especitico del Sistema de Administracion de Perzonal, se realizara la
Evaluacion del Desempenio Gestidn 20...... a objeta de dar sequimienta al Programa Operaciones Snual de la
E=zcuela Militar de Ingenieri a "Mezal. Anonio Jose de Sucre”

DEJETIVO INSTITUCIONAL:

Ewvaluar el potencial humano a carto plazo y definir la contribucion de cada Funicanario al
logra de los objetivos
Institucionales
. Proporcionar mayor dindmica a las politicas de recursos humanos estimulanda la
productividad, la capacidad
de gestidn y el mejoramiento de la conducta laboral de su persanal.
. Conzultar una Fuente de informacion para el funcionamiento de los sistemas de capacitacidny
miowilidad de
personal, recomendando la adopeidn de medidas que beneficien a la Escuela Militar de
Ingenieria "Meal,
Antonio Jose de Sucre”,

DEJETIVD INHERENTE A CADA FUNCIONARIO:

- Conocer su rendimiento labaral, afin de potenciar sus Fortalezas y mminimizar las limitaciones
abservadas en el
dezempefio de sus funciones, bajo la perspectiva de beneficiarse con acciones de capacitacion
o movilidad de
personal en sujecion a la disponibilidad presupuestaria,
- Estimular el logro de mayores niveles de desempefio,

BARTICIFANTES:

La evaluacion del desempefio ze aplicard alos Funiconarios en puestos efecutivos § operativos de la
Ezcuela Militar de Ingenieri a, que hubiesen ingresado a la entidad, coma minimo, el primer semestre de la
gestion 20.......

INSTRUMEMTOS
Se utiliza los fFormularios, consignados en el Feglamento Especifico del Sistemna de Admnistracion de
Fersonal son:

FORBMULARIOS A SER UTILIZADOS

N FORMULARIO CoDIGO

1 |Formulario: Informe de Actividades - Autoevaluacian FORM: 022

2 | Formulario de Evaluacion de Desempefio Métoda Escala Grafica FORM024 - FORM: 024 - 5,
3| Formulario de Evaluacian de Desempefio POAI FORM: 023

EIFORM.: 023 - & "F actor Eficiencia en el Cumplimiento de
FReszultados" tiene los

siguientes criterios de calificacion: Excelente, Buena, Regular e
4 linsuficiente. FORM. 23 - A
Forma de llenado: EIFORM.: 023 deber ser llenado por cada Jefe
Inmediato superior, debiendo llenar cuidadosamente de acuerdo a
laz instrucciones descritas en ella.
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-

METODO0 Y ESCALA DE CALIFICACION

El metodo de calificacion se determina en la Ezcala Grafica, donde e cuantifican los resultados para
Facilitar las comparacionesentre servidores pdblicos. Los Factores se ponderan y gana en puntos de
acuerdo con suimortancia en la evaluacion,

1) Se aplicara 70% comparacion POAIy el 202 del Metoda de Escala grafica para los niveles de Jefaturas,
Especialistas, Fesponzables, Prafesionales, Técnico y Administrativa segin grado de responsabilidad.

Eactor de Evaluacion Funtaje

Cumplimienta POAI[ Eval. Oel Desemp. o
Ezcala Grafica 30
Total 1002

Se aplicara el 1003 del Método de Escala Grifica para los trabajos recurrentes dentro loz niveles Técnicos
Adminiztrativas y Auriliares [Fersonal que cumple las funciones de: menzajeri a, porteri a, mecanica,
camardgrako, Fotdgrafos, electricidad, plomeri a, carpnteri a, toeneri a, jardineri a, albafioler a, choferes,
manuales o corporal donde la efectividad en el dezempefio de Factores corporales o manuales y no Factores
de respons=abilidad admnistrativa ni financieros.

EYALUADDRES Y COMITE DE EYALUACION DEL DESEMPEAD

Todao funcionario de 1z Ezcuela de Idioma de Ingenieria "Mea, Antonio Jose de Sucre” que tiene a su cargo
la supervisidn de

personal y cuena con una antigiiedad igual o mayor a tres meses en el puesto, se constituira en “evaluador”
y completara los formularios que le serin proporcionadas por Recursos Humanos,

Loz jefes cuyos jefes inmediatos superiores no cumpliesen con el requisito anterior seran evaluados poe el
superior jerarquico en aplicacian del Art. 26 de las Mormas Bazicas del Sistemna de Admnistracion de
Fersonal.

CHRONOGEAMA DE BEALIZACION
CRONOGRAMA
N- [ACTI¥VIDAD DURACION INICIO FINAL
FROGRAMACION TIEMFO FECHA FECHA,
1
z
3
EJECUCISN
4
g
B
7
8
ESCALA DE PUENTAJES:

Una vez que se ha completada la evaluacion, z& suman los puntos obtenidas por loz servidores, para
determinar el grado de
desempenio. La escala establecida es la siguiente:

1] 0 240 = Enobservacion
2] 41 a0 = Fegular o Suficients
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3) B1% a8l%
4.) 81% a 100%

Bueno

Excelente o muy bueno

ESCALA DE PUNTAJES SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAL
Excelente o Muy |Dard lugar a un incentivo propuesto po la DNAA,
§1-100 Bueno A la EscuelaMilitar de Ingenieria.
i Dara lugar a un inventivo de superacion y
61-80 Bueno formacidn profesional, autorizado po la DNAA
Para permanecer en el puesto, ser trasladado en
forma transitoria o permanente, o ser incluido en
41 - 60 Regular o Suficiente |un programa de capacitacdn
El Servidor Publico que obtenga una calificacidn
0-40 En Observacion  |menor a 40 puntos quedard en observacidn y se
sujetara a las siguientes acciones.
ACLARACIONES:

1) El ascesor de un empleado de carrera como resultado de |la evaluacipon de un desempefio excedente,

solo se podra realizar

cuando exista un puesto vacante, de nivel y remuneracion superiores a los del puesto que esté ccupado.
2) En el caso de una calificacion menor a 40 y una vez ejecuatado una de las dos acciones descritas, el

semnvidor sera a incurrir

nuevamente dentro de un peiodo que no sera sueprior a los tres y medio meses. Si el senidor vuelve a

incurrr nuevamente a

una calificacidn inferior a 40 puntos vy una vez consideradas las medidas de los dos literales y se

determina que no es apto

para el senicio plblico, debera ser separado de la Escuela Militar de Ingenieria.
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ANEXO N° 17

INFORME DE ACTIVIDADES - AUTOEVALUACION
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ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA RAD - 03

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE -
ADMINISTRACION DE PERSONAL Version: 1.0 2018

ANEXO N° 18

EVALUACION DE DESEMPENO

EVALUACION DEL DESEMPENO

PARTE I: E¥ALUACIIN DEL DESEMPERD

[FECHA [ [ GEETIGON EVALUDA
Apellidos y Nombres del Evaluado Superior
Cargo: Cargo:
C.l c.L

INSTRUCTI¥O PARA EL LLENADO:

A En celdaz "8y B, enuncic cada uno de las resultades cspecificos deseritos en el POAI [celdaz "A" y "0 del Form: 004 - A] del
ccupante: del cargo indicands la penderacidn asignada a principios de gestidn.

E. Para calificar el Resulkado Final [casilla ] en funcidn 2 la ponderacién asignada remitaze al Formulario 023 - & [adjuntes] y lea
cuidadosamente cada serio de descipciones de las variables w los grados respectivos gradualdolo s criterio en ¢l rango de: Excelente,
Eiuena, Fegular ¢ insuficients segin corresponda, considerandi tabidn el infrome de Actividades - Autocvaluacidn clabarado por el
Fervidor Piblice [Form.:022)

A B C

NA
RESULATDO ESPECIFICO [FDAIL) ASIGNADA RESFIEI;:.:.DD

(=)

Ri
Rz
R3
R4
RS
RE&
RT
R
R3
Ri0
TOTAL PORCENTAJE S0BRE EL 100X

PARTE UI: DETECCION DE HECESIDADES DE CAPACITACION

i Algunos de loz resultades azignades en ¢l POAl no fueren cumplides por factores emputables a los conocimicntos, habilidades w'o
actitudes
del ocupantes del carga¥

[ I I
(M= I |
Ei respondid E1, indique cuales:

al

b

]

d]

@]

Firma Inmediato Superior
Mombre y Apellide s
Carger
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ANEXO N° 19

ESCALA GRAFICA EVALUACION DE DESEMPENO PARA PERSONAL DEL NIVEL

EJECUTIVO
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Sella yFirma Recusas Humanos

Sella v Firma Evaluador

Sella v Firma Servidor Pablico Evaluada
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ANEXO N° 20
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO
EMI=x-

[==—trf-2P ¥ =,

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
INFORME No.......[/
20.......

A Gra. Brig. Rommel Morén Romero

RECTOR DE LA ESCUELA MILITAR DE INGEMIERT &

¥IA: Direceidn Macianal de Asuntes Administrativos
DE: Comité de Evaluacién Unidad de Becursos Humanos
REF: Ewaluacidn del Desempeia, Servidores Piblicos

Ezcuela Milikar de Ingenieria

ANTECEDENTES:

En cumplimicnta al Articulo 197 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Ezcucla Militar de Ingenieria
st lleve 2 cabo el proceso de Evaluacién del Desempeno a todos les Servidores Piblicos comprendidas en ¢l Programa de Evaluacidn del
Diesempeio a todos los Servidores Piblices comprendides en ¢l Programa de Evaluacian al Desempefio de la Escuela Militar de Ingenieria.

ALCANCE
La presents Evaluacién del Desempeno correspende a los siguicntes servidores piblicos comprendides en las categorias: Jefe de Unidad,
Prafesional - Técnica y Auxiliar - Servicios.

EJECUCION
Una vea remitides las Formularios de cvaluacidn a cada una de las dreas de la Ezcucla Militar de Ingenieria, estos fueren llenades carreckamente,
contanda con las firmas correspondientes, Dichos Formularios debidamente llenadas, s¢ encuentran anexados al presente informe.

CALIFICACIGON

La calificacian numérica, tendrd una base convencional del 100% serd igual @ la sumateria de las ponderaciones obtenidas en las evaluaciones de
cumplimicnte de resultades y capacidad de gestidn, medido 3 brawds de las variables que describen la situacian en la que s¢ cnouenkra el
servider piblice evaluade.

La calificacidn numérica s traduce 3 una literal, de acuerda a la siguitnte excala:

Funtaje (%] Fignificado
&1-100 Excelents o fluy Bueno
51-50 Eucno
41 - G0 Reqular
- 40 En Observacién

REZULTADOSE DE L& EYALUACIGN DEL DESERMPEFD

[Ti] R Hombre Calificacion .
item Unidad ApellidolPesto Obtenida Accidn de Perzonal
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CONCLUSIONES

Unavez analizadas las evaluaciones de los senvidores piblicos de las categorias de Jefes de Unidad Profesionales, Técnicos y Especialistas y
Administrativos y Auxiliares, se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Firma Comité de Evaluacion

Firma Comité de Evaluacion

Firma Comité de Evaluacion

Firma Unidad de Recursos Humanos

91 de 104




2018

RAD -03

Version: 1.0

ESCUELA MILITAR DE INGENIERIA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

ANEXO N° 21

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (EVENTOS SIN PRESUPUESTO)
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PROGRAMACION DE CAPACITACION
EMI ==

fr=—=—"rif . m——

PROGRAMACION DE CAPACITACION

L PROCES0 DE PROGRAMACION

La pregramacién de la capacitacién serd ejecutada o la deteccidn de necesidades de capacitacién indentificade s en los Farmularios 025
wiozd - A

1L EJECUCION DE LA CAPACITACION

La ejecucion de |la capacitacién s¢ viabilizard con la azistentendia a los eventos de capacitacidn a ser programados en los FORM.: 026 -
A FORM.: 026 -B segin corresponda mediante circular remitida po la ONA& en cazo de ne contar con ol presupuesto.

Al finalizar ol curse de capacitacién o o los servidores piblicos que participaren en el mizmeo deberin presentar ¢l certificado que
acredite zu participacion. Este certificade deberd ser archivado en la carpeta personal.

Fara realizar ¢l curso de caacitacian, el o los servidores pdblicos que participaren en ¢l mismo deberdn presentar el certificade que
acredite zu participacién. Este certificada deberd ser archivado en la carpeta personal.

Fara realizar la programacidn se debe tomar en cucnka log siguicntes aspectos:

- Para este tipo de eventos se podrd elegin 2 un servider piblico de la Ezcucla Militar de Ingenicria "Meal. Antonio Jozé de Sucre”
qQue Cuenke con conocimicntos amplios sobre la materia p posean aptitudes para la ensefanza,

- El zervidar debe capacitarze ¢n al menas 20 horaz de capacitacidn ofertadas po el CEMCGAP @ Escucla de Gestidn evaluacién e la
czcala grafica [FORM.: 024 % FORM.: 024 - B) con un valor de 10%.

- Para ezt bipo de eventos s¢ podrin realizar convenios de capacitacién con instituciones pablicasa o privadas que no quicran
recursas para llevarse a cabo.

- Para esta ctapa utileces ol FORML: 027 - & con el siguiente contenido:

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
(EVENTOS SIN PRESUPUESTOS)

[FECHA [ |
[Mencions los resultados esperades del programa de Capacitacidn, al final de |2
OBJETO Gestion,
N NOMEBRE EYENTOD UNIDAD FECHA CARGA FIRMA PEZERYACIONE!
HORARIA )

Ll B D3 k0 B

Firma Responsable de Recursos Hamanos
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2. Eventos icon presupuesto):

En caso de contar con presupuestos programe los cursos llenados el siguiente cuadro.
El presente cuadro debera ser informado a la DGAA para su aprobacion y autorizacion al area financiera.
Para esta etapa utiliceze el FORM.. 027 - B con el giguiente contenido:

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
(EVENTOS CON PRESUPUESTO)

[FECHA | |
ORJETO (Men.c.:iune Ins resultados esperados del programa de Capacitacian, al final de la
Gestian.
N* NOMBRE EVENTO UNIDAD FECHA CARGA FIRMA OBSERVACIONES
HORARIA

1
2
3
4
g

Il EVALUACION, SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE HORAS DE CAPACTACIAN

Los cursos de capacitacion aprobados po el servidor plblico seran calificados con un valor del 10% considerado dentro la

parte Il
de los formularios024 - A y 024 - B.

Iv. EVALUACION DE LOS RESULTADOS

La evaluacion de los resuttados sera verificado mediante FORM.: 027 v una ves concluido el curso el inmediato superior es
responsable de su sequimiento y control debiendo remitir dicho fermularie a la Unidad de Recursos Humanos.
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (EVENTOS SIN PRESUPUESTO)
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ANEXO N° 24

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION
DE BECAS Y PASANTIAS

1. BECAS

AIPOLITICAS PARA LA OTORGACION OF BECAS

El programa de capacitacidn contendra becas para aquellos funcionarios que cumplan con los requisitos
ewigidos par la Escuela Militar de Ingenieria "Mezal. Antonio Jose d Sucra”,

L=z Escuela Militar de Ingenieria "Meal. Antonio Jose de Sucre” para la otargacidn de becas establecers
laz siguientes politicas:

La Escuela Militar de Ingenisria "Meal. Antonio Jose de Sucre” auspiciara alos
semnidores pablicos

de la entidad para acceder a becas con fines de especializacidn,

Se apovara becas al exterior si el tema es de interés de la Ezcuela Militar de
Ingenieria.

La atorgacion de becas esta a cargo del Comité de Seleccidn.

Los principios por los que se regira el proceso para la otorgacion de becas seran:
transparencia, equidad e imparicialidad.

El zervidor Pablico beneficiado por una beca, debera firmar un compromiza con
la Ezcuela Milivar de Ingeniera. Cuando concluya el periodo de capacitacidn
debe poner en practica sus nuevos conocimientos adquiridos al semvicio de la
Entidad, por el tiempo de duracidn del curso.

Se establece que solo agquellos funcionarios que cuenten con los requisitos
exigidos, deben presentarse ala convocatoria.

Las unidades desconcertradas depencientes de la Ezcuela Militar de Ingenieria
"Mecal. Antonio Jose de Sucre” deberan realizar su propia normativa interna para
la ctargacian de becas.

Bl PEROCESOS PARA BECAS
Los pasos que se deben sequir, para este tipo de eventos son:

Las Servidors pablicos de la Escuela Militar de Ingenieria podran acceder a
diferentes evenos que se llevaran

acabo dentro o fuera del pais. Para ser patrocinados deberédn contar con los
requisitos exigidos en la convocataria pdblica sobre temas de especializacion
que le intereze ala Entidad.

La Unidad de Recursos Humanos recabara la documentacidn presentada por
loz funicionarios interesados, registrando v enviando al comité de Seleccion; el
mismo que revisara la documentacion de cada uno de los sewvidores plblicos
parala decizian final,

El comité de Seleccidn estard conformada de la siguiente forma:

Presidente: Rector de la Ezcuela Militar de Ingenieria
Secretario: Director Macional de Azuntos Administrativos
Voal: Servidor Pdblico especialista en eltema
Vocal: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
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2 PASANTIAS

La Escuela Miltar de Ingenigria “Mcal. Antonio Jose de Sucre” suscribird convenios
interinstitucionles con una o

mds universidades u ofras inttuciones, en el marco de Decreto Supremo 132112 fecha 13 de
agosto de 2012 con el proposite de que los estudiantes egresados puedan con la pasantia.

Los pagsos que s deben seguir, para este tipo de eventos, son los siguisntes:

La Escuela Miltar de Ingenieria "Mcal. Antonio Jose de Sucre” debe contar con ciertos
requisitos

para beneficiar al estuciante egresado.

Los postulantes para hacer una pasantia en la Ezscuela Miltar de Ingenieria, deben ser
técnicos superiores ywio estudiantes egresados destacandos en su centro de educacion
y contar con un ato grado de capacidad v de=arrollo de superacian en &l drea de
especidlidzacion gue se presentara la universidad o intitucion, par el beneficiario, la
misma que debe contener como minimio:

- Universidades o intitucion
- Mombre del Pasante

- Objetivo de la Pasantia
-Tema

- Tiempo

- Calivicacienes obtenida

El mizmo de la Presidencia, tomara la decision de aceptar o no la pasantia.

lIna vez, que el beneficiario =& encuentre haciendo su pasantia en 13 institucion,
estdebe presentar informes sobre las actividades gue & encuentra desarrollando al
jefe inmediate superior; asimizmo el jefe debe evaluar al estudiante o egresado v elevar
un infarme al Director Macional de Asuntos Administrativos.

Las personas que accedan a una pasantia percibiran incentivos por trabajos dirigidos
en investicacion, no percibiran ninguna retribucidn =alarial ni adguiriran la condicion de
funcionarios de carrera.

A la conclusion de la pasantia, se otorgara el respective cerificado de acreditacion de
la pazantia.

Las unidades desconcentradas dependientes de la Escuela Militar de Ingenieria "N cal.
Antonio Jose de Sucre” deberan realizar su propia normativa enterna para la otorgacian
de pazantias.

La =uscribcion de pasantias estara sujeta a la dizponibilidad presupuestaria en las partidas respectivas.
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DATOS GENERALES DEL PERSONAL ACTIVO Y PASIVO
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ANEXO N° 26

CARPETA INDIVIDUAL DOCUMENTOS PERSONAL ACTIVO Y PASIVO

CARPETA INDIVIDUAL DOCUMENTOS PERSONAL ACTIVO Y PASIVO

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

MNOMERES

Cl:

Funcionario Activo:

Funcionario P agivo:

Si

o

Corresponde

Exizte

En tramite

Documentos

Sl

[ n]

Sl

KO

Sl

MO

Fecha limite
para
GOMmpletar

Ewaluacion vy atrog

Fotos 444

Certificado de la Contralori a

Acta de Seleccion

Evaluacidn de Confirmacion

Infarme de Evaluacion de Desempefio

Calificacion de Ahos de Servicio

Afiliacicn Caja

Memorandur

Memorandum de Designacion

Contrato de Trabajo

Aociones de Personal

Fotaciones

Transparencia

Licencias

Solicitud de Vacaciones

Solicitud de Permisos

Eajas Médicas

Hoja de “4da v Doc.

Personales

Certificado de Estudios

Certificada de Trabajo

Certificado de Macimisnto

Certificado de Matrimonio

Libreta Familiar

Certificado de Antecedentes Poliviales

Libreta de Servicio Militar

C.1: ! BUM

Fevizado por:

Sello firma de BR. HH

LaFaz,..de
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSNAL SEGUN PUESTO REQUERIDO

Fecha:
N Documentos Codigo Observaciones
Todalainformacidn que gener el
Subzistemna de Programacian de
Puestos.
Fievizado por:
Nombre g Apellido Puesto Firma
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y MOVILIDAD DE

PERSONAL
Fecha:
N Documentos Codigo Observaciones
Toda lainformacidn que gener el
Subsizstemna de Frogramacion de
Fuestos.
Fevizado por:
Nombre g Apellido Puesto Firma
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MEMORANDUM
EMIES
MEMORANDUM
EMI - DNAA-RRHH - ...........
120......
De: Rector de la Escuela Wilitar de Ingenieria "Mca. —_ )
Antonio Jose d Sucre” :I'JI_SHE:::W'

. - Servidor Plblico)
Ref.: Evaluacion del Desempeno ClL: ( Servidor Pubico)

Fecha: La Faz, ...............de 20...... Cargo:

En cumplimiento al articulo 28° de la Ley 2027 " Estatuto del Funcionario Plblico”, al
articulo 26 de las

"Mormas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal” y el Reglamento
Especifico en actual vigencia, se llevd a cabo la Evaluacién de Desempefio en el cargo
que actualmente desempefia.

De acuerdo a los resultados obtenidos en su evaluacidon del puesto que desempefio en
el cargo que actualmente desempefia.

De acuerdo a los resultados obtenidos en su evaluacidn del puesto que desempefia v
en aplicacion de la normativa vigente lo ... | Acciones atomar ) en su puesto de

trabajo.

Atentamente.
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ANEXO N° 28

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

EMI=S

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INFORME No....../

& RECTOR DE L& ESCUELA MILITAR DE INGEMIERIA
WA Direccion Mazional de Asuntos Administrativos.
OE Unidad de Recursos Humanos
REF . Deteccion de Mecesidades de Capacitacion
FECH& LaPaz e de 20.......
AMTECEDEMTES:

En cumplimiento al Articulo 26 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal [FE - SAP] de la
Ezcuela Milicar de Ingenieria, s llevo a cabo el proceso deteccidn de demandas de capacitacion, ldentificadas a través de la
E=cuela Militar de Ingenieria, se llewd a cabo el proceso deteccion de demandas de capacitacion, identificadas a través de la
Ewaluacidn del Dezempefio de la Escuela Militar de Ingenieria.

FRESULTADOS OE L& DETECCION DE MECESIDADES DE CAPTACION

Efectuada la tabulacidn eorrespondiente se obtubo los siguientes resultados:

OBJETI¥OD NUMERO DE CAPACITADDRES FECHA
M- CURSO DEL FUNCIONARIOS [INTERNOS Y!0 PROGRAMA
CURSO0 SOLICITANTE EXTERNOS) oA

CORMCLUSIONES

Una vez analizadas las necesidades de capacitacion de cada uno de los Servidores Plblicos dependientes de laEscuela
Militar de Ingenieri a, e concluye la siguisnte:

{Adjunto FORM. 027 - &)
[Adjunto FORM. 027 - B

En cuanto informo para los fines consiguientes.

Firma Unidad de Recursos Humanos
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