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ESTATD PLUSIMATIONSE D0 D0V vk

VISTOS:

Qua medianie nota MDRYTIDGEAMUAR NG 557/ 2613, de 09 de mavo da 2
Administracion v Personat del Ministeric de Desarrallo Rural v Tierras
de Asuntos Administrativos de esta cartera de Eslado o Reglamenio 3
Adminisiracion de Paorsona!l 2013, para sy aprobacion medianle :sohlc SXPIES Y remitr ung
copia & 13 Direccion General de Mormas para su registro Y arohivo.

I Unidad de
Direccion Genaral

Cug mediante nota MEFF’!‘\/F-’CF-’:’[)(_‘,’iT~JC25-"![_JNPEIN" 105372013, de 3 de Mayo de 2013, o Viceministro
de Presupuesto v Contabilidad Fiscal del Ministerio de Foonomia ¥ Finanzas Publicas, informa sl
Director General de Asunlos Adminisirativos del Ministerio de Desarralls Rural y Tierras, que producto
de la revision efecluada, se establece aue el Reglamento Fspecifica del Sistemna de Administracion ¥ .
Personal (RE-SAP) del Ministerio de Desarrollo Rurai y Tieras es compatible con las Normas Pacicas i
dei Sistema de Administracion Parsonal, por lo que recomienda aprobar e glamento Espacificn
. Yy f ! ! i
del SAP. mediante Resclucién Expresa y remitic una conia a ta Direccidn General de Normas de
8 [

Geslion Poblica para su regisiro v archivo,
CONSIDERANDG:
Q

Aue da Consfitucion Poliica del Esiado BN su Arlictio 175, establece entre las atiibuciones
obligaciones de fas Minisiras y los Ministros del Organo Ejecutivo, las da dictar normas adminisirativas
en el ambito de su competencia v resolver en Gilima instancia lodo asunte administrative qlie

corresponda a su Minislerio,
Que lz Narma Suprema citada en e parrafo anterior establece en sy Articulos 233 y 235, que son

servidoras v servidores pubiicos I3s personas que desempefian funciones publicas, v gque son

obligaciones de ias servidoras y los servidores publicas cumplir la Constitucion vy [as eyes, cumpiir con v

SUs responsabilidades, de acuerdo con los principios de fa funcion publica, v respetar v proteger los "85

bienes del Estade, y abstenerse de utifizarlos para fines ajenos a la funcicn plbiics. [
/

Que la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990, de “Administracion y Control Gubernameantales” tione por

abjetivo establecer y regular un modeio de gestion por resuliados a baves e los Sistemas de .
Adrministracion v Conirol de los fecirsos del bBstado; v en su Articulo 20 establece que todos los

sistemas de los cuales traia |a Ley, serdn regidos por Grganos reclores, Cuyas atribuciones basicas S :
5000 ) Emitir ias normas y reglamentos basicos para cada sistema; b) Filar fos plarzos y condicionas ~ #Fq
para efaborar las normas secundarias o especislizadas y la implanlacion progresiva de los sistermas;
o} Compatibilizar o evaluar, segdn corfesponds, las disposiciones especificas que elaborard cada
entidad ¢ gropo de enlidades que realizan aclividades similares, an funcicn de sy naturaleza y Ia
normatividad  basica y &) Vigilar el funcionamisnto adecuade de los sistemac espeacificos-
_desconcentrados o desceniratizados @ Integrar la informacion generada por los mismos,

Que fa cifada disposicion legal No 1178, dispone en su Articuio 27, que cada entidad del Sector :
Puablico elaborarg en e arco de las normas basicas dictadas por los drganos reciores, los ‘ i
reglamenios especificos para el funcionamiento de los sislemas de Administracian y Conirol Inlerno :
regulados por fa presante Ley v los sistermas de Planificacion e Inversion Piblica, correspondiendo a
l& maxima autoridad de I3 entidad la responsabilidad de su impiantacion.

Que de acuerdo o las alribuciones conieridas porla Ley N® 1478, coresponde al- Orgone Reclor emitir
las Normas Basicas de los Sislemas de Adminisiracien, compatibiizar v evaiuar los reglamenios
especificos v vigitar su aplicacion adecuada,

Que la Nonmas Basicas — Sistema de Administracion de Personal aprobado median'a 05-26115 de 16

b de marzo de 2001, establece que las presentes Normas Basicas lenen par olyeto reqular ef Sistema

de Administracion de Personat y la Carrera Adminisfrativa, en e mareo de la Constiucion Politica del
i Estado, @ Ley N° 1173 de Adminisiracion v Conirol Gubernamenlales, fa Lay N 2627 Estatuto del
~Funcionario Pablico y Decretos Reglanentarios correspondienties.

Cue el arliculo 8 de las Normas Basicas — Sistema de Administracian de Personal, establece que

conforme a lo establecido en el articuls 2 de fas presenies Normas Basicas, todas los mstituciones

“ publicas deben: i, implantar el Sisterna de Admmistracion de Personal confarme a las presentes o

TNormas Basicas v bajo la orienlacion del Servicio Nacional de Administracian de Feisonal (SNAR) :
Elaborar y actualigar el Reglamenio Especifico del Sistema dg Administracion de Personal de su
entidad, en ef fargo de las disposiciones emilidas por el Organp Reclor def Sistema, de maners tal
que posibilite una %estic}n eliciente v eficaz de persenal en su en lighad!.

Cue el Decreto Supremo N° 20094 dal 7 de febrero de 2009 agrueba 1a estruclura Organizaliva del
Qrgano Ejecutive gel Estado Piurtnacional, determinande an el aticule 14 entre las atribuciones y
abligaciones geneg:zies de los Minisierios, dictar normas administrativas en el Gimbilo de sy
competencia.
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Que mediante Decreto Presidencial N de 23 Ei, ahero
Nemesia Achacoilo Tola, en el cargo de Minislra de Desarrolio Rural v Tieras.

POR TANTO:

La Sra. Ministra de Desarrollo Rural v Tierras, en ejercicio d" las &

por la Constitucion Politica dol Fstado Piurinacional de 8oy

de febrero de 2009, sin enlrar en mayores consideraciones u‘f:

RESUFLVE:

PRIMERO: Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal "RE-SAP"

del Minisierio de Desarrofio Rural v Tierras, que consta de Cuafro Titulos, I\m@ve Capilulos, 36

ooz (c‘} Oj 004, CO5 {a), 005 {b), 006,
10,011, 012, {]L{a),@ﬁ(l')) 013 (o),

19 \D) 019 {c), 019 (dy, 020, 021,

'um* narte ndisoluble de la presente

20172, se ha designado a s cludadana

: sy altribucionss conleridas
Bz creto Suprema N 20894 de 07
; Iege_ﬁ,

Ao

Articulos, y sus Formularios, GO1, 007 (a), 062 (b}, 002 (c),
007, 008, 009 (&), 009 (), 009 ((‘,,, de Entrevisla Fstructurada,
013 (d), 014, 014 (&), 014 (b}, 014 (), 015, 016, 017, 018, 01
(022, 023, 024, 025, 026, 027, 028 y 029, que en anexo
Resolucion Ministerial

SEGUNDO.- Remilir una copia del Reglamento Espacifico del Sistema de Administracion de Personal
"RE-SAPT del Ministerio de Desarroflo Rural y Tierras y la presenie Resolucion Minisierial, ante a
Direccidn de Normas de Gestion Publica, para su registio v archivo correspondiente.

1

TERCERO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras, queda encargada del currphm;ento ejecucion, aplicacion y difusion insiitucional de la
presente Resolucion Ministerial, a fin de su correcia implementacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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Lafoz, |2 KN 2013
MEFP/VP Cﬁ?‘/uGNGP/%JN?E?/NO 1515/2013

Senor

Lic. Aud. Oswaldo R Loper Raya

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIC DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS ;,

Fresenie - %
H

R —

i :
REF.: RESOLUCIONDE AF‘ROBAHM YRDEL RIP
De mi consideracidn:

Acuso recibo de la Resolucion Ministerial N° 3 “/\}/)O 13 de 13 de mayo de 2013, del
Ministerio de Desarrollo Rural v Tierras, que aprueba el Regiamento Bspeciiico del
Sistema de Administracion de Personat {?E—‘%ﬁ\o) que fue declorado compaiible
mediante nota MEFP/VPCH/DGNGP/UNPE/N® 1053/2013, comunicéndole que o
Direccién General de Normas de Geslion PUblica ha efecluado ol registro vy

archivo conmespondisnte.

Con esle molivo, saludo o usted atenlamente.
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REGLAMHIC FSPECITICO DFL S

TITULO PRIMEROD

DISPOSICIONLS GENIRALES

CAPTULO
ASPECTOS GENERALE

Arficule o (Finalidad del Reglamenio specifica)

v operativiza el

[f Regiomenio Dpeciiico del Sistema de Adminsiracion de Persona,
iuncionemienio del Sistema de Adminilracion de Personal en el Minslero de Oc sarrodlo Rural v Tieras,
en ¢ marco de 1o dispuesio por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemameniales, y
Decreta Suprermo NY 26115 que aprueba las Nommas Basicas del Sisterna de Administracion de

Porsono,

Atticulo 2 (Marco Juridico)
Fi rnarco juidico del presenie reglamenlo especifico esld consiiluido por

qhrol Gubemameniales de 20 de ulio de 1990,

- Ley MU 1178 de Adminisiracion y C
16 ce marze de 2001, que apruebo las Normas Dasicas del

- Decreto Supremo N 26115 de
Sistema de Adminisiracion de P c:s@nu!.

Articule 3 {Articulo de Seguridad)

En caso de em?l{ cdueda, Conircdiccioﬂes, amision o diferencias en o inferprelacion del chéumcm‘o ]
Fspecitico del Sislema de Administracion de Personal del Mir iy de Desarrollo Rural v Tierras, se §
recunitd a lo expresamente esiablecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Aaminisirac i6n de E
Personal aprobadas mediante Decrelo Supremo No. 26115 de 16 de marzo cfe 2001 B

Artfculo 4 (Ambilo de Aplicacién)

Csldn suicios al prasenle Reglamenlo Dspeciiico del Sisiema de Administracion de Personal, todas las
sen idoras v sevidores publicos del Ministerio de Desarolio Rural y Tierras,

Adicule § (Excepciones)

| Los tHulares Q‘ puesios electos, dasignados v de fibre nombramienio quedan excepiuados del
presenie Re g mento Fspecilico del Sstema de Adminisiracidn de Personal, solo en lo referido
o su forma de ingreso v reliro al Ministerio de Desarrolio Rural v Lieras.

Ao

' De acuerdo ¢ lo eslablecido por el arlicuio 4 de la Ley N° 2027 deal Sstatufo del Funcionario
Publico v arl (,UEO 60 del Deareto Supremo N® 26115 que aprueba las Normeos Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal, no estan somslidos o las ciladas disposiciones legales

CIRECCICN GENERAL T ASUNTOS ; | }
ATNIRIS TRATIVOS ] . I ,
PRV SISTEMA DT ADMINISTRACION 137
UNIDAL O ADMRMISTRACION Y PERSONAL | ' i"L—'I‘\’f)léi’\! " WAL ‘ Piin fce 30 |
AREA D RECURSOS HUMANCS E o s -,
MV 1S [ ' & ‘-4;\).\\
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Eogropn f?;
s
b3 Hﬁ.
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coiiacter eveniug! o poaro la
cluaimenie con &l

nioa g Ley Sencral del '."='c:i">c1j'o couelias penonos Gua,
preslacidon de servicios especificos o especializados, se vinculen conir

Minisiero e Desarrollo Rur "1F y Nerros, eslando sus dorechos v obligaciones regulados en el
raspeciive conirato vy ordenamiento leqol anhcable v cuyos ;r_\,rc(omnw'ur)x requisitos,
condiciones vy formas de condralacion se i el { Sistema de
Adminisiracion de Bienes y Servicios.

MNONTINE

Arficulo 6 (Responsables)

Sen responsables des:

'Ci‘ bislordor cumpln y vigilar e SAP [a rivel Tieoulive)r Lalel) Minsira{o} de Desarrolo Rurat y
Tienas.
D eolanlacion operaliva del SAP [a Nivel Operalivo): La Direccion General de Asuntos

Adminisirativos ¢ fraveés de ia Jelalura de la Unidad de Adminislracion y Personal,

TITULO ‘SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articuio 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)
Fl Sistemna de Adminisiracion de Pesonal {(SAP) se eshuciura en base alos siguientes subsisiemas:

Subsisterna de Dolacion de Personal
- Subsisfema de Evaluacion del Desempeno
- Subsisiema de Movildiod de Persenal
- Subsisiemna de Capociiacion Produciiva
- Subsistema Ge Regisiro

CAPITULO U
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsisterna de Dotacion)

Los procesos cue conlorman el Subsislerna de  Dofacion son: Clasificacion,  Valoracion vy
Ramunaracidn Jde Pdestos; Cuantificacion de la Det mnc;a e P moma. Andlisis de la Oferta inferna
de Fersonal; Formuacion del Flan de Paesonal Progran 5n Opercfiva Anual Indivicual;
Reclutamisnic v Seleccion de Personal; Induccion o infegracion v Dvaluacion de Confirmacion.

EMCCHON GENERAL D3 ASUNTOS
ADMING TRATIVOS
LINIDATY 31 ADMINIRACION Y FERSONAL
AREA DI RECURSOS FILIMANCS

VIS

SISTERMA 11 ADRMINISTRACHON 1

PURSOMNAL Plegint 2 ¢ 40 !




Adliculo 7 (Proceso de Clasificacion, Valoracidn y Kemuneracidn de ¢
OPERACION: CLASIFICACION DE PUFSTO

33 df_‘: fr _nm;o cel Ministerio de Desarrolio Rural v Tieros se clasifican en las siquienies

TRATIVA

Sumernor e winisiralol de Desarrolfo Rural y i NO
Y
2° Vicerninisiros{as) NO
ciecutivo 3° Funcionarnios de Libre Nomibbramienio NO
[Diractores Genercdes, Coordinadoras,
Directores Cjeculivos v ofros)
40 Jefe de Unidud Sl
Coeralive £ Profesional St
5. fécnico -~ Administralivo Y
7 Auxiliar Sl
si

ge - Servicios
Nota: Los plavos de Hempo sefciodos en el nresente reglamento conespondaen a dias habiles.

OPERACIGN: VALORACION DE PUESTOS

- ETAEA IMSUAO — FROCEMMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO P RESPONSABLE
PMSUMG: Contar con informacion  sebre s | e s i
Progromaciones Operalivas Anuodes individuales
(FOA'SY de cada puesto del Ministerio de
Desorello Rural y  Tleras;, Monuab de
Orgonizacion y funciones {producio del Ssiema
cle Organizacinn Adminisiraliva); e informacion
del  Sktema de Presupuesio relaliva a
remuneraciones, . A e )
PROCEDIMIENTO (Tarcas): P IR e e
identificacion de tos critenos {faclores y grodos Jete Unictad de
de Voloracion de Puestos) que @ Minisienio de adminisiracion y Personal

i Desarrolio Rural y Terras ulilizart para determinar & clios en coardinacion con o

laimportoncia y remunsiocion de cada puesta. Dircccion  General de
i Asuntos Adminsiratives,
Elaboracian de un Formulanio de Yaloracion de jele Unidiad atc]
? Pucstos, en bose « los criieros previamente Formulaio 001 PG Ifals Adminisfracion y Personal
. | defirdos. -

3 ! Aryrobuuon det Formuberio de Voloracion do | Resolucion Mins 5 i ninistrado} de Desarmrollo
!:“,undn Wb Formdorio de Volorocian de Jele iciad de
]!'-.Jesk,.,, pors cada puesto del Ministerio de Aciminishracidn v Personal

‘ CDescrralio Rured vy Tieras,  anclizoando so Formulasio GOt 10 clicss en coordinacion con el
repecive Programacion  Operaliva nual tefe nmadiclo Superior de

Inrvidyat (POA e s cado nueslo.
i 5 !\CLUK‘LUOW y febulocion de s Formularios de 7 dfias Jele jntdad ce
L Neloracion de Puestos. ] : Adrminisirncian v Personal

{ DIRECCHIN GEMLEAL DU ASUNTOS

g 3 o A0 J

ADMING TRATIVOS 1 e

o , SISTEMA T ADMINISTEACION [

; LINEDAD 136 ADMING TRACION ¥ PLESOMAL ; ,,,?,\,;\éiwg et
AREA D FECURSOS HUMANDS 1 A
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i o lon (Er l»]l'vrm(' 0 ’m o e
Yaloracion de Puesios v delonnin
Femunaracion  [Safaio) de  cada ')Uf"f() (1ciri

Miﬂijfi’d() olex |

Sevsonrolley R b 1S, €0 bacisir €1 E
alg Salardc

revicnmente aprobiada.

Informe de Voloraaiin de Poestos elevodo o

Jerfe

Uniciod de
ian vy Persanal
a

Addministias

7 conacimionio ab Mindstralo) de De 2 elios ban crdinacion con
Rural y Hereos. i Generad de
S A nistrativos
Unidlad cle
Admn'\.rcuon vy FPersonal
8 Eloboracion de Planila Saicrial i 5 clicas scion con o
y senerct de
3 Adminislrativos
ADIDDAC o Flanilla Saladial Icsumuu st i o frafo) de Desarollo
i 9 o RRAIE
FRODUCTD: Roemunoera (‘(Jc*r'* LUESIG, | s - [N ——
refleinda en o Planilia al Mirislene de !
b Desanoilo Rural v Tierras, i
Arfictso 10 {(Prococso de Cuandilicacion de la Demanda de Personal)
Ol !éi CUON: CHANTIFCACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAFPA THSUMD —_-_FRCJCED?A UENTO —~ “PODUC:O CINSTRUMENTO PLATO
INSUMD: Conlar con la b recramacion Operoliva
Anual (POAY del Ministerdo de Desarollo Rural y
Tierras, Maonuad de Procesos [producio det SOA}
a nforrnacion sobre el presupuesto asignado
parala conirotocion de penonal. o
| PROCEDIMILNIO (Tayeas S ——— - R
ANAEsE e 1os procaesns DOAsicos Hevados o ool
nor el Minisizrio de Desarrolo Rualy Tierras para
o consacucion de sus objelivos y delarminacian L continue Jele !J1¥i<:§{1ﬂ'i de
de la corga de rabajo por puesio, en funcion e T Administracian y Persenc
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Baboracion de nforme  de  Tvaluacion  del Formuicrnio Ok De acuads | Jefe Inmediclo Supertior /
Desempeno, conteniendo reconecimiantos v | Infome de Tvaluacion 1 Comité de Fvaluacion
4 Csangic nees 20 el marco de o establecido por el cdel Desempeno CrUNagrama
| Arfeuio 25 inclso ¢} del Decrelo Supremo NT establedido.
L 26VIS . B
Informe de Fvaluncion del Desempeno alevado werdo iﬂc’ .fr,@f'?d clo “f.{?k e
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| & Aprobacion de sociones de personal producio De acuerdo
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DL PER

Articulo 29 (Procesos delt Sebsisfenia de Movilidad de Personal)
Los procesos que conforman ¢l Subsisterma de Movilldad son: Promocion, Rolacion, Transferencia y
Retire.
Articulo 21 (Proceso de Pramocion)
OPERACION: PROMOCION VERTICAL
e : |
ETAPA | [HSURLD ~ PROCEDIMIE LOPLATD
INSURMO: Lxisiencia do - -
N 1. ) SO, S S
- D {YTareas): ) R o e - s e
05 P'ﬂ*‘f}g()«; cler
Ingh L Direccio General  de
" § Casunios  Adminsleatives ¥
g\mnon!o espocilico, vilzondo ke modalidad Jele Uriicladd cle
de convooalono publica inlema. Adminislracion v Personal
PRODUCTO: Servidor(a) pubicola] adecuaadty O e D e [ e e e
lc1s demandes instifucionaies. . B
COPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA INSUMO — FROCEDIMIENTO = PRODUCTO | PLAZO RESPOMSABLE -
INSUAMDY:  Se vviur[o) pa’)hléco(m) con una e B b
calificacion de *Excetenie” en o Pvaluacion del
Desernpeno + Fscala Sataral Malnicial (gradas v
renqes  solodclesy apcobada + Dispanibilidad
Presupuesiana. L B
CEDIRIENT U (Toreas) - i e s
Lo Direccidn General de

AREA DI

VLS

RECURSOS HUMANOS

PERSONAL

. B i ) Disponisiicad Asunlos ,A\cf;w-wir'ﬁisérotivos /

C=erninacién del grado salanal ol cualh aifla) presupuestarc. Jate ) E_frnq‘ud de

! Saervicdor (o} Publicn{a) accedend, Fscain Salanial Malhcial 2 clicrs Adhiririslag an Personal

o anrobada en  coordinaaion cor'a [#1

' delata de  la Unidad

Financiers
9 ) Boboracion da Informe de Promc 1 Harzonial, | Informe de Promocion 2 clicrs Iefe idadd de
___lconemendo el lislodo servidores(as) | Hotrontol Administracion y Personal
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3 4 (l) Minisiolo) de P i tictod! “
Desarrale Rural y Tieros Adirnin [I(,lCI()»! y Personal
4 Apmbu dar del miomne e Promod .un! Con mmf‘(.\.hm wdeg | 3rm< FAIES e {0} de Desorolio
borronfol. . KO L Ruraly Ve
Mgt de e
Resolic.on pinidearial o Rural v Tierras [ Direccidn
5 Fiecucion de accionas de porsonal, en base of Memorandum de 5 s General der Asunios
: informe de Promocion Horzonial aprobado. Disposicidn inlerma de - Adrminislraiivos / Jeles
. Mrornocidn Horizontol Unidad de Adminisiracion
y Personat :
PROGUCTO: Servi -cuum; ¥
L lglesdem :

Articulo 22 (Proceso de Rotacidn)

PERACION: ROTACION

| ETAYA | INSUAC - PROCEDIMIENTO ~ FRODUCTO . INSTRUME] RESPONSABLE
ISUNLe adcdades e rairisleno e ] e i
Deascrroio Rural v Tierras, quo buscan facililar o
] capocionon indiecia ¥ cvitar a1
osolescencia laboral de los{as) Servidores(os)
Il Fublicos{as., ) . o o _ )
: | PROCEBIMIENTO [Yareg N I
L Direccion General ¢ge
I Asuntos Aciministrativos y
Jete Liniciad de
Eraboracion dal Prograrmc o Rotacion inlemao Conlinuo de | adminkiracidan y Personal
de Personal  Incluyendo  croncgrama  de | Programa de Rolocion wouerdo alas en coordinocion con 103
} : ajecucion. intema de Personal. nacesidades + jefes inmedialos
| mstitucionales. | Superioras de cada
vniddad organizocional del
Ministerio e Desarrsllo
| Rurcaly Tierras. n
Aprobacion det Prograoma de Rofacion Inlema ;. Comunicacion infema 3 chics Minisira(o}  de Desarrolio
2 de Personal de aprobadcion. Rurot y Tierras
o Lo Direccion General de
Asuntos Administrativos /
Jete Uniclad e
. I Adminishacion vy Personad
- L. , . .. Mermorando ce D aouerco a ) o
. Cecucion dat Programa de Rotacion inferma de . e T C oo U en coodinacion con ios
3 Persanal. Disposicion h_xjm 101 e C;\)Hog;(?m(,} fetes e dialos
Rotacion establecido. Sunerines - cada
unidad crgonizacional del
Ministerio Deasarrollo
- e i Rural o
PRODUCTO: Servicdor{o) URITCO{E] | - !
cdecpada(ol aias dermandos nstifucionaies. B | i

Atticulo 23 (Proceso de Translerencia)

OPERACION: TRANSFERENCIA

(EILra | INSUNG - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO ;
j IR AN idades  del MIBBIENo e | e s i
L L lienas, . e

DIRECCION GONERAT e ;
ADMINISTRATVOS ’ SIS TEMA DE ABRMINISTRACION DI

LINIOAD DF ADMINIETRACION Y I"E'EIK’SQNK\%, PERSONAL
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Andtisis de la procedencia de ransterencio,

L..A’)\ Vil O

o Suporor
Serviddor[a)

e riie: bueiiho

2 oliers

!

For

Asonios  Adminisirativos
leis Uniclad cle

,W,m_‘..‘ " YR — - - " - - I.... - e e e 3 st e 10
f\Dmi,)\u,.un_ _(I{(, b ‘rx‘!rm... i, et 41_7}1.\(., o e . o Descarolo
3 mforme emifido por e cler o Unidad e ) o Jdia . R
Acirministreicicn o f eler i KUFCH y Fharros
A b E B SR
tAiisirafol de Desanolo
Reschucian Minizferial o Burcd y Tieras [/ Dieccion
e rMemorandum de " Gaeneral e Asuntos
4 Liecucion do o lranslerencic, . LT . 1 i )
Disposicion Infermno de Adnmirisirativos / lete
Transierenacia Uriickad dfe Adminisiracion
PRODUCTO: Savvidor{a) publicol{o) adecuudof{a) | ———mmmmme -
o ¢ loe demandos insfitucionaoles, . R
Arficulo 24 (Proceso de Retire)

PERACION

T RET

FT!xl_/‘L INSLAO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO PLAZO | RESPOMSABLE
IMSUAL: utioclos uncionamienlo d e
Sitema de Admministrocion de Penonal v olros,
Goe o estén contemplodos como cousales de
; redicn por el Ariculo 32 def Dacralo Supremo N°
5115,
PROCEDIMIENTO Tareas] - e
Ceterninacion de o causal de retiro qu
coresporia, en base o informacion de hechos R~ Jete Unicior de
I : Continuo ; . i
verficables v cdebidomente  respaldacos por Administracion y Personal
e BSCTIO. i
R inionne 72 chas lofe Unicind de
2 informe: de procedencia del relifo N‘gmm.mm( on vy Personal
’ T /o Direc 1 General de
1 Asuntis Adminisiraiivos
A Aprobzacidn nfovme de procedendcio del | COmunicaaion infeima 3 s Anisirafo) de Daesarollo
) cle anrobaci ~ Ruraly Terras
' kinisira{ol  de [
furod y Tierras /o Dirs
Resolucion Ministorn Genere elo] Asumus:
4 ermorancum de Bajo 1 clicr Ad:}::rusn itvos [ Direccidon
{cle Retiro) : de Asuntos
efs, Unidad de
SO S ersonal |
PRODULCTO: Servickar(a) POBNCO Q] | mmm e e
desvincuicdala) del Minisierio de Dasarrollo Rural
o .1&.’!’.’(':’1.
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Addiculo 25 (Procesos del Subsisiama de Capacilacion Produciiva)
Los procesos gue conformon el Subsislema de Copaciliacion Produchiva son: Deleccidn de
rMecesdndes de Copacilacion,  Progromacion, Decucion, Dvoaluacion de a Copacliaoén v de tos
Resultados de la Capacitacion
Asticelo 26 {(Proceso de Deleccidn de Necesidades de Capacitacion)
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DF CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIN i ) CINSTRUMENTD T earo | RESPONSABLE
HSUMOD  Corlificacion T e B
Caopacitacion Productive,  Domandas . de
capaciacin . identlicades o toaves de g
Gvaluacion de! Desempeiio v olras dervadas dal
oropio dosarolo del Ministerio de Desamolla
Rurat v ] s, sl como  los fdiencias vy
DOEPJ( iclicdachs de  losfas)  Servidores{as)
] F’RO\,Er‘lMiEI\J {Tareos) g et W
Distribucion del formulodo de Deleccién de Formulaio O Jele Unidad cde
] Nprm;dodr\g de Copacilacion a cada Jele | Distibuido o fraves <io 4 clions Adminishrocion y Poisono
i SLIEnon, i Circular [sorila o
Lenade  del lonnuirio  de  Deleccion  de lete nmedialo Superior &n
lecasicad ce  Copocittacion,  de cada Formulario 022 8 clins coordinacion con el{ia)
g . Servidoria) Publico{al
cacoloccion de os !mrrr‘u:(;lm ol Deteccion de o lefe Unidad de
3 it . & dhics
HeL {

25 e Cﬂpou*

| Adminislracion v Personal

; S clogiicacidn .y piomacion . de
[ 4 necesicgadas de capacitacion, lanio genenca 8 clices J(':Ie' h.U”’Fj.m] de
| ‘uomo aspaciiica parg el Mirkiedo de Desarolo Adminisiracion y Personcl
- wiolyBeress.
Hc;hom( on de ome de Deleccidn de Formutario 023
- Necesidaces de Capacilacion (estableces lemas | informe de Deteocian R Jele Unidad cie
N £ has Adminisiracion y Personal

cie copaciiacidn genédoa y espedil

i)

cia Mecosidaric
Copac

nformea de De
pacitacion,

FRODUCTO:
Necosidads

teao

on de

Adficuln 27 (Procesa de Programacidn de

la Capaciiacion)

OPERACION: PROGEAMACION DE LA CAPACITACION
TETAPA INSURAO - PROCEDIMIES whmer:armr?o TNSTRUMENTO CPLALC

" RESPONSABLE

INSHMO: Intonme doe Deteccidn de

r Necesidades
e (ﬁ:nmr lacion y Cerlificacian Prasupuesiaric,

{Anual), determinanclo: abelivos cle
aprendizoaje, tormnas de capaciaion,
destinatarios, duracian, nsiruciotes, conlenidos,

lecnicas & instrumenios,  esiandares de
evaluacion, VIO Dard sU
glecucian v Presurn CPrograma de

_('_:_gpociiac*}éﬂ

Programea de
Capacitacion

PROCEDIMIENTO > (Tareas): oo e o e
E'.iuijofuc,.um kel Programa o Capociiacion Formudarno 0724 lele de

Acimiristracion y Personal
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BEGLAMENTO CSPECIOCD UL SISTEMA T

! ) oy Jene Uniciad e
(S incluven Jos Be y Posondioy que el| Procedimient Defi Acimisistraciaon y Persond
Ministerio de Doesarolio ]\UIU' y Tierrcs requearniia | of : presvicrnenie
pora ko presende gastion,
vl a HE Jes Uniciad de
Ainisirai{c] de Admirgiracidn vy Personal
2 : on coordinacion con La
vrecoion General de
- ) I - {__A sunics Adminislralivos
q Aprolzacion del vrogramo da O op\ witacion. Resolocion 3 clius Ministro{a)  de  Desarrolo
- L Rurofy Tierras
i PRODUCTS: Programa de Capaciac i3 - e | oo e oot -~

Ariiculo 28 (Proceso de Ejecucidn de la Capacifacion)

OPERATION: FIECUCION DE LA CAPATITACION

PFLALO

ETAPA (NSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO |
[MEUMO:  Progranag de (,.(,4, aoilacion vy
Ceriificocion Presopuestaria,

| PROCEDIMIENTO (T¢ rpczs) - | e —ocnens - _
Flecucion df: o capaciiacio Vv oen Dose o Programe o Continuo Jeie Uniciad e
Programa de Capacitaciin apobado. Copoacitac Administracian y Personat

1 {incluyenda [_’{x'.‘-SUI_')UE%SIQ
cle Capaciio

PRODUCTIO: Servicior (0] PUblico{a)
capacitadoicl para mejorar sy confribucidn ol
logro de ks objelivos del Ministerdo de Desarollo

Ruvod y Timrras, )

A

Arliculo 29 {Froceso de Evaluacidn de la Capacitacion}

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODYCTD
INSUMO:  Progroma de  Copacliacién, mas
resuliados de ke Fecucion del Programa de

r PLAZG RESFONSABLE

Capacitaoion  {por evesio die capadcilacion
3 realizadol. B ) .
| PROCEDIMIENTO (Toreas); _ I o
Andisis del orado de cumpll iiento e los Jele Uniddad e
objelivos v lareas  esiablecidas pora coda Adminishacion v Parsonal
1 evento de capacilacion, una ver conciuido el 5 clias en coordinacion  con el
mismao, ) : dete nmedialo Supetor

cied personct capacitado,

Eoboracion de Informe de Dvaluncion de ka Intonme ks Y ailel
5 Capaciacion por caclo avenlo de Evaluacion de h. despuds de | lele Unicicud e
’ capaciacion realizado). Copaciacion conciuido e | Adminisirocion y Pasonal
] ) o . evento R
Informe de Bvaluacion de la Capaoiacion {por lete Uniciad aes
3 cada  evenlo de  capaciacién  reatizado} 2 clicrs adminisiracion y Personal y

elevodo o conochniento y decisiongs del {la) lx Direccion General de

Ministra{o} de Desarollo Rural y Tierras, . Asunios Adminisirativos

PRODUCTO:  Delerminccion  del grado de |-
o

cumplimiento de los objelives de aprendizage

lijados gn el Programa de Capogilacion, por ;
l’ RECEION GENERAL DE AsUOs T
ADMINISTRATAOS -
VSRR - SISTEMA DI ADMINSTRACION DF _ -
| UNIDAD D ADMINISTRACION Y PERSONAL SIEMA LL ADRIRBIRAC ONDE | Pagine 16 de 20
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i ]c:(:r..k.} everiia de capecliouinn reaiizado, o l i ! ]
i [ proceder arechizar aiustes en proximos eventns v i ' f i
I‘ optor fos decisionas « ek : i } :
Ariicnuio 30 {Proce so de Evaivacion de les Resuliodos de e Copacilacion)
QIIRACIGH: EVALUACION DE LOS ION
B LTAPA CINSUMO-PROCEDIAIENTO PR LAz RESPONSABL )

lextaoed

CION Cel

WEUMOT: pate
ov{a) Pablicolal, posteriorn o sy

e olifel
| sapaciacion,
| FROCEDIM s\”O ’Turhns) —————————————————————— e
Iormme sobre la copacitaaion 10, elevado -
o conocimienio det defe Inmediato Sun wnor con
copia ol Jele de o Unidod de Adminisliacian v e e I
Personal. i

S NClish ‘('

Sorvidor{o) Pablicolo)

coapaciaco{o).

I apicocian  efectiva de los
conocimienics, deslreras y aclifudes adguindas
z en o copaciooidn, vesus sy impocio en el
peho T ohoral dela) Servic
Fublic ol

amediaio  Superior
cle {(::] Servigdaor{a]
Foblico!/ol cosacifadaia

Fvaiuaciaon da ios torme Bse 'Mm ¢

Frabhaorcoio nforme : Vo g 4 ngd
. ) , - . prnedicalo Sunenor
p Resullados de o Capaddiaaidn. Fvoliacion de los , e
3 | \ Tl xwvzc‘a:ﬁr‘—i
! Resulloddos de i vl ranacilade
b 1 [l
! Copacio 20 paciladaia
T T Y jeter  Inmediafo Superior
Co;_\mrdocwor f'\ovod. & Conoc imienio el {lo B e ;
4 2 Serviclonj

‘o] copeoiado{a).

In LJmclmd mu_\ errnsir(a‘ Al
PRODUCTS:  Establecimienio

apl 1(";1(!0«1 o[c'r!wn [§=R e Reratalales
¥ sy nivel ¢ acio @:' 0[ cosempeno ol
det{a) Servicorn|

CAPITULO VI
SUBSISTEMA-DE REGISIRO

Artiruto 21 (Frocosos del Subsistema de Regisiro)
Los proceses cue . conformaon el Subsisfema de Rogisiro won: Generacidn,  Organizacion y
Actlualzocion,

Ardiculo 22 (Proceso de Generacién de la Informacion)

OPERACIGN: GENERACION DE LA INFORMACION

| ETAPA O — PROCEDIMIENTO - PROBUCTO INSTRUMENTC PLATO - | RESPONSABLE
HSUMO:  informacion genaroda por ol sumramem e e
funcionamiento. del Sslema de Adminishacion

- de Personal

PROCEDIMIENTO [Tareas)
Froceso  de recoplacion v closiicacidn de
informacion generada por el juncionamienio del ety
-y tele Unidlad de

1 Sistema de Adminisiraciaon e Personal Cordinun Acirninisiracion v Parsonal

Documentos  individuales  {Servicores{as] ACITHIISHUCIGH Y FEROT

v - r L
Publicosjas]). |

TDHRECCION GENCRAL LE ASUNTOS

ADMINISTRAIVOS . SISTEMA DE ADMINSTRACION DE
OF ADMINISTRACION Y PERSGNAL PERSONA

AREA DE e fu;e\usg UMANOS .
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l Documerics propios del Stama (pubsisicmas y | | !
[Proceses;. e ] I ‘
[ PRODUCTO:  Informacion  sowre  doeumentos | — - - o — B
! incirddualas v azl Skioma de i
. f Adminishracion cle Pery ! e e S 1 et
Articulo 33 {Proceso de Organizacion de la Informacion)
OPERACION ORGA NIZACH ON DE LA INFORMACION
CETAPA C SR 0 ! RESPONSABLE ]
Is e fram.\ iOn - e e
¥ QIS o Sislema i
o cler Personal, o ) %
. B . S e I !
i yoooregivies de !
- 25 mecios:
[ad] W‘Im (" Personal Formi e \ﬂ‘-lr* ; e
b Archivos Fsicos Activo y Pasivo Pt C-ONEE Ay Porsena
<) 5"{)('w'1'1@.r'ﬂos oS dal SAP Formmtas
g e wio de Personal i i )
PRODUCTO: l.f-hc: de f c‘aw, ASCRIVOS Fsicas | - -een - s mmme e
(activoy Pasivol, Documentos propics del SAP &
. linveniorio de Persondl. ok .
Atliculo 34 (Proceso de Actuglizacion de o informacion)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
| ETAPA | mswc PEOCEDIMIENTO-PR i [NSTRUMENT O CPLATO) . PONSABLE
!NSEJM ficha de Personal, A 5 - -
[Aciive y pasivel, Documentos propios del SAP e |
- Inventario de Personal, ) )
POCEDIMIE {Tareas): - e [ —
1 Proceso de oo lucizoacion da inionmaion,
Forrmulario 027 Conlinus Jale I.f.':\'-{j'(':f:f 7 de
Formulciia 028 ’ Adminisiracion y Persona
e 1 Formulario (139 -
PRODUCTO: Informacion aciualizada v el
disponinie, para ka loma de decisiones  del
L i Ministerio de Oasarollo Ruraly Tienas, 8 e L o

Reglamento }“spnuhco del Sistemma de
v Tierras, se hallan especificados v

NOTA: l o5

1_-;5_;_?_._;_:_3'_ngej39§ ideniificados en. el presenm

descrifos 2n /i

2,09, que forman parte del presenfe documenio.
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Arficulo 35 {Alcance de la Corera Adminisiraliva)

i ’/Hr slerio de Desamola Bural y Denas, se suelara ata O nnisiraliva fcicia por la Ley

2EITA e los Nommas Basicas del

18

V70T del E'SV‘]IW?O C‘Pl Funcionorio POblico y Decrato Supiamo b

SES‘.f“P“' do addminisiracion de Personal (ND-SAP).

el
smedion

ST B
Lo Coprerd A wnircivo s arhs

Arficulo 34 (Funcionarios reconocidos en la Correra Adminishraliva)

inlco y su
servidores
encueniren

[. De c*f'-'c;‘f':'m o das d
Decrelo Raegiomenfono N :
publicos que  al 3? de junie de 20071, lecha de vigencoio de o
Comprendicdos én i

. R e T ot A I
,Ef;f N® A0S Gl
ociclos comao funcionanios

s siguienio:

) Deasampeno o ?c* tuncidn publica en la misma entide mara imirderumpida nor
cinco. o mds anos, independientemente de ";(rm::m‘n” wnic, satvo lo

chispueslo en el inciso b del praesente arliculo.

Los servidores publicos que al 19/06/2001 1onic
ninlerumplda de cinco anos o mas (desde el rived Frol
incormmorados o la Carera Administraliva senclada por la fey N7
cumplir el procedimiento senalado en lo cilada Ley v los Normas Bsi
de Adminisiracion de Farsonal

D) Des
arios o mds pora INcionanos que coupan put
nivell " de g carera  administiativa,  independic
firomnaiomiento.

mpeno de funciones en o misma enhidad, de monera ferrrury 3, por sicte

Los sorvidores pUblicos que al 19/06/2001 lenian an
ininferrumpida de slele anos o mdas [solo para of nivel
ncorporados o lo Carera Administraliva sefalada por fa Ley N° 2027,
alado en la aitada Loy v s Monmas Bdsicas cet Sistema

A4 una anfigliedad
idad) podran ser
debidndose

cumpl el procedimienio so
de Administracion de Personal.

raliva esstablecida

al Lo: cue acluaiments Tormen parfe de una camera adm

plsiesen  sico
wenie de su

s que aclucimente  desempe
ncormorados o dravés del Programa del
frente de remuneracion,

-h
Ciy

uno funcion poblica vy b
o vl ir\.ff!@pezm-f;:t.e_-rnEQ;

DIRFCCION GENERAL DE ASUN \
ADMIPISTRATIVCYS L SSIEMA DE ADNINISTRACION DE
LINIEASY 1 /\{)f\ﬂ]l\fi%”&'/‘ CIOM Y PERSONAL { PLERSENAL
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II. Pocledn astrmilor la condd
de vinculooion con la aodminisiiac

Civil dei Mindsterto de Trabojo, Empleo \/ P
incoarporacios al servicio pulki 2t lo\ il
C:orwocc*:'%f i wn compelfilivas, aoordes son
Funcionaric

fon hncimios provisios en el

COITErs
CFOSU e LY osedn
-"‘;“'Lur‘*iu €1 5US
suUs  disposiciones
sonal, manieniendo

il Para dar cumplimienio o los punic \
adminishrclivo aouaios d s Jc,mcx e [
iquidados de acuardo of régimen labordl

funciones, qur;:c;for\ido er al  bFsiatuto

N,)

sy ansghedod L';nicamez fe para cfecios

Arhcvio 37 (Foaciantrios ne reconocidos porka Carrera Administrativa)

al Los servidores  poblicos  (personal regular con flem) que ol 1970672001 no estaban
comprendidos en los alcances del arliculo 57 de las Normas Bdsicas ded Sslema de

Aclminisircicisn de Personal, eran considerados funcionasios provisorios y tenian ko oporfunidad
de ingresar coma tilulores o los puesios que ocupaban o raves de convocalonas intermdas.
Siala fecha, siguen frabojando esos servidores pulicos en e Ministario, denen la posibilidad
de presemo,;,ee a una convocaforia publica infema,

b) Los servidioras que al 1‘”(’)-‘3;"?031 nayan cumplido mds ce 3 ahos en senvicio nintel impicios, es
decir haber ingresado hasla e 18/04/98 o antes, v qui no pose ion nombramiento regular de
i enlidad, tenian lo ouofh,fmdc:d de mgresar Como h.uk;a’cs o ios pueslos que ocupaban a

fraveés de convocalonas infermas.

Siala fecha, siquen lrabajondo esos servidores en el Minsleno y cuentan con ftern, tenen la
pasibilidad de preseniarse o una convocatonia pUblical

TTULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO URICC
Articulo 3B (Recursos de Revocaloria y Jerdravico)
gl Ministero de Desarrollo Rural v Tierros se sujetard para ia solucidn de sus recursos de revocoiona y

jerdarquico a io esiablecido por el Decrelo Supremo N 24219 de 15 de sepliembre del 2001, cue

-

apreeha el Reglamento de Recursos de Revocaloria y Jerdrauicos pora ia Corerd Adrministrafiva,

COIRECLION GENERAL 18 AL UNT s
AR | ‘cm VTS : | 1
e = SISTEMA L0 ADWINISTHACION Ui
{ K i ) i) \l ] AL {(_'\7 2} RS " |
LIMNIDAD DX ASAINETRACION Y PERS SONAL g PR .‘;{_)‘\ff\[_ |

AREA D RECURSOS §IUMANMDS
sl |y

o e ———



FORMULATGD Ga1 i

‘ ,
; oy
| RESAP
.
|

1. DATOS GENERALES

a)  GESTION:

by  AREA ORGANIZACIONAL:

c)  UNIDAD ORGANIZACIONAL:

dy NOMBRE DEL PUESTO:

E1n CLASIFICACION DE PUESTOS

ERCTOR: . RESPONSAILIDAD fTotaL 1T 0

]

SUBFACTOA. ALCANCE DI DECISIONES Subtotal [ o

DESCRIPCION PUNTAJE

Minguna

Por el Pueslo

Fror la Unidad

Por ¢l Ares Organizacional
Por la Inslitlucion

SUBFACTOR: TIPC DL ACTIVIDAD Subtotal

T GRADOS DESCRIPCION
ter, Auxiiar y Servicios

Zdo. Téomico - Administralive
3ar, Profesional

410. Flecutivo o
alo. superior

SUBFACTOR: SUPERVISION DE PERSONAL Sublotal {

GRADGO - DESCRIPCION PUNTAJE
ter. MNinguna
|
|
!

2do. 1 - 2 personas
der. 3 -4 personas
No. 4 -6 nerscnas
Sto. Mas de 7 personas

)

' 2—)’
i
Yy
s




S - -

FORMULARIO U0 :
RESAR |

TRATIVES |

CION Y PERSOMAL |

SUMFACTOR: o DERENDENCLE NAEH IR IES i & E

s{Coordinadores )
-iocutiva

Ao, Directore
Sto. - IMaxima Al

[ TGRADIOS [Se

ﬁ ter. - 0 (Encargados de Arca

' 2du. Responsables de Arca -
i Ser. Jefes de Unidad R
|

SURFACTOR: . MATERIALES Y EQUIPCS Sublotal [ o

[TV

GRADOS DESGRIPCION PUNTAJE |
Tor, Minima cantidag de bienes bajo cuslodia vy jard
Zdo. Keducida cantidad de bienes bajo cuslodia
der. Mediana cantidad de bienes bajo cusicdia v resgua rkﬁo

4to. Considerable cantidad de bienes bajo cuslodia v resguardn

Sio. Gran cantidad de bienes baio custodia v resquardo

FACTOI: APTITUD | ITOTAL 170

|SUBFACTOR: EXPERIENCIA Subtotal [ o]

GR fxDbS DESCRIPCION PUNTAL
T e T 0 T ang -

200, 1afio 1 mes - 1 afo 11 meses R

Ger 2anes - J aitos 11 meses o

£

L1, 4 afos -~ 5 anos 11T moses
SHio. Mias de 6 ados

SURFACTOR: .. FORMACION Siibtotal g 0 ”“"}

SRADQN DESCRIPCION PUNTAJE
Ter. Instruceion Primaria {(saber leer y ascribir) B
Zdo. Instruccion Secundaria - Bachiiller -
Jor. Estudiante Universitario o Técnico
4to. Tecnico Superior o Estudiante Egresade
5o, Licenciatura o cursos de Post Grado
SUBFACTOR: INICIATIVA Subtotal o

GRADOS ) DESCRIPCION PUNTAJE
ter. Ninguna ] L
2dc. - (Baja -
Jer. Regular
4{o, Alta ]
Glo. Muy alla i

e e e e




e e e P — S

FACTONR: ' CONMMCIGNES DE FTOTAL | 0
L - i -

SO S

SUBFACTOR: RIESGOS Gublotal

| IS

| GRADOS - - PUNTAJE
Ter. Ninguno .
2do. HZaio
Jeor. - IMediano
4lo. Alto
5t0. Muy At T

PUNTAJM TOTAL ' E

'

Una vez revisado of confenido de esie formulario, colocar ef puntaje que corresponde a cada faclor de
Jdo. Grado puniaje de 2

la de cada subfactor.

acuerde al grado que se determme. Vale decir e Ter Gradoe merecoerd un puntaje da
v asi sucesivamenie. Finalmente tolalice los puntajes, sumandoe lo registrado enla casll

Jefe Unidad de Administracion y Personal Jdafe Inmadialo Superior

Vo.Bo. Direccion General de Asunios Admiinisiralivos

FECHA,
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A - IDENTIFICA TZIC)E“‘

~

[.2. Supervision ejerc

frsEriay

oty

Conot

[
bxqa -(.

sciones hab

rclel cual

ela

cdescripcion v ndmoro del o los puesios sobre fos acia,
sls)

z{)taf namero de depe

ndientes

arales

i nstifucion {1.3

Helazciones Intrainstitucionales

f’murmé




[

i | ASUNTOS |
i i TATIVOS
| C UNIDAD DI ADRIMISTRACION Y !
I
_.i..._. S — - - — ———
!
;

2.1, RATON Di-

R DELP

VESTG {Maoturdleza

2 RESULTADDS O

Citar, en orden de
Operativa Anual |

También senalor o

resuttados conlinuos un porc

AsSimismo, mencion

Dichos resultados

oportunidad y elice

La sumalonia de

coyunturales, deberd serigual ¢l

mportan
P.OA)C

los ponderacionss

TENIDOS {*)

soncordancio ¢
o ceun ano.

cian, los resultados especiiicos que
m cumpslic en el periodo {.,‘)IO(_:.J;"Q r

f(w @rd

s resuliadios conlinues exprasados en téerminos de lunciones.  Asignar ¢

centaje,

=S
}u.

arlos resuliados covunlurales, asignandoles un porcentc]

r:f o

contar con indicadores

S0 evOiuaoion.

fendran que
1cia, que posiiliien

(:?Sn"f/; fzos Como

asignadas tanfo o

Y
(el

__ DESCRIPCION : ACTIVIDA

TOTA{.

(*} Incorporar haja adicional si fuera necesario

O A programacion

a todos os

calidad,

CONInUOs vy

*\/f; it r
LRSS 39/’

T g e




ULARIO 007 {5)
RESAP

i UHIDAD O ADMINISTR

. QFE\!HP"?‘;”\,F f‘g

F"luncicr Eor reCiuisiios
FORMACION

Cegistrar el {las) drea (s) de forma
arens el grado minimo aceplable

!\Rr A B%” F“O

N CHIGS sguenias aspaecios

e del Duosio
|

[ (_‘JUI"lﬁf.')'ls‘a" 0y e

GRADC DE

oot
"y

ORI

TAGION MINIMO

MACION

Liceniuia d

Lsp

ACEPTARBLE

Snpinmado |

AY CONOUCIMIEN

marcanco con un

HON

2egistror 2l {las) drea (s) de experioncia que exige el desempeno de
e experiencia v la canlidad de afos de experiencia mmima re
crur el nivel cormaspondienta.

OO, ASOCIC

EXPERIENCI

NIVEL

DE EXPERIENCIA

TOREC
A e

FROF.

TR AP i OpE

|
R
|
I

3.3. CUALIDADES

{COMPETENCIAS)

er

exigen a la persona que

COUnGG @l cargo para

rocada drea el
averida pora ecupar el cargo,

24 0TROS REQUISITOS

Registrar olros rgquisilos

Paging § de 4
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‘ ! FORMU! ARIO 092 fa) | ASUNTOS
| f i | STRAT l\ms |
f AL |

.. . S

t

e eam o e mim s e I

Cille) servidor{al ninlico(a) en el desarclic de sus Tunaionos d

4.1, NORMAS GENERALES. -

’ a) Ccmf
[ b) Loy 1178 de
l _Resz'amentarios

titucidn Politica de

"Z Uz

L)a i L(

4.2, NURMAS ‘*U‘M,zﬂf"}\(;

Registrar otras r‘afpés,!r:on o5 relacionadas con su ambite de trabajo v que son csenciales paro el
cumplimiento de su fundan.

B COMPROMISO ‘

...... —

t

o suscripaion de la PLOAL supone coniomidaod dentro d
Conter jUL) Vi COMOronT ?O \:|L, ST HTH{ nio.

ceriodo programado, con 1odo sy

UNSTENC:A ) NOMBRE  FYRMA ’
Senviidot{al POblicol 1)
Jefe Inmedialo Superior

L LUGAR Y FE

IO —




1 | t
| e

?‘ FORBULARIC 802 (b i GO GLHERAL DE ASUNTOS

REeAn r ADMINISTRATIVOS |

| | UMIDAD DE ADMINISTRACICH ¥ PERSONAL I

e i . -

i
3
&
o

[
i GES T'\JN

JOf‘\n £ F‘J?%TO

RO ANTACIONAL: I

CmDAD oRGaACIoNAL || m
| J(“ﬂn\ DL f*ua\ AJC: . ) ﬂ - . ‘ -
1. Supervision:
1.1, Supervision recibida
nsaEriarn ia mr“*uf::f,vc‘m N et cargo detinmediate supearior dei cual nde ol puesto descrito,

i{___.__.,‘,...,‘. N .

L o B

1.2, Relaciones Laborales

Reqislrar ka ndming de puesios de kyinstilucion {L2.1 v de ofras instiluciones {1.2.2] con los que se
relaciona el puesio descrito.

1.2.1 Relaciones Intrainstitucionales 1.2.2.  Relaciones Imterinstitucionales

B ., B.- FORMULACION DE RESULTADOS

2.1, RAZON DE SER DEL PUESTO {(Nafurcieza - Objelive del Puesto)

!{...M__M*,,,ﬁ,,,‘,w S . . |
E

{ ) ’ Pagina 1 de 4




2.2 RESULTADCS OBIENIDOS (%)

Citar, en arden de mporlancia
Operativa Anual (7.0

Tombian senalar fos resultados confl
resultadios confinuos

ASIMISIIO, MOeNCionar s resuliass coyurirales, asignad

Dichos resultados fendrdn que conlar con

oportunidad y eficacia, que pesibililon su ovoluadidn,

La sumaloria de las ponderacionss asicnodas tanio o resull

T YT

covunivrales, deberd serigual o 1060%

TOTAL

10

(*) Incorporar hoja adicional si fuera nece

AR

C.- REQUISITOS DEL CARG:

Enunclar los requisitos exigidos ol polencial ocupante del puasic

en el punio 2.2, con relacion a los siguienies aspacios:

3.1. FORMACION

Regisirar el [las) are
area el arado minimo aceplable marcando con una cruz.

Pagina 2 e 4

o [s) de formacion necesaria {s) para el desempeno del cargo,

Asociar a cadda




FORMULARIC 057 (b

JETO A E
: RESA! | UNIDAD DE ADMBUSTRACION Y
GRADO T MINIMO
AREA DE FORMACION L. _
e i i ETRIATEEETe
, .
i I
|
,,,,,,,,, } ‘
! |
| H
e 1 |
3.2, CAPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

Regisirar el (las} arec 5] de oxpe
nivel de experencia y la canlide
marcando con una cruz el nivel cor

que exige al desany
aed cie afios de e
Eietelatall

Asocior ¢ cada drea el
para ocupar el cargo,

O

b

EXPERIENCIA

Anos

SN

3.3, CUALIDADES (

Registror |os
deserm22f0,

COMPETENCIAS)

cue se exigen a o pesonc gue gaecuado

Ora su

3.4, OTRCS REQUISITOS

Reqistrar ofros requisiios de

conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdapiles 3.1y 3

- Do~ CDMPUM NTO DE NOREM/ i

Elsorvidor publico en ¢ desarolio d

= sus funcioneas delbe curnpin s siquienies

MOIrmcs:

NORMAS GENERALES.-

h)‘ L(,\/

[ a) Fonﬂ it {LEOH Politica rie Es {ado

178
__ié;zf-.:;,qm@f_f_@ﬁgﬁw

de  Adrministracion Y Control  Gubernamentales ¥ Decretos il
|

Pagina 8 de o !




i CI0H GEMERAL :‘Agtmm
: Q“'i{';\‘;‘qi oz (b} 5 mﬁmzwww;\;fo;

CIGH Y PERSOHAL

FLDC [O’l

N
|
|
]

fa

NOREAS ESPECIFICAS

Ho Y que son esenciales para e]

Registrar otras dizposiciones relacionadas con su ambito de trg
cumplimiente de su funcion.

B ’ 7_ F. COMPROMISO ' |

Lo sisoripcion de o P.OAL supone conlormidad denfro ded
Corvmnico Yy coinpromiso de cumolimiento.

i

: ¥ “NF?P VVVVVVVVVV ) NOMBRE ‘ FIRMA ‘
i Servidorla) Poblicola) . }
?".};;']1;'; ,;‘;;;; s ;; o | 1
. - - . - T T - | ) S SR




FORMUIBARIO 002 (2} :
(EanP i
KES

22 RESLTADGS 3

ERIDGS (M)

3

CncCion

Citar, en orden do impaorianaia, fes re
Operaiiva Anual {(7.0.A)) debe;

Asimismo, mencionar los resullados coyuniurales, asigndndoles un porcentae.

v ocuonlilalives de caolidad,

Dichos resuliados lendran que confar con ind
opodunidad v eficacia, que posibiilen su evaluacion,

La sumalonia de o ponderaciones asignadas fanto especicos Qomo continuos y
f L

covuniurales, deberd sorigual o 100%

¢

 DESCRIPCION : ACTIVIDAD/ TAREA PONDERAC

TOTAL

{*Y Incorporar hoja adicional si fuera necesario

C.- REQUISITOS DEL CARGD

Frunciar los requisitos exigidos ol potencial ocupanie del puesio para cumpliy Jos resuliados descritos
en al punlo 2.2, conrelacian o los siguientes aspectos:

1.7, FORMACION

1 Faging? de 4




LA (@ BIRECSION GLNERAL DE ASUNTOS
& | FORMULIRIO D02 () ' ADMISTRATIVOS

' RESAP TRACIONY PERSONAL :
. R — - .. e
PROGRAMACTON gf PERATIVA
TEONIC ﬂs?"’m?wmq“?«
(P.O.A.i. ~ Bio Nivel)
A IDENTIFIC ACION ]

GESTION:
MNOMBRE DL DUL D
i i o

L'NiDm O.-C.ﬂrr /<’“ION*\s:

1. Supervision:

1.7, Supervision recibida

insernar o daesoipcidn del corgoe del inmedicto supenor del cuct depaende af puesio descr

P

1.2. Relacicones Laboraies

Registrar la ndmina de puestos de Lo instifucidn (1.2.1) v de olras inslitucionas {1.2.2) con fos gue sa
ro!uoorm el puesto descrilo,

1.2.1 Relaciones Intrainstilucionales 1.2.72. nRelaciones Interinstitucionales

B.- FORMULACION DE RESULTADOS | |

2.1. RALON DE JEE DEL PUESTO (Maturaleza - Objetivp del Puesto)

L . J Pagina § de d [




_DEASUNTOS
¥ 3)“3!5.1 WS
ONY PERSOHAL

’ AREA DE FORMASION

3.2, EXPERIENCIA Y CONOCIIENTOS

Registrar el lias) drea {s) de experencia que oxige el desempenao del cargo. Asociar a cada drea el
nivel de experiencia v la canfidad de anos de experencia minima e'ec;;ua,,Icgfc'i pora ocupal 2 cargo,

rnarcands con una cruz el nivel conespondiente,

EXPERIENCIA

3.3 CUALIDADES (COMPETENCIAS)

Regisirar los alribuios que se exigen
derarrzeno .

a

o persond guo o

cusoia el cargo pora sy adecuado

3.4, OTROS REGUHSITOS

Reo 1 sirar olros requisitos de conccimientos requeridos que no se encuadren enlos acaplles 3.1 v 3.2,

D.- CUMF

LIMIE

NIC DE MORMAS

Elservidor publico en el desarrolle de sus fun

4.1, NMORMAS GENERALES. -

mciones debe cumplic

siguientes normas:

!g i)) Ley iT/B dD Stracxon y  Contrel  Gubernamentales vy Decretos
’{y___‘ _E_“"ﬁf:wnbrlm B
" "—“: T { ) Pagina 3 de 4 o




ISR
Ll G

CRAL DEASUNTOS
ADKIISTRATIV
SRIDAD D5 ADRIISTRACION Y PLRSONAL

oS

Adrministracion de

+ AL

o Q_u oc_;d San Lu Lruz Ley de lucha contra la corrupcion,

it e nvestig

3(' JU4
uecimi

4.9, MORMAS ESPECIFICAS

Registrar otras r_E nosiciones relacicnadas can su armbito de

cumplimiento de su funcidn,

it

.- COMPROMISO

|
|

La sescipeidn ao te P.OAL supone conformidad dentro del perodo programado,

coraetido y compromiso de cumplimienta,

con todo su

FIRMA

[_*Am..m - __ j\ ; g - OB {{55“

l Servido;s’(ﬂ Pl‘;)"ﬁf‘o;’(.l} |
l Jefe ln ﬂnmcﬂo Superior
] LUGAR Y FECHA:

’ F Paging 4 de 4




FORKULARIO 202 ) | DIRECCION GEREAAL

RESAP

iz ASUNTOS
ATRINISTRATIVOS
UMIOAD DE ADMINISTRACION ¥ PERSONAL

rRy T T P
ISC ISR

- - A.- mwf{&}_x IS

o " |
A R — :
MNOMERE R P JESTO:

e I — H
L/\T E_GO \lf\ I é “ ) B _ .

/\PE A ORGANIZA L‘()"JN I B

UNIDAD ORG AN f\uow\ e N ]
(LLG/’\P DE TRAB/\J‘O o ' _E “ _ .

1. Supervisidn:

Supervision reciblida

Insertar la descripeion del cargo del inmedic

to superior det cual depende el puasto descrito.

]

1.2, Felaciones Laborales

Registrar ta naing de puestos de

relaciona el puesio descriio.

Relaciones Intrainstitucionales

1.2.2. Relaciones Interinstitucionales

nstilucion (1.2.1) v de olras instifuciones (1.2.2] con los que se

¢ .

|
-~

B.- FORML

JLACION DE RESLLTADOS

2.1. RAION DE SER DEL PUESTO {Naturaiera

- Objeliyo del Fuesic)

P eig;inz{ Tedal

S




5 | . |
| FORMULARIO 002 (] | DIRECGION SENERAL DE ASUNTOS |
J Ry ; ADMINISTRATIVOS
1 i o | UNIDAD DE ADMIMISTHACION Y PERSONAS i
....... — i |
22 ReSULTAD DY ORTENIDOS (M)
Senciar 108 rervhados conlinuos exprascdos on 1éminos do junciones, también 1o

R o 0% rmulmrha conlinuos

ardy sergual a TR,

calidad aue deben reunic los mismos seaon su imporlaneia,
un porcenicje. Lo sumnatoria de las pondaraciones asign

E? f’}

ﬁunrw. AF

Aﬂm“mv /T

TotAL ___ ioow

(*) Incorporar hoja adicional si fuera nece

C.- REQUISITOS DEL CARGO

Enunciar fos requisiics axigidos of polencial ocupanie del pussio pora cumplin los resultados descrifos

en el punfo 2.2, conrelacion o los siquienics aspecios:

A1 FORMACION

Rewistrar @] (a3 drea (sh de formacion necesaria (3] pore el desempeno dael cargo. Asocion a cada

Area B grada mirima aceplable marcando con una cruz,

GRADC DE FOR AC{SN
MiNIMC /xcr:fm?

Hacinlier 1Ll liee

AREA ,3[. Foug WAC'CW

Qe Univ.

3.2, EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

cargo. Asociar o cado drea &l

Registrar el {ias) Greo (5] de axpeariencia que exige el desempeaio de
nivel de rxppracncm Ale! cum:dur: de anos de experiencia minima requeridao para ocupar el carge,
rnarcando con una cruz el nivel correspondiente.

rrrrrr MIVEL DE EXPERIENCIA Anos

A, | OPER ALE. OTRO

i
|
| } | |

I o Paginn? de 3
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i
|
1
i

i

i

|

|

|

SREULARG 00 | HIRECCION GENERAL DL ASUNTOS
l Fi ‘iiﬁd 10 002 {4 1 i i
i e WESAP ! : ADMINISTRATIVOS
o | UHIDAD DE ADMIMISTRACION ¥ PERSONAL

3.3, CUALIDADES {[COMPETENCIAS)

Registrar los Gér‘!)u*cs aQue se exigen o la pensona gue acupad el cargo pora su adecuado

dc 2oeno

3.4 OTROS REQUISITCS

Regichiar ofros reauisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren enlos acdpiles 3.1y 3.2,

!__-___'_” S S ot e e, B Oy o — - - - R DY _Jj

D.- CUMPLIMIENTO DE f\mva AS |

Clservidor publico en el desarrolio de sus lunciones debe cumplir los siguienies normas:

f a) Cor futucmn Politica del Estado ] ]

; v) Lev 1178 de Administracién Y Control  Guhernamentale % D*uetoa
i ~ Regk H“m‘ntarm;;_ )

! d) D croie ‘aupl emo NO 261 \Jormu, Bd:l(_r’ix dg Sistems de Admtnrt racion de

g} Ley NQ 004 Mar(,eo Quwoga Santa Cruz iey de lucha contra la cor ﬂcmm
enric qu @fs'“mcmo_i!lt ite e investigacion de fortune

La suseripeion de lo P.OAL supone conformidad dentro del pedodo programado, con todo su
conlenido y compromiso de cumplirnianio,

r—n

TNSTANCIA NOMBRE T FIRMA |

Qer\Jldor(G) PObL gco(u

Jefe Inmedialo Superior
LUGARY FECHA:
r ’ Iwy Paging 3 de 3 ’ 1




Ca i AT An RS ASUNTDS |
SORMUTARIO 063 y . . |
et ADMBIISTRATIVOS

IESAP , -
RESR ’ LRIDAD DE /

.
i

No
!
SOLICITUD DE
A WW”
DE: w
FECHMA
?Gf” medic d; [a‘_ﬂprr-z—;ente, me parmito solicitar a su autoridad tenga bien analizar y aprobar

of ir

T
E— ¢

iicio del procese de reclutamiento v seleccion para el puesio de:

jerarquicamente de:

Cuyo objelivo, resultados, funciones y requisites se encuentron descritos en los Requisilos
de Postulacion, adiuntos.

Ia geston vy dependera

I
ey

mismoe que ha sido aprobado en el P.OA,

Jefe de ia Unidad Solicitants

Pigina § de { T




i ZTi)] RECCION GENERAL DE ASUNTOS
[ FORMULARIO 064 [A OMIRISTIRATIVOS
RESAP FUNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ PLRSOMAL
!

DE:

FECHA DE SQLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAIUA Y DE ITEM:

RiEF.: Ifé-n“.'a,acién de lem | para el puesto:

Se irslruye a o Unidad de Adminisiracion y P@e%om. y ia Unidad Financiera, cerlificar la existencia
de disponibitidad pzeﬁupuos aria ¢ ltem, para e; pueslo solicitado.

Direceion General de Asuntos Admimstrativos

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Y DE ITEM

Revisada fa planilia de 1a Inslitucicn, se cerlifica que el ifem No. ! ]

¥
se encuenira: { E

tAsimisme, se cerlifica la exislencia de disponibilidad presupuesiarna

{

Jefe de Lo Unidad de Adminisiracion y
Personal Jefe de o Unidad dfinanciera

Fecha de Certificacion: _ : !

P

AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO

For Iog enlerotonios deserios se solicia i autorzacion de 1mcio aol DIocess.

Direceion Genaral do Asuntos Administriivos

Por lo expueslo se: Autoriza el inicio del proceso

1 -
Maxima Auloridad Ejecutiva

Fecha de autor:;;}(ﬂ@w de inicio de procesa:; ! |

3 s




FORMULARIO 605 {2)
RESAP

S

RAT E‘U’]a
DAD BE ADMINISTRACION ¥ PERSONAL

T R

G4 z“é}ﬁam

P SRty oy
- CE-SAP 00.../20. ..

¢
H

REQUERIMIENTO D

En el marco de lo esiablecido enlas Nommas Sl =1 Sistemic che Admini b goon e Fesonal, @f Ministenio de
Desarrollo Rural vy fierds, convooa o molesion s SGCos O pieseniar sy posiulaaion para 1 optar al siguiente
puasio:
T
. ] : . REQUISITOS MINIMOS
N, NOMERE DEL PUESTO - | I .
E FORMACION ACADEMIC A EXPERIENTIA DE TRABAJO
REF,: i
R COUISITOS
0./ ! !
| o
i fRequerimientor 1 puzsto ! Lugay dde trabajol

INNTRUCCIONES 1 L SU PGSR TULACTON:

Uur(‘m recabar (os Requisitos de
Minisierno de Desarrollo Rural y

¢ Las personas interesadas, gue cumplan con fos requisttas esdal
Posivlacion v el meui-ar.o cde Registio de Postulanies en s oli
Tierras vio en la pdging web de o inslifucion: www agroboelivio.gob.bo

s Asimismo, deberdn remilir su corla de posiulacion v el regisiro de postulanies en sobre cerrado, a las
oficinas del dreq de Recursos Humanos de o Uﬂld(jd de Adminisitacion vy Personal del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras en la Av, Camacho N° 1471 enlre Loayza vy Bueno de la ¢ludad de Lo Paz - Bolivia,
incicando en el sobre y o carla el numero de reletencia del puesto al que postula, hasta tas ..., Hrs. del

[Se insinoa lomar las previsiones cormespondienfes especiaimente pora los personas del

que ks postulacionas sean enfregadas en el Jugar referido hasta la hora antes citada).

2111075 mtermno ... (o ]

i zrior cdef ocis parg

¢ Pora noyor formazicn comunicarse ol teléfono 2111103 -
O O e B e MG O e

+ Lo informaocion serd fralada confidans .cﬂmmﬁe

Las pruebas técnicas se realizaran en las cficinas del Minisiorio de Desarolio Rural y fleras en la Av.

Camache M° 1471 enire Loayza y Bueno de la ciudad de La Paz - Bolivia.

¢ Les entrevisias se devaran o cabo en las oficinas del Ministerio de Desarolio Rural y Tieras en o Av.
Camacho N 1471 enfre Loayza v Bueno de la ciudad de La Paz - Bolivia,

¢ Se informard mediante o paging web insfitucional los resuliodos de cada elapa del proceso de
reciutamiento v seieooion.

+ 3e liene previsic preseniar ef informe de resultados de osle proceso o dispesicion de los postulanies

 necesario odijuniar c‘m*umon larion de eemafdo
ones personales o parfidartas invalidaran ol postuiante.

L3 chs recomendd

o Paz, . cde e cle 20




FORMULARIC 005 {b)

RESAP P A
! > ;m;m“n
- - i

R Vf‘é(‘f‘ﬂ'i‘zm St
Pt B e e e T e T = LAt bR
: I
! En el marce de o esablesido en tas Normas Basicas del Shioma do Ady s Parsoral, ef Mintsferio de Desarrolio H
1 Ruyal Tierros, convooa o personal de Do e la insiilecidn, inlaie 3 51 posliian spioy ol siguienie
q puesto:
E o | o
:f ‘ ] # mm’;o» :
No. MOMBRE DEL PUES { a = “r
y - i e
. |
| REF. SAP ! f
L I i
| ;_[
: bt e e e o e e s s
{ '\equu sitital 1 pUEsio | i LHisr € ,
[ 1NN (}IH\,.,.‘,\ SUPONTLL, ’\ii(}\’
‘; :
5 ¢ Las personags inleresadas, gue curmplan con los requisiios establecidos, Jr1recabor los Reauisiios de Pestulacion vy el !
Formulario de  Registo de I)mtuio'* s, a partir de g lecha en el 1ocde Hecurs wrncmos de o Unidod de
! Admministracion v Personal del Minds de Desaroilo Rural v Tieras de o ciudad de La Paz o solicitados via coreo §
eleClOMNCC O L :
+  Asimismo. deberon remilir su carta de posiviacidn y el regisiro de postulornias, a o Unidod de Adminisiracidn y Personal
con Holo de Rule Respectiva, indlcando en o coita el nomers de referencio det puesto ¢l que postule, hasia las .
ABL ettt s idelectiblemenls, f
1o La recepcion de posiulociones se StucnG en i oficing de o Unidad de sinislracion v Parsonal del Minisierio de ?
; Desarrolio Rural y Tieaos en la ¢ J('!r:srf e Lo Paz. ‘
T Las evaluaciones Cuz:lc,uif]r. coy e cuclidades persongias, se llovardn o coho en los oficinas doel Minislero de Z
Desarollo Rurat y Tieras enla av. Camacho N° 1471 enlr v loﬂyzm y Bueno ce o cludad de Lo Paz - Bolivia, :
¢ Tara mayor informacion comunicose ol ielélono 211HI03 - ZTHIGYS indermo L o o comeo eleckonico ‘
I :
F La informacian serds rladao confidonciatmente. . a
1+ Se informard medionle coneo elecidnico instilucional os resullados de coda etaps del presenie proceso de fi
; rachiarmientoy selencion !
4 e Sewere presst) presentor elinforme de resaltado de esle proceso a disposicidn de los posivianies el ... s i
T e Mo es necesario (TF'}UHICF dori}menfndﬂﬁ (fc fCSD(l!df}
& : anla, 5
;
|
i S — S




f

SLARID G060

<k

A

T3

DRECCION Gt

ABMINISTRATIVOS
i UHIDAD DE ADMINISTRACION ¥ PERSOGHAL

fd
i

3,

PO

N e Referencia !

e al

P b LE

TULACION

2l (HIGUN 25PAtio en

Nombre del Puesto:

FORMULARIO

DE CURRICULUM VITAD

e P - . ran . . . N B
1. DAYOS ?Eﬁggféﬁiﬂ,&ﬁwo!oquc sus datos personales tal como estén reflejados en su documeanio de

identificacion Ll Apellido de casada)

Camel de dentidad

Pasaporle

Tipo de Documento

Registro Unice Macional

Apellido Paterno

Ar

wellido Materno

vio Casada

N Documento F

N

1

-
J Expedido en ’

' rombres

. ' ' ] N l L | !
Fecha do Nacimiento l I | Lugar de Nacimienfo | Nacionaiidad I I
) i e R
- R — J 1 :
Estado Civil | i | Género | Femening |
- - i E e _— N
Masciiing
’ |
N® Libreta Servicic Militar ! ;
. . i
i 1
Direczidn Domicilio i ‘ Ciudad
. [ . : .
Zona L JTeiéfcmo Domicilic [
_{ .
Celular [ i e-mail personal ‘
. i [— R
. ) [ — T T l
Direccién Oficina E !
_ . f
- Tetéfono Clicina I |
e e e ]
L naide i0 )




FORMULARIO 956
RESAP

Indicque o

Frimaria

ACADEMETYS

{ afn.

Ultimo crirso vencido

(TR
A0

Ciudad

Serunaaria

cantro Educativo

Uitimo curse vencido

Titulo oblanido

Aho

Ciudad

Formacion i Profesion

Fecha del
Titulo

— - — |y e
| | e
e ol - o B I _ . i i
A — X
} | L R |
b R o [ U S N I i
p— - pessl - r e =
| | . |
L T L R R — i
Universidad
e - . o - e Fecha de! .
Centro Cducative Formacion | Profesion Tifulo ebtenido Fitulo Cludad
. il
v 1 i
ququququ [ l i
e ! - | !
i I !
A B S I - f
Diptemad s Posgrado
s . . . . Fecha del .
Centro Educe’ivo Area do Formacion Titulo obtenido Titulo Ciudad
HC
OO | 31 }

Maesiriz

Centro Educativo

-
F
- B ——— - e
i
. . .. . . Fecha del
Area de Formacién Titulo obtenido {L.” ‘ Ciudad
Titule
| B ] %
JL A i L !

Pagina J de 10




FORMULARID 004
RESAR

Centro Cducative Area de Formacién Titdo oblenido . Ciudad
7l

;_. e ot - ] | o T e ey [
o | NN ( |
1 I Pl R bl i e

1 I

ldiomas {Cn!omr numericamente e porcentale on cuaito alectura, escriturs vo capresidn verbai del idioma que haga
referenciaj

fdioma fee % Escribe % Habla %

L |

- I - -

| | |

L. SV L. -
Computac én {eolocar una X en of espacio que crea corresponda su conocimienio)

Paguete o lenguaje Regular Bueno Nuy bueno cxcelente
1

L eed J‘,,k..,.,.w.,.u...______.__ S - — s I
| J

Cursos del CENCAP (Centro rvacional de Capacitacién — Confralaria General del Esiado)

Buracion en Fecha de Focha de

L. Ciudad
horas Inicio Conclusién

Curso

| o o
{ .
...... - s e
E P
N [ i
| T i
i
z ‘
i
L e —
. [ i
.
; J i !
- e T L i
, ] e N .
‘ Piaginn 3 da 10 -
A, i




EASUNTOS

B FORMULAR'G 036 | DIRCCCION GENERAL D
RESAP it ISTRATIVS
| URAD DE ADE

es maveras o iquales a 10 horas

Oiros Curs

Cantro Educativo

Cirso

Duracion
&0 noras

S o e
resiia G

nicio

Fecha de
Conclus

r T i } E' { [ mmm—n—— T e e
. N BN ]
J T |
o | ! 1 N ]
— el
u _ B
i i — e —
,__ T ] B - .
b R |
) i ! ! 3
I | e - |
) e = ]
| N |
| S T |
o % R | |

3. DOCTENTIA

Indique diad/mes/aio o los periodos comprendidos

Centro Educativo

Sub area de Formacion

Materia

Fecha de
inicio

Fecha de
Conclus.

Ciudad

| gl T |
| T T
| | T ]
| — | T

T O I

Figina 4 d(%m? 0




: FORMULARIO 008
| ‘ RESAR
|

4. EXPERIENCIA LABORAL

Camience registrando sus datos por su empleo ac
- Vigente” si asi fuerg, Siusied no esluviese o

Petallantde diaf mes / aftg, lanio enia fecha de inig
cargo qu se describs,

(2

cando con una ") en el espacio que indica
aiig rabaio continuando con 1os siguientes,
e fomard en cuenta e periodo de liempo en gl

o - [ .
0 oL { Piblica ]
Institucion - Tipodalnstitucion - i
S | Privada
Ciudad leicfono f

Carge Dosempeiado [—

\
Area !

“fe Inmeriate Saperins {

Carge det Jele Innediato Superior

.. i H .\ " .. ; | E Viganio [
Fechi de Inicio ? i Fecha de Conclusién | | ] Vigente § |
: I i | S |
Mouvo de Retiro l
1 N - . - -

. . , I Puhlica
Insfitucion \ Tipe de institucion ‘
i
Diudad ] Teléfono
|
~vargo Desempeiiado

o 7
Area

Cargo del Jefe Inmediato Superior !

1
. Jefe inmediato Superior Jl
|

- Fecha de 'nicia ! S Fecha de Conclusion

Motive de <atirg ! ' I

-Descripeién d2 Fanciones

Pagina § de 10




FORMULARIC 06 | DIRECCION GENERAL OF ASLNTOS i
RESAP : HHISTRATIVOS i

i 1

‘ 4 L

Y PERSOHAL

Inslitucion ‘ - Tizo de Institucion

Cludad ' Talsfono

Cargo Dosempefada )

Area { : - ;

Jefe Inmediato Superior

B B
Cargo del Jofe Inmediato Superior |
L. " S -
- | T -
. b i
Fecha de Iniclo [ ] i Fecha de Conclusion |
. : e -
Jtive da Retiro
i’ H
Descripeiir 22 Funciones - l
i - o
Instiucion l I Tipo de Institucion

I e ‘ !
Ciudad E : | Telafono I !

Cargn Desempenado i ;

Area L '
' e i . e :
ife [amediate Superior i ’

. . . E
Cargo del Jefe inmedialo Superior ‘ E

J Fecha de Conclustan l’ l }

Fecha de Inicio ]

iMotivo de Retiro L

Cescripcian de Funciones l
£
f

| Pigina 5 de ™0




| FORMULARIO 035

[ RESAP
- ...
= - U ‘
- Institugian i | Tipo de Institucian
~ Ciudad ‘ f Telifone _
Cargo Desempefiade [ l
Lot e p e e 3
Area |
Jefe inmediate Superior "
— Cargo dei Jefe Inmediate Suporior
i { 3 l e ] !
Fecha de Inicio [ ! | | Fecha de Conciusion ! E
- . w B I
Ave de Retiro l
I
|
C Descrincidn de Funciones [
|
|
b
FIRNMA DLL POSTULANTE FECHA DE SUSCRIPCION
'NOTA ‘ |
‘ - - |
Reqistro de Poslulanles se constituye en DECLARACION JURADA, norlo gue deberd esbur f £a280 conirario su poshulacion no se j
tomarg en cuentia. ’
' Siconsiders necasario puede adivrdar mas hojas con 2l mismo lormato. ‘
5y posimrtcm no serd lomada en cuenta si el Registro no cumple con las especificaciones indicadas,
Noes necesare adpntar documentos de respalto,

"HE'A\
)
B
7t ur) ?_[j

n,r ‘!1‘! /

- Pagina 7 de 10




Er cumplim iento a los articulos 11 de la Le y 2027 T

fas Normas Basicas del Sistoma de Admmm: acicn do Parson:

|
5 FORMULARIO 006
RESAP

wito det Funcionario Puablico™ y de

de la Ley 1178 y de la

normativa interna de Administracion de Porsonal del Minislerio de Desarrollo Rural v

Tierras, referidos a incompatibilidades, YO

con C1. cen forma libre, expresa v volunlaria, declare bajo juramento

que:

w

52

A mi leal 5;113{# vooenlen milereses personales, com:
4 ~f

: g
financieros o econdmicos directos o indirectos, ni conflictos de interés de

H
7

cualguier indale con entidad pablica u organismo sujeto al sistema de control
gubérnamaental.

‘o represenio a ninguna scciedad o empresa privada que realice aclividades
vinculadas al Minis{erio de Desarrolic Rural v Tierras

Ningtin miembre de mi familia hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
de afinidad segin el compulo civil desempeiia algin cargo en el Ministerio de

iz

cesarroilo Rural v Tierras.

No preslo servicios, ni ejercilo actividad remunerada en ofra enlidad del sector
ria detallada en anexo adjunto.

piblico, excepto la referida a la docendcia univers

Mo realizo negocios, ni suscribo contralos privados estrechamente ;"C'aczonado
con el desempefio de mis fareas en el Ministerio de Desarrolio Rural v Tierras.

Ne percibo ninguna renta correspendiente a jubilacion, subsidios u olros del
Fstada.

Declare que durante los GHimos 5 anos presié sorvicios en las enlidades pablicas
listadas en ef cuadre adjunto.

Me compromﬂm a informar cportunamenie v por escrito de cualquier posible
impadimento o conlliclo de interés de tipo personal, Jfo? ional o contractual,

sobreviniente a esta declaracion, que modifique en lodo o en parte el contenido
de la declaracion jurada que antecede.

En cumplimiento al articule 19 de la Ley de Abogacia, el suscrite Abogadoe acepla

abstenerse del ejercicio de la profesion libre por el iempo que duren {as funciongs S,

para el Minic tcmo de Desarrolio Rural y Tierras. (Solo para abogados) gt e, \\\\\
B

Paging § de' 10
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FORMULARIO G536
RESAP

Comerc

‘QS

ic‘ s,

Finano

Entidad Puwsfﬁ

%

ioros o boondmicos

intereses

No n Dres Farentesce o

: e
. Docencin -
Nombre dei Centro Educals 7

i L -
L Oitros

s enins

Eslo que declaro e
legales de la Institucion.

1 honor ala verdad,

en merito al juramento

Pagina @ de 10




WAL DE ASUNTOS

}[12 TRACIDN ¥ PERSORAL

SENGR |, \} FOSTULANTE, LES SOLICITAMOS TOUAR EN CUENTA LAS SIGUIENTES
AL;LAWWT”}‘&YS | .

O

O

I "*.’“& I PRTOTPIT T PR Iy A
i p 2 “ Sf) LU ":;‘J\ S W :Jm,.‘. Ll/if a_)‘

= EVALUACION CURRICULAR
n EVALUACION TECNICA (EXANMERN)
»  CVALUACION DE CUALIDADYS PERSONALES (ENTREVISTA).

LOS RESULTADCS (POR CTAPA) SON PUBLICADOS EN LA PAGINA WER

POR TRATARSE DE UN PROCESC PUBLICO, POSTERIOR A LA PU%L CACION
DE RESULTADOS, TODG POSTULANTE {DE ACUERDO A NORMATIVA
VIGENTE), ESTA EN EL DERECHO DE OBSERVAR O SOLICITAR A ACLARACION
DEL. MISMO EN CUANTO A SU PARTICIPACION. PARA LO CUAL LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION Y PERSONAL ES LA ENCARGADA DE RECIBIR ESTAS
OBSERVACIONES, RESPONDERLAS O SO %x (TAR ACLARACIONES A LA
COMISION O COMITE CALIFICADOR.

LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUEDEN SER REALIZADAS EN FORNMA
VERBAL O ESCRITA.

O "'73 FXPUESTO, OBSERVACION O RECLAMO QUE SEA DIRIGIDO A OTRA
if\i "Mf‘ CIA DE NUESTRA INSTITUCION O A OTRAS ENTIDADES NO SERAN
CC N*?. ERADAS,

 Pgina 10dq 18




FORMULARIG 67
RESAD

| AN urm ey
f UMIDAD DT ADRINISTRACION Y PERSONAL

IBRERY ISR T B0 E e

SOCTHA TE ADSRTLY
ol e B

B2 1= G R 18 b

wereas, con la parlicipacian de ias siguientes pe

sterio de Desarrollo

| — . : S
! : : Representante Maxima Auloridad Bjecutiva

5 Representanie de la Unoad de Administracion y
| | Personal

1 ' : Representantie de {a Unidad Solicitante

Se realizd la apertura de sobres  de postuaciones  de  la Convocatoria
. para el siguiente pueste:

! plazo de preseniacion de propuestas vencla a las ... del ... siendo el lugar
de presentacién el area de Recursos Humanos de la Unidad i{"\ /”\dn m:%tma.on y Perscnal
del Ministerio de Desarrollo Rural v Tierras en la Av. Camacho N® 14717 enire Loayza y

Bueno de fa ciudad de La Paz — Bolivia y se pudo evidenciar gue se cuenta con:

{
i
LT

]

FPostulaciones dentro de facha limit F !
FPestulaciones fuera de plazo establecidor I
3

El acto tuvo una dwmmon de:

Comeo constancia, firman los miembros del Comité de Seleceion:

Representante Maxdama Aulodidad Reprasendante de s Unidad de
Fiecutiva Administracion v Perscnal

Represenlante dg la Unidad
Saoliciianie

LaPaz, .....de ... de20. .




FORMULARID 008 l HRCCCION GENE!

i I ASUHTOS |
| RESAP [ ADMINISTRATIVOS
[ B | UHIDAD 1‘

ACTA DI REUNION DEL COMITE DE RECLUT PO Y SELECCICN

CONVOCATORY

Eﬂ focha . e ae @ presernds gesudn g hovas L L.oose reunio el comilé de
~eciulamiento y Scieceidn conformado por

Representante de la Maxima Autoridad Ejscutiva

i Unidad Solicitante

ny
)
=
&4}
3
t
=N
&

)

Representan de la Unidad de Administracién y
Parsonal :

Para ei puasio de
Ireferencia:

Desarrollio

El comite avala el sistema de calificacion v las modalidades de pruebas a ser implemenladas en el
proceso de seleccion de acuerdo al siguiente sistema de calificacion:

LVALUACION DE
CVALUACION , - e
IDFWRE PCION CORRICULAR EVALUACION TECNICA CUALIDADTS PUNTAJE TOTAL

100 %

30 % 0% G0 Y

& |J’\1‘H« NG TITENE
i PONDERACION
HMO TIEME
POMNOETACTON

R0 %

PUNTAJE MINIG

l.os ciiterins d2 calificacisn se desarrolian de la s siguients Tormsa

Fvaluacidn curricular: (No {iene puntaje, esta evaluacion es Cumple / Mo cumple),

= Formacién Académicn

~e= Expegriencia Lahoral

Fagina 1de 2 : 1




f

SLARD QCE

i RESAR

SUMTOS

SHY PEREONAL

Teenica:

Evaluac.on

g minima de anre!

Evaiuacion Faicomotric Mo tene puntuacion

Opcional {(La entidad delinird si considera necesana Ssla evaluacion)

Evajuacion de cualidadas JO“;OH’M{““' 100 puntos (50 %}

La nola minima de aprobacion de la entrevista ¢s de 30%, equivalente a 50.00 punfos y

mide las siguientes varizbles:

«  Compatibilidad con ef puesto

« Capacidad de exprasion y comunicacion
¢ Capacicad de Desarrollo Laboral

= Capacidad de trabajo en oqmpo

¢ Autonomia de Trabajo

4
0 punios
Cronograma de Aclividades

Olros

La reunion conclyd adas . odel

dvalenie a 60 00 puntos,

Represantanie de ja Maxima
Actondad Fecutiza So

Representante de la Unidad de

Adminisiracion v Personal

Fecha y Lugar o

Represenlante do
feita,

e

la Unidad




DIRECCION GENLRAL DE ASUNTOS
AURAINIZ THATIVO S
IAL DU ADMINS TRATION ¥ PERSONAL

RESAP L

YALUAGION CURRICUL
Formacion Academing
REF i

FECHA:

1 - [
5o NOMBRE o FORMAGION BASICA EUHPLE ] QOSERVACIONES
A - - il < BASICA Lroin ol =
i A L R MO CUMELE
b
1 % | 0 ;
R . . . _ b i I i
a 0
1)
4 &
5 il
8 0 ]
7 ]
8 o
2 0
g a4
.y a
. . ! R
i i
9
14 4]
M. { 4}
. | — - Lo I

COMISION DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECTR

NOMIRES PULESTO FIRRMA

RESP. MAE

REST. LHID, SOL,

Darina 1 da Y
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FORMULARIO

Nombre completo del postulanie:
Focha: o

FACTORES CFL CARGO - GENERALIDADES
{(Preguniar al postulan tc o C'_; denie con respeolo o sus Los Gimo

—

nsu Currculum, indica aus rabajo pars

2 '_D”"ﬂraio cuanto liempo rabajo @ ‘.t?
a2, Svase ’j“‘cninr sus responsabil 5y lareas en esa

Qua.ocpacios del cargo le a :‘adaian en particuiar?

(= -ui 1

e

iuégaspecios del cargo le cfes;:,—agradalg)an’?

Cuénteme de los logros alcanzados en 2sa cm;‘)re:a

o o

Cuéntame Ce oz reveses v desilusiones suf

S

soe Ff ase “e experiencia valora mas del car

—~
[

o

Jor qué do' o quiere dejar ese cargo”?
FORM ;"%CIC}F\ EDUCATIVA

al PARA DO< TUL “\f‘“ﬁm; QU NO ASIS ERON A LA UNIVERSIDAD

1. JCudl fue ol dlimo grade que curso endla escuela’

2. ¢ Qué calificacionss sacaba?

3. ;En qué actividades le gustaba parlicipar?

4. Sitrabajoba, ¢ Cuantas horas o la semana?

5. i Qué adiestramienlo recibid.en ia escuela que actualin

o le sirve en su of

b) PARA POSTULANTES, OJF ASI%T%FROE%
1. Veo que asistio ala Universidad. . JPor qué escogio esa institusion?
2. Enque se especializo?, ;Qué determino su eleccidn?

3. ;Qué notas sacaba en general?

B

;en qué clase de aclividades extracurriculares participaba?
» st graduacion

5, Qué formacion educativa adicional ha adquirido desde

FACT RES "“f“‘if 05 O ESPECIALES

—

Estas pregur.as « deben ser realizadas por el Jefe Inmedialo Superior del puesto y deben basarse en

ncia especiales para ia cle e lrabajo del puesto en cuestion.

habifidades, capasilacion v exparn

FACTORES M ;r;%.\ "’{} LEs
ay METAS, ORIETIVOS Y MOTIVA SION
1. Cugnieme a cecca de sus melas v objelivos profesionales, a corto v a largo plaz

2 ;'Céﬂw:v espera lograr esas metas?

98]

a alcanzar sus objelivos Dro:ef irnales?

A En gue forma conlribulria el abajo a reglizar en ef Minislerio de Desarrolio rural y Tierrag

D Phglua tde 2




N

Sise nallase nuevaments come

L

Ul Prare

Lué normas se impong

b} DESEMPENO Y ACTIVIDADES LAR
Des

Describn al jele mas ineficar g

S

A Shse uniese a nuestro Minislor

PN

(-n‘vﬂtt}r- Dl \\(1(1 -

G

slnauda

FACTORES ECONOMICOS Y DISPONIBILI

4o 5 Cudl es su expeclaliva salonal para

LS el s ( soiciiadoe o3 mas allo

of a’@CE{Ti 0)

nzande, /lue

e fuvo

DAD

el puesic?

que el presupus

3. Requerimos su presencia para el dia. o

iba al Jele més eficaz que ha lermido. ( Cudies

Tolo e e
odd e tich el

R

S R B
WLITOr e MINSinne o Hul

soln

Ty
Pk sz

uf’":'}g;in;a dgla 2

A 1.
CUEY SIS VIFLUGES ,/,

3 ERAL OF ABUNTOS
; HISTRATIVOS
| DHIDAD DE ADMIRIS
i

FLLIF TRACGNY PR

AL

IS

0 S vita s

P PRSI LSO
& Sus fimit

roaporlar?

Froguniarle af acepla

disponible para esa fecha?

=)

55

aciones?

monto
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; DIRECCION GENERAL |
i ADIR
HNITAD DE ADMIN

I’ . O o2

CION Y PERBONAL

(s /T'fc’f';."f;‘-j":'{

-

INFORME DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECGCION M° CS -0..../20.....

Eﬁﬁgwi;‘? REERBRAHEEERRERER E:g.wmw{}nnxwmw

N° DE REFERENCIA NOMBRE DEL PUESTO |

|
|
L

Minina 1 de i




CPERSOMAL

f

HEF : PROCESD DE RECLUTAMIENIO Y SELECCION
CONVOCATORIA PURBLICA. ... MUORYT — . e Joiiiiins

Sr{aj. Ministro (o) de Desarrolio Rural y Tierras:

5 Narmas

L cumpl r‘fl(m‘a <o esiablecido en inciso ¢ del nums

Adsicas del Sistema de Adminisiracion de Personal, Dol siguiente
informe de Resultados del proceso de referencia, enf o5 E;Egt__fh-_-;rtff‘a CEDec k,s.

[ ANTECEDENTES

Atendiende T Selicitud de Personal efectuado por o e fecha

L Do autorizacion deinicio del proceso de reclutamiento v seleccion del

J

puestor

=
A o
oo

Se dic inicic ol procese de dolacion para el cargo mencionads medianfe Convocatoria

POblico . con o verficacion de g exsiencia (‘*’Pl item

nresunuEsiano ’*mmspum cevidenciandose gue se enconiraba considerado dentro de
P.OA. de la geslicn {Anerno ’\|“ E‘

armento Bspocifico dal Sistema

Cumpliendoe con los procodimiantos esiablecidos en ¢

de Administracion de Personal v las NO’m s Bésicas dal 5.4, 1a Maxima Autoridad Fieculiva
en fecha ... nom bfo como miemibros del comile de seleccidn o

I
los{as) siguientes servidores{as publices{as) (Anexo N° 2}

* - Represenlante de lo i

I~
T - Represenionte de g L
Perscna

idad de Adminisiracion y

e e e e

SISTEMAOE ADMINISTRACION DE |
PERSONAL !




[

HERAL D ASUNTOS

FORMULARIO 012 | BLCCH .‘!; .
; HFORME DEL FROCESG N L ADBIRISIRATIVOS
E SECLUTAMIENTO Y S Y | UNIDAL DE STRACIONY PERSONAL
| :
e e e -
Y iciicmte

nnisiiacion de Farsonal v

tn el marco previsto por las Nomnas Basicas .
» Reclutamiento vy Saieccion se

basdnaosa en kos procedimientos de la eniiciad, E-E-f f.I".'? o

reunid en fecha ... TR . pora delinr oy pardmeiros de caliiicacion vy gl
cumpiimiento del cronoagro v » gukson ol proceso, como consta en el

X8

Actarespectiva {Anexo N® 3),
i CRONQC;R:‘JM;’X DE ACTIVIDADES

Cl cronogrema de actividades del nreceso de reclutamicnio v seleccion, no fuvo relrasos.
[Anexo . '

U PROCESD DE RECLUTAMIENTO

. fue emiticiarn la convooaiona Ui Dara Cublir
el r.:)ue@‘fo requérido, siendo publicodo el dian en la Gacetg Cficial de
orwvocalonas v en la pagina web instifucional. Fn o convocatoria se comunicd que la

presentacion de postulacionas vencic alas. ...
En las mencionadas lebEir:('_‘lcEf)m*s se informo que k‘, ;T rsonas interesadas deberian
recabar los requisitos de oos on v elre Gis?ro deo postulantes en ias oficings det Ministeno
de Dasgrobo Rural v Tierras yv/o en la pagmna web de o é:"f'?ilucagnz AN TGOV o o,
Fn la Convocalona y Reguisiios del § Uesm, se informd que fodas las comunicaciones
referentes alos resultados del proceso serian realizadias medionte pagina wel insfifucionatl.

i%

\"‘\r\()\, r\D C_\’

Recibida la documentacion de los postulantes, enfecha o se efectuc
o operture de sobres (Anexo N° &), conlando con .. posiulaciones denlro de la
fecha esteblecida. '

IV, PROCESO DE SELECCIO 9N
El proceso de ic*"cxo;w frae ("jivi(::{ido an dos atapas:

Tran Flapar Byvaluacion Cumicular
C2da. Blapa: Dvaluaciones de Cardcler Técnico v de Cualidades Personales

A conliruacisn se c*oscr[bwrﬁ cada una de s etapas sefic

A EVALUAC EUI\, L,L RQEC JLAR

Telone

y el inshructivo de aplicacion
o curicular vedficando su
clivos (/\nexo NO7Y, en los

En cumplimiento o los pardmeros de calilicacion ostableoido
ol puesio, @l g,a_;;mie de Seleccion, realizd o evalic

cumplirnienio, cuvos resullados se presenian en los cuadras
cue se evidencia la habdilacion de:

EVALUACION CURRICULAR
APELLIDOS Y NOMBRES

UMPLE

v
R

it
"

SISTERA BE ADMINISTRACION 0F T

PERSON AL Fagina 2 de 4 f




EORMULARIG 612 [ Uii{iil;u?i;’?%@;[ »\J\L DE :"i UHTOS
INFORME GEL PROCESO T iy
RECLUTAMIENTO Y SE '

OrMUNICaco via felefonica o los

i
oS

B EVALUACICNES
= Pvgluacion Técnico

Uric vez revisadc vy aprobado oi cuadio de curicular, se convocd a los

.f-m;';mqrﬁe;‘i_.h-*;ﬂ’“ﬂ‘”@f‘*for para endy el C.'“:':'.;;Sf"Gz:{,:,c::m amen 1ecnico (A”( X0 N® 7). o
evaluacion .2 tomada sobre 100 pu ntos (50 %) siendo la nola de calilicac ‘é.z rminima de
iae o 000 punios iolales, obleniendo siguienta

I~ - . ey e, ~
0%, o que oorasoondena en pun

— e EVALUACION TECNICA
i

f [ PORCENTAJE OBIENIDO |
; r}r:;}‘i{_,g ‘,’=’. Y 7 .: (N L =Y . _Ef L A
| - AFELLDOS Y NOMBRES | 100 PUNTOS) | HABILTA
f

Foresullado fue publicado en fa pdging web instifucional v via teleionica a los postulantes

)

habilitados enfecho .. [Anexo N 10)

«  Evalugeion de Cualidades Personales (Enfrevista)

Fnfecha ... , et comilé de seleccion, enlrevisld alos postulantes habilitados,
donde <& evalud las siguientes variables {Anexo N° 11

¢ Compatibididad con el Pu 20 punics
+ Capacidad de expresidn cron’mnicocéén 20 puntaos
+ (’“cmc;xc'dod de Desarallo Laboral - 20 ountos
* cpacidad de Trabajo en Equipo : 20 puntos
& f‘x.ufonorf;u da frabgjo 20 punios

30%. lo

Lf svaluacion fue tomada sobre 100 punios siendo o nota de cal lf"“oc-lon minima de 30%,
gue COHL?)EJE";CJEEY?C'E a 60.00 puntos folales, obleniendo el siguicnte resullado:

‘ EVALUACION DE CUALIDADES PER

ST ‘ RSONALES
i {

|

|

|

ORCENTAIE QBTLN!L;O
{100 PUNTOS}

CAPELLIDOS ¥ NOMBRES

|

§ ey e
i ey e
H

i
i

1 SISTEMADE ADMINISTRACION DE o '
ERSOMAL Pagina 3 de 4




;
| X DIRECCION GERERAL BE ASUNTOS !
J r} FORMU E P o 017( ' Eﬁ[ga;ulw;_{z‘Jf\ST]\jﬂq ) |
: NFORME DE ROCERO T . N S o

i PCC‘E T mur\m » ;“ D | URIDAD SEADIMIHISIRACION Y PERSONAL 5
i :

r

FICACION

Y. VER]
Se procedio o g
constatando o descrii
documernios originalos y‘ Co
fotocopias debidamenie

o UITICT
de

l\:\.,a y

Vi CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
thota presente convooalona se preseptoron
aprobaoron o evaivacion curicular, o evaluacion o

evaivacion Je cuaiidades personates.

Ny e
.;u;\ kAE

¢ el nuesio de
detalle la

arooue o
Mencicnamaos

en

calificogd §
- o . - !
i - EVALUACION EVALUACION -
CURRICHLAR TECHICA AL
e HOTORE e OBSERVACIONES
‘ . .
CUMPLE 50% 50 0%
I - o L
i
i L
/ ! e Lgar

obtenidos, e
de
de

hase afodos los antecedentes y en funcion de los resullados
Seleccién, - recomienda a SU cutordad e gleccidn
oora el puesto convooado

seniico en
e

En este
e
s cuanto fenemaos a bien info

rnar, Ppard fines cons (‘U‘ CNres,

POR EL COMITE DE SELEC

-

REARESENTANTE UMIDAD DE ADMINISTRACION
Y PERSONAL

REPRESENTANTE MAXINA
FJEC Uy va

AUTORIDAD

REPRESENTANTE URIDAD SCUCHTANTE

T SISTER A UE ADMIISTRAGION DE

i PERSOHAL ! Pagina 4 deg 4 i




REg

FORMULARIO ~ 013 fa)

BITE R e g g gy g

e S By B Gt B Gt b

B

 FECHA:

“fectuado el andlisis del Informe de Reclulamiento y 5y
Comitd de Reclutamiento v Seleccidn, ¢

e

leceion NY O/ presentado por al
sy b

orres pond'(‘%, ai mmat:} de:

¥ ‘*75Lmheomf‘ v iodos los antecedentes presentado

S, 52 3

e &
e [

Quien ocund ef

de personal, por lo que agradecerg iniciar el rémile de

persona a parlirdel dia  de 3 de

Alentameante,

en la fista d

& linalistas, del proceso de dotacidn
2 INCOIPORACION de fa mencionada

MINISTRA{O) DE DESARRCLLO RURAL Y T%E.?%Rﬁii

k)

y
A
%'\dﬂrmé/

Phgina Tde 1



] FORMULARID - 013 (b} DIRECCIGH GENERAL DE ASUNTOS i

- b : RESAP ADRIMISTRATIV
DECLANKATORIA L TA

DE:

Al

FECHA:

-factuado el ana del morme de Reclutamiento v Seleccion N 0/, presentado por el

Comite de Recl uhxrrwmin v Soleccidn, correspondiente al puesio de
|
! . ; ]

dal orticulo ?8” 5 EJ"‘ I\omms Basicas del Sistema de Administracion de Personal, se
declara des.erta la p{eseme convocatoria v se insiruve dar inicio a fa ampliacicn o segunda
COnvacaEiona SC{}E.IT‘. corresponda.

y bagandome i {odos los anlecedenles preseniados v en funcion del inciso ¢} del numeral |
4

Atentamente,

'MINISTRA(O) DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

Tagina Tdn 1 ! : i




FORMULARID - 013 [c) | DIRECCIOH G
RESAP | ADMIN
L UHINAD BE ADMIIS

RSONAL

ACTA DY POSESION

En cumplimento & lo establecido en of Inciso f) del numeral il del articulo 187 de las Normas
Bésicas del Sisterma de Administracion de Personal, en la ciudad de ..., a horas....... del
diad................ afes enias s instalaciones del Ministerlo de Desamrollo Rural vy Tierras, el (1a)
ciudadano {a) .....oo.conCll , fue posesionado {a) en el puesto
Ao ... con un haber basico mensual de Bs.

-, item Cen cumplimiento al Memorandum de Alta o Designacion
previo iuramenio de obsarvar ficlmente los preceplos

coneridos en o Congstitucidn Pelltica del Estado y demas disposiciones legales pertinentes.

e

Conlo gue ’en dnd el acle, firmando los que damos le.

NOMBRE ¥ FIRMA CTIHRMA SERVIDOR (A) PUBIICO (A)
MINISTRA{Q) DE DESA AROLLO RURAL Y TIERRAS Gl
O DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS
AOMINISTRATIVES

et e : ) e
[ | E-w.n"lac(“i

VU P




IRMULARIC
RESAP

0012 {0}

de

f\}f\\[jufi i ,’ r-; E\lﬂ

Ref.: Proceso

Documentacion

De mi consideracian:

calida bienvenida al

nal en su

A tlempo de expresarle la moas
Tierras, la Unidad de Administracién y Ferso
que debe nresantar id siguiente infomm

Reguerimiento  de

induccion v

Mimisterio de Desarrollo Rural v
se ie comunica

equipo del
jecian a ia narmaliva vigenie,

acion vy documentacion:

s Ficha P ‘rs,ond! REG-F “‘1 flenada en medic mag:n mpresa

« Ficha SIAP (S EGM»—\ FERSONAL), Henada en wetic TRSE

¢« Dos {etogralias 474 fondo azul

s Copie de Libreta de Servicio Militar
El o Formato de las Fichas Personales las  puede la pagina Web del MDRyT
WWW, D00 o hodMing ‘w":\-’;‘_-_? etnson  Flupiniog, ge  presentacion  de  esta
c)ocumcﬂfdc noes de 5 odias habiles a partir de 1o recepcion de la presente nota en Ta Unidad de

['3

e

Admirisiracion vy sonal,
Administracion y Pei <onal {ntermo N . ) a

O paras
do designadao.

Asi mismo dd;
cargo al que ha 3'

comunica gu
=ntar a la Unidad

For otra parte, se e
usted debera prese
siguienles E:qa,:aszloo:

Formulario AVC-004 (a ser
Certificando de Nacimiento Criginal

Bolela de FPage y Cédula de identidad, oréj?na%
Cerlificado de matrimonio v cerlificados
peneficiarios).

YN VY

También se e jec
Poriafolio de Estad
tener una brove exp!:cacédn del funcic
Inlerne ...y tomar contaclo con el Técnico Respons

uerda
o, en tal sentido debe ser habilitad

el{la) Téenico(a) deb Ars
lendersd cualg:

u conocimienlo v aplicacion el POALy Manual de puesd

o para recibir ios benelicios del seg
Administracion

aclquirido por usted en la

i") i

que fiene la obligacién de cumplir con &l contro

namiento del mismo, nara
able doi drea de

Rc—r;@:uﬂ Humanos

wier consulla al respecto.

a de de in Unidad de

a¥al}

0s correspondiente al

eguro de la Caja Nacional de Salud,

Persenal {Habilitade) del MDRyT, los
Caja Naclonal de Salud)
nacimicnlos originales (para asegurar a sus

de asislencia de esla
W
clo dehera comunicarse con el

Sistemas.

o en @ Sislema de Regislro de Asistencia

el e

(J

; Phgina 1}!& ?




FORMUL <013 £

¢

1.
(& JO L( i(, ) n_)lr.

i Régimen de A susinnes:

ancia se rige de

{hoimic de rabajo que 1 g en ol MRy es de hora 1, 4

‘if:ﬂ:o‘{} s nor consiouiente el registro en el Sal
realizado on las um“n oporiunidadcas,

2 vaiolrancia dicria para el ingreso a ofic sasada esla, se compulara

sumados @ su {5‘7 la tolerancia © a de alrasos serd descontada

sico en el mes que se hayar

como atrazo,
de: su haber ba
» salida

v entrega

harario de oficina debera lener
de Control de Asisier

/j .

Cuattuie salida en
sera generada en el Sislema
retorno a la Oficina de RRR HH.

4. Tnda salida en horas de rabajo, sea oficial o parli zhe ser aprobada v debe sequir ¢
procadimiento de uso y !;em—oo de los disiinios iﬁ:" ntos con los que se cuenta en el
Ministeric para este efeclo {Boletas de Salida Oficial — Boletas de Salida Particular ~
Deciaratoria en Comisidn).

5. Ul Area de Recursos i-"iif“r';;mos: :‘E‘zaii;‘fm"' enciarse alguna falia,

la misma serad informada v sanciona

ama de Administracion
v de la enlidad, pongo a
ministracion v Persenal se

Finalmenle, dando cumplimiento al articulo 199 de las Nom
de Personal, con el fin de lograr una adapiacion b(‘na,ﬁcw‘“:z C.‘%G S e
su conocimiento que en el Archivo Cenlral dependienie de ta Unidag
encuentra a su disposicion iz siguisnie informacidn instilucional:

S

Reglamenlo © Y de Administracion de

e

Reglamenio
Feoalaments
egiamerio
Regiamanto
Regiamanio
Regiamesnio d

-specifico el Sis
secifico del 5
Fapecifico del 5
Eopecifico del Sistema
Especifico del Sistema

(*r\

AL

de Tes

[

E*pcc*cﬂw del Sistema de Presupuesio
"*asaie&: y aticos.

Frogramacion de Operaciongs
oreria {4
de Organizacion Adm
e Contabilidad

Personal (SAP)
(GPG).

T,

nnistrativa {(SOA).
1 ﬂ(—*(;;lc_acm (500

SRR NENENE NN

rarsonal (RIPY.
Fuwuoae&

nlerno de
zacion },

Naalamarto

hManual de Oroa

+
<

desarrollar sus
rmilento juridico

le permitira
al ordens

la misma va que

niano sometimiento

For lo guz se lg insla a tomar conecimiento sobre
funciones, alribuciones v deberes administrativos, con
nacionzl v administrativo.

de mi consideracion mas

Sin olro particular, hago propicia la ocasion para expresarle las sequridades

distinguida, atenfamentc
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O

o funcion do o

(_}]OFL_;-\_T(_M_,. 3osu

Mulliphicue la calificoc
ponderacion asignada a lomisme

Flectde la suma de calficooionss porciaies
pondaracioness log siguienies:

RESULTADD |

i
i
¥
- ;
! PALLY Teie !
! - f
| Bueno |
| -t
1
' Dieovinculocion

=

. Wegistre la decision adoptada vy [rmas  Comespo
\

C Lo Unidad de Administracion v Personal nolifice

[ncorpore comeniarios sobre aquelios aspectos que deslacan posiliva ¢ negalivamente en la

evaluacion,
Confraste con el{la) servidor(al poblico(a) evaluado(a) of conlenido del formuiaro ¢ incorpore
tos comentorios de ésle.

[§3]

v remita o doecumeniacion
de Adminisfrocion y Persenal.

rcdier
fnici

respoidatona de o evaluocion de confirmacion o la

I Unidad de Adminisiracion v
idod Heculiva of informe de

Lo Direccidon General de Asunios Adminisfralivos, medianic
Fersonal eloborard a consideracion de la Maxdma Adie
Fesullados de o [vouacion de C onfnmc Sion, o c:{mociméerric y o ciorizacion
corespondienie de las acclones de personal concermignies.

| aifa) servidor{a) publico{a)
sion adoplada de acuerdo o ios
Personol

evaluado({al con los resultados de la evoluaa :
plazos previsios en.el Reglamento Bspecifico del Sislema de Adminisliacion de
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S

MODELDC A Aphicable o BEjecutives -

s wariablas de o Evoluacidn de

Los siguientes factores deben ser consid
Contfirmacion.

INDICADORES PARA
EVALUAR

|
VARIABLES PONDERACION i DEFINICION OPERACIONAL
|

Mechicio en gue

. e b H“’(Ir e Sr) TOSU U
| ADAPTABILIDAD AL : ¢ O
frab -

CARGC Y A LA 15 PUNTOS X )
<yt .(w v o mision,  vision, o X X
INSHIUCIORN (1) i relaciono cramente con o has
imsliiucionaios v 38 Compro ,
S lunciones amr;mc}aa
1035 SIS, _ > T , .
O Observoncia al keglomanio

ocusante ol carsn
: )
!

0 Conoce o mision, visidn y
ohielivos de v insfifucion,  los

redicia en que el o e [ temo
A > der el QUi oY — L. - L.
e F,,, [ Comprensin y aplicacidén
conoce v aplica (_f{).’ie_f( farnznie = o
' etecivo de normas y reglamenios

fécnicas, proc ¢ e su rabhao
CONMPETNA LG PUNTOS nshrumentos  conce £ sy T e
TECRMOA () o o jurisdiccion y co Mo

recuiere ser neneniements

supanvisaddo  ni efectuar cons
recuecnies.

tedida en que el oc

en el parodo do - - L. .
et e . ] , 2 Presentocion o informes en @l
ERICIEMCIA TR T demaosirado calicad on lli;:%wrm (_,;fjl;(‘dm b
LOGRO DE 10 PUNTOS preseniado rasul i % e e o
e PR - . 0 Codiclod ce informes 1eamicns
RESULTALDQS {4t en  concordoncia con s omeias |2 - : o
O Plonfeamienio  de propuesios

pravistos  y o con g oporiuni
espeda,

lois insiameias

! i cle consulios.
Medica en aue el ooup 'ma ol oo ) ;
T * c W) aoleCuca e
demuesira OO o lemas de
RESOLUCHON 55 10 PUNTOS FECONOCET ;‘)rc}tﬂemus_ SRR
PROBLEMAS {7} oanieacto s .
conflicios en su dGrea de o . - i
[ Awwwwhmri de resolucion de

que le searynecesaiamaenie eugico

oreblemas,
L Tiempo reque
sroblemas.

O Pt resclver
Madida en que o ()Cuprm'i* che P ’

cumple  con las obligacionss vy
y RESPONSABILIDAD funciones  asignadas, dmnurf“n L
| g . C O T e e 7
P ACTITUG DF O PURTOS aclitud positiva de SEPVIT)
SERVICIC 13 ! orecisnosicion o ccoeRiorn  nuavos
i ] ! f

responsabiidades Yy Osme s

consecuencios de s e stuacion.

O aAceptacton de nueves

i rMedida en que el ocuponic dal¢ i mn{bs de Irahaio /o
" v . . - Ha i
BICIATIV A, L se adopla vy propicic s DA

.. Desarolio da

3

CAPACIDAD PARA 10 PUNTOS oroanizacionalas aiumiondo
PROMOVER B proacivas v elecluando o
CAMBIO {2 innevadoras  concordantas  cor

polilicas institucionates.

Tcm Qs aoordes alos nuavos
OrOCES0S.

O Propussas preseniodas sobre
TGS NUEvos,

=
¢ B

"(".

e e .




FORMULARIO 074
REZAP

[
cumpiidas
; wmenta y en
O |"‘fj<‘\'(_")rt O IS Qreas,
U Elabhoracion che pofificas v
, Ll e onlicabiiclad  de
Mediho en que el ccupanle ool Corgo :
demgcsirm olel [aletiel plu. : ry
o livicdocdes en i g
institucionates 5
L
r Slartal ORIOrUNGMmenie
LANIFICACION, ‘c:re “5 - " L UCCion e eltapas
j 7 HIrCas, =L ! tier 3 SIS - .
ORGN\'MC@_N f O PURNTOS o ; s Amenize ﬁ_j if I If’i'Tﬁ"F—’S("r'-’“] anoun Irdimile
o g - R ! < ~ “
COORDINACION QOranos. ?I—TK’E[JU #5 E'J(,:l:t 25 COn [ planes y
(1) sus  dependientes o ol o de
t raboio que conton DeEo opbimizor |-,
a] 2 fepr DOUES0S, _J
| el uso de harnpo v recl ) los
[
i . Ve
i
i 11 nia de probiemas
i 4w recurit @
11 cio
4
[ Aotivar alp
Medicka en que el ooy - | '
T N yPiEs e
elarce autoriciad 0 Coadyuya alle objeiivos
dependiantes,  adopin e ,
[ . e v S 0 Noes auforidtodo nl preocients
HRECTION i 15 PUNTOS orienta y mofiva a sy {\{,Js{)rn,‘ , B
TER AT (5 R Jaruae S . . .
LIDERAZGO (5] una - adecuada delegacion de |y e;v;m mponer  su o ideas y
funciones, demuash *
ConCar, wlegrar, conial
01 Mde v acepiaidens y sugerancias
cle sus suborcdinaoos
Medida en gue of ocupan
dispone de capacdad poaro © O Realiza los controles adecuados
ol wio  de 1ecunos. ovanoo SN E5I0Nes N amends
CONIROL v 5 PUNTOS aclividades, logio sl 4 - o ]
EVALUACTION (%) QUGS cumplimienlo de nomas por p’w e L1 Dvaidg conectamente, y sugiare
sus dependientes v fiene capa cambios de o manera gue no
pora efeciuar seguimienlo y ador efenda atos demds
oporiunamenie WIS CITCIONES
Coreciivors G sean NeCesaios,
Mt . , l Asume decisiones Coméc tamente
NI SN OUe el OCusanie i
dadida en aue el oc ppanie ¢ 2 benelicio de logro de objetivos
; es capaz cle Csumi su
TOMA DE ¢ 10 PURNTOS v dedidin oporiung 'y ¢ ’ O Las decisiones 08 comunica en &
DECISINGS (10 | A dentra de las funciones de MoMerio opaiung
' ’ f compaetanaia
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CADAPTABILIDAD AL
CARGO Y A LA
INSTITUCION (1)

[P,
FHATIVES
THINY PR

satuccion de Condiimacion:

INDICADORES PARA EVALUAR

PUNTOS

CONDUCTA
FUNCIONARIA {4)

O PUNTOS

DISCIPLINA Y ORDEN
FNFL DESEMPIRG DE
SUS ACTWIDADES. {7)

0 PUNTOS

ERCIENCIA B8 £L
LOGRO e
RESULTADOS 15

1OFUI fO5

vision, pollicos v ob (N mgiéra, vision  y
¥ose compromale con o instifucion, los
omente con ks
£l O!_JS(_’:IVUHC]E‘Z) eglamento
Intermno
O Comprension ¥ aplicaaion
PUOTETICS Yy
frabaio.
Madida en que el ocupante del ¢
ciusio sy compariamienlo a i 13 10HITICLS
establecidas por o instifuc aliele}
tmibisin o i lica funcion
Medida en que el ocupante de
obseva vy respela normas ols
ceadyuvando al normal desan
s octividades fanio propias comao oa
lerceros. Manliene el er su
puesto de rabajo fac :
[alitn} [l}i(}ff!\UCE"Jﬂ ] (iOCUE"{(‘ﬂu(’! G O sy
COrgo,
Medido en gue el ocuponie del cargo | I Presendocion da informes en el
conoce y o aplica corectomoents ias fiempo eshi: (0
fecnicns, procedimienios e nshum y [l Cu!suc(,m!- infarmes lecnicos
concermientes o sy unsciccidn oy (W Pl samienio  de propuesias
compelendic. MO reguiene « s nsicncios
permanenlemenie supervisado N hinenles.
afeciuar consotos frecuentes, O Alencidn oporiunag de consulfos
0 Resclucion adecuada de
corsuitas fecnicas sore termnas
cie su compeienoi,
1 Producios aprobados sinreltase
O Aplicobilidad de resolucion de
problemas
U Tiemnoe requerido porg esolver

problemas.

5 PUNTOS

Medido en que el ocupanle del Cargo
en el periodo da evalu
preseniado resulfados de su
en  concordancia con s meias
previstas  y con o oporiunidod

esperada.

RESCLUCION Dt
PROPLEMAS (7)

Medida en que el ocunante dal corgo
damuesirg copacidad pora reconocer
orablemas potencictes v ha planieaao
soluciones en caso de conllictos en su
dreq  de  frabajp sin que e seon
necesaramente gxigidos.




FORMULARIO 0114
RESAP

kS

DAR BE ADMINISTRACION Y PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

organizacional.

-
Medida en que el ocuponte del camo | U Aceniaddn de eYas
cumpie con las obligadionas v unciones asignacionss  de  rabajo yio
osignados,  damuasira wna Trac ressponsabilicodes '

: postiva de servicio, pred L Desarollo de tareas acordes o

if Caeepiar nuevas responsehiiiche 08 NUBYOS [rocesos .

p RESPDINSABRIDAD v | csumne s consecusnoics 2 Propuestas preseniodas sobre

ACTH DE SER /1) 15 PUNTGS acluacion. WIS TILESVIES
{3} Cl iliciod de informacion a
73 an ol mangjo  de
NISIrG Y Qrehivos O su Cargo
a suentes  problemas en o
} Sicn de equipos
Medida en que of ccuponie gl
CAPALCINDADL NE lr(Jr‘usm.%Ie_ | % BRI {
AR A Tty el e L B T e conacimientos y concenlos
E;’\a'&';“') ERt RGO HO PUNTOS elecluando  aporles  efeciives
conciicno calernos [o1al @t
planteamiento de propuestas conjuntas.,
RESPOMSADILIDAD £ medliclar en que el (A)"('ZTJ;'JOHT(’: des! Cargo
Fl AN e o asuhime I rc—:spo:1sc}|'1zu.<'ﬂ,md por el mianeio
DOCUMINTACION 10 PUSNTOS de cioc:tijmenjios, e('.{us,f.)(l)sde 1n.=;§n,;;v_;€;?a‘wfc{‘>s
. proporcionados para e desempeio de
EQUIPCS (19) SUS i}(;livédmde&
1 Registro de apreciaciones sobre
Medida en que el ocupante del cargo su relacion con ierceros
dgispone de capacidad para establece ) . )
RELACIONES 10 PUNTOS y maniener relaciones nfemersonces, | 3 Grado de ”"‘di_"@"’@rfw‘o ]
INTERPERSOMNALES {8) S conbibuyendo elecivaments ol | B Problemas  frecuentes  en o
lorlalecimiento . de una cullurs COMUIC LI '
0 Agividades sociales denbio o

fuera de o instifucion.
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LRULARIO 014

ERAL DIEASUNTOS

DIRECCION GE

! i
{ RESAP i ADBIRISTRATIVOS
| | UNIDADDE A Y PERS
MODELC O Aplicable a Técnicos, Admi HAapdliares y Servicios
E
YARIABLES ; PONDERACION INDICADORES PaRA EVALUAR
:i— - VPR SU—
e en que el £ i vision vy
ADAPTARILID Al ' (']ﬁ’];) :rp_:ho (,](,'E(]i){li!’iht-)'n-i.SJ e o] vos s la Er':'siéluciﬁ(_m, [o}
CARLO Y A LA E 15 PURNTOS ce f,r(,wr,_)uj'(f y(1 _ s(;' 1 ia—zl—nuonu e anfe can kK
INETIIO Sy : O‘Slrr_uam}r) 1 _rjm;:on ]\:ngw\( iOnes G
! Obyje i nsiicionoe se f Ll Observancia lomenio
. ! comprarmle con los mismaos e
e O Com '.;)r{—fi;si(}r‘e v o aplicacion
Medicdo en que el ocupan electiva i [EIsifasle}s Yy
- cargo ojusta sy comporlan ] reglarmenios en su rabaio,
COMDHETA HPUNTOS I masesfablecidos por o 1 0 Disponibiidad de informacion
FUNLIC NARA {0 | N NTOS gs“ nom@ & Cfu.l uc 15 u{ I Stemonibilaad irforme |
' i nsttucion como tomien o la ¢hica a sy Cargo
5 ' funcionoda y morai. 1 Renelicion de  ordenes  de
—- g Hrelnlnlle!
Madida en que el fjcupon!e del | ZF 0 Ordenes e Iraibon
coro obearva v raspalc nonmog ncumphicies
disciplinarios coadyuvan cjf) al normed | O : EROdan en
YoOORDEN dasarclio de s aolividiodss fonio [iQyos estab
!N L CAFERIC DF 1O PUNTO! R Como die lercarcs. mw e [0 Colidad  en s funciones
5US /\a,uvn)mrw 5} al orden en su puasto do robaojo asignaclas.
faciitondo el acceso s i
Hormacion o documentacidn o su
COrGo,

ER Medida en que e ocupante  dot
DLGENCIA - N EL e gt e
CUMPLIMIENTO Of 15 PUNTOS cgrgo cumple ms_msim_,:c,cm:u:e”(;lzm
INSFRUCCIONES (4) ﬂ_s: le imparten denbro del ol

eslablecico,
Madicia en que el ocuponie O Preseniacion de informes en g

i OO conoce v liempo estipulado.

SAADETE coreclaments fes O Colidad de informas 16cnicos
COMPETEHCIA 5 PUNTOS procedimientos e shiumenios T R BT A
TECHIC A (2] M concerientes o sy ursdicgion ¥ [y plapisamicntc de propuestas

compeiencic. Mo requieie  ser ieonicos o dos insioncias
permeneniemente mrzr*rvwsm&rj i pedinenios
aefecivar consuiias frecuentes.,

- " i Atencion oporiuna Clex

consulas
L} Resolucion adecucda de

Medida en que el ocupante et consuilas - fecnicas  sobre
cargo demuestra canackiad re lemas de s compelencia

reconocer problamas polenciales v

RESOLUCION L, = e . [d Producios CERODOT0S sif
o 5 PURNTOS ha nlanteado woluciones en caso de 3 - AR f
PROGUEN £ : ] . ) T relraso
conlicios en su area de rabajo sin
c.]uf:I le> S0 necasanamanle | Apsticabiliclodd de resolucion d
exigicdos. problemas
1 Tiempo | reguendo sleltel
resoiver problemas.
1 ‘< 7 S e
[, ! Page 7 of § |




; FORMULARIC 014 : DE ASUNTOS i
. i RESAP VOIS
| § ) o e LIGH Y PEREON
Meciclo en ope 5
oo cumpple
RESPONSABILIDAD Y luncioneas o
ACTITUD DE SERVICIO SOl A PURTOS woilugh oyl e
{3 predisposicion . o aceptarn td
jesponsat Tos oy oo o 05 nuevos procesos
CONSQCUanCIas Jo s 0. . . e : -
' e O Gisponiniiiciag de informacion
] ‘ 15U caroc
Medida en que o cleal AL Earo
RESPOMNSARLIDAD B WO ORLIME B TESDONS - : | :
o (j:Df\" b A TGO EAME JT TESRUNS O dod en el manegjo de
& MAMEIC  DE FO FUNTO: el manels de documnenios, [R50 Y RV 03U COrGo
[AOCHRENTACION Y e nstrumenlos roporeionadng DG ST ’ S [
e L . Gmes @
BLali= 0 (8] S el desempeno de sus acividades L drecyen onas eh o a
e o e o E wlilizacion Ge equipos

Medica en que o ocupanie gol | Loecciones en los frobajos
corge lene la copeod 2 O ‘[{UQ presenid

sus  lareas fomando s
detolles v ovitundo ¢ fa presentacion i
e ohservado por ¢
cuanio a formea y pulc

alles de fondo vy forma en
umenios.

!
;
ATENCION A DETALLES |
Ny T 1O PURMTOS

i

|

i

Reqgivtro de apreciacionas
sobre surelacion conlerceros
Grado de indiviciualismo
Problemaos ecuenies en la
COMUNICacion

Medhicda en oue o ocunanic
cargo dispone de capacidad

e establecsr vy manlener relo
STHIN| t
10 PUNTOS inlerporsonaleas, contibuye

elcchvemente al lodalecinienio oe | . L
’ ' 0 Aclividodes socioles dentro o

unG cullura organizacional, . o Do L
- fusra de e institucian,

Pace ol it



- s - - e s S

RMULARIO 314 {a) % DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
RESAP ADMINISTREATIV0S i
DEADRINISTRACICON ¥ PERSO |

-
o
=

L dtioa

FORMULARIO DE EVALUAD
JEFES DE UNIDAD VY

PARA SER LLENADO PO EL JEFE INME
TGDELD A {Aplicable & <dlo

AL DATOS GENERALES

NOMBRE DEL{A) SERVIDOR(A) FUBLICO(A)
EVALUADO(A):

2. | CARGO:
}

P AREA FU’\J(‘IO*EAL D HDETRARATA

{u

o DEECHA DEINGRESD F PROMOCION

; 5. ![ NOMPRE BE Jr’} INMEDIATO SUPERIOR:
[ ]
l b.- | PLRIODG DE EVALUACION: I De mes: Anol EA mes: Afo:
| B. VARIABLES / CALIFICACION |
i e L i S .
[ i
p F
& a
. e 4 @
CALIFICACIONES L) &
J o 2 ey Ft
VARIABLES 9, o5
E= [
| 5
25 h0 | 75 100 £
r : T 1 :
Adaptekilidad ol carge vy o la institucidn: Medidn en que 2! ocupante del cargo se ha
1. | adapiado o su puaslo de trabajo v ¢ fa inslilucién, ha asimilado la misidn, visién, is
pofifica v objetivos ishilucionales y se compromele con los mismos.
. . i
Compelencla iécnlca; Medida on gue ¢l ocupante del cargo conocs v aplica
- coreciomente  los léchicas, procedimienios e inslrumentos  concemicnies o su 10
E iurisclicoidn v competencio, No requiere ser permaneniemenie supervisado ni efeciuar
E consullas frecuentes,
Responsabilidad v aclifud de servicior Medida en que el ocuponle del cargo cumple
4 con las obligaciones v funciones asignadas, demuesira una aolitud posifiva de servicio, 5
v | predisposicion o aceplor nwevas responsabllidades y asume 05 Consecuencics de sy
! acluacion,

Planificacidn, orgaonizacién v coordinocidn: Medida en que ef ocupante det cargo
demuesira  capacidod  porg planificor  aclividades  en funcidn a los objelivos
4, | nstivcionales | asigno cfeciiva y oparunamente responsabilicdades, tareds, recursas v 10
lelaps iy elsiie: lograrkos,  Anmonizg ks aclivi ilades con sus depend tc,mcs kel el aouino de
'rnhmn e conforiid parg oplimizar «11 usy dle f mmpu Y I CUrSos.

DirecLién/lidairg Mesclida en i slocupanie del cogo ejerce avlordad solbre sus

P -pmdien!es.' adopin deckiones, odenta ¥ omolive o su porssonal, viebiliza una -
seoeion de funciones, demuestra capacidad para concilior, inlegrar, ==
compaiit mm; crterios, crlicular y delegar acciones.
o — . o i B, —
Blicienclo en el logro de resullados: Medida en que e ocupanie del coroo en al
‘" peods de FJVC"U(“:C@H':‘!'N] demostracds calidad en su abajo y presentado resuliados 10

asperada.
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[HHECCION G

ISTRATIVOS

A ‘ ( i ‘ T
|

H

i

AN
e } o B ~ N i NUIMATDE ADMINISTRACION Y PERSONAL
. - r —— i
Retoiualin de  prohlzmaos: i en gue ol ocupanie  det |
7. capaciclo oo e 'c ocor ’)mh!nmm potenci 10
de confiictos en su ¢ i
—r— t_ |
iniciollva vy capacidad parg promover el cambice: Medida en qu :
8. | cargo se adopia v propicia combios organizacionalas asumiendo o 10 |
y etectuando propueslos innavadoras concardantas con ias politicos Z ]
i — I
Control y Evaluecidn: Modida an gue of ocupanie del cargo dispone de oo
para conbolar ¢l uso de recursos, ovonce de aclividades, ogro de
?. | cumplimienio de normas por porte de sos dependienles v liene capociaad par i =
eleciuor seguimianio v adoplar opariunarmenta, as aociones coreclivas que sean
NeCEaNas.
- I E r T
Toma de decisiones -Medicla an que 2 ccupanle del cargo 93 capaz de asumin sy J
| 10, 1 responsabiidad v decidis oportuna y OC:G(EOdO.’Tl:;H}L: denfio de ¢ (-_;.3 548 J ] 14 .
| compelenca : 3 i f
i . .

j TOTAL CALIFICACION

_i C. CALIFICACION FINAL / RESULTADO ‘ -

ataie F’v‘laﬂ_,-'f‘-r @ b= Pa ificacion, Puntajz igvel o mencr a 60,59 Desvinculacion}

D, Co ?\'iFNTf‘QAO

ﬂ%&MZﬁf\"""ﬁREG DEL EVALUADGOR COMENMNTARIOS DEL EVALUADO

LUGAR Y FECHAS - / /

FIRMA JEFE INMEDIATO SUPEROR

FIRMA SCRVIDOR(A) PUBLICO{) EVALUADOLA)

LENADO POR LA UNIDAD DE ADMINYSTRACTON ¥ PFREONAL — RECURSOS HUMANDOS

ASER I
. DECISION ADOPTADA
T i
A RATIFICACION irf B, BESVINCULACION i—!
FUCHA DFE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: ) / /

L ) o i Pagina B da 2




FORMULARIO 614 {1}

DHRECCION GENLEEAL

ALRHNIST

I A
RATIVOS
EADRINISTRACION Y PERSOHAL

SUNTOS

gﬁaﬁiﬁ DE

EV i

PRO %‘rﬂmm%m ES

PARA SER LLENADO f’DR EL JEFD INMEDRIATO SUPERIOR

MODELD 0 {Aplicable a 5t Nivel)

ON

A, DATOS GENERALES

NOMBRE DEL[A) SERVIDOR[A)} PUBLICO{A)

- EVALUADO[AY

2.- | CARGO:

3.~ | AREA FUNCHOMAL DONDE TRABAIA

4.- | FECHA DEING ESO f PROMOGC Kﬁ!\i

5. | HOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

f
E &.u l PERIODO DE EVALUACION: De mes: Atto: A mes: AR
- : - :
1 B. VARIABLES / FALEE"}ZCMHGN
<
©
CALIFICACIONES | § |
* ) o oy O
VARIABLES o 1 f—
' 0 =
T z -
I ey 75 1100 9] .
25 5 J 75 g 100 5
Adantcbilidad ol cargo v alc institucion: Medida en que &l ocupante del cargo se ho
L odaplodo o su nuesta da frabaio v o i institucidn, ba asimilado 1o mision, vision, 15
politicas v objeivos institucionales v se compromele con los mismos,
Medida en que el ocupanie del carge conoce y aplica
9 carectocments las téonicas. procedimientos e Insirumenios concormentas o su 10
© | paiscliccidn vy compeioncia. No requiere ser permangniemenic superisado il eleciuoy
consultas frecuenias.
actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple
3 v funciones asignadaos, demuesira una octilud positiva de servicio, 15
w ;DdelSi.'J()SF(_IOH o] o\_crg?or nuevas respomchilidades y csume los consecuancios de su
ccluacion,
Cenducta  funcioncrig; Medida en que el ocupanie del cargo  ousia sy
4. | comportomiento a las nonmcs eslableciaas por fo institucidn coma Tore siery Gl dica 10
furnicionaria y morcl
Eliclencia_en_el logro de resni!ngi_qé: medida en que el ocupante del camo on el
5. 1 perodo de evoluacion na presentado resullados de sy acluacion en concordancia 5
que las melas previstas v con ta oportunidad esperada.
Capacldad de frabain en equipe: Medida en aque el ocupanle del cargo, ronsmile vy
4. L expone ideos, conocimienios y concenios electuondo apories eleclivos y conciiondo 10
criterios en 2! planteamienlo de propuesias conjunias,
.. N ’—“"""
Resoiucién de prcb‘emas Medida en gue o ocuponle del cargo demueshia
7. | capacidad poia reconocer problamas v ha planteado soluciones en coso de 5

confi' zlos ensu Graa de rabagjo sin que le sean necesariamenic exigicdos,

! Pigina 1 de 2 i




GIRMULARIS 014 {b) | DIRECEION GENERAL DE ASUNTOS
15 ADMIMISTRATIVOS
| UNIDAD DE AUMRISTRAGION Y PERSONAL

oMedida en que e ooupants
er Yy mantano relacionass nten
cuniento cle une cuilurg orgoniFacional '

) 71 +

: lividades; Madicda en Gus e oouomie
dled Corgo obsera v respe fa normas clise wirkas coadyuvando af normal desarn:
s aclividadas tonio propins comao de eros. Montisne el ordaen on s ounsto de
oo laciitando el acceso o o informacion o documeniacidn o su amoo,

] T o I -
Responsabilidad en el monejo de ARSI 5
10. 5, BOUE0S ; 10
i
TOTAL CALIFICACION

. CEELHWC;‘%CE{}N FIWAL Y/ RESULITADO !

1

{Puntaje Mayor 2 61 = Retilicacion, Puntajs igual o menor a 60,39= Desvinculacion) E

U — t

D. COMENTARIOS
COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADC

LUGAR Y FECHA ' - / /

FIRMA JEFED INMEMATO SUPEROR

FIRMA SERVIDORIA) PUBLICCIA) EVALUADD (A)

A SER LLENADO POR LA UNIPDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL — RFECURSOS HUMANOS

0. DECISION ADOPTADA ' o

— !
A, RATIFICACION [ l ‘ | B. GESVINCULACION E

FECHA DE VIGEMCIA DE LA DECISTON ADOPTADA: /

T i 7 o 7_7 T Pagina Z da 2 N ‘




FORMULARIO 014 (¢} i
RESAP l

FOR i’?f‘éw.wsﬁﬁ"‘”" D DE EVALUA

;o

7] ﬂ‘ -;
¥ F bk R LB »m.wf

Sl ey ﬁ?r TIVOS

- 1;}{?';,— e

o
i }?"i&.;@‘ﬁk %}?ﬁ’

PARA SCEE LLENADRD PO EL JEFE INMEDTIATO 81
MODELD B: {Ahcable a &j%i(':, Jmo oy Svo dvel)

APEHIOR

A, DATOS GE F‘“.RAL

HOMBRE BEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
EVAHJAUO{A’-\],

Fo- 1 CARGD: F

J.- | AREA FUNCIONAL DONDETRABAIA

Ao | FECHA DF INGRESO / PROMOCION

[
! . ) MOMBRE DEL GUFE INMEDIATO SUFERIOR:
i - |
.- | PERIODS DE EVALULCION: De mes: Afior ]A mes: ARD:
. - P
| . B, VARTARBLES / CALIFICACION
! ‘ ) :
L
CALWFICACIONES =
€
o ] v i
n ot [ @
v e
VARIABLES = =
£ i
e e e e — 1.
O
£r.
25 50175 0
;Mi‘. ,_A.‘L.MWMTA‘.”M., e : : ! 3
Adapiabiidac o cargey g la ins : Medida en que el ecuponte del corao se ha
ot odoptaon G s g.‘suf._‘fj e traboio y oo o nsiilucion, ha asimilado o miion, visidn, 15
polficas v obheives insilucionales v se compromeaie con los mismos,
Conipelencia _iécpiro Medida en que el ccupante del cargo conode vy apica !
o " . s . N - . ~ i
5 coreciamanle s Sonicos, procedimienios & inshhumenios  concerrantos o sy r i
o Buriscliccitn y competencia. No reguisre ser permaneniamente supervisado ni efectuor h .
consuitas frecuenies. i
' . e e !
Responsabilidad v goiitud_de servicio: Medida en que el ccupanie del corgo cumple
3 corias shlinacionass v funciones asignadas, demuesira una aclitud positive de servicio, 15
’ p{e::jispomuun a occpiog nuevas responsabiiidades v asume 108 consecuenaias de su
acluacidn.
Ceondusia  funcionaric;  Medida  en que of ocupante del corgo ojusta su
4, comporiamienio ¢ ks normas esiabecidas por i Mx.lluuon como fambién o la Glica 5
funcionaria y morcd,
Discinling v _orden ern el desempenio ce sus aclividades: Medida en que el ooupante
5 del cargo observa v respela narmas disciplinarias coadyuvando al normal desarroilo de 10
© | s actividades fonto propias como de lerceros. Manfigne el orden en su pussio de
frafbajo facillando el accese oo informadcidn o documeniacion sy cargao.
' ]
4 Dillgencid en el cumplimiento de Insfrucciones: Medida en que el ocupanie dei cargo, 15
N
cumple jas instrycciones aue se e imparen dentro det plozo gstablecido,
1

i : Paghua i




FORMULARID 014 (¢}
’ RESAP

1’\45’ ’4%\“’(1 on ocupantie  de;

Gue

TOTAL CALIFICACION

v hier plandeao 5
hf: 5 WSO !
10
L e —
in tedicda en que e ocuponie del o
b. e cer oy omanienes reladiones ntenpesonal 14
ainente altoriatecimiento de une cutture croanizacio
e e - “ t - R Ty
Atencidn o deiglles: Medida en que ol acupante el carge lene o capadicac

G {reddizar sus toreos fomando clencien o delalles v oevitando que el ; 10

chservado por dalicd \O”FIG‘ an cuando o forma vy pulcrilud I l

' i H
-

CLCALIFICACION FINAL / RESULTADO

{Puntaje Mayor a 61 = Ratificacion. Puniaje iqual o menor a 60,09= Desvincuiacidn)

B, COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR ; {"‘&M““f\? TARIOS DEL EVALUADOC

LHGAR Y FECHA® - / /

EINMEDIATO SUPEROR

FIRMA SERVIDOR PUBLICO EVALUADOD FIRMA JEFE

A S CROLLENADRC POR LA UNTDAD DE AHMIINIQTR!&CI(‘)N Y PERSONAL - RECURSOS HUMANOS

| E. DECIS };m ADODPTADA
. R N — — —
l A, RATIEICACION [ ] _ f B. DESVINGULACION | |
3 - . ' I
l FECHA DE VIGENTCIA DE LA DECISION ADOPTADA: | / /
; P Pagina Zde 2 r 1




VL DE ABUNTOS
TRATHGOS
UNIDAD (B3 m‘ﬂﬁ‘*'! STRACION Y PERSONAL

DHRECCHIN G
! T

FORMULARIC 015
RESAP

e )
|

H

1
3

B
MINISTRA(O) DE DESARRCLLO RURAL Y TIERRAS
Lr Y O
DIRECTOR [A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
[0
JEFEURIDAD DE AD"‘&EF\EESTRA’” 4 Y PERSONAL
REF Evaluccion de Confirmacion.. .o oo,
FECHA . . e ... de 20

De mi consideracian:

En observancia o lo establecideo en el arliculo 200 [PROCESO DE EVALUACION DE
CONFIRMACION) de las MNormas Bdsicas del Sstema de f\ i nmf racion de Personal v de
acuerdo o lo determinado en el arficule 16° de nueshro Reglamenio Especilico del Sistema

de Adminstracion de Personal en aclual vigencia,  se ha procedido a efectuar la

evalvacion de confirmacion ds. .o . quien fue seleccionado {a) para ocupar
el puesto de . DU L dependiente de.. . en base

al procedimiento que se enumera a continuacion:
1. Delinicion dei objelivo de la evaluacidon
2. Deferminacion del grupo objeiivo

Definicion de! perodo de evaluacion

5. Aplicacidn de los evaluaciones de conflirmacion

é. tacion de los resulfados
7. Com,[ usicnes y recomendaciones

1. OBJETIVO DE LA EVALUACION

tvcivar el grado efeclivo de adecuacion ol puesio de habagjo UPG— ver agotado el pericdo
probaierio delle) servidor(a) piblice{n) incomoradola) ol Ministerio de Desarrolie Rural v
Tierras.

CGRUPO OBJETIVO

A

Se aplico fa evaluacion de confirmacion alla) siguieniz servidora) poblico{a):

b Fagina 1 de 3




] I ~
1 | %

1‘ FORMULARIO 615 i CIRECCION GE L DE ASUNTGS j

;‘ RESAP g : [

- 1 | ALIGH Y PERSONAL |

l ne |l CATEGORIA NIVEL | FECHADE l
! I — i e e e e e i INCORPORACION i
e ] ]

3. PERIODO DE EVALUACION Y RESPONSABLES

Lo evoluacion fue realizada una vez agoladco ¢l O“fiud-"-
cer posesian @0 el puesio. bsia evaluacion esluvo a care
Sl L siendlo aplcado POor L TR ROPION

4. FACTOR \E}T- v MUAC%ON

aren fos insfrumentos aorcbados en nuesiro Begiamenio Bspeciiico del Sistema de
Adminishacidn de Personal, en  funcidn  de dos vanables v sus ponderaciones
corespondientes, haciendo un ltolal de 1000 Es precio sen “gue esta ponderacion se
recliza sobm: i bose de los formulanos aprobadios paia aplicar el proceso de Evaluacion de
Confirmacicn de pmt;oer parmanenie, que incluyen variables diferenciadas p@ra cada
categora de puesto, siendo la nota minima de aprobacion de 61 puntos para ser ralificado
en el puesto, de ccuerdo o la siguicnte escaja

Seaplic:

L,Af_aF ( AC ON - Rf_ﬁSULTADO - DE(‘"S‘O*\!
B IR ST i \j\ = [! i(ﬂ /\C”(‘\

ﬁ{ O! A TOU 1 N“I

F\/H f if i\“')

FUEND RATIFICACION

Fa AT fIC, /\(J .[-(;)N

FICHINTE

ISUFICIENTE DESVINCULACION )

5. APLICACION DE LA C\IALUACEGN DE CONFIRMACION

Duranie el proceso de evaluacion de confirmacion, et evaluador expresd vy fundameanto os
motivos por lo cue asignd la calificacion, adiuntdndose la evaluacion (ANL W“-). Concluido
el Process, L en su condician de iele inmediato superor analizé el fermularno
de evouacion con ellla) servidor{a] poublico{a) evc.ﬂuc}cio{cs), documento que fue firmado en
sernal e conforaidad.

6. TABULACH e DE LOS RESULTADGS

tfecluada JQ tabulacion det formulario de evaluacion y considerando que [a nota rminima
de aprobacion para ser ralificado en el cargo es de 41 punlos, se obluve el siguiente
esuttado:
\,ALHC‘ACiDN ]

Ne || NOMBRE SERVIDOR[A) PUBLICO(A) PUESTO

o
o H AL g DRCBION

[ ‘ = PéginaZzded i
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| FORMULARIO G618 I DIRECCION
{ RESAP | A
i

LAY 13
LRHEEASY (3

S —

?s‘%’;’”ﬁ‘;’(“‘ﬁ ﬁx,if.g RN
RN AR RN L U

Fhiiui

VINISTERIO DE ‘E}F AR’RQMC‘ JRAL Y TIERRAS

Cite: FADRVT - DGAA-EC -0..../20. - Sefnior {a)

resuliade de Bvaluacién de T T TSR RRRP

Ref.:
CORBIMAEION e

~ L
de e 20,

De mi consicleracion:

Fn cumplimiento al arliculo 25° de la Ley 2027 "Eslak ey del Funcionorio Pobico”, ¢l
arficulo 20° de las “Mormas Bdsicas del Sistema de Adminisire mfwa df‘ P”h\‘ehﬂ y el
arlizulo 16° det Reglamenio Dspecilico en aclual vigenc

veroco de i ';f'ﬂ r‘-* & c,if;-‘s del

orueba en el puesto de.o el e G G
Mircsienio de Desarollo Rural v Tieras v de acuerdo o los resullados del informe de
cofirmacion NS DGAAUAT — / de fecha . . erilido por la Unidad
de Adminisiracidn y Personal y {e lc- Cvaluacion de Cc}ﬂﬁrmc:ic:mn efectvada a suU
-
LY

persans por sk Jele nmediato Superior cumplo en informar o usted, gue ha obtenido
a calificacion de U fr’)g Gue € q“'voiﬁﬂlc o SO , DOT IO QUE DT L fei
rmencioncca eveluacion, siendo en su pucsto de frabajo.

Sin ofro particular, ¢ liempo cle (desearle éxito en sus [unciones/agradecear sus ser vicios),

saludo a usted alenlamenteo,

FIRMAY SEL
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVAIDIRECTOR(A} GENLRAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

. £
¢ )

ha ‘K
e, Conr, i? ‘;\‘*‘\/

/_,,_-w—.

Pagina § de i
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| i
E FORKULARIO 017 5
| RESAP J
| |
PROGRA
1. INTRODUCCION.
En curmplmienico del arficulo clel Funcionario Publico,
Capitulo Il corespondiente o Subsisic i on del Desempe e las
Normas B(’Jsic@s cel Sislerna de Adminisir Parsonaol y los arlicutos 17° al 197
dei Reglamento Especﬁ co del Sislema cién de Personci en actual
vigencia, lodes{as) los{as) servidores{as) publicos{ast v en especial los{as)
servidores{as] publices(as) de comera administrativa que hayvan superado d
evaluacion de confimacion, se sujelardn paé-\;u[_ smenie o lg Bvaluacion del
Desempeaeno
2. CONCEPTO.-
La evalua :wl del desemoeno al ser un subsistema del Sistema de Administracion
de Parsonal, es un process ne W;‘%mio aue mide el grodo de cumplimiento de
la Z“;'ogut;mo:-z"'5(‘\-"1 Operaliva Anual indivic ua poarte  deillal  servidor{a)
[:)f’;i“-i? (o, en Ecmm dirccia del (,meh 05, funcionas vy
resulfados Usmm dos al carcie durante un per
para el Ministerio de Desaoolio Rural v Tsﬂrm M"‘ff-
meses comrencidos enfre e 2 de enerco ol 31 de dicie "l[ W 1o una gestion,
ASIMismo "if‘ﬂp como propdsito de delectar las falencios v polencicidades de
corago. For o tanto o r_-fvcmcscm del desempeno se constituyve en ia valoracion
clel i&‘c:b@vo . ::;z-s;Qz‘ro lado v no la evaluacion de la persona.
3. ;QBJA.&{}{Q;
Sonlos siguienies:
o Evaluar alos{as) servidor CS{OS) nublicos(as) de carrera en ef desempeno
de sus funcioneas, _ '
0 Regstrar lo producividad de los{as) serviclores{as) publicos{as) que no
eslen sujetos o if'1 Carrera Admirusirativa,
0 Senvir como ele Vo de referencia porc ja oiorgacion de inceniivos.
o enercr nformw.a SN opara mejorar el c.r;al:: ;:}@ﬁ@ de la institucion, en
tferminos de eficiencia, hones lldag, (“f(‘ ividad v calidad en el servicio.
0 \;O‘l Hifuir el instrumento para deteclar necesidades de capacitacion,
o sdeniflicar cases de rendimiento mul staciono, para fomar las accioneas
SGue correspondan. o
. 3 P : %dg”N
(8] \ '%{’

— o e R S, A
3 ) ' Pagina 1 de 9 i \\\\\ J|



|

For io Tc:m'?o :E O evoluacion sobre Ja base de Ioth!
Delmift: al Ministero de Desarollo Rurd i cer el nivel de eficiencia
ins hTUCtonu», v flc el ara , resullacios y achividades
establecidas al{a) servidor(c } i‘.'.‘ﬂ.}l‘.)licO(CiJ, meorando los relaciones inlerpersonales
=nire ,m(pg Vo 'f >cndk§m§e:, evoluondo o caidad de SO 3’0?“:"31’,’,‘}{,1“\1= (J?J‘f-“"(?{[\’(jj
anual individual, Alla] servidor(a) poblicol{al le pormiie quiparar ef nived de sus
comrfh uciones alos obkﬁ"'vo*: nshitucionales as como hiormarsae sobre M creepcion
de suinmedicto supetior gcerca de su desempeno enia geslion cormespc r_j enfe.

4. PERIODITIDAD -

De acuerdo af ariicu lo 18 clel RESAP o evaluacion del goﬂow ceno se aplicard en

forma colecliva al persenat regular de la Institucion, una ver al afio y estard o f“@‘;}o

de la Unidad de A c!m a acion y Personal. En caso de producise cambios en el nivel

icrdrauico, se nrogramard la evaluacion del desemi cucndo se hayan cumplido
fras mases de suparvision confinua por parte del inmediato Supenor.

5 ALCANICE,

Se aplicara a todos{as) losias) servidores(as) publicos(as) del Ministerio de Desarollo

Rural v Tiorras v orincipalimente a los{as) servidores{as) publico ‘: 5) de carera gue

hayan s p@mc:;o sotisfactoriamente la evaluccion de confirmacion,

b, POUTICAS. -

Las poliicas del Ministerio de Desarrolio Rural v Tieras que fgen o Evaluacion ded

Desempeno son:

o La definicion de los propdsilos asl como de los ebjelivos de la evaluacion deben
ser difundidos  en ltoda o instilucion, siendo  de  conocimienio fanto de
evaluadores como de evaluados.

o Los evaluadores deben ser capacitados en la metodologia, los fociores e
instrumentos de aplicacion del proceso de evaluacion del desempeno.

o B procesc de Evaluacion del Desempefic cebe ser jolamente fransparente,
d{—:ierminﬂ@o por la claridad de ohj@i‘vos oy susteniacion en documentos y el
arndiisis de los resullados enfre el evoluador y o evolucdo.

a Lot resullados de la evaluacion deben delerminar movimientos de personal y
Aderdvar en o aplicacion de acciones consecuenies, vale declr sanciones ©

cenoaimientos.
. I R i . i
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FORMULARIC 317 i

7. PRECAUCIONES A TOMAREN CUENTA DENTEQ 7L PROCESO DE EVALUACION. -

Se debe evoluar ebjelivamenle a lodos(as) los{as) servidoras{as) publicos{as }
fratando de evilar cierfos erore i 05, siendo po
o tanio de mucha imporlancia formar algunas preca:

50N o OQJ&M\,I\J N ITer

4

o Efecto o eror de Halo.- Generaimenie
antes de lle var a (‘OOO una ovo:u Q

en esie enor cuondo
cdisposicion a asignar a
basdndose tan solo en

antipalias o simpmes que podna fenerele

evoluador puede fomar en
r\)\.,p[b” ) on el ranscurso
lorio, o gue no constituye &l

o Alencidon o comportamientos recientes.- L
cuento el comperiamiento del(] "
Ultimo, el f“;uc puede ser productivo o msati
verdadero comporiamienio en stiuacionas mor;'m:m;:s_

o Tendencia cenlral en las calificaciones.- Esto sucede cuando el evaluador
disiorsiona los niveles reales de cury p!):me:'ﬁo C?i"i"{"]‘ﬂf"lf"%CéO valores que
donotan un o desampenc  promedio. on csmechro de aguelios{as)

servidor{as) publicos{as) que hublesen cc.\,r"is;e:z{;‘;umo mayores niveles de
encimianio.

o Prejuicios del evaluador.-  Pueden exisfir Eﬂ mas distorsiones dentro de ia

evalueacion del desempeno, debido principalme M‘ a ideas preconcebidas

del avaluador, respocto o laciores como son la raza, religion, ideologia

polifica, formacion profesional; desvidndose de fos niveles concretos de
desempeno,

0 Tendencia o la Flexiblidad o Excesiva Rigider - Tsio situacion suele suceder

cuands en el proceso de evaluacion, r;;':i sctor presenta una imagen
cde demasiada benevolencia o un desmedido (..:b?@ Varismoe mediante las

calificaciones que asigna.

8. RESPONSADILIDADES -

C ncic leonica o evaluadores y
evaluados es de la Unidad de Administracion y }-%"w'f;onc! dependiente de* id
Direccion General de /‘\‘:mlu Administraiivos v de acderdo a los procesos que [d
CoOmMponen '?(—*nmr\ relacion el Inmeaiato Superior, el{ic } sarvidor{a) publico{a) a ser
evaluad ofo) v el Comiie de Eva[um'“@w confonmado DJ.'(‘ el etecio.

En términos genorcles la responsabilidad por fa asisle

F- : ; F’:i{gi_w_!:!,’ir-?c.- ' ]




FORMULARIO 017 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
H 1

f RESAP !

] pHms

Por 1o fanta o responsabilidod por o Drﬁf}’iui! Cion, crganizacion, conduccion y
supervisidin del for de a0 Uni e ACminisiTo v Perssoncl. La
:‘O?por‘fajbi!&jacf Dor %Ci SU;““‘“H(]) 1 del proceso y por o emision del
inforine de reﬁ:uim’ es f;‘ﬁ@E Qomrié- de & (G oresponsabllidad por

ale 0 sujeio o evaluacion,

')

es de E(cu sory (1’:::(‘ ‘» pl'y;h ol

7. COMIE DE EVALUACION. -

Son evaluodores fodos{as] os{as) servidores{as) ; Henen Dajo sy
depcndencia lormal, per 'sor’lf“l QL carrerq, de libre nombramiznto vy evenludl; s
decir que la evaluccio estarad o cargo de fe Inmediato Superior.
Excepcionalimenie el mm@(irw superion podrd ser CQ)..E‘._JE\_,A’, omo evaluador por la
Auvloridad que ejerra supervision funcional direcla sobre ellla) servidor{a) publico{a]
a ser evalade|{a) vy en su Ccaso pocm suscribir lo evaluocion tanto como Supenor
J(\mrqmco comao nmediaio Superior.

b

Para los{as) serviderc‘ ( 5) publicos(a %) aue hubiesen cambilade de Jefe Inmedialo

Superior, durante el 1 1<\cIo v evaluar, cada uno de los dos suparvisoras lenardn 1os
formularios de evaluacion por el h@mp correspondienie; siendo la calificacion final
el promedio ponderado de los resulladas obtenidoes en cada uno. Bslo sucederd
cio rpre vy cuando el anteror mmedtc to superior siga en el Ministero de Desarolic

Sural v Tierras, caso conlrario el nuevo inmediato superior cumpliendo con un minimo

de reT mesas Ca supervision podrc evaluar basandose en el informe « J(; aclividades
documentado gua presente el{la) servidor{a) publicola] a ser evaluado(al, si no
existiese qrz.w CIG(J cdeberd evaluar el Superior Jer "u-h,ix_,,ik:o.

ol Comile de Fvaluacion,

Para al =fects deberd levarse o cobo la conformacion

]

que tendrd ko fubicion directa de evaluar alla) servidor{al pobliicola) v variard de
acuerdo ol drea organizacional gue se itrate, sequn o estruciura formal de la
nstitucion y estard conformado por:

o [ Jele Inmediaio Superior del{a) servidor{al publicolal o ser
evaluado(a)

s Un Represenianie de la Maxima Auleridad Ejeculiva,

= [ Jofe de lo Unided de Adminisiracién v Personal {gue fendrd lo
funcion de apovyo fecnico)

Las designacionss de los comiiés se realizaran de forma pravia a la elecucion del
proceso  de [\@IUQC]OH cdel Desempeno, medianie  memorandum  expraso
debidamente susciilo por la {o) Minisiraf{o] de Descrrollo Rurol v Tieras o en sy
defecio por elllar Director{a) General de Asunios Administralivos de acuerdo o
instruccion expresa de la MAE.

}D /Q(':N
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.}*
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Fony

soogramar [ glecucion de g

a e
)
el universo de serviclores

Lo Unidad de Adminishracion v Personal delerd

evoiuaciéﬂ del desempeno, que debeid contempi (cis)
publicos{as] o sar evaluados{as), asi como o cionograma de acfividades o

DroCeso.

]
i
cumplirse, estahleciendo plazos y fechas para e

evoluacion, o
oroceda en
daf Sisilema de
frinistracion de

o los evaluadores

Ast mismo  deberd
melodologlia v -los dimienios @ aplicar
conformidad con e presenie Programa, el Rer; armenic
Administracion de Personai v fas N

Fersoncl

Cendro del cumn ;")15mion’o de lareds previds, se

o reterants of alcance yv/o pondearaciones ¢ LHIC . 5, 5 que aslo
51¢y vilun’ ’m,uii[\u;;on@s an el POA In S%i'f’UCi"}f'lCJ:. Posteriormente ellla) servidor(a)

publicoial o ter evaluado(a), &n cumplimt specificos que le
[ueron \d.uitm’w = omedianie 8l POAL debe prcsor%rn’ los %J"‘-iomes corespondientes de
aclividades v ia documeniacion respaldatoria; con el propdsito que la evaluacion
sec 1o mas ohieliva posible v sin lugar a erores u omisiones por parfe del Comité de
Cvcluaaion. '

1t. EITCUCION DF LA FYALUACION DEL DESEMPEND. -

Es Dl proceso madionie ¢l cual se lleva a efecto la evaluacion, contrastdndose los
ios recimenie alcanzados; oar d el efecto debe exisiiy und

SN ‘3 D blico{a) o
Aermo como

resuliiados programados y

"llmvmo preliminar enfre el lele Inmediaio Superior v el{la) servidor
ser evaluado(a) para deierminar las ¢ condicionanies cel enlorme fan
extemo que huliesen ‘"‘@m}{ ado o perjudicado el cumplimionto de los resullado
especilicos asicnados alla) servidor(al publicola), replantear de torma DJ'CHE’”I“I(“"
obielivos a fulro p(;}rcs SE_?.i piosmados posteriormeniae en el POAL de la siguiente
geshion y finalmente seﬁcﬁ(_‘_‘muo dentro del cronograma elaborado por la Unidad de
Administracion v Personal ia fecha v hora para levar o cabo la evaluacion mismda
con todos los infagranies del Comité de Evaluacion.

il
i
1Mo
de

peno eslard . o car Cjo del

oproceso de elecucion de 1o evaluacion del dess
mité de Evaluacion, siendo el defe Inmedialo "ieipcr'of como evaluador quien
oo rﬁ*aiE?csr I evaluacian écnica del cumplimienio del POAL del{a) serv'rdor{a}

DU sisle ((J}

b evaluadar en pwsa ncia de [os demds miembros del comilé, llenard el [ormuiano
c:orrespsnoww*(r a lo categora de cargos de que se frale, basdndose en los
informes vy documentos respaldalonos presentados con anleroridad p’); el {J\
servidoria) pubi UJ{ avaluado!{a). : oo YA,

i Pigina 5de 9




i FORMUILLARIO 047 i
i RESAP
|

Y PEREOMNAL

| f VAUV RN R,
LOos formuianos o sl CIMDIedlos

kJ‘ P \' -

perativa

Operativa

Auxiares v ae I-'spo.yo !

| |
| .
I O pera;i va “ J
| |
| |

Eslos formularios de acucrdo o cargo  della) servidor(a) Ldus ool a ser
evaluadola), serdn remilidos  conunifamenle el PC
evaluacion, segun o estruciura organica y funa

Rural y Tierds poara gue se oroceda con la evaluncion.

LUACION Y SUSCRIPCION DE LOS FORMULARIOS. -

10

b ale

Efeciuada o avaluacion cor parte del Comité de Bvaluacion y antes de suscrbir el
fornularo respectivo, los resullados deben ser nolilicados alla) servidor(c) pt"%’)JiCO(G}

e sGsian rassrvada con o C@?;}S‘M;:-z'w:icjz clelos
vy el{a) sarvider{a) pihlic 0[’(1} evaluado(al. BEn esia o reservodda el
puUblico(a) evoiuad )i i tendrd derecho o intercamblar critenos e opinion con el

inmedizto superor sobre puntos discordanles que pudiarar

omite de evaluacion

acyuerdo fin E. Concluida esla etapa, lonio el evalua

miembros del comile, deberdn suscribic el formularo en

clor
registrande lafec }Vj de evaluacion,

13, MEIODO, FACTORES E_INSTRUMENTOS DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
ESEMPENQ, -

En conformidad con el arficulo 19° del RE-SAP, os faciores genercles considerados
enla evaluacion del desempeno son os siguienles:

| FACTOR DE EVALUACION ;’ DEFINICION .
Lefermina la disponibilidad de infermacion y recursos que el ocupante det cargo
[BQUIeTe pars Lumpm los resutfades y funciones que s han sido asignados en
L Enovirtud a gue esle faclor no

n la evaluacion en la medida que
‘L{JJ

su nrogramacion operaliva anual indiv as_
depende del{a) Pmc‘ork,a) pablice{a),
condiciona fa oblencion d
Uinlermina la Capd(,k fad del oCupar te
cumplimienta de os chjetivos nstiiucionales
! 1. Capacidad de Gestion s ﬁd:zpf:f;i)ilid;‘id 'h gzlzr.f:,;oya la insiitucion
«  Compelencia tecpica.

= Responsabilidad v actitud de servicio.
o Conducta funcionaria.

I. Condiciones de Trabajo

| cargo para contribuir efectivamente al
. Incluye los siguientes subfactores:

Pdging G de 2




00y : DMRECTION GEN
AL

I Pauiuwn fe probiemas.

« Iniciativa y Capacidad para piomover ¢
s Contioly Evaluacian,

o Capacidad de lrabaic en equy
«  Relaciones interpersonales

«  Discipina y orden en of desenipeiio de sus aclividades.

»  Responsabifidad en el manejo de documentacion v equipo.
= Alencion a delalles

= Diligencia en el cumplimionic de insirucciones.

Determina of graco en que el ocupants del cargo ha lograde fos resullades u
0o - E}ehvos especificados en la programacion operativa anual individual, es el
Hi. Cumplimienic de Ghjelivosy ) s 1o wlimienio de los
Resuitados : ' 5 Q’aiu de cumplimiento de [a calidad v eportunidad en el cumplimiznio de Jos
1A% 3 <F . .
é objetivos y es producto de la comparacion da los resullados obienidos con el
] *ﬂfﬂm de aclividades presentado por cada servidor{a) | :';;'J'i)iicc:wf;z‘).
nte del carge ha registrado

Fvalia el ¢ grado de aprovecha *:éemﬂ que el oo
_ durante su participacion en los cvenios previstos en el ;!,u,,grama de
t mpzcém-ﬂién de ia geslion

[ Este factor de evaluacion sera lon
| programa de capacilacion para fa gestion elshoradeo en funcidn a los recursos
prasupuestarios para esa gestion que parmita cubrir yio CL‘mDEii' con la
capacitacion minima de 40 horas para cada servidor(a) pablico(a), debido a que
¢l historial de la eplidad muesia ticciones  presupucstarias o bap
presupuesto asignado a la “capacitacion productiva’ que no permite atender con

A

la capacilacion minima requerida de 40 i.ur 15 a nivel del MDRyT, No obstanie la
evaluacion serd referencial.

do an cienda sl g entidad caenta con un

_3

i /. Lapacifanidn

Wi.l PONDEH AC“iO?\I DE FACTORES Y GRADOS DE CALIF] ICACION. -

Eloarficulo 197 del RE-SAP menciona que fos factores considerados para la
evaluacion del desempeno de los{as) servidorest f) g">urwros(c*af;} del Ministerio de

Dasarroilo Rural v Tierras, independiente de la calegoria y nivel jerdrquico de los
mismos, tendra la JIC'UICﬁiI. ponderacion:

E FACTOR DE EVALUAGION f PONDERACION
' No se califica

Fs un f'Mto, situacional gue indde en ia evaluadién de los resuftades obtenidos

CONDICIONES DE TRABAIO por ¢l ocupante del puesto.
Se. utilizarda como wvariable atenuante de las calificaciones

[

! : .
: . L 5% sobre 1a calificacion total

otergadas al factor “Cumplimiente de Objetives v Resultados”

Cada una de las variables consideradas se evalla sobre un fotal
CAPACIDAD DE GESTION maximo posibig de 100 punins. El resultado promedio se

E
| nrm( cri sohre ef 25% asignado a este factor,

Pag ina Aded




L DE ASURTOS
]‘V’OC

¥ PERE SOHAL

L Ualidad, Oportuy

aziéin toral

Lste 'pfa."ca'%nt:z;{z se distniouye g fundon al ndmoroe de objetivaos

consignados o

ey

a programacion operativa anval individual v en
of informe de Acividades de cada servidor(a) puabiico(a). Se
evalila ios siguientes factor

M Resultados Obrenidos 70%

ey P EATT
Wacia U

! Pore prntale serd solo reforenacinl,

0% sobre la calificacion total
Registrara ef puntaje obtenido por eliia) servidar(a) pablicol(a) comao resultado de
la evaluasion obtenida en los eventos comprendidos en of programa de

capacitacian institucional, en los cu viese purticipadae.

15. MIVELES  DE  CALIFICACION, DECISIONES EMERGENTES Y  ACCIONES  DE

PERSOMAL.-

Bl resultado de la calificacion obienida por elllal servidor{al publicola) en ia

]

evaivacion del desempeno podrd ser:

[
| CAL C‘/Sf?{”“.-’ RESULTADO DECISIONES

Promocién horizcontal previa aprobacdion de los méritos
rsonales vy de la creacién de  franjas salariales en
concordancia con fas politicas presupuestarias estatales.

Incentivos  monetarios  de  acuerde a la  politica vy
disponibilidad presupuestaria del Ministerio de Desarrollo
Fural v Tiervas deflinidas en Tuncidn de disposiciones del

Ministerio de Economia v Finanzas como Organe Rector del

3.5 - 4.00 EXCELENTE _
Sistema de Presupuestos,
Pasibilidad de rransferencia, a solictud del interesadeo, a un -
puesto de similar valoradién previo cumplimiente de
requisitos {Art. 30 Ley 2027).
incentivos Psicosociales.
2.61 - 3.50 BUENG Ororgamiento de incentivos psicosociales.
“ME — - ¥ - N .
2.00 - 2.60 | SUFCIENTE [Permancncia en el puesto sin otor gamiento de incentivos,
Nueva evaluacion del desempefio en un plazo no inferior a
IGUAL O MENGR EN tres meses v no supci'm" a los scis meses siguientes, ,Q_Q__s_
A 1.99 © [ OBSERVACION | evaluaciones consecutivas "FN ORSERVACION dardn | lugar g
i la_desvinculacio de_l_(-_:l_l__.:_ ddor{a) piblic
i TEhving € oe 9 o i




! FORMULARIO 017 §

[ QESAR

J !
Como resuiiade de o evaluacion de! Q,‘fsl sex desarollardn
acciones entre las que s¢ puede moencionar basicame ‘

0 Secucion de programas de capacitacian.

Q "-’fogfcmcr‘rrbn de una mmm cvoluacion deniio oy 90 dias en coso de haber
btenido ta calificacion " EN OBIERVACION"

o Desvinculacion delfa) servidor(al publicola) en coso de dos evaluaciones

negalivas.

16, NOTIFICACHKSM DE RESULTADOS Y REGISTRO,-

Inmediataments concluidaia Evaluac un d@! Desem ,g@:’ﬁo el Jefe Inmedialo Superior
emilird un informe escrio v den desempono de tos{as) servidores{as)
publicos(as) hojo sy Sl,Jf"“r‘JISiC)?] {Formqh 020 — inlorme de sluacion det
Desempeno) v remilir iy esle documento adjuniando los Tormularios de evaluacién a
i Unidod de ﬁ\d;rmrzm:rc:ci(im y Personal de la Dieccidn General de Asuntos
Administrativos.

Lo Lnicoo de administracion v Personal, consolidard fodos los informes de

evaluocior 7 amitird un Informe General Consolicdado para conocimionto de o
resulfacios olxfenidos por parle de la MAL, quién aprobord dicho informe v
OU'fOFi?’ G ic emision de los respectivos memorandurms con las acclones de personal

que coressondon.

Una verz noflficado el{la) servidor{a) publicola) con ios resultados de la evaluacion
del desempeno, podrd ejercer su derecho a apelar, suieidndese al procedimiento
cstablecido en las Normas Bdsicas del Sistema de f\.fJ;;hll'bi(("i(ﬁ'(’)r“) cde Personal y 1os
correspondientes recursos de Revocatoria o Jerdrquico, segun core f;pmmﬂ Copia
ae o documenlacion que respalda fa evaluacion de desempeiio v las decisiones

e
adoptadas cn funcion de los resuliados, deberd ser remilida a ia bh{*C,C;Q”} General

del Servicio Civil del Ministerio de Trabajo, Previsicn Social v Empleo, para regisiro v
f
\

archivo en el expediente personal del

ia) servidor(a) pJ?“H{:o{Q}_

Phging g de 9 v




1
J FORMULARIO 018 i
i RESAP |

A {(Nombhie de! Jeile lsmediato Superior)
PUESTD

D o (Nombre del(a) Se
F ESTO

Ref. Informe de Actividades-Gestion 20...

De mi consideracion:

En cumplimiento al Art.19° del Reglamento Especifico del Sistenma de Administracion de Personal
del Ministerio do Desarreilo Rural v Tierras, cumplo en iniormar a usted, sobre {as aclividades v
productos realizados en a gesticn...... de acuerdo a la Programacion Operativa Anual Individual
(POAl adjuntando la documentacicn resnaldatoria de cada una de as actividades gue se detallan
a continuacion:

ACTIVIDADES REALIZADAS

al  Primer Trimestre

I
=2
=
L
-1
i3
bl
-
=
e
=
o
&y
=

dl  Cuarto Trimestire

[ Phgina tde 2




DIECCION GENERAL O ASUHTOS !
ADMINIST RATIVOE i
URIDAD DE ADNMIIES A

|

A Kb A S5t bt e deremide T8 1 e o 1 i e A o,

TN D NV TEET AT T
PRODUCTOS REALLLS

PETERMIN

o

THRIMESTRE

4

ERCER TRIMESTRE PROCUCTGS REALIZADCS } PRODUCTOS REALIZADGS PRODUCTOS REALIZADDS
Eh JJUO i ENAGOBTO i ENSEPTILR

ALIZADOS

1 OCTUBRE

Es cuanic tengo a bien informar, para ios fines consiguientes,

ma delia) Servidor(
Puesto

2) Pu

Nombre v




FORMULARIO 019 {(a)

|
RESAPR :
1
|

CENERAL DEASUNTOS
[RATIVOIS

CDATOS GENE

(4] PUBLICTYAY

;

f
Do mes: A mes:
AR L Afo:

INSTRUCTIVO FARA P

Lla calificacion por

Eﬂ'[’@f'{?!'(’? facion:

CrOCos

COns

ionada para cado

ROCEDER A LA CALIFICACION:

HELS

actor tendrd oy siguiente

FACTOR DE:
EVALUACION

INTERPRETACION

«  Canacidad d
Gestion

. Cumpfimiéﬁ%c d
Olzieti
Resuitados, POAT

v !

Insuficiente: B of )Mévo o resullodo no se ha alconzado o
se ha cumplido por debojo de  los especificaciones
minimas acepiahls

Suficiente: ¥l ob)]
s especticacionas minimas aceplables.

0 o resuliado se ha aloanzado bgjo

utlado se ha alcanzado bajo las

Buenao: Bl obelivo o«
aspecticacionss

fxcelente: Fl objelive o resultado se ha alcanzado
superando las especilicaciones esperadas,

Insuficiente: £l oublicolal fiens entre 10 a

1
i .
19 horas de capos
A Suficiente: Blila) servidaor{c) publicola) fiene enire 20 v 29
e iy - horas de capaciacion,
« Capaci ifacion — e — ;
‘ - Bueno: [Hla) servidor{o] publicol(a) iene aentre 30 v 3%
horos de capacitac
., Excelenter bilia) Sciezvi(,""zr{Q} oublico(a] cuenic con 40
.“ +
Fe
- ey } R




i FORMULARIO 019 {a}
} RESAP

CAPACIDAD DF GESTION

100%, nwﬂor daJPnb
pUnlicolad) E?Efilikf(lcj(){(]}
R B , | CALIFIGACIONES
: CAPACIDAD DE GESTION | '

I
[ - 1 2 3 4
P FACTORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS !
! H o
CMadida en ot PO se ho
1 Finsiucion, ha asi vision, polilica v
VOLE ,()rz:r_>:<>rr‘.(- hm O los mismias, |
A oy [
2

Relomones inlorersonaies; M'\r'Jrh enque el ocuponie del ¢ copacidad
2 [slaife} estabicoer y mantensr nes inlerpersonaltes CON Hvamenie ol
fﬁr!a,m,\_;'m\, i de una culluro erganizacional, {

FACTORES DE EVALUACION DEL DESZMP "N DE LA FUNCIONR

Gn s funciones

ulicdos continuos:

3
|

4
' [grmdas coticdianameaniao y que no sn espac ilICC‘ ena lm@num dc. IS0,
nge probler adicla eon que el ocupante del cargo demuesta (‘(1@(*(:1'400’
5 PO reconacer problemas ¢>f lencioles y ha planteado solucionas en cow de confiicios
ensu ded de lrabojo sin que e sean necesariameante exigicos.
icon Medida en que el ocupante del cago y o aplica
y s IGonicas, procedimienios e insfrumenios c:r.}i'wr.tf-':(m(;n: jurisdiceicn .
) . . sl .
‘ Y C“Of“pﬂ encia,  No requicre ser permanenlements supervisado consutios
l recuentes, :
.! -
| | f.r=m')nsnh.‘\f'mi ¥ ar‘!’lur* e fﬂ*:r-\"v“o' Medida en que el ocupanie dal cargo cumpla con
PGl obligog 29 v fune signadas, demuesira uno ocliiud podiliva de servicio,
I pmc ISPOSICION O ‘mxpmr nuevas responsabiidades y asumee las ca scians de sy
I actugeid
s Medida en que & ocupante del
a s coadyuvando al normaot desanallo de jos
Mardiene el orden an su pusslo de rabajo
Uino Maedida en gue el ccupanle del corgo, ronsmile v
¢ v‘(_s'mcn?os vy concapios elecluando aparles efectiivos v conciliando
C ﬂicnos a6 r=[ mlonteamienio de propuadtas canjunidas.
el oo de resulicios: Medicda en que el ocuponte del corgs en el pernodo
ig sultadaos de su acluacian en concordancio con las meltas
i rue\m 5 y onla fjnc; Iu wlad esperada
!f
TOTALES OBTENIDOS 5 {

Fﬁ CALIFICACION FINAL

i I

{CALIFICACION FINAL = Suma Jolal Calificaciones Olfenilas = Puntos Ghitenidos)
‘ ’ i

1
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FORMULARIG 019 {a) PHRECCIGH (‘”NTT“ F‘L ASUHTOS

RESAP

Ho CUMPLIAMIENTS DEL PCAT

-l ;Drogr'owm operciivo anual
e dos;, espacificando

rMaraue ta casilla
ol E‘v’{LZE.UfIJC:L)i"‘I det | \,me’mwh

Registrar en orden de pricddad v on concortiancis oc
indiviciug al (POAl) ¢ dellal servicor{a] poblico{a), o o
los indicadores de calidad v canfidad v las fueni

Tor g

correspondicnie, de acuardo dl insliruclivo de Aplicuci

Registrar basandose en el POAT del ccupanie del corgo o medida de cumplimi orafo de

|
i0s Resutfados Obtenidos [70%) y Calidad, Cooernunicad, Hicacia (@G%} oara lograr la

sonderacion asionada en la evaluacion.

1.1 RESULTADOS ORTENIDOS

— ; !
OR FUENTE BE i Y BONDERACION
| j..! VERIFICACION | |
canils DE CUMPLIMIENTO | A
| > DE ODJETIVOS j[ PLANICADO cuwpLns | 1 | 2 ; 3 4
T | o
! 5 | F I
P E I | !
o i - -
TOTALES OBRTERIDOS ] { E
| !
CALIFICACION FINAL } l

(CALIFICACION FINAL= Suma Total Calificociones en Gradp de Compliimivnto = Puntos Qbtenidos )
Mimerog oe Ohjelivos Especifickdos cn el POAT

1.2 CALIDAD, OPORTUNIDAD, ZFICACIA

I e
i N . GRADO DE
| OBJETIVOS POA] FUENTE DE by PONDERACION
(i‘:X{)f.i}:‘IE‘it',fO'S on VERIFICACION CUEJIPL&]IL?\;?D DEL POAT
catdad) | DE CUMPLIMIENTO 1o 2
D& CBJETIVOS PLANIFICADO j CHMPLIDG q 2 2 4
R * . f
o | ; |
o g ]
I | 1* |
3 } |
TOTALES OGTENIDOS i
O }
CALIFICACION FINAL %

{LALIFJCAL%DN FIMALz= Syma Total Calificaciones en Gngaa de Cumplin
Numero de Objetivos Especificpdos en ef POAT

1io = Puntos Ohienideos |
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FORMULARID (18 (3] | bwec
RESAP | A

DHINATOE A

1 CAPACITACION

Considerando of Instruciive, compsie lainformacion s

S

EVENTOS DE CAPACITACION EN LOS QUE HORAS PONDERACION
[ a ¥ . -
PN PART CAPALIT/
i i H |
| IR A R
| |
o |
| 2 |
F - T g

E

[ - TOTALES OBTENIDOS |

™, if)é“rf'i"iiif(’?l’zi?l,ﬁiﬁ%"C)N DE LA CALIFICACION FINAL

Parc la deferminacion del ouniaie lotal obltenido por cllla)l serviaor{a) o Juhco( 3}
rasiade los calificacionas parciales oblenidas en los faciores “Capacidad de Gestion”,
“Cump%im? ehto del POAN v “Capacifacion” ala columna Ay asigne los puniajes seqin
instruccionas del cuadro adjunio,

[ ’ : ' CALIFICACION PONDERACION PUNTAJE OBTENIDG
OBTENIDA POR EL(LA) ASIGNADA SEGUN POR EL{LA)
FACTOR BT EVALUACION SERVIDOR(A] REGLAMENTO STRVIDOR{A)
L PUBLICO(A) EVALUADD SPECIFICO SAP PUBLICOA} EVALUADD
(4] (&) (A"
. i _
CAPACIDAD DL CESTION 25%
RESULTADOS |
o OBRTENIDOS _
CUMPLIMIENTO FOAI —
. Foalipan, 75%
OPORTUNIDZAD
| CAPACITACION 7t

CCALIFIC ACION FINAL

nafons de Hesullados Oblenidos (Y0%) y Cahdad, Oportunidad, Ficacia [30%).
T Resulrado mullipicacion coiumnog A por el porcentaje deic cofuminag B.

L i | Pagina 4 ge § I




e S e

W, COMENTARIOS

FORMULARIO 010 {a) CIRECCION GENERAL DF ASUNTOS
]\ RESAP ADBINISTRATVOS
: e J PO ADEIMISTRACY Rl Ff‘C }'\i

COMENTARIOSE DEL EVALUADOR COMINTARICE DELIAY EVALUADOLA)

VI DECISION ADOPTADA

len funcion « la escala de cdolificacion aprobada vy hablendo  el{lal servidor{a)
|

codblicorn, oblenideo ko caliicacion ot de . con un  resuliado
PTTOOUPRR e © correspondiendo la decision de:

ALRATIFICACION i B, SEGUNDA EVALUACION i

; ,

Norc- S nplod selo o servidoresias) poblicos(as) de camrera r;.:-c‘::%::\m%sisaéivg segun las NE-SAP v la Ley

Al haber efécivado la segunda evaluacidn v en funcidn o la escala de calificacion
anrohoda y habiendo 9%(! 1) servidor{a) publico{a) eblenido la calificacion lotal de
{anotar lo punfuacién tolal oblenida), coresponde:

ACRATIFICACION 2. DESVINCULACION

‘ FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: T

VI PARTICIPANTES

MNombre Cargo Firma

FYALUADO{A):

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:®

o oo e -

| REPRESENTANTE
| WAL

J;:FIZ_U DA \Lm E
FERGONALF i

" ;
Coaforman of Cpamité e Feafiracion.

ngufiwgwi:'na Sge s

|
|
i




|

| s Cur oo ot

| FORMULARIO 619 (1) I
| RESAP

DATOS GENERALES

A NOMUERE DFLIAY SERVIDCH{A) #UBLICO{AL

B. | CARGO:

C. J UNIDADIAREA ORCANIZATIONAL

0. | FECHA DEINGRESO: . ! / /

NOMBRE DEL JEFE INRE DJT 5

it

” NOMBRT DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICT:

i [
b : De  mes: & mes
G, PERICDO DE EVALUACION: - I
' f Ano: Ano:
[NSTRJCTIVO PARA PROCEDER A LA CALIFICACION:
Lo calificacidn por arados consignada para cada factor tended o siguiente inferprefacion:
TR L - -
- OGRS } ) , oy pmpe e 8
EUALLACION GRADC INTERPRETACION
DL LREN _J-i\
, Insuficiente: B objelivo o 2 se o afeanz
s Cﬁpficidcﬁd‘ e ! ser B cumplido por S EsDeCH
Cm ‘m ‘ Ainimas aceptables -
- Suliciente: H oblelve o res o se ho alcanzado bajoe
- las especifiicacionas minimaos aceptablas
e Currniimienfo de 4 Bueno: Bl objetiva o rasu

especificaciones esners <1fT§

1 Obijelivas v
Resultados, POAI Excelente: [ obiativo o resu
superando las especilicaciones ;fr_}emdms.

s ho alcanzado

1
¥

Insuliciente: Clfic) ﬁmvmo'(’tr, pubiico{a) iene enl
19 horas de CCT;‘}OC QTN

i) Suvmkur[c} vul\%:c,mu) Hene enlre 20y 25

Suficiente: k

3
0 ‘ horas de capacitacién,
»  Caopacifacion - o - :
_ 3 Bueno: Cl{la) so \rtc{(\r\u) pubiicola) tiene antre 30 y 39

horas de capaciiacion.
Excelente: E;(;Q) servidlor{a) p ublico{al cuenta con 40
haoras o mas ce canaciic g




FORMUILLARIO 610 (b) : BIRECCIGN GENFRAL DE ASUNTOS
RESAP | f”- DMEMSTR ATIVOS

STRACION Y PERSOEAL ¢

[ CAPACIDAD DE GESTION

Para evoluar la Caopacida d de Gesiidn, marcar la casila que, sobre un méximo nosible del
100%, mejor dt—zsu O e dosornpen@ y las caractersiicas individuales dellla) servidor{a)

publicol{a) evaluado 1 Caliicue tados fos factoras « ST
] ot ~
| CALIFICACIONES
1A - £y 1
CAPACIDAD DE GESTION
...... - 1 2 3 4
FACTORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERIST'DAS INDIVIDUALE
addantabilidad ol cargo v ol ri Madida en gue i oo
1 adapiado a su puasto do freseio y o la institecion, ha asirnitado ia mision,
objetivos inslitucioncies y se compromate con los mismos.
- H
o en que el ocuponte del corgo E
2 Honcies asumiendo  acliiudes proaciivas v !
@fﬂc E.meo ropuesias innovadoros concordanios con las paoldicos ins
R -
Kol 5 Meaddi yooe o onupante del cargo di
3 prera sl ey pontenar relaciones inlerpersonales conbribuye i
wrluf(mm:n nio dﬁ una cullura organizacionad, |
i
’-ACTG 2ES DE EVALUACION DEL DESEMPERQ DE LA FUNCION 1 2 3 4
3 . 3
! 52 Madicia on gue of ocupanie del Cargo demucsira capadcidad
4 amds polenciules ¥ ha planteado soluciones en caso de contlictos
o SN que fe sean necesoriomen’e exigidos.
Medida en nue e ocupanie del cargo conoce vy aplica
- soricas, provedimienios e instrumenios concermientes o su jwisdiccion
P
! f\ O oreqguiers ser pormonenlementa supeaevisado nt efectuar consulias
| recuentes,
Resy ol o Maedida en que e ocuponic dod corge
y s onligaciones v unciones ailgnactas, domuesira una aclffud positiva de servicio,
-] N
pracispoicion o acepiar nuevas responsabilidades voasume s conses s e su
! achiacion,
7 Conducla fu CMadicda en que ef ocupante del cargo ajusta su comportanienio
1o has nomas estatlecidas pos lainsfifucidon como tlombien a o elica funcionoria vy morak.
Discintinn y ol : Medida en que el coupante del
I CQrgo absarve y udyuvanck) al normol doscrollo de las
) aclividades ionto nrr)mw como de lerceres, Mantiene el orden en su puasio de rabajo
faciiicondo el ncoese o la informadicn o docurneniacion ¢ su cargo
s Medida en aue el ocupanie del cargo, ransmite v
? conceplos efectuando aportes Dh:c* fivos v concliando
criterios en el plonicomiento de propuasiaos conjuntas.
CMedida en gue el ocupanie dal cargo en el perodo
0 = emwim ez surmmc cler sy cCiuaCion en Concordanaic Corn s melcs
artoniclad esperoon,
f t . I~ i l i
TOTALES OBTENIDOS i E
It Pl B ‘
CALIFICACION FINAL ;

(CALT L1(’.,«(1(:)!\' FINAL = Suns gaes Qotenidas = Puntos Ghtenidos)

]

L o _ Pinina2de s |




FORMULARIO

RESAP

0940 (b DIRCCCIGN GENERAL DE A"'"U?ETOS
ADMINISTRATIVOS

J‘-u
FADMINISTRACION Y PITSORAL

L UNIBAD

I f"‘b}\f‘ FLEMIDNGTG DL PON

Regisirar en orden de pricridad vy en concordancia con &l ama operalivo onud
indiv.dual (FOAL detla) servidor{a] pUblico({a), los objeiivos 'c’v'w-:qnuu@s, espec .t?']CC!F'lCQO los
indicadores de colidad y Toocj v las fuenies do variflicacion. Margue o casilla
correspondiente, de Ocuordc il Er'}S'Truc;'r-.fo de Aphcacisn tvaluacion del Desempeno.
Registar bosdndose en el POAT del ocupanie dal medida de cumplimienlo de los
Resultados  Obleridos (70%) v Caldad, Oporluricodd, ficacia [30%; poara lograr o
porderacion asignada en lo evaluacion.
H.T RESULTADOS ORTENIDOS
GCRADG DE
A f IS, n [ I
CRJETIVOS POA! FUENTE DE CUMPLIMIENTO DEL POAL OOMNDERACION
{Expresados en VERIFICACION T e !
nlidad . ' Yo
N DE CUMPLIMIENTO
DE OBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3 4
- S
5 r — - -
i | é
— — - ! S| -
! TOTALES OBTENIDOS | [ ’
t r
b
{
L'T'CA(,EON FINAL g

{Cr. ‘l zi ACTOP F'L\rfu_ = Suma Tota! Calffi

ciones en Grade de Cumplimiento = Puntos Chienidos )

Nimero de Ohjetivos Especificados en el POAT

L2 CALIDAD

, OPORTUNIDAD, EFICACIA

ORJETIVOS POAI
Expresadosen

caiicad! -
’ OF

Df

FUENTE DE

VERIFICACION
CUMPLIM

IENTO
C QBJETIVOS

GRADO DE
CUMT‘UR’H‘“NTO DEL POAI

0

Lo
s

PLANIFICADD LUMPLIDG 1 Z

bt

nor v memm e ot e e e esreeima i P

|
|
3 F {

|

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

(CALIFTCACION FINAL= Suma Total Calific

SO

n Grade de Compfimicnto = Funtos Obtenides )
specificados en of POAT

ina dde




FORMULARIO 013 (b} i
REESAP

f‘!u\Cle

HL CAPACTTACI DN
Corsiderando =MHnstruchivo, complete [0 infonmacion so
¢ FVEMTOS DE CAPACITACION EN LOS QUE HORAS DE PONDERACION
o e s
i " PARTICIPO CAPACITACION '
— ;
! [ 1 l 2 | 3 ! 4
i | i
{
¢ |
! |
: | |
3 |
T . . . B h |
TOTALES OBTENIDCS |
i

IV. DETERMINACION DE LA CALUFICACION FINAL

Para la determinacion del puntaje folal obtenido por elllc } servidor{a) pGblicola), frasiade
las  calificaciones parciofer ohitenidas  en  ios %(. wes  “Capacidad de  Gesiidn”,
"Cumplimienio del POAI" v "Capacitacian” a ia columna A v asigne Jos punlcjes sequn
instrucciones det cuadro CYCAJ_\_;. i0.

| CALIFICACION LCHON PUNTAJLE OBTENIDO
OBTENIDA POR EL{LA) A SEGUN POR ELiLA
FACTOR DE EVALUACION SERVIDORIA) SERVIDOR(A)
PUBLICO(A] EVALUADO PUBLICC(A) EVALUADO
(A} e
CCAPACIDAD DE SESTION 25%

[ S = o s

PRESULTADOS

) ORTENIDOS _
CCUMPUMIENTO BOAL L . .
| CALIDAD, 59%

| CPORTUNIDAD

®

-
CAPACITACION 0%

CALIFICACION EINAL

sumalona de Resultadaos Olitenidos [70%) v Celiciad, qussuam.ou Clicacia (30%).
*F Resultodo mulliphicacidn columna A por el porceniaie de la columna B.




FORMULARIO 019 (B) |
RESAR ‘

UNTOS

PERSONAL

COMENTARTIOS DEL(LAY EVALUADOAY

VI DECISION ADCITADA
n funcion o 1o escala de cdlificocion aprebada v hablendo eifla) servidor{a)
publicoia)  oblenido o calificacion  folal de....con  un  resullado
USROS NU RS corespondiendao la decision de:
AL RATIFICACION | B SEGUNDA DVALUACION 7
| *** Noto- Se aplica solo a servidores{as) plblicos{as) de carrara administralive segin las MB-SAP v ia Lay
2027

Al haber efeciuado la segunda evaluacién v en func

i a la escala de califi

cacion

aprobada y habiendo el{ia) servidor{a} piblicola) obtenids la calificacion folal de

A, RAW CACION

FECHA DEVIGENCIADE L

fanotar a;ﬂﬁﬁuacwwékﬁﬁiob%ﬁudq} coresponde:

B. DESVINCULACION
i

“CISION ADOPTADA: {1

EVALUADO(A):

JEFE INMEDIATG
SUPERIOR:*

REPRESENTANTE

MAE:*

JEFE UNIBAD
ADM. Y
PERSONALY

Lugar:

Fecha:

* Conforman el C Dfﬂ’uﬁ da Bvpluacion.

| p

.‘:'\;l:iiflf::(i(‘éﬁ 1




[5G 639 (2 1

\’.( ‘v.fu

DIRECCION GERE

TGS

T CATOS GENEF
| A ;-“-iii?e?.ﬁ:?i;'}E'EL_{.ﬂ.) SERVIDORIA) PUBLICOIA) |
L ]
E
| ANIZACIONAL
| “ —
| i E INMEDIATO SUPERIOR:
E ] HOMBIE DFL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:
is iﬁER}p 0 DF EVALUAGION: e e ,iﬁ;m“‘”

INSTRUCTIVO PARA FROCEDER A LA CALIFIC

Lo calificacia

n por crados consignada para cada facior fens

CION:

FACTOR DE

: GRADG INTERPRETACION
- i -
EVALUACION o
Insuficiente: [ cbietivo o {L,:J‘TCEdO no se ha glcanzade o
Capacidad de | s ha cumplido po; de las especificacionas
Gestion minimas aceptable
E o Suficiente: B objetivo o resulicdo se ha aleonzado bajo
- s s ;r,.n[zcacmnes n"n'.r*:imrii:\‘ cza‘.epi‘o%‘_‘){f—?s.
Comollmiento de l ; Eh'eno E objelive o .P‘v}tsﬂ("' e ho aleanzade bajo las
! : 3
Olafetivos v OSD(-‘-:(.If[(,(JCIODQS esperacias.
Resultodos. POAI p Excelente: M objelive o rasullado se ha alcanzado
’ superando s especilicacionss esparadas.
: Insuliciente: Bk} servicior!o) E,un,mo{c liene enfre 10 o
19 haras de capacilacion
suficienter Elila) servidor{a) publicola) lisne entra 20y 29
o i )
- , - o ‘hords de copacitacion,
= Lapgchncecion - - - - » ; Y
~ Bueno: Efla) servidor{a] puslicola) fiene entre 30 v 39
: - t horas de capacitacion,
f 4 Lx\,e;enie Elflex) Sol'vidorffﬂ publica{a) cuenda con 40
I
|

fhoras o mas de copacitacion.

o

- Paging Tde &




Par

FORMU

WTACIDAD DE GESTION

LDE

\/{“‘5

Y PERSUNAL

ASUNTOS

a evaluar la Capacidad de Gestidn, marcar fa casila gue, sobre un mdaximo posible del

H00%, mejor descrina el desempeno v las caractersticas individudles dellic) servidor|g)

pu

blicoia) evaluadea). Caillique todos los factores de evaluacion.
CAPACIDAD DE GESTION
: 1 3 4
[ - e = T i
{FALTORES DE & v’,u ot \cm DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
M0 S»‘ 0y
" over el combio: Medida en que e let cargo
- s asumiendo actitudes 1
Helao crsonales: Medida en que el coupante del coargo dispone de coapacidad
i 3 pora establacer v mantener relaciones inferpersonates conlibuyendo elaclivamente of
I fortalecimienio de una culfura organizacional.
FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNCION 1 2 3 4
-~ o |
P sroblemos: Madido en que ef ccuponte del cargo fﬂ(n WG capacicadc
' croy dar a conocer problemos encontrados en su Grea organizacional.
s Compealiencia écnico Medida en que el ecuponle del cargo aplica corscioments las
- 5, rocadimienlos ¢ instrumentos concemientes o su funcion.
Responsabilictoact v acliluc o o) Medida en que el ocupanie del cargo c‘umplo con
& las obligaciones v lunciones ay }nucius demuestra ona aclilud posifiva
predisposicion a ncentar nuevas responsabikaadctes.
- Conducta fungionario: Medida en que ef ccupanie del cargo ajusta su comporiamiento
! alas normas estallecidas por i ns Hucion como lambicdn g ko oo lundcioncta y morah, !
Discipling v orden en el desempena de sys aclividades: Medida en que panie del
n CLHGo observa y respela noimas disciplinarias coadyuvande al nommal W e 3
" cclividades lanio propias como de terceros. Mantiene el orden en su pm, tu de Tabojo |
faciiondo el goceso o lo informacion o documentacion G sU Carmo. §
Copadidad ds Treboje en Equipo: Medidae en que el ccupante del cargo, ransmite v
| G f“;\one iddeos, conocimicentos v conceptos elecluande aportes eleciivos v conciliandoe
g wdeamienia de propuestas conjunias.
v S RPN ST ST,
! - TOTALES QETENIDGS
i T i
| CALIFICACGION FINAL

E(, ALIFICACKON FINAL = Suapg Joral Calilicaciones Qblemidas = F unfus ()urumfoc)
i

e g

Pagina Zde 5 |
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FORMULARIO 019 (c) DIRECCICK GENIRAL DE ASUNTOS
RESAP ADNINISTRATIVOY
UNIDAD DE ADIHISTRACION vr “RSONAL

H, CUMPUMIENTO DEL POAL

Registrar en orden de priorddad v en concordancia coen el programa operalive anual
mdividual {POAY del{a) servidor{a) publicola), ios objolivos consignados, especifiicando
ios Indicadores de calidad v canfidad v los fuenies de verdlicocidn, Marque la casille
corespondiente, de acuerdo al Insiruclivo de Aplicacion fvaluacion del Dasempeno.

Regisirar basdindose en el POAI del ocupante del cargo la medida de cumplimienio de los
Resulados Obienidos (70%) v Calidad, Cporiunidad, Eficacia {30%) para lograr la
ponderacion asignada en la evaluccion,

.1 RESULTADOS OBTENIDCS

| § GRADO DE
i ORJETIVOS DoAY PUENTE DE I PONDERAC
I o sivos VERIFICACIGN CUMPLIMIE ;(;o DEL POAI PONDERACION
| B DE CUMPLIMIENTO
E' i DEOBJETIVOS PLANIFICADO CUMPLIDO 1 2 3 4
T .
2
3 o B | J
P ) ll
TOTALES OBTENIDGS |
CALIFICACION FINAL |

(’CAI.,?FICACIC’?N FINAL= Suma Tolal Calificaciones en Grade de Cumplimiento = Puntos Obtenidos )
Mumere de Objetivos Fspoedifcados en ef POAT

.2 CALIDAD, OP"‘RTU‘\EIDAD, EFCACIA

a
’ GRADO DE

I OBJETIVOS POA! FUENTE DE ot
| oo VERFICACION | CUMPLIMIZNTO DEL POA] | PONDERACION
f o DE CUMPLIMIENTO ——
! | DEOBJETIVOS PLAHiHCADOi CUMPLIDO J 1 F 2 ! 3 ] 4
1] l 1 | I
B | | | I
3 | ; | N I
| o
l i f E

T3/ALES OBTENIDGS

LIFIC SACION FINAL 1

(CALIFICACION FINAL= Sums Tote!l Cafificuciones en Grado de Cumplindenio = Funtos Obtenides )
Mibmero de Objetivos Fspecificados en ef POAL

i Pagina 3de 5




i FORMULS mo:m () DIRECGION GENERAL
RES ‘[ ADKIHISTR
S— I GHIDAD DE ADUINS RSONAL |
. CAPACITACION
Considerando el instructive, complete o informacion solicada,
FVENTOS DE CAPACITACION EN LOS QUE HORAS DI PONDERACION
N PARTICIPO CAPACITACION | '
; S
A R
e 1 !
P i
| | P wff |
2 |
g |
t e
TOTALES OBTENIDOS l
V. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL
Para i defenminocion del pumm\, lotal obienido por ellla) servidor{a) poblicola), raslade
las  colificacionss  parciales obfenidas en  los factores “Capocidad de  GesHon”,
“Cumplimisnio del POAIT v ”CL,,,aomc*,on a la columng Ay asigne ios puniajes segin
nsfrucciones del cuadro adiunio,
CALIFICACION | PUNTAJC OBTENIDD
OBTENIDA POR EL(LA) Pom (LA\
FACTOR DI EVALUACION  SERVIDOR(A) SERVIDOR{A}
PUBLICC{A) EVALUADO ESPECIFICO SAP PURLICO(A) EVALUADD
(A) (B} Ay
CAPACIDAD DE GESTION 25%
| RESULTADOS
| | OBTENIDOS
CUMPLIMIENTO POAL | ar
" | CALIDAD 75%
| OPORTUNIDAD
i s
CAPACITACION 0%
CALIFICACION FINAL

SSurnctoria de Resultados Obtenidos (70%) v C Gszaod (,ﬂ:m tuniciidd,
T Raesededo [1[33'(,! G ¢

Elicacia (30%).

columna A por el porcentaje de la columna B,

' [y




UHIDAR DF 7 CION Y PERSONAL

V. COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

COMENTARICES DEL{LAY EVALUADO(A)

|
|
|
|

VI DECISION ADCPTADA

o funcion o o eseala de caiificacidon aprobada v habiendo ellla) servidor(a)
publicela)  oblenide o cdlificacion tolal de o con un  resuifado
T prpepre oS coraspondiendo ta decision de:
f . . R
i ARATIFICACION B. GEGUNDA EVALUACION ¥ l
"'“* Nota- se aplica solo a servidores{as) publicos{as) de carrera adminstrativa segon fas NB-5AT v la Le
Ii ,14)7 ‘
!

Al bober g mnjUﬂdoIqseﬁuqda evaiu
aprobada v hapiendo el{la) servidor{

A, RATIFICACION

FECHA DF VIGFHNCIA DE LA DECI

acién y en funcién a la escala de calificacion
a) piblico[a) oblenide la colificacion fotal de

_lanctor la puntuacion fotal oblenida), coresponde:

B. DESYIHCULACION

SION ADOPTADA: i

Vi PARTICIPANTES

Firma

Cargo

EVALUADOC{A):

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR:*

REPRESENTANTE
MAE™

JEFEUKIDAD |
ADM. Y
PERSOMAL*

Lucar:

Fecﬁa

* Conforman of Comitg ue fwaluacian,

Pagina b
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ik \;"\\ IIE ASUNTOS
TIVOS
.,,.f“‘ Y PLREQHAL

]

i FORMULARID 016 {d) | DIRECTIGH GFN
! RESAP | ADHINIS
‘ | UNIDAD DE ADRINISTIA

EVALUACION DEL DESE
AUXILIARES ¥ _DE SERVIGIOS

! DATOS GENERALES

A. | NOMBRE DEL(A) SERVIDOR(A) PUBLICO(A):

B. | CARGO:

C. | UNIDADS AREA ORGANIZAZIONAL :

D. | FECHA DE INGRESO: / /

E. NOMBRE DEL JUFE INMEDIATO SUPERIOR:

F. NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO

De mos: A mes;
Afio: Afo:

G. | PERIODO DE EVALUACION:

INSTRJZTIVO £ARA “PC}CFDLR A LA CALIFICACION:
Lo calificasian nor rm,.dog consignada para cada factor fendrd a siguiente Inferpretacion:

F‘r’A bAl’“i(\ GRADG INTERPRETACION
e e I3 P . :
Insuficiente: B objelvo o resultado no se ha alcanzada o se
s  Copaocidad de 1 ha cumplido por debajo de  las especificaciones minimas
Gestion aceplchies.
- Suficiente: Bl ohjetive o resuitado se ho alecanzade bajo tas
£
especilicaciones minimas aceniabies,
«  Coumplimiento e - Bueno: £ objelivo o resuifcdo se ha alconzado baojo las
! .3 . f
Obietivos y especticacionas esneradas.
Resultados, POAI Excelente: U objohivo o resuitado se ha aglcanzado superando
’ 4 A i gl H
ios copecilicaciones esperacas,
| Insuficiente: Cifla) servidor{a) nibicola) iiens enlre 10 a 19
naras de capacitacion
9 Suficiente: E{ia) servidor{q) pubilico{a) fiene entre 20 v 29 horas
; .. ) de capacitacion.
=  Capacilacion - ; ,
' " Buena: U{la) servidor{a) puuhuﬂu} Hene entre 30 v 39 horas de
- Scapaciiacian.
A Excelenier El{la) servidor{a) ;~=Jbucc)(u) cuenta con 40 horas o
mas cde capacitacion,

Piginaida b




i | |

FORMULARIO 019 {d) ‘ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS i
f RESAP é ADBHKISTRATIVOS '
1 H ¥ 1 Il

(URDAL DE ADST WY PERSONA

CCAPATZIDAD D
Pf‘ra evaluar ja C Qnﬂcsdmc’ de Gestion, marcar g Co‘m Faue, sobre un maximo posikle del
100%, mejor describa el desempefio y s caracteristic v dellla] servidor(a)
publico{a) evaivado(a). Califique Todos los lactores de ev

2l =~ ol et £
LAP J\‘._{s JF\L./ LA’[ {:JL:}TEQN
1 2 3 4
- P - IO A O b A 3
FACTORES DE EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIGUALLES i i
] [
Adiaptabilidad ol carao.y @l —,";s*"fuv%c')n' Medido en que cf ocupanie del cargo se ha
1 O(‘(JDTUCEO a1 sy puesto de Ir(zbno v aloinstitucion, ha asimilado ia mision, vision, polifica y
obiclvos indifucionoles y se comprome i Con los mismaos. i
inicialiva v capacidod pora promover el combio: Medida
2 {se odoplo v opropicic combios organizacionales  asurmierc O OUI el
electunndo propuasios innovadoras concordanies con las poiificas sr'im‘..u:
Relociones intermarsonales: Medicda en aque of ccupante del carge dispone de
3 oara adablecer v marnleoner relaciones intermpersondles conkribuyendo clectivamenie ol
forfalecimiento de una cullure organizacional
o - . ! o -
FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNCION P 2 3 4
= ‘ I '
| ) : Hlemas: Madida en que el ocupanie del cargo demuastra
4 roblemas polenciolas v ha plonleado soluciones en caso
4 robaiso sing que e sean necesariamente exigidos.
13 ’
N y compeiendda, Mo requicre ser pcsn‘mm:nlemomc supervisado ni efeciuor
| frecuenies. '
e . ” [
lasnonsabilidod v actifud de servicio
4 s ohligociones v funcioneas  Qsignados, ri("n westa una ucmu(_* SETVICIG,
predisposicion o acepiar nuevas responsabifidadeas v asume las conse tis de su
cciugcicn.
7 Conducto funcionaia: Medido en que ef coupante del cargo ajusia su iamiento
oo EHCan UnCionic y Mok, .
Discinlino vy orden.en el desempzeio de sus aoliv 1es Medida on que of ocupanie det
Qo se oiusta vy pela s nomrnas eslablecidas por la insiitucion,  coadyuvanda al
g normal desarrcilo de las aclividades tanio propias como de lerceras. Mandizne el orden
2n s puesio de frabajo cilitonde & accese g la informacion o documeniacion a su
COrgo. '
Copacidiad de Eonding: Medida en que el occupanle del corgo, omsmite v
@ expone ideqs, conocimienios v conceplos efeciuando aporias eloahivos v concifiondo
criterios en el pkm!ecmnc—:nio de propuestas conjunios.
Lhiciengia en ¢l logro de re sulmr*m Meddida en que el ocupanice del corgo en ef perodo
10 1 de evoluaciksn ho preseniado resullados de suacluacidn en conc usd:m o con los
tunciones asignadas
TOTALES OBTENIDOS ’ I{
: I
CALIFICACION FINAL !

(CALLFICACION FIMAL = Suars Tolal il 'frcisléve-- Obtenidpsf 13 = Punios Glienidas)

I P :
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FORMULARIO 610 (d) DIRECCIOHN LDEASUNTOS

NS RESAP | D VO% !
o _ | UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSOHAL |

L CUMPLIMIENTO DEL POAL

Registrar en orden de priciidad v en concordc

alfa, servicorfar olblico(al, jos obiel
calidad v cantidad. rMarcue o casifl
Registrar basondose en el POAl cel

resulfados contfinu ox {10C%) para -ogr
.1 RESUITADCS CQM{N{}OS

INCia con ias fun )” continuus asignaddas
i Jos Indicadores de
Insiruciivo

ficiey U*f-* cumzlimizntio de los
G en la evaluacion

: GRADO DE
OBJETIVGS POAI- CAPACIDAD DE GES "zox CUMPLIVIENTO DEL

(Expresades en caiidad v cantidad, medida en que e POAL
TR

M
L2

P

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL

e en Srodo e Coaglinyerio = Puntas Dbtenidos

CALIFICACION FINALS Spnro Tofal Caiifl

Mimero de Funciones fspecificados en el POAT

M. 28 PACITACION

Considerando el Instructivo, complete o informacion soliciloca,

- 1

ENTGS DE CAPACITACION EN LOS QUE | H(f‘f\% Lo PONDERACION

Ne ol PARTICIPD APACITACION

(%]

]

TOTALES OBTENIDOS

| Pagina 3 de 5 | i




o !

i
f FORMULARIO 018 (<)
| RESAP
|
Y. DETERMINACION DE LA CALFICACION FINAL
Poroy b doeterminacidr {end b ey iyt =
Heialite wnacion del punige lola oblenico o
las  calificociones }DOf'Ci(“'!DS "f 1'>'nc105 an oS
“Copacitacion” a la colurr

"Cumplin ur»r?o cfPE POAI" v
i ones del cuadro adiunio.

DIRECCION GES

.

cofal, frasiade
de Gasi'én”,
m 25 SeaUn

i

i
ervidor(a) public

ok
“Cﬁpuc;ff 1]

G ALY asigne os pur

CALFICACION OBTEMIDA | PONDERAGION A EOBTENIDO POR
e s POR EL{LA) SERVIDOR(A) SEGUNR“GL“ FLILA) SERVIDOR(A)
FACTOR DE EVALUAGCIOHN , /
EVALLS | PURLICO(A) TV UADD ESPECIFICO SAP PUBLICOIA) EVALUADO
B (5 Ay
CAPACIDAD DE GESTION £
| B L w
CUMPLIMIENTO POATL * 75%
T _ ‘
CAPACITACION 0%

CALIFICACION FINAL

* Resullodos Continuos
** Resultado mulh

V. COMENTARIOS

plicacion columna A por el porcentaje de la colmne

e

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

COMENTARIOS

DEL EVALUADO

V1. DECISiON ADOPTADA

En funcion o i escala de calificacion aprobado v hablend
ressuiiaaic

I de...

obtenido cailicacion  total
| corespondiendo la decision de:

....... cCon un

"""""" . . . i
o elfla) servidor{a)] publicola)

F’fuw‘

idd

m
=
L

LS,



i -1
TR - | FORMLUL 1 f = A5UNTOS |
NS 'REh i I FORMULARIO 19 f ) 1 OE ASUNTOS j
L - Pz_sm- | f
A SONAL_ |
. T
: — - - _
l! A, F’As}'-‘ CACION % B SEGUNDA EY AT+ t i
!! “*N“"ni\} Se apiica solo a ‘uf’f‘«\uf)r!,“’,t 5] poblicos{as} do CONTRr i sl aun o ME-SAR v la ey
L 20 I
&Y hader cleciuado o segunda evaluacion v en luncldn o la escala de calilicacion
aprobada vy hablendo ellia) servidor{a) publico{a) oblenide ja caliicacidn fotal de
R {onotar la puntuacidn tolal obtenida), coresponde:
A RATIFICACION B. DESVINCULACIONN
| |
{ FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION A DOPT;\DA ] fo |
VH, PARTICIPANTES
Nombre Carqo | Firma
E‘.’ALUADO(A):
JEFE INMEDIATO
LUPERIOR:*
REPRESENTANTE
MAE:*
JEFE UNIDAD
ADM.Y
| PERSONALY _’
Lugar: Fecha:
* Conforman el Comité de E vL faeion, .
ey
A CEA,
;/k%}' AN
‘,‘r_‘}' R
w (s

=

Pagina Sde 5 i |
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FORMULARIO 020
| .\Eb/\P

g vy
SEN $ O3

EVAL
PERIODS 20.....

CAREAIUMIDAD: |
iNOMRvF CARGO } :
JEFE ﬂPF_ {_H!D’\Q ]
GERVIDORES(AS) | :
al i: !

PUBL‘CO% Ab}; i :
FFC% | g

I ANTECEDENTES
Cnocumplimianto a lo . establecido en ol Art, 237 de las Normas Basicas del Sistlema de
Administracion de Personal, el articulo 19° del Reglamente Especifice del Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Desarroilo Rural y Tierras, se lleve a cabo el
process de Evaluacion del Desempeno, comrespondienle a la gestion ..., de los{ag)
servidores{(as) nubl COS(AS) de 1 o

i ALCANCE

La preserte Fvaluacion det Desempeno se efectto a los{as) servidores{as) pablicos(as)
comprenaidos(as) en las categorias: (Jefe de Unidad, profesional, técnico, administrativo,
aoxiiar y 4o servicio)

EIECUCIDN

f”"\

Los formularios de evaluacion fueron completados de acuerde a lo aua vecido en el
Reglamento Esy "(‘lﬁ( del Sistema de Administracion de Personal, contando con las firmas

egia

nertinentes vy dehiendo  ser los mismos registiados en las ,(,.rpn,,tffs personales

correspondientes,
CALIFICACION

La calificacion numérica tendra una base convencional de 4 puntos v serd igual a la
sumaioria de las ponderaciones oblenidas en ios diferantes faclores congiderados para
evaluar ia capacidad de gestion, el cumplimiento del POAL v la parlicipacion en eventos de
capacitacion de los(as) s2 rv&cm:cs(a 1) publicos(as) de la institucion.

| Plgina Y de d j




FORMULARIO 026 ;
RESAP |

DD ASUNTOS
0%

s oy o
oo U ag

FGUAL O MENOR A 1.99

V. RESULTADCS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

la evzi uacion arvidores(as)

Hentes resultados:

Efcctuada
chtuviaron 05 sif

|r;

CONCLUSIONES

Una verz amaEizadav las evaluaciones del desempeno de oS
de las Zoiggorias (Jefes de Unidad, Pro {fSIOI'i&‘:ZGS;
oLiuvieron fas mguaemes conclusiones:

Tl s
rconic

| Hombre delila)  f : Puntaje Total | %j ;
. Servidor(s) Cargo Area [ Unidad Obfenide | i Decisian
g Prblicola) ; : {Numeral} & : ;
1. | | :-
2. L g {
4. I ;

(ns) servidores{as) nublicos{as)
os, Auxiliares v de Apoyo) se

Por tanto, solicito a la Unidad de Administracidn y Personal, efectuar las acciones de personal gue
correspondan, en meérito a las calificaciones obtenidas por el personal do‘f a2y (Area Funcional) a
mi cargo en ias evaluaciones de desempeno de la gestion......

Firma

Jefe de /\re(*; Unidad

! Plgina 2 de 2 !




o e

a FORMULARIS 021 CIRECCION & BE ASUNTOS
% RESAP P A o |
! O UHIDAD E WY PRREONAL

SINMISTERY D D8 DPSARR

Resultade de Evaluaciondet v e

Ref.:
Desempenc GestiOn. .

De mi consideracion:

A

-ncumplimiento al articuio 28° de la Ley 2027 “Estatute del Funcicnario Piblico™

al articulo 26° de las “Nermas Basicas del Sistema de Administracion de Personal” y
2l Rmmmﬂ to Especifico en actual wmru‘a, se lleve a cabo la Lvaluacién de
r

Desempeno correspondiente a la gestion..... cenoel puesto que actualmente
Qcuna. ‘

Enla evaluacion logrd una calificacion do e, ohiteniendo como resultado
......... i pOr Lo que  en aplicacion  a  la normaliva vigente

SEIE et e, . 215U pLUIESEO de frabajo.

Sinoootre particular, a Uempo de e . saludo  a  usted
atenfamente.

T ) Pagina 1 de 1




DIRECZION ¢ AL DE ASUHTGE
ADRINISTRATIVOE
AL D ATIAE TRALHIN Y PERGONAL

RuSAP

% FORMULARIO 022
i
]
i

DETECCION

SACITACION

AREA OROANIZACHK )“Jml

NP RE G A LDAL

AP ORT AN Y, 4 war Yenado por los jeles de dact s s oRponaeid lonnaciin e sus I

NOMBAE DU

PUNODORA) PUNRLICOA)Y

Pleguisitos gie érige el pupsic

zas necasita sar capactiado e1a) Servidar{a) Pablicola)?

O B gile ¢ Arens

&) o)

addus y lunciones apoyard, que efla) servidor{a) plblico(a) sea copacilado en estas lermitions?

i

2. Al cumplimiento de quis e

3. Las flunciones antes mencionadas, & su ariterie, qué grado de conocimiznio de

FUNCIONES CONQUIRNMIENTOS DEMANDADOS ALTO METHO Dadd

His) servidor(a) poiiicola) benc conocimenios profundos y nodria aciuar como capaciladar

4 Mencione ias motiering en las o

FIRMA SERVIDURIAY PUBLECOA) FECHA

BlEMA Y SELLD JEFE INMEDIATO SUPLERIOR

Péging 1dg 1




i DiRLCCION GENFRALDE ASUNTOS
i ADMINISTRATIVOS

|
. : ‘L FORMULARIO 023

’ RESAP | UMIDAD DE ADMINISTRACION ¥ PLRSONAL
INFORME
ﬁiﬁl]"\z ys “‘{Js.‘?;}‘f\ ’Jzﬁ’\P“ .”“.,_‘{*'f.‘;:?]:}‘....__:

A e

DIRECTORIA) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
GE D e

JEFE UNIDAL DF A'”?;’V\:NESTMC@N Y PERSOMNAL
RET : DETECCION DENECESIDADES DE CAPACITACION
FECH A

De mi consideracion:

48]

Pomﬁﬂ pf“rrf‘ suoatencion ol presenie informe aue resume resullados del Procese d
‘ de Necesidados df“* Capacitacion corespondienle o la presenfe gesiion en

‘f(“ s ';f““ lientes observacionss;

mas Basicas del Sisterma de
~Ublicos dal Ministerio de

En cumplimiento o lo establec (!) en ol orlicuio 358° de
Administracion de Persondl, fodas las servidoras vosorvi
Desarolio Rural v Teras, siguiercn el proceso de

C (‘IDOCHG( ion producio de o Bvaluacian del Desempano — Gaostion. ...

Una vez (‘Oﬂduiﬂo este proceso, eslos docurment fos f:,_ﬁ-arc-n remificlos ¢ ta Unidad de
Admin cion y Personal para su consolidacion respecli

ol objelivo de este proceso fue orentar la estructuracion v desarollo de planas v programcas
r:Jr;-z capacitacion para la presenie gestion, con la fincidad que los{as) semdores(as}

oublicas{as) cuenten con los conocimienios ng—@a’-’--swéor desarrolle de habiidades v
oc*mm 'S nes cuuncw para el mejor descmpeno de sus aclivicdades v contribulr en el logro de
los > etivos de fa inslitucian.

Bl procedimiznio de deteccidn de necesidades de capaciiacion aplicade en nueslra
institucion, considerd los sicuicntes aspectos:

a) Aplicacion def fonmulario de relevamienio: Se reclizo como parte del proceso de
evaivacicn cnual del desermnmpeno. Bs decir que el Tormulario de deleccion d@
necesidades fue llenado por el jefe inmedialo supenici 0 por el responsable de !
evaluacion  en funcion o jos resulfados de ia evaluacion del desempefic v o fos
objelivog planteados parala siguienie gestion, es imporiante resaliar que el formulario
fue aplicade a lodos los servidores v servidoras publicas de plania.

: B ST ———— e R 2 ER
1 i i __ Paginatged o . \f&
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DHIRECOWON GENE
AD
UMIDAD DE AL

RAL DEASUNTOR
RATIVOS

NISTRACION Y PERSOHAL

FORIAULARID 023
RESAP

¥
E

0] Valldacidn del formulario de relevamienio: T
servidor{a) publicola)] 'y como senal de conlormi
superior o evaluadar firmaron e formulario,

e validaco por elfia)
c{a) v el Jefe Inmedialo

¢ Procesamienio de la Informacion: Unc'
sisfernafizados y procesac on for Jm
ucm?o spectos tales ¢
etfia) servidor{a) pubiicolal en el Minislerio ¢ Im Rura I y ?J T y el Nivel de

C,C,)uuif* elal

estos fueron
Fa lml.u. tomondo en
s que desarolla

e
SIOTAN:

dl Determinacidn de resuliados: Tl procesamiento da informacion permilio determinar
resultod sy tales comor Resulfados generales, femdlicas de capaciacion, areas de
stelaletelitelolls w‘ y femdiicas de capacifacion por evento.

Se aplicoron los formulonos de deteccion de necesidades a ... personas gue
constifuven =0 .. B 100%) de lo poblacidon, tomondo en cuenta las siguienies

temndticas.

Copaciiacion Fspecializada: Que abarca todas lus soliciiudes de capaciiacidn
oneniadas o femas especilicos de desarrollo en cada drea organizacional del
Miristeric de Desarmrolio Rural y Tierras.

=]

»  Copocilacion Técnica: Que agrupa las solicitudes de lemas especilicamente
ieonicos para el desempeno de los aclividades de los{as] servidores{as)
publicos{as).

« Capaciiacion enfocada al Desarrollo Personal: Giientado o temas que fortalezcan
v desarrolien conducias necesarias para un adecuado desarollo de sus fTunciones
enlainstiiucion. '

= Capacitacidén en Sistemas POblicos: Que considera soliciiudes de f‘opocHGcién
directarnente relacionadas con temdlicas relacionadias con la aplicacion de la

Ley 1178 v sus subsistemas v gestion publica en general.

=  Capacilacion en ofras Tematicas: Oreniadas a foriclecer las aclividades propias
del tAmisferio de Desarrclio Rural v Tierras. '

on anexo se presentan los cuadros que muesiran los resuilfados obfenidos por temdalica,

razen por lo cual considerando que la peblacion conesponde a (L 122) personas se
torr.d zome porametro de capocitacion en cada femdtica un porcentge igual o mayor al
CJB(ERISE) L gue coresponde o LLUF18) solicitudes en un determinado evento.

- COMCLUSIONES Y

ECOMENDACIONES.-

i

tn bhase a fodos los antecedentes v en funcidn de fos resuliados oblenidos, se concluye la

identificocion de reguerimientos de capaciacion relacionados con lodas las temdlicas .

relacionadas cen lc:g achvidades nstifucionales; que se resumen en el siguienle cuadro:

T T AT !
! Paging 2 de 3 !




f FORMLILARIO 594 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
[ RS (R LY, g i .
‘ ADHIISTRATIVOS

RESAP \
R I UNIDAD DE ADMIISTRACION Y PERSONAL

T _ [ DESARROLLO | gsTEMAS ,

ok Son '-E (} L o~ r::r [ ]
| ESPECIALIZAD ’ Chico PERSONAL | PuBLICOS | ofRos |
! [ T 1 i [
} i ] i |

ios al momenio de elaborar el
el delalle del plan de

tnoeste senlido se recomian ffu lomar en cuenia esios resul!
Flan Anual de Capaciiacion Inshilucional, gue debe conle
capacitacion.

Es cuanto lengo que informar g su autoridad, para fines cons

Alentamente

Fagina d g!




ADUNRTOS

FIRECCION GEN

FORMUL f‘.\ix‘l'“‘ 023 i
¢ ADHGRIST
i UHIDAD DE ADMENISTRAZION Y PERGONAL

A

SEIF\HVOS

OF D
JEFE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSTONAL

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITATION

A3
it
-1

FECHA ¢+ PRSP

De mi consideracion:

ss o rosultados del Proceso de

a o presente geslion en

zamito para su atencion el presente Informe
Defeccion e Necesidades de Capa miauom COMespor
fu-ciam de s siauientes obf@lvum ones:

Lo ANTELCEDENTES -

Rosicas del Sstema de
cdel Ministeno da
Necesidades de

N corestimonio o lo estableciclo en el articulo 35°
Adminiziracion de Personal, ;(‘\d('!s las servidoras v
Desarrolio Rural y  Tierras, el proceso

Capujizuc*of Drocducio dfm,

cle

Una vez concluido esle proceso, estos documenios fusron remifidos a la Unidad de
Administracion v Farsonal para su consofidacié fi

.- ANALISIS .-

El objelivo de este proceso fue onentar ja estruciuracion vy desarollo de planes v programas
de capacilacion para o presente gestion, con 1o fn didad gue los{as) servidores{as)
publicos{as] cuenten con los conocimientos necesalos, desamolio de habilidades vy
aclitudes necesarias para ¢l mejor desempefo de sus aclividades v contribuir en el logro de
fos objelivos de ta institucidn.

EI p.’ ocedimisnto de deleccion de necesidades de copaciiaciaon aplicado en nueshra
stilucion, considerd los siquianies Gspcdosr

oy Aplicacian del fermulario de relevamiento: Se realizd como parte de! proceso de

evalugcion anual del desempefo. s decir que el formutario de deieccidon de

necesidades fue !i@i'mdn oor of ir\fu mmoaalo supeior o por el responsable de a

evaibation en funcidn a los resullados de la evaluccion del desempeio vy a los

obictvoy dicndeados para fasiguiente geslion, es imporiante resaffar que el formulario

fli= calx(wdﬂ atodos los servidores y servidoras pUblicas de planta

[ .
L

b e [N SE—

Pigina 1gle 3




por ellia)
inmediaio

stos fuoron
ormmomato en
= clesarolia

IS

o} Frocesor‘v"zhnf de lo informocion: ung ve
Vi Unidad do A

cuanto aspecios ,uiﬁs comoe: Temdticas, Re )
fz%[lcw ;f“"l‘ji")f{f") publicol(a) en ¢l Ministerio de Dosarolio Rural y Tiora y el Nivel de

C U} SacHacion.

wsternalizados v proce

o} Determinacién de resultados: orocesamisnio

) [I; =

resutiados tales comor Resulfado en(,.c‘ﬁws, e

copacitacion y femdiicos de CCION Do
Se apicaron los formularios de DEFSONaSs qua
constifuyen e .. Yol 100%) d ias siguientes

Tarndiicos:

s osolicitudes de capacitacion

ion Especializada: Que abarca |
arieriadas o lenos especiiicos de desaroln on cada droa

Miristerc de Desarollo Rural v Tiorras.

R e i
stonal asl

Lt

:cilicaments
servidores{as)

Técnicar Que agrupa s
ol desempence de los

",

«  Capacitacion enfecada al Desarrollo Personal: Cne
y desarrolien conductas necesarias para un adecuado du
Hlucion,

scirrollo \LC sus funciones

en i in
. fiﬂpm"ficsc'én en Sistermas Poblices: Que consi
directamenie relacionadas (,‘O"‘ lemdlicas reic
Ley 1178 v sus subsislemnas y gestion pdblica en g

itudes do copacitacion

£

s con o aplicacion de o

o

= Capaciiacion en olras Temdiicas: Orientadas o (origlecer los ac
clel Ministerio de Dasarollo Rural y Tieras.

tn anexo se presenfan los cuadros que muesiran os resuticdos obienicos por femdlica

azén por la cual considerandao quc I poblacion corr i LJLER T22) personas se

tomo como pordmetro de capacifacion en coda 'f@mmln O un porcenice igual o mayor ol
CT(ERTAT) L que coresponde ¢ ....!E:j:l 3)soliciiudes en un delorminado evento.

- CONCLUSIONFES Y RECOMENDACIONES. -

£ bose a lode 105 fos anfecedentes v en funcion dn los resulladios oblen hc se concivye 1a

idenitiicacion de requenmionios de capacitacion relacione Jos con fodas las @mfﬂsr*u‘

relacionados ¢ o actividades instifucional ©5; QuUa se resumaer A= "CJU 3 ’C cuadro:

Paning e 3
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! FORMULARIO 625
RESAP

FORMULARIC N° 1
SQLICITUD DE CAPACITACION]

PERIOR

DE F R
[SERVIDOR{AYTU a LCOLAY SOLICITANTE)
REF : : SCLUICITUD DF PATROCINIO INSTITUCIONAL PARA CAPACITACION

FECHA SRS

Dol consideracin:
sarhicinacion indiiucional
FLCHAY, en base o las

Por inedio de o orasente, soll

e
5

e el CUSO

1

siguientes considaergciones:

" Destrezas, hobllidades y/o conecimianios que serdn adauiridos a fraves de ta copacitacidn.-

« Relacion con ias

asignadas. -

a desarrcllar un rabojo mads

e
=
i
3
I
pot
o}
i
v
0
[
i
o
)
o}
]
o]
o
jo]
c"}
3
o
:7
c.'T
C.

® fdeniifica
eficienie.-

s o que esia soliciiud se enmarca denlro ded Decrelo Supramo N® 26115 Nommas i

Sislerma ole A piracion de Personal, la Ley NP Z%O;-‘/ Estaiuio del Funcionoio ”wlmc:o y el
Regicrmen wTo Interno de Personal  en igencia, slendo E<:z r >=c.{o,iif:j<'::(; { VT "“’UO
' f‘lo iclal del evenlo de Bs. L. Asimi
nlamente b logroe de rCSE_}HC?

< (“p"ﬂ Hocidn,
OFQU!'SZUCIOHC}E_

Sin olre parficudarn, o saluca alentaomeante.

//\Q é«»%
5 e 7]

) i{i%
e

]

!

! Paging 1 de -




GRRMULAF
RESAP

A0 G325

FORMULARIO N7 2
SOLCHUD DE CAPACITACION [BECAS v OTROS EVENTOS DE CAPAC

Para ser completado per ol Intey

TACION]

WTIFICACION DEL SiERVIDORA) PUbE

I
|
l
| CARCO QUE OCUPA:

AREZ A DRGANIZATIONAL:

! B.-DATOS JE LA CAPACITACION

,} NGHMBPE SEL EVENTO:

DURACION DEL EVENO: J
FECHA LUGAR Y HORARIO: |
CONTENIDOS: E
i

woen ol avento y asioy de
sierio de Desorofio Rural v

nie solicivd deckro que cumplo ins requisitos exigidos pora parlic
iones establedidas por tos auspiciadores del evenio v e

Al Tl b preses
acuerdn con las Conru
fierress.

FECHA

R’e(‘nm‘f’*ndo que elfics] Servidor(a) T
aa palrocinado en aesle evenlo de car

CERTHICO ¢

Gue la ausencin del{a) Servidor{a) POblico{a) duranie el perodo que dure ¢l evente no obsiaculizard el

aj
cumplimnieric de las tareas programadas para estg Area Organizacional.

3V Que ellld) Servidor{a) PUblicof{a) ha cumplicdo con lodos 1o requlsilos exinicos por pariicinor on el avenio.
A .

FHMA Y SELLO

JEFTINMEDIATO !

SUPERIOR

[
t
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DHLECCENN | ASUNTOS
TRATIVOS

(IO Y PERSGHAL

SORMUL ARG 025 i :
RESAP ! . ADHI

URIDAL DE ADRIRIS

. A pvE e,
‘fr‘!lr iL,MiK‘_\J i

CCAPACITACIO
Cf"\z ACHT ACION

EVALUACION DESOLIC AS v OTROS EVENTOS DE

L —

Para ser complatado por fa Unidad do Administracion v Personal:

La Unidlad de Adminishracion v Persondl de o Direccion General de Asurios Administrativos
presenta a la MAE para su consideracion v aulorizacion de palrocinio, ic siguienie
postulacion y criferios de evaluocion de Canaciiacion:

EVENTO:

ORGAMZAIIR:

_i FECHAS:

COSTO: _ |
|3 OIS GF EVATDACIGN DE LA CAPASITAGION

RELACION CON LAS LABORES DEL{A] SERVIDOR(A) PUBLICO(A]

DSPONIBRLIDAD FRESUPUESTARIA:

I CUMPLID CON COMPROMISOS ANTERIORES DEF CAPACITACION:

MONTO A SER PATROCINADO:

DURACION DEL EVENTO:
.
REQUIERE ELABORACION BE COMPROMISD:

Asimismo se cerfilica que ollla) Servidor(a) POblico{a) cumplid con todos los requisitos para la
nostulacion aia Capacitacion.

FECHA:
FIRMA Y SELLO
JEFZUMOAD DE ADMIMISTRACION Y PERSONAL

VOB FIRMAY ST O
DIRECCION GENERAL DF ASUNTOS XOMNISTRATIVOS

L. ' ? LR T




j TRECCION
i AD
 UNIDAD DE ADMP

FORMULARIO 025

RESAR {1 t‘v(_}f}

STHACION Y PERSOHAL

FORMULARIO N°
SOUCITUD DE PASANTIAS Y ia“'{.é'-'&z;.'ls-“-.j{:},g DIRIGIGOS

I L UNIDAD SOLICITANTE

AREAJUNIDAD: i

DIRCCCIGN GEMNERAL: !

g VICEMINISTERIO: J
L ESPECIFICACIONES DEL REQUERIMIENTO |

T

Al FORMACION REGQUERIDA: \[

. RESLiTADOJ ESPERADOS A LA
FINALIZACION DE LA FASANTIA O
T‘%/"‘!A JO DIRIGIDG

D: FECHA PROFUESTA PARA EL
INICHIO DE ACTIVIDADER:

. SUPERVISION

NOMBRE DEL SERVIDOR{A)
PUBLICG{A) SUPERVISOR(A):

CARGD DEL smwworz(m
PURLICO{A) SUPERVISORIAY

CUGCT Y T T .

LA PLCORPORACION FTARA EN TUNCION A LA FIRMA DE CONYEMIOS CON UNIVERSIDADES Y/O INSTITUTOS,
e e T

[ H
[
© FIRMAYSELLO N T hmWAYSHIS T T
JEFE DE LA UNDAD SOLICITANTE DIRECTGR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Paginadde 5




LDE ASUNTOS
G

FORMULARIO 025

RESAP 5 Al

CERTIFICACH

EPASANIIAS Y IR

VHIDAD DE ADMIHISTRACION ¥ PERSONAL

FORMULARIO N 5
BAJOS DIRIGIDOS

—

UNIDAD EN 'L,-f\x GUE DESARROLLO LA PASANTIA O TRABAJD DIRIGILG

AREAJUNIDAD:

-

DIRECCION GENERAL:

p—

VICEMINISTERIO!:

f ESPECIFICACIONES

] m
LA FORMACION - |
i, J—
—_———— ———— VI )

B TARPAL EIECLTADAS:

TRABAJO DIRIGIDG:

| C.RESULTADOS PRESENTADOS A LA
FINALIZACION DE LA FASANTIA O

DE ACTIVIDADES:

D FECHA DEINICIO ¥ CONCLUSION

iff. SUPERVISION

NOMBRE DEL

SERVIDOR{A)
PUBLICO(A) SUPERVISOR{A):

CARGO DEL

SERVIDOR{A) f
PUBLICOA) SUPERVISORIAY: |

Lvgaryifecha .. VU U .

e

FIRMAY SELLO T
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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[SeARS

Apelida Diterng

Apeiide Materno
Apelide Casada
Tt ecabig :

Segundag Hombie

(i R Adicr

Feochs Hacinisnto . Tipe Documento

Suxo i Documgnin Mimorn

Pais Hacimienio

Bentn. Macirmiento

Nacionatichzd mumers Telet
Estat Civil Mdmera Celelsr
Zona damicitia 1

Ao Calle dom

Nomero Dormiciio E e rmizd

Mimera de RUIC

Colegio al aue perlensca

esional Mo,

Faaihe T

Rlmersn de Seooro

igac MINISTERIC DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

Uit
Ty

mplaiacion Presupuesiaia

Prufimane, O Dinancindn Cotugor Proguendtice Prtics Prosapuesion!

by de Ingresal Horanio g Traban  De: A

Resolucidn o Meme HNo.
Sole pars cantalos

ey, Conlralo fMazo Dasde Fasta:

e FISTORIAINS TITUCIONAL
(D) fecha Cange oty
- Diesignacion
Fromocion

Translerencia

Refio

ot

Tipo Comasatoria

Media de Puliicacian
Teha Qv, pslsticasin
Informe Cormidi to,

Evahmcynu de Confimacion ti' :‘{AE’”"; C,f‘ic EON

Cadficazinn Humeoal Cabfpcacion Erera Avisnet 0e Pueraoas! o

[




y o DATDE R OUCACIONAL

vl Afons Vancidos

ki Hivel Adtas Veichlos

farress

Hvel Afos Vencidos

Carrers

Hived Anos Mencides

Carinea

Mivel Anos Vaaados

w10 D Leniio

Lontrn riducaieg

Tittla Obieaida

Cenirn Diucaiivo

Titulo Outenids

e Educativo

Trudo Oblenida

Centro Fdutative

izl Obienido

digativ

Pais

i

Pais

i

Departamento

fiad Fecha Imcio

Depan

MeCialidan

ienariar

Dopaitarmeanlo

Fecha Fin

Fecha Fin

-
(5) ipomas

escripoidn
Descripodn

RSP

U oTROS conacMENTOS
Desuriptian

i- Descripeion

TR

Deszrinitn

i ipcion
.’{ l )

LY EXPLRRIENCIALABDRAL
ominacice Inshtucmn Tipo Pais
Erenominacicn ing Tipo Pais
Denominacion nstilucion Tipo 7atis
Lienominacion nstitueion Tipa Py
Dencminacion nalitucidn Tipo froig
Densminaguin nslilucion Tino Frais
Denornacin [nstitacidn Tipo Pais
'
Denenginacion insiucion Tipee Fals

Cams

Camgo

Cargo

arimien|o:

Grate ge {

Alln Mefo Bajo

Aln el lago

firadace

Crado de Con

Grarda da Conpuimiunio

Fecha Inicio

Foeha nicio

Fecha s

Fecha ticio

Focha i

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecta Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha m

Fecha Fin

Fecha Fin




EVALHACHNES

Iilage Alcanzade flespansalle Caigo

Lo

NACE KRG (i LRt GNBARE fiieyer S0 B idiaje

[P Temas de Captutaciin
i) ‘

ik

Gurtos solrs capailacian ovibida

Loal trataje

Fuchor Prumtaje Aluangido fuisa Centie Gapsn

LRI

IPCION DE LA FICHA DE PERSONAL

Eugn:

Momlre dullu) serdiloday mibliza(e)

Vst hesfan) sorvidu{a} pilioo(a):

Ruvisntfo par .
Bomtbre Jete Unidad Adm, y Parsonal

Fama del geli Uniclar Adleer y Personiod

Yerificado por;

Rlondbre O Gra! Asuntos Ads

Firma ded Dir, Goal Asurdes Addns

Jure la exactitud do ia proseola declaracion, De vasificarse qus La infeanacidn ea lniaa, xe precaderd o aplicar sancinmes du souerdo g les disposiciones vigentes.
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ASUNTOD ADKINISTRATIVOS

ENERAL D

~
[

CLION |
N

DIRE

FORMULARIO 028
RESAP

HEON

i
I3

AL

£

Fand
Yonem

INVENTARIO DE P

D

w7

E DE LA UN

I
[

NOMB

CLD

DATOS DE PERSONAL
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