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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 1557/2011
La Paz, 28 de Octubre de 2011

VISTOS:

El proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

La Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 2506/2011 de fecha 12 de Octubre de 2011,
remitida a la Agencia Nacional de Hidrocarburos, por el Lic. Salvador Emilio Pinto
Marin Viceministro de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, mediante la cual se comunica que el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RE - SAP), presentado por la Agencia
Nacional de Hidrocarburos es compatible con ta Norma Basica del Sistema de
Administracion de Personal (SAP).

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 1600, de fecha 28 de octubre de 1994, se crea el Sistema de
Regulacion Sectorial (SIRESE), cuyo objetivo es regular, controlar y supervisar todas
las actividades sujetas a su jurisdiccion y competencia, entre las cuales se encuentran
las actividades referidas al sector de hidrocarburos, sometiéndolas a las regulaciones
establecidas en las respectivas normas sectoriales.

. Andrea Daniela Pefinloza Aquila

ASESORA LEGAL
AGENCLA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Que, el Ariculo 2, parrafo segundo de la Ley N° 1600, sefala que: ‘La
Superintendencia General y las Superintendencias Sectoriales, como érganos
autarquicos, son personas juridicas de derecho publico, con jurisdicciéon nacional,
autonomia de gestién técnica, administrativa y econémica”.

Que, en virtud a lo dispuesto en el articulo 138 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de
febrero de 2009, que determiné la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Estado Plurinacional, se emitieron las Resoluciones Administrativas SSDH Ne°
0474/2009 de 6 de mayo de 2009 y ANH N° 0475/2009 de 7 de mayo de 2009,
mediante las cuales se adecud el cambio de nombre de la Superintendencia de
Hidrocarburos por el de Agencia Naciona! de Hidrocarburos.

CONSIDERANDO:

Que, la Agencia Nacional de Hidrocarburos es una institucion publica que se
encuentra bajo tuicion del Poder Ejecutivo y esta obligada a elaborar su reglamento
especifico para el Sistema de Administracién de Personal (RE —~ SAP), aplicando las
normas legales contenidas en la Ley de Administracién y Control Gubemamentales -
SAFCO N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990.

Que, ei articulo 2 de Ley de Administracién y Control Gubemamentales - SAFCO N°
1178, senala que, el Sistema de Administracion de Personal, en procura de Ia
eficiencia en la funcidn publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, l0s requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 27° de la Ley N° 1178, la ANH
elaboro el Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa.
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Que, el articulo 20°, inciso c) de la Ley N° 1178, establece que todos los sistemas de
que trata la Ley N° 1178, incluyendo el Sistema de Administracion de Personal (RE -
SAP), seran regidos por érganos rectores y que una de sus atribuciones es la de
compatibilizar las disposiciones especificas que elabora cada entidad.

Que, el articulo 22 de la Ley N° 3351 de fecha 21 de febrero de 2008, establece que el
Ministerio de Hacienda ahora Ministeric de Economia y Finanzas Publicas es la
autoridad fiscal y organo rector del Sistema de Organizacién Administrativa, entre
otros.

Que, al haberse elaborado el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE — SAP) para la ANH, siguiendo lo dispuesto por el articulo 27° de la Ley
N° 1178 y habiendo sido compatibilizado con las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (RE — SAP) .

Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 2506/2011 de fecha 12 de
Octubre de 2011, remitida por el Lic. Salvador Emilio Pinto Marin, Viceministro de
Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, en
calidad de érgano rector, comunica que el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RE — SAP) presentado por la ANH es compatible con la
Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal (RE — SAP), por lo que
corresponde su implementacion por parte de la méaxima autoridad de la ANH.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en uso de las
facultades conferidas por el articulo 27° de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990
y habiéndose compatibilizado el Reglamento Especifico del Sistema de QOrganizacioén
Administrativa con ia Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas:

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la implementacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE — SAP) de la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
conforme lo dispuesto por el articulo 27° de la Ley de Administracion y Control
Gubernamentales - SAFCO N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990.

SEGUNDO.- La Direccion de Administracién y Finanzas, asi como la Direccion de
Organizacién y Control de Gestion son las encargadas de dar cumplimiento a la
presente Resolucion Administrativa, de conformidad con las normas vigentes.

Es conforme:

ing. Gary Medrano Villamor.MBA.
DIRECTOR EJECUTIVO a.k.
AGENCIA NACIONA| DE HIDROCARBUROS
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal en la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N*26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sisterna de

Administracion de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la interpretacién del Reglamento
Especifico del Slstema de Administracién de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, se récurrira a
lo expresamente establecido en las N_orrn_as Basicas del Sistema de Adm:nl_stra_clén de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No. 26115,

Articulo 4 (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, a lo largo y ancho de todo el territorio nacional,

Articulo § (Excepciones)

L. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados de!l presente
Reglamentd Esperifico del Sistema de Administracion de Personal, s6lo en lo referido a su forma de
ingreso a la entidad.

. De acuerdoe a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
articule 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal, no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General
del Trabajo, aquellas personas que con caracter eventual o para la prestacion de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el réspectivo contrato y ordenamiento legail aplicable y cuyos
procedimiéntos, fequisitos, condiciones y formas de contratacién se regulan por las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
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Articulo 6 (Responsables)
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar &l SAP (a Nivel Ejecutivo). Director Ejecutivo de la ANH.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
‘SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)
El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal

- Subsistema de Evaluacién del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacién Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Aﬁiculo B (Procesos del Subsistema de Dotacidn)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidn son: Clasificacion,; Valoracién y Remuneracion de
Puestos: Cuantificacién de la Demanda de Personal, Andlisis de la Oferta Interna de Personal: Formulacién del
Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccidn de Personal; Induccidn
o Integracion y Evaluacién de Confirmacion.

Articulo 9 {(Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneracién de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS. Los puestos de trabajo de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director Ejecutivo NO
2° Director Técnico NO
Ejecutivo 3 Director de Area NO
Funcionarios de Libre Nombramiento NO
4° Jefe de Unidad S
Operativo 5° Profesicnal Sl
6° Técnico — Administrativo Sl
7° Augxiliar ]
8° Servicios Sl

RESAP - DOCG - RRHH Pégina 2
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

[ETAPA INSUMO - PRCCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar cop informacién sobre las
Programaciones Operativas Anuales Indlvnduales
(POAI's) de cada puesto de la Entidad; Manual de
Organizacién y Funciones {producto del Sistema de
Organizacién Administrativa); e informacién del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

'PROCEDIMIENTD (Tareas):

1 identificaicion de los criterios (factorés y grados de 7 dias Jefe de Recursos Humanos
Valoracién de Puestos) que la Entidad utilizara para
determinar la importancia y remuneracién de cada

puesto.

2 Revisién del Formuiario de Valoracién de Puestos, Formularios 2 dias Jefe de Recursos Humancs
elaborado en base a los criterios previamente RRHH 001 y 002
definidos. Matriz de Grados por

Puntos para la Valoracidn
de los Puestos

3 .Difusitn del Formulario de Valoracién de Puestos. 3 dias Jefe de Recursos Humands

4 ‘Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos, Formularios 20dias Jefe de Recursos Humanos
para cada puesto de la Entidad, analizando su RRHH 001 y 002 en coordinacién con el Jefe
respectiva Programacion Operativa Anual individual inmediate Suyperior de cada
(POAI) puesto.

5 Recoleccidn y tabulacidon de los Formularios de 10 dias Jefe de Recursos Humanos
Valoracion de Puestos.

6 Elaboracién de Informe con los résultados de Ia Informe Escrito 3 dias Jefe de Recursos Humanos

Valoracién de Puestos y determinacién de la
Remuneracién (Salario) de cada puesto de la
Entidad, en base a Ja Escala Salarial previamente

aprobada.
7 Informe de Valoracidn de Puestos elevado a 2 dias Jefe de Recursos Humanos
conocimiento del Diractor Ejecutivo.
8 Elaboracién de Planilla Salarial Planilla Salarial 2 dias Jefe de Recursos Humanos
9 Aprobacién.de.la. Planilla Salarial Resolucién Administrativa 5 dias Director Ejecutivo

‘PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.

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

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMQ - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZC RESPONSAEBLE

INSUMO:’ Contar con la Programacién Operativa
Anual (POA) de la Entidad, Manual de Procesos
(SOA) e informacién sobre el presupuesto asignado
ara la contratacién de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los procesos basices llevados a cabo por Continuo Jefe de Recurses Humanos
la entidad para la consecucion de sus objetives y
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en
funcisn de fa Programacién Operativa Anual de la
Entidad.

2 Identificacién de la contribucién de cada puesto al’ Continuo Jefe de Recursos Humanos
cumplimientd de 16§ cbjetivos de la Programacion
Qperativa Anual de |a Entidad. .

¥ ‘Determinacién de la cantidad y denominacion de Informe Escrito 5 dias ‘Jefe.de Recursos Humanos.
puestos de ftrabajo por unidad organizacional, Elevado al

requeridos para lograr los objetivos de gestion | Director Ejecutivo de la
establecidos en la Programacion Opérativa Anual de Agencia Naciorial de

la Entidad. Hidrocarburos

4 Eiaboracion’ del Plan Anual de Personal (PAP), | = Formulario RRHH 003 ‘5'dias Jefe de Recursos Humanos
donde se identifigue Ia canlidad y denomiriacién de | Plan Anual de Personal
puestos de trabajo requeridos por cada unidad (PAP)

organizacional, para la-presente gestion.

5 Plan Anual de 'Personal elevado a.consideracién del 1 dia Jefe de Recursos Humanos

o - - ]
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Dlrector Ejecutivo.

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada
servidor pdblico y con el Inventario de Personal de
toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis per cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacién con el perfil del
puesto que ocupa (Programacién Operativa Anual
individual).

Continuo

Jefe de Recursos Humanos

Elaboracién del Informe de resultados vy
recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna de
Perscnal.

Formularic RRHH 004
Oferta Interna de Personal

5 dias

Jefe de Recursoes Humanos

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal
elevado a consideracién y decisiones del Director

E|ecut|vo

1 dia

Jefe de Recursos Humanos

PRODUCTOQ: Determinacién si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de la Entidad
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZOQ

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacién de la Demanda de Personal y
Andlisis de la Oferta Interna, a fin de determninar la
creacitn, modificacién o supresién de puestos dentro
de la Entidad, asl como decidir la emisién de
convacatorias publicas para cubrir los misrnos.

Continuoe

Jefe de Recursos Humanos

Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad.

Formulario RRHH 005
Plan de Personal

5 dias

Jefe de Recursos Humanos

Plan de Personal’ elevado a consideracion vy
decisiones del Director Ejecutivo.

1 dia

Jefe de Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, gque establézca las
decisiones en materia de gestién de perscnal
necesarias para el cumpllmlento de los objetivos de la

Entidad.

Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacién de’la Demanda de Personal |-

(Plan Anuai de Personal), Programacion Operativa
Anual {POA), Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) de la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

m

RESAP - DOCG - RRAH

Pégina 4




a‘ AQencis Naciorsl
de HigroCarburos

1 T[Uenade de! formato de Programacién Operativa Formularic RRHH 006 20 dias Jefe Inmediato Superior del
Anual Individual (Perfil dei Puesto), para cada puesto | Programacion Operativa puesto anatizado en
requerido por la Entidad, esté ocupado o no. Anual individual (POA!) coordinacién  y  validacion

técnica con el Jefe de
Recursos Hurnanos.
2 Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por Manual de Puestos 10 dias Jefe de Recursos Humanos

las Programaciones Operativas Anuales individuales
de los puestos de la Entidad.

3 Aprabacion del Manual de Puestos. Resalucién Administrativa 5 dias

Director Ejecutivo

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales

Individuales {POAI's) que conforman el Manual de
Puestos de la Entidad.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)
1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA JNSUMO.—- PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programacién Operativa Anual Individuat
(POAI) del puesto a cubrir.

.PROCEDIMIENTO (Tareas): .

1 ‘Identificacién de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe Inmediato Superior del
(vacio} dentro.de la Entidad. puesto acéfalo.

2 Solicitud al Jefe de Recursos Humangs para que: informe 3 dias Jefe Inmediate Superior del

(elua una de las siguientes alternativas)

1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegide
esta alternativa pase a 1a Etapa 3 de la presente
Operacidn). _ _

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto Supremo N*

puesto acéfalo.

26115 NBSAP.
3 Verificacidn de condiciones previas al reclutamiénto Formulario RRHH 007 5 dias Responsable de
disponibilidad  del item (disponibilidad  de | Requerimiento de Personal Presupueéstos

presupuesto) y actualizacién de la POAI del puesto Formulario RRHH 008

acéfalo. Certificacion de
disponibilidad
presupuestaria. Jefe de Recursos Humanos
Formulario RRHH 006 en coordinacién con el Jefe
(actualizacion de Inmediato  Superior  del
informacién). puesto acéfalo.
4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar Jefe de Recursos Humanos.
en funcién de la Categoria y Nivel del puesto a y Comité de Seleccidn
cubrir: (Conformado de acusrdo af articulo 18

1) Invitacidn Directa: Para los Niveles de Puestos
‘del 1° al-3° establecidos en la Operacién Clasificacién
de Puestos def presente reglamento especifico (si ha
elegldo esta modalldad pasar a la Etapa 12 de [a
Operacién Seleccion de Personal)

.2) Convocatoria Pablica Interna o Externa: Para| Fommulario RRHH 009
los Niveles de Puestos del 4° al 8 establecidos en la | Designacién del Comité de
Operacién Clasificacién de Puestos del presente| Seleccidn de Personal.
reglamento especifico (si ha elegido ésta modalidad
pase a la Etapa 5 de la presente Operacién). La
convocatoria Interna solo se utiliza con fines de
promocion vertical.

ILlb.1. del Dacreto Supremn N* 28115
NBSAP y designecion de miembroz 2
iravés de memorandum emitide por el
Director Ejecutivo).

5 Elaboracién del cronograma de actividades del Cronograma de 2 dias
proceso de reclutamiento y seleccidn de personal. Actividades

Definicién de critérios, técnicas, factores a utilizarse y Formulario RRHH 010
puntajes minimos a ser considerados. Parametros de Calificacién
de Convocatorias.

Comité de Seleccién

.. __
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6 Eiaboracién del formato de Convocatoria (interna o Formularioc RRHH 011 2 dias Comité de Seleccion
Externay). Convocatoria Publica
Interna
Formulario RRHH 012
Convocstoria Publica
Externa
7 ‘Por Ceonvocatoria Puablica Interna: FPublicacion Comunicacién Intema, Hasta el dia | Jefe de Recursos Humanos.
{Difusién} de la convocatoria mediante comunicacién conteniendo la gue termine la
interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Convocatoria. presentacion
de la Entidad. de
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en
la
Convocatoria.
Por Convocatorla Publica Externa: Publicacion de Publicacién de la 1diade Jefe de Recursos Humanos.
la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias Convocatoria. publicacién
y opcionalmente en un periddico de circulacién
nacional.
8 Presentacién de postulaciones. Formulario RRHH 013 De acuerdo a | Postulantes
Formulario Unico de Convocatoria
Pastulacion
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes Formulario RRHH 014 3 dias Comité de Seleccién,
Acta de Reunién de
Apertura de Sobres
Formularioc RRHH 015
Planilla de Postulantes a
los Cargos
PRODUCTOQ: Postulantes Potenciales -
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMQ - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
.PROCEDIMIENTO (Tareas): - .
1 Determinacion del Sistema de Calificacion, en forma Formulario RRHH 010 sameummammana | COMité de Seleccitn
previa a la convocatoria, para cada una de las etapas | Parametros de Calificacién
de la Seleccién dé Personal. La etapa de Evaluacion | de Convocatorias, definido
‘Curricular nio tighe puntaje, solo habilita al postilante | en etapa 5 Reclutariento
para pasar a la siguiente etapa. de Personal
2 ‘Evaluacién Curricular Formularic RRHH 016 3 dias/ Comité de Seleccién
Evaluacion Curricular Puesto
Convacado
3 Elaboracion del examen.de Capacidad Técnica Formato de examen 1.dias Comité de Seleccion’
4 “Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 2 dias Comité de Seleccion
5. Revisién y evaluacion de’las pruebas efectuadas Lista de Calificaciones 3 dias Comité de Seleccién’
6 Evaluacion de Cualidades Personales Formularic RRHH 017 5 dias Comité de Seleccion
Entrevista de Evaluacién
Técnica )
Formulario RRHH 017 B
Entrevista Cualidades
Personales
7 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Formulario RRHH 018 1dia ‘Comité de Seleccion
Cuadro de Calificaciones
8 "Elaboracién de la Lista de Finalistas Formularic RRHH 019 1dia Comité de Seleccion
Listado de Finalistas
8 Elaboracién del informe de Resultados Formulario RRHH 020 2dias Comité de Seleccion

Informe de Resultados
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Informe de Resultades puesto a disposicién en la Formulario RRHH 021
entidad, para todos Ios que se han postulado a la| Acta de Finalizacion del
convocatoria. Proceso.de Calificacién

10 Eleccidn del ocupante del puesto en base al Informe Formularic RRHH 22 1 dia Director Ejecutive
de Resultados Comunicacién Interna

11 Comunicacién escrita de los resultados del proceso Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
de reclutamiento y seleccién, a los candidatos de la antes del
Lista de Finalistas. nombramiento

12 Nombramiento del Servidor Pablico Memorandum de 2 dlas Director Ejecutive / Jefe de

Designacién y Recursos Humanos
Resolucién Administrativa 2 dias
) ) Servidor Publico
Declaracién Jurada de Blenes y Renta Declaracién Jurada de 1dla
Bienes y Renta - CGR
13 Posesidn del Servidor Publico 1 dia Jefe de Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15 (Proceso de Induccidén o Integracién)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZC RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporade o que cambia
de puesto, mas informacidn institucional y del puesto
Gué ocupara (Programacion Operativa Anuai
Individual}..
PROCEDIMIENTO (Tareas): —_ | ——

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporade Comunicacién interna, Primer dia | Jefe de Recursos Humanos.
inférmacion relativa a los objetivos y funciones de la laboral
Entidad.

2 Propercionar al Servidor Publico  incorporado | Programacion ~ Operativa | Periodo de | Jefe Inmediato Superior en
informacion relativa.a los objetivos y tareas que tiene | Anual Individual (PCAI) del | induccién de | coordinacion con el Jefe de
que cumplir dentro el puesto'"de trabajo, asi como una | puesto, entregada. B0 dias / Recursos Humanos
orientacién permanente en el trabajo a fin de lograr Proceso de
una adecuacién persona — puesto. adecuacion

Persona-
Puesto

3 Firma de 1a Programacién Operativa Anual Individual | Programacién  Operativa Primerdia | Servidor Pablico

del puesto. Anual Individual (POAI) del laboral Jefe Inmediato Superior
puesto. Director Ejecutivo

PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a
la Entidad.

Articulo 16 (Proceso de Evaluacién de Confirmacion)

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE.
INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacién ——— | Jefe Inmediato Superior del
del Servidor Publico a su nuevo puesto. nuevo Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas): = — = s

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formularics RRiHM 10 dias antes | Jefe de Recursos Humanas
formato para realizar la Evaluacién de Confirmacion, 023 -024-025 de vencido el
a los nuevos Servidores Publicos. Evaluacién de periodo de

Confirmacion prueba (90
dias)

2 Andlisis del grado de adecuacién del nuevo Servidor 9diasantes | Jefe Inmediato Superior
Publico a tas tareas del puestc que ocupa. de vencido el

periodo de
prueba (90

W
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dias)
3 Ejecucion de la Evaluacién de Confirmacidn Formularios RRHH 1 dia después | Jefe Inmediato Superior
023 -024 - 025 de vencido el .
Evaluacién de periodo de
Confirmacién prueba (90
dias)

4 Elaboracion dé Informe de Resultados de la Formularic RRHH 026 2 dias Jefe Inmediate Superior en’
Evaluacién de Confirmacion, estableciendo como | Informe Evaluacion de después de | coordinacién con el Jefe de
conclusién la ratificacién o no del Servidor Fublico. Confirmacidn vencido el | Recursos Humanos

periodo de
prueba (90
dias)

5 Informe de Resultados de la 'Evaluacién de | Informe de Resultados de 3 dias Jefe Inmediato Superior
Confirmacién, elevado a través del Jefe de Recursos la Evaluacion de después de | Jefe de Recursos Humanos
Humanos, a consideracion del Director Ejecutivo para Confirmacién vencido el
las decisiones que correspondan. periodo de

prueba (80
dias)

6 Decisibn de ratificacién o destitucién del nuevo 4 dias Director Ejecutive

Servidor Pablico. después de
vencido el
periodo de
prueba (80

dias)

7 Comunicacién de Ia decision de ratificacién o Formulario RRHH 027 5 dias Director Ejecutivo / Jefe de
destitucién al nuevo Servidor Publico. Memierando después dé | Recursos Humanos

vencido el

periodo de

prueba (90
dias)

PRODUCTO: Servidor Ptblico ratificado o no en el

puesto.

CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Artictlo 17 (Procesas del Sibsistema de Evaluacién del Desempeiio)

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

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

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA “INSUMO < PROCEDIMIENTO - PRODUCTO PLAZO RESPONSABLE

INSTRUMENTO

{INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas
en el Reglaménto Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Bdsicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas): ~ -

1 Elaboracién del Programa de Evaluacion det|Formulaio RRHH 028 7 dias Jefe de Recursos Humanos
Desempefio, incluyendo “cronograma” de actividades | Programa de Evaluacidn
y tiempos, “formularios” (instrumentos) a utilizar y | del Desempefic

metodologia de calificacion..

2 .Progr‘a_rna de Evaluacién del Desempeiio elevado a 1 dia Jefe de Recursos Humanos

consideracién y decisicnes del Director Ejecutivo.

Comunicacion Intema de Idias

Aprobacion.

3 Aprobacién del Programa de Evaluacién daf Director Ejecutive

Desempefio

PRODUCTO: " Programa Evaluacién  del

Desempefio.

de
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La Agencia Nacional de Hidrocarburos, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores plblicos una
vez al afo.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempedio)

OPERACION: PROCESOQ DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTOQ PLAZO RESPONSABLE
INSUMOQ: 'Programacién Operativa Anual Individual
del o los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico evallade +
Programa de Evaluacisn del Deseripefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): ' = —

1 Comunicar a todo el pérsonal de 12 Entidad el Circular Escrita De acuerdo a | Jefe de Recursos Humanos
Cronograma de Evaluacion del Desempefio. Comunicado cronoegrama

establecido.

2 Presentacién de Informe de Actividades desarrolladas Formate RRHH 029 De‘acuerdo a | Servidor Publico
en la gestion, al Jefe Inmediato Superior. Informe Final de cronograma

Actividades establecido.

3 Analisis del cumplimiento de tareas y resuitados Foermularios RRHH De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
asignados a un puesto en un determinado perfodo de 030-031-032 cronograma | Comité de Evaluacién
tiempo, para lo cual, se realiza ta comparacién entre Evaluacion del establecido. | (Conformado de acuerdo al
lo establecido en la Programacién Operativa Anual Desempefio artfeulo 26 del Decreto
Indiwdual (POAI) def puesto evaluado y el Inforrne Supremo N°® 26115 NBSAP y
de Actividades presentado por el servidor publico designacidn de miembros a
que lo ocupa. través de memorandum

emitido por el Director
1) 70% comparacion POAI Vs. Informe de Ejecutivo).
actividades individual
2) 30% Método de Escala Grafica

4 Elaboracion de Informe de Evaluacién del Formate RRHH 033 De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Desempefie, conteniendo  reconocimientos  y | Informe de Evaluacion del | cronograma | Comité de Evaluacidn
sanciones en el marco de lo establecido por el Desemperio pstablecido.

Articilo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N° 26115,

5 Iinforme de Evaluacién del Desempefic elevado a De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
consideracion del Director Ejecutivo. cronograma | Comité de Evaluacién

) establecido.

6 Aprobacion de acciones de persona! producto de la| Comunicacién interna de | Deé acuerdo a | Dirgctor Ejecitivo
Evaluacién del Desempefio. aprobacién cronograma

establecido.
7 Ejecucién de acciones de personal a los sérvidores Formato RRHH 034 De acuerdo a | Diractor Ejecutivo / Jefe de
pUblicos evaluados. Memorandum cronograma | Recursos Humanos
establecido.
PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempeiio, ——
estableciendo: Grado de contribucién del servidor
publico a los objetivos insttucionales; establecimiento
de feconocimientos y sanciches; identificacion de
falenclas y potenclalrdadas del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion).
CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

e e m—— e ]
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Articulo 21 (Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO '‘RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio). = e e
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento De acuerdo a
Seleccitn, Induccién y Evaluacién dé Confirmacion Art. 14,15y
establecidos en el presente reglamento especifico, Informe 16 del Jefe de Recursos Humanos
utilizando 1a modalidad de convecatoria pablica presente
interna. Reglamento
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

‘ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacién de
"Excelente” en la Evaluacion del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO {Tareas): S
1 Determinacion del grado salarial al cual el Servidor | Escala Salarial Matricial 2 dias Jefe de Recursos Humanos
Publico accedera. aprobada y disponibilidad en coordinacion con
presupuestaria. Responsable de
Presupueste.
2 Elaboracién de Informe de Promocion Horizontal, Informe de Promocién 3 dias Jefe de Recursos Humanos
conteniendo el listado de Servidores Pdblicos y Horizontal
grados salariales a los cudles accederan, praducto de
la Evaluacion del Desempefio.
3 Informe  de  Promocidon Horizontal elevado a 1dia Jefe de Recursos Humanos
consideracién y decisiones del Director Ejecutivo
4 Aprobacién del Informe de Promaocidn Horizontal. Comunicacién interna de 3 dias Director Ejecutivo
. aprobacién
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al| Memocrando de Promogidn 2 dlas Director Ejecutivo / Jefa de
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Horizontal Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 22 (Proceso de Rotacién)

OPERACION: ROTACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO .RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan
facifitar la capacitacidn indirecta y evitar la
obsclescencia laboral de. los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del Programa de Rotacién interna de Programa de Rotacion Continuo de | Jefe de Recursos Humanos
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal. acuerdo a las | en coordinacién con los Jefes
necesidades | Inmediatos. Superiores de
institucionales. | cada unidad organizacional
de la ANH.
2 Aprobacion del Programa de Rotacion Intema de| Comunicacion intema de ‘5 dias Director Ejecutivo
Personal. aprobacion. L
3 Ejecucién “del Programa de” Rotacién Interna de| Memorando de Rotacion | Deacuerdo a | Jefe de Recursos Humanos.
Pérsonal. cronograma | en coordinacion con-los Jefes
establecido. | Inmediatos Superiores de
cada unidad organizacional
de la ANH.
PRODUCTO: Servider publico adecuado a las e
demandas institucionales.

T A ——
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Articulo 23 (Proceso de Transferencia)

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTC - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de.la.Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas): .
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita at Jefe de Continuo Jefe Inmediato Superior del
Recursos Humanos Servidor Publico a ser
transferido.
2 Andlisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 3dias/Por |Jefe de Recursos Homanos
solicitud.
3 Aprobacién de la transferencia, en base al informe | Comunicacion interna de 4 dias Director Ejecutivo
emitido por el Jefe de Recursos Humanos. aprobacién.
4 Ejecucion de la transferencia, Memorando de 1 dia Director Ejecutivo / Jefe de
Transferencia Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las e
demandas institucionales.

Articulo 24 (Proceso de Retiro)

OPERACION: RETIRO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema
de Administracién de Personal y ofros, que estén
contemplados comg causales de retiro por el Articulo
32 del Decreto Supremo N° 26115.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo Jefe de Recursos Humanos
corresponda, en base a mforrnacuc’m de hechos
verificables y debidamente respaldades por escrito.

2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 3 dias Jefe de Recursos Humanos

3 Aprobacién del Informe de procedencia de| retiro. Comunicacién interna de 3 dias Diractor Ejecutive
aprobacién.

4 Ejecucion del retiro. Memaorando de Retiro 2 dias Director Ejecutivo / Jefe de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la
Entidad.

CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

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

OPERACION: DETECCION DE _NECESIDA_DES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a
través de la Evaluacion del Desempeiio y ofras
derivadas dél propic desarrollo de la Entidad, asi
comc las falencias y potencialidades de los
Servidores Pyblicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas): T i EEETE S

. _ . - .
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Distribucién del formularip de Deteccion de
Necesidades de Capacitacién a cada Jefe Inmediato
Superior.

Formulario RRHH 035
Deteccidn de Necesidades
.de Capacitacién

3 dias

Jefe de Recursos Humanos

‘Lienado del formulario de Deteccion de Necesldades

de Capacitacion, de cada Servidor Pablico.

5dlas

Jefe Inmediato Superior

Recoleccion de los formularios de Deteccién de
Necesidades de Capacitacidn.

3dias

Jefe de Recursos Humanos

Andlisis, clasificacién y priorizacién de necesidades
de capacitacién, tanto genérica como especifica para
la Entidad.

10 dias

Jefe de Recursos Humanos

Elaboracidn de Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (establece temas de capacitacion

-genérica y especifica)

Formularic RRHH 036
Sintesis de Capacitacién
por Unidad Organizacional

"10'dias’

Jefe de Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Deteccién de Necesidades

.de Capacitacién.

Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO = PROCEDIMIENTO — PRODUGTO _

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de
CaEacnaclén

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa”de Capacitacion” (Anual),
determmando objetivos de aprendizaje, formas de
capacitacién, destinatarios, duracién, iistrictores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estindares de
evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y

Presupuesto del Programa de Capacitacién.

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad
requerira para la presente gestion.

Programa de Capacitacion '

Anual

~20dias

Jefe de Recursos Humanos

Programa de Capacitacion elevado a consideracion y
decisiones de! Diréctor. Ejecutivo.

1 dia

Jefe de Recursos Humanos

'| Aprobacion del Programa de Capacitacion.

Comunicacién interna de

3dias

Dirgctor Ejecutivo

PRODUCTO:.Programa de Capacitacién

Aprobacion

Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacién)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

‘ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacién.

INSTRUMENTO

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ejecucion de la capacitacién.en base al Programa de
Capacitacién aprobado.

Programa de Capacitacion
(incluyendo Presupuesto

de Capacitacién) aprobado.

Continuo

Jéfe de Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Puoblico capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos de la
Entidad.

Articulo 29 (Proceso de Evaluacién de la Capacitacién)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

‘ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO. .

__RESPONSABLE

INSUMOQ: Programa de Capacitacién, mas resultados

. L e —
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de la Ejecucion del Programa de Capacitacién (por
evento de capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis del grado de cumplimiento de los chjetivos y 7 dias Jefe de RRHH en
tareas establecidas para cada evento de coordinacion con el Jefe
capacitacion, una vez concluido el mismo. Inmediato  Superior  del

Personal Capacitado.

2 Elaboracidén de Informe de Evaluacion de la Formulario'RRHH 037 3 dias Servidor Piblico Capacitado
Capacitacion (por cada evento de capacitacion Evaluacién de
realizado). Capacitacidén

3 Informe de Evaluacion de la Capacitacidn (por cada —— 3dlas Servidor Publico Capacitado
evento de capacitacién realizado) elevado a en coordinadion cdn el Jefe
conocimiento y decisiones del Director Ejecutivo. de Recursos Humanos.
PRODUCTO: Deferminacién’ del grade de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacién, por cada evento de
capacitacién realizado, para proceder a reaiizar
ajustes en proximos eventos y adoptar las decisiones
_gue.correspondan.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de fa Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién del desempefio laboral del
Servidor Publico, postarior.a su.capacitacin.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Informe sobre la capacitacidon recibida, elevado a Formulario RRHH 037 5'dias Servidor Publico capacitado.
conocamlento del Jefe Inmediate Superior con copia Evaiuacion de posteriores a
al Jefe de Recursos Humanos. Capacitacion ta

Llenado anteriormente por | capacitacion
el capacitado

2 Andlisis de la aplicacion efectiva de los e 30 dias Jefe Inmediato Superior del
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en la después de la | Servidor Pdblico capaCitado.
capacitacion, versus su Impacto en el desempefio capacitacion
laboral del Servidor Publico.

3 Elaboracién de Informe de Evaluacién de 165| Formulario RRHH 038 3 dias Jefe Inmediato Superior del’
Resuitados de la Capacitacion. Evaluacign de Resultados Servidor Pablico capacitado.

de la Capacitacion

-4 Inforiie de Evaluacién de los. Resultados de la —_— 1 dias Jefe Inmediato Superior del

Capacitacion, elevado a conocimiento del Director
Ejecutive .y Jefe de Recursos Humanos.

Servidor Pablico capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion
efectiva de la capacitacidn recibida y su nivel de
impacto en el desempefo Iaboral del Servidor
Piblico.

~ CAPITULOVI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

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

Articulo 32 (Proceso de Generacién de {a Informacién)

OPERACION: GENERACION DE:LA INFORMACION

ETAPA .

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO = PRODUCTOC

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién generada
funcionamiento del Sistema de Admlnlstracmn de

por el |

M
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‘Personal.

PROCEDIMIENTO {Tareas):

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

- Documentos individuales (Servidores Padblicos).
- Documentos propios del Sistéema (Subsisternas y
Proceses).

Continuo

Jefe de Recursos Humanos

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

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-RPRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre documentos individuales
¥ propios del Sistema de Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de informacion, en
Ios sigiientes medios:

a} Ficha de Personal

b} Archivos fisicos active y pasivo
c) Documentes propios del SAP
d)} Inventaric de Personal

Formulario RRHH 039

Formulario RRHH 040
Formulario RRHH 041

Formulario RRHH 042

Continuo

Jefe de Recurses Humanos

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Ei__qipos
(activo y pasive), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

Articulo 34.(Proceso de Actualizacion de la Informacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

~ T INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

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

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTQ (Tareas).

Praceso de actualizacién de informacién.

Formulario RRHH 039
Formulario RRHH 040
Formulario RRHH 041
Formulario RRHH 042

Continuo

Jefe de Recursos Humanos

PR(SISUE:TO Informacion actualizada y disponible,
para la toma de decisiones de! Director Ejecutivo.

NOTA:

Los instrumentos identificados én el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, deben inexcusablemente

formar parte del mismo en. Anexos.
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_ TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)

La Agencia Nacional de Hidrocarburos se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027
del Estatuto del Funcuonarlo Publico y Decreto Supremo N° 25749, Reglamento de Desarrollo Parcial del

Estatuto del Func:onano Pubhco de 24 de abnl de 2000 y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.
TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO
Articulo 36 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)
La Agencia Nacional de Hidrocarburos se sujetara para la solucién de sus recursos de revocatoria y jerarquico a

lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.
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ANEXOS

FORMULARIOS
RRHH DEL 1 AL 42
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MATRIZ DE GRADOS DEL METODO POR PUNTOS PARA
LA VALORACION DE LOS PUESTOS

Agencia Nacioned
de HIOroCarburos

Formutario RRHH 001

Grado 4

15

Factores Laborales Grado 1 Grado 2 Grado 3
Mastar o Posgrada Licenciagn Taanico Tachico Medlo - Bachiiier
Educacién 20 5 10 s
[(:onnclmimto del Trabajo Exp. Min, § fos Exp. Min. 3 ahas Exp Min, 1 afo Ninguns axp.
, il 15 10
. Definir da objtivos, a3tretagias y cursos da sccicn|  Establecer de objetivos. eatrategias y cursos de - .
Planificacion de (e unidsd. accin dal persons) BA) supeivician, Planificar de Dh]l'l“_!:oy 1aress personales. Requisis mlmf:: planificacidn
15
Organitar do aclividates, dtiegar
Organizar delegar ¥| .
Orqnnlzaclén reaponsabiiidadas yul::‘:z: grupaa daniro de la fotmar grupas de. paraonsl bajo sipervision. Organizsr lcmrli;du phitonales. Refuiana mlmlv;l arganizacidn.
20 15
dad li
Direccidn c.‘“m ! :‘:‘L:‘:':’U:“:'::;“;:":;m dad pora Capacidad pata guiar y l_unorvlllr‘ Capacidad minima para auparysar. No fequiers capacidad pare guiar o supervisar.
! 15 1t 6
20
Capacidid pars Saasrollar zritenon de - . srltelios da
Control dessmpeiio, lomar decisionaa para acciones p y madi resulindos. v Capaciias para controlar la calldad dr su trabajo. | Capacided pera controlar s caikiad de su trabajo.
¥ de B 10 &
20 %
Capacidad para delarminar los dalos mis acidad pars daterminar los datox mis 5 ) .
definit prot ¥ Mop amas, definir 'praporcion & 1 pare| h . G 1 para prap b
IAnélisis de problemas T ';_ ol m:dam ¥ prop p ‘dcnicos y plnhlumas rutinarics ¥ espacifices.
. 10 3
20 15
c para tomar ‘,'; i o .
N para tomar ¥ C, para tamar BN [+ para lomar “n
adecuadas y precisas, quUE vayan de stueido a las
Toma de declsiones nocesidades. de la unidad. "":'5"' “"::;’m‘ '“‘"‘;"“'

l‘.‘ap-ddld para tenal busnas relacianes can
parsonss d- todos los mds nlg-nlﬂdﬂm

Capacidad piia tenat Bushas relacionss con o

Capacided para tensr busnas lullnlunn_aon:lt

Capaciced para {enat bushag relacionss con al

Relaci ] aspecisimania con los da 1a unitad. Sensible o las|personal. Senaicle s 193 necesidnsas del pacsonsl personal personal
necasidudes del ponnnll 15 10 3
0
CMIllllnl:lI permanants de la l‘-IIIﬂld dl Ins Canaisiencia de la calld-d d- {as tareas lllllllli_ls. Supervisidn intarmedie para ta ia an In paraia #n la colidad de
tareay Necasita sup w1 4] 3guirnianic y término | caildad da Jas iarass renlizadas y en el términe de las tarsas realizadas ¥ on al thrmina de (as
Confiabilidad dar tarass, Ins mismas. mismnas.
15 10

Comunicacién

c-p:clnﬂ PAra AXpONW (Taas dn larml clmray
mualhﬂ Capacidad para excuchsr ¥ buscar
sclaracién de lox pumm mAs importamtes.

Capacided para wpeeanr idaas de tnrm- clara.

Clp-cldld (111 sscuchar y buncar wtulnlen ‘de
ks punlot mis |mpnrl:mn

Capacidad pera’ lxplunr idens de foima cara y
buscar aclaracion de los. purnios may lmpnrhntu

Capacidad para expieser eas da forms clara.
&

20 16 o
Capacitnd de alcanzar Ieaccionss positivas del Capacidad ds alcanzar rem a i dl | C da alcanzm ! e | Capacidad dt eangar feacciones |mlglhl= de
|Trabajo en Equipo personsl de I8 unidad. parsonal al qus supervas. los compatieras de |rlh|1u ¥ lnp-r\nmu ' de trabajo ¥ sup:
20 15 5
Indepandancia an la mayoris du'ias fareas . Muy poca il lancia pars ] No tisna ' pars i ds
Independencia realizadas. Indapendencia '1"0"“""" faveas. de'Taress. tazeas
) 0 1 5
- F de horaries ds horasios Poca flaxihilidad de horanod requends. poca Nexituidad de horanos raquends.
Haponibilidad b - . ; L :o anoa requ My : 5
Cantidad y sficincin dal trabajo reslizedo. Caniidad y eficiencia d8l irsbejo realizado. Cantided ¥ #ficrencie del irabejo reelizado Canldad y eficiencia dat babajo feshZadn.
“oductlvidad : P 15 10 5
Muy buena habilided para inapirat y dirgir Habilidad pasa inspirar y giiglr efactvaments s | Pusde requeric minimamants habilidad para dirigir | No requrets habitidad pll! dirigir sfecthvamente a
Liderazgo siecivamarite a oiros olros, afactivamente s otros. otFo.
’ 2 15 10 ]
Trabajo complajo. Tratajo relgifeamants complejo. Trabaje no comphejo. Trahajo repeiitive
lCompiejidad rabajo complefo la relete plejo | ol r
. 25 20 10 5
Muy biens capacidad para desatrollar, agistir, Buena capacidad para gesarmllar, ssisti, svaluss Ci minima para , ABEiry No requiere capacidad pacs desareod)

Dosarrollo de personal

evaluar y soiucionar problemas del pemsansl.
20

y solucianar problemes dal psvéonal.
15

saolucionar prablemas del iwuunll
10

evalui: y sclucionar pmnlnmn dal perganal

|Actitud e Iniciativa

Muy busna actitud de trabajo, trabejo raquiars
Infointiva.
il

Buena actitud de trabajo, Lidbajo fequiers inciativa.
%5

Bysna actitud ds trabajo, ocazionaiments ¢f
trabajo requiere de inciativa,
10

Buana aciltud de trabajo, muy raze vaz ol frabaja
raquisra de iniciative.

Responsabilidad del desampafio d» | unidad.

Respenssbilidsd da Ios materinles y squipo de

Responsabliiidad ™ Responsabilidad del ﬂl:;ﬂﬂll bajo suparvision. tabao. Responsabllidad de 1oy l;:unndm da sus tareas
) 10
[{Puritaje Total 400 e 200 00
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l AQENCIS MNATIONS:
OF HIoroCarouros

BATERIA DE DEFINICION DE FACTORES LABORALES PARA LA VALORAGION DE PUESTOS:

Formulario RRHH 001.A.

Factores Laboralea

Descripeion

JEducacitn

Nivel de educacion requerido para el puesio.

jConocimiento del Trabajo

Comprensidn de los componentes funcionales del propio puesto, asi como conacimiento de las relaciones de trabajo con otras reas.
Conocimiento del campo especializado y técnico de su trabajo.

IPtanificacion Prediccidn, definicion de objetivos, establecimiento de las estrategias y cursos de accion, presupuestos, horarios, programas y delinear
los procedimi
Organizacién Agrupamiento de las actividades para lograr resuitados, delegar responsabilidades, formacion de grupos y utilizacién de los recursos
disponibles
Direccion Habilidad para guiar y supervisar. Subraya los procesos de metivacion, comunicacion y direccion.
Control Desarrolllo de los criterios del desempefio, medida de los resuttados y toma de acciones comectivas.
Andlisis de problemas Determinar los datos pertinentes, diferenciar los hechos importantes de los menos importantes; definir las interrelaciones y el fogro de las

soluciones practicas,

Toma de decisiones

Evaluacion y seleccién entre cursos de accion altemativos en forma rapida y precisa.

Relaciones Interperscnales

Efextividad en relacién con ofras perscnas en todos los niveles organizacionales. Sensibilidad con las necesidades de otros.

Conflabilidad

Gonsistencia de la calidad de fos servicios presiados por el empleado, Medida en la cual se puede confiar en un empleado en relacién con el término y seguimiento de
|a tarea.

Comunicacion

Habilidad para exponer ideas en forma clara y persuasiva. Capacidad para escuchar y buscar aclaracion de los puntos de vista de otros.

Trabajo en Equipo

Habilidad para alcazar reacciones amigables de los compaieros de trabajo, supervisores y subordinados.

Jindependencia

Grade de supervisién que requiere el cargo.

Disponibilidad

Grado de flexibilidad de tiempo del servidor para cumplir con los plazos de término de una tarea.

Productividad Cantidad y eficiencia del trabajo producido en un periodo e tiempo especifico.
Liderazgo Habilidad para inspirar y dirigir efectivamente a otros
Complejidad Grado de dificultad del trabajo.

|Desarroilo de personal

Capacidad de evaluacién del desempefio y potencial, instruccion, asesoria y solucién de problemas de personal.

Actitud e Iniclativa

Grado de entusiasmo, cooperacién y deseos de hacer un buen trabajo y la habilidad para proponer altemativas e ideas innovadoras.

Hesponsabiiidad

(irado de aceplacion 4e mayores responsaniigades, y seguimiento.
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Formulario: RRHH 002

MATRIZ DE GRADOS DEL METODO POR PUNTOS PARA

LA VALORACION DE PUESTOS

[ Factores Laborales

Grado X

Puntuacion Asignada

[[Ediicacion

|ICOn'oclmiento del Trabajo

[IPranificacicn

||0(ganlzaci6n

|IDIrech6n

Ifanﬂol

|Ah'él isis de problemas

[Toma de decisionias

Relacicnes Interpersonales

Confiabilidad

omunlcacidn

rabajo en Equipo

Inﬁepéndéﬁcia -

[pisponibitiaad

iProductividad

Lideraz_go

Complejidad

llpesarratio de personal

[lactitud e iniciativa

"Rasponsabilldad

Puntaje Total

MAXIMO SEGUN GRADOS

PUNTAJE ALCANZADO
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4 o8 Hidraceraures Formularic RRHH 003
PLAN ANUAL DE PERSONAL (PAP)
DIRECCION / UNIDAD:
Afo C:giﬁg‘o ﬁ““"’"fﬁ: Nivel Salarial Puesto Justificacién

Jefe de Recursos Humanos

‘Director de Area /
Inmediato Superior
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FORMULARIO RRHH 004

ém e Ve oo OFERTA INTERNA DE‘PERSONAL

I. DATOS DE LA INSTITUCION

Nimero de Direcciones Namero total de Funcionarios
Nimero Total de Consultores :
Nimero de Unidades Nimero Total de Eventuales:
Nimero Total de Planta:
Personal Asignado por Unidad! Direccién

Nombre de ia Unidad /

N® ltems Asignados N° itemns Acéfalos Ne Pergonal Eventual N° Consultores
Direccion

1 COMPOSIGION DEL PERSONAL REGULAR

1.1 DATOS GENERALES

EDADES EN AROS: FORMACION CONCLUIDA Y TITULADA ANTIGUEDAD EN ANOS-
SEXQ’ 20-30 31-40 41-50 - 50 o mas | Bas/intMed Bachiller. Técnico Licenciatura | Postgrado Maestria Menor a 1 det1as deGail Mas de 11
N° DE HOMBRES

N° DE MUJERES
TOTAL

Formacion
Profasional .
Unidad /
Direccid

TOTAL

NOTA: Se debe mencionar que los resullados expresados anterioremente seran considerados en la evaluacién del desempedio.




AQEMCIn NACIoMS!
e HIOrOCarounn s

Formulario RRHH 005

PLAN DE PERSONAL
DIRECCION / UNIDAD:

POSIBLES MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA REASIGNACION O ADECUACION DE Fecha Reforenclil
ORGANIZAGIONAL (A NIVEL PUESTOS) PERSONAL ren
Andlisis de la
Afo c:gl:o Puesto Oferta Interna Camera Carrera Nival Salarial
Desaparece Administrativa Se crea Administrativa | prom, | Rotacién | Transf. | Retire Inicio Fin
S NO S1. NO

Jefe:de Desarrcllo. Organizacional .y
Jefe de Recursos Humanos Control de Gestion Director Ejecutivo




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
(POAI)

FORM RRHH 006

A. IDENTIFICACION

UNIDAD:

DENOMINACION DEL PUESTO:

PUESTO DEL QUE DEPENDE:

PUESTOS BAJO SUPERVISION:

CATEGORIA DEL PUESTO: |NIVEL SALARIAL: ITEM:

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO

C. FUNCIONES
1.
2
3.
D. REQUISITOS DEL PUESTO
FORMACION

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS




NH

PROGRANMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

omon e e (POAI) FORM RRHH 006
E. RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE PLAZO DE FUENTE DE IMPORTANCIA
~ RESULTADOS PRESENTACION VERIFICACION ASIGNADA SOBRE
(Citar el documento, sistema AL SUPERIOR EL 100% DE
manual, programa, convenio, | JERARQUICO | (Especificar, informe, RESULTADOS
etc. Que constituye el resultado DEL AREA archivo, base de datos, | (La sumatoria de los

del puesto considerado en el

ORGANIZACIONAL
(Indicar Mes/Afo)

manual, efc. Que
evidencie el logro del
resultado)

porcentajes asignados debe
ser 100%)

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR

100%

F. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido, suscriben la presente Programacion Operativa
Anual Individual (POAI), el Servidor Pubtico, el Jefe Inmediato Superior.

Nombre del Servidor Publico

Firma/Sello

Nombre del Jefe Inmediato Superior

Firma/Sello

Lugar y Fecha: La Paz,

de

de 20




FORMULARIO RRHH 007

Agencia Naclonal

de Hidrocarburos REQUERIMIENTO DE PERSONAL

La Direccion / Unidad solicitante de personal debera llenar este formulario y remitirlo a la Unidad de Recursos
Humanos, y posterior aprobacion de la MAE.

1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE:

DIRECCION UNIDAD

2, CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO:

Favor marcar con una X la especificacion que comesponda y completar la informacion solicitada.

1. Nueva Contratacién | ,

1.1 Cargo de Carrera Nimero de Item

1.2.Cargo Libre Nombramiento Remuneracion

1.3 Nombre del Cargo ’ ' ‘

15POAIActualizado | sI | NO | = Fecha de actualizacién:

3. REVISION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos, revisados los antecedentes del requerimiento de personal, concluye que el
mismo;

o Si Procede 1
O

Nombre Cargo Firma Fecha

Procesado por:
Personal URH =~

Aprobado por:

Jefe de RRHH

Solicitado por:
Director/Jefe de Area
Sello Firma

Autorizado por:
Director Ejecutivo

Sello Firma




l " AQEenCia Naciomal
of HIroCarburo s

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Formulario; RRHH 008

Jcubrir.el cargo de

A. DATOS GENERALES: En cumplimiento a-solicitud efectuada por Ia Direccién/Unidad

Gestién:

para

mediante Formulario RRHH 007 se efectia la presente.Certificacion Presupuestaria.
Fecha:

Favor llenar el formulario de partida Presupuestaria, con el fin:de establecer la existencia de saldo presupuestario para la invitacién y/o publicacién para recluta-
miento de personal, especificando la:cantidad en.-nimeros; de-contrataciones posibles:a realizar para;puestos:acéfalos.

CATEGORIA NIVEL DESCRIPCION DEL
PRESUPUESTARIA| SALARIAL | NIVEL SALARIAL

NUMERO DE
ITEM

NOMBRE DEL PUESTO

REMUNERACION
MENSUAL

Jefe de Recursos Humanos

Responsable de Presupuestos

-



AQEnCia Nacional FORMULARIO RRHH 009

o HidracarDuros

DESIGNACION DE LA COMISION DE EVALUACION
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

El despacho a mi cargo en cumplimiento a la normativa legal vigente designa a los
siguientes funcionarios de la institucion como:

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva:

Representante de la Unidad Solicitante:

Representante de la Unidad de Recursos Humanos:

I

Para que formen parte de la comisién de seleccién en la;

CONVOCATORIA: !

REFERENCIA (S): /

Puesto correspondiente a:

La Paz, de de 20

' DIRECTOR EJECUTIVO
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%4;; NN Agercia Nacional

‘ Of HICh ot orburos FORMULARIO RRHH 010

PARAMETROS DE CALIFICACION DE CONVOCATORIAS

JEFES - RESPONSABLES - PROFESIONALES - TECNICOS - SECRETARIAS - AUXILIAR - PERSONAL

DE APOYO
- ETAPA | PUNTAJ_E
EVALUACION TOTAL
GURRICULAR SIN PUNTAJE HABILITANTE
PUNTAJE DE PRUEBAS
E‘ééh‘fgf'o'“ ESCRITAS A DEFINIR POR EL
COMITE DE SELECCION 100%
PUNTAJE A DEFINIR POR EL
ENTREVISTA | cOMITE DE SELECCION
COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION

FECHA: La Paz, de de 20



\\ AQENCIa Naciors
O HidrocarDuros

Formulario: RRHH 011

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA

siguientes puestos:

En el marco del Estatuto del Funcionario Pablico, las Normas Basicas y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracidn de Personal, la Agencia Nacional de Hidrocarbliros convoca a los
funcionarios interesados en participar en el proceso de seleccion de personal para acceder a los

CONVOCATORIA INTERNA i 00X/200...

Puesto requerido

LUGAR DE FUNCIONES: ................ ST

OBJETIVO DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

CONVOCATORIA INTERNA | 00X/200...

Pussto requerido

LUGAR DE FUNCIONES: ..............oooiiinriee

OBJETIVO DEL PUESTO

REQUISITCS DEL PUESTO

FORMACION

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

Postulaciones de la ANH.

La Paz,

INSTRUCCIONES PARA LA POSTULACION: Los postulantes deberén descargar ¢l Formulario Unico de Postulacion de
ta pagina www.anh.gob.bo y presentarlo debidamente llenado a méguina o manuai con letra de imprenta legible, con
los respaldos correspondientes en fotocopia simple y entregarlo en sobre cerrado con el rétulo de la Convocatoria
Puablica correspondiente en la Ventanilla de Correspandencia de la ANH, Av. 20 de Octubre 2685 esq. Campos, hasta ¢!

dia  ahoras 17:00. No se consideraran postulaciones qua no estén realizadas en el Formulario Unico de

de




ms‘ ﬂ N H Formulario RRHH 012
?ﬂ\\‘ Asercie Nasiora
ENTIDAD PUBLICA
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA

En el marco del Estatuto del Funcionario Piblico, las Normas Biésicas y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal, la Agencia Nacional de Hidrocarburos convoca a 1as personas
interesadas a participar en el proceso de seleccién de personal.

CONVOCATORIA EXTERNA: CONVOCATORIA EXTERNA E 00X/200...
Puesto-requerido Puesto requerido

LUGAR DE:FUNCIONES: ..................... e, LUGAR DE FUNCIONES: ...........cc.ccooovriiricmenrraes
OBJETIVO DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO

REQUIS|TOS DEL PUESTO REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION FORMACION

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

INSTRUCGIONES PARA LA POSTULACION: Los postulantes deberan descargar el Formulario Unico de Postulacién de
l2 pagina www.anh.gob.bo y presentarlo debidamente llenado a maguina o manual con letra de imprenta legible, con
los respaidos correspondientes en fotocopia simple y entregarlo en sobre cerrado con el rétulo de la Convocatoria
Piblica correspondiente en )a Ventanilla de Correspondencia de la ANH, Av. 20 de octubre N° 2685 ésq. Campos, hasta
eldia ahoras17:00. No se consideraran postulaciones que no estén realizadas en el Formulario Unico de
Postulaciones de la ANH.

La Paz, de de




Formulario RRHH 013
N ! i FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

v § SR Agercia Naclondal
de Hidrocarburos
v

Po e¥triba con letra tipo impranta o & maguina la informacitn que se solicita en el presente formulario

N° de Referencia Nombre del Cargo al que postula Ciudad / Distrito

L DATOS GENERALES DEL POSTULANTE |

Apellido Paterno . __Apellido Materno. Nombres: N° Registro profesional
Fecha de nacimiento: Nacionalidad Dormicilic actual Estado Civil

ClI' Expedico Ciudad de residencia Teléfono domicilio Teléfono celular” ‘Sexo” E-mail’
| M F

[[FINFORMACION SOBRE LA FORMAGION ACADEMICA ..~ . |

ximo:nivel académico alcanzado.,

Nivel Académico
Fotografia a color
4x4
Universidad / Institucién
Nombre del Programa de estudios (carrera)
[t Formagisn Académica, |
e e T T Tt e i t.i- Nivel'Doctoradoy/e Magstriet T L T T T T e e T el e el
Desde. Hasta ! ! . Grado Obtenido
Dia7 Mes7 Afo- ~Dia’ Mes | Afio Universidad - Institucién Carrera / Area de Estudio Egresado ~itulado
SR R TETEST T m e e s Nived 'de'diplemado o especializacién T T T LSRR T T T TR LT ST
Desde’ ____Hasta : Grado Obtenido
— - —_— i -
Dia  Mes / Ao Dia / Mes / Afio Universidad - Institucion Carrora / Area do Estydio “Egresado Titulado
T TR T i AR s - NIvel Licenciatura yic TECRICo SUPeror. 6 MBtiBr | L - . _ o e oo L r
Desde Hasta : i . Grado Obtenido
Dia / Mos / Afio Dia/ Mes / Afic Unlversidad - Institucion Carrera / Area de Estudio s Titulado

il CURSOS DE'ACTUALIZACION PROFESIONAL {Los'Mas imiportaRtes en’su aroa de acelé) .- -

[ .. Cursos cofuna gduracion.mayor.a 80 horas:relacionados conel.0 108 cargos a los que postula™ __ - __

Desde Hasta : = Nimero de
Dial Mes / Aho D Mes / ARo Universidad - institucién Nombre del curso Horas




-

T = T Cyrsios He duracion torta (88 B9 horas) relaclonados con el.cargo alque postala® S L T =
Desda Hasta : . - Numero de
Dia! Mes / Afic Dia / Mes / Afo Universidad - Institucion | Nombre del curso Horas

[IVAEXPERIENCIA!ABORAIGENERAL i ¢

e BESAT S SEE E

[T o T ooas T IV Experioncia Labordl General™. S S ]
Afios de experiencia laboral en general {numérico):
En este punto se debe mencionar su experiencia de trabajo, en orden descendente comenzando ¢on él mas recienie,
Puesto al ingreso a la
Desde Hasta Empresa - Institucién InstitGeion Puesto al salir de la instituzidn
.Dia/Mes /Afio. | _.Dia/Mes/Afic
Afiada fﬂas si es necesario
Lo e T T I T LT o Vil ExXperiencla Eabioral ESpecificat” TV, YT cgie A T, L T L TR R ]
Afios de experiencia laboral especifica (numérico):
En aste punto se debe menclonar su experiencia de trabajo especifica con et cargo, en orden descendente comenzando con el mas reciente.
Desde _Hasta Empresa - Institucion Carge Entrada Cargo de Salida
Dia /. Mes / Afio Dia / Mes / Afio
Aftada Tiias si es necesano. _ ___
L L gt oot “IVillL Experlencia:Laboral encargos similarest. o oss St e wein
Afios de experiencia laboral en cargos similares (numérico):
En este punto s¢ debe mencionar su experiencia de trabajo en cargos slmilares al que postula, en orden descendente comenzando con el mas reciente,
Desde Hasta R " Parem .
- — -1 i6n Cargo Entrada Cargo de Salid
Dia/Mes /ARG, | . DialMes /Afc _ Empresa - Institucio argo Entrad: A1 2




Sl T Sl A P | IV:Exparigncia’en’ Dooencla" STTRRETTE VIR T L P
En este punto se debe mendonar su experiencla como docente en diferenies instituciones.
Materla Titular | Suplente Universidad Semestre de contratacién Duracién dol semestre
Desde Hasta

[V" CONOCIMIENTOS DE! COMPUTACION B T TR e Ef‘“‘“ I e % T TR O |

Paquetes de: Ctampuiaclén N Excelente (E} i Bueno (B) Regular (R) 1 Malo(M)" |  No Sabe
Ms WORD =~ i
MS EXCEL
MS POWER POINT
MS ACCESS
MS PROJECT

VEDIOMAS T« T B. RE M - v . -

Escribe D D [:l D .Habla D [-j‘“ﬁ,D — [ee DDﬁD DM E = Excelente

B = Bien

Escribe D D D D Habla D D D D Lee D D D D ;'—;I;eaglular
Escribe DDDD Habla DDDD LeeDDDD

Vil .RELAGCIONAMIENTO Y;PARENTESCO INSTITUCIONAL " -~ & jo %~ & 5 o+ - .1

Mencionar los datos requerides de los funcionarios que tienen vinculacién con su persona en la institucion hasta
segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad conforme al computo establecide por el Cédigo de Familia.

TIPC DE FUNCIONARIQ DE
PARENTESCO NOMBRE APELLIDOS CARGO CARRERA, EVENTUAL O
CONSULTOR
[Vil REFERENCIA PERSONALES.  ~ « .~ .~ . % "~ .+~ = =

T T Nombrey Apellidor. . F..] T . Empresazinstituelon. . . T no. CARe . o Toot L Tollomer T

[IX-INFORMACION BOBRE SALARIOS - . T e ot o o i e o e =)

Pretansién salarial mensual en Bs. Ultimo Salario Mensual Recibido an Bs.

* Nota: Toda la informacion declarada en el formutario debe contar con un respaldo documaentado, de no contar con el
mismo la‘informacién declarada no sera tomada en cuenta en la evaluacién curricular.



% ‘DECI:ARACI'GN"JURADA"'Y'A'UTORIZACIONEDE:MERIF{CAC!GN;UE‘INEORMACION,. g U i

Declaro gue toda la informacién cosignada en el presante formulario es verdadera y gue estoy en condiciones de sustentarla con decumentos
originales en caso de ser solicitado o elegido finalista. Asimisma, autorizo a la Unidad de Recursos Humanos a verificar si el caso lo amerita.

A tiempo de presentar y fimnar el presente formulario de postulacion, declaro haber tomado conocimiento de las "Técnicas a utilizarse,
factores a considerarse y puntajes minimos a ser alcanzados™ y "Cronograma de Ejecucién™ del proceso de contratacién para la
convocatoria N° , como establéce el Art. 18, paragrafo I, inc. b), nimeral 2 del Decreto ‘Supremo
26115, por lo que adjunto copla de los mencionados decumentos.

Nota: Debe necesarlamante marcar una e las dos casiflas

ACEPTO: S| l:l NO D

X INSTRUCCIONES'PARA'SU POSTULACION —-21"

Ademas de.las instrucciones establecidas en la convocatoria, el presente instructivo-tiena |a finalidad de establecer las recomendaciones
necesarias para que todo postulante siga con carécter de obligatoriedad, el proceso de seleccion de personal que la Agencia Nacicnal de
Hidrocarbures requiere contratar. A saber:

o Cada postulante necesariamente debe presentar su solicitud de postuiacién, en el presente formulario, hasta la fecha
¥ hcra establecida en la convccatorla (Postulaciones que se presenten fuera de plazo no seran tomadas en cuenta).

@ Este formulario unico, da la posibilidad de postular a dos cargos como méxima, por lo tanto, cada postulants sélo podra acceder
a postular a dos puestos; independientemente de gue los mismos se encuentran en diferentes Oficinas Regionales (o
sean puestos distintos) - En caso de enviar un segundo férmdlario, el mismo sera danulado automaticaments.

@ El postulante debe adjuntar al presente formulario de aplicacidn, la siguiente documentacion:

& Fotocopia Cedula de Identidad.

&« Presentacidon obligatoria de documentacion respaldatoria, de lo mencionade en el punto 2. Il del presente formulario. (En fotocopias)

£ Fotscopia de documentacion respakiatoria de i0s CUrsos mas importantes gue se mencionan en el punto 3.

« Presentacion cbligatoria de documentacion reéspaldatoria de lo mencionado en los puntos 4.1, 4.15, 4.111, de! presente formulario.
(En fotocopias)

« Presentacion de documentacion respaldatoria relacionada al punto 4.1V. Experiencia en Docencia. (En fotocopias).

=+ Los procesos de preseleccion para los puestos convocados, se llevaran a cabo en las Representaciones Regionales donde se
reguirid los puestos.

@ Los postulantes deben prever, que tanto los exdmenes, como la fase de entrevistas se desarrollaran en cada una de las

Representaciones Regionales, debiendo cada pestulante desplazarse con sus propios recursos a los lugares establecidos.

@ Al finalizar el proceso, las diferentes comisiones de calificacion presentaran una terna de los postulantes con mayor puntaje 2l

Director Ejecutivo, para que se realice la eleccion y contratacion correspondiente.

= Cada postulante debe entregar el formulario dé aplicacion debidamente flenado con la documentacion respaldatoria requerida, en
sobre manila tamafio oficio, hasta la facha y hora establecida en la convocatoria.

o El rétuio del sobre debe establecer:

Agencia Nacional de Hidrocarburos.
Casllla de Correo # 12953
Convocatoria Pdblica N°. /0_

Cargos a Postular: 'Nombre del Cargo.

@ La entrega de la documentacion para los diferentes cargos publicados para las Representaciones Regionales (Santa Cruz, Cochabamba,
Chugquisaca y Tarlja) debe ser realizada en la casilla de correa # 12953

Para La Paz, debe entrgarse an la Ventanilia de Correspondencia de a ANH, Av, 20 de Octubre 2685 esq. Campos.



Agencia Naciomesl

ae Haracerbures FORMULARIO RRHH 014

ACTA DE REUNION DE APERTURA DE SOBRES

En las oficinas de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en fecha __ de de20 ,conla
participacion de las siguientes personas:

Representante Unidad Solicitante
b O 800908008004

Representante Unidad de Recursos Humanos
FORRAAKHIKAIKAXXK

Representante Mixima Autoridad Ejecutiva
XXX XAXX
Se llevd a cabo la apertura de sobres de la:
SEGUNDA CONVOCATORIA: X-0 /20

REFERENCIA (S): X-0 /20 Nombre del Cargo/Puesto Publicado

De {a XXXXXXXXXX cuya fecha de cierre fue el dia  de de 20.

El acto de apertura de sobres tuvo una duracion de horay _minutos y se abrieron scbres,
cuyos resultados se fueron anotando en una planilla diseflada para tal efecto (adjunta a la presente):
Al final de la reunién los asistentes firman su constancia.

Representante Unidad Representante Mixima Representante Unidad

Solicitante Autoridad Ejecutiva Recursos Humanos



Agencia Naclonal

e HIgroTerburas Formulario: RRHH 015
PLANILLA DE POSTULANTES A LOS CARGOS
CONVOCATORIA /20
NOMINA DE POSTULANTES NUMERO DE REFERENCIA
N° APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE XXX 30K XXX




FORMULARIO RRHH 016

-

J‘ y ; EVALUACION CURRICULAR .
¥ N AQEeNCla NaCIona:
m oe Higrocarburos
Cargo:- Comité de Seleccion:-
Direccién/Unidad:
Convocatoria: MAE:
Ref.: USJAT:
Fecha:- RRHH:
FORMACBN ACADEMICA EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA GEN-ERAL, TOﬁL HABILITA OBSERVACIONES
POSTULANTES EDAD Especifica Relaclonada Area Tiempo Area Tiempo EXP. ESPEC. ENP, GRAL. s NO
TOTAL
TOTAL
TOTAL
TOTAL
TOTAL
TOTAL
Requisitos exigidos para e puesto: Referencias
a. Formacion —> MAE: Misdma Autoriciad Epocubra
b. Experiencia —>» U3 Uretad oo
¢. Qtrog ———> AT: Araa da Trabajo
RRHH Urscied de Racursos Humanos

Representants te L Maxima Autoridad Ejecutiva Represeriants de la Unidad Solicitanta Representande de la Unidad de Recursos Humanos




Q\"
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Ay NACIONot
L=l o ilafgalal = Wiat

ENTREVISTA CUALIDADES PERSONALES

FORMULARIO RRHH 017 -

CONVOCATORIA PUBLICA N° I

Cargo: Comité de Selaccldn:
Direcclén/Unidad:
Convocatoria: MAE:
Ref.: USIAT:
Fecha: -RRHH:

MOTIVAGION, INICIATIVA, ;

. PERCEPCION DE LA DISPONIBILIDAD ¥
PERSONALIDAD Y | ToMA DE pECISIONES ¥ | RELActonasiEnTo Y | CREATMIDAD Y GENERACION DE PUNTAIE
No. NOMINA DE POSTULANTES EOAD | compameipan | REsPONSABIDAD | TRABAJOENEQUIPO|  DEBARROLLO v ﬁﬁm o | weasemiciarva m;s OBSERVACIONES ToTAL
CON EL CARGO LABORAL

¢ Evaluar cada factor sobre un puntaje méximo posible de 100%. La callficacién global resulta del pmmedlo de catlficaclones obtenidas en cada factor de evalvacibn.

Nota: Los Ctlt:rhs de calificacién podrin ser modificados de acuerdo a los criterios astablecid

por el

Represontants de la
Mixima Autoridad Ejacutiva

Represantants de [a Unidad de RR. HH.

& de seleccion o siternativamente sk se subcontrata el servicle.

Representanta de la Unidad So¥icitanta / Area de
Trabajo



-

N\&\“M"

=3 HINH FORMULARIO RRHH 017, A
l .

¥ I \ AgPnCla Maclondal . )
“\\\ ge Hroe oo ENTREVISTA DE EVALUACION TECNICA
CONVOCATORIA PUBLICAN®

Cargo: Comité de Seleccién:

Direccién/Unidad:

Convocatoria:- MAE:

Ref.: US/AT:

Fecha: RRHH:

CAPACIDAD |  CLARIDAD pomnio  |SONOTMEINDORL expemiencia | capacmaobe
N* NOMINA DOE POSTULANTES EDAD | ANALITICA CONCEPTUAL TECNICO INSTITUCIONAL PUBLICA GESTION OBSERVACIONES PUNTAJE
15 Pts. 15 Pts WP 15 pt 16 pts 15Pts

LOS FACTORES DE EVALUACION PODRAN SER MODIFICADOS DE ACUERDO A 1A CATEGORIA Y NIVEL DEL CARGO A EVALUAR
Nota : Este formulario deberd ser aplicado cuando no se efectilen pruebas escritas de conocimientos técnicos

Representante do {a Representante de [a Unidad Solicitante / Area de
Maxima Autoridad Fjecutiva Trabajo Representante de RRHH



#!‘\ Agercia Nociona) Formulario: RRHH 017 B

HOJA INDIVIDUAL DE ENTREVISTAS
CONVOCATORIA PUBLICA N°® /

Cargo: Comité de Seleccion:-

Direccitn

Ref.: MAE:-
US/AT:.

Postulante:. RRHH:

CALIFICACIONES

No. ASPECTOS A EVALUAR MALO REGULAR PROMEDIO -SOBRESALIENTE

{menos de £8) (80 -:74) (75 - 89) (0 - 100) OBSERVACION

ASPECTOS GENERALES

Conocimiento del Entomo Institucional

Experiencia Pdblica

Motivacion, Personalidad y Compatibilidad con el Cargo

Iniciativa Creatividad y Desarrollo Laboral

el N

Percepcion de la Realidad y dinamismo

COMUNICACION Y TOMA DE DECISIONES

Capacidad de Gestion

Toma de decisiones y responsabilidad

Relacicnamiento y trabajo en equipo

O |®m |~

Generacién de Ideas e iniciativa \

MANEJO TECNICO g

10 |Capacidad Analitica I

-

11 | Claridad Conceptual

12 | Domirio Técnico

DISPONIBILIDAD

13 | Disponibilidad y expectativa salarial

[susTOTALES 0 0 3 0

Representants dala

Maxima idad Ejscutiva Representante de la Unidad Solicitante / Area da Trabajo Representarte de RRHH



T EanNH

FORMULARIO RRHH 018
N s | | |
CUADRO FINAL DE CALIFICACIONES
CONVOCATORIA PUBLICA N°

Cargo: Comité de Seleccién:

Direccion/Unidad;

Convocatoria: MAE:

Ref:: US/AT:

Fecha: RRHH:
Ne NOMINA DE POSTULANTES EDAD E:’J‘;:‘:::m E‘fr‘:&‘mg':" ENTREVISTA Pi‘::gggg;?& TOTAL 1 OBSERVACIONES
1

alwiN

5

LOS FACTORES DE EVALUACION PODRAN SER MODIFICADOS DE ACUERDO A LA CATEGORIA'Y NIVEL DEL CARGO A’ CUBRIR

Representante de la'Méaxima Autoridad Ejecutiva

‘Representante de la Unidad de RRHH

Representante de la Unidad Solicitante



oM

N

¥ I AGEnCikd NaCIoNal
e HICroOCS IO

LISTA DE FINALISTAS
CONVOCATORIA PUBLICA N°

120

FORMULARIO RRHH 018

‘Cargo: Comité de Seleccion:
Direccién/Unidad:
Convocatoria: MAE:
Ref.: US/AT:
Fecha: RRHH:
Evnin | e | pmeen, | evmevor rantace
N* NOMINA DE POSTULANTES H NH H | °NH. H. NH H NH FINAL DECISION

LOS FACTORES DE EVALUACION PODRAN SER MODIFICADOS DE ACUERDO A LA CATEGORIA'Y NIVEL DEL-CARGOC A'CUBRIR

Representante de la
Méixima Autoridad Ejecutiva

Representante de la
‘Unidad de RRHH

Representante de la Unidad Solicitante / Area de Trabajo




Agencla Naclonal

ge Hidrocorouros FORMULARIO RRHH 020

INFORME DE RESULTADOS
De. (Comité de Seleccidn)
A Director Ejecutivo
Ref: Informe de Resultados Convocatoria N® - /20
Fecha: de de 20
ANTECEDENTES.
PROCESO DE SELECCION.
A) Evaluacion Curricular
N° NOMBRES Y APELLIDOS Ct. OBSERVACIONES
B) Evaluacion Técnica
Ne NOMBRES Y APELLIDOS Cl. P”",ZA" E | OBSERVACIONES
C) Evaluacion de Cualidades Personales
o PUNTAJE
N NOMBRES Y APELLIDOS Cl. 9 OBSERVACIONES
D} Conclusiones
CUADRO DE FINALISTAS
Ne NOMBRES Y APELLIDOS cl PUNTAJE | oBSERVACIONES
E) Recomendaciones
Es cuanto tenemos a bien informar para fines:consiguientes.
Representante Representante Representante

Maxima Autoridad Ejecutiva Unidad Solicitante Unidad RRHH




, !w oo Hirocarouroe FORMULARIO RRHH 021
ACTA DE FINALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

En las oficinas de la Unidad de Recursos Humanos de {a Agencia Nacional de Hidrocarburos, en
fecha de de'20 con la participacion de la comision designada para tal efecto, se llevd
a cabo la conclusion del proceso para el cargo de Referencia X — XX/20 para la
XXXXXXX XXX dependiente de XXXXXXX.

De acuerdo con la convocatoria para este cargo, se requeria la contratacién de N® X XXXXXXXX por
lo tanto del total de finalistas y de acuerdo a la NB — SAP en su articulo 18, paragrafo segundo,
inciso d), el comité de seleccién pone a consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva la lista de

postuiantes con los respectivos puntajes alcanzados una vez que aprobaron todas las etapas del
proceso de seleccion:

o XXIKHXXXXXXK XXX XX  Puntos
o XXX XX Puntos
o XXXOOOOKHXKXXX XX  Puntos

En tal sentido, el Comité de Seleccion remite los antecedentes del proceso de reclutamiento y
seleccion a la Maxima Autoridad Ejecutiva; en constancia de la presente acta, firman al pié de la
misma, los integrantes del comité de seleccion.

LaPaz, de de 20

Rep. Unidad Solicitante / Rep. Maxima Autoridad
Area de Trabajo Ejecutiva




‘ é\ Agencia Naclonal
de HigroCarburos
FORMULARIO RRHH 022

COMUNICACION INTERNA
RRHH 120

De:  XXOXXKXXXXXXX
DIRECTOR EJECUTIVO

A XXX
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Ref.: Solicitud de Contratacion

Fecha: de de 20.

En cumplimiento al D.S. 26115, el Reglamento Especifico de Administracion de Personal y de acuerdo
al proceso de seleccion N° -~ 20 | y conforme a la decision adoptada, instruyo se inicie el
tramite de contratacion del siguiénte personal;

HABER FECHA NIVEL

NOMBRE CARGO cl. ITEM BASICO INICIO SALARIAL

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

DIRECTOR EJECUTIVO

cc\Arch. Corr,
Carpeta Personal



Agencia Nacional
e Hidrocarburos

FORMULARIO RRHH 023

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO
Apflicable a Directores y Jefes de Unidad

. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADOC:

CARGO:

DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO: /

'|NOMBRE DEL JEFE.INMEDIATO SUPERIOR:

NOMBRE DEL.JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

PERIODO DE EVALUACION: " |Dermes:  Afo:

A 'm'es':- A'ﬁo:m

. VARIABLES

CALIFICACIONES

25| 5 |75 10

Adaptabil'idad al cargo y a la institucion: Medida en el que el ocupante del cargo se ha
adaptado-a su puesto de trabajo y a la institucion, ha asimilado la mision, vision, politica y
objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia téchica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica.correctamente
Ias téchicas, pracedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccién y competencia.
No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con las
obligaciones y funciones asighadas, demuestra una actitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.

Planificacidn, organizacidn y coordinacion:; ‘M_edjda en el que & ocupante del cargo
demUestra capacidad para planificar actividades en funcién a los objétivos institucionales,

asigna efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas, recursos y tiempo para lograrios.

Armoniza las actividades con sus dependientes o el equipo de trabajo que conforma para
optimizar el uso de tiempo y recursos.

Direccién/Liderazgo: Medida en que el ocupante del cargo ejerce autoridad sobre sus
depend:entes adopta decisiones, orienta y motiva a su personal, viabiliza una adecuada
delegacién de funciones, demuestra capacidad para conciliar; integrar, compatibilizar
criterios, articular y delegar acciones.

Eficiencia en el logro de resuitados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo de
evaluacién ha presentado resultados de su actuacién en constancia con las metas previstas
yconla oportumdad esperada.

Resoluc:én de problemas / toma de dec:slones Medlda en que el ocupante del cargo
demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en
caso de conflictos en:su &rea de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.




Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo se
adapte y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas y efectuando
propuestas innovadoras concordantes con las politicas institucionales.

Control y Evatuacion: Medida en que el ocupanteé det cargo dispone de capacidad para
controtar el uso de recursos, avance de actividades, logro de resultados y complimiento de
normas por parte de sus dependientes y tiene capacidad para efectuar seguimiento y
adoptar oportunamente las acciones correctivas que sean necesarias.

10.

Toma de decisiones: Medida en que el ocupante del cargo es capaz de asumir su
responsabilidad y decidir oportuna y acertadamente dentro de las funciones de su

competencia.

CALIFICACION FINAL

Il. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADQ

IV. DECISION ADOPTADA

A. RATIFICACION B. DESTITUCION
| FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: / /
LUGAR Y FECHA: ,  de de 20 .

Jefe Inmediato Superior Funcionario Evaluado Jefe Superior Jerdrquico




AQEncCis Nacional
de Hidrocarburos

FORMULARIO RRHH 024

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADQ POR EL SUPERIOR INMEDIATO
Aplicable a Profesionales y Técnicos

l. DATOS GENERALES
A. |NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:
B. |CARGO: )
C. |DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:
D. |FECHA DE INGRESO: / /
E. |[NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
F. |[NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR.JERARQUICO:
G. |PERIODO DE EVALUACION: De mes: Ao A mes: Afio:
IL. VARIABLES CALIFICACIONES

25] 5 |75] 10

Adaptabilidad a) cargo y a la institucion: Medida en el que el ocupante del cargo se ha
adaptado a su puesto de trabajo y a la institucion, ha asimilado la misién, visién, politica y
objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica correctamente
las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccion y competencia.
No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con las
obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio,
predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacién,

Cdr_:qujcta funcionaria: Med_i_da en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las

Eficiencia en el logro de los resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo
de evaluacion ha prasentado resultados de su actuacion en concordancia con las metas
previstas y con la oportunidad esperada.

Capacidad de trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo transmite y expone
ideas, conocimientos y conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando que las metas
previstas y con la oportunidad esperada.

Resolucién de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para
reconocer problemas y ha planteado soluciones en caso de conflictos en su drea de trabajo
sin que le sean necesariamente exigidos.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ccupante del cargo dispone de capacidad
para reconocer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al
fortalecimiento de una cultura organizacional.

Discipfina y orden en el desempefio de sus actividades:Medida en que el ocupante del
cargo observa y respeta normas disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de las
actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el orden en su puesto de trabajo

facilitanto el acceso a la informacién o' documentacién a su cargo




Resgponsabilidad por el manejo de documentacién y equipo: Medida en que el acupante del
10. [cargo asume ia responsabilidad por el manejo dé documentos, equipos e instrumentos
. |proporcionados:para el desempefio de sus actividades.

CALI F';C)_:LCIQ_’N_ElNAL

lil. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

IV. DECISION ADOPTADA

A. RATIFICACION B. DESTITUCION
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA: / /
LUGAR Y FECHA; , de de20 .

Jefe Inmediato Superior Funcionario Evaluado Jefe Superior Jerarquico



de HHidrocorpuros

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO
Aplicable a Secretarias, Auxiliares y Personal de Apoyo

Agencia Nacionat FORMULAR-IO RRHH 025

I. DATOS GENERALES

A

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:;

CARGO:

DIRECCION O UNIDAD DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESQ: /

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

Mmoo

NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUlC,O:

PERIODQ DE EVALUACION: De mes: Afio:

A mes:

Afo:

Il. VARIABLES

CALIFICACIONES

2.5

7.5

10

Adaptabilidad al cargo y a la institucion: Medida en el que el occupante dei cargo se ha
adaptado a su puesto de trabajo y-a la institucién, ha asimilado la mision, vision, politica y
objetivos-institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica correctamente
las técnicas, procedimientos e instrumentos concemientes a su jurisdiccion y competencia.
No requiere ser permanentemente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con las

obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio,

actuacion.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las
normas establecidas por la institucion como también a la ética funcionaria y moral.

Disciplina y orden en el desempefo de sus actividades:Medida en que el ocupante del
cargo observa y respeta normas disciplinarias coadyuvando al normal desarroilo de las
actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el orden en su puesto de trabajo
facilitanto el acceso a la informacién o documentacion a su cargo.

Diligencia en el cumptimiento de instrucciones: Medida en que el ocupante del cargo
cumple ias instrucciones que se le imparten dentro del plazo establecido.

Resolucion de probtemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para
reconocer problemas y ha planteado soluciones en caso de conflictos en su drea de trabajo
sin que le sean necesariamente exigidos.

Respoansabilidad por el manejo de documentacion y equipo: Medida en que el ocupante del
cargo asume la responsabilidad por el manejo de documentos, equipos e instrumentos
proporcionados para el desempéfio de sus actividades.




Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad
para reconocer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al

9.

fortalecimiento de una cultura organizacional.

Atencion a detalles: Medida en que el ccupante del cargo tiene la capacidad de reaiizar sus
10. |tareas tomando atencidn a detalles y evitando que el trabajo sea observado por

deficiencias en cuanto a forma y pulcritud.

CALIFICACION FINAL

Ill. COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

- - IV. DECISION ADOPTADA

A

RATIFICACION B. DESTITUCION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA:

LUGAR Y FECHA: ., de de 20

Jefe Inmediato Superior Funcionario Evaluado Jefe Superior Jerérquico
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FORMULARIO RRHH 026

INFORME EVALUACION DE CONFIRMACION

DIRECCION:

DIRECTOR:

UNIDAD:

FECHA:

ANTECEDENTES

Reglamento Especifico correspondiente, se llevd a cabo el proceso de Evaluacion de Confirmacion de
los servidores publicos de [a Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ALCANCE

La presente Evaluacion de Desemperio de confirmacion, se efectué a los siguientes servidores pablicos
comprendidos en las categorias EJECUTIVO (Directores, Jefe de Unidad), PROFESIONAL, TECNICO,
SECRETARIA, AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYQ (segun sea el caso).

EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las Direcciones y Unidades
de |a Institucién, éstos fueron completados de acuerdo al Instructivo de la Evaluacién de Confirmacion,
contando con las firmas pertinentes. Los formularios debidamente lienados se encuenfran en el
"ANEXO A"

. CALIFICACION

Para realizar la evaluacion, se utilizan variables representativas para cada uno de los niveles de cargos
especificados en las Normas Basicas de Administracién de Personal.

La calificacién numérica tendra una base convencional de 100 puntos y sera igual a la. sumatoria de las
ponderaciones obtenidas en los diferentes factores.

La calificacién numérica se tradlice a.una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE CALIFICACION | ceqyjitAbo DECISION
{Expresadoen Puntes) | ,

De 51 a100 Ratificacion | Memorando de Ratificacién

lgual o menor a 50 Destitucién Memorando de Destitucion
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V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Efectuada la evaluacién de los funcionarios de la Unidad / Direccién de

se
obtuvo el siguiente resultado:

. . . PUNTAJE TOTAL 4
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO UNIDAD OBTENIDO DECISION
{Numeral)
1.
2.
3.

VL. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las Evaluaciones de Confirmacion de los servidores de las categorias (segln sea
el caso) se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Por tanto, y una vez autorizada por el Director Ejecutivo, la Unidad de Recursos Humanos efectuara las
acciones que correspondan, en mérito a las calificaciones obtenidas por el personal.

Jefe de Recursos Humanos Director Ejecutivo
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FORMULARIO RRHH 027

cc. Arch.
Carpeta personal

MEMORANDUM
RATIFICACION
Unidad de Recursos Humanos Funqionario:
N°URRHH -0 /20 Cargo: .
La P q de 20 Direccién / Unidad:
aPaz, de € Presente.-
Sefior (a):

Tengo el agrado de comunicar a usted que, de acuerdo a los resultados de la Evaluacién de
Confirmacidn realizada con el objetc de establecer el nivel de deseémperio alcanzado por su persona
durante el periodo de prueba de tres meses que establece la normatividad vigente en materia de
Administracion de Personal en el sector publico, ha sido ratificade (a) en el Puesto de
dependiente de

| funciones, saludo a usted con las consideraciones més distinguidas.




OBJETIVOS

Agenclia Naclornoal
of Hidrocarburas

FORMULARIO RRHH 028

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENOQ

Gestion:

ALCANCE

NUmero de servidores publicos a evaluar

[ 1

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

En resumen:

Factor

Sub Factores a Considerar

Cumplimiento de
Resultados

Contenido del POAI

Capacidad  de
Gestion

Calidad Humana,
comportamiento Institucional y
desarrolio de actividades
continuas

INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMFLEAR

Los instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los formatos de los Formutarios correspondientes.

PLAZOS
| Favor ver cronograma adjunto
CRONOGRAMA DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMFPENO
GESTION
Ne Actividad Reosponsables Numero Facha Inicio Fecha Fin Insumo
. de dias
1
2
3
4 _ .
5
5 =
7
8
Lugar y Fecha:
“Jofe de

Recursos Humanos

Director Elecutivo
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

FORMULARIO RRHH 029

Para : (Nombre de Servidora o Servidor Publico)
(Fuesto)

De : (Nombre de Servidora o Servidor Pablico)
(Puesto)

Ref. : Informe Final de Actividades-Gestion 20

Fecha : La Paz, de de 20

Superior

Sr(a). (Inmediato Superior):

En cumplimiento al Art.19° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, cumplo en informar a usted, sobre
las actividades y productos realizados en la presente gestiébn de acuerdo a la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI):

ACTIVIDADES REALIZADAS

RESULTADOS ALCANZADOS DE ACUERDO AL POAI

Es cuanto tengo a bien informar, para los fines consiguientes,

(Nombre de Servidora o Servidor)
{Puesto)
cc. arch
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O HIQMIDCarDuUrcs

EVALUACION DEL DESEMPENO

FORMULARIOQ RRHH 030

CATEGORIA
EJECUTIVA
CARACTERISTICAS INDIVIDUALES NIVEL 3° Y 4°
GESTION 20
[l; IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO
INOMBRE Y APELLIDO: C.l
INOMBRE:DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
|UBICACON DEL PUESTO: T [ A A
EVALUADOR:: FECHA DE EVALUACION
(defe lnmediato Superior) e ... | I
(. FACTORES DE EVALAUCION
GRADOS EXCELENTE BIEN REGULAR- INSATISFACTORIO
FACTORES {A) {B) (C) (D)
PLANEACION : Capacidad.para establecer planes, -Siempre planifica Planifica actividades, Planifica a veces actividades Nunca planifica el
proyectos.y presupuestos acordes con la misién de.la |actividades, estima presupuesto estima presupuesto y y geslicna recursos trabajo.
organizacion y su-entorno, determinando las y gestiona recursos ¥ gestiona recursos cuando se solicita. Normalmente improvisa.
acciones pertinentes y los:medios'y recursos anticipandose y ajustandose oportunamente.
a través de los cuales dichas metas se han.de a los cambios.
ORGANIZACION: Medida en que el ocupante Superior capacidad Organiza adecuada Escasa capacidad No asigna equilibradamente
del cargo asigna efectiva y oportunamente organizativa que le permits un y oportunamente organizativa.

responsabilidades; tareas y recursos paralograr los
objetivas de sus unidad en ajuste a lo programado
y coordina su ejecucion.

dominio plenc de los factores
que intervienen en el trabajo
y asi logra el mejor
aprovechamiento de los
recursos

1

las actividades y
recursos y realiza los
ajustes necesarios.

1

Asigna responsabilidades
tareas y recursos segun
{o programado pero no

realiza ajustes.

1

responsabilidades, tareas, ni
recursos entre sus
dependientes. Las actividades
se desordenan, se generan
desfases en el logro de
los resullados.

COMPRENSIONIDE SITUACIONES:

Grado con-que capta la esencia-de una situacién y/o
problema, distingue los:elementos mas significativos
de una situacion y/o problema.

Capacidad de asociar situaciones y-aprender de ellas

Optima capacidad de
intuicion y de percepcién

Tiene capacidad de intuicidn
¥ percepcién satisfactonas.

Tiene poca capacidad de
intuicion y percepcion

Nulas capacidades de intuicion
y percepcion.

CREATIVIDAD: Capacidad:para-generar propuestas
y poner en praclica acciones pertinentes en programag
o proyectos fuera de:las rutinas establecidas
en su area. Ingeniosidad.

Permanentemente genera
propuestas factibles de ser
aplicadas. Es creativo y original

Capaz de generar propuestas
adecuadas ante las
nesecidades de su trabajo.

A veces genera ideas
0 sugerencias dentro del
area de su compelencia.

Tipo rutinario. Carece de
ideas propias.

—]
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CATEGORIA ESJECUTIVA FORMULARIO

analizar y'seleccionar una opcién
entre varias-posibles previendo situaciones

dentro de los limites de su
funcidn de nanera rapida y
precisa, praviendo situaciones

adecuadas al desempefio de sus
funciones, previendo situaciones

[

toma decisiones refacionadas
con su trabajo.

1

NIVELES 3°Y 4° RRHH.030
W EXCELENTE BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
FACTORES (A) (B) {C) (D)
ImIEN—EgCapacidad de Siempre toma decisiones Normalmente toma dscisiones A veces y con dificuttad Nunca toma decisiones

inherentes a su trabajo

—

COMPETENCIA TECNICA: Aportailos
conocimientos de su formacidn y experiencia,
y aplica las.habilidades necesarias para el
desempefio de su area. Investiga y se.capacita
sobre temas apropiados para:su:desempefio.

Siempre aporta con
conocimientos de su formacidn
y aplica habilidades.
investiga y se capacita.

Aporta con conocimientos de
su formacion y aplica
habilidades.

1

Conoce parcialmente su
trabajo. Necesita
entrenamiento.

-

Tiene escaso conocimiento
de su trabajo.
Na realiza ningin aporte.

[

RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones,
deberes y compromisos inherentes al puesto
y la dependencia, enmarcandose en los
objetivos y metas de |a organizacién, logrando
la productividad de su area

-Siempre cumple los debe-
res asignados de acuerdo con
los plazos establecidos

i

Cumple los deberas asig-
nados en los plazos
astablecidos

1

A veces cumple los
daberes asignados

]

"Nunca cumple los
deberes asignados

1

[LIDERAZGO: Conduce, apoya y orienta

a su equipo de trabajo propiciando

el crecimiento personal y técnico. Logrando
alcanzar los objetivos de su dependencia.

Siempre conduce, apoya y orienta
a su equipo de trabaje
proporcionamdo el crecimiento
personal técnico

—

Conduce, apoya y ofienta
a su equipo de trabajo
propiciando el crecimiento
personal técnico

1

A veces conduce y apoya
a su equipo de trabajo.

1

No tiene capacidad para
conducir, apoyar y orientar
un equipo de trabajo.

1

TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracion
su grupo de trabajo, en torno a proyectos y

de la entidad, o interactia con éste para

el logro de lo objetivos.

Siempre propicia la integracion
de su grupo de trabajo.

]

Tiene capacidad para propiciar la
integracian da-su grupo de trabajo.

1

A veces propicia la integracién de
su equipo de trabajo.

]

Nunca propicia la integracién de
SuU equipo de trabajo.

]

RELACIONES INTERPERSONALES:
Efectividad en relacion con ofras personas en
todos |os niveles organizacionales. Sensibilidad
Jcon las necesidades de otros.

Excelente compafiero de
de habilidades excepcionales.
para tratar a los demas
Sobresaliente en discrecion,
cortesia y sociabilidad.

Buenas habilidades para
tratar a los démas. Es discreto
¥ sociable. Confiabie en el
trabajo.

i

En ocaciones tiene problemas
por su descortesia en el trato
con los demas. Poco sociable.

]

Ocasionalmente problemas por
su descortesia en el trato
con los demas. Ne es sociable,
malas relaciones de trabajo.

1

COMPROMISO ORGANIZACIONAL:
Compromiso:con'los valores, principios, y fines
de la.organizacién. En su comportamiento
demuestra sentido de pertenencia con la
organizacion.

Su comportamiento siempre esta
comprometido con los valores y
fines de la organizacion.

]

Adecuado comportamiente con
los valores y fines de la
organizacion.

1

‘Poco compromiso con los
valores, principios y fines
de la arganizacién

[

No se compromete con los
valores,-principios y fines de la
organizacion

1
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CATEGORIA.EJECUTIVO FORMULARIO

NIVELES 3° Y 4° RRHH:030
GRADO 'EXCELENTE. BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
FACTOR (A) (B) (C) (D)
DISCIPLINA: Cumple las normas, -~ Siempre cumple las nor- Cumple 1as normas, dis- Avaces cumple las nor- Nunca cumple las nor-
disposiciones y reglamentos mds, disposiciones y posiciones y reglamentos mas; disposiciones y mas, disposiciones y
establecidos en [a entidad. reglamentos de Ja entidad de |a entidad reglamentos de la entidad reglamentos de la entidad

lll. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO:

PRIORIDAD DE LA CAPACITACION: Urgente
Relativamente Urgente

No:Urgente

JO0

[(V.COMENTARIOS 7 RECOMENDACIONES DEL EVALAUDOR AL EVALUADO

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD

Jefe Inmediato Superior Servidor publico
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EVALUACION DEL DESEMPENO

FORMULARIO RRHH 030

CATEGORIA EJECUTIVA
"C_UMPLI_MIENTO DE RESULTADOS" NIVELES 3° Y 4°
GESTION
|IDENTIFICACI5_N DEL.FUNCIONARIO:. _
NOMBRE Y APELLIDO: Cil...
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DEL PUESTO: i | | T
EVALUADOR: FECHA DE EVALUACION
ltJefe Inmediato Superiory e I | S
RESULTADOS ESPECIFICOS PONDERACION CALIDAD OPORTUNIDAD EFICIENCIA

TOTAL 70 PUNTOS

“‘EN CASO DE EXISTRIR MAS'RESULTADOS A SER EVALUADOS, ANADA OTRA HOJA DE:ESTA

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA SERVIDOR PUBLICO
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FORMULARIO RRHH 031

. . CATEGORIA
EVALUACION DEL DESEMPENO OPERATIVA
"CARACTERISTICAS INDIVIDUALES"
GESTION 20 NIVEL 5° Y 6°
L. IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO
NOMBRE Y APELLIDO: ) Cil. .
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DEL PUESTO: [oviiiiinnn. foo .
EVALUADOR : FECHA DE EVALUACION
{Jefe inmediato Superiory Lo | S
I. FACTORES DE EVALUACION
- GRADOS EXCELENTE ‘BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
FACTORES (A) (B) (C) (D)
PLANEACION : Preve y jerarquiza las Siempre anlicipa Cumple los objetivos que A veces cumple los ‘Nunca cumple los
actividades y tareas necesartasipara el desarrollo obstaculos para el logro contribuyen al logro de objetivos objetivos

de-los procesos.y logro-de los resultados
especificos

de los objetivos

1

los fines de [a entidad

-

-

INIGIATIVA: Capaz de tomar decisiones
cuanda no ha recibido instrucciones detalladas
o-ante situaciones excepcionales.

Piensa rapidamente y
con légica en todas
las situacitones.:Se, puede

conflar en sus decisiones.

1

Normalmente resuelve
problemas con razonabie
‘sensatez

1

A veces se equivoca
y casi siempre hay que
darle instrucciones

i

Nunca toma decisiones
comrectas y siempre
hay que darle instrucciones

1

CONOCIMIENTO DEL PUESTO:

Aplica las destrezas y [0s conocimientos
necesarios para el cumplimiento de las:

‘actividades y funciones-del empleado.

Conoce todo lo necesario
y aumenta siempre sus
conocimientos.

1

Tiene suficiente
conocimiento del
trabajo

i

Conoce parcialmente el
trabajo. Necesita
capacitacién.

1

Tiene escaso
conocimiento del puesto.

1

|RESPONSABILIDAD: Realiza las
funcicnes inherentes al puesto y cumple los

deberes y compromisos asignados obteniendo
los resultados esperados y asumiendo'las
consecuencias gue derivan de su trabajo

Optime cumplimiento
en tiempo y modo de
todas las tareas con
excelentes resuttados.

]

Cumple los deberes asig-
nados en los plazos
establecidos

I

A veces cumple los
deberes asignados

I

Nunca cumple los
deberes asignados

[I

TRABAJOEN EQUIPO: Demuestra
capacidad paraintegrarse a un:grupo detrabajo
con aportes objetivos

Siempre demuestra
-capacidad:para-integrar-
-5 a.un grupo de trabajo

1

Dumuestra capacidad
para integrarse a un
grupc de trabajo

1

A veces demuestra capaci-
dadipara‘integrarse a un
grupo de trabajo

1

Nunca demuestra capa-
cidad:para integrarse
a un grupo de trabajo

1

COOPERACION: Disposicién para
colaborar con tos demas en |a realizaci6n de sus
tareas

Siempre demuestra inte-
rés por brndar ayuda en
la ejecucion de tareas

1

Demuestra interes por
brindar.ayuda en la eje-
cucion de tareas

1

A veces demuestra interés
por brindar.ayuda en la
ejecucion de tareas

1

Nunca demuestra interés
por brindar ayuda en la
ejecucién de tareas

i
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GRADO
FACTOR

CATEGORIA OPERATIVA 'FORMULARIO

NIVEL 5° Y'6° RRHH 031
EXCELENTE ‘BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
(A) (8) (C) (D)

RELACIONES INTERPERSONALES:
Efectividad en relacién con otras personas en
todos los niveles organizacionales. Sensibilidad
Wcon.las necesidades de otros.

Excelente compafiero
ecepcional para tratar a los
demas . Sobresaliente
en discrecidn,
cortesia y sociabilida.

-

Buenas habilidades para
tratar a los démas. Es discreto
y sociable. Confiable an el
trabajo.

_—

En ocasiones tiene problemas
por su descortesia en el trato

con los demas. Poco sociable.

]

Ocasionalmente problemas por
su descortesia en el trato
con los demas: No es sociable
y tiene malas relaciones
de trabajo.

COMPROMISO ORGANIZACIONAL:
Compromiso con los valores, principios, y fines
de la organizacién. En su comportamiento
demuestra:sentido de pertenencia:con:la
organizacion.

Su comportamiento siempre esta
comprometido con los valores
fines de la organizacion.

-

Adecuado comportamiento con
los valores 'y fines de la
organizacion.

-

Poco compromiso con los
valores, principios, fines
de la organizacién

-

No se compromete con los
valores, principios y fines de la
organizacién

]

DISCIPLINA: Cumple las normas,
disposiciones y reglamentos
establecidos-en la entidad.

Siempre cumple las nor-
mas, disposiciones.y
reglamentos’ de la entidad

Cumple las normas, dis-
posicicnes.y reglamentos
de la entidad

Aveces cumple las nor-
mds, disposiciones y
reglamentos

Nunca cumple las nor-
mas, disposiciones y
reglamentos

Il TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO:

PRIORIDAD DE LA CAPACITACION:

Urgente

Relativamente Urgente

No Urgente

00

IV. COMENTARIOS./ RECOMENDACIONES DEL EVALAUDOR Al EVALUADO

V. FIRMAS:DE CONFORMIDAD

Jefe Inmediato Superior

Servidor publico




HNH

AgenTia Naclonal

FORMULARIO-RRHH 031
EVALUACION DEL DESEMPENO CATEGORIA
“CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS" OPERATIVA
| GESTION 20 NIVELES 5° Y 6°
[IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO:
NOMERE Y APELLIDO: cl. EXP.
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DELPUESTO: — — . [ —
EVALUADOR: FECHA DE EVALUACION |
[Jefe Inmediato Superior) e foovinann. fo.
RESULTADOS ESPECIFICOS PONDERACION CALIDAD | OPORTUNIDAD |  EFICIENCIA
TOTAL 70 PUNTOS
* EN CASO DE EXISTRIR MAS RESULTADOS A SER EVALUADOS; ANADA OTRA HOJA DE ESTAS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

SERVIDOR PUBLICO




FORMULARIO RRHH 032

"3 anNH EVALUACION DEL DESEMPERO CATEGORIA
m o o arnas “CARACTERISTICAS:INDIVIDUALES" OPERATIVA
GESTION 20 NIVEL 7° Y 8°
|). IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO
[NOMBRE Y APELLIDO: C.l
|[NOMBRE DEL PUESTO:. PERIODO DE EVALUACION
[UBICACION DEL PUESTO: L., [
EVALUADOR : FECHA DE EVALUACION
(Jefe Inmediato Superiony F SO !
il. FACTORES DE EVALUACION
GRADOS EXCELENTE BIEN REGULAR. INSATISFACTORIO
FACTORES (A) (B) (C) (D)
CONOCIMIENTO DEL PUESTO: Conoce plenamente el contenido Posee y aplica Escaso nivel de Muy bajo nivel de

Aplica.las destrezas y los conocimientos.
necesarios para el cumplimiento-de las actividades
y funcicnes del empleado.

de su puesto, domina los
conocimientos, técnicas
requericos para su puesto.

adecuadamente los
conocimientos técnico - practicos
requeridos para su puesto.

conocimientos y habilidades
requeridas, tiene dificultad
para aplicarlos.

conocimiento y habifidades,
le impiden desenvolverse en
su trabajo adecuadamente.

CALIDAD DEL TRABAJO: El trabajo
responde a todos los requerimientos
metodolégicos, técnicos y el trabajo.no tiene
Iningdin error.

-Siempre presenta orden y
precision en los productos Y
y.resultados’y no tiene errores.

|

Presenta orden y presi-
cioén an los productos y

resultados de suirabajo
¥ no presenta efrores.

et

A veces comete errores,
lo cual produce atrasos y
quejas.

]

‘Mala calidad del trabajo.

Frecuentemente comete

errores. Extremadamente
descuidado.

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS
RECURSOS:Medida en que el ocupante
del puesto alcanzé el resultado con

economia de recursos.

Siempre-alcanza:los re-
sultados con economia
de recursos

Alcanza‘los resultados
con-economia de
recursos

A veces alcanza los resul-
tados con economia de

]
:I2
@
a

Nunca alcanza los resul-
tados con economia de
recursos

RESPONSABILIDAD: . Capacidad de
desarrollar su trabajo dentro del plazo
estipulado

Siempre cumple los -debe-
res-asignados de acuerdo
a los plazos establecidos

|

Cumple los deberes aslig-
nados en los plazos
establecsdos

Ui

A veces cumple los
deberes asignados

|

Nunca cumple los
deberes asignados

|

INICIATIVA: Capacidad de

tomar desiciones-cuando-no ha recibido
instrucciones detalladas e interés por.aprender
cosas nuevas

Piensa rapidamente y
con logica en todas
las situaciones. Se puede
confiar en sus decisiones.

i

Normalmente resuelve
problemas con razonable
sensatez

|

A vecss se equivoca
y casi siempre hay que
darle instrucciones

|

Nunca toma decisiones
correctas y siempre
hay gque darle instrucciones

|

L

TRABAJO EN' EQUIPO:; Demuestra
capacidad para integrarse a un-equipo-de trabajo
Jcon-aportes objetivos

Siempre demuestra
capacidad para integrar-
se a un grupo de lrabajo

I

Dumuestra capacidad
para integrarse a-un
grupo de'trabajo

|

A veces demuestra capaci-
dad para integrarse a un
grupo-de trabajo

L

Nunca demuestra capa-
cidad para integrarse
a un grupo de trabajo

|

COOPERACION: Disposicion para
colaborar con los deméas-en|a realizacién de sus
tareas

Siempre demuestra inlerés
para resolver problemas
de la entidad

|

Expresa interes para
resclver problemas de la
entidad

h

Aveces expresa interes
para resolver porblemas
de la entidad

|

Nunca expresa interes
para resclver problemas
de la entidad

|
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GRADO
FACTOR

CATEGORIA (o1 ARIO
OPERATIVA ey
NIVEL 7°Y g° |
EXCEL_ENTE- ﬁ“ REGULAR INSATISFACTORIO
(A) (B) {C) (D)

JRELACIONES INTERPERSONALES:
Efectividad en relacién-con otras personas.en
todos los niveles-organizacionales. Sensibilidad
con las necesidades de ofros.

'Excelente companero de
habilidades excepcionales para
tratar a los demds. Sobresaliente en
discrecion, coresia y sociabilida.

Buenas habilidades para
tratar a los démas. Es discreto
y sociable. Confiable en &}
trabajo.

En ocasiones tiene problemas
por su descortesia en ef trato
con los demas. Poco sociable,

1

Ccasionalmente tiene problemas
por su descortesia en el trato
con los demas. No es sociable,
malas relaciones de trabajo.

|JCOMPROMISO ORGANIZACIONAL:
Compromiso con los valores, principios, y fines
de la organizacién. En su comportamiento
demuestra sentido de pertenencia con la
organizacién.

Su comportamiento siempre esta
comprometido-con-los valores y
finas de la arganizacion.

-

Adecuado comportamiento con
los valores, fines de la
organizacion.

-

Poco compromiso con los
valores, principios, fines.
de la organizacién

1

No se compramete con los
valores, principios y fines de la
organizacion

1

[DISCIPLINA:-Cumple las normas,
disposiciones y reglamentos
establecidos en la institucién.

Siempre cumple las nor-
mas, disposiciones y
reglamentos de la entidad

Cumple las normas, dis-
posiciones y reglamentos
de.la entidad

A veces cumple las normas,
disposiciones y
regtamerttos

Nunca cumple las nor-
mas, disposiciones y
reglamentos

IIl. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO:

PRIORIDAD DE LA CAPACITACION:

Urgente

Relativamente Urgente

No Urgente

000

IV. COMENTARIOS / RECOMENDACIONES DEL EVALUADOR Al EVALUADO

V. FIRMAS DE:CONFORMIDAD

Jefe Inmediato Superior

Senrvidor publico

+



3 anH oD RR¥H 2

m e EVALUACION DEL DESEMPENO CATEGORIA
“CUMPLIMIENTO :DE:RESULTADOS" OPERATIVA
GESTION 20 NIVELES 7° Y 8°
IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO: _
NOMBREY APELLIDO: L3 T —
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DEL PUESTO: SOOI SO | A
EVALUADOR: FECHA DE EVALUAGION |
(Jefe Inmediato Supefioy | R | S
RESULTADOS ESPECIFICOS PONDERACION CALIDAD OPORTUNIDAD EFICIENCIA
TOTAL 70 PUNTOS

* EN CASO DE EXISTRIR MAS RESULTADOS A SER EVALUADOS, ANADA OTRA HOJA DEESTAS

JEFE INMEDIATO ' SUPERIOR SERVIDOR:PUBLICO
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FORMULARIO RRHH 033

INFORME EVALUACION DEL DESEMPENO
PERIODO “ “

DIRECCION:
DIRECTOR:
UNIDAD:
FECHA:

ANTECEDENTES

En cumplimiento a los establecido en ie Art. 23 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal y el Reglamento Especifico correspondiente, se llevé a cabo el proceso de Evaluacion de
Desempefic {Periodo ) de los servidores plblicos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ALCANCE

La presente Evaluacion de! Desempefio se efectud a los siguientes servidores publicos comprendidos
en las categorias DIRECTIVO (Directores Generales, Jefe de Unidad), PROFESIONAL, TECNICO,
SECRETARIA, AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYO (segun sea el caso).

EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las Direcciones y Unidades
de la Institucién, éstos fueron completados de acuerdo al Instructivo de la Evaluacién del Desemperio,
contando con las firmas pertinentes. Los formularios debidamente llenados se encuentran en el
"ANEXO A",

. CALIFICACION

Para realizar la evaluacion, se utilizan variables representativas para cada uno de los niveles de cargos
especificados en la Norma Bdsica de Administracion de Personal.

La calificacion numérica tuvo una base convencional de 100 puntos, asignéndose. 30% a las funciones
continuas y 70% a los resultados. La misma fue igual a la sumatoria de las pondéraciones obtenidas en
los diferentes factores considerados para evaluar la capacidad de gestion y él cumplimiento de los
resultados del POAI de los servidores plbiicos de la institucion.
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La calificacién numérica se traduce a una literal, de acuerdo a |a siguiente escala:

ESCALA DE CALIFICACION RESULTADO DECISION
{Expresado en Puntos)

Menor o igual a 60 En observacion Segunda Evaluacidn
De61a 70 Suficiente Ratificacion
De71a 90 Bueno Incentivo
De 81 2100 Excelente Incentivo

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Efectuada la evaluacion de los funcionarios de la Unidad / Direccién de se
obtuvo el siguiente resultado:

PUNTAJE TOTAL Calificacién
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO UNIDAD OBTENIDO obtenida DECISION
{Numeral) (Literal)
1.
2.
3.
4
5.

V.. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones del desemperio de los servidores de las categorias Directivos,
Jefe de Unidad, Profesionales, Técnicos, Auxiliares y Personal de Apoyo se obtuvieron las siguientes
conclusiones:

Por tanto, solicito su autorizacién para efectuar las acciones que correspondan, en mérito a las
calificaciones obtenidas por el personal de la Agencia Nacional de Hidrocarburos en fas evaluaciones de
desempefio de la gestion 20

Jefe de Recursos Humanos
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MEMORANDUM
EVALUACION DEL DESEMPENO

Funcionario:
Cargo:
Direccién / Unidad:

Unidad de Recursos Humanos
N® URRHH-MEM - 0 /20

LaPaz, de de 20 Presente.-

Referencia: XXXXXAXXXXX
Sefor (a):

En aplicacién al Articulo 22° del D.S. 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y del Articulo 19° del Reglamento Especifico de Administracién de Personal de fa Institucion,
se ha realizado la Evaluacion de Desemperfio por la Gestidn , cuyo resuft_ado determina la
continuidad o desvinculacion del servidor ptblico en su puesto de trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha sido ratificado al haber obtenido un puntaje de _____ puntos
que corresponde a . motivo por el cual felicito a usted por el desempefio demostrado
expresando mi complacencia por los resultados de esta evaluacion y rogandole incrementar la
vocacion de senvicio.

Nota: El texto de este memorandum podra ser modificado segun los resultados obtenidos en la
evaluacion del desempefio.

ce. Arch.
Carpeta personal
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

I.DATOS GENERALES

NOMBRE DE LA DIRECCION / UNIDAD

PUESTO JEFE INMEDIATC SUPERIOR: |

NOMBRE DEL FUNCIONARIO! I

NOMBRE DEL PUESTO QUE OCUPA: |

LUGAR: [ FEGHA: [

ILEVALUACION
1. EL DESEMPENO DEL FUNCIONARIO ESTA DE ACUERDO CON LOS REQUISITOS ACTUALES DEL PUESTO?

Sl NO
a) CONOCIMIENTOS [ i ]

b) EXPERIENCIA [ ] ]

2. EXISTEN ACTIVIDADES Y TAREAS ASIGNADAS AL FUNCIONARIO QUE NO SON CUMPLIDAS POR FACTORES ATRIBUIBLES A SUS

CONOCIMIENTOS O ACTITUDES?
S PARCIALMENTE NO

— 1 1 [ ]

EN CASO DE MARCAR ALGUNA DE LOS DOS PRIMERAS (S|, PARCIALMENTE), MENCIONE CUALES:
L FUNCIONES / ACTIVIDADES / TAREAS

3. LAS FUNCIONES O TAREAS Y/O ACTIVIDADES ANTERIORMENTE MENCIONADAS, QUE CONOCIMIENTOS DEMANDAN DEL FUNCIONARIO:

FRIORIDAD
ALTA MEDIA BAJA

Ne CONOCIMIENTOS QUE DEBE ADQUIRIR

4. SUGERENCIAS SOBRE LA CAPACITACION DEMANDADA (ESPECIFICAR TEMAS)

FIRMA SERVIDOR PUBLICO FIRMA INMEDIATO SUPERIOR
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] INSTRUCTIVO FORMULARIO 036
SINTESIS DE CAPACITACIONHH POR AREA ORGANIZACIONAL

El formulario RRHH 036 sirve para registrar el resultado de la encuesta (formularic RRHH
035), una vez procesada la informacidén por el responsable de capacitacion, considerando
ademas el perfil profesional de cada servidor publico.

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Proporcionar a los responsables de capacitacion un instrumento que les permita procesar la
informacién recopilada en el formulario RRHH 035, de manera sencilla y efectiva.

RESPONSABLE
El responsable de llenar este formulario es el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y el
Director del Area Organizacional.

AREA ORGANIZACIONAL
El nombre del Area o Unidad Organizacional que se esta tratando.

COLUMNA NECESIDADES DE CAPACITACION

Procesar la informacién de las encuestas (formulario RRHH 035) en su punto Il (necesidades
de capacitacion y otros especificos), traducidos en eventos de capacitacion.

COLUMNA NIVEL DE PROFUNDIDAD

Procesar la informacién del nivel de profundidad de las dos encuestas, respectivamente a la
necesidad de capacitacién, marcando con una “X” en el nivel de capacitacion sefalado
(avanzado, medio o basico).

COLUMNA IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD

Concluido el traspaso de los antecedentes a este formulario se debe enviar el resultado
consolidado a las respectivas direcciones, para que los Directores o Jefes de Unidad marquen
con una “X" el nivel de impgrtancia (alta, media, baja) que le asigna a cada necesidad
identificada, desde la perspectiva de los objetivos de su area, estableciendo asi las
prioridades (importancias relativas) para diferentes necesidades de capacitaciéon detectadas.
En este momento es factible que se agreguen nuevas necesidades que no se visualizaron en
el primer levantamiento de informacién, con lo que se asegura una mayor validacién de los
resultados.

La calificacion de las prioridades sélo debe hacerse a un tercio de los temas de capacitacion
detectados, a fin de hacer un esfuerzo de seleccién de los temas mas importantes.

COLUMNA DEL NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS CON ESTA NECESIDAD

de la informacién de {a encuesta anterior (formuiario RRHH 036)
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FORMULARIO RRHH 036
SiN'TES,IS DE CAPACITACION POR AREA ORGANIZACIONAL
AREA ORGANIZACIONAL:

Favor marcar con una “X” el nivel de importancia que le asigna a cada necesidad identificada, desde la
perspectiva de los objetivos de su area.

Agregar otras necesidades que se hayan omitido.

Importancia de la necesidad

Nivel de Profundidad )

N° Func.
NECESIDADES DE ) ) L ]
CAPACITACION Avanzado Medio Basico Alta Media Baja cgn e_stg
necesidad

" Columna a ser marcada con una "X’ por el Director o Jefe de Unidad,

Sello y firma de quien procesa

Lugar y fecha
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1. INFORMACION GENERAL

Nombre dél evento:

Ejecucion propia

Nombre del gjecutor;

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Ejecucion por terceros

2. EVALUACION.DE LOS INSTRUCTORES

{En caso de que el evento sea ejecutado por terceros)

FORMULARIO RRHH 037

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

FECHAS

DE REALIZACION

Inicio

Fin

TEMA

FACTORES DE EVALUACION

Conhocimiento
del tema
60%

Capacidad
de
enseﬁ_anza
20%

Uso de
Recursos
Pedagdgices
20%

Total
100%

Comentarios:
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3. EVALUACION LOGISTICA Y ADMINISTRATIVA DEL EVENTO

Las'instalaciones donde se realizd el

evento fueron: Adecuadas I Regulares I: Inadecuadas I
Ia-:?s{;z;d;czﬁ:iﬁ:;;: rfcll::?:r:on Adecuadas S Regulares 1 Inadecuadas 1
viion de s materiss do uso ol | Adecusda 7 | Reguar T | inasecuasa [
docente fue:

La calidad de refrigerio fue: Adecuada L] Regular I Inadecuada 1
'fI;ae ::a'l'i't'lad' y variedad de los refrigerios Adocuada —— equtar — adecuads ]
La Coordinacion del evento fue: Adecuada L — 1 Regular L1 iadecuada
Los horarios fueron: Adecuados — Regulares L1 Inadecuiados 1
La duracion del evento fue: Adecuada ] Excesiva I:_] Insuficiente ]
cuarto anitsesy sroseriacion o | Adecsade T | reguar T | nadoctado [
4. PERCEPCION GENERAL DEL EVENTO

S s T e T e O
:J::qqnplu__slén del evénto usted siente :1?;:'1:'0 - aAgrc:andlé — S:ngl;::ir:n?:: ]
La evaluacién general del evento es: Buena C 1 Regular | Deficiente —]

5. ¢CUALES SERIAN SUS RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL

EVENTO?

NOMBRE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE:

LUGAR Y FECHA: _
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FORMULARIO RRHH 038

INFORME
EVALUACION DE RESULTADOS DE LA CAPACITACION

A
DE:
FECHA:

El presente formulario debe ser completado por el Jefe Inmediato Superior del servidor publico
capacitado y entregado a la Unidad de Recursos Humanos:

1.

IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO DE LA CAPACITACION

Nombre del servidor publico capacitado:
Cargo: Direccién / Unidad:

IDENTIFICACION DEL EVENTO DE CAPACITACION

o Nombre del Evento

o Institucién Ejecutora

o Facilitador

o Objetivos de la Capacitacion, relacionados a la aplicacion de conocimientos yfo habilidades
y modificacion de actitudes para su aplicacion en el ambito laboral.

o Duracién del evento {en horas)

DETERMINACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

El nivel de aplicacion de la capacitacién recibida fue;

Parcial

No fue aplicado
Fue aplicado en su totalidad
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£ Queé cambios, en el desempefio laboral, fueron observados a partir de la culminacion del evento?

(Marque con una X las frases que mejor describan los resultados observados)

ADMINISTRATIVOS

a) Comete menos errores

b) Mejor¢ la calidad de su trabajo

¢) Aporta con sus conocimientos

d) Ninguno

DESTREZAS

a) Comete menos errores

b) Mejoré la calidad de su trabajo

c) Mejord su productividad

d) Ninguno

ACTITUDES

a) Se relaciona mejor con sus compaferos

b) Trata mejor a los usuarios de la Institucién

¢) Aporta con iniciativa

d) Ninguno

CONCLUSION: Considerando el impacto de la capacitacion recibida en el desempefio de las

funciones y el logro de los resultados del cargo;

Situacién

Decision

Se recomienda su asistencia a eventos similares

similares

No se recomienda su asistencia a eventos

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Comentarios




FORMULARIO RRHH 039

Agencia Naciona FlCHA DE PERSONAL

de Hiorocarouros

Este documento debe ser llenado por todos los {as) servidores (a) de la Agencia Nacional de Hidrocarburos. El {la} servidor (a) con su firma acredita
la veracidad de la informacién registrada. {Favor llénar a maguina, computadora).

N2 CERTIFICADO DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS
FECHA
FUE SERVIDOR PUBLICO ANTES DE mr.-.'.agsfr.tfn ESTA _qurmcmm sl NO — (- Fotografia
51 L0 FUE, N* DECLARACIGN JURADA DE BIENES ¥ RENTAS EN SU ULTIMO TRABAIO Actual
: (4*4)
I. DATOS PERSONALES Colores
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
PRIMER NOMBRE
SEGUNDO NOMBRE
LUGAR DE NACIMIENTOQ
DEPARTAMENTO
FECHA DE NAC. (dd/mm/aaaa)
CEDULA DE IDENTIDAD EXPEDIDA EN GRUPO SANGUINEOD
ESTADO CIVIL LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA
TELEFONO
L 2
TELEFONO CELOLAR LIBRETA DE SERVICIO MILITAR N
DOMICILIO
ZONA JCALLE - AVENIDA / NUMERO / EDIFICIO / DEPARTAMENTO
Ne NIT NOMBRE AFP N2 NUA
Ne SEGURO N REGISTRO
MEDICO PROFESIONAL
EMAIL
PERSONA DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA TELEFONO(S)
Il. GRUPO FAMILIAR (esposo (), hios, hermanos, padres
APELLIDO APELLIDD CEDULA DE FECHA DE

PARENTESCO NOMBRE
PATERNO MATERNO IDENTIDAD | NACIMIENTO
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IIl: FORMACION ACADEMICA
GRADO AREA DE COLEGIO / INSTITUTO LUGAR FECHA "FECHA ~ANOS’
FORMACION _UNIVERISDAD INICIO. FIN VENCIDOS

PRIMARIA_
SECUNDARIA
TECNICO MEDIO
TECNICO SUPERIOR
|ucenciaTura
[PosTGRADO
[MagsTRIA
[oocTorano

QTROS ;

IENTOS
IDIOMAS
IDIOMA LEE %1 - 100 ESCRIBE % 1-100 | HABLA % 1- 100
IV. EXPERIENCIA LABORAL
IV.I EN OTRAS INSTITUCIONES (comenzar por la Ultima)
CARGO - : -
DESErPERADD INSTITUCION FECHA INICIO FECHA FIN MOTIVO DEL RETIRD
IV. it En la Agencia Nacional de Hidrocarburos (comenzar por la actual)
CARGD MOTIVODELA
esenpeRaD AREA FECHAINICIO FECHA FIN OVILIDAD
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V. DATOS DE INGRESO A LA INSTITUCION

FECHA DE INGRESO

EN EL PUESTO DE:
MODALIDAD DE INGRESO
INVITACION DIRECTA
CONVOCATORIA
PUBLICA
LIBRE
NOMBRAMIENTO
FUNCIONARIC ACTUAL
LIBRE NOMBRAMIENTO
CARRERA
EVENTUAL
CONSULTOR
OTRO
SALARIC
INICIAL

SALARIO ACTUAL

VI. RELACIONAMIENTO Y PARENTESCO INSTITUCIONAL

Mencionar los datas requeridos de los (as) servidores (as) que tienen vinculacién con su persona en la institueién hasta segundo grado de consanguinidad y segundo
de afinidad conforme al cdmputo establecido por el Codigo de Familia.

. j TIPO DE FUNCIONARIO DE
e PELL
PARENTESCO NOMBRE :ATE:::g ::;?;3“% CARGO CARRERA, EVENTUAL O
CONSULTOR
LUGAR ¥ FECHA

FIRMA
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NOMBRE COMPLETO DEL (A) SERVIDOR (A} PUBLICO (A)

LISTADO DE ARCHIVOS FISICOS (ACTIVOS)

FORMULARIO RRHH 040 ~

Apellido Paterno

“Apellido Matermo

Primer.Nombre

§eg_gldo nombre

Fecha de
Ingreso

Ubtcaclén Fisica

Observaclones-
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LISTADO DE ARCHIVOS:FISICOS (PASIVOS)

FORMULARIO RRHH 040'A

NOMBRE COMPLETO DEL (A) SERVIDOR (A) PUBLICO (A}

Apellido Paterno

Apellido Matemo- Primer Nombre

§egundo nombre

Fecha de
Ingreso

Ubicaclén Fisica

Ohservaciones

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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I i E DOCUMENTOS:PROPIOS DEL SAP

El siguiente Formulario sard de utitizacion exclusiva de la Unidad de Recursas Hurnanas ¥ registrard los instrumentos 1écnicos desarrollados para la operativizacion del Sistema de Administracién de Parsonal.

FORMULARIO RRHH 041 _ '

Pusstos

FECHA DE FECHA DE
PROCESOS INSTRUMENTO OBJETIVO RESPONSABLE ELABORA CION AQTMIGN ORSERVACIONES
JSUBSISTEMA DE DOTACION
1 Clasificacion, Valoracién y remuneracion da

Il JCuantificacitn de la Demarkia

il JAnalisis de la Oferta ntemna de Personal

IV JFommulacion ded Plan de Porsonal

L4

Programacion Qpecativa Anual

Rechutamiento y Seleccién da Parsonaj

VIl jinduccién o integracidn de Personal

VIl |Evaiuacion de Confirnacion

SUBSISTEMA DE EVALAUCIKON DEL
DESEMPERO

Programacion de la Evaluacion del
Dasempealfic

H |Ejecucion de ka Evaluacion del Desempefio

SUBSISTEMA DE CAPACITACION

| IDetsceion de N idades de C: itacidn

0 |Programacion de la Capacitacién

IN |Ejecucién de la Capacitacion

v |Evaiuacion de 18 Capacitacion i

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD

I |Promocidn

IV |Rotacién

Transferancia

IV |Retira

SUBSISTEMA DE REGISTRO

{ |Generacitn

Ul {Crganizacitn

Actualizacin
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FORMULARIO RRHH 042° v
.

4 Agercie Moackonal
o HIIaC SIDUros INVENTARIO DE PERSONAL
.' 1. DATOS DE LA ORGANIZACION
: Namero de Direcciones | ] Ndrmero total de Funclonarios
: Namero Total de Consultores
Namero de Unidades I J Namero Total de Eventuzles
Numero Tolal de Planta

Pearsonal Asignado por Unidad/ Direccién

Nombras de la

o N o o 1
DirecciéniUnldad N® Itarns Asignados N° ltems Acéfalos N° Parsonal Eventual N*® Consultores

1 COMPOSICION DEL PERSONAL REGULAR

I DATOS GENERALES
EDADES EN ANOS FORMACION CONCLUIDA'Y TITULADA ANTIGUEDAD EN AROS
SEXO 20-30 3-40 41-50 50 o'mas B!:;-“"! t Bachiller ) Técnico Licenciatura Postgrado Mapstria Menora 1 detab do6a 10 | masde 11
N* DE HOMBRES

N° DE MUJERES

TOTAL

Formaclon
fesional
Unidad ¢
‘Direccion

TOTAL




1 APLICACIONES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

LI SUBSISTEMA DE DOTACION

i Unida

IProcesos

{|Libre Nombramienta

\ ICmvocamﬁa

:li’mceso Consultoria

|panta

;'Evemual

) Caonsultores

{Evaluacion de confirmacisn

Confirmados

TOTAL

fi. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

Unidad
raccisn

lecesos

Funcionarios con evaluacién
del desempelio

[Piama

[Eventual

Consultores

Calificationes Obtenldas
en las Evaluacionss del
0

Planta

Eventual

Excolonte

Consultores

"|ptanta

E:Evemuai

Buono

Consultores

Planta

ventual

Consultores

Suficients
. m-

Planta

Evenmai

En
Ohsarvaclén_ _

Consultores

TOTAL




{ll. t SUBSISTEMA DE CAPACITACIO

Unldad /-

Procesos,

Direccidn

N? Funcionarios que
participaron en eventos de
pacitacion ntemacionales

Planta

!Evenlual

Consultores

N° de Funclionarios que

Plarta.

participaron en eventos de
SACISN nack

Eventual

B al

Consultores

Planta

N* de funcionarios que
aprobaron sus eventos de
capacitaciin

Eventual

Consultores

TOTAL

{IE. th SUBSISTEMA DE MOVILIDAD FUNCIONARIA

Unidad /

Procesos.

Direccion

ROTACION

Ptanta

Eventual

Consultores

TRANSFERENCIA

Planta

Eventual

Consuitores

PROMOCION

VERTICAL

Eventual

Consultores

JHORIZONTAL

Planta

:E\_ientual

Consultores

|RETIRC

Planta

l?_yeﬂmai

Consultores

TOTAL

LUGAR Y FECHA:




