~hiy ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIEROQ

desde 1228

La Paz, 20 de dclubre de 2020
RESCLUCION ADMINISTRATIVA No. ASFI1/96/2020

VISTOS:

La Resolucién Administrativa N° ASFI/017/2014 de 17 de enerc de 2014; el Informe
Técnico ASFI/JGI/R-126289/2020 de 9 de octubre de 2020, de la Jefatura de Gestidn’
Institucional; el Informe Legal ASFI/DAJ/R-131494/2020 de 18 de octubre de 2020,
de la Direccién de Asuntos Juridicos; y demas documentacion gue se fuvo presente
y convino ver.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién Administrativa N® ASFI/017/2014 de 17 de enero de 2014, aprobd
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), de
la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI).

Que, el Informe ASFI/JGI/R-126289/2020 de 9 de pctubre de 2020, de la Jefatura de
Gestién Institucional (JGI), sefialé que con-la finalidad de cumplir con las
recomendaciones realizadas por la Unidad de Auditoria interna como producto de la
Auditoria Operativa al Sistema de Administracion de Personal de ASFI, contenidas
en el Informe ASFI/UAIR-133888/2019 de 28 de junio de 2019 y en funcién a la
dinamica administrativa de los procesos del Sistema de Administracién de Personal,
la Jefatura de Recurses Humanos ha proyectado modificaciones al RE-SAP de esta
Autoridad de Supervision, En ese sentido, la JGI establece gque a lo iargo del
RE-SAP, se pretende madificar las denominaciones: Programa de Operaciones Anual -
- Programa Operativo Anual, Programa Operativo Anual Individual, Objetivos de
Gestién y Director(a) Ejecutivo(a), por las siguientes: Plan Operativo Anual, Plan,
Operativo Anual Individual, Objetivos y Estratégias Institucionales establecidas en el
Plan Estratégico Institucional (PEl), vy Director(a) General Ejecutivo(a},
respectivamente; asimismo, indica que en el Articulo 8 del mencionade Reglamento,
se propone eliminar la taree del Director(a) General de Operaciones, por existir
ambigledad en ia misma; por otra parte, piantea modificar el Articulo 9 respecto a los
puestos gue corresponden a tas Categorias Superior, Ejecutivo y Operativo hasta el
5to Nivel, el plazé previsio en la Etapa 1 de la Operacion (Valoracién de Puestos) del
citado Articulo, asi como los formularios Anexos del RE-SAP.
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Que, el citado Informe Técnico de la JGI indica que |a Direccién General de Nermas
de Gestion Publica del Ministerio de Econaomia y Finanzas Publicas, mediante nota
MEFPAPCF/DGNGP/UNPE/N®606/2020 de 14 de septiembre de 2020, determiné
que las maodificaciones al citado RE-SAP son compatibles con |la normativa vigente,
correspondiendo su aprobacién mediante Resolucidn expresa.

Que, la Jefatura de Gestién Institucional a través del citado Informe Téchico
ASFI/JGI/R-126288/2020 de 9 de octubre de 2020, indicod que verificd la consistencia
de lo establecido en las modificaciones del RE-SAP de ASFI| con la normativa interna
vigente, recomendando gestionar la aprobacién de las modificaciones al citado
Reglamento, asi como el texto ordenado del mismo.

Que, mediante proveido en la Hoja de Ruta R-126396, la Directora General de
Operaciones solicitd a esta Direccidn de Asuntos Juridicos atender el reguerimiento
de la Jefatura de Gestion Institucional, en relacibn a la Comunicacion
ASFI/JGI/R-126396/2020 de 12 de octubre de 2020, para la elaboracion de la
Resolucién  Administrativa de aprobacién de las modificaciones realizadas  al
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal®, remitiendo para
el efecto los antecedentes correspondientes y el texte ordenado de! citado
Reglamento que contiene las propuestas de modificaciones realizadas por la JRH en
coordinacion con la JGI y que a su vez fueron compatibilizadas por el Organo Rector.

Que, el Informe Legal ASFI/DAJ/R-131484/2020 de 19 de octubre de 2020, emitido
por la Direccién de Asuntos- Juridicos, concluye en base al Informe Técnico
ASFI/JGI/R-126289/2020 de 9 de octubre de 2020, gue el reguerimiento de
aprobacién de las modificaciones al “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal® se enmarca en las disposiciones legales contenidas en
el Artfculo 9, el inciso a) del Articulo 13, el inciso ¢) del Articulo 20, el Articulo 27 de
la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control
Gubernamentales; el Articulo 56 de la Ley N°® 2027 de 27 de octubre de 1999, del
Estatuto del Funcionario Publico; el Articulo 37 del Decreto Supremo N° 25749 de 24
de abril de 2000, que en Anexo contiene el Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley
N¢ 2027. el inciso i) del Articulo 6 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal. aprobadas en Anexo por el Decreto Supremo N° 26115
de 16 de marzo de 2001; los Articulos 9 v 21 del Decreto Supremo N° 23215 de 22
de julio de 1992 que aprueba el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de
la Contraloria General de la Republica (actual Contraloria General del Estado); asi
como los Numeral 3.1 y 4.1 del Manual de Elaboracién y Control de Documentos
Normativos  Internos, aprobado mediante la  Resolucibn  Adminisirativa N°
ASF1/237/2017 de 21 de noviembre de 2017; debiendo emitirse para tal efecto. la
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Resolucion Administrativa correspondiente.
CONSIDERANDO:

Que, el paragrafo | de los Articulos 330 y 332 de la Constitucién Politica del Estado,
disponen que el Estado regulara el sistema financiero con criterios de igualdad de
oportunidades, solidaridad, distribucién, redistribucion equitativa, = estando las
entidades financieras que participan en el sistema financiero, reguladas. y
supervisadas por una institucién de derecho plblico y jurisdiccion en todo el territorio
boliviano.

Que, los Articulos 15 y 18 de |la Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013 de Servicios
Financieros, establecen que la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, es
una institucién de derecho publico y de duracién indefinida, con personalidad juridica,
patrimonio propio y autonomia de gestidn administrativa, financiera, fegal y técnica,
con jurisdiccion, competencia y estructura de alcance nacional, bajo tuicion del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y sujeta a control social; cuyo objeto es
regular, controlar y supervisar los servicios financieros en el marco de la Constitucion
Politica del Estado, los Decretos Supremos reglamentarios, asi como la actividad del
mercado de valores, los intermediarios y entidades auxiliares del mismo.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, en el inciso a), Articulo 1, establece que regula los Sistemas de
Administracion y de Contro! de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema
de Ptanificacién Integral del Estado, con el objeto de programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumglimiento y ajuste oportunc de las politicas, los programas, la presentacion de
servicios y los proyectos del Sector Publico.

Que, el Articulo 3 de la citada Disposicion Legal, estableéce que-los sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas |as entidades del Sector Publico,
sin excepcion; por su parte, el Articulo 8, prevé que el Sistema de Administracion de-
Personal en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de-
trabajo efectivamente necesarios, ios requisitos y mecanismos para proveerios,
implantara regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y apfitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el
retiro de los mismaos. El inciso a) del Articulo 13 de ta referida Ley, indica que el
Sistema de Contro} Gubernamental estd integrado.por el Sistema de Control Interno
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que comprende los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan
de organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad.

Que, el Inciso ¢) del Articulo 20 de la referida Ley de Administracién y Control
Gubernamentales, establece entre las atribuciones del Organo Rector, la de
compatibilizar o evaluar segln corresponda, las disposiciones especificas que
elabore cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcién a su naturaleza y la normatividad basica. Por su parte, el Articulo 27 de la
citada Ley, prevé que cada entidad del sector publico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los 4rganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los Sistemas de Administracion.

Que, el Articulo 56 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del
Funcicnaric Publico, prevé que: "El Sistema de Administracion de Personal es el
conjunto de normas, principios y procedimientos sistematicamente ordenados, que
permiten la aplicacién de las disposiciones en materia de /a funcion publica previstas
por la Constitucion Politica del Estado, el presente Estatuto, la Ley de Administracién
vy Control Gubernamentales, y las disposiciones reglamentarias aplicables. El
Sistema de Administracién de Personal se ejerce y desarrolla a través del Organo
Rector y por las entidades publicas comprendidas en el ambito de aplicacién del
presente Estatuto, de acuerdo a las Normas Basicas de Administracién de Personal,
reglamentos basicos y normas secundarias o especializadas”.

Que, el Articulo 37 del Decreto Supremo N® 25749 de 24 de abril de 2000, que en
Anexo contiene el Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico, dispone que: “E! Organo Rector del Sistema de Administracion
de Personal queda encargado de la compatibilizacién del Reglamento Interno de fas
instituciones, adecuadas a la Ley de Estatuto del Funcionario Publico v el presente
Reglamento”.

Que, el Articulo 4 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobadas en Anexo por el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001,
determina que: "El Ministerio de Hacienda (actual Ministeric de Economia y Finanzas
Publicas) es el organo rector del Sistema de Admipistracion de Personal, con
alribuciones basicas descritas en el Articulo 20 de Ja Ley N°® 1178 gjercidas a través
de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de Administracién de
Personal”. Por su parte el inciso i) del Articulo 6, sefala como obligacién de las
instituciones publicas, elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de su entidad, de manera tal que posibilite una gestién
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eficiente y eficaz de su persenal.

Que, el Articulo & del Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992 que
aprueba el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General
de la Republica (actual Contraloria General del Estado), establece que el Controi
Gubernamental Interno esta regulado por las normas basicas que emita la actual
Contraloria General del Estado, por las Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion que dicte el Ministerio de Finanzas (actual Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos especificos que
elabore cada entidad puUblica; de igual manera, el Articulo 21 de la citada
disposicién normativa sefiala que la normatividad secundaria de control
gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracién y se
desarrollara en reglamenios, manuales, instructivos o guias emitides por los
ejecutivos y aplicados por las propias entidades.

Que, el Numeral 2 del Manual de Elaboracion y Control de Documentos Normativos
Internos, aprobado mediante la Resolucién Administrativa N° ASFI/237/2017 de 21
de noviembre de 2017, define al Reglamentoc como el conjunto ordenado de
reglas, preceptos o normas que regiran dentro de la entidad, cuya caracteristica
es principalmente general o especifico y se constituye en un marco del cual se podra
regular ¢ normar temas operatives; asimismeo, el Inciso a) Subnumeral 3.1 (Contenido
de los documentos normativos) del sefialade Manual, prevé que los Reglamentos
Especificos deberan adecuarse al formato establecido por el érgano rector o -~
instancia competente. «

Que, el Numeral 4.1 {(Modificacion) del.referido Manual, prevé que cuando las
unidades organizacionales de esta Auforidad de Supervision identifiquen la
necesidad de modificar los documentos normativos vigentes, son responsables de
remitir las propuestas de madificaciones incluyendo las justificaciones que
correspondan a la Jefatura de Gestion Institucional a través de la Direccién General
de Operaciones. Por su parte, el Numeral 4.4 (Vigencia, Difusion y Acceso de
Documentos), sefala que son vigentes todos los documentos internos a partir de su
difusién mediante circular interna y publicacion en el PUNTO ASFI, en caso de
documentos normativos internos aprobados mediante Resolucién Administrativa,
advierté que la circular interna sera emitida por la Jefatura de Gestion Institucionat.

Que, el numeral 5 del Articulo 21 del Manual de Organizacién y Funciones, aprobado
por la Resolucion Administrativa N° ASFI/6/2018 de 10 de enero de 2018, modificado
mediante Resolucion Administrativa N° ASFI/69/2020 de 27 de agosto de 2020,
establece como una de las funciones de la Jefatura de Gestion Institucional, la de
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“‘Coordinar con las unidades organizacionales la elaboracion y actualizacion de la
normativa interna de ASFI”.

CONSIDERANDO:

Que, los manuales de procesos, procedimientos y reglamentos, deben ser flexibles y
adecuados a las circunstancias internas y/o del entorne que los justifiqguen, en el
marco de las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion
administrativa, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, las modificaciones al “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal” se realizan en funcion a las recomendaciones conienidas en el Informe
ASFI/UAI/R-133888/2019 de 28 de junio de 2019 de ia Unidad de Auditoria Interna y
a la dinamica administrativa de los procescos del Sistema de Administracién de
Personal.

Que, en el marco de los antecedentes, las citadas disposiciones normativas y de
acuerdo a las necesidades de la actual estructura y dinamica operativa de ASFI,
corresponde que las modificaciones al “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal” de ASFI, se aprueben a iravés de una Resolucion
Administrativa expresa.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo Interino, de la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero, Lic. Jorge Alberto Vargas Rios, designado mediante Resolucién Suprema
N°® 26851 de 1 de octubre de 2020, en ejercicio de las facultades y atribuciones
conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR las modificaciones al “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL” de la Auteridad de Supervisién
del Sistema Financiero aprobado mediante Resolucién Administrativa N°
ASFI/017/2014 de 17 de enero de 2014.

SEGUNDO.- APROBAR el texto ordenado del “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL" de la Autoridad de Supervisién
del Sistema Financiero, documento que en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucion Administrativa.
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TERCERQ.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones, a través -de E}
Jefatura de Gestion Institucional, la difusidn y publicacion de {a presente Resolucion
Administrativa, segun corresponda.

CUARTO.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones, a fravés de [a
Jefatura de Recursos Humanos, el seguimiento y cumplimiento de la presente
Resolucién Administrativa.

Registrese, Comuriiquese y Archivese.

) ?
Lie. Jorge Aiberto Vargas Rios
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Al

Autoridad de Supervisién
dsl Sistemna Financiaro

f,.
"’

"
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CUADRO DE CAMBIOS
REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

7,

REFERENGIA | DOGUMENTO VIGENTE {DICE) . "FHG'FLFE’E'T"A DE musrr—: . [ JUSTIFICACION LEGAL O TECNICA
;!x lo largo del Programa de dperacnones Anual Plan Dperatfvo Anual . B S?ajusto_l'aF denominacion del PUA en :
documento Programa Operativo Anual _ : : funciébn de lo establecido en el Decrato

Supremo N°3246 del 05 de marzo de 2017
Normas Bésicas del SPO.

A Io largo del [ Programa Operativo Anual Individual = | Plan Gperativo Anual Indjvidual - ' g Se. ajustd la descripcién en funcion de lo
documento - : . ' establecido en.el Decretc Supremo N°3246
' . ' ' . del 05 de marzo de 2017 Normas Basicas del

| | gocem
Alolargo del | Dbjetivos de Gestion Objetivos y estrategias institucionales-establecidas | Se ajustd la denominacién del POA en
documento | ' . en el Plan Estratégico Institucional (PEI). . funcién de lo establecido en la Ley N°777 del

-Sistema de Planificacion Integral del Estado
~ ] ’ ) (SPIE) de Bolivia, de fecha 21 de enero de’

2016. -
| | - .
Alolargo del - Director (8) Ejecutivo(a) ~ Director (a) General Ejecutivo {(a) Se ajusta la descripcion en funcion de 1o
documento . : : ) : establecido en el Manyal de Organizacion y

: Funciones vigente, aprobado -mediante
.| Resolucidn Administrativa ASFi/143/2019 de
5 de agosto de 2019.

RESPONSABLES DE ELABORACION REVISION Y DE CONFORMIDAD
Elaborado por: Rewsado por:

Revisado por:

¢. Clera Alicia Morales Sanchez
EFE DE RECURSOS HUMANOS a.l,
Autorided de Supervision
de! Sistema Financiero

%, Manue! Alharo Villena Medrang’

EFE DE BEST:ON INSTITUCIONAL a.l.
Autusnigsd ¢e Supernwsibn -

Lic. JorGe eslo Bejarang Torralba
ANALSTA DEORGANIZACION ADMMISTRATIVA AL,
JEFATURADE GESTEON INETITUCIONAL

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
Auforided de Suparvislén
del Sisfema Financiero *

del Sislema Financ:ero

del Sistema F|nanc1em



a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel
Ejecutive). Director{a) Ejecutivo(a) o'

Director{a) General de Operaciones.

b) Implantar, cumplir y vigilar el SAP {a Nivel

Ejecutivo): Director{a) General Ejecutivo(a)

COCUMENTO ‘iﬂE'I_E PROPUESTA DE AJUSTE JUSTIFICACION LEGAL O
_________ TECNICA
Articuio B (Responsables) _ ,
Son responsables de: Son responsables de: Se elmind al Director(a)

General de Operaciones, en
sentido de dar cumplimiento a
lo establecido en las Nommas
Basicas .del Sistema de.
Administracién de Personal

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADM.

Superior 1°  Direcior(a) General
Ejecutivo(a) (Designado) NO
2° Director(es) General{es) NO
Ejecutivo 3°  Directores de Area/
Asesores NO
Operativo 5°  Encargados / Profesionales S

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADM.

Superior 1° e NO
2° - Director (a) General
Ejecutivo(a) (Designado) NC
Ejecutivo 3" Director{es) NO
Operativo 5°  Profesionales s,

Se ajustsd en-funcion a [o
establecide en l2 Resolucion
Ministerial N°042-de & de
febrero de 2020, que aprueba
el Reglamento para
aprobacién de Escalas
Salariales de las Entidades del
Sector Publico y cumpliendo lo
establecido en el Modelo del
RE SAP.

| OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

PROGCEDIMIENTO:

ETAPA 1.

ldentificacion de los criterios (factores y grados de Valoracion de
Puesios) gue la ASFI utilizara para determinar la importancia y
remuneracién de cada puesto.

PLAZQ: 10 dias

RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y DE CONFORMIDAD

Elaborado por: Revisado por:

PROCEDIMIENTO:

ETAPA 1:

Identificacién de los criterios (factores y @rados de Valoracién de
Puestos) que la ASFI ulilizara para determinar la imporancia y
remuneracién de cada pueslo.

PLAZO: 15 dias

Revisado por:

acla Esplrioza Vera

Se ajustd el plazo, en funcion
de la dimensidn de la tarea, se
requiere ampliar &l mismo para
dar un cumplimiento dportuna.

Conformidad de:

/

- ANALISTA DH RECURS0S HUMANOS X a.l, -
JEFATURA DE RECURSOS HUMANDS
Autoridad de Superyision
del Sistema Finanglero

ic. Clara Alicia Morales Sanchez
JEFE DE RECURS(OS HUMANOS a.l.

Autoridad de Supervialen
'\ del Sistema Financlierg

L) A 1 v
/ L //«/M—ﬂ /
%ﬁ?@;ﬁesto B_Bjarano”{r orralba
ANAASTA DB ORGANIZACION ADHINISTRATIVUA 3.

DE GESTION INSTITUCIONAL
Auloridad de Supervision

Lic. Manue! Alharo Villena Medrang'

JEFAT
JEFE GE GESTION INSTITUCIONAL 8.1

Autodad de Supervision
det Sistema Financisro

del Sislema Financiefo



REGLAMENTO ESPECIFICO, DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIER_O - ASFI
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

_ CAPITULO | |
ASPECTOS GENERALES

" Articuio 1. Finalidad de! Reglamento Especifico

£l Reglamento Especifico del Sistema de Admijnistracién de Personal, regula y operati\)'iza el funcionamiento del
Sistéema de Administracion de Personal en ja Autoridad de Supervision del Sistema Financiero - ASFI, en el marco
de lo dispuésto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115
que aprueba las Normas Béasicas del Sistema de Administracién de Personal.
Articulo 2. Marco Juridico
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

- Léy N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de’ 1890.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba Ias Normas Bas1cas del Sistema de

Administracién de Personal.

Articulo 3. Articulo de Seguridad

£n caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en ta intérpretécién_’del Reglamento Especifico del |
Sistema de Administracion de Personal de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero - ASFI, se recurrira
a lo expresamente establecidoen las Normas Basicas del Sistema de Administracion. de Personal aprobadas

_mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 20071.
Articulo 4. Ambito de Aplicacion

Estan sujetos af presente Reglamento Especifico.del Sistemna de Administracion de Personal, todos los servidores
DUb|ICOS de la Autoridad de Superwsmn del Sistemna Fmancuaro ASFI

P

Articulo 5. Excepmones

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

Il De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de-la Ley N® 2027 del Estatuto del Funcioharic Publico v
articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion- de Personal (NB" SAP), rio estan.
sometidos a las citadas disposiciones legales nia la Ley General del Trabajo, .aquellas personas gue, con
caracter eventual o para 2 prestacmn de servicios especificos o especrahzados se vinculen
contractualmente con una entidad ‘publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones vy
" formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Slstema de Administracion de Bienes y
Servicios. -

1]

5 ‘E y
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SIQ'[EMA DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

Articulo 6. Responsables

Son responsables de: ‘
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director{a) General Ejecutivo(a)
b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Cperativo); Jefatura de Recursos Humanos,

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. Componentes del Sistema de Administracion de Personal

EIASistema_de Adnﬁinistracién-de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacidén de Personat
. - Subsistema de Evaluacién del Desemperio
! -, Subsistema de Movilidad de Personal
- Subsistema de Capacitacidon Productiva
- Subsistema de Registro

- CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. Procesos del Subsistema de Dotacién

~

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal, Analisis de la Oferta Interna de Personal Formulacion del
Plan de Personal, Plan Operativo Anual Individual, Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccion o
Integracién y Evaluacion de Confirmacion. :

Articuio 9. Proceso de Clasificacion, Valoracion'y Remuneracion de Puestos
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los pﬁestos de trabajo d'e' la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero — ASF| se clasifican en las
siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S} CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 10 S - NO
2% ‘Director (a) General Ejecutivo(a) (Designado) . NO
' P N l : £
Ejecutivo 3° Director(es) © NO
4° - Jefes . sl
Operativo 5° - Profesionales R - |
’ 6° . Técnicos [ Administrativos . Sl

e 7° Auxiliares Sl
RN, g° Servicios _ si

ofa: Los plazos de tiempo sefialados en el presente Reglamento Especiﬂco se consideran en dlas habiles.

apmn ’
SISfTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP) ; . l - :
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
| | .
INSUMO: Contar con informacién sobre los Planes | -------ooooooomemomooo— S —
Operativos Anuales Individuales (POAl's} de cada
puesio de ASFI; Manual de Organizacién y Funciones
(producto del Sistema de Organizacion
Administraliva); e informacién del Sistema de
Presupuesto relativa a remuneraciones. | : l
PROCEGIMIENTO (Tareas): | ecccecececcceececcemeees SRR | = |
i Idenlificacion de los ‘criterios (factores y grados de | i5dias | Jefe de Recursos Humanos y |
Valoracién de Puesios) que la ASFI ulilizara para Profesional{es) ‘de Recursos |
- deferminar lz importancia y remuneracion de cada Humanos
puesto. | | |
2 Elaboracion de un Formulario de Valoracion de l Formulario 001 (Formulario i0dias | Jefe de Recursos Humanos y
Puesios, en base a los criterios previamehie definidos. . de Valoracién de Puestos) Profesional(es} de Recursos
' ‘ Humanos
! . | 1
[ 3 Aprobacién del Formulario de Valoracién de Pueslos. Resolucién Adminisirativa 10 dias ' Director(a) General
) | Ejeculivo(a) - |
4 Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, para. Formulario 001 (Formulario 20 dias Jefe de Recuisos Humanos v
cada pueslo de ASFI, analizando su respectivo Plan | de Valoracién de Puestos) * | Profesional{es) de Recuisos
Operativa Anual Individual (POAI) Humanos en coordinacion con
: | el Inmediato Superior de cada |
| puesto. . |
5 Recoleccion y tabulacidon de los Formularios de 15 dias Profesional{es) de Recursos |
Valoracién de Puestos. . Humanos .
. - ]
8 Elaboracidon de Informe con los resuliados de la Informe Escrito 10 gias Jefe de Recursos Humanos y |
Valoracién de Puestos y delerminacién de la Profesional(es) de Recursos |
Remuneracion (Salario) de cada puesto de ASFI, en Humanos
‘ base a la Escala Salarial previamenie aprobada.
1 | . |
7 "Informe de Valoracién de Pueslos elevado a| 5 dias Jefe de Recursos Humanos a |
conocimiento de 1a Director(a) General Ejecuiivo(a). través del Direttor(a) General |
) . de Operaciones
| 8 Elaboracién de Planilla Salarial Planilla Satarial I Jefe de Recursos Humanos y |
v Profesional(es), de Recuisos |
| | | Humanos ) - |
g 9 Aprobacién de la Planilia Salarial Resolucién Adminiskiativa Director(a) General |
, ) . Ejecutivo(a)
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada | -l B B S [
en Iz Planilla Salarial de ASFL
: |
Articulo 10 (Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
‘ ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
I INSUMO: Contar con el Plan Operative Anual (POAY | —mcmmmememe e el e
i de ASF1, Manual de Procesos (SOA) & informnacion
sobre el presupuesto asignado para la contratacién de | '
-personal. - : .
| |
‘ PROCEDIMIENTQ (Tareas): U O 4~ e ‘
1 Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por Continuo Jefe de Recursos Humanos y

ASFl para la consecucién de sus objetivos vy
esirategias inslitucionales eslablecidos en el PEl vy
delerminacién de la carga de lrabajo por puesto, en
| funcidn del Plan Operalivo Anual de ASFL. N

Profesional{es) de Recursos
Humanos

SI9TEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAFP)
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de Cuantficacién de la Démanda de Personal y
Andlisis de la Ofera Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion o supresién de pusstos dentro
de ASFI, asi como decidir la emisién de convocaionas
publicas para cubrir los mismos.

[ 27 Tidenlificacion de la contribucidn de cada puesto af Continuo | Jefe de Recursos Humanos y |
cumplimiento de los objelivos del Plan Operativo Anual | Profesional{es) de Recursos
de ASFI ’ Humanos en coordinacién con

el inmediato Superior de cada

‘ | ) ‘ | puesto

[ 3 | Delerminacién de la canlidad y denominacidn de Informe Escrito "I 5gtas | Jefe de Recuisos Humanosy
puestos de f{rabajo por unidad organizacional.“ Elevado al Peofesional{es) de Recursos

| requeridos para lograr los objetivos vy estrategias Director{a) Generat | Humanos a2 firavés del.

|- instiucionales establecidos en el PEI de la Entidad. Ejecutivo(a) Director(a) General de

J | - . | | Operaciones

‘ 4 Elaboracién "del Plan Anual de Personal (PAPR), Plan Anual de Personal | 5 dias | Jefe de Recursos Humanos y
donde se idenlifique la cantidad v denominacién de (PAP) Profesional{es) de Recursos
puestos de tirabajo requeridos por cada unidad Humanos
organizacional, para la presenie gesiion.

5 | Plan Anual de Personal elevado a consideracion del | i dia Jefe de Recursos Humanos, a |
| (la) Direclor(a) General Ejecutivo(a). través del Direclor(a) General
] de Operaciones
| |

| [ PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP). | -eoesccsmsmcmmmmmemeceieees | oceeeeeoees i ettt

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: Coniar con la Ficha de Personal de cada | ———-——rmemee ] e | e -
servidor publice y con el Inventario de Personal ge
ASFL

[ 1 PROCEDIMIENTO (Tareas): = e | i R

[ 1 Andlisis por cada servidor publico, de sus | Continue | Jefe de Recursos Humanos y

i ' caractenisticas personales, educaftivas, laborales v Profesional(es) de Recwrsos
(desempeno) y potencialidades, a fin de determinar si Humanos
su perfil personal’ guarda relacién con el pedil del
puesto que ocupa (Plan Operativo Anval Individual).

2 Elaboracion del Informe de  resullados . vy | Informe de Analisis de [a i 5 dias Jefe de Recursos Homanos y
recomendaciones del Analisis de la Ofera Interna de = Oferla Interna de Personal Profesmnal(es) de Recursos

| Personal. : Humanos

- : ]

[ 3 Informe de Analisis de Ia Oferla Interna de Personal  Informe de Andlisis de la 1 dia Jefe.de Recursos Humanos a |
etevado a consideracién y decisionés del (la) Oferta Inierna de Personal traves del Drrecior(a) General
Director{a) General Ejecutivo(a). de Operacmnes

[PRODUCTO: Delerminacion i 1a oferta intéma de | --—rm . et
personal satisface las necesidades de ASFI raducidas’

en puestos de trabajo, caso contrario los puestos

seran cubiertos @ través de convocatorias pub!ncas

externas. .

, Articulo 12 {(Proceso de Formulacion del Plan de Personal) .
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
" I

| ETAPA ‘ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

{ I'INSUMO: Resuitados de los Procesos Cuantificacion | —-———--——o oo | [ — P -
de la Demanda de Personal y Analisis de la Oferla
Interna de Personal.

A
. . {
PRCCEDIMIENTO (Tareas): D e —————— | mmm—eemeeee- fom e —-
i Anélisis de los resultados oblenidos en los Procesos | " Gonlinvo | Jefe de Recursos Humanos ¥

,Profesmnal(es) de Recursos
| Humanos :

SISFEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)

.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

2 | Elaboracian del Plan del Personal de ASFI.

Plan de Personal

| Jefe de Recursos Humanos ¥
Profesional(es) de Recursos |
Humanos |

5dias

Jit"n - -
3 "Plan de Personal elevado a consideration y decisionas
de la Director(a} General Ejecutivo(a).

de Operaciones

|

' PRODUCTO: Plan dé Personal, que establezca las |
decisiones en maieria de gestibn de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivas y
estrategias institucionales establemdos en el PEl dela
Entldad |

1 dia Jefe de Recursos Humanos a |
través del Director(a) General

Pl

Articulo 13 (Proceso del Plan Operativo Anual Individualy

OP‘ERAC_IC’)N: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

ETAPA PLAZO
IT INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de Persopal | ----—-ssmee e emcosnmenee = é =
(Plan Anual de Personal), Plan Operativo Anual (POA),
< Manual de Organizacion y Funciones y Manual de
| Procesos (SOA)de ASFI. . (- I | -
) | PROCEDIMIENTO (Tareas}: _i=r——— — | ————— i
1 Llenado . del formato del Plan Operativo Anual Formulario 002 — A 45 dias | Jefe Inmediate Superior del
Individual (Perfil -del Puesto), para cada puesto Descripcién de Puestos - pueste anafizado en
requerido por ASF), esté ocupado o no, - coordinacién  y  validacién
: ! | Fermulario 002 - B técnica con los
‘|. Resultados Esperados del Profesional(es) de Recursos -
~ Puesto Humanos ’
(Plan Operativo Anual
e o | Individual -POAD | "
2 Elaboracion del Manual de Puestos, conformado par - Manual de Puestos 5 dlas Jefe de Recursos Hurr BNOS Y.
los Planes Operalivos Anuales Individuales de los ‘ ' Profesionai(es) de Recursos
puestos de ASFI. Humanos
i 3 | Aprobacién del Manual de Puestos. Resolucion Administrativa 10 dias Director (a) General
_ . —— Ejecutivo(a)’
PRODUCTO: Planes Operativos Anuales Individuales [ - -
{POAI's) que conforman el Manual de Puestos de
L ASFL. Lo
Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
_ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE i
< INSUMO: Plan Operative- Anual Individual (POAI del | —mmem el -- S
uésto a cubrir. ) - | -
| PROCEDIMIENTG (Tareas): e ] = [= ,
1 [Identificacion .de la existencia de un puesto acéfalo | Continuo Jefe Inmadiato Superior dej!
(vacic) dentro de ASFI. . puesto acéfalo.
[ Solicitud at (la) Director{a) General Ejecutivo{a) para Formulario 003 2 dias Jefe (nmediato Superior del

| que:
|

{elija una de las siguientes alternativas)

Solicitud de Cobertura de
un Puesio Vacante

puesto acéfalo a través de su
inmediato Superior Jerarquico

A
ﬁS FEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA AUTCRIDAD OE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

I 1) Inicie proceso 'de Reclutamientao (si ha elegido esta-

alternativa pase a i{a Etapa 3 de la presente
Operacion).
2) Instruya el inicio de Interinate, de acuerdo a lo

establecido por el articulo 21 de las NB-SAP.

Formulario 004 I

10&ias

Presentacion de postulacicnes.

TApenura de Postulaciones y Listado de Postulantes

¥

%

Formulario de Postulacién

Convocatoria

| PRODUCTO: Postulantes Potenciales

Formutario 007
Acta de Apertura de
Postulaciones y Listado de
Postulaciones

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL {SAP}

1 dia

3 Verificacién de condiciones previas al reclutamiento: Jefe de Recursos Humanos y
disponibilidad det itern {disponibilidad de presupuesto) Certificacion de Profesional{es) de Recursos
y actualizacion de la POAI del puesto acefalo. Disponibilidad Humanos
Presupuesiaria
Formulario 002 — A : i
Descripcidn de Puestos A Profesional{es) de Recursos
A Humanos ean  coordinacién
Fermuldrio 002 - B con el Jefe Inmediato
Resultados Esperados del Superior del puesto acéfalo.
Puesto ’
(Plan Operativa Anual
Individual — POAI)
(aclualizacién de
. . . . = informacién). |
4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar en
funcién de la Categoria y Nivel def puesto a cubrir:
1) Invitacién Directa; Para ios Niveles de Puestos del Diréctor(a) General
41° al 3° establecidos en la Operacién Clasificacion de Ejecutiva(a) /1 Jefe de
Puestos del presente reglamento especifice (si ha Recursos Humanos
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 10°de la ) -~
Operacién Seleccion de Personal) '
2) Convocatoria Plblica Interna o Externa: Para los J, Comité de Seleccién
Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la {Conformado de acuerdo al
Operacion Clasificacion de- Puestos del presente articulo 18 11.b.1. de las NB-
reglamento especifico {(si ha elegide esta modalidad - EAP y designacién de
pase a la-Etapa-5 de iz presente Operacion). miembros a  través de
: o memorandum emitido por el
La Convocatoria Publicg Interna sélo ‘se utiliza con Director(a) General
fines de Promocion Verical . Ejecutivo(a).
5 Claboracion. del cronograma de actividades det Cronograma de 1 dia Comité de Seleccién
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, Actividades
& Elaboracién del formato de Convocatoria {Interna o Formato 005 i dia Comité de Seleccién
Externa). i Convgcatoria . .
7 Por Convocatoria Piblica Interna: Pubiicacién Comunicacidn Interna, Hasta el diz = Comité de Seleccién
’ (Difusién) de la convocatoria mediante comunicacién conteniendo la. que termine la
interna, colocada en lugar visible en Ias instalacionses Convocatoria. presentacién
de ASFI. de
postulaciones,
de acuerdo a
fas
condiciones .
sefaladas en
a
| Convocatoria.
Por Convocatoria Puahllca Externa: Publicacion de la Publicacion de la 1 dfa de
convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocalorias y Convocatoria. publicacion
opcianalmente en un periddico de circuldcién nacional.
8 Formulario 006 De acuerdoc a | Postulantes

Comité de Sefeccién
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

2. Seleccién de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA | INSUMQ - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO 1 ~_INSTRUMENTO | PLAZO ] RESPONSABLE
" TINSUMO: Postulantes Potenciales | I | .
PROCEDIMIENTO (Tareas): | emrm——mem o o—eeees |

i Determinacién del Sistema de Calificacién para cada Formulario 008 e "Comité ge Seleccion
una de las etapas de la Seleccidn de Persénal. La Sisterma de Calificacidn
etapa de Evaluacidn Curricular no tieng puntaje, sole para la Seleccién de
habilita al postulante para pasar a la siguienie etapa. Personal

2 | Evaluacion Curricular - Formulario 008 - A | 1 dia / Puesto 1_Comité de Selsccién

Evaluacién Curricular Convocado (%)

‘ ' | ~ Formulario 009 - B
Evaluaciéon Curricular para
Invitacién Directa

L 3 Evaluacion de Capacidad Técnica ' Examen Téenico 1 dia (M Camité de Seleccidn
4 Evaluacion de Cualidades Personales ’ Entrevista ey 1dia () Comité de Seleccién
5 Flaboracion del Cuadro de Calificacion Final ~ | . Formularic 010 | [ Comité de Seleccién
Cuadro de Calificacion
o Final | .
6 | Elaboracién de la Lista de Finalistas Formato 011 | Comité de Seleccién
Lista de Finalistas por . .
l : , Referencia | .= -
7 Elaboracién del Informe de Resultados Formato 012 2 dlas Comité de Seleccidn
. | Informe de Resultados
8 Elecc:on del ocupante del puesto en.base al Informe | Formato 013 1 1 dfa Director(a) General
, de Resultados . Acta de Eleccion .- Ejecutivo(a)
| el | Comunicacién escrita de 10s resuitados del proceso de | Cartas de Aviso y 4 dias.habiles | Comité de Seleccién
reclutamiento y seleccion, a los candldatos de la Lista | Publicacién de Resultados antes del - .
de Finalistas. ’ - nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicién en ASFI, Inferme de Resultados
_ para fodos los que se han postulade a.la convocatoria. ) B [ [
1 Nombramiento y posesion del Servigdr Puiblico - Memorandum de | i 1dia - | Director(a) . .General |
designacién. ) Eiecutive(a) / Director (8)
General de Operacionas /
‘ | | ) Jefe de Recursos Humanos
‘ PRODUCTO: Servidor Pabfico incorporado l Y —— taes TR e e JE—

I :
(*) La cantidad de dias-podra ser mayor en funcion al nimero de postuiaciones al pueste convocado.

Articulo 15 (Proceso de Inducci'én o Integracién) '

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

| ETAPA- | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO —| PLAZO RESPONSABLE
| INSUMO: Servidor Publico incorporado o gue cambia | :
| de puesto, mas informacion institucional y del puesic
que ocupara (Plan Operativo Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Fareas):

1 Proporcionar - al  Servidor Pdblico  incorporado | Formularic de " Primerdia | Profesional(es) de Recursos
informacién relativa a los objetivos y estrategias | Cumplimienio del Proceso ‘laboral | Humanos
| institucicnales establecidas en ef PEI. - . de Induccién

l 1 =~ |t . |
| 2 | Proporcionar al Servidor Publica  incorporado | Plan Operativo  Anual | Periodode | Jefe Inmediato Superor en
| infprmacian relativa a los objetivos y tareas que tiene | Individual  (PCAD)  del! induccién de | coeordinacién con. el Jefe de

que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una | puesto, entregada. o 80 dias/ Recursos Humanos .yfo los
orientacién permanente en el trabajo a fin de lograr Procesc de | Profesional(es) de Recursos
una adecuacién persona — puesto. adecuacion | Humanos

| T Persoma- d

.

Puesto )

TEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP) -
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

' Servid;;)f Pdblico

3 ' Firma del Plan Operativo Anval Individual delpuesto, | Plan _Operativo - Anual | Primer dia
- Individual ~ (POAIl)  gdel laboral Jefe Inmediato Superior |
pueslo. Director(a) General |
| | | Ejeculivo(a)
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a | —------—-—--mmmomemmee | oo — e EGRIRCEEEEERE S
, ASFL
. - s
Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion) )
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO |  RESPONSABLE |
[ INSUMO: Informacién sobre ! grado de adecuacion | ---------—--cecxemamus | S - ‘ Jefe Inmediato Superior del |

, gel Servidor Publico a su nuevo puesio.

nuevo Servigor Publico

' PROGEDIMIENTO (Tareas): ) T [T

[ 1 "Entiega a los Jefes lnmediatos Superiores del Formulario 014 10 dias antes | .Jefe de Recursos Humanos |
formulario para realizar la Evaluacién de Confiimacién, Evaluacién de de vencido el | Profesional(es) de Recursos |
a los nuevos Servidores Publicos. Confirmacion periodo de Humanos
. prueba (€0 :
- dias)
2 I Anéalisis del grado de adecuacion del nuevo Servidar 9 dias anles | Jefe Inmediato Superior
Publico a las tareas del puesto que ocupa. . de vencido el
‘ periodo de
R prueba (80
. ) ) ._dias)
3 Ejecucion de la Evaluacidn de Confirmacion Formulario 014 1 dia después | Jefe Inmediato Superior '
Evaluacién de de vencido el
Confirmacion - periodo de
. . prueba (80-
| - | : dias) | : |
[ 4 | Elaboracién de Informe de Resultados de la Formalo 015 - 2 dias | Jefe de Recursos Humanos |
Evaluacion de Confimacioh, estableciendo como [Infonme de Resuitados de después de | Profesional(es) de Recursos |
coqclusién la ratdicacion o no del Servidor Publico. la Evaluacién de vencido el Humanos
. ’ Confirmacién periodo de
; prueba (80 .
| - | : | s . ‘dias) | \
5 Informe  de Resultados de la  Evaluacion de Formato 015 3 dias Jefe de Recursos Humanos a
| Confirmacién, elevado a través del(la) Director(a) Informe de Resultados de despuds de | fravas del Director(a) General
General de Operaciones, a consideracion del la Evaluacién de vencido el | de Operaciones _
Director{a) General Ejecutivo(a) para las decisiones Confirmacidn periodo de
que correspondan.’ ’ prueba (20
' > - dias}

1) Decision de rafificacion o destitucion del nuevo 4 dias | Director(a) General
Servidor Publico. {Aprobacién del Informe de ‘ - después de | Ejeculivo(a) '
Resultados de la Evaluacion de Confirmacion). al . vencido el

perlodo de
prueba (80
" dias)
7 Comunicacién de la decision de ralificacién o Formato 016 - 5 dias Director{a) Generzl
| deslitucién al nuevo Servidor Publico. Memorandum después de | Ejecuiivo(a) / O
. - vencido el | Director(a)  Genéral  de
periodo de | Operaciones / Jefe de
, pruepa (80 | Recursos Humanos
. l dias) |
PRODUCTO: Servidor Publico ralificado o no en €l < ermrmeeee e - e — | I |
puasto. | B | )

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistemna de Evaluacién del D.esempeﬁo)

v-‘c p» vL\os procesos que conforman el Subsistema de Evaluamon del Desempeno son: Programacién y Ejecucién de

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluaciéon del Desempefio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

| ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Dispasiciones legales internas contenidas | —------—-memmemmmemmamees ———————- = | i
en el Reglamento Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Basicas del SAP.

" PROCEDIMIENTO (Tareas): ] A T | P

1 Elaboracién del Informe deé Programacion de la Formato 017 | 25 dias Jefe de Recursos Humanos /
Evaluacion del Desempefio, incluyendo “cronograma” | Informe de Programacion : Profesional(es) de Recursos
de actividades y tiempos, “formularios” (instrumentos) ‘ de la Evaluacién del Humanos
a utilizar y metodologia de calificacién. I Desempedo

: { ! | i — |

2 Programa de Evaluacién del Desempefo elevade - a 2 dias Jefe de Recursos Humanos /
consideracidn y decisiones de la Director(a) General Profesional(es) de Recursos
Ejecutivo(a). Humanos

- B Aprobacian  del Pregrama de Ewaluacion dei | Resolucion Administrativa 10 dias Director(a) General
Desempaifio ‘ __| Ejecutivo(a)
! | PRODUCTO: . Programa de  Evaluacien  del| ————om | - Sy [ e —— =
[ Desempefio. ' .

La Autoridad de Supervision del Sisterma Financiero — ASFI, realizara la Evaluacion del Desempeno de -sus
servidores publicos par lo menos una vez al afio.

Articuio 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENG

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-FRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

[INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los R | = N

- puestos a ser evaluados + Informe de Cumplimiento

- i de Resultados (POAI) del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacidn del Desemperio.

[ PROCEDIMIENTO (Tareas): L s

1 | Comunicar a todo el personal de ASF} el Cronograma Circular Interna De acuerdo a | Jefe de Recursos Humanos
de Evaluacién del Desempedio. cronograma
\ establecido
2 | Presentacién  det Informe de Cumplimiento de Formato 018 - A De acuerdo a | Servidor Poblico
Resultades (POAI) desarrolladas en la gestién, al Jefe | " Informe de Cumplimiento cronggrama
Inmediato Superior. de Resultados (Jefe, establecido.

| . Encargado/Responsable) [

Formato 018 - B

| ‘ Informe de Cumplimiento
' de Resultados
{Supervisor/Analista,

) Asistente Gerencial,
4 Técnico, Auxitiar
. Administrativo) |
3 Andlisis de! cumplimiento de tareas y resultados Formulario 019 -A De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /|-
asignados a un puesto en un determinado perlodo de  Evaluacidn del Desempefio | cronograma | Comité de Evaiuacién
_| tiempo, para lo cual, se realiza la comparacicon entre lo (Jefe y establecido. | (Conformade de acuerdo ai
establecido en el Plan Operative Anual Individual Encargado/Responsable) articulo 26 del Decreto
(POAIl} del puestc evaluado y el Informe de | -’ Supremo N° 268115 NBSAP vy
Cumplimiento de ResuMados (POAI) presentado por Formulario 019 -8B designacién de miembros a
el servider publico que lo ocupa Evaluacion del Desempeno travées de  memorandurn
(SupervisorfAnalista | a Vi) emitido por la Director(a)
: . General Ejecutivo(a)).
Formularic 019 —C :
Evaluacion del Desempeafio | '

S)STEMA DE ADMINISTRACICN DE PERSONAL {SAP)
J Paging 9 de 18
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REGLAMENTO ESPEGIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

4 | Elaboracién de Informe de Ejecucion de ja Evaluacion

—t

5

del Desemperio, conleniendo reconocimientos v
sanciones en el marco de lo establecide por el Aficule
26 inciso ¢) de las NB-SAP.

(Sugervisor/Analista VIl a
Xl, Asistente Gerencial | y
)]

Formulario 019 -D
Evaluacién del Desempefio
(Asistente Gerencial lll y
IV, Técnico y Auxiliar
Administrativo)

Farmato 020
Informe de Ejecucion de la
Evaluacién del Desempenio

De acuerdo a
cronograma
establecido.

| Operaciones  /

General de
Jefe de
Recursos Humanos /
'Profesional(es) de Recursos
Humanos.

Direclor  (a)

Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a|
consideracién ce la Director{a) General Ejecutivo(a).

Deacuerdo a
cronggrama
establecido.

Director . (3} General de
Operaciones [/ Jefe de
Recursos Humanos i

Profesional(es) de Recursos
Humanos.

‘ 6 " Aprobacién de acciones de persenal produclo de la| Comunicacion inlerna de | De acuerde 2 | Director(a) General
Evaluacién del Desempenao. aprobacitn cronograma | Ejecutive(a) |

| . N establecido.
7 "Ejecucion de acciones de personal a los servidores Formato 021 De acuerdo a | Director{a) General |
pubticos evaluados. Mermorandum de cronograma | Ejecutivo(a) / Director (a)
Evatuacién del Cesempefio | esiablecido. | General de Operaciones /

Jefe de Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaleacion del Desempetio,
estableciendo: Grada de cantribucidn del servidor
publico a los objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEI, establecimiento de
reconocimientos  y sanciones; identificacion de
falencias y patencialidades del servidor publico {para
fines del Proceso de Deteccién de Necesidades d
Capacitacién). - -

]

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 {Proceso de Promocién)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

INSUMO: Existencia de un puesio acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas)

RESPONSABLE

1

|Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccion, Induccién v Evaluacién de Confirmacién
eslablecidos en el presente reglamente especifico,
utiizande la modalidad de convocatoria publica
interna.

Jefe de Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor puoblice adecuvado a

las

demandas institucionales.

\

o
LA ‘-_-;., "
/ﬁa 4

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

Sy .. CETAPA |

. Clara/

| INSUMO: Servidor pUblico con una calificacian de

"Excelente” en la Evaluacion del Desempedfo + Escala
| Salarial aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.

_élSTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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| PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion del nivel salarial al cual el Servidor | Escala Salarial aprobada y 5 dias | Jefe de Recursos Humanos y
Publico accederd. . disponibilidad | Profesionales en Recursos

. | presupueslaria. | Humanos.

2 | Elaboracion de Informe de Promocién Horizondal, Informe de Promocion L 5dias Jefe de Recursos Humanos y
‘conteniendo el listado de Servidores Publicos y grados Horizontal Profesionales en Recursos |
salariales a los cudles accederdn, producto de la Humainos
Evaluacion del Desempefio. ‘

3 |Informe de Promocién Horizontal elevado  a T 2dias | Jefe de Recursos Humanos a |
consideracion y decisiones del (1a) Direclor{a) General fravés de Director(a) General
Ejecutivo(a). . de Operaciones

4| Aprobacion del Informe de Promocidn Horizontal. I Comunicacion interna de, 3 dias Directoe(a) General

aprobacion Ejecutivo(a) |

5 E;ecuc:on de acciones de personal en base al Informe = Memorando d‘e Promocion 3 dias Director(a) JGeneral
de Promocion Horizontal aprobado. Horizonial | Ejecutivo(a) /- Dlrec.or (a)

| General de Operacuones /
i Jefe de Recursos Humanos
1 . | —

W PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las | ----re-eeeessccommesmomemen | J— [ — —
demandas institucionales.

1 1 i L

Articulo 22 (Proceso de Rotacion)

OPERACION: ROTACION

" ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | " INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

FINSUMO: Necesidades de ASFI, que buscan facililar | 0 T
la_ capacilacién indirecia y evilar la obsolescencia
| laborai de los Servidores Publicos.
| PROCEDIMIENTO (Tareag): . | smssmmemsmmemmmsmmemccomeoe | cmimiciocincos | emecsocssocscoccco oo —
1 | Elaboracién del Programa de Rotacién Interna de Programa de Roiacidn Continuo de | Jefe de Recursos Humanos ~

Personal, incluyendo cronograma de ejecucién,

Interna de Personal.

acueido a las

, necesidades
institucionales.

Profesional(es) de Recursos
Hurnanos en  coordinacién
con los Jefes Inmediatos
Superiores de cada unidad
organizacional de ASFI.

2 T Aprobacion del Programa de. Rotacién 'nterna de | Comunicacion interna de 3 dias Director(a) General
‘ | Personal. aprobacion. Ejecutivo(a)
‘ 3 | Ejecucién del Programa de Rotac:on Interna de Memorando De acuerdo a  Jefe de Recursos Humanos
Personal. cronograma | en coordinacion con los Jefes
esiablecido. | Inmedialos  Superiores  de
: zada unidad organizacional
il | o de ASFIL..
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las |-—-—— -l U, O ——
| demandas instifucionales. .
Articulo 23 (Proceso de Transferencia) :
OPERACION: TRANSFERENCIA
| ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO B PLAZO RESPONSABLE
| INSUMO: Necesidades de ASFIL. | crmmrmmr e e [ ——
" | PROCEDIMIENTO (Tareas): | ceemem oo A - -
i Solicitud de transferencia de personal. Solicitug medidnte Informe Continuo Jefe Inmedizto Superior del
Servidor Poblico a . ser
//q\:;u 0 ] : I | lransferido. B
\T\ Analisis de I2 procedencia de transferencia, Intorme Esciito 2 dias /-Por | Jefe de Recursos Humanos
e - ' solicitud. = ' Profesional{es} de Recuisos |

Humanos

JISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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General

f 3 T Aprobacién de la transferencia, en base al informe! Comunicacién interna de | | 3 dias Director(a) -
emitido por el Jefe de Recursos Humanos. i aprobacién. | Ejecutivo(a)
"4 7 [Ejecucion ge la transferencia. I Memorando de 1 dia Direclor(a) Generat
‘ . Transferencia Ejecutivo(a) /
| Direcior (a) General de
Operaciones [ Jefe de
. ) Recursos Humanos
| PRODUCTO: Servidor publico adecuado a Jas! -------- e
| | demandas institucionales.
1
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
| ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
[ INSUMO: Resullados del funcionamiento del Sistema  -——----— = mceomeeeeet U L ———
de Administracién de Personal v olros, gue esién i .
|- contemplados como causales de refiro por el Ariculo
i 32 de las NB-SAP. | |
\ PROCEDIMIENTO (Tareas): B e — -  — e ——
M | Determinacion de ia causal de retire que corresponda, | Conlinuo Jefe de Recursos Humanos
| en base a informacion de hechos verificables y
} | debidamente respaldados por escrilo. ' 3 X .
2 | Informe de procedencia del reliro. Informe Escrito 2dias . | Jefe de Recursos Humanos
| Profesional{es) de Recursos
N Humanos
| 3 | Aprobacion del Informe de procedencia del refiro. Comunicacion inlerna de 3 dias Director(a) General |
apiobacién: Ejecutivo(a)
4 | Ejecucién del.retiro. Memorando de Reiiro 1dia Director(a) Geneaial

Ejecutivo{a) / Direcior (a)
General” de Operaciones /
Jefe de Recursos Humanos

i PRODUCTO: Seividor Poblico desvinculado de la |
ASFI.

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva san: Deteccitn de Necesidades de
Capacitacion, Programacion, Ejecucidne Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulc 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacién)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

[ ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

‘RESPONSABLE = |

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a
través de la Evalvaciéon del Desempedio y olras
\ derivadas gdel propio desarrollo de A§Fl. asi como las

falencias y polencialidades de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTOQ (Tareas}):

Distribucion a lravéé' de Circular Interna, del formulario
ge Deteccion de Necesidades de Capacitacion a cada
Jefe Inmediato Superior.

53 -
2y e

ernimema ™ |

=

Formmulario 022 - A
Deteccion de Necesidades |
de Capacitacion por
Unidad Oiganizacionzl

8 dias

Jefe de Recursos Humanos vy |
Profesionales de Recursos

. | Humanos

/fSTEm DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (5AF)
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PRODUCTO: Pragrama de Capacitacion

v

"Formulario 022 — B

Deteccidén de Necesidades

de Capacitacion Individual

|2 | Llenado del formulario de Deteccién de Necesidades | Formulario 022AyB | 30 dias Jefe Inmediato SUperior |
de Capacitacién, de cada Senvidor Publico. Deteccidn de Necesidades -
, de Capacitacién por
Unidad Organizacional e
Individual .
E . | .

3 Recoleccién de los formularios de Deteccidn de 8 dlas Profesicnales de Recursos
Necesidades de Capacitacién. Humanas:

4 ] Andlisis, clasificacién y priorizacion de necesidades de | T 15dias | Profesionales de Recursos |
capacitacién, tanto genérica como espeeffica para Humanos
ASFI. ’

5 Elaboracidn de informe de Deteccidn de.Necesidades Formulario 023 10 dias Jefe de Recursos Humanos y
de "Capacitacion (establece temas de capacitacion | Informe de Deteccién de Profesionales de Recursos-
genérica y especifica) s Necesidades de | Hurmhanos

L | - - — Capacitacion ) ' B
PRODUCTO: Informe. de Deteccion de Necesidades | ———--m-—mtemmmmmemmen mmm | e e

L w | N de Capacitacion. : : L

Articullo 27 (Proceso.de Programacion de la Capacitacién) -

OPERACION: PROGRAMAGION DE LA CAPACITACION

[ ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO |  PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Inferme de Deteccian de Necesidades de | —--——-—-memmrmmmemeneen e | S = ————
Capacitacidn.
PROCEDIMIENTO (Tareas): I - ~

1 . | Elaboracién del Programa de Capacilacién (Anual), | Formato 024 Programa de 45 dias Comité de Capacitacién

: determinando; objetivos de aprendizaje, formas de Capacitacién ’
capacitacién, destinatdrios, .duracion, instfucteres,

| contenidos, técnicas &' instrumentos, estandares de
evaluacion, recursos necesarios para su -gjecucidn y
Presupuesto del Programa de Capacitacion.
Se incluyen las Becas y Pasantias quela Entidad Anexo 025 de : Definido . | Jefe de Recursos Humanos
-| requerirad para la presente gestién. . ' Procedimiento para la previamente .
\ ' otorgacion de Becas y en el
Pasantias presente
Reglamento
Especifico.

2 Programa de Capacitacion elevado a consideracion y | 1 1 dia Comité de Capacitacién
decisiongs del (1a) Director(a) General Ejecutiva(a).

3 Aprobacién del Programa de Capacitacian. Comunicacion interna de E 3 dias Director(a) General

o Aprobacién Co J Ejecutivo(a)

" "SISTEMA DE ADMINIS | RACION DE PERSONAL {SAP)
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Articulo 28 (Proceso de Ejecucién de la Capacitacidn)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPAGITACION

. ow

RESPONSABLE !

deslrezas y actiludes adquiridas en la capacitacion,
versus su impacio en el desempeno laboral del
Servidor Publico.

| ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTQ - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

' | INSUMO: Programa de Capacitacién. bt M Mttt Enlehichiochbtshichichebioshintbtei L
| PROCEDIMIENTO (Tareas): ket sttt Mot e Bt ettt - |

' 1 ' Ejecucion dela capacitacion en base al Programa de | Programa de Capacﬁacuon | Continuo Jefe de Recursos Humanos v |
Capacilacién aprobado. {incluyendo Presupuesto | Profesionales de Recursos

de Capacilacién) aprobado. | | Humanos

| ]

PRODUCTO: Servidor Publico capacitade para | --------—-mmeommmmimmmemeeee [ — e e
mejorai su contribucion al logro de los objelivos de
ASFL

L | /!

‘Articulo 29 (Proceso de Evaluacién de [a Capacitacién)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

[ ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE ]

[ ' INSUMO: Programa de Capacifacion, mas resultados | ———cocmomocccecmecccee | o
de la Ejecucion def Programa de Capacitacion (por
evenlo de capacilacién realizado).

[ | PROCEDIMIENTO (Tareas): i e

1 Analisis del grado de cumplimiento de los objelivos y 20 dias Jefe de Recursos Humanos
tareas establecidas para cada evento de capacitacion, Profesionales de Recursos
una vez conchaido el mismo. Humanos en coordinacion con

el Jefe Inmedialo Superior del

| ‘personal capacitado.

[ 2 Elaboracién de Informe de Evaluacién de la Informe Esciilo de 15'dias Jefe de Recursos Humanos
Capacitacion (por cada evenlo de capacitacién Evaluacién de la- Profesionales de Recursos |
realizado igual o mayor a 8 horas y capacilaciones _Capacitacién Humanos

| realizadas en el exierior del pais). ,_

| 3 {nforme de Evaluacion de la Capacitacién (por cada ! 2 dias ] Jefe de Rectrsos Humanos |
evenlo de capacilacion realizado) elevado a Profesionales de Recursos | |
conocimiento y decisiones del (la) Director(a) General Humanos
Ejeculivo(a). |
PRODUCTO: Delerminacion del grado de ——-o-—moi— e S | =
cumplimiento de fos objetivos de aprendizaje fijados en
el Programa de Capacitacidn, por cada evento de
capacitacién realizado, para pioceder- a realizar
ajustes en proximos evenlos y adoptar las decisionies '

| que coirespondan. ] 1
Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)
QOPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO |  PLAZO RESPONSABLE |
P INSUMO: Informacion del desempeno laboral del|--r—-rmmveommmmmomcieeee 0 | — | e —
Servidor Publico, posterior a su capacilacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | s : --------- e

1 Informe sobre la capacitacién recibida, elevado a Informe Escrito [ 8 dias I'Servidor Publico capacitado.
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al posteriores a '
Jefe de Recuisos Humanos. la

capacitacion
| | AP I -
2 T Analisis de 1a aplicacidn efectiva de los conocimientos, 30 dias Jefe Inmediato Superior del

Servidor Publico capacitado.
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" 3  |Elabaracién de Informe  de Evaluacidn de fos _Informe Eserito de - 3 dia Jefe Inmediato Superior del
Resultados de la Capacitacién: Evaluacidn de las Servidor Publico capacitado.
Resultades de fa '
Capacitacién [ - |
4 Tinforme de Evaluacién de los Resultados de la ' 1 dia iJefe Inmediato Supecior del

Capacitacién, elevado a conocimignto de la Director{(a) : Servidor Publico capacitado.
General Ejecutivo(a) y al Durector(a) General de .
QOperacicnes.

| PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacién NN : [ : e
| efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de ’ )
impacto an el desemperic laboral del Servidor Pablico. ' ‘

CAPITULO VI . \ \
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 {Procesos del Subsistema de Registro) .
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.

Articulo 32 (Proceso de Generacion de la Informacién)

OPERAQI(SN: GENERACION DE LA INFORMACION

[ ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO - | * INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
T INSUMO: Informacién generada por el funcionamiento =

del Sistema de Administracion de Personal. =i . : | )

. PRCCEDIMIENTO [Tareas): e I U

1 Proceso de recopilacion y clasificacidn de mforrnamén Continug | Jefe de Recursos Humanos V.
generada por el funcionamiento del Sistema de | | Profesionales) de’ Recursos

Administracign de Personal: " | Hurnanos
- Documentos individuales (Serwdores Publicos). :
-Docurmentos propios del Sistema (Subsistemas |

Procesos). - -

PRODUCTO: Informacién sobre  documentos - -
individuzles y propios del Sisteina de AdmlnlstraClbn

de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacién de la Informacién)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA-INF’ORMAéJc’)N

ETAPA | ° INSUMO-PROC—EDIMIENTO-PRODUCTO | - INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre documentos individuales | -——e-rmomammmme e — e ———-- -----
y propios del Sistema de Administracidn de Personal. | ) ] .
PROCEDIMIENTO (Tareas): } : ' - |
1 Proceso de organizacion y reglstro de mformamén en Formulario 025 Continue Jefe de Recursos Humanos
los siguientes medics: ) Ficha de Personal Profesmnal(es} de Recursos
a) Ficha de Persanal ’ . ) | | Humanas
b)  Archives flsicos activo y pasivo Formulario 026 )
¢) Docurnentos propios dei SAP Archivos Fisicos Activo y_
d) Inventarlo de Personal ¢ Pasivo’
Formiilario 027 l
" Documentos Propios del
SAP )
Formularia 028
Inventario de Personal
[ | _
- ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSCNAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

TPRODUCTO: Ficha de Personal, AChivos FiSICOS | —rmmmmmmrmoer - [ ——— T J—
(activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
| Inventario de Personal. - ]

Articulo 34 (Proceso de Actualizacién de la Informacién)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

| ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO . | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE T
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (aCiivo | -----—----mmemmmocmea—o- —_— R —
y pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario ’
de Personal.

| ] E |
PROCEDIMIENTO (Tareas): e e e e [ [ -

i Proceso de actualizacién de informacion. Instructivo de Actualizacion Continuo Jefe de Recursos Humanos y |
de 1z Informacion Profesional{es) de Recursos |
Humanos

- 'PRODUCTO: Informacion acluakizada y disponidle, | —-eeeomeeememmeciee 1 S |
para |2 toma de decisiones de la Director(a) General
Ejecutivo{a). I . . l

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico .del Sistema de |

Administracion de Personal de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, deben |
inexcusablemente formar parte de! mismo en Anexos.

~

TITULO TERCERO .
' CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)
La Autoridad de Supervision del Sistema Financiero — ASFI se sujetara a la Carrera Administrativa establecida
por la Ley N°® 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N* 26115 gue aprueba las Normas

Basicas del Sistema de-Administracion de Personal (SAP).

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

: TITULO CUARTO E -
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico) .
La Autoridad de Supervision del Sistema Financiero - ASFI se sujetara para la solucidén de sus recursos de

| revocatoria y jerérguico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que
- aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerédrquicos para la Carrera Administrativa.

r:s - N
SIS{FMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAR) - ) ' B )
J\\ Pagina 16 de 16
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Ty ASFE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

Eramesany ' PERSONAL RE-5AR |
FORMULARIO 001
FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS
GESTION XXXX
T E R ] -1 - i SN F " T T T SUELDO |
N | CATEGORIA NIVEL | NOMBRE DEL PUESTO ORGA‘;';%?O L CA“FIC:‘CI TFACZDRESDEV:LOMC'DQ PL‘S%LS V&:;’g' lBASIICO |
A R L , | } on Bs)
: |
‘ ) i
- 2
3
£
5
€

12

13

15




desde 1928

iy ASF

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DE". St ?TFMA FINAHCIERO

T4 Aas PLURIMACIONAL DE BOLMIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION V. -20xx

CODIGO: FORM 002-A

CARGO

DENOMINACION DEL PUESTO

DP-UNIDAD ORG.-X-X

DIRECCION O JEFATURA

CATEGORIA:

NIVEL:

UBICACION GEQGRAFICA:

FRECUENCIA:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

2. RELACIONES DE
DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

2.2 Puestos Dependientes Directos

2.3 Sustitucién por ausencia

3. FUNCIONES DEL PUESTO

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Formacidén Académica
4.2
4.3

4.4 Area de Conocimientos

Experiencia General (Profesional o Laboral)

Experiencié Especifica (Profesional o Laboral)

5. OTROS REQUISITOS

{Indispensable)

&£.2. Cualidades Personales

5.1 Requisitos Constitucionales, L.egales y Otros

6. CONDICIONES DE TRABAJO

6.1. Ambiente Laboral

6.2. Esfuerzo

y

b




CODIGO: FORM. 002-B
) ASFI: |

Ag;eg',g:m;g:gmﬂy FORMULARIO DE RESULTADOS ESPERADOS
DEL PUESTO
(PARA SER LLENADO Y APROBADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR}
cC: bo0oT
SOFTWARE SPO - DB POA -}
1. DATOS GENERALES: - ' , .
tl.l gs::{:lnacion del »

/1.2 [Nombre del cargo:

Area o Unidad

1.3 Organizaclonal:

1.4 |UBbica¢idn Geografica:

Puesto del Inmediato

1.5 superior: —
1.6 [Categoria del Puesto: SUPERICR | EJECUTIVD - —I OPERATIVO GESTION
1 1
II. RESULTADOS ESPERADOS - s . - ‘

Cea acverdo gl FOA del drea, detalle las rar\eas {resultados esperados) as:gnadas al puasto que s a\canzaran dorante la gesl\on mMismos quée serdn medidos de acuerdo a su
cumplimiento, Asimismo, registie en o - oma colurna ¢n W&rminoes porcantuzles, |z penderaclén de cada resultade segun su importancia, hasta a\car\zar unz puntuacién total del
100%.

Cuando el puesio no tenga asignadas Qperaciones -an el POA de la gestidn, se deberd registrar 1as 1araas no programadas, que podrian ser de cardcter rulinano, Mismas que ayuden
il cumplimiento e tos Objetivos del POA.

[ Indicador asignado a ]
cada Peviodo de ejecucion de la tarea a ser realizada | Medio de Verificacion P
Resultado (Determina ‘ (Especificar informe, orc:ntaje
g POA RESULTADOS ESPERADOS la cantidad en nGmero L archivo, base de datos, im m: ety
odige (POA) (Tareas a ser realizadas) o porcentaje Sym,: 12 Inicio Conclusién manual, otros que psnb:ec @
Reportes Mensuales; (Indicar: dla, mes, afio) (ihdlcar:_dla, mes, evidencie el logro del qhitoh
100% de Atenclén de aha) resultado)
J, solicudes) | —
Tarea: o o= - d :
XXIOLXX XX
a ’ L
|
1
TOTAL VALORACION RESULTADOS ALCANZAR SOBRE 100% (COLUMNA ASIGNADA SOBRE EL 100% DE RESULTADOS) 100%

SUSCRIPCION DEL FORMULARIO: £n senal de aprobadon con el contendo ¥ plazos establectos, suscribe e docurmento el Inmediato Superior y Lomo
constancia de recepcion, conocimiento y conformidad con ef Manual de Puestos (Formularios 002-A - Descripelén de Puestos y Formulario 002-8 - Formulario de
Resuftados Fsperados), ef servidor pubiico.

APROBACION: RECEPCION Y CONFORMEDAD:
IITrY FirAL
¥ SCLLO DIL INHEQIATO SUPERION SERVIDGR PdeLICO

ACLARACTON OE FIRHMA

|EBMDILISN OF FUNCIONARLD: DE CARERRA ASFINANEE: IATERTRO:

Fecha dg Impresidn: Fecha de Suscripcién:




it ASFIz

ML !ISNMAF‘INANCIHRD
T o

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE - SAP
PERSONAL

FORMULARIO 003

SOLICITUD DE COBERTURA DE UN PUESTO VACANTE

La Paz, XX de XXXXXX de XXXX
COMUNICACION / ASFI/XXX / R-XXXXXX / 20XX -

DE

REF : TRAMITE N° T-X0O(XXX
SOLICITUD DE COBERTURA DE UN PUESTO VACANTE

Debido a la(s) acefalia(s) producida(s} en esta Direccién / Jefatura, solicito a usted instruya
a quien corresponda se inicie el proceso de reclutamiento y seleccién de personal conforme
establece el Art. 18° inciso b) del D.S. 26115 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal con el propésito de cubrir la(s) acefalia(s):

Atentamente.

Fecha de la acefalla:
Fecha del Interinate (si corresponde):

Motivo della acefalia yfo interinato:

Se adjunta el POAI actualizado de! Pueslo vy el Manual de Puesios / Descripcién de
Puestos (Form 002-A y 002-B) en los que se especifican los requisitos minimos que debe
cumplir el occupanle del puesto.




Wy ASFI REGLAMENTO ESPECIFICO DEL A
e s SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE - SA
Saietab e PERSONAL

Doc. 002

FORMULARIO 004
CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

1. VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE iTEM

" Conforme a ia Escala Salarial apropada mediante Resolucién Administrativa N°
ASFIXAX/201X de XX de XXXXXXX del afio en curso y por el Ministerio de Economia-
y Finanzas PUblicas a través de Resolucién Ministerial N® XXX de fecha X de XXXX de
la presente gestion, el{los) puesto(s) detallados en el siguiente cuadro se encuentra(n)
vacante(s):

-MOTIVC DE LA ACEFALIA:

RETIRO [ FECHA EFECTIVA;

\ DIA MES ANO
RENUNCIA ] FECHA EFECTIVA:

B - DIA MES Akio
PROMOCION [0 FECHA EFECTIVA:

DIA MES . ANO

NUEVA CREACION [

OTROS ]




3 : ,
) ASF' REGLAMENTO ESPEGIFICO DEL RE _SAP
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE -
T PERSONAL |

Doc. 002
11. ANALISIS DE LA VIABILIDAD DEL REQUERIMIENTO CONSIDERANDO LA
OFERTA INTERNA DE PERSONAL

De acuerdo a los-resultados de la Expresién de Interés se analizé la pertinencia de que
la Convocateria Plblica sea

Se verificd gue el item mencionado no se encuentra ufilizado ‘en los procesos de
reclutamiento y seleccion vigentes.

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

La Paz, XX de XXOOKK de XXXX

FIRMA Y SELLO SUPERVISOR FIRMA Y SELLO SUPERVISOR FIRMA Y SELLO JEFE DE
DE ADMINISTRACION DE DE GESTION DE RECURSOS RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS ) HUMANOS

cc. Arch.



" ASFI

Formato 005
DOC 006

Convocatoria Publica Externa N° Oxx/20xx

NOMBRE DEL PUESTO

. La Autoridad de Supervision del Sistema Financiers ASFI, en el marco de fas Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal requiere

cubrir una (1) vacancia para la ¢ludad de , conforme & las siguientes especificaciones:

& XXX

® KX

& 0000

& KXXX

QObjetivo del Puesio:

Funcicnes Principales: N
= XXKX.

_Requ‘!sltOS'

& Tltulo XXX, (REQUISITO INDISPENSABLE). CUANDO CORRESPONDA

» Experlencm Profesional/ General de xxxxx (REQUISITO INDISPENSABLE/DESEABLE). CUANDO CORRESPONDA .
* Experiencia Laboral/ Especmca de oo {REQUISITO INDISPENSABLE/DESEABLE): CUANDO CORRESPONDA

ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR: ) -

Conocimientos: ) ) Requisitos Consf:rtqcionala: ~

«  Conotimientos de XXXX o ’

s Conocimientos de XXXX. A = Haber cumplido con los deberes militares [Obligatorio para varcnes y |
+  Conocimientos de XXXX. acraditado mediante la Libreta de Servicio Militar) [REQUISITO
s Conocimientos del xoox . INDISPENS{ABLE).

s Conocimientos de wouoc s Hablar al menos dos idicmas ofiviales del pais {Acreditado a través dw
+  Conocimientos de o . Certificado de conocimiento a nivel bisico de un idioma oficial ademas

. Conocirﬁientc.as de xxnx del castelano (REQUISITO INDISPENSABLE).

Las personas interesadas podran ingrasar a la pigina web www.asfl.gab.ba (Transparencia-Convocator|as de Personal) a partir del dia XXXX XX de XXXX
del presante, para llenar, imprimir, firmar y enviar el Formulano de Postulacién, en veitaniila dnica de Correspondencia de ASFI (Plaza tsabel La Catdhca
N®2507), en sobre cerrado donde se especifique claramente & NOmero de Convocatoria y el Nombre del Pugesto.

Se consideraran las postulaciones recibidas hasta X DF XX OF 20, en las condiciones citadas en |a presente convocatoria. Se recomienda a las personas
de todos los Departamentos del pais interesadas en postulzrse tomar las previsiones necesarias para que sus postulaciones se recepcionen en la cudad
de La Pax hasta la fecha citada,

La facha a partir de la cual ef Informe Flpal de Resultados del presente Procesn de Reclutamuento v Seleccion de Personal serd puesto a disposicion de
los postulantes, en las oficinas de la Auteridad de Supervisidn del Sistema Financiero, sera dada a conocer al momento de pubficar 1 lista de postulantes
habilitados al Examen Técnico.

La némina de los postulantes habilitados a cada una de las instancias del presente’ proceso de reclutamiento y seleccion.de personal, asi como fa
metodelogia de evaluacién, serd dada a conecer a través de la pagina web www aili gab bo (Transparencia-Convocatorias de Personal).

Los interasados deberan remitir dnicamente el Formulario de Postulacién mencienade anteriormente, no serd considerade ningun documento adjunto
al formulario de postulacién. La documentaclén onginal de respaldo de las postulaciones sera solicitada posteriormente, de acuerdo a requerimiento
de fa Institucién.

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE

Ne presenten ¢! FORMULARIO DE POSTULACION DISPONISLE EN LA PAGINA WEB DF ASF| www asfi.gob.bo {Transparencla-Convocatorias de Personal),
debidamente llenado y firmado en funcién a los requerimientos de la convocatoria y respetando el formato del formulario. El formulario indicado
eguivale a una dectaracién jurada. :

Mo especifiguan en el Formularlo de postulacién el nimero de convocatona y-el nombre deél puasto convocado, 1al cual se especifica en la presente
convocatoria.

La Paz, xx de oo de wr



1

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

M - | .
L ASF' SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE - SAP
R PERSONAL

Formato 005-A
DOC 006

' Convocatoria Publica Interna N° xx/20xx

NOMBRE DEL PUESTO

En cumplirmento al Reglamento Especifico de! Sistema de Administracion de Personal de (a Autoridad de Supervision del Sistema Financiero y
en el marco de las Norrmas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, se convoca al personal de la Institucion a Concurso de Méritosy
Exarmer de Competenc'a para optar &l puesio:

Nombre del Puesto: xxoonx
Dependencia: xxxoxxx
Categarla: xxxxxx
N°® de vacancias: xoomx
Sede del Puesto: oo

| Sueldo del puesto Bs xxoux
Objetivo def Puesto:
LS 53 S
Funcionas Principaies:

" XXX,

XX

L+ &

| Requisitos:
¢ Titulo soconc- (REQUISITO INDISPENSABLE). CUANDG CORRESPONDA
® Experiencia Profesional/ General de xootx (REQUISITO INDISPENSABLE) CUANDO CORRESPONDA: -
* Experiencia Laboral/ Especifica de xuxxx (REQUISITO IN_DISPENSABLE/DESEABLE]. CUANDO CORRESPONDA

Conocirmientos:
s Conocimientos de xxxx
. Conocimientos de xxcx.
+  Conccimientos de xxx.
-|.+  Cohocimientos de xoox
*  Conocimientos de ooxx
s Conocimientos de xxxx
Conocimientos de xxx

I. ETAPAS Y PONDERACIONES DE EVALUACION:
Puntaje

®  Evaluacién Curricular {Instancio Habilitante}
‘ u FORMACION O EXPERIENCIA LABORAL (cuande corresponda)
T -

u EXPERIENCIA (cuand® corresponda)

" FUNCICNARIO DE CARRERA O ASPIRANTE A LA CARRERA ADMINISTRATIVA |
Numerg de funcionario de carrera 0 documento que acredite la condician de aspirante '
ala carrera administrativa. |

= . Examen TECNico ’ XX puntos
Examen de Conocimientos Técnicos XX puntos (tuando corresponda)
Examen Practico XX puM 0$ {cuande corresponda)




| ‘ N REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
[-I' : ASFI SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE — SAP

S PERSONAL
Formato 005-A
DOC 006
" Enfrevista Preliminar (Instancia Habilitonte}
*.  £xamen Psicométrico y Psicoldgico ’ XX puntos
" Entrevista/Assessment Center XX puntos
TOTAL 100 puntos

Il. NOTAS MINIMAS DE HABILITACION:

e Serdn convocados a Examen Técnico los pgstulanies que como producto de la evaluacion curricular, cumplan los requisitos
habilitantes de farmacion y / o {cuando corresponga) experiencia solicitados en la convocatoria par'ica.

s Los postulantes deberdn sprobar el £xamen Técnico con una calificacién igual o superior a 30 puntos equivalentes al 0% del
porcentaje asignado a esta instancia.

«  Serdn convocados a Entrevista Preliminar los postulantes que habiendo aprobado el Examen Técenico, obtengan las mayores tres
calificacicnes. €n la instancia de Entrevista Prelkminar, los postulantes deberdn presentar la documentacion original que respalde los
requisitos solicizados en la convocatoria publica finclusive |a experiencia en ASFI} cuando corresponda, caso contrario, guedaran
inhabilitados para la instancia del Examen Psicométrico v Psicoldgico, dando lugar a 13 habilitacidn del o los postulantes que habiendo
aprobade el examen t&cnico, hubieran obtenide la siguenta mayor calificacion.

. Seradn convocados a Examen Psicométrico y Psicelégico los postulantes habilitados en |3 instancia de Entrevista Preliminar.

| e Serdn convocados a Entrewsta con el Comité de Seleccidn, 'os postulantes que en el Examen Psicométrico y Psicologico resulten
Recomendables o Recomendables con Reparo, sobre los 15 puntos asignades a esta instancia, seran los sigu'entes pardmetros: '
v RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacién iguat o supericr a 10.
v" “RECOMENDABLES CON REPARO, postufantes que obtengan una puntuacién entre 6y 8,99.
v NQ RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacién igual o :nferuor 3 S 99.

s Laaprobacidn de una instancia, habilita a los postulantes 2 la siguiente.

s Para poner a consideracidn de la Maxima Autoridad Ejecutiva ef resultado de las ConVOcatorras Piblicas Internas, deberd existir al
menos un postulante que hubiese acumulado una calificacidn final* de 60/100 caso contrario-ta convocatoria se declarara desierta,

. COCUMENTQOS Y PLAZO PARA POSTULAR:

. »  FORMULARIC.DE POSTULACION DISPONIBLE EN EL PUNTQO ASFI, debidamante: llenado y firmado, en funcién a los requerimientos de
esta convocatoria, especificando el nombre del puesto convocado v el nlmero de la convocatoria publica.

o Los interesados deberan remitir dnicamente el Formulario de Postulzcion mencionado anteriormente, no sera consideradeo ninglin
decumento adjunto al formulario de postulacién solicitado en _la presente convocatoria. La documentacién anginal de respaldo de las
postulaciones serd solicitada postericrmente, de acuerdo a requerimiento de la Institucién '

s Los postulantes deberdn presentar el FORMULARIO DE POSTULACION en sobre cefrado [sefalando el nombre del puesto convocado),
en Ventanilla Unica de Correspondencia de Ia Autoridad de Supervisién del Sistema Fmanmero (Plaza isabel La Catolica N°2507)
hasta el dia xoooox.

e Los servidores publicos de ASFI que deseen participar en el gresente procese de reclutamiento.y seleccion de personal, deberén
contar con la documentacién en original y fotocopia que respalde el formulario de postulacion, documentos que seran requeridos en
la etapa de Entrevista Rreliminar.

+«  Ala presente Convocatoria Publica Interna podran presentarse Servidores Publicos de Carrera Administrativa y Aspirantes a la Carrera
Administrativa Onicamente.

\ No serdn consideradas las postulacicnes que:

- No presenten el FORMULARIO DE POSTULACION DISPONIBLE EN EL PUNTO ASFI, debidamente llenado y firmado en funcidn a los
reguerimientos de la convocaionia y respetando el formato del formulario, "Este formulario eduivaie a una declaracién jurada” '

- No especifiquen en el formulario de posru%auon el nombre del puesto convocado y el ndmero de la convocatoria, tal cuat se
especifica en la presente convocatoria,

ASPECTOS GENERALES DEL EXAMEN TECNICO:

En ta instancta del Examen Téenico se entregarad a cada postulante una Plantillz con su respectiva copia, para el llenado de sus
respuestas 3 objeto de permitir al postulante comparar posteriormeante sus respuestas con las respuestas correctas.




iy

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
ASF | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE — SAP
PERSONAL |

o
GRL RHEPE R i b |

Formato 005-A
DOC 006

La P'artilla de Respuestas del Examen Técnico, serd publicada en Punic ASFI, de manera que los postulantes puedan comparar sus
respuestas cor 13s respuestas £orrectas.

TEMATICA GENERAL DEL EXAMEN TECNICO:;

ACLARACION:

La némina de postulantes habilitados en cada una de las instancias del presente proceso de reciutamiento v seleccion de persanal,
serd dada a conocer a través del Punto ASFI. .

La fecha a partir de la cual, el Informe Final de Resultados daf presente Proceso de Reclutamiento v Seleccidn de Personal serd puesto
a disposicion de los postulantes, se daré a conocer en el Punto ASFi a tiempo de publicar la ndmina de habilitados al Examen Técnico.
Se insinba a los postulantes visitar de manera permanente el Punto ASFI, a objeto de conocer |z fecha, hora v lugar del examen
técnico correspondiente.

La Paz, xx de st xx de xuxx

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA REPRESENTANTE DEL AREA
AUTORIDAD EJECUTIVA . . SOLIGITANTE

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE
RECURSOS HUMANCS



B R I e JEFATURA DE RECURSQS HUMANOS

IEIIIJ ASFE Formulario 006

FORMULARIO DE POSTULACION
CONVOCATORIA PUBLICA

» 2 1
*NUMERD DE CONVOCATORIA:
TBUESTO AL QUE POSTULA;
© Especmicar ef namero oe 1a convocalong y ef nombre del puesto al que postula exaclamenie como se especifica en Ja convocaloda pobiice.

ECTOS IMPORTANTES |
£l presente formulario llenado y firmade por el postulante, se constituye en una declaracion jurada. por lo que cada uno de los datos especificados en
el presente documenio debe contener informacion veraz, caso contrario ta Auloidad de Supervisidn del Sistema Financiero (ASFI) podré adoptar las
medidas legales que correspondan.

2 |Conforme se especifica en la convoeatdria pliblica, se debe llenar, impamir, firmar y enviar del presente Formulane de Postulacién para su entrega en

Ventanilla Unica de Correspondencia de ASFI (Plaza fsabel La Catdlica N°2507), en sobre cerrado donde se especifiqua claramente el NOmero de la
Convocaloria y el Nombre del Puesta

1 [No serdn consideradas las postulaclones que:
- No presenien el Formulario de Posiulacién Form. 006, debidamente lenado y firmado en funcién a los requerimienios de la convocaloria pobiica y|
respetando el formato del formulario. Asimismo, se recuerda que la poslulacion debe ser en fisico, de lo contrario sera invalidada tal cual se astablece

en la convocatona publica. - |
- No especifiqguen en el formulario de posiulacion el nombre del puesto convocade y el nimero de canvocatoria, lal cual se especifica en la|
convocaloria.
| () Fe

si[] wo(]
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6. FORMACION ACADEMICA A NIVEL LICENCIATURA:

. CURSOS DE CAPACITACION RELACIONADOS

Especifique los tres Oitimos relacionados al puesto convocado, comenzando de la mas reciente

dla | mes afio

jIV. OTROS REQUISITOS
A. CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATIVO

Lee

Escribe D
Habls = [
CUENTA CON CERTIFICADO? i |

()i

NOMBRE DEL CENTRQ DE ESTUDIOS

ANC DE EMISION




B. CONOCIMIENTOS DE CTROS IDIOMAS

Les i 3

Escribe L1 U e [m]
Habla I:- i1 (]
Lee Tn; i [}
Escnbe D D (]
Habla -l g |}

C. CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION

oo.on
afafululs
DU cog

DATO B O R A A A ORIDALD D HER 0 ) A o RO pacio 5010 deb =

Los datos laborales de ASFI, deberan ser lienados con precisidnen el presente acapite £n &l caso de que no se tenga certeza de los
datos; puede requerir la informacion correspondiente a la Jefatura de Recursos Humanos, con una anlicipacion minima de 48 heras 2 la
fecha limite de recepcion de postulaciones especificada en la convocatoria publica

dla ] afia

dia mes afo ' dla mes afo |
F 2 ONAL RELACIONADA AL PUESTO CONVOCADC
Zar up cuadro para cada puesio qué haya ocupadoe. Comenzar con el mas reciente.
Las datos de experiencia laboral y/o profesional seran Henadas segdn las condiciones de la Convocatoria Pablica:
{Si no es suficiente e presente espacio puede adicionar fetocopias de la siguiente pagina) l

Los dacumentos que respakien la experiencia a ser mencicnada, deberdn especificar la enlidad, el puesto ocupado, especificando el lempo de servicios
(inicio y conclusion) y las funcienes desempefadas, inclusive (a expanencia en la ASFI sl corresponde (Puede adjuntar Manugles de Puestos y/o POAIS
como respalde da las funciones desempefiadas).

fras




VIi. PRETEMSION SALARIAL . .

i6.académica yio exnarteﬁcia splicitados en la corvecaterip p

iLa documentacién original que acredite los requisitos de forn g
|gescritos en el presente formufario, solo seran praseéntados a requerimjentoide la nstitucion.
S ey e B - 5 i ;

jblica y que se emu;ari!'ren

JURD L& VERACGIDAD Y EXAGTITUD OE LA INFORMACION DECLARADA EN EL PRESENTE FORMULARIC,

FIRMA POSTULANTE

DA MES ARID

FECHA DE PRESENTACICN




f

[l 2 REGLAMENTO ESPECI'FICO’DEL
] ASMFIIE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE ~ SAP

ALY onb DL WO
DL S13TEMA FINANCHRO
el PERSONAI

FORMULARIO 007

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE
POSTULACIONES
CONVOCATORIA PUBLICA ...... XXXX N°® XX/XXXX.

“NOMBRE DEL PUES-TO, CATEGORIA SALARIAL”

En las oficinas de la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero, en fecha XX de XXX de
20XX, los miembros del Comité de Seleccion efectuaron la apertura de XX postulaciones
(sobres) para el puesto de NOMBRE DEL PUESTO, verificando que las postulaciones
correspondan al plazo establecido para la recepcion de las mismas, de acuerdo al siguiente

detalle:
I
|
_ |
Nota: En esta instancia se advirtié la existenciade ................. postulacién/es (sobre) cuya

fecha de recepcidn es posterior al plazo establecido para la recepcidn de postulaciones de esta
convocatoria, por lo que se determiné no considerar el mismo en el presente proceso.

Para constancia los presentes firman al'pie de la presente Acta.

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE REPRESENTANTE DEL AREA,
RECURSOS HUMANOS SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
il ASF' SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE — SAP
SETR RS PERSONAL

kb

FORMULARIO 008

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE
PERSONAL

CONVOCATORIA PUBLICA xxxxx N° XX/XX
“NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL"

CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCION

Para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal def puesto de XXX, para la Direccion
/UNIDAD/AREA, JEFATURA, SEGUN CORREPONDA el Comité de Seleccién se conformo de la
siguiente manera:

& XXXXX :
(Representante de la Méxima Auforidad Ejecutiva)

4 P8.9.9.9.4 i
{Representante del Area Solicitante)

e 00X
(Representante de la Jefatura de Recursos Humanos)

El Comité de Seleccidon sera el responsable de llevar adelante el proceso encomendado, velando
por gue el mismo se cesarrolle bajo. los principios de igualdad, transparencia, oportunidad y
) justicia.

FECHA DE LANZAMIENTO DE LA CONVOCATORIA

£l Comité de Seleccion acordd que la Convocaloria Publica xxxx & Concurso de Méritos y Examen
de Competencia, se publicara en la Gaceta Oficial de Convocatorias del Estado Plurinacional en
su-edicién de fecha XX.XX.XXXX y en el periddico de circulacidn nacional contratado por la
institucion {cuando corresponda) -en su edicion de fecha xx.xx.xxx, asi como en la pagina web
de ASF!, debiendose recibir postulaciones hasta fecha XX OO

PONDERACIONES DE LOS FACTORES DE EVALUACIQN




‘ g REGLAMENTO ESPEC‘I'FlCO’DEL :
Ellh ASFM!E SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE - SAP

L O . PERSONAL

.

Puntaje
~ = Evaluacién Curricular {Instancia Habilitante)

Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional en 188 &reas .......oovvveeeeee e e, '
(REQUISITO INDISPENSABLE). . :

Experiencia ' Profesional  General -de o0 {Cuando corresponda) (REQUISITO
‘ ' INDISPENSABLE).

Experieni‘,ia Laboral ™ Especifica de xoooxxx (Cuando corresponda) (REQUISITO

INDISPENSABLE).

* Examen Técnico p o ~ 50.puntos
Examen de Conocimientos Técnicos XX plinkos {cuando correspanda)
* " Examen Practico i . XX puntos tcpando'mnsﬁonda)
3 = Entrevista Preliminar {Instancia Habifitante) ‘ _
. = Examen Psicoméfrico y psicolégico ' ‘ 15 puntos
; o - * Entrevista con Comité de Seleccién /Assessment Center - 35 puntos
TOTAL 100 puntos

. o La experiencia de pasantia en empresas privadas o publicas seréd evaluada como paite
de la.experiencia laboral de los postulanies en procesos de raclutamiento y seleccién de
- personal, a partir de la fecha de egresé del postulante. .

'DELIMITACION DEL EXAMEN PSICOMETRICO Y PSICOLOGICO

El puesto de xoontx sera evaluado sobre las siguientes competencias para el puesto de xxxxx.

Compromiso. . 1 .

Capacidad analilica.

Trabajo en Equipo

Comuonicacion

Orientacion a resukados

Direccién de Equipos (Direciores/
| Jefes/ encargados)




orm:'m

" REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
It ASFI SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE — SAP
SRR A PERSONAL

B Considerando: \

Experto
Muy Habil
Habil ~
En Desarrollo
| Novalo
| Inicial

—fmais | & oo

Los miembros del Comité¢ de Seleccion, determinaron que se evaluaran las .Competencias
descritas en'la instantia de la evaluacién psacometrtca y psmolégwa a-ser aplicada por el
Consultor Externo contratado por la institucién:

CALIFICACIONES MINIMAS DE HABILITACION: -

s Seran convocados a Examen Técnico los postulantes.que, como producto de la Evaluacion
Curricular, cumplan los requisitos habilitantes de formacion y experiencia laboral (formacion
y/o experiencia laboral) solicitadgs en la convocatoria publica.

» Los postulantes deberan aprobar el Examen Técnico con una calificacion igual o superior a
'30 puntos equivalente al 60% del porcentaje asignado a esta instancia. (cuando corresponda) .

e A requerimiento del area solicitante o caracleristica del puesto, la instancia del examen
técnico podra dividirse en dos etapas: Examen de Conocimientos Teéricos 25 puntos y
examen de Conocimientos Pra'_cti(:os‘25 puntos, debiendo aprobar cada una de las etapas
con una calificacién minima de 60% en cada una de las etapas. (cuando corresponda)

s Seran convocados a Entrevista Preliminar los postulantes que, habiendo aprobado el Examen
Técnico, obtengan (as mayares tres calificaciones. En la instancia de Entrevista Preliminar,
los postulantes deberén presentarse con una fotocopia de respaldo at Formularic de
Postulacién vy la documentacién original que respalde los requisitos solicitados en la
convocatoria publica (inclusive la experiencia en ASF!, Certificado de Idioma Nativo y la
Libreta del Servicio Militar para varones) cuando corresponda, caso contrario, quedaran
inhabilitados para la instancia del Examen Psicométrico y Psicolégico, dando lugar a la
habilitacion def o los. postulantes que habiendo aprobado el examen técnico, hubieran’
obtenido [a siguiente mayor calificacion.

e Seran convocados a Examen Psicométrico y Psicolégico los postulantes habmtados en la
instancia de Entrevista Preliminar.

e Seran convocados a Entrevista-con el Comlte de Seleccion o Assessment Center, los
postulantes gue en el Examen Psicomeétrico y Ps;cologlco resulten Recomendables o
Recomendables con Reparo segun los siguientes parametros estableudos sobre los. 15
puntos asignados a esta instancia:

~ S RECOMENDABLES, pos’tulantes que obtengan una puntuacion igual o superior a 10.
g v' RECOMENDABLES CON REPARQ, postulantes que obtengan una puntuamon entre 6y
S.99

v' 'NO RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacién igual o rnferlor a5.99.

La'aprobacién de una instancia habilita a los postulantes a la siguierte.




| . REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
i ASF'? SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE — SAP
BN e | - PERSONAL |

Se pondra a consideraciéon de la Maxima Autoridad Ejecutiva el resultado de las Convocatorias
Publicas Internas o Externas, que al ménos tengan un postulante que hubiese acumulado una
calificacion final® de 60/10Q, caso contrario la convocatoria se declararé desierta -

La fecha a partir de |a cual, el Informe Final de Resultados del presente proceso de reclutamiento
y seleccion de personal estara a disposicién de los postulantes, se dara a conocer a tiempo de
publicar fa némina de habilitados al Examen Técnico, a través de la pagina web de ASF1 o punto
asfi. segun corresponda.

Cuando el puesto y los miembros del Comité de Seieccidn asl lo requieran, se podran realizar
pruebas de asessment center, determinando a esta etapa la puntuamén asignada a la entrevista
con e! Comite de Seleccion. (cuando corresponda)

Para las convocatorias publicas internas, los funcionarios dé, ASFI que deseen participar en el
presente proceso de reclutamiento y seleccidn de personal; deberan contar con numero de

registro.de Funcionarios de Carrera Administrativa y los aspirantes a la Carrera Administrativa
,deberén acred.rtar esa condicion (cuando corresponda) ‘

Para constancia, los miembros del Comité de Seleccién firman al pie del presente documento.

La Paz, XX de XXXX de XXXX

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE i REPRESENTANTE DEL AREA
RECURSOS HUMANOS . SOLICITANTE

! : REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTOR|DAD'EJECUTIVA
r

* La calificacién final es la sumatoria del Examen Técnico, Examen Psicométrice v Psicolégico v Entrevista Comité de‘SeIeccidn.



A4 ATURL OF RECURIES WINKANGS

EVALUACION CURRICULAR

NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL

CONVC;CATOR[A PUBLICA EXTERNA N® XX/2020

Formulario. 009- A

e J i 3 SICUMILE SICUMPLE srcumpte | El
) scuume 51 CUMPLE SHCUMPLE | K
il - J B “ -

o’ " GUNPELE - 31 CUMPLE B SICUMPLE 8l
e . - -

Al sicosmE’ S1cuMPLE S1GURIPLE a
. kS I . - &1 CUMPLE 21 EuMPLE SICUMPEE - &, -

a = 2. =
" . g - SICUMPLE SCUMPLE- S1CUMPLE &
> 0 N

W] - 1 BULUPLE * ‘sreumplE - 51 CUMPLE £l
P N Sl cuwmE 51 CUMPLE - HO CUMPLE NG

1% sl eduPLE $HCUMPLE NO CUMPLE »O

. |
0 =
w . SFCLAUPLE S1CUMPLE HE CUMPLE Ny
1 $1CuueLE 1 CUMRLE 2 40 CuMPLE NO

BEPRESENYANTE DF LA JEFATURA OF RECURSOS
FMANOS

VERIFICACION A TRAVES DE DATOS COMSIGNADOS EN EL FORMULARIS BE POSTULACEIN (DECLARACION JURAQA]

POSTL2KTES PRECLASIFICHIGE SRR RARDIR EXAMIN TLIMTD

FIRMAS MEMBROS DEL COMITE OE SELECCION

TORI|

QEPRESENTANIE Al AREA SCLCITANTE




Wi ASFE |

MTOmEAG O S
CEL TIITLAA NUANE T

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

FERSONAL

RE - SAP

' FORMULARIO 009 -B

EVALUACION CURRICULAR ({INVITACION DIRECTA)

EVALUAGION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

[pescmacion oeL puesTo:

[carao:

lmseﬁ BAsico:

[caTEGORIA:

NIVEL,

_REQALISITOS DEL EARGO

|
l
\
j
i

- EESRALRATORIA

CHECCSIUNDAD ) " FORMAGION REQUERIDA ~  EXPERIENCIA REQUERIDA
. |NOMBRE DEL (LA) POSFULANTE: — . == —
E : - FOPMACION FEADEMICE : : +
FORMACIGN ACADEMICA TGO || DOCUMENTAGIGN aUMPUMENTS DE RESTIRITOE [

XPERIENGIA -
=

CONCLUSION: Elala pos{ylanlé CUMPLE con los requisites minimes exigidos para al cargo

s TEFE WIMECIATO SUBERIR

i 1 " JEFEDE RECURSOS HUNANGS

| R

FECHA:




I -
[+l i REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
! : AS,.E.!: PERSONAL RE - SAP

a .
OXL LATHMA FINANCICRO

e T T P ey

FORMULARIO 010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL
CONVOCATORIA PUBLICA XXXX N® XXXXXX

e e |8 =g Y BN G i e e o serrs [ PUTTAK IO
- i 800 % 5§ PTS, SOBRE 15 PTS " RESULTADO : \

1

2

-3

4 “

5

=

7

a8

g

10

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD } -
EJECUTIVA : - REPRESENTANTE DEL AREA SQLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANQS ‘




FORMATO 011

Tl ASH

B4 R AL

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA N° XX/20XX
NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL -

|LISTA DE FINALISTAS POR REFERENCIA

El Comité de Seleccién en base al cuadro de calificacién final de la convocatoria piblica
para la dotacién del puesto de “NOMBRE DEL PUESTO" presenta la lista de postulantes -
finalistas del proceso de Reclutamiento y.Seleccidn de Personal con el puntaje obtenido
en orden descendente.

N o '\f"de Cedula de & & . g
Nombrez‘i{ap‘egptdps [dentldad . Calificacién Final .

Como constancia de conformidad los miembros del Comité de Seleccion firman al pie del
presente documento.

\

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE REPRESENTANTE DEL AREA
RECURSOS HUMANOS SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTCRIDAD
EJECUTIVA

KRR XAXXK
HHXX




FORMATO 012

A T

DE : COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL PARA LA DOTACION DEL PUESTO DE
TRAMITE N° T- XXXXXX

REF

INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELLECCION DE PERSONAL PARA LA DOTACION DEL PUESTO DE
_ , CATEGORIA __ - | REALIZADO MEDIANTE CONVOCATORIA
PUBLICA . N° ¢ t

Sefior/a Directorfa General:

Remitimos a su autoridad los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion-de personal
para la dotacién del puesto de ____ , CATEGORIA __ - | ITEM , de la (... Area
Crganizacional).

. ANTECEDENTES

Conformacién del Comiié de Seleccién:

(Representante  de la Maxima  Autoridad  Ejecutiva),
(Representante del Area Solicitante) y
(Representante de la Jefatura de Recursos Humanos).

. PROCESO

1. CONCLUSION

RECOMENDACION

REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DEL AREA
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA SCLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

1"



FORMATO 013

ACTA DE ELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA YOO N° XX/20xx

El/La Director/a General Ejecutivo de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, en uso de las
atribuciones conferidas por la Ley vy en cumplimiento del inciso d) del parédgrafo II del articulo 18 de las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y la etapa 10 del numeral 2 del articulo 14 del
Reglamento Especifico del Sistema de Adminiétracién de Personal de la Autoridad de Subewigién del
Sistema Financiero, en base al Informé Final de Resultados ASFI/IRH/XXX \de fecha XX XX.20XX emitido
por el Comité de Seleccién del proceso de reclutamiento y seleccién de personal para la dotacion del
puesto de Nombre del Puésto correspondiente a la Convocatoria Publica Interna/Externa ‘(segL]n

corresponda) Ne xxf20xx, resuelve:

Elegir al Sr. GANADOR para ocupar el puestoc de NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL,
ITEM XX, para que asuma funciones a partir de fecha XX XX.20XX, previa las formalidades de rigor.

La Paz, XX de XXX de 20XX.

XXXX




MENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE _
fiy ASF'% REGLAMENTO ES

ADMINISTRACION DE PERSONAL -RE - SAP

DE sla‘rEMAnNANr.iFao
Crane BT AT

FORMULARIO. 014
FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION EN EL
PUESTO
FUNCIONARIO EVALUADO:

FECHA DE EVALUACION:

PERIODO QUE CUBRE LA
EVALUACION:

PUESTO ACTUAL:
DIRECCION / UNIDAD:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA Y SELLO DEL EVALUADOR:

COMENTARIOS U OBSERVACIONES DEL EVALUADO (Si los considera necesarios)

FIRMA DEL EVALUADO:

l‘s; |:| Nno [ ]




ASFI REGLAMENTO ESPECIFICO DEL |
J " SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE —'SAP

AUTCRIDAD DE SUPERVISIGN

?Et- EISjT'EHA FINANCIERD PERSONAL

FORMATO 015

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

; ~ La Paz, XX de XXXXXX de 20XX

INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

DE T T e T e T T T P i Preag o5

TRAMITE N° T- XXXXXX
REF dm d
EVALUACION. DE CONFIRMACION

A% ANTECEDENTES

. MARCO LEG'Al__

lil. DESARROLLO

IV. RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
V. ‘CONCLUSION(ES)

V. RECOMENDACION(ES)




I';u il ASFI . REGLAMENTO ESPECIFICODEL | .
r* &l 0. | g5|STEMA DE ADMINISTRACION DE RE—SAP

e |1 PERSONAL

FORMATO 016
MEMORANDUM

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX

MEMORANDUMIASFIIJ-RHIR—XXXXXXIZQXX

2BV AT RSN A - Al ] . e gt S LR Ty

REF :  TRAMITE N° T- XXXXXX : | :
RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

De conformidad al Articulo 20 de las Normas Béasicas del Sistema de Administracién de
Personal y al Articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de ASFI, se ha realizado la Evaluacion de Confirmacién en el Puesto, cuyo
resultado determina la continuidad o desvinculacion del servidor publico en su puesto de
trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha obtenido la calificacién de:

XX puntos, equivalente a “XXXXXX".



il ASFI

AUTORIDAD OF SUPERY
LFL SISTEMA FI-u.N-.'II rID

FORMATO 017

INFORME DE PROGRAMACI()N DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO -

‘La Paz, XX de XXXXXX de 20XX -
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

REF: TRAMITE No T-XXXXXX
PROGRAMAGION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

. ANTECEDENTES

. MARCO LEGAL O NORMATIVO
. DES;ARROLLO -

IV. CONCLUSION(ES)

V. RECOMENDACION(ES)




. FORMATO 018 - A

FORM-INF-EVD-018-A ;& b= . i, ASFIﬁ

JEFE | ENCARGADD | RESPONSABLE . ) . BaRISION

B L
OEL AISTHJII-* fI-NANCIF.FIO

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
ESPERADOS - POAI 20XX

PARTE |.- DATOS PERSONALES ' . . '

A Nombre del Inmediato Superior ' ! ) ’ ‘

DE : Nombre del $ervidor(a) Pablicef{a) ‘ ] Firma
Denominacién del Puesto ‘ . ‘ Fecha Ingraso| J
Unidad Organizacional 4 B | K ‘ ket |

" L 1 Movilidad

Periodo de informe DEL AL ) ‘ Uhicacion r
i 5 . Gebgréfica d

PARTE II.- RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO - POAI

Ent curnplimiente a la Circular Interna ASFIJJRH/R-XO0OCUZ0XX de fecha XX de XXXXX de 20XX presentc a usted el Informe de Cumplimiento de Resultados Esperados -
POAI:20XX, describiendase en el mismo el porcentaje (%) asignado a fos resultados, porcentaje (%) real utllizado para alcanzar los resultados, resultado alcanzado yio
causales de desviacién, periodo de ejecucién y las fuentes de verificacién, los mismos que a continuacién se detallan;

PORGENTAJE () i BERIGDO DF EJECUCION
"ORCE”T“E‘ ’ DESCRIPCION DEL RESULTADG ALCANZACO FUENTE DE
3 DESWIACION FECHA FECHA VERIFICGACION
IS CONCLUSION

LTADODS ESPERADOS

= 7 i n
0 = o TOTAL % REAL UTILIZADO PARA Al CANZAR LOS
TOTAL % ASIGNADO A LOS-RESULTADOS POA] —> 0% 0% < RESULTADOS POAI




FORMATO 018 - A

PARTE lll.- APORTES NO ESTABLECIDOS EN EL FORMULARIC DE RESULTADOS ESPERADOS {POAI)
A continuacién detalle las propuestas o productos presentados por mi persona que ne estan considerados en mi Formulario de Resultades Esperados POAI, que fueron

présentados come apertes que contribuyeron al Iogro de Ios ob]etivos de la institucidn,

PERIODO OE EJECUCION FUENTE DE

DESCRIPGION BEL APORTE REALIZADG FECHA FECHA VERIRICACION
IKICIO CONCLUSION )

APQRTES AL LOGRO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES PORCENTAJE (%) DE (MPORTANCIA

Ne MO ESTABLECIDOS EN EL
FORMULARIO DE RESULTADOS ESPERADOS - POAI DEL APORTE

s

TOTAL % (MPORTANCIADELOS APORTES] * 7 © 7 1 & L
Wralll 0% < ESTE TOTAL NO DZBE SER SUPERIOR AL 100%

NOTA; * ESTAPARTE, PUEDE O NO-SER LLERADA POR Ell. SERVIDOR(A) PUBLICOIA), $1 CONSIDERA QUE LOS‘APDRTES REALIZADOS FUERON RELEVANTES EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS,

* COMO MAXIMO PODRA DETALLAR TRES APORTES QUE CONSIDERE SEAN L.OS MAS RELEVANTES,
* NO SON YALIDAS LLAS PROPUESTAS EMERGENTES DE ALGUN YIAJE AL EXTERICR DEL PAIS, YA SEAEN REPREEENTACION © POR TEMAS DE CAPACITACION

FIRMA RECEPCION INMEDIATO SUPERIOR. FECHA RECEPCION: ...t b e




FORMATO 018 --B

FORM-INF-EVD-018-B : 4 ASFI

SUPERVISOR-ANALISTA / ASISTENTE GERENGIAL f TECNICO
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO . i s :Nmmo

COTRERD P

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
' ESPERADOS - POAI 20XX

PARTE I.- DATOS PERSONALES : : ) '

A : Nomhbre dgl Inmediato Superior | ‘

Fima

Unidad Organizacional ‘ Fec}@ |

. ' - Mavllidad : =
Periodo de Informe DEL AL . - Ubicacién 3

- Geografica st

PARTE I.- RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO - POAI

En cumplimiente a la Circular interna ASFIJRH/R-XXXXX/20XX de fecha XX de XXXXX de 20XX presento a usted el Informe de Cumplimienta de Resuitados Esperados - POAI
20XX, describiendese en el mismo el porcentaje (%) asignado a los resultatlos, porcentaje (%) real utilizade para aléanzar los resultados, resultado alcanzado ylo causales de
desviacidn, periodo de ejecucién y las fuentes de verificacién; los mismos que a continuacién se detallan: E

DE : Nombre del Servider{a} Pablice(a) r

Dencminacion del Puesto - L ‘

5 TR CEMTAJE [ PORGENTAJE [} PERIODO DF EJECUCION
- ek A0S EEPEOIRICS . FORCENEAE Y poo Wriligab0  DRSCRIFCION DEL RESULTAR ALGAAZRIO YD CAUSALES DE FUENTE DE
[t 1 ECID0S EN EL FORMULARLO DE RESULTADGS ASISHADAO AL i VY FECHA EECHA o a5
P ER R AL PN, R RA ALCANZAR EL BESUIACION 3 d MERIFICACION
S £ & Sl RESULTADO HCIO CONGLUSION

TOTAL % REAL UTILIZADO PARA ALCANZAR LOS

TOTAL % ASIGNADO A LOS RESULTADOS POA) —> (5] 0% e RESULTADOS POAI

HOTA: USTED PODRA AUMENTAR LAS FILAS QUE SEAN NECESARIAS DE ACUERDG AL NUMERO DE RESULTADOS ESPECIFICOS (TAREAS) ESTABLECIDOS.

FECHA RECEPCION




~
FORMULARIO 013-A
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPERO

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX

Catagoria : oz JEFE | ENCARGADO | RESEONSABLE
T.PARTE: DATOS GENERALES II;EEIJLABWH _g.jPﬁEL_Icnq‘_..g

NOMBRE DE LA SERVIDORA O SERVIDOR i
PUBLICO i

FECHA DE INGRESO = E

DENOMINACISN DEL PUESTO [

CARGO { |

UNIDAD ORGANIZACIONAL { UBICACIGN GEGORAFICA H
. CARGO OEL INMEDIATOM | -
HOMBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR | J g

EVALUACIGN CARACIDAD DE ORSTRDN (J00)

A comumc:Ach'(ortALY ESCRITR) L ) 3 : .

G.A: Prepara documenlos ¥ prese')lacicnes oomprelas Interactda de forma efedwapam legrar acuerdos. bsrnueslm ‘ [ i =
excelente capacidad de escuohar a los demnds. Produce |rnpac:o en los ‘demas. I El |_
B. TRASAJO EN EQUIPD Y COLABORACION 15 .

G A Capacra & tos demas potenciande sus fortalazas. . Solicila opiniones e ideas a l hora ce tofar decinones o hacer [ 5
:u!rﬁs '-'-"ﬂ'm:nn la oooperamdn &l raspetcy la conhanza Artina. ymohva alos demas. - .

c. COMPROMISOCDNLAORGANIZACION - N I TP ' '

GB.: Compromglo y sostlene aclivemante (3 misidn y metas dé la ofganizaciér!, loma. dacislones ¥ ajusth sis pnnrldndas a u g
necasidades da la organizacisn. Coopefa sont los demds an 81 1ogro da los oblolwos angAnanons.les 3

D. ORGANI.ZACDON-DEL'TRAB’AJO {GESTFON) : I ’ '

G.B.: Planifice, organiza y coording su propio trabajo con el de los demas para maximizar |a eficiancia, i L l ’ ‘L I
E. INICIATIVA ' UK ) n 2 .

G.A.. Se anticipa a 10$ preblemas gie puedan surgir, crea w, Aigvecha oporiumcates espedﬁcas o minymiza pmbl&mas I i
potenciales en el corte y medlano plazo '

F. CALIDAD Y RESPONSAILIDAD . ’ J lil

G.A_: Vigila consteniamente la calldad tolal de-su lrabaje v da bos pmoesos & au r:argo, informando de marwa smle‘mél'ic;_a 1% 0

frecusile sobre of avarice de sus taress sy realizando conscgiones oporlunas. : , ;

G. HABIL‘IDADES DE DIRECCION . . ' 4 —n

i T = .— Y P . 1 =

G 8.: Orignia 1a acclén do'su grupo, flja objelivas, realizé seguimiento y da feedback sobre su avance. ‘ o

L . — = . l | | :
SUBTQTAL ] |




Il. FARTE : CUMPLIMIENTO DE

ESULTADOS POAI (COMF

NCIAS ESPECIFICA

14 FACTOR CUMPLIMIENTD DE RESULTADOS POAN Dotermiina bn masfeda on gue of ocwspante del puests, hs complide I lunzionios ¥ ha logrado bes
resiflades extablocidos en ol POAL Exfa svaluasiGn Hersh imp pondaracion b (65 )

respensabihdad

REEULTAINE EEPERADOS
ESTABLECENAS EN-EL POWE
A EMALUAR

A. Potcormale Asignado al Resuitado: Medida esiablecida en el POAI sobre la imporignciz de cagda resuitado esparado
B. Puntale Aslpnado al Cumplimlento del Resuliado: Calificacion assgnada en la medida que el ccupante del puesio ha desarrolizdo su lrabajo con Wongidad, esmercy

DEACRIFCION DEL AEEULTADO ALCANZADD

e BEIGRATD
i WID BE LA CAUSALES THE DESVIALION

HEIULTADE

PUNTAJE
ASIGNADD AL
CUMPLIMIENTO

DEL RESULTADO
{De 0a 100 Plos.}

PUNTARE
DETENIDD

3.2 FACTOR APORTES AL LOGRO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES KO ESTABLECIDOS EN EL POAI: Determina la medida on que &) ocupante del puesto, ha

realizado lareas adicionales coma aporte peérsonal al lagro de los ebjetivos instilucionales. (Ponderncian 5 %)

APORTES
AL LOGRO DE GBJETIVOS

INSTITUCIONALES D

"% OF
WPORIANCIA  DESGIPCION DEL APORTE REALIZADO Y/Q
EL RESULTACG  DEL RESULTADC ADICIONAL ALCANZADO
ARICIONAL

PUNTAJE
ASIGNADD AL
APCRTE
{Oe 0 & 100 Puntos)

: L
1 0
| 1 4 |
3 | | 0
—_— 1 |
4 q.
L. a o 4
4 [}
7 0
- —_— } e —
8 0
9 ]
10 ' 0
2 — | |- ] : a
11 0
iz f Q
13 0
— | .
1“4 I 0
15 1]
16 0
f— - —_— ] = ! "~
17 | 0
T ¥ \
18 (1]
H = = %
19 | )
20 ! 0
SUBTOTAL 0

PUNTAIE
OBTERIDO

0%

SUBTOTAL




ON D Ol INARIA
R ] ESANCION. | sl | HNo | antidad
SANGIONES POR ATRASO, FALTAS Y ABANDONS §
LLAMADA D ATENCION VERBAL
LLAMADA DE ATENCION ESCRITA

SANEIOHES ECCNONICAS SN O CON PROCESS [

T —— = =
\l B b -

. i i - -

A Los resulades de la capapitacidn, sé constiluysn &n olro facker a ser considerado en @ evaluaciin det desempoito de las y los MNMMASFL

B. Ela servidone) piicofa) ds Catera Adminieretiva que ac haya cumpiido con las 40 horas minfmas establecidas en ol arficulo 40, Inciso 0) do 1as NB - SAP, tendrd un descuents de 5 puntas de su

calificacion wilal, exceptuandoss los casos en los cuales ¢l inmediato Suoenor justifique.la ausenca a los evenlos da capacitacidn Asimisme, en el caso ¢ las y log servidores plbicos no comprendidos &n ke
Carmora Administrativa, 36 procsderd do acusrdo a las Poliicas da Capatitzcion de ASF). ’




[V, PARTE : souc&run DE EVENTOS DE CAPACITACION PARA EL SERVIDOR PUBLICO. ]

En caso que el Evaluator determine que el Sarvidor Pablico requiere de algun evenlo aspecializade de capacitacibn. para mejorar algunos conacimiantos, Fabidages vio
deslrazas deberd proceder con el enado del siguiente cuadro.

el | wabilivaoes 116, Ty "7 7 Grang pE PROFGNDIDAD) IMPORYANGADELANECFSID,AD | '
N? CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | DESTREZAS, NECESIDADES DE CAPAGITACION o - OBS, .
5 | REGUERIDAS azezal Moo | sdskol | aTA| | miDia L B
—_— ik | iy 2 B Ol | ! e .
1 | |
1 = I | | 1
£ | [ |
! — £ ! | S— ! i ’
s | ] \ ;

e g e o e = n
Vil PARTE : COMITE DE EVALUAGION DEL DESEMPENO ]
Par la prasenie los mmmbros dgl Conité de Evaluacion declaran 3u ¢conocimients y SCuUerdo con [os resunados oe la evaluacion dsl desempeno realizaca por el Jefe
Inmediale Superior.

REPRESENTANTE . N +  JEFE REPRESENTANTE
LOE LA MAE ~  INMEDLATO SUPERIOR JEFATURA DE RRHH

. i . . . !
INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Mediants la presente se deja constancia que ¢l Jele Inmediato Superlor y ef Comité deslanado ha procedido con la devolucidn de
resultados de marera personat al funcionario evaluado A ¢ontinuadon se detzllanlas observaciones realizades duranle 1a reunién de rélroalimeniacien:

SERVIDOR{A) PUBLICO(A): Declara que conszeo el conlenido y los resuliados de eata evaluacidn, 10s cuales fueron discutidos con mi parsona Pude leer los comentarios
tealizados por o evaluader, y conozeo fas dneas en las cuales s€ suglere que me prepare y maelora.

*  En‘case de tener alguna observacién. el/la servidor(a) puplicota) maniiasla ko siguiente:

-

La firma (SL:SCLQOIGI']] conslituye un acle de notdficaclén y da por concluido el preceso de evaluacion del desemperio del servidot(a) publlcota).

= En el caso ge que se procediera a una suspensian total o parcisl de 1a evaluacion del servidor{a) piblico(a), ef evaluador deberd dejar constancla en el espacio
“cbservacionas del gvaluador. de las razones que obligaron a esta aceion”

“m** En caso de ne conformidad con el resullado de la Evaluacién de su Oe.sempeno a pariir del dia habil siguiente de la suscripeion del presente decumento, corre el plazo
para la présantacion de 1a Impugnacion de acuerdo a normativa vigenie.

FUNCIONARIO EVALUADO FECHA DE NOTIFICACION :




ity ASFI: FORMULARIO 019 - B
R E JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

SUBSISTEMA DE EVALUACIGN DE DESEMPENOQ

EVALUACION DEL DESEMPENO
* A GESTION 20XX

Categoria: . - RV NALISTA |- .
[ PARTE : DATOS GENERALES DE Eumszmm Pﬁsumm _

NOMBRE DE LA SERVIDORA © $ERVIDOR B T T e f
PUBLICO [

FECHA DE INGRESO |

DENOMINACIAN DEL PUESTO = ' ) J

CARGO [ t3) |

UNIDAD ORGANIZACIONAL k™ URICACION GEOGRAFICA |

CARGO DEL INMEDIATO/A
NOMBRE DEL INMEDIATO!A SUPERIOR | ' | SUPERIOR

 CALIFIGACION DE VARIABLE

EVALUACION CAPACIDAD DE GESTION {30%)

POROERANCICN = = : o ===
nn;:u CARTD -2 o= 50 '.5_'1‘75 ﬁ'“‘:
- A. COMUNICACION (ORAL Y.ESCRITA) N

GA. Prepard documentos y _presentaciones complejas. Interactia de forms efectiva para Iograr acuendos Demuestfa '

excalente capacidad de escuchar a los demds. Produce impacto en los demas, L

B, TRABAIO EN'EQUIPO Y COLABORACION. S E

G.A. Capatila a los dermas potenciando sus fortalezas. Solicia ‘opiniones e leas a la hora de tomar decusronas o hacer ' n

planes Prornueve la-cooperacion, el respeta v la confianza. Arnma ¥ Motiva.a los demés. :

I - . -

C. COMPROMISS CON LA ORGANIZACION : : : -

G.B.: Compromete-y sostiene activamr=nie |2 mision y melas de la orgamzacidn, loma decisiones y ajusta sus phondades a Ia : iy

neoesldades de la orgarizacién. Coopera con los demas en &l logro de los objetivos nrganizaclonales . i

D. onmmz,nm(‘)u DEL TRABAJO (GESTION) : n '

(3.B.: Plenifica, organiza y coardina su proplo trabajo con alde fos demas para maximizar la eficlencia. 0+

E. INICIATNA “

GA Se anticipa a los problemas que puedan surg:r crea y aprovetha oportunilades especificas o minimlza problemas

potenciales en el corlo y maediana plarn. . o

. F. CALIDAD YRESPONSAB!LIDAD 1

G.A: Migila constantemanie |a calndad total de su trabajo y da los PIOCESOS @ $U Gargo, Informando de manera sistermatica y N 0 i

frecuente sbbre el avance de sus tareas y reallzando cormecclonss oponunas - E

G. HABILIDADES DE DIRECCION n

- ~ R - g ~ B T B B

G.B.> Orienta 1a accibn.de su-grupo, fija olﬁje.t'rvos‘ realiza seguimiente y da-feedback scbre su avance. : . . | i

SUBTQTAL [4]




1. PARTE : CUMPLIMIENTD DE RESULT.

MPLIMEENTO DE RESULTADOS POAL Detarmying U medidi im qua ef ocupante del aesto, e compldo las bociones y ha lograde los resuftados
eoidos on of POAL Este cvabuacion lane una ponderacion da {TO %)

A Porcentajs Asignado 2l Resultade: Medida establecida en el POAI sobre te imponancia ge cada resullaco esperado.

B. Pyntaie Asignads & Cumgptimiento del Resullado: Calificacion asignada en |3 medida que el ocupanle del puesto ha desarroliado su Irabajo con idoneldad, esmero y
responssbiligad.

PUNTAE
R DESCRIPTIGN DFEL RESULTADD AL s e PUNTAJE
I Al 5 CUMPLIMIENTE
. LAS CALISALEE DE OE ! OATENIDD
& ENALLIAR RESALTAOD PEL RESUL TADD
[P 05 00 Pran)
o
| f 3
z o
! i E
3 7 o
4 0

o
°

o
i
<

7 [}
Y | 5
|
=1
$ i
| . \
10 0 4
1 "
| | ‘ -
1 o
1 |
y | J y
13 0
14 1 G i
15 I o
1% e
17 ) o
18 o
1
19 o
20 t
0 Erroel] Ln stz debe s (gusl 5 190% . SUBTOTAL 0

' TIPO DE SANCION
SANCIONES POR ATRASO, FALTAS ¥ ABANDONG _L N
L.LAMADA DE ATENCION VERBAL ‘ i
LLAMADA DE ATENCIGN ESCRITA
54 NCIONES ECONGMICAS SiN O CON PROCESO \

V_PARTE : CAPACITACION.

A Los resullados de 3 capacitacion. s¢ consiluyen en oivo (a210r & ser considerado en la evaluzcidn del desemiei( de Las y s senvidores pobhcos de ASFI

B, Elia servidorla) pibkoola) de Camera Adminisiraliva que no hays cumplids con las 40 horas minimas eslablacidas en el aniculo 40, inciso c) de fae ¥8 - SAP, tandri un descuents de 5 puntos desu
callficacidn tolal, excepludndese los casos en los cuakes el Inmedialo Superior justrfique la susencia a lbs evenlos Ge CapaLiacidn. Asimlsmo, en el caso de las v los semdo:es publicos ne comprendkios an la
Camera Adminisirativa, se procedera de acuerdo a las Pollicas de Capacitacion de ASFI ) ~

TOTAL HORAS DE CAPACITACION GESTION 20XX .
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En caso que €l Evaluador determine que el Serww Puablico r\eq.ulere de alguﬁ evenlo e5pedalzado de capacitacion, para meprar algunas comﬂ'nlenlos hmlhd.adﬂ ym
destrezes, debera proceder con el lenado del siguente cuadra. . ;o

— g = = TR T T AT e T M = r——— —— e

N° | CONOCIMIENTOSREQUERIDOS | Desracsas | NECESIDADES DECAPAGNAGON ot — il | oBs.

74 e e | MheoUrmioa g e (| et | svasdia | wiin | aeo L=

1

2

3 -

!

Por la prasente los miembros det Comilé de Evaluacién declaran su conocimlento y acuerda con los fesultados de la evauaccéﬂ del desempeiio reaiizada por el Jefe
Inmediato Superior,

REPRESENTANTE - ‘ . JEFE . : REPRESENTANTE
DE LA MAE N INMEDIATOQ SUPERIOR JEFATURA DE RRHH

INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Mediante la presente se dsja conslancia qua ef Jefe inmediato Superior y el Comnlté designado ha procedido con Ja devolumdn de
redultados de manera persenal al luncionanio evaluado A conlinuacldn se detallan las observaciones realizadas durante Ja reunén de retroalimentacién:

)

SERVIDOR(A} PUBLICO(A): Declaro que conozeo el contenide v los resultades de esla evaluacién, los cuales fueron disculidos con mi person’a’. Pude leer los comentanos
realizados por el evaluader, y conozeo tas Areas en las'cuales se suiere’ que me prepare y mejore '

= En caso de lener alguna obsarvacién, elda servidor(a) publice(a), manifiesta lo siguiente:

b

** La firma {suscripciony canstitiye un acte de actificacion y da per concluido £l preceso de evafuacidn del desempefio del servigor(a) publico{a).
“~ En &l caso de qua e procediera 4 una suspension fola) o parcial de la evaluacién del servidar(ay publico(a), el evaluador deberd dejar constancia en &l. espacio
“observaciones del avaluador, de las razones que obligaron a esia accidn®.

*= En c¢ase de no conlormidad con ef resullada de la Evaluacidn do su Desempefio. & parti del dia hébil siguiente de (a suscripcion deI presente documenlo, corre et plazo
para la pnesanlac:én de la Impugnacidn de acuerdo a narmativa vigenta, -

FUNCIONARIO EVALUADD - : FECHA DE NOTIFICACION :

.:_



FORMULARIQ 019-C
JEFATURA OE RECURSOS HUMANOQS
SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX

LPARTE . DATOS GEN_RALEg;DF ELILA S.ER"-I"WR(A} P ELIGGE[ :

NOMBRE DE LA SERVIDORA O SERVIDOR Ll i R I = i =
PUBLICO .2l ! Ly x .
- [
FECHA DE INGRESQ | 2 ‘
. i TR g T3 e
DENOMINACION DEL PUESTO |
e e =
F Ll ny I
UNIDAD ORGANIZAGCIONAL’ UBICACION GEQGRAFICA i sy

: R CARGO DEL INMEDLATO/A
NOMERE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR | } -! SUPERIOR !y

L PARTE : CAPACIDAD DE GESTION (COMPETENGIAS GENERICAS)

EVALUACION CAPAQIDAD DE GESTHOM (30%)

A comumcncm(omw ESCRITA) . X

G.A.: Prepara decumentos .y presenlaclmes comple}as Intecactia be fonna efectiva para Iogmr acuerdos Demuastra &
excalente capaoldad da eseychar alos demds. Pmduce impaclc en los demés. \ . Y | _}

B. TRABAJQ EN EQUlPOYCOLABORACION i A i . l L i :

G.B.: Coopera y paricips con sus COMPpaNierns, demuestra respelu sollcna apiniones. mannene una aclitud ablerta a ( | i it E

aprander de log’ ofros. Retroaﬁrnenta Asus compaﬁenos

c. COMPROMISO co'N' LA‘eRGAmzAcncN I | B n

G.C.. Respela lo que 1a autpridad considera imporiante. Hace un esfuerzo acwo pot lograr las melgsde |a orgamzacmn ¥ respetar I . li o
sus normas Reakza ofras tareas no estavlesidas en su POAI sollchadaspor su supertor, ) . b
D. onsamznmbu DELTR.JABAJO (GESTICJN) ) n :
L — d .- e : _ 3 :
L.| . F .
G.B.: Planifica, orgeniza y coordina su-proplo trabajo con el de los demas para'maximizar (2 eficiencla. | @

E. INICIATIVA A I el i _ ' ‘ )

GB.: Se antiéipa a los pmblemas que pue,dan surdlr e Inigia acciones para swoerar g =5 ohstaculos ¥ mcanzAr rnebes
especfﬂcas Actia proactjvamente frenle a .sltuaciones de crisls en'vez de esperar.a quanel problama se resuglva por sl sélo, TR
pmponlendo allemsuua.s de soluclén. : 7 a : = ‘ |

F. CALIDAD ¥ RESPONSARILIDAD . . - ) l ‘ d

GA; Vfglia constamernenle 1a cabdad tolat de su- wrabaje y de los-procesos a su cargo. informando de manéra’ slstemdtica ¥ |
frecugnte soP;eleI avance de sus lareas y reslizando correcclones opditunas.

' SUBTOTAL 0
NOTA: En ol caso de haber calificado mds de 75 puntos en las varlables c. COMPRO‘MISO CON LA ORGANIZACION v E. INICIATIVA Justifique en el espaclo la|
|calificacién otorgada.

N 7

1 - I
JUSTIFIGUE COMPROMISO CON LA :
ORGANIZACKIN:

JUSTIFIQUE INICIATIVA: ' 5 |

= ——=x == —— —




1,1 FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAL Determina la medida en que &l ccupante del puesto. ia
astulilecidos an o POAIL Esta evaluacion tinne wim ponderacion de (T

responsabmdad.

AESULTALMDSE LSPERADGE e AKARNAD
=STARLECIDAS EN E|

DESCHIFCION EE HESLLTAOO AL CANEADD l' ML IMIEN T PUNTAJIE

YIOTDE LAE CAUSALES DE DESVIACKIN CHIENIDD

B EvALUAR 1 EELE 36 B UEL RESULTADG
i 0 @& 100 Pros.)
[3 o
7 o I
] N N o
|
$ | 'S
10 | (]
|
i o
| = =
iz o
13 - [
14 o .
13 {
a it
1B [+]
. ' -
7 w
8 3 .
‘13 4 |°|
20 2 = -
0 Ermre La pum st 3abe :-.--g:u- e SUBTOTAL 0
;
IV PARTE . ANTECEDENTES L T s i

TIFO DE SANCION
SAMCIONES POR ATRASO. FALTAS Y ABANDONO
LLAMATE DE -l-TE'NL'Iﬂh: WERBAL

LLAMADA DE ATENCION ESCRITA

éANCIONES ECONOMICAS SIN O CON PAOCESD

VI PARTE: CAPAGITAGION —= = =0

A Los resvitados de La capaciacion, se cansliluyen en oteo faclor a ser considerads en [a evaluacibn del desempedo dé las y los senvidores pudhcos de ASFI.

B. EVia senndar(2) pablicola) de Camera Adminisirativa que no haya cumplide con las 40 horas minimas esiablecidss en el aniculs 40. inciso ¢} de Jas MB - SAP, tendri un descuante de 5 puntos de su
calificacian tatal, exceptudndoss o5 ¢asas en los cuales ef Inmediate Superior uslifque & ausencia a los eventos de capacilacion. Asimsmo, en ¢l caso de Jas y bs senvidores publicos ro oomplendndcs enla
Carera Administraliva, se procederd de aoverda a las Polticas de Capacitacian de ASFI

TOTAL HORAS DE CAPAGITACION GESTION 20XX




En caso que ei Evaluacrar aelerming que ei Serwidor Pubhico requiere de algun evento espemahzado de capaciacion, para mejorar algunos coNoDCIMEEntos, hablhdades yIo
‘destrezas, deberd pmceder con el Ilenado del siguiente cuadro. -~

| Por 1z presente los miembios del Coniive de EvaluaCin declaian su conotimiemo y acuerdo conlos IE\!LII:BHM de la Evaluambn del dmernpeﬂn iealizada por el Jefe
Inmedialo Superior

REVRESENTANTE JEFE REPRESENTANTE
- DE LA MAE NMEDIATO SUPERIOR JEFATURA DE RRHH

-

INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Medianle 1a presente sa dsja consfancia que ¢ Jefe Inmediato Superlor y ef Comité des;énado ha procedido con la devolucion de|
resultados de manera personal al funcionadio evaluago. A confinuacién se delallan las obsarvaciones realizadas doranie 1a reunién de redroalimentacion:

SERVIDOR({A) PUBLICO[A): Declaro que conozco €1 contenido v los resullados de esta evaluadion, los cuales fueron discutidos con mi persona Puode leer los comentarios|
realizados por at evaluador, y conozco las dreas en las cuales se sugiefe gue me prepare y mejore.

4

En caso de fener alguna nbservacién,_elﬂa servidor{a) publico(a), manifiesia lo siguiente:

“~* La finma (susedipeion) constiluye un acio de nolificacion y da por concluido & pmceso de evaluacion del desempeio.Gel servidor(a) publico(a). '

"= En el caso de que se procedlera 2 una suspension lola} o parcial de l2 evaluacion del servidor(a) publlco(a) el avaluador debera dejas’ oonslanaa en e espauo
"observacionas del evaluador, de Ias razanes que obligaron a esia accién”.

a

=+ En caso de no conformidad con el resuilado de la Evaluacidn de su Desempefio, & partir del dia habi#l siguiente de la suscripcion del presanle documemo, corre el plazo
para la presenlacion de la impugnacién de acuerdo a nommaliva vigenie.

FUNCIONARIO EVALUADD - FECHA DE NOTIFICAGION :




ASF| FORMULARIO 015 - D

R JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
L \ SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPEND

. EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX

Catagorfa : ASISTENTE GERENCIAL Ill - IV | TECNICO / AUXILIAR ADMINISTRATIVO
["PARTE : DATOS GENERALES DE ELILA SERV ﬁucam

WOMBRE DE'LA SERVIDORA O SERVIDOR I
lpuaLico L) : ; : . X,

1
|FECHA DE INGRESO

DENOMINACION DEL PUESTO ’

|CARGO |

|UNIDAD ORGANIZACIONAL “ | UBICACION GEOGRAFICA
‘ CARGO DEL INMEDIATOMA

NOMBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR G RERNOE

LT

EVALUACION CAPACIDAD DE GESTHMN [30%) CALIFICAGION DE VARIAELE

POMNTERANRTHHY = 13K i = = ".
i) 0.2 |25-50 §1-75 76-{“’%

A. COMUNICACION {ORAL Y ESCRITA)

G.B.: Escribe documentos con redlaccién, ortografia y gramdtica adecuada a los requerimientos. Se comunica fluldamente, o
as capaz de-alender y éscuchar a los demas. ¢
B‘ TRABA;JO EN EQUIPO Y COLABORACION

|3.C.: Redliza el-trabajo qiie le comesponde. Tram a sus cornpaﬁeros con cgualdad y equidad. Atiende requenmlemos de 0
Il.ﬁfnrmauén irmportante y il oportunaments. . ' :

C. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION . n N

,G C.: Réspeta lo que la aulortdad considera:imporntante. Haoe un esfuerzo active por tograr Jas melas de la organizacion y raspetar|

| sus nomnas. Regllza olras tareas no establecidas en su POA! solictadas por su superior.

%o. ORGANIZACION DEL TRABAJO : n -

i ' V
G.B.: Planifica, organiza y coordina su'propic trabajo con ¢l de los damas para maximizar s eficiencla

E. INICIATIVA

G.B.: Se anliclpa a los prdblemas que puedan surgir e inicia acciones para suparar los obstéculos y alcanzar metas
especificas. Actia proactivamente frente a situaciones de crisis en vez de esperar a que i problema se resuelva por si sélo, 0
proponiendo altemativad de solucién.

|F. GALIDAD Y RESPONSABILIDAD

d

G.C.. Comprueba su propio trabaje anles de enlbregaric. Muesira preocupac»én ¥ cump!e con los. compmmlsos adguiridos, ‘
en los plazos establecidas.

SUBTOTAL 0

INOTA: En 8l caso de haber calificado mas de 75 punios en las variables: C. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION y E. INICLATIVA, justiﬁqué en el espaci; ta
callficaclén clorgada. ' .-

¢
T

JUSTIFIQUE CCMPROMISO CON LA
ORGANIZACION;

.
_)USTIFIOUE INICIATIVA:




11 FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESUL TADDS POAL Delermins la medida en que ol ooupants dol paesta, e cumpbide lag funcionas y ba legrado (os resulladosd
asiablocidos on ol POAL Exia ovaluscion e i poaderachi de {7

A Porcentale Asignado al Resuitado: Medida establecida en el POA} sobre 13 imponanca de cada resultado espersao.

B. Puntaje Asignado al Curnplimiente del Rasultado: Calificacion asignada an la medida que el ocupante del puesto ha desarrollado su trabajo con idonetdad, esmero y
respansabilidad.

PUMTAJE

RESULTADDE ESPERALOS % ARIGMADD S ASIGNADO AL FUNTAJE
FATARLECHIAS ENEL FOMI Al : ";::éﬁl'::"" CUMPLIMIERTO | Lacis kg
A EVALLAR HESLALTALK i skt DEL RESULTADO
{Dc 05 100 Pros.)
1
2 0 T
3 . i i
I ~
s . ; 0
5 0
6 | ]
7 0
—
& U
9 i L
10 ' ’ A
1" . [ 0
s = ] 1
12 0 ’
13 0
I | i
T -— I - ¥
12 | 0
—~ - - - - - 1 -]
1% I l- ol
1 I 0
17 ' . o
L
18 5 i
19 0
20 =x T
ot Ly wamaisos, i wer i m 1% SUBTOTAL 4]
i _"F _ﬂ': i: 1 | ORA .'._ LA -I ) .- W [as s | 1'_._ - - —__ A _— =
DRMACION D PLINARIA D RIODG EVALUADD
TIPO DE SANCION 8l RO | Canlidad
SANGIONES POR ATRASO, FALTAS Y ABANDONO
LLAMADA DE ATENCIGN VERBAL \

LLAMADA DE ATEMCIIN ESCRITA
yH:IﬂN‘EE ECOnOAICAS SINO CON PROCESO -

V PARTE - CAPACITACION -= == = o

A Lo resulsdos de 12 capacitecién, se consliluyen en olrg faclor a ser considerado en 1z evaliacion del desempedio de fas ybos senvidoras publicos de ASFL

8. El2 senadora) putlico{a) de Camera Administrativa que no haya cumpbdo con fas 40 horas minimas establecidas en el articuls 40, inciso ¢) de las NB - SAP, tendrd un descuente do 5 puntos de sy
calificacién total, excepluandose los casos an ks cuales el Inmedizis Supericr justifigue L ausencia a los evenlos de capacdacion. Asimismo, an el caso de las v los senadores pblcos ag comprendidos en fa
Camers Adminisiativa, s& procederd de actardo a las Paliticas de Capacitacibn da ASFI

TOTAL HORAS DE CAPACITAGION GESTION 20XX




_ FRESOWENDECAPONTUACION a= =

li mpmm,nn@E GEEmr::u | 30% 0 sl
Ik QEMPq.IMﬁNT{JSREsm?m ? 70% o :.,‘. “
mfmmma&amwﬁj’_' Y g e T e nE e
DESCUENTQ POR INCUMPLIMIENTO A LA CAPACITACION
T PUNTAEFNALDEEVALUAGiON. . T

En caso que el Evaluadar delenning que ei Servigor Pubi:co requiere de algun evemo especlaiuzado de capac.tiacmn para me;orar OUNOS CONOGIMETIOS, habdsdades ¥iQ
desirezas, debera proceder con ef llenado del siguienie cuadro.
@

To a7 wsenmapesio] s ICTA O L, NERESOAD |
N CONOCIMIENTOS REQUERIDOS EAS - - :
3 : BTH e | anin
1 Y
I 5 1 1 }
2 |
: | 1 v J ,

Vi PARTE. COWIEDE EVALUAGION DEL DESEWPENG o

lporta presente los miembros del Comité de Evaluacion declaran su conocimiento y acuerdc con los resuliados da la avaluac:dn del desempaﬁo rsahzada por el Jefe
Inmedialo Supesior.

REPRESENTANTE
JEFATURA DE REAH

REPRESENTANTE G
DE LA MAE

WMEDIATO SUPERIOR

INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Medianle la presenle se dela constancis que el Jefe fnmediaio Superior y ef Comité designado ha procedido con la davelicidn de
resultz2dos de manera personat 2 funcionano evaluado. A conlinuacion se delallan las ohservaciones reafizadas duranie |a reunion de relroadimentacion. 5

SERVIDOR(A) PUBLICO{A): Declara que conozco el contenido y los resullados de esla evaluacion, los cuales fueron discutidos con mi persena. Pude leer los comentanos
realizados pos el evaluador, y conozco las areas en las cuales se sugiere que e prepare y mejore.

*  Encaso de lener alguna observacién, elda servidor{a) pablico(a), manifiesla lo siguiente:

™ La futna {(suscripcitn) conslituye un acto de nolificacion y da por concluido e proceso de evatuacién del desempefio del servidoin(a) plblico{a).
= En el caso de que sc procediera a una suspension tolal ¢ parcial de la evaivacidn def senvidor(a) pdblico(a), ef evaluador deberd dejar conslanciz en el espacio
"observaciones del evaluador, de las razones gue obligaron a asla accién™.

= En caso de m coifarmidad con &f resultado de la Evaluacidon de su Desempeio, a pariic dal dia habil siguiente de la suscripcidn del presenle documento, corre &l plaza
para la presentacién de la impugnacion de acuerdo a nomnativa vigente.

FUNCIONARIO EVALUADO FECHA DE NOTIFICACION :




It ASFl

AUTORIDAD O JUFLRAVISIO
DEL SISTEMA FINANCIERO
B o s

L e

FORMATO 020

INFORME DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXK/20XX

DE:

REF: TRAMITE No T-XXXXXX o ]
EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

|.  ANTECEDENTES
. MARCO LEGAL O NORMATIVO
. DESARROLLO
IV.  CONCLUSION(ES)

V. RECOMENDACION(ES)




ity ASFI

SUREIVISION
OE‘. SISTSMA FlNANClEﬂG

A i A e

FORMATO 021

MEMORANDUM DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
MEMORANDUM/ASFIJRH/R-XXXXXX/20XX

REF: TRAMITE No T-XXXXXX ) ’
EVALUACION DEL DESEMPERNO - GESTION 20XX

De conformidad al Articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y al Articulo 19 del Reglamento Especifico del Sistema- de Administracién de
Personal de ASFI, se ha realizado la Evaluacion del Desempefio coirespandiente a la
Gestidn 20XX.

v

En este sentido, comunico a usted que ha obtenido la calificacién de:

XX puntos,'equivalente a "OKKXX™



{ Ty ASFI: - : . JIEFATURA,DE RECURSOS HUMANOS
1 =5 SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Formulario 022 - A

DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION POR UNIDAD ORGANIZACIONAL
INSUMQ PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL GESTION 20XX

BLOQUE 1: IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

[pRecaow o TEFATORA (2) . 7] SIGLA (d) - [

v [NOMBRE DEL DIRECTOR O JEFE DE LA BNIDAD (b j . ‘ : E | |earsoiek

[canmicao of seaviooa_ss PUBUCOS EN mcccuénﬂemw‘m @ | |

BLOQUE 1 : MATRIZ DE OPERACIONES DEL POA Y NECESIDADES DE CAPACITACION

BabORIANC 0L HECESIDAD - -
[ N : | Conoci téendens o xer calbados,profmdiad i Evenwsvdc capacitackin soRohiados i 3 = ]
| css - " . P . £ ] 3 2 3 2
L] FOA Sef POA. b K E et o ] =
| Codiga Operaciones A4 cuig /o comph . ruasa‘re r ar : o con I O o ‘E 5 3 5 § z
p -
L - 2 5
} =

LUERE Y FEEMR e e ncnmssinr

Firmd y selo gel Direchor/lele

NOTA IMPORTANTE: 1. Priosice bn dnico OFERACKONES mnis imporiates de 2 DIRECCON O HFATURA {En casa de que {2 DWECC SHAEFATURK Lengs mas de sinea operdones). B
2.-Priovice loi dnca eventay & G L daberi; 2 Servid, o amdred e fundena I; 22 S POA » cumpTre s T gesiin PAIOE




€ ASFI

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

N et ' SUBSISTEMA DE CAPACITACI()N PRODUCTIVA

romra ey e

J

Formulario dZZ -B

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL
INSUMO PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL GESTION 20XX

GRADO DE _ ~ IMPORTANCIA DE LA o
PROFUNDIDAD (g} NECESIDAD (h) .~ OPCIONAL (i)
CODIGO DEL = |F . st ! !
: : : EVENTO DE N k2 'g o -8 L © s [SUGERA UN EYENTD OE LAPACITAGION”
N*(a} _PATERNC(b) - MATERNO [c) -NOMBRES (d) .NOMBRE EVENTE DE CAPACITACION A PROGRAMAR  (f) e 8 ‘B = o T |ESPECIALZADO, QUE REQINERA PARA
. - CAPAEITACION . s £ B & £ = MEJORAR SUS FUNCIDNES
€) L3 {
; - 2 B
L3 Paz de 20XX
FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE INMED-I;X-'l:a SUPERIOR FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

NOTA: Seleccione entre 1y 3 eventos de capacitacin propuestos por su Direccién o Jefatuca, fos mlsmos que s encuentran detallados en |a hoja correspondiente en este mismo archivo.




ASFI -

AUTORIDAD DE SUPEAVISION
DHL SISTEMA FINANCIERO

FORMATO 023

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX -
INFORME/ASF I/JRH/R-XXXXXX/20XX

'REF: TRAMITE No T-XXXXXX o
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

i, ANTECEDENTES
. MARCO LEGAL O NORMATIVO
Il DESARROLLO

V. CONCLUSION(ES)

V. RECOMENDACION(ES) .




it ASFI%

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL ms‘ruuu Fm.-l ncllw

ReTAD e

FORMATO 024

PROGRAMA DE CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20%xX

INFORME/ASFI/IRH/R-XXXXXX/20XX

REF:

TRAMITE No T-XXXXXX

PROGRAMA DE CAPACITACON

INTRODUCCION O ANTECEDENTES ,
MARCO LEGAL O NORMATIVO

'OBJETIVOS DE CAPACITACION

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DESARROLLO (PROGRAMA DE CAPACITACION)

CONCLUSION(ES)



s ASF -

AVIDRIOAD DE SUFERVISHON
DEL SiSTEMA FINANCIERO

INFORME DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/IRH/R-XXXXXX/20XX

B e e

D o e s

REF: TRAMITE No T-XXXXXX ’ . -
EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACON

i ANTECEDENTES

I MARCO LEGAL O NORMATIVO

. DESARROLLO-
V. CONCLUSION(ES)

V. RECOMENDACION(ES)




Fynty ASFIz

UTORIDAD DE 5LUPRRVISION
Ds L SISTEMA FIRANCIERD

INFORME EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

DB e e

REF:  TRAMITE No T-XXXXXX
E'VALUACI()N DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACON

I

I ANTECEDENTES

1 MARCO LEGAL-O NORMATIVO
. \
Ml DESARROLLO
V.  CONCLUSION{ES)
) V. RECOMENDACION(ES)




desde 1928
’

iy ASFI

AUTORIDAD DE SUPESVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

_ ESTADO P URIHACION AL, TF, BOLIVIA

FOTO

Formulario 025
_. Ficha de Personal

Llenar la presente ficha con letra imprenta, proporcionando datos reales y verificables
A, Entidad &n fa que trabaja

rnet de (dentidad [TJcarnet de Extranjeria [ ]Registro Unico Nacional DPasgp'orte [Cusbreta de Servicio Militar [ ]Otra (espectficar) —

-ELa pPaz [|Oruro [ |Potosf |:|(_:bba [rartja [Jrande {_JBent [Jsta cruz [Jchug DOLro {especificary =

[:|Soltero (a)- I:]Casado @) |:|Viudg {a) Dmyordado {a) |:|Conc:ublr;o(a) DSeparado (a}

C. Datos Familiares ifi solo aguellos que dependen de usted)

. % ’ 1 - Ficha de Personal



illerato (especifique el altima
Universitarios - Te

|

| |

I [

| _ .
[

- |




E. Docencia Universitaria (durante los dltimos cinco aifos)

apacitac
| ilitar tod

| L Futuro | Previsien |

|:|Caja de Ahorro (Bs)
|:|Caja de Ahorro (Sus)

[TJcuenta corriente (Bs)
[TJcuenta corrente ($us)

Actual {para los datos gue reguiera , consultar con el encargade de Recursos Humanos de su Institucion)

arxies
Sanchex

- 3- Ficha de Personal



Se ruega llenar la siguiente seccién, con la experiencia laboral especificando la trayectoria por Institucién, comenzar por la actual
|. Trayectoria del trabaj tual (Indigue |la Entidad donde trabaja actualmente y su trayectoria de gu

Ex|

iJ, Experiencia Laboral

{ ‘ 4 - Ficha de Personal



Experiencia Laboral
& y b ¥

L

%ﬂ Personal



Experiencia Laboral
& y b ¥

L

%ﬂ Personal



Evaluaciones (la ultima evaluacion que tuvo en la institucion)

]:l Excelente D Capacitacion D Retiré I:f Méxima Autoridad

|:] Bueno D Promocién DTransferencia I:] Inmediato Superior
D Suficiente ’ D Otro D Rotacion D Unidad de Personai
D En observacién D Ninguna ’

El Otra Instancia

JURO LA EXACTITUD DE LA PRESENTE DECLARACION

\(Datos del Funcionario)

Nombre: Firma:

Lugar: La Paz - Bolivia Fecha:

(Datos del Encargado de Recursos Humanos) *

Revisado por: Firma:
Cargo: " Fecha:

& - Ficha de Personat



Wy ASFI

YDAD O JUENAVIZIO
DEL SIEYHMA PIRANCIERD
FTAnD S T AT e e T

FORMULARIO 026

ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y PASIVO

| i RE ok Varamic: ,;";‘"’”Tm  nonREs. oo UNIEAICN SEOGHATIE BTADY
| |

!

I |

| ! |
I T

< | :

| |

| |

|

|




' |'ntedme de Evaluacisn de Cumplimiento de Reguisilas.

FORNMULARIO 027
DOCUNENTOS PROPIOS DEL SAP
SECCIONES DEL FILE DE PERSONAL

~oia de Regpstio de Fimngs y RObricas

SECCION 2
ANTECEDENTES DE ESTUDIO Y

LABORALES

Cuticulun Vitse Documaentado

Fowcopia del Cainel de denhidas

Folocopia e’ Tiwlalasloma de Bachifer

Fotocopia de Libreta de Senicio Millar (VAROMES)

Folocopa da’ Titula de Técnico Medic o Supeiiol (s conesconde}

Fotocopia del Registio en &1 Padian Electoral & Ceesficado de Sulragio

Folocopia g Cerificado de Conausion se Esludios Lnversitanos (51 corresponde)

Folocopia d8: Diplama Académico i comesponde)

Foiocopia C do de Nacimient |
Fat 2 Cenificade de Matrimnso s corm nde ‘F::ocoma de. TR en Provisidn Nac:coalTlwo Prefesional (i comesponde)

Fotocoplz Cerficado de Nacueno Hijos (S1 comesponde)

Foncopz del Cedilicado oz Dipiomado (81 comesponda)

Centficado de Antecedenles FELCC i

Folacopa del Tiwle de Maesida {1 cotiespande)

Cenificads SIPPASE

Folocopa del Thule de Dottonedo {8 coresponde)

Formulano de Ala de la AFP & Camal de Reprsiro 8 Eslado de Ahardo Previgionsl

Numero de Caenta de Cap de Ahomrs en &l Banoo binibn

Baja Caja de Salud Amencr Trabaje § Jushificatve de no Presenacién

’
Catla de Aceplacin de Renuncia ges (it~ Puesto Cewpado & Justiicativa de mo Presentacion
Cabficacsin de Ados de Servicks [GAS)

rindum de D dn & Contifo Pesons Eventual

[Resatnmbn Aa=ink fhi

SECCION 3
. PROCESO PE RECLUTAMIENTO Y
1A% 5 SELECCION . :

o i e

Acia da Posositn {segun comasponda)

Acla d= Enlrega Man _al de “rocedimienio DIBR

‘-n’o'me de Evaluacié s de Cuma ~ 2alo de Requlsi{os {sagun camesponda)

f [
Formulanio de Comg ~ enla de Rroceso de ducedn

Curmsasizm Decamentado y Responsla a InAlacion PresenacibivHo,a de Vida (seguin coiesponda)

Memprindi=zde T
o iriesto de Reaqu

arenc’a Rolacién o Premoc:En tnfomme de Justiicacion de Carte nfc'me de
08)

For~ulane de la Se ecatin de Pessana

Cununcants de Destuatn & Aceptacién de Renuncia respaldada con Carda do Renuncia

‘-n‘e'me Final

= areukano De Postulacion

r
Fomielaro SAP DS

Forsuans Entrevsia

eta de Destzaceion de Sellos, (31 coresponde)

Consuta Endendamienie CIC

. Registro Funcionalio de Caareas
i

Frograma Opearaivo £5ug Individual

Cerdificadoy de curzos amsidos desde el ngreso a la tnstlucitn

For=ayiana de Evaluacitn de Cordrmacin

l_-'v‘crme Anuat de riams de Capatilacon

Memorarim ool Reaultado de Evaluacidn de Conlwvmacédn

| Ceamtizados de FParicipacibn en Represenlacitn an ef Bdenst

Formnannis] de Evaluacitn del Desempeno

del Resultado de Evalbacitn ded D a

M dumishde © W

SECCION 7

ACCIONES DE PERSONAL

Asignacisn 38 Roranos de agudio ¢ docendcia

| SECCION 8
ANTECEDENTES MEDICOS

RO L R

Formulai Encuesia Paia Oblentior de ttloraaés sobse Personas Con Uismapasdad

Salie 1od de Realzacidn de Evarmen Preocupacional -

Fonr.'ana de ALTA (CBES)

Linmadas de Alenciin Verbal

Fermuane de Allas y Bajas de Beraf ciaras

-la~adas de Menciin Escimas

Copla del Examen Preccupas orz

Procesos Adminesalivos

Copk de Bajas )a!éﬁl:a& Prenalzles, Postnatales v Solicivd de Subsidios

Memorandams de Fellcilacitn

Ofros i@ scoradoes con lag Antecedenles Médicos

Carret de Ds2spacidadiCamel de Aseguiado

F o de BAJA {CBES)

Folocopia de fa Dectaracion Jorada de Biznes y Rentas L S T o T e o S
Declaracifn Juiada de Incompal tilizad y Conhae de Inlereses | i . | . |
\Won doy - - ]
i de Compromiso e Confidencial dad Camkzades de Trabao
' W }
fgg vo' ‘CT Defipyebn Jurada de Ashesitn y Compraanso de Cumoerlo del Cédigo de Elica | Cernticados de Aportes
slara PE = I
-} ¢ Mofaes io-de Cimoimeante del Reglamendo de Enseugamients Otros Documentos
oy ;‘?‘ -
[, st 0
3, Sgn Déi Jurada sopre icdad de Doc dos Acadéd
0‘% d H .‘ -
Yol o3 4 -
4



= ner — = -—- —
REGLAMENTO SSPECKICO DEL SSTEMA DI ADMIMISTRAGH: DE PERSONAL . Maar
FORMULARO 026
INVENTARID DE PERSONAL
e — R —_— S S— .
| et =3 i B T —  — — — = — = 1
T = 7 — T .. - I =
B J = Iluzn- nvaan-o:um _\_ =0 \’:&:‘_i_rmumm: reemotvansd | <o nm | bkt | et | Db :mw-aj e | || | e rlwuwl-':‘m x "—c.ormu! "ﬁ?r o : a _l:m ALl | = l::;--, e _ﬁ‘:‘, gpE= l-‘mnﬂ‘ ons T ' Lo [&MKAM‘T u":_
| } + z R i
S 0 G 1 [ |/ | = L | LI S S Sy —1 _)__ L/ Vy - ...
|— =11 : | ' R R N S S R S . | | o i —
NGNS "N S A [ ) — [ ] ENNT D N N AY
- | | |1 : L 11T 1| o | 1 | R ! I I S
| - } I— } 1 l ! | I
e e 1 = 4 S S S S . —
- 7
L : | : |
— — J_ il I S = i | o - —] =3 - i | _l__l. | [ — —
_ I ! ! g ] | = £ i __i— o
,_J I e = ) - ! Jee | i ' - | | | 4 I PO TR
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‘
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