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La Paz, 18 de enero de 2023

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENATEX/DGE/Nro.0004/2023

TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) DEL SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX.

VISTOS:

Que, por Decreto Supremo N°1235 de 11 de junio de 2012, se crea la Empresa Plblica Nacional Textil -
ENATEX, como Empresa Publica Nacional Estratégica-EPNE.

Que, mediante Decreto Supremo N°2765 de 14 de mayo de 2016, se modifica la naturaleza juridica de la
Empresa Publica Nacional Textil-ENATEX, a Institucion Publica Descentralizada, con duracién indefinida,
patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominacién es Servicio Nacional Textil-SENATEX.

Que, la Resolucién Ministerial MDPyYEP/DESPACHO/N®172.2016 de fecha 15 de julio de 2016, emitida por el
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, que aprueba las atribuciones del Director General
Ejecutivo de la Institucion Publica Descentralizada Servicio Nacional Textil-SENATEX, en su inciso g) prevé el
emitir Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma vigente,
fundamentadas por informe técnico legal.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia determina que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el inc. b) del articulo 2 de la Ley 1178 de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales; establece la Administracion de Personal, como uno de los Sistemas que se regulan para
ejecutar las actividades programadas en la Entidad.

Que, el articulo 9 de la citada Ley, sefiala que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacién y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el articulo 20 de la mencionada Ley, prevé que todos los sistemas de que trata la presente Ley, seran
regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas, de acuerdo al inc. c), sera la de compatibilizar o
evaluar, segln corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades
que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica.

Que, el articulo 22 de la sefalada normativa, dispone que el Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y
organo rector de los sistemas de Programacion de Operaciones; Orgamzacnon Administrativa; Presupuesto;
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Administracion de Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Plblico; y Contabilidad
Integrada.

Que, el articulo 27, del mismo cuerpo legal, prescribe que cada entidad del Sector Pblico elaborara en el marco
de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento
de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion
e Inversion Publica, correspondiendo a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, las Nomas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas por Decreto Supremo N° 26115
de 16 de marzo de 2001, tienen como objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N°® 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios
correspondientes.

Que, de acuerdo al articulo 4 de la referida norma, el Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de Economia y
Finanzas) se constituye en el drgano rector del Sistema de Administracion de Personal, con atribuciones basicas
descritas en el articulo 20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el
Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

Que, conforme a lo establecido en el articulo 2 de las sefialadas Normas Basicas, todas las entidades publicas
tienen como atribucion y estan obligadas a implantar el Sistema de Administracion de Personal, conforme a la
presente normativa, asi como también a elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de su entidad (RE-SAP), en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo
Rector del Sistema, posibilitando de esta manera, una gestion eficiente y eficaz del personal de su entidad.

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota CAR/SENATEX/UAF N° 268/2022, el Servicio Nacional Textil remite Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil - SENATEX, al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para su compatibilizacion.

Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1275/2022, el Ministerio de Economica y Finanzas, en
atencién a nota de solicitud de compatibilizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil - SENATEX, efectua la revision concluyendo que el mismo es
compatible con las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal; por tanto sefiala que
corresponde su aprobacion mediante resolucion expresa.

Que, por Informe Técnico INF/SENATEX/UAF N° 0627/2022 de 27 de diciembre de 2022, emitido por el Técnico
en Recursos Humanos y Habilitado, via Responsable de la Unidad Administrativa Financiera, referente a la
solicitud de Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del
Servicio Nacional Textil - SENATEX; concluye que el RE-SAP fue revisado por la Directora General de Normas
de Gestion Publica, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1275/2022, enmarcandose en la normativa
legal vigente y cumpliendo con las formalidades y requisitos para su aprobacién; por lo que con5|dera
procedente la aprobacion del RE-SAP, del SENATEX mediante Resolucion Administrativa.

Que, por Informe Legal INF/SENATEX/UAJ N° 0006/2023 de 18 de enero de 2023, emitido por la Unidad de
Asuntos Juridicos, concluye que el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion - de
Personal RE-SAP, propuesto por la Unidad de Administracion y Finanzas del SENATEX, fue compatibilizado
por el Mlnlsteno de Econémica y Finanzas como Organo Rector del Sistema de Administracion de Personal;
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por lo que se establece que no vulnera ninguna disposicion legal vigente, recomendando la emision de la
Resolucion Administrativa correspondiente.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Servicio Nacional Textil-SENATEX, en uso de sus funciones y atribuciones
legales conferidas.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) DEL SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX, en sus cuatro (4) titulos; seis (6)
capitulos y treinta y seis (36) articulos, que en anexo forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucion
Administrativa.

ARTICULO TERCERO.- La Unidad de Administracion y Finanzas, a través del Area de Recursos Humanos,
queda encargada de la aplicacion, ejecucion y difusion de la presente Resolucion Administrativa; asi como de
su remision a la Direccion General de Normas de Gestion Publica (DGNGP), para su registro y archivo.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese

DIRECTOR GENERAL\EJE
SERVICIO NACJIIONAL
CENITREY

.~
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INFORME -
INF/SENATEX/UAJ N° 0006/2023
SENATEX-E/2022-05395 (/\ m

A : Gonzalo B. Uscamayta Gonzales ‘ =
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO SIRECT%R e ol ol
SERVICIO NAC

DE ; Mariana Yazmin Cruz Claros
ABOGADO DE ASUNTOS JURIDICOS

REF : SOLICITUD DE APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL
SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX.

FECHA : La Paz, 18 de enero de 2023

En atencién a proveido de DGE, contenido en Hoja de Ruta SENATEX-E/2022-05395, misma que adjunta
Informe INF /SENATEX/UAF N° 0627/2022 de fecha 27 de diciembre de 2022, referente a la solicitud de
Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio
Nacional Textil - SENATEX; elevo a su conocimiento y consideracion el siguiente informe.

l. ANTECEDENTES.-

Que, el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia determina que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el inc. b) del articulo 2 de la Ley 1178 de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales; establece la Administracion de Personal, como uno de los Sistemas que se regulan para
ejecutar las actividades programadas en la Entidad.

Que, el articulo 9 de la citada Ley, sefiala que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el articulo 20 de la mencionada Ley, prevé que todos los sistemas de que trata la presente Ley, seran
regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas, de acuerdo al inc. c), sera la de compatibilizar o
evaluar, segln corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades
que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

Que, el articulo 22 de la sefialada normativa, dispone que el Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y
6rgano rector de los sistemas de Programacion de Operaciones; Organizacion Administrativa; Presupuesto
Administracion de Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Publico; y Contabtlldad
Integrada
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Que, el articulo 27, del mismo cuerpo legal, prescribe que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas bésicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento
de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion
e Inversion Publica, correspondiendo a la méaxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, las Nomas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas por Decreto Supremo N° 26115
de 16 de marzo de 2001, tienen como objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios
correspondientes.

Que, de acuerdo al articulo 4 de la referida norma, el Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de Economia y
Finanzas) se constituye en el érgano rector del Sistema de Administracion de Personal, con atribuciones basicas
descritas en el articulo 20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el
Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

Que, conforme a lo establecido en el articulo 2 de las sefialadas Normas Basicas, todas las entidades publicas
tienen como atribucion y estan obligadas a implantar el Sistema de Administracion de Personal, conforme a la
presente normativa, asi como también a elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de su entidad (RE-SAP), en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo
Rector del Sistema, posibilitando de esta manera, una gestion eficiente y eficaz del personal de su entidad.

Que, por Decreto Supremo N°1235 de 11 de junio de 2012, se crea la Empresa Publica Nacional Textil -
ENATEX, como Empresa Publica Nacional Estratégica-EPNE.

Que, mediante Decreto Supremo N°2765 de 14 de mayo de 2016, se modifica la naturaleza juridica de la
Empresa Pablica Nacional Textil-ENATEX, a Institucion Publica Descentralizada, con duracién indefinida,
patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominacion es Servicio Nacional Textil-SENATEX.

Que, la Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N°172.2016 de fecha 15 de julio de 2016, emitida por el
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, que aprueba las atribuciones del Director General
Ejecutivo de la Institucion Publica Descentralizada Servicio Nacional Textil-SENATEX, en su inciso g) prevé el
emitir Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma vigente,
fundamentadas por informe técnico legal.

Mediante Resolucion Suprema Nro. 27306 de fecha 04 de diciembre de 2020 firmado por el Presidente
Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia Luis Alberto Arce Catacora, fue designado el ciudadano
Gonzalo Benigno Uscamayta Gonzales, como Director General Ejecutivo del Servicio Nacional Textil -
SENATEX.

Il. ANALISIS.-
Que, mediante nota CAR/SENATEX/UAF N° 268/2022, el Servicio Nacional Textil remite Reglamento

Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil — SENATEX al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para su compatibilizacion. i
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Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1275/2022, el Ministerio de Econémica y Finanzas, en
atencién a nota de solicitud de compatibilizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil - SENATEX, efectua la revision concluyendo que el mismo es
compatible con las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal; por tanto sefiala que
corresponde su aprobacion mediante resolucion expresa.

Que, por Informe Técnico INF/SENATEX/UAF N° 0627/2022 de 27 de diciembre de 2022, emitido por el Técnico
en Recursos Humanos y Habilitado, via Responsable de la Unidad Administrativa Financiera, referente a la
solicitud de Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del
Servicio Nacional Textil - SENATEX; concluye que el RE-SAP fue revisado por la Directora General de Normas
de Gestion Publica, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1275/2022, enmarcandose en la normativa
legal vigente y cumpliendo con las formalidades y requisitos para su aprobacion; por lo que considera
procedente la aprobacion del RE-SAP, del SENATEX mediante Resolucion Administrativa.

M. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Por los antecedentes descritos precedentemente, con base en el INF/SENATEX/UAF N° 0627/2022 de 27 de
diciembre de 2022, emitido por el Técnico en Recursos Humanos y Habilitado, via Responsable de la Unidad
Administrativa Financiera y la normativa legal vigente, se llega a la conclusién de que el proyecto de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP, propuesto por la Unidad de
Administracion y Finanzas del SENATEX, fue compatibilizado por el Ministerio de Economica y Finanzas como
Organo Rector del Sistema de Administracion de Personal; por lo que se establece que no vulnera ninguna
disposicion legal vigente, recomendando la emision de la Resolucién Administrativa correspondiente por parte
de la Méaxima Autoridad Ejecutiva del SENATEX.

Es cuanto informo a su autoridad para fines consiguientes.

MCC
C.C.Archivo
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INFORME
INF/SENATEX/UAF N° 0627/2022
SENATEX-1/2022-0

A : Gonzalo B. Uscamayta Gonzales
Director General Ejecutivo

y zales
JECUTIVO
TEXTIt

Via : Lic. Cesar Jose Moya Vargas £/,
Responsable de la Unidad de la Unidat’Administrativa Financiera

De : Luis Arancibia Cartagena
Técnico en Recursos Humanos y Ha ilitado
Ref. . Solicitud de Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistemas de

Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil - SENATEX

Fecha : La Paz, 27 de diciembre de 2022

De mi consideracion:

Mediante el presente Informe Tecnico me permito poner a conocimiento de su autoridad y con la finalidad de
que se pueda aprobar el Reglamento Especifico del Sistemas de Administracion de Personal del Servicio
Nacional Textil - SENATEX.

I ANTECEDENTES

Decreto Supremo N® 2765 de 14 de mayo de 2016, que modifica la naturaleza juridica de la Empresa Publica
Nacional Textl — ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estrategica EPNE a institucion Publica
Descentralizada, con duracion indefinida, patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia plural, cuya denominacion a
partir de la fecha sera “El Servicio Nacional Textil - SENATEX, la misma que esta destinado a impulsar el
cambio de la matriz productiva nacional a través del incremento de la agregacion de valor, a la preduccion
primaria, transformacion tecnologica, alza de productividad, diversificacion productiva y mayor generacion de
excedentes e ingresos en la produccion textil participando en la creacion, consolidacion, modernizacion y
tecnificacion de los emprendimientos productivos textiles del pais.”

Dando cumplimiento a lo establecido-en la Ley N° 1178 y Decretos Reglamentarios en los que a través del
Organo Rector se instruye a las Instituciones Publicas elaborar los reglamentos Especificos de cada uno de los
Sistemas que requieran la administracion y control de los recursos publicos, en tal sentido, se procede a la
elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal para el Servicio Nacional
Textil - SENATEX.

Conforme al Art. 9 de la Ley N° 1178 Administracion y Control Gubernamental, considera que el Sistema de
o’f dministracion de Personal en procura de |a eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo
4;~ eefectwamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara reglamentos de evaluacion
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y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los
procedimientos para el retiro de los mismos.

El Art. 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental manifiesta: cada entidad del sector
publico elaborara en el marco de las normativas béasicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de planificacion e inversion publica.

Nota externa CAR/SENATEX/UAF N° 0268/2022, Solicitud Compatibilizacién del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil - SENATEX.

Nota externa MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1275/2022, Compatibilizacion del RE-SAP.

Il. MARCO LEGAL
A fin de considerar la solicitud de aprobacion de la primera version del "Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil - SENATEX ", conviene analizar la siguiente

normativa:

Ley N°1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion de Control Gubernamental que regula los sistemas de
administracion y control de los recursos del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion

NOS
TALES

oK,

9

e nversion rublica.

El Articulo 7 inciso b) de la mencionada Ley, establece que toda entidad publica organizara internamente, en
funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno:
asimismo, en su Articulo 27, sefiala que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas
basicas dictadas per los érganos rectores, los reglamentos expedidos para el funcionamiento de los, sistemas
de Administracion y Control internos y que corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad
de su implantacion.

Decreto Supremo N° 2765 de 14 de mayo de 2016, que modifica la naturaleza juridica de la Empresa Publica
Nacional Textl — ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica EPNE a institucion Publica
Descentralizada.

I ANALISIS TECNICO

Es importante la aprobacion e implementacion del "Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil - SENATEX “, en el marco del Art. 27 de la Ley N° 1178 y del
Decreto Supremo N° 26115, del 16 marzo de 2001.

Considerando que el RE-SAP es un conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente

ordenados que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de administracion publica del

personal. Asimismo, se estructura en base a los siguientes subsistemas: i) Subsistema de Datacion de

Personal, ii) Subsistema de Evaluacion del Desempefio, iii) Subsistema de Movilidad de Personal, iv)
2 \Subsistema de Capacitacion Productiva y v) Subsistema de Registro.
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Por otra parte, la compatibilizacion del RE-SAP, faculta al Servicio Nacional Textil -SENATEX aprobar el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil —
SENATEX, mediante resolucion expresa para posterior remision de una copia a la Direccion General de Normas
de Gestion para su registro y archivo.

V. CONCLUSION Y RECOEMNDACON

De la revision de los antecedentes, se tiene que el "Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil — SENATEX", fue revisado par la Directora General de Normas
de Gestion Publica, mediante Nata MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 01275/2022, se enmarca a la normativa
legal vigente y cumple con las formalidades y requisitos para su aprobacion.

Por lo manifestado con anterioridad se concluye y recomienda que es procedente la Aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio Nacional Textil — SENATEX,
mediante Resolucion Administrativa SENATEX.

Es en este sentido que tengo a bien remitir a su Autoridad el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP).

Es cuanto tengo a bien poner a conocimiento, para los fines consiguientes.
Atentamente.
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CONSIDERACIONES GENERALES

El presente documento es de propiedad exclusiva del Servicio Nacional Textil —
SENATEX. Su difusion total y parcial al exterior de la Institucion no puede efectuarse sin
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en el Servicio Nacional Textil (SENATEX), en el marco de lo dispuesto
por la Ley No 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo No 26115 que aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

- Ley No 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo No 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema
de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Nacional Textil (SENATEX), se recurrira a lo
expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos del Servicio Nacional Textil (SENATEX).

Articulo 5. EXCEPCIONES

l. 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 No 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no estén
sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
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con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y
formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director General Ejecutivo del Servicio
Nacional Textil (SENATEX).
b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Unidad de Administracion y Finanzas.
TITULO SEGUNDO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULOI
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del
Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion o
Integracion y Evaluacion de Confirmacion.
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Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Servicio Nacional Textil (SENATEX) se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:

CATEGORIA  NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director General Ejecutivo NO
(puesto Electo o Designado)

27 (puesto/s Designado/s) NO
Ejecutivo 3 Funcionarios de Libre Nombramiento NO

4° Maximo Nivel de la Carrera Administrativa Si
Operativo 5° Profesional Sl

6° Técnico - Administrativo Si

T Auxiliar Sl

8° Servicios SI

Nota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos, en dias habiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre los
Planes Operativos Anuales Individuales
(POAI's) de cada puesto de la Entidad;
Manual de Organizacion y Funciones
(producto del Sistema de Organizacion
Administrativa); e informacion del Sistema de

Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de los criterios (factores y 7 dias Unidad de
grados de Valoracion de Puestos) que la Administracion y
Entidad utilizara para determinar la Finanzas
importancia y remuneracion de cada puesto.

2 Elaboracion de un Formulario de Valoracién Formulario 001 5 dias Unidad de
de Puestos, en base a los criterios Administracion y

previamente definidos. Finanzas
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Resolucion 3 dias Maxima Autoridad
Puestos. Administrativa Ejecutiva

= Llenado del Formulario de Valoraciéon de 3 dias Unidad de
Puestos, para cada puesto de la Entidad, Administracion y
analizando su respectivo Plan Operativo Formulario 001 Finanzas en
Anual Individual (POAI) coordinacion con el Jefe

Inmediato Superior de
cada puesto.

5 | Recoleccion y tabulacion de los Formularios 2 dias Unidad de
de Valoracion de Puestos. Administracion y

Finanzas

6 Elaboracion de Informe con los resultados de Informe Escrito 5 dias Unidad de
la Valoracién de Puestos y determinacion de Administracion y
la Remuneracion (Salario) de cada puesto de Finanzas
la Entidad, en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.

7 Informe de Valoracion de Puestos elevado a 3 dias Unidad de
conocimiento de la Maxima Autoridad Administracion y
Ejecutiva. Finanzas

8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial Unidad de

Administracion y
Finanzas
9 Aprobacién de la Planilla Salarial Resolucion Maxima Autoridad
Administrativa Ejecutiva
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.
Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA i i s INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Contar con el Plan Operativo
Anual (POA) de la Entidad, Manual de
Procesos (SOA) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contratacion
de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

1 Andlisis de los procesos basicos llevados a
cabo p9r !a entidad para !a cqnsz'ecuclzlon de Unidad de
sus objetivos y estrategias institucionales . s z

: iy Continuo Administracién y
establecidos en el PEl y determinacion de la :
, A Finanzas
carga de trabajo por puesto, en funcion del
Plan Operativo Anual de la Entidad.

2 Identificacion de la contribucion de cada Unidad de
puesto al cumplimiento del Plan Operativo Continuo Administracion y
Anual de la Entidad. Finanzas

3 Determinacion de la cantidad vy
derxommacmn .de .puestos de traba]o por Informe Escrito Unidad de
unidad organizacional, requeridos para 7 ’ -
| | clbiatidos chliatuaion Elevado a la Maxima 5 dias Administracion y
SRS ) y 9 Autoridad Ejecutiva Finanzas

PRODUCTO: Informe de cuantificacion de

personal en cantidad y calidad

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor publico y con el Inventario de
Personal de toda la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis por cada servidor publico, de sus Continuo Unidad de
caracteristicas  personales, educativas, Administracion y
laborales (desempefio) y potencialidades, a Finanzas
fin de determinar si su perfil personal guarda
relacion con el perfil del puesto que ocupa
(Plan Operativo Anual Individual).

2 Elaboracion del Informe de resultados y Informe Escrito 5 dias Unidad de
recomendaciones del Andlisis de la Oferta Administracion y
Interna de Personal. Finanzas

3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de 1 dia Unidad de
Personal elevado a consideracion y Administracion y
decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva. Finanzas
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ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Anélisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda
de Personal y Anlisis de la Oferta Interna, a
fin de determinar la creacion, modificacion o
supresion de puestos dentro de la Entidad,
asi como decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.

Continuo

Unidad de Administracion
y Finanzas

Elaboracion del Plan del Personal de la
Entidad.

Plan de Personal

5 dias

Unidad de Administracion
y Finanzas

Plan de Personal elevado a consideracion y
decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

1 dia

Unidad de Administracion
y Finanzas

PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEIl de la
Entidad.
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Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal), Plan
Operativo  Anual  (POA), Manual de
Organizacién y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) de la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del Formulario del Plan Operativo Jefe Inmediato Superior
Anual Individual (Perfil del Puesto), para cada del puesto analizado en
puesto requerido por la Entidad, esté ocupado | Formulario 002 Plan coordinacion y
0 no. Operativo Anual 7 dias validacién técnica con el

Individual (POAI) Unidad de
Administracion y
Finanzas.
2 Elaboracion del Manual de Puestos, .
: Unidad de
conformado por los Planes Operativos ; e
_- Manual de Puestos 3 dias Administracién y
Anuales Individuales de los puestos de la )
_ Finanzas
Entidad.
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Resolucion X Maxima Autoridad
e 3 dias Sl
Administrativa Ejecutiva

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI's) que conforman el
Manual de Puestos de la Entidad.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Identificacién de la existencia de un puesto Continuo | Jefe Inmediato Superior
aceéfalo (vacio) dentro de la Entidad. del puesto acéfalo.

5
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ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Solicitud a la Unidad de Administracion y Formulario 003 2 dias Jefe Inmediato Superior
Finanzas para que: del puesto acéfalo.
(elija una de las siguientes alternativas)
2 1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha
elegido esta alternativa pase a la Etapa 3 de la
presente Operacion).
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a
lo establecido por el articulo 21 de las NB-SAP.
Verificacion de condiciones previas al Formulario 004 3 dias -Encargado de
reclutamiento:  disponibilidad  del item Certificacion de Presupuestos
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacion disponibilidad
de la POAI del puesto acéfalo. presupuestaria.
3 -Unidad de
Administracion y
Formulario 002 Finanzas en
(actualizacion de coordinacion con el Jefe
informacion). Inmediato Superior del
puesto acéfalo.
Eleccion de la modalidad de reclutamiento a Maxima Autoridad
utilizar en funcion de la Categoria y Nivel del Ejecutiva / Unidad de
puesto a cubrir: Administracion y
Finanzas.
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de
Puestos del 1° al 3° establecidos en la
Operacién Clasificacion de Puestos del
presente reglamento especifico (si ha elegido
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la v
4 Operacion Seleccion de Personal)
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Comité de Seleccion
Para los Niveles de Puestos del 4° al 8° (Conformado de
establecidos en la Operacion Clasificacion de acuerdo al articulo 18
Puestos del presente reglamento especifico (si Il.b.1. de las NB-SAP y
ha elegido esta modalidad pase a la Etapa 5 de designacion de
la presente Operacion). miembros a través de
memorandum  emitido
La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza por la Maxima Autoridad
con fines de Promocion Vertical. Ejecutiva).
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ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracion del cronograma de actividades del Cronograma de 1 dia Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion de Actividades
personal y determinacién del Sistema de
Calificacion para cada una de las etapas de la Formulario 008
5 seleccion de Personal. La etapa de Evaluacion Sistema de
Curricular no tiene puntaje, solo habilita al | Calificacion para la
postulante para pasar a la siguiente etapa Seleccion de
Personal
Elaboracion del formato de Convocatoria Formato 005 1 dia Comité de Seleccion
¢ (Interna o Externa).
Por  Convocatoria Puablica Interna: Comunicacion Hasta el dia | Comité de Seleccion
Publicacion (Difusién) de la convocatoria | Interna, conteniendo | que termine la
mediante comunicacion interna, colocada en | la Convocatoria. presentacion
lugar visible en las instalaciones de la Entidad. de,
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en
la
7 Convocatoria.
Por Convocatoria Publica Externa:
Publicaciéon de la convocatoria en la Gaceta Publicacién de la ! d,ia d,e,
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en | ~ Convocatoria. s
un periodico de circulacion nacional.
Presentacion de postulaciones. Formulario 006 De acuerdo a | Postulantes
8 Curriculo Vitae Convocatoria
Apertura de Postulaciones y Listado de| Formulario 007 Acta 1 dia Comité de Seleccion
Postulantes de Apertura de
9 Postulaciones y
Listado de
Postulaciones

PRODUCTO: Postulantes Potenciales
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2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Aplicacién del Sistema de Calificacion para Formulario 008 e | Comité de Seleccion
cada una de las etapas de la Seleccion de Sistema de
Personal. Calificacion para la
Seleccion de
Personal
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia/Puesto | Comité de Seleccion
Convocado
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1dia Comité de Seleccion
4 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevista 1 dia Comité de Seleccion
Estructurada
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Formato 010 Comité de Seleccion
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato 011 Comité de Seleccion
T Elaboracion del Informe de Resultados Formato 012 2 dias Comité de Seleccion
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al | Formato 013 Acta de 1 dia Maxima Autoridad
Informe de Resultados Eleccion Ejecutiva
9 Comunicacion escrita de los resultados del| Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion, a los antes del
candidatos de la Lista de Finalistas. nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en Informe de
la entidad, para todos los que se han postulado Resultados
a la convocatoria.
10 | Nombramiento y posesion del Servidor Piblico | Memorandum de 1dia Maxima Autoridad
designacion. Ejecutiva / Unidad de
Administracion y
Finanzas
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado

Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que

cambia de puesto, mas informacion

-
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
institucional y del puesto que ocupara (Plan
Operativo Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Comunicacion interna. | Primerdia | Unidad de
informacion relativa a los objetivos y laboral | Administracion y
estratégias institucionales establecidas en el Finanzas.

PEI de la entidad y funciones de la Entidad.

2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Plan Operativo Anual | Periodo de | Jefe Inmediato Superior
informacion relativa a los objetivos y tareas | Individual (POAI) del | induccion de | en coordinacion con el
que tiene que cumplir dentro el puesto de | puesto, entregada. 80dias/ | ynidad de
trabajo, asi como una orientacion permanente Procego fje Administracion y
en el trabajo a fin de lograr una adecuacion R—— Finanzas

Persona-
persona — puesto. Biieslo

3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del | Plan Operativo Anual | Primerdia | Servidor Publico
puesto. Individual (POAI) del | laboral

puesto. Jefe Inmediato Superior

Maxima Autoridad
Ejecutiva

PRODUCTO: Servidor Publico integrado

(inducido) a la Entidad.

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato Superior
adecuacion del Servidor Publico a su nuevo del nuevo  Servidor
puesto. Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formulario 014 10dias | Unidad de
formulario para realizar la Evaluacion de Evaluacion de antesde | Administracion y
Confirmacion, a los nuevos Servidores Confirmacion vencidoel | Finanzas
Pablicos. periodo de

prueba (90

dias)
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

2 Andlisis del grado de adecuacion del nuevo 9 dias antes | Jefe Inmediato Superior
Servidor Publico a las tareas del puesto que de vencido
ocupa. el periodo

de prueba
(90 dias)
3 Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion Formulario 014 1 dia Jefe Inmediato Superior
Evaluacion de después de
Confirmacién vencido el
periodo de
prueba (90
dias)

4 Elaboracion de Informe de Resultados de la | Formato 015 Informe 2 dias Jefe Inmediato Superior
Evaluacion de Confirmacion, estableciendo | de Resultados dela | despuésde | en coordinacion con el
como conclusion la ratificacion o no del Evaluacion de vencido el | nidad de
Servidor Publico. Confirmacion periodo de | A 4ministracion y

ki Finanzas
dias)

5 Informe de Resultados de la Evaluacion de | Informe de Resultados 3 dias Jefe Inmediato Superior
Confirmacion, elevado a través del Unidad de | de la Evaluacion de | después de
Administracion y Finanzas, a consideracion Confirmacion Ve'fdd° el | Unidad de
de la Maxima Autoridad Ejecutiva para las phriggio de Administracion y
decisiones que correspondan. pm:it;as)(go Finanzas

6 Decision de ratificacion o destitucion del 4 dias Maxima Autoridad
nuevo Servidor Publico. después de | Ejecutiva

vencido el

periodo de

prueba (90
dias)

7 Comunicacion de la decision de ratificacion o Formato 016 5 dias Maxima Autoridad
destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandum después de | Ejecutiva / Unidad de

vencido el | Administracion y
periodo de Finanzas
prueba (90
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no
en el puesto.
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CAPITULO I

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

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

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico del
SAP y externas contenidas en las Normas
Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Evaluacion del | Formato 017| 5dias Unidad de
Desempeiio, incluyendo ‘“cronograma” de | Programa de Administracion y
actividades y  tiempos,  “formularios” | Evaluacion del Finanzas
(instrumentos) a utilizar y metodologia de | Desempefio
calificacion

2 Programa de Evaluacion del Desempefio 1 dia Unidad de
elevado a consideracion y decisiones de la Administracion y
Méaxima Autoridad Ejecutiva. Finanzas

3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del y 3 dias Maxima Autoridad

. Resolucion e o
Desempefio Ejecutiva

Administrativa

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempefio.

El Servicio Nacional Textil (SENATEX), realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una
vez al afo. \
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Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

establecido.

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del
o los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacién del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal de la Entidad el Circular Escrita De acuerdo | Unidad de

Cronograma de Evaluacion del Desempefio. a Administracion y
cronograma Finanzas
establecido.

2 Presentacion de Informe de Actividades Formato 018 De acuerdo | Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato a
Superior. Informe de Actividades | con°grama

establecido.

3 | Andlisis del cumplimiento de tareas y| Formulario(s) 019 De acuerdo | Jefe Inmediato Superior /
resultados asignados a un puesto en un Evaluacion del a Comité de Evaluacion
determinado periodo de tiempo, para lo cual, Desempefio cronograma | (Conformado de acuerdo
se realiza la comparacion entre lo establecido establecido. | 41 articulo 26 del Decreto
en el Plan Operativo Anual Individual (POAI) Supremo N° 26115 NB-
del puesto evaluado y el Informe de SAP y designacion de
Actividades presentado por el servidor publico miembros a través de
que lo ocupa. memorandum  emitido

por la Mé&xima Autoridad
Por ejemplo: Ejecutiva).
1)  70% comparacion POAI Vs. Informe
de actividades individual
2) 30% Método de Escala Grafica

4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del | Formato 020 Informe | De acuerdo | Jefe Inmediato Superior /
Desempefio, conteniendo reconocimientos y |  de Evaluacion del a Comité de Evaluacion
sanciones en el marco de lo establecido por el Desempefio cronogeama
Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP. astabiacido,

5 Informe de Evaluacion del Desempefio De acuerdo | Jefe Inmediato Superior /
elevado a consideracion de la Maxima a Comité de Evaluacion
Autoridad Ejecutiva. cronagana

establecido.

6 | Aprobacion de acciones de personal producto | Comunicacion interna | De acuerdo | Maxima Autoridad
de la Evaluacion del Desempefio. de aprobacion a Ejecutiva

cronograma
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ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
7 Ejecucion de acciones de personal a los Formato 021 De acuerdo | Maxima Autoridad

servidores publicos evaluados. Memorandum a Ejecutiva / Unidad de
cronograma | Administracion y
establecido. Finanzas

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del

Desempefio, estableciendo: Grado de

contribucion del servidor publico a los

objetivos y estrategias institucionales

establecidos en el PEl; establecimiento de

reconocimientos y sanciones; identificacion de

falencias y potencialidades del servidor

publico (para fines del Proceso de Deteccion

de Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacion, Transferencia y Retiro.
Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
(vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Unidad de
Seleccion, Induccién y Evaluacion _de Administracion y
Confirmacion establecidos en el presente Finanzas

reglamento especifico, utilizando la modalidad
de convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
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OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con wuna
calificacion de “Excelente” en la Evaluacion
del Desempefio + Escala Salarial Matricial
(grados y rangos salariales) aprobada +
disponibilidad presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion del grado salarial al cual el Escala Salarial 3 dias Unidad de
Servidor Publico accedera. Matricial aprobada y Administracion y
disponibilidad Finanzas en
presupuestaria. coordinacion con
Encargado de
Presupuesto.

2 Elaboracion de Informe de Promocion | Informe de Promocion 3 dias Unidad de
Horizontal, conteniendo el listado de Horizontal Administracion y
Servidores Publicos y grados salariales a los Finanzas
cudles accederan, producto de la Evaluacién
del Desempefio.

3 Informe de Promocion Horizontal elevado a 1 dia Unidad de
consideracion y decisiones de la Maxima Administracion y
Autoridad Ejecutiva. Finanzas

4 Aprobacion del Informe de Promocion | Comunicacion interna 3 dias Maxima Autoridad
Horizontal. de aprobacion Ejecutiva

5 Ejecucion de acciones de personal, en base Memorando de 3 dias Maxima Autoridad
al Informe de Promocion Horizontal aprobado. | Promocién Horizontal Ejecutiva / Unidad de

Administracion y
Finanzas
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a
las demandas institucionales.
Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de la Entidad, que
buscan facilitar la capacitacion indirecta y
evitar la obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Elaboracion del Programa de Rotacion Interna Programa de Continuo de | Unidad de
de Personal, incluyendo cronograma de | Rotacion Internade | acuerdoa | Administracion y
ejecucion. Personal. '?5 Finanzas en
r.1ece.35|d.ades coordinacion con los
institucional .
& Jefes Inmediatos
' Superiores de cada
unidad organizacional de
la Entidad.
2 Aprobacion del Programa de Rotacion Interna Comunicacion 3 dias Maxima Autoridad
de Personal. interna de Ejecutiva
aprobacion.
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna Memorando de De acuerdo | Unidad de
de Personal. Rotacion a Administracion y
cronograma | Finanzas en
establecido. | o ordinacion con  los
Jefes Inmediatos
Superiores de cada
unidad organizacional de
la Entidad.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Jefe Inmediato Superior
Unidad de . del Servidor Publico a
1 . P Continuo )
Administracién y ser transferido.
Finanzas
Andlisis de |la procedencia de transferencia. Unidad de
; 2 dias / Por o 7
2 Informe Escrito X Administracion y
solicitud. !
Finanzas
Aprobacion de la transferencia, en base al g el Maxima Autoridad
: 4 ; Comunicacion interna : e
3 informe  emitido por el Unidad de % 3 dias Ejecutiva
M s de aprobacion.
Administracion y Finanzas.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia Méaxima Autoridad

Transferencia

Ejecutiva / Unidad de
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Administracion y
Finanzas
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a
las demandas institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados del funcionamiento del

Sistema de Administracion de Personal y

otros, que estén contemplados como

causales de retiro por el Articulo 32 de las NB-

SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo | Unidad de
corresponda, en base a informacion de Administracion y
hechos  verificables y  debidamente Finanzas
respaldados por escrito.

2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Unidad de

Administracion y
Finanzas

3 Aprobacion del Informe de procedencia del | Comunicacion interna 3 dias Maxima Autoridad
retiro. de aprobacion. Ejecutiva

4 Ejecucion del retiro. Memorandum de 1 dia Méaxima Autoridad

Retiro Ejecutiva / Unidad de
Administracion y
Finanzas
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado
de la Entidad.
CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccién de Necesidades de
Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.
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Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion

identificadas a través de la Evaluacion del

Desempefio y otras derivadas del propio

desarrollo de la Entidad, asi como las

falencias y potencialidades de los Servidores

Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Distribucion, a través de Circular Escrita, del Formulario 022 3 dias Unidad de
formulario de Deteccion de Necesidades de Deteccion de Administracion y
Capacitacion a cada Jefe Inmediato Superior. Necesidades de Finanzas

Capacitacion

2 Llenado del formulario de Deteccion de Formulario 022 5 dias Jefe Inmediato Superior
Necesidades de Capacitacion, de cada
Servidor Publico.

3 Recoleccion de los formularios de Deteccion 3 dias Unidad de
de Necesidades de Capacitacion. Administracion y

Finanzas

4 | Andlisis, clasificacion y priorizacion de 7dias | Unidad de
necesidades de capacitacion, tanto genérica Administracion y
como especifica para la Entidad. Finanzas

o Elaboracion de Informe de Deteccion de Formulario 023 3 dias Unidad de
Necesidades de Capacitacion (establece | Informe de Deteccion Administracion y
temas de capacitacion genérica y especifica) | de Necesidades de Finanzas

Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA RN = PR E. - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

1 Elaboracion del Programa de Capacitacion | Formato 024 Programa | 15dias | Unidad de
(Anual), determinando: objetivos de de Capacitacion Administracion y
aprendizaje, formas de capacitacion, Finanzas
destinatarios,  duracién,  instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos
necesarios para su ejecucion y Presupuesto
del Programa de Capacitacion.

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Anexo 025 Definido
Entidad requerira para la presente gestion. | Procedimiento para la previament Unidad de
otorgacion de Becas y eenel | Administracion y
Pasantias. presente | Finanzas
Reglamento
Especifico.

2 Programa de Capacitacion elevado a 1 dia Unidad de
consideracion y decisiones de la Maxima Administracion y
Autoridad Ejecutiva. Finanzas

3 Aprobacion del Programa de Capacitacion. | Comunicacion interna 3dias | Maxima Autoridad

de aprobacion Ejecutiva
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Continuo | Unidad de
Programa de Capacitacion aprobado. Capacitacion Administracion y
(incluyendo Finanzas
Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado.

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado
para mejorar su contribucién al logro de los
objetivos de la Entidad.
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Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

Maxima Autoridad Ejecutiva.

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucion del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis del grado de cumplimiento de los 7 dias Unidad de
objetivos y tareas establecidas para cada Administracion y
evento de capacitacion, una vez concluido el Finanzas en
mismo. coordinacion con el Jefe

Inmediato  Superior del
personal capacitado.

2 Elaboracion de Informe de Evaluacion de la| Informe Escrito de 3 dias Unidad de
Capacitacion (por cada evento de Evaluacion de la Administracion y
capacitacion realizado). Capacitacion Finanzas

3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por 3 dias Unidad de
cada evento de capacitacion realizado) Administracion y
elevado a conocimiento y decisiones de la Finanzas

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

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempefio laboral
del Servidor Publico, posterior a su
capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacion recibida,
elevado a conocimiento del Jefe Inmediato

Informe Escrito

2 dias
posteriores a
la
capacitacion

Servidor Pablico

capacitado.
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ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Superior con copia al Unidad de
Administracion y Finanzas.

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

3 Elaboracion de Informe de Evaluacion de los |  Informe Escrito de 1 dia Jefe Inmediato Superior
Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los del Servidor Publico

Resultados de la capacitado.
Capacitacion

4 Informe de Evaluacion de los Resultados de 1 dias Jefe Inmediato Superior
la Capacitacion, elevado a conocimiento de la del Servidor Publico
Maxima Autoridad Ejecutiva y Unidad de capacitado.
Administracion y Finanzas.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de la capacitacion recibida
y su nivel de impacto en el desempefio laboral
del Servidor Publico.
CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Proceso de recopilacion y clasificacion de Continuo | Unidad de
informacion generada por el funcionamiento Administracion y
del Sistema de Administracion de Personal: Finanzas

- Documentos individuales (Servidores
Publicos).

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

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

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de organizacion y registro de Formulario 026 Continuo | Unidad de
informacion, en los siguientes medios: Formulario 027 Administracion y
Formulario 028 Finanzas
a) Ficha de Personal Formulario 029
b)  Archivos fisicos activo y pasivo
c) Documentos propios del SAP
d) Inventario de Personal

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos propios
del SAP e Inventario de Personal.
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Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos propios del
SAP e Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 026 Continuo | Unidad de
Formulario 027 Administracion y
Formulario 028 Finanzas

Formulario 029

PRODUCTO: Informacion actualizada vy
disponible, para la toma de decisiones de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Servicio Nacional Textil - SENATEX, deben
inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Servicio Nacional Textil - SENATEX se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley No 2027
del Estatuto del funcionario Publico y Decreto Supremo No 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal (SAP).

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

i
Ciy ) )
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TITULO CUARTO

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Servicio Nacional Textil - SENATEX sujetara para la solucién de sus recursos de revocatoria y jerarquico a
lo establecido por el Decreto Supremo No 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.
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INSTRUMENTOS

RE-UAF-SAP-001-FORM-001
RE-UAF-SAP-001-FORM-002
RE-UAF-SAP-001-FORM-003
RE-UAF-SAP-001-FORM-004

RE-UAF-SAP-001-FORM-005

RE-UAF-SAP-001-FORM-006
RE-UAF-SAP-001-FORM-007

RE-UAF-SAP-001-FORM-008
RE-UAF-SAP-001-FORM-009
RE-UAF-SAP-001-FORM-0010
RE-UAF-SAP-001-FORM-0011
RE-UAF-SAP-001-FORM-0012
RE-UAF-SAP-001-FORM-0013
RE-UAF-SAP-001-FORM-0014
RE-UAF-SAP-001-FORM-0015
RE-UAF-SAP-001-FORM-0016
RE-UAF-SAP-001-FORM-0017
RE-UAF-SAP-001-FORM-0018
RE-UAF-SAP-001-FORM-0019
RE-UAF-SAP-001-FORM-0020
RE-UAF-SAP-001-FORM-0021
RE-UAF-SAP-001-FORM-0022
RE-UAF-SAP-001-FORM-0023
RE-UAF-SAP-001-FORM-0024
RE-UAF-SAP-001-ANEX-0025
RE-UAF-SAP-001-FORM-0026
RE-UAF-SAP-001-FORM-0027
RE-UAF-SAP-001-FORM-0028

RE-UAF-SAP-001-FORM-0029

VALORACION DE PUESTOS
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l)
SOLICITUD DE PERSONAL

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA
CONTRATACION DE PERSONAL

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA REQUERIMIENTO
DE PERSONAL

CURRICULO VITAE

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE
POSTULACIONES

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
EVALUACION CURRICULAR

CUADRO DE CALIFICACION FINAL

LISTA DE FINALISTAS

INFORME DE RESULTADOS

ACTA DE ELECCION

EVALUACION DE CONFIRMACION

INFORME DE RESULTADOS

MEMORANDUM

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

INFORME DE ACTIVIDADES

EVALUACION DEL DESEMPENO

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

MEMORANDUM

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
PROGRAMA DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS
FICHA DE PERSONAL

ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y PASIVOCARPETA INDIVIDUAL

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

INVENTARIO DE PERSONAL
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INSTRUCCIONES.

e Con base en la Escala y Matriz de Valoracion de Puestos, debera llenarse el Formulario de Valoracion
de Puestos, con todos los puestos de trabajo del Servicio Nacional Textil.

e Alllenar este formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto, sino en lo que el puesto
necesita para ser ocupado debidamente.

e Deberadn contemplarse todos los puestos de !a estructura de la entidad, asignando el puntaje que
corresponda segun el grado seleccionado. Se sugiere considerar el mismo factor para toda la
estructuraantes de pasar al siguiente factor.

PROCESO DE PONDERACION DE FACTORES:

La ponderacion es la asignacion de un valor numérico que se hace a cada una de las
competencias y de los factores seleccionados, que técnicamente se conoce como
“peso”, con el proposito de establecer su importancia relativa en las comparaciones
entre los puestos. Consiste en darle un peso sobre 1000 puntosa cada uno de los
conceptos que constituyen factores de valoracion.

PROCESO DE PONDERACION DE GRADOS:

Consiste en asignar un valor de puntos a cada grado, para que el mayor valor sea igual
al maximo posibledel factor y en forma similar el grado de valor mas bajo sea igual al
minimo posible del mismo factor.

Los valores asignados representan indicaciones de los diferentes niveles de presencia
de los grados en lospuestos de la estructura de la entidad. En el caso del Servicio
Nacional Textil, se utilizara el métodode progresién aritmética con la formula ((Puntaje
maximo — Puntaje minimo) / N° de Grados - 1)) para laasignacion de los puntos a los
grados, debido a que esta metodologia es mas aplicable cuando existen puestos de
supervision y de alta responsabilidad.

Pagina31de9



ESCALA DE VALORACION DE PUESTOS

FACTOR DE VALORACION SUB FACTOR GRADOS
Factor Definicion Sub factor Yo Deseripceion il
Grado 1 | Bachiller en humanidades 16
Grado 2 TICC!?ICO (oficio adquirido en alguna rama 52
técnica)
Egresado (Nivel adquirido en institucion
Formacion t6% | Gradod | 4o emcacion superior) o
Grado 4 Llce‘ncmtura (con titulo en Provision 124
Nacional)
Grado 5 Especialidad, Postgrado,  Maestria, 160
Doctorado.
Grado 1 | Ninguna 12
Experiencia Grado 2 De 2 a 3 anos 39
Evalta si se cumplen los laboral minima | 12% | Grado3 | 4 afios 66
requisitos en funcién de la requerida Grado4 | 5 i 93
formacion del titular de la Grado 5 | 6 afios 120
posicion, para ser capaz a o Grado 1 | Ninguna 8
tal efecto de dominar las Conocimientos
Habilidad tareas y situaciones tipicas y/o experiencia Grado 2 | Conocimientos y/o experiencia minima 26
abilidaces ¥ 1 de la profesion. Las | 40% | laboral - - T X
Conocimientos habilidades y Ios especificaenla | 8% Grado 3 | Conocimientos y/o experiencia mediana 44
cotiocitmientos ' ‘necesatios materia o las Conocimientos y/o experiencia
e Grado4 | .7 ,. 62
para  ello  consisten funciones indispensable — -
principalmente en una necesarias. Grado 5 anommlent'os? y/o experiencia amplia, 80
cualificacion  formal y mas. dff lo exngldo: : - :
experiencia relevante. Grado 1 Se Ilml.ta al curpphmlento de instrucciones 4
— trabajo repetitivo.
Cumplimiento de instrucciones con
Grado 2 | iniciativa poco frecuente en caso de 13
Ticiativi g necesidad urgente.
: i Criterio e iniciativa frecuente en el
innovacion b Grado 3 | 22
. 4% ejercicio del cargo.
necesaria para - - -
el cargo. Capacidad de razonamiento complejo e
Grado 4 | iniciativa para definir y aplicar 31
metodologias innovadoras.
Coradio 5 Alt?. capacidad técnica y adm.mlstranva 40
autoénoma, con iniciativa propia.
No supervisa personal. Del cargo no
Evalta la libertad de Grado 11 gepende nadie. o
decision y accion medidas. Su i
? X pervision de : .
La independencia en el personal 12% Grado 2 }S)upfer\_nsa ;1 D(’)rc'ent.es Coordmaq[qres, 66
ejercicio de las tareas y la rofesionales, Técnicos y/o Auxiliares.
responsabilidad indirecta o : ; :
dirzcta para un campo de Grado 3 | Supervisa a Jefes de Unidad y a todo nivel. 120
trabajo son indicadores
Responsabilidad | para evaluar la 30% Toma  decisiones  sobre  aspectos
funcional importancia de la posicion 3 relacionados  exclusivamente con su
en relacion con el logro de Grado 1 | trabajo, cuyo efecto es bajo sobre la 11
los objetivos. Se considera Tosia de calidad o cantidad de resultados o sobre la
el area de influencia de la decisiones y | 11% generacion y administracion de servicios.
posicjén den.tro de la alance.
propia unidad .de Toma decisiones que afectan
organizacion y en relacion Grado 2 moderadamente a la calidad o cantidad de 61

con otras unidades.

los resultados o la generacion y
administracion de servicios.

e
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Toma decisiones que afectan
significativamente a la calidad o cantidad

FUNCIONES

Demanda de viajes y desplazamiento

10%

10

200

100

6

U\

Funcioncs cjercidas en o cargo. -—“mmm

CONDICIONES DE TRABAJO

35

140

200

Grado 3 | de los resultados o a la generacion y 111
administracion de servicios, a nivel de la
unidad organizacional o de la entidad.
Grado 1 El cargo no es r.esponsabl.e del manejo de 8
datos confidenciales y/o dinero.
Documentos .
: El cargo es responsable solo del manejo de
confidenciales/ 8% | Grado 2 8 po ) 44
datos confidenciales.
valores :
Grado 3 dEl cargo es resppnsable .del manejo de 80
atos confidenciales y dinero.
Grado | | Funciones de auxiliar o técnico 20
Evalia el grado de Grado 2 Funciones de profesional o docente 80
dificultad como Funciones raco coordinador.
Funciones especializacion de las | 20% | ejercidasenel | 20%
funciones  propias  de cargo. Grado 3 | Funciones de jefe de unidad o responsable 140
J P
cargo.
Grado 4 | Funciones de nivel de direccion general 200
Evalta las condiciones en s
las que se desarrolla el Grado 1 El puestg no demanda viajes 0 10
trabajo, pueden significar desplazamiento del lugar de trabajo.
situaciones poco
Einicionss do favorables a nivelpersonal, Demanda de El  puesto demanda  viajes y
s familiar, laboral u otros, | 10% | viajes y | 10% | Grado 2 | desplazamientos ocasionales del lugar de 55
J exigiendo al ocupante del desplazamiento trabajo.
cargo una fuerte —
adaptaciéon para mantener El  puesto  demanda  viajes 'y
su productividad Grado 3 | desplazamientos frecuentes del lugar de 100
y rendimiento trabajo.
100% 100%
MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS
Puntaje Puntaje Razon
Minimo maximo Aritmética 5
Puntaje por Grado
%del | (100) (1.000) =P
Factores y Sub Factores F
actor ) . )
(Pmix * % del (Pmax - Pmin) / Grado 1 | Grado | Grado | Grado Grado
Factor) (Nro de Grados - 1) | ©Tado 2 3 4 5
i
Formacion 16% 16 160 36 16 52 88 124 160
Experiencia laboral minima requerida 12% 12 120 27 12 39 66 93 120
Conocnmleptos ylo experiencia labor.al especifica 8% 3 30 18 8 26 44 62 80
en la materia o las funciones necesarias.
Iniciativa e innovacion necesaria para el cargo. 4% 4 40 9 4 13 22 31 40
Supervision de perscnal 12% 12 120 54 12 66 120
Toma de decisiones y alcance. 11% 11 105 50 11 61 111
Documentos confidenciales/ valores

100

100%

100

1.000
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nivel

Denominacion del puesto ;
salarial

Ubicacién del puesto

Proceso al que aporta

Puesto del inmediato superior

Dependencia
lineal:

Dependencia
Dependencia
funcional:

2. NATURALEZA DEL PUESTO

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funcion Principal Funciones Especificas/ Desempeiios

b
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4, REQUISITOS PARA EL PUESTO

Requisitos Generales

Requisitos Minimos Requisitos Deseables (No Excluyentes)
Servidor Publico Jefe Inmediato Superior
(Nombre, Cargo, Firma y Sello) (Nombre, Cargo, Firma y Sello)

B
Pagina 35'de 95




RE-UAF-SAP-001-
FORM-003

SOLICITUD DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE

PUESTO DEL SOLICITANTE

2. CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO

Marcar con una “X" la especificacion que corresponda y complementar la informacion
solicitada.

Fecha de solicitud:

Unidad solicitante:

Nombre del solicitante:

Puesto del solicitante:

Puesto solicitado:

. i Invitacion Pudblica Publica
Tipo de convocatoria: : :
directa interna externa
Fecha prevista de . .
contratacion: Oia Mes Afo
Tiempo total de > g :
contratacion: Dia Mes Afios Indefinida

¢Existe disponibilidad presupuestaria?
(Esta informacion debera recabarse en Si No
Presupuestos)

¢La solicitud es coherente con la Programacion

de Operaciones? S No

¢ Se ha adjuntado a la solicitud el POAI del Si N

puesto solicitado? ! ”
Nota: En caso de que la Respuesta a cualquiera de los puntos i, |y k fuera negativa la
solicitud debera ser rechazada automaticamente. g{
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3. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE ITEM

Mediante la presente certifico, que de la revision de documentos y planilla presupuestaria
que cursan en la Unidad se declara que el puesto solicitado se encuentra vacante (vacio)
dentro de la Unidad Organizacionalsolicitante.

Motivo de la vacancia:

Lugar y Fecha: J

« ftem de reciente creacion (aprobado)

e Fallecimiento del servidor que ocup6 el puesto

e Otro (especificar)

e Promocion del servidor publico que ocup6 el puesto

¢ Retiro (forzoso o voluntario) del servidor que ocup6 el puesto

4. AUTORIZACION

Firma y Sello de Recursos Humanos

Nombre y Apellido

Cargo

Firma Fecha

Solicitado por:

Autorizado por:

5. DECISION DE RECURSOS HUMANOS

En virtud de la solicitud de la Unidad Organizacional y ante la Certificacién del Puesto

Vacante, se concluyeque la misma es:

Aceptada

Rechazada

Comentarios:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

J
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-004

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIAPARA
CONTRATACION DE PERSONAL

UNIDAD SOLICITANTE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CARGO:

Conforme el Plan Operativo Anual (POA) y el Presupuesto del Servicio Nacional Textil
correspondiente a la gestion......... , se emite la siguiente la siguiente Certificacion:

EXISTENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS

INEXISTENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS

CATEGORIA PROGRAMATICA

PARTIDA PRESUPUESTARIA

IMPORTE EN BS.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

ORGANISMO FINANCIADOR

Es cuanto certifico para fines consiguientes:

Lugary fecha ..o

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
PRESUPUESTOS ADMINISTRACION Y FINANZAS
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-005

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

CONVOCATORIA INTERNA |

SENATEX, en el marco de la normativa vigente, invita al personal interesado que cumplan con los requisitos, a
participar en la Convocatoria Interna para cubrir el (los) siguiente (s) Puesto (s):

N.” REFERENCIA DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos para la calificacion de méritos:

REQUISITOS GENERALES:

REQUISITOS MINIMOS:

REQUISITOS DESEABLES
(NO EXCLUYENTES):

CONOCIMIENTOS:

Nota: (Conforme el Manual de Puestos de Trabajo, mencionar en la casilla pertinente, los requisitos generales, minimos,
deseables y conocimientos exigidos de cada puesto convocado)

INSTRUCCIONES DE POSTULACION:

Los interesados deberan presentar su carta de postulacion y actualizar su carpeta personal en el Kardex
correspondiente, presentando al efecto, su Hoja de Vida conforme el Formulario RE-SAP FORM 06 a recogerse
de la oficina de Recursos Humanos, hasta el dia ....... ([ ——. del presente afio impostergablemente.

Mayores informaciones en la oficina de Recursos Humanos de la entidad.

Lugary fecha ......coevevvvvceeccinireen.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
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CONVOCATORIA EXTERNA |

SENATEX, en el marco de la normativa vigente, invita a todas las personas interesadas que cumplan con los
requisitos, a participar del Proceso de Seleccion para cubrir el (los) siguiente (s) Puesto (s):

N.° REFERENCIA DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos para la calificacion de méritos:

REQUISITOS GENERALES:

REQUISITOS MINIMOS:

REQUISITOS DESEABLES
(NO EXCLUYENTES):

CONOCIMIENTOS:

Nota: (Conforme el Manual de Puestos de Trabajo, mencionar en la casilla pertinente, los requisitos generales, minimos,
deseables y conocimientos exigidos de cada puesto convocado)

INSTRUCCIONES DE POSTULACION:

Los interesados deberan presentar su carta de postulacién y actualizar su carpeta personal en el Kardex
correspondiente, presentando al efecto, su Hoja de Vida conforme el Formulario RE-SAP FORM 06 a recogerse
de la oficina de Recursos Humanos, hasta el dia ....... A 5\ B del presente afio impostergablemente.

Los postulantes deben rotular el sobre de la siguiente manera:

SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX
Convocatoria:
CARGO AL QUE POSTULA:

Mayores informaciones en la oficina de Recursos Humanos de la entidad.

Lugary Fecha ....ccccceeeecciiiiiiecccie

{
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE :
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION Y FINANZAS )/
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-006

CURRICULO VITAE

Complete toda la informacién llenando los campos que se le solicitan; los campos con amarillo
sonobligatorios.

1. REFERENCIA DEL PUESTO ,

Cargo al que Postula: | |

Referencia: [ | Lugar y Fecha: l J

I1. INFORMACION PERSONAL

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
Cédula de identidad Género Estado Civil
Lugar y Fecha de Nacimiento Nacionalidad Lugar de Residencia
Domicilio Teléfono (s) de Contacto Correo Electrénico

1. FORMACION ACADEMICA

(Mencione su grado de instruccién comenzando por el ultimo grado alcanzado hasta el
primero)

Institucion

Nivel: (Técnico Universitario, Post Grado, Maestria, Doctorado)
Fecha de Inicio:

Titulo Obtenido

Situacion: (Completo, En curso, Incompleto)

[Fecha de Graduacion:

Numero de folio:

Institucion

Nivel: (Técnico Universitario, Post Grado, Maestria, Doctorado)
Fecha de Inicio:

Titulo Obtenido

Situacion: (Completo, En curso, Incompleto) .
Fecha de Graduacion: L]
Numero de Folio:

Pagina 41 de 95




IV. ANTECEDENTES LABORALES "

Describa la experiencia laboral (si en una misma institucion ocupd puestos diferentes,
utilice espaciosdistintos). Comience por el puesto actual o el mas reciente.

PERIODO PUESTO O CARGO
CONTRATANTE EJERCIDO FUNCIONES PRINCIPALES

INICIO CONCLUSION

’, FORMACION ADICIONAL

Mencione Unicamente los cursos/seminarios/ talleres u otros relacionados con el puesto al

que postula.
FECHA " CARGA
INSTITUCION CURSO/ SEMINARIO/ TALLER, ETC

AFILIACION A ORGANIZACIONES PROFESIONALES

e CONOCIMIENTOS/ HABILIDADES ESPECIALES \

v./
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e CONOCIMIENTOS LINGUISTICOS

IDIOMA HABLAR ESCRIBIR LEER/ ENTENDER

* k% * %k * %k

* subrayar la lengua materna
** 1 Muy Bueno; 2 Bueno; 3 Regular; 4 Basico.

e PUBLICACIONES

/I1. REFERENCIAS LABORALES

Mencione los datos de tres personas que supervisaron sus funciones en trabajos
anteriores, no familiares niamigos.

NOMBRE Y CARGO LUGAR DE TELEFONO FIJO Y
APELLIDO TRABAJO CELULAR

NOTA. Toda la informacién contenida en este formulario tiene el cardcter de declaracion jurada. En caso de
contratacién, me comprometo a presentar los certificados y/o documentos que respalden la informacién detallada
en este, en original o fotocopia legalizada.

(Firma)

(Nombre completo del Postulante) g
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RE-UAF-SAP-001-

FORM-007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONESY LISTADO DE
POSTULACIONES
En fecha ....... de ......... de ...... ANOFBS. i iwesiinrccanmn , en las oficinas del Servicio
Nacional Textil se llevod a cabo la apertura de sobres de postulacion:
DATOS GENERALES:
Convocatoria
para el cargo de: Gestion:
Nro. de Referencia Fecha de cierre de
la Convocatoria
PARTICIPANTES:
N NOMBRE DEL POSTULANTE MEME OBSERVACIONES
REFERENCIA
Responsables:
Presidente de la Comision Secretario de la Comision
Recursos Humanos Aﬁ
LUGBE Y TOCNA: :vivssivesnisesonvnansess \
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-008

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

SISTEMA DE CALIFICACION (PROPUESTA)

PONDERACION (%)
FACTORES DE VALORACION
SUB FACTOR FACTOR
I. Calificacion de Méritos 30%
1.1 Formacion
1.2 Experiencia
II. Evaluacion o Examen de Competencia 60%
2.1 Examen de Conocimientos
2.2 Examen Practico
II1. Entrevista 10%
TOTAL 100%
Nota minima de Aprobacion ....... % (Recomendable no menor a 70 puntos)
COMISION DE SELECCION:
NOMBRES CARGOS FIRMAS
Lugar y Fecha
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-011

LISTA DE FINALISTAS

N°DE CONVOCATORIA

N° REFERENCIA

NOMRE DEL PUESTO

De acuerdo a cuadro de calificacion adjunto se tiene la siguiente lista de finalistas para ocupar el
puesto dereferencia:

BR DU

)

LUgATY TOEha . ... dussmassmnos s ssabowims s s o

Firma Presidente Comité de
Seleccion

Firma Comité de Seleccion Firma Comité de Seleccion
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RE-UAF-SAP-001-

FORM-012
INFORME DE RESULTADOS
N° ...... (N° de registro y cédigo del informe)
A DIRECTOR O DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
SERVICIO NACIONAL TEXTIL
(Nombre y cargos de los Integrantes del Comité de Seleccion)
. -----------------------------------------------------
DE:
B onis s s B AR S S URARINE § 4 KNS
. ....................................................
N-de ConVoeaforia = T o istrss cipvmsnsss s 15
R Ne°de Referencia ...........ccooevvviiniiniiennnnnn.
FECHA:

1. INTRODUCCION
(Detallar los puestos convocados)
2. TAREAS PREVIAS
(Detallar si se cuenta con: POAIs, items, documentacion donde se evidencie la acefalia de
los puestosconvocados)
3. PROCESO DE RECLUTAMIENTO
(Detallar fechas de emision de convocatoria, plazo final, medios de publicacion, responsables de la
etapa)
4. PROCESO DE SELECCION
(Detallar fechas en las que se llevo a cabo cada etapa, nimero de postulantes que participaron en
cada etapa ynumero de clasificados en cada etapa y otros que la comision considere pertinentes)
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
(Detallar por puesto, los datos de los candidatos seleccionados y sus calificaciones finales)
6. ANEXOS
7. CUADROS

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines

consiguientes. Atentamente,

Finrma Presidente Comité de
Seleccion

Firma Comité de Seleccion Firma Comité de Seleccion
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-013

ACTA DE ELECCION

FECHA

De conformidad con los resultados del Informe N° de fecha ,
elevado por la Unidad de Recursos Humanos, se elige a los siguientes ciudadanos par
ocupar los puestos que se sefalan:

1 Puesto:
2. Puesto:
3. Puesto:
4. Puesto:
S. Puesto:
6. Puesto:

Los citados ciudadanos tomaran posesién de sus respectivos puestos, una vez que reciban el
memorando de. Designacion, a partir de cuyo momento ejerceran sus derechos y obligaciones como
Funcionarios Publicos.

Firma y Sello MAE
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-014

EVALUACION DE CONFIRMACION

INSTRUCCIONES:

Con el presente formulario, se pretende evaluar el grado de adecuacion del servidor publico al puesto de
trabajo, asi como a la entidad. Aclarando que no se pretende evaluar los resultados del periodo.

Para cada una de las variables de evaluacion presentadas consistente al Manual de Puestos de Trabajo,
asignar un puntaje de acuerdo al rango predeterminado.

Promediar las calificaciones asignadas.

Comparar el promedio de evaluacion obtenido con el cuadro de Rangos de Calificacion, a efectos de las
conclusiones del proceso y consecuentemente la adopcion de las acciones y medidas que correspondan.
Aplique el Formulario RE-UAF-SAP-001-FORM-014.A para Director; Jefes de Unidad.

Aplique el Formulario RE-UAF-SAP-001-FORM-014.B para Responsable; Docente Coordinador;
Profesional, Profesional I, IT, IIl y IV.

Aplique el Formulario RE-SAP. 014-C para Técnico I, II, III, Auxiliar Ty II.

RANGOS DE CALIFICACION Y SIGNIFICADO:

RANGO DE

SIGNIFICADO ACCIONES DE PERSONAL

PUNTAJES

Indica que el servidor/a cuenta con todas las condiciones (aptitudesy
T EXCELENTE O conocimientos) para desempefiar el puesto.
it k-t Confirmado debiendo comunicérsele por escrito, con la debida
felicitacion escrita.
Indica que el servidor/a se halla en el grado aceptable para el
desempefio del cargo.
71 -85 BUENO
Confirmado, debiendo comunicarsele, con el debido,
reconocimiento escrito.
Indica que el servidor/a puede continuar en el puesto, sin perjuiciode
56— 70 SUFICIENTE O  |efectuar una estrecha supervision de su desemperio.
APROBADO
Confirmado, debiendo comunicérsele por escrito.
Indica poco interés del servidor/a.
41 -55 st
OBSERVACION o .
IEn observacion (nueva evaluacion en 3 meses)
01 - 40 MALO INo acept’able, amerita la toma de accione correctivas Inmedlatasy/o
separacion del servidor/a de su puesto actual o de la entidad.
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EVALUACION DE CONFIRMACION
(Director - Jefes de Unidad)

DATOS GENERALES

RE-UAF-SAP-001-
FORM-014.A

Unidad organizacional
Nombre del evaluado

‘Denominacién del puesto
evaluado

Nombre del inmediato superior

ll-‘echa de Ingreso

Cargo

Fecha de Evaluacion

VARIABLE

PUNTAJE

ND

\ICompetencia

Criterio de desempeiio

01 -40

41 - 55

156 - 70

71 -85

186 - 100

Sub Total
por
Criterio

Puntaje
Promedio por
Variable

ILiderazgo

IMantiene a sus colaboradores motivados, en un clima
positivo y de seguridad, basado en la cooperacion y el
respeto.

Guia las acciones de las personas a su cargo, con objetivos
claros, metas definidas, e indicaciones precisas, generando
conviccion y credibilidad.

IConstituye y mantiene grupos de trabajo con undesemperio
efectivo conforme los estandares.

IFomenta la participacion de todos en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.

IPlaneacion

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
icoherentes con las metas organizacionales, traduciéndolos
en planes practicos y factibles.

lAnticipa escenarios y alternativas de accién ante una
problematica, en el corto, mediano y largo plazo, evaluando
sus posibles consecuencias.

[Establece acciones y selecciona recursos que le permitan
responder a una necesidad especifica, en un tiempo
ideterminado.

Toma de
decisiones

[Evalta informacion proveniente de diferentes fuentes y
selecciona con oportunidad, alternativas de accion efectivas
ly suficientes.

IDecide y establece prioridades en asuntos y situaciones a
su cargo.

IAsume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencion.

sume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

t

1

XA AN
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Direccion y
desarrollo de
Personal

[dentifica necesidades de formacién y capacitacion y
[propone acciones para satisfacerlas.

IDelega  responsabilidades  bajo un proceso de
lacompafamiento permanente

[Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desemperio.

Tiene en cuenta las opinioncs de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

(Orientacion a
resultados

(Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
lobjetivos y metas establecidas, las funciones que le son
lasignadas.

IAsume la responsabilidad por sus resultados.

IRealiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obsticulos que se
presentan.

Orientacion al
usuario interno y
externo

|Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
lusuarios en general, de conformidad con las atribucionesde
la entidad y de la dependencia a la que pertencce.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
lconformidad con el servicio que ofrece la dependenciaa la
que pertenece.

[Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

LI‘ransparencia

IProporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

[Facilita el acceso a la informacion publica, relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
dependencia a la que pertenece.

INo hace publica informacion laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las personas.

[Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
laplicables.

[Utiliza los recursos de la dependencia a la que pertenece
ipara el desarrollo de las labores y la prestacion eficiente del
Iservicio.

ICompromiso conla

IPromueve las metas de la organizacion y respeta sus
Inormas.

(Organizacion Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
lactuaciones.
[Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.

. Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e

[Relaciones s e ki ;
linformacion impidiendo con ello malos entendidos o

Interpersonales

situaciones confusas.

IResponde con tolerancia ante situaciones inesperadas que
pueda generar frustracion.

TOTAL - PUNTAJE OBTENIDO (PROMEDIO)
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1. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

V. CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION

En mérito al  resultado de la Evaluacion de El servidor publico El servidor publico
Confirmacion  realizado alservidor publico, se ES RATIFICADO (+) NO ES RATIFICADO (-)

establece que:

Firma y sello Firma y sello Firma y sello
Recursos Humanos Jefe Inmediato Superior Servidor Evaluado

Lger WBCEHAY ..cvoon s densnaniona 3oy v o somalons

-
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-014.B

EVALUACION DE CONFIRMACION

(Responsable; Docente Coordinador; Profesional, Profesional I, II, Il y IV).

DATOS GENERALES

nidad organizacional
Nombre del evaluado

P)enominacién del puesto evaluado

INombre del inmediato superior Cargo
IFecha de Ingreso Fecha de Evaluacion
VARIABLE PUNTAJE
L Sub Total Puntaje
IN®  |Competencia (Criterio de desempeiio |01 - 40 41-55 [56-70 [71-85 6- 100 por Promedio por

Criterio Variable

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

IAporta los conocimientos de su formacion y
lexperiencia en el desarrollo de su trabajo.

Experiencia Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
A | profesional y lentorno o area de desempeiio.
técnica

[Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes
la alcanzar resultados institucionales y de la
dependencia a la que pertenece.

IReconoce las propias limitaciones y las necesidadesde
Imejorar su preparacion.

lAporta con sugerencias, ideas y opiniones que
lenriquecen el trabajo en equipo, promoviendo el
lconsenso y la colaboraciéon mas que la competicion.

B [Trabaj i : ;
S A ICumple los compromisos que adquiere.

Colabora y comparte aprendizajes y recursos para el
logro efectivo y oportuno de objetivos comunes.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces para

mejorar el curso y su actividad laboral.
Creatividad e

innovacion

IRevisa permanentemente  los  procesos Yy
procedimientos para optimizar los resultados.

=




ICumple con oportunidad en funcién de estdndares,
objetivos y metas establecidas, las funciones que le
son asignadas.

D Orientacion a IAsume la responsabilidad por sus resultados.

resultados

IRealiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
lobjetivos propuestos enfrentando los obstaculosque
Ise presentan.

|Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios en general, de conformidad con las
jatribuciones de la entidad y de la dependencia a la que
pertenece.

Orientacion al
E | usuario interno y
externo

I[Da respuesta oportuna a las necesidades de los
suarios de conformidad con el servicio que ofrece la
dependencia a la que pertenece.

[Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

IProporciona informacion veraz, objetiva y basadaen
hechos.

[Facilita el acceso a la informacion piblica,
relacionada con sus responsabilidades y con el
ervicio a cargo de la dependencia a la que pertenece.

INo hace publica informacion laboral o de las personas
F [Transparencia lque pueda afectar la organizacion o las personas.

[Ejecuta sus funciones con base en las normas y
lcriterios aplicables.

[Utiliza los recursos de la dependencia a la que
pertenece para el desarrollo de las labores y la
prestacion cficiente del servicio.

IPromueve las metas de la organizacion y respeta sus

. normas.
G Compromiso conla
Organizacion ; .
g [Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

lactuaciones.
Escucha con interés a las personas y capta las
[preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.

H IRelaciones Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e

lInterpersonales informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas.

IResponde con tolerancia ante situaciones
linesperadas que pueda generar frustracion.

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO (PROMEDIO)




i, COMENTARIOS DEL EVALUADOR

IV. CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION

En mérito al  resultado de la Evaluacion de El servidor publico El servidor publico
Confirmacion  realizada alservidor publico, se ES RATIFICADO (+) NO ES RATIFICADO (-)

establece que:

Firma y sello Firma y sello Firma y sello
Prof. en Adm. y RR.HH Jefe Inmediato Superior Servidor Evaluado

Lugat ¥ TeCha: nimes s s o5 sonmmdommume s s shumuens




RE-UAF-SAP-001-
FORM-014.C

EVALUACION DE CONFIRMACION

(Técnico I, 11, 111, Auxiliar I y II)

I. DATOS GENERALES

IFecha de Ingreso

\Unidad organizacional
Nombre del evaluado
Denominacion del puesto evaluado

Nombre del inmediato superior

Cargo

Fecha de Evaluacion

VARIABLE PUNTAJE
Sub Total Puntaje
IN®  |Competencia Criterio de desempeno 1-40 (41-55 [56-70 ([71-85 [86-100 por Promedio por
Criterio Variable
(Cumple con oportunidad en funciéon de estandares,
lobjetivos y metas establecidas, las funciones que le son
lasignadas.
Orientacion a
A ili -
reaaltados Asume la responsabilidad por sus resultados
IRealiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
lobjetivos propuestos enfrentando los obstiaculos que se
presentan.
IAtiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios en general, de conformidad con las atribucionesde
la entidad y de la dependencia a la que pertenece.
Orientacion al  [Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de
usuario intermo y  |conformidad con el servicio que ofrece la dependenciaa la
externo ique pertenece.
Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.
Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.
IFacilita el acceso a la informacion publica, relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
dependencia a la que pertenece.
) INo hace publica informacion laboral o de las personas que
C  [Transparencia pucda afectar la organizacion o las personas.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
laplicables.
[Utiliza los recursos de la dependencia a la que pertenece
ara el desarrollo de las labores y la prestacion eficiente del
ervicio. sl 1
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Promueve las metas de la organizacion y respeta sus

. normas.
Compromiso conla

Organizacion

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
lactuaciones.

[Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.

: Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
Relaciones s R S :
E informacion impidiendo con ello malos entendidos o
Interpersonales .
situaciones confusas.

IResponde con tolerancia ante situaciones inesperadas que
pueda generar frustracion.

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO (PROMEDIO)

ll. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

IV.CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION

En mérito al  resultado  de la Evaluacion de El servidor publico El servidor publico
Confirmacion realizada alservidor publico, se ES RATIFICADO (+) NO ES RATIFICADO (-)
establece que:

Firma y sello Firma y sello Firma y sello
Recursos Humanos Jefe Inmediato Superior Servidor Evaluado
ERgar Y $E0RA% 4 cuvvoni it e ey )

8
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-015

INFORME DE RESULTADOS

DE LA EVALUACION DE LA CONFIRMACION
NO .ooems (No de registro y codigo del informe)

A: DIRECTOR O DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL TEXTIL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

ViA:

DE: RECURSOS HUMANOS

REF: INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

FECHA:

1. ANTECEDENTES.

De acuerdo a memorandum de nombramiento N° .....del ....de......ccccceerrennnnn. de- 20 ..xv , el Servidor
Pithlicor vt o et fue nombrado en el puesto
o e e e by e b conel ftemN° ......... yibajo dependeneiaide. ... .. .k swonspesmn sissnios s -
Arpartir del e s R A TS Ve oy O PSR e v e e de 20:.......

En cumplimiento a lo establecido en la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal y al
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Nacional Textil, sellevo a
cabo el proceso de Evaluacion de Confirmacion para evaluar la adaptabilidad al puesto de trabajo.

2. EJECUCION Y CONCLUSION

En fecha .... de€ . cuumeeenssrssbe de 20...... Jen-dependencias de ... .o woscesvmmsisssssvmsmas s ssesass se llevo a
cabo la Evaluacion de Confirmacion del mencionado servidor (a) publico (a) a cargo del

...................... Jefe Inmediato Superior, en observancia de Articulo 16 de RE-SAP del Servicio
Nacional Textil.

A efectos de la evaluacion, se utilizo el siguiente sistema de calificacion para cada una de las variables de
evaluacion determinadas consistentes con el Manual de Puestos de Trabajo de la entidad:

RANGO
DE
PUNTAJES

SIGNIFICADO ACCIONES DE PERSONAL

Indica que el servidor/a cuenta con todas las
86 - 100 EXCELENTE O condiciones (aptitudes yconocimientos) para
" MUY BUENO desempeiar el puesto.

Confirmado debiendo comunicérsele por escrito, con la
debida felicitacién escrita. | :
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Indica que el servidor/a se halla en el grado aceptable

71 -85 BUENO para el desempeiio del cargo.
Confirmado, debiendo comunicarsele, con el debido,
reconocimiento escrito.
Indica que el servidor/a puede continuar en el puesto, sin
56— 70 SUFICIENTE O perjuicio de efectuar unaestrecha supervision de su
APROBADO desemperio.
Confirmado, debiendo comunicérsele por escrito.
Indica poco interés del servidor/a.
EN
41 -55 3
OBSERVACION En observacion (nueva evaluacion en 3 meses)
No aceptable, amerita la toma de accione correctivas
01 -40 MALO Inmediatas y/o separacion delservidor/a de su puesto

actual o de la entidad.

Se adjunta el Formulario “RE-SAP FORM. 0147, en el que se evidencia que el Servidor Publico

Obtuvo en puntaje final de puntos, cuyo resultado determina la

(continuidad o desvinculacion) del Servidor Publico incorporado al Servicio Nacional Textil.

Atentamente,

Firma y sello Recursos Humanos
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-016

MEMORANDUM
SENATEX

Senor

Nombre del Funcionario
Cargo del Funcionario
Presente.-:

Serior (a):

En aplicacion del Articulo 20° del D.S. N° 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Personal y del Articulo 16° del Reglamento Especifico de Administraciéon de Personal de lz
Institucion, se ha realizado la Evaluacion de confirmacién, cuyo resultado determina la continuidac
o desvinculacion del funcionario publico en su puesto de trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha sido (ratificado/desvinculado) al haber obtenido e!
siguiente puntaje ................. puntos.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

Director General Ejecutivo
SENATEX

C.c. File Personal
Arch.
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-018

INFORME DE ACTIVIDADES

No (No de registro y cédigo del informe)

A: (Jefa/ Jefe inmediato superior)

DE: Servidora o servidor publico

REF: INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA:

1. ANTECEDENTES

En cumplimiento al Art. 19 del Reglamento Especifico de Administracion de Personal del
Servicio Nacional Textil y el Programa de Evaluacién del Desempefio, elevo a su
consideracion el presente Informe de Actividades y Resultados obtenidos respecto del Plan
Operativo Anual Individual (POAI), conforme las funciones inherentes del puesto de trabajo.

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

TOTAL

(promedio de cumplimiento de las actividades/ operaciones ejecutadas)

S ESPE )8 RESULTADOS OBTENIDOS
1) ! S ,“ LN/ ",‘ - v " U ;1 J
RESU L’](‘;‘:ED&SPE;‘)S:"[;R ADOS (segun las actividades / operaciones ‘/gé&‘?g‘i(ﬁl(z)l\
: . desarrolladas) ) AC




3. OTRAS ACTIVIDADES EJECUTADAS

Otras actividades/ operaciones realizadas no comprendidas en el POAI del puesto,
emergente de situacionesexcepcionales (cuando corresponda)

4. CONCLUSION

De acuerdo al desarrollo de las actividades/ operaciones realizadas por mi persona, se
evidencia un cumplimiento promedio de ...... % respecto de lo planificado.

Es cuanto informo para fines consiguientes:

Firma y sello Servidor(a)
Publico
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-013.A

EVALUACION DEL DESEMPENO
(Director - Jefes de Unidad)

1. DATOS GENERALES

Unidad organizacional

Nombre del evaluado

Denominacion del puesto evaluado

Nombre del inmediato superior Cargo

Periodo Evaluado Fecha de la Evaluacion

11. EVALUACION

INSTRUCCIONES:

e A efectos de la evaluacion, debera tomar en cuenta las funciones y resultados establecidos en el POAI, asi como las
actividades desarrolladas y resultados logrados reportados por la o el servidor publico evaluado.
e Para cada una de las variables de evaluacion presentadas, asignar un puntaje de acuerdo al rango predeterminado.
e Promediar las calificaciones asignadas.
e Ponderar la evaluacion efectuada conforme el peso asignado en cada caso (%):
— Evaluacion de cumplimiento de actividades y resultados: 60%
— Evaluacion de capacidad de gestion y comportamiento: 40%
e Totalizar las evaluaciones obtenidas.
e Comparar el puntaje total obtenido con los Rangos de Calificacion determinados, a efectos de las conclusiones del proceso
y consecuentemente la adopcion de las acciones y medidas que correspondan.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS (60%)
VARIABLE PUNTAJE
Sub Total Puntaje
Ne° Competencia Criterio de desempeiio 01-40 | 41-55 | 56-70 | 71-85 | 86-100 por Promedio

Criterio por Variable

Relacion cuantitativa entre las actividades/ operaciones
planificadas y las logradas, conforme el POAI y las
i Cantidad funciones asignadas al puesto de trabajo.

Relacion entre resultados esperados y logrados, producto
de las actividades/ operaciones desarrolladas.

Demuestra un nivel de conceptualizacion, rigor y
confiabilidad técnica en sus productos y resultados

logrados.
B Calidad

El trabajo desarrollado responde a los requerimientos
metodologicos y técnicos e incluye aportes positivos que
no fueron previamente definidos.
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Presenta orden, prolijidad y precision en las actividades/
operaciones y resultados de su trabajo, en funcion de las
exigencias del puesto de trabajo.

El trabajo desarrollado y resultados logrados responden a
las Acciones de Corto Plazo definidas en la gestion.

Desarrollo y cumplimiento de actividades/ operaciones en
los plazos y condiciones definidas, tomando en cuenta las
prioridades y los requerimientos en la ejecucion.

C Oportunidad
Logro de resultados conforme los plazos previstos.
Logro de resultados en menor tiempo al previsto
facilitando el desarrollo de otras actividades.
Los resultados han sido logrados conforme los recursos
5 Eficienciacncl | fisicosy financieros previstos.

uso de recursos =
Los resultados logrados responden al principio de

economia de los recursos.

TOTAL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS (PROMEDIO)

TOTAL PUNTAJE PONDERADO (60%)

EVALUACION DE CAPACIDAD DE GESTION Y COMPORTAMIENTO (40%)
VARIABLE PUNTAJE

Sub Total Puntaje
Ne Competencia Criterio de desempeiio 01-40 | 41-55 | 56-70 | 71-85 | 86-100 por | Promedio
Criterio por Variable

Mantiene a sus colaboradores motivados, en un clima
positivo y de seguridad, basado en la cooperacion y el
respeto.

Guia las acciones de las personas a su cargo, con objetivos
claros, metas definidas, e indicaciones precisas,

A Liderazgo generando conviccién y credibilidad.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desemperio efectivo conforme los estandares.

Fomenta la participacion de todos en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
coherentes  con las  metas  organizacionales,
traduciéndolos en planes practicos y factibles.

Anticipa escenarios y alternativas de accién ante una
B Planeacion problemitica, en el corto, mediano y largo plazo,
evaluando sus posibles consecuencias.

Establece acciones y selecciona recursos que le permitan
responder a una necesidad especifica, en un tiempo
determinado.

Evalta informacion proveniente de diferentes fuentes y
selecciona con oportunidad, alternativas de accion
efectivas y suficientes.

Toma de Decide y establece prioridades en asuntos y situaciones a
decisiones su cargo.

Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su atencion.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

JA
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Direccion y
desarrollo de
Personal

Identifica necesidades de formacion y capacitacion y
propone acciones para satisfacerlas.

Delega responsabilidades
acompafiamiento permanente

bajo un proceso de

Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Orientacion a
resultados

Cumple con oportunidad en funcién de estindares,
objetivos y metas establecidas, las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario interno y
externo

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios en general, de conformidad con las atribuciones
de la entidad y de la dependencia a la que pertenece.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios
de conformidad con el servicio que ofrece la dependencia
a la que pertenece.

Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Transparencia

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la informacion publica, relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
dependencia a la que pertenece.

No hace puiblica informacion laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las personas.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
aplicables.

Utiliza los recursos de la dependencia a la que pertenece
para el desarrollo de las labores y la prestacion eficiente
del servicio.

Compromiso con
la Organizacion

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
normas.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Relaciones
Interpersonales

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas.

Responde con tolerancia ante situaciones inesperadas que
pueda generar frustracion.

TOTAL CAPACIDAD DE GESTION Y COMPORTAMIENTO (PROMEDIO)

TOTAL PUNTAJE PONDERADO (40%)



III. RESULTADOS DE LA EVALUACION

SUB
TOTAL

PUNTAJE FINAL DE LA

PUNTAJE OBTENIDO (PONDERADO) EVALUACION DE DESEMPENO

e Puntaje obtenido en la Evaluacién de cumplimiento de actividades
y resultados (Ponderado al 60%)

e Puntaje obtenido en la Evaluacion de Capacidad de gestion y
comportamiento (Ponderado al 40%)

GUIA DE INTERPRETACION SEGUN RANGOS DE CALIFICACION

01-40 41-55 56-70 71 -85 86100
Malo En Observacion Suficiente o Aprobado Bueno Excelente o Muy Bueno

INTEPRETACION EFECTUADA DE ACUERDO A LOS RESULTADOS
OBTENIDOS DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO:

IV. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Fortalezas principales del
evaluado:

Debilidades  principales
del evaluado:

Sugerencias de mejora del
desempeiio del evaluado:

Opinién  global del
desempeiio del evaluado:

En senal de conformidad, firmamos al pie:

Firma y Sello Firma y Sello
Recursos Humanos Jefe Inmediato Superior

Firma y Sello
Servidor Evaluado

LUgaRY fecha: .....ccrvceirioeninsiniosivsmsion
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-019.B

EVALUACION DEL DESEMPENO

(Responsable; Docente Coordinador; Profesional, Profesional I, II, Ill y V).

I. DATOS GENERALES

Unidad organizacional

Nombre del evaluado

Denominacién del puesto evaluado

Nombre del inmediato superior Cargo

Periodo Evaluado Fecha de la Evaluacion

II. EVALUACION

INSTRUCCIONES:

e A efectos de la evaluacion, debera tomar en cuenta las funciones y resultados establecidos en el POAI, asi como las
actividades desarrolladas y resultados logrados reportados por la o el servidor publico evaluado.
e Para cada una de las variables de evaluacion presentadas, asignar un puntaje de acuerdo al rango predeterminado.
e Promediar las calificaciones asignadas.
e Ponderar la evaluacion efectuada conforme el peso asignado en cada caso (%):
— Evaluacion de cumplimiento de actividades y resultados: 60%
— Evaluacion de capacidad de gestion y comportamiento: 40%
e Totalizar las evaluaciones obtenidas.
e Comparar el puntaje total obtenido con los Rangos de Calificacion determinados, a efectos de las conclusiones del proceso
y consecuentemente la adopcidn de las acciones y medidas que correspondan.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y RES}UI?TA‘DOS;(@%)' "
VARIABLE PUNTAJE

Sub Total Puntaje
Ne Competencia Criterio de desempeiio 01-40 | 41-55 | 56-70 | 71-85 | 86-100 por Promedio

Criterio por Variable

Relacion cuantitativa entre las actividades/ operaciones
planificadas y las logradas, conforme el POAI y las
A Cantidad funciones asignadas al puesto de trabajo.

Relacion entre resultados esperados y logrados, producto
de las actividades/ operaciones desarrolladas.

Demuestra un nivel de conceptualizacion, rigor y
confiabilidad técnica en sus productos y resultados

logrados.
B Calidad

El trabajo desarrollado responde a los requerimientos
metodologicos y técnicos e incluye aportes positivos que
no fueron previamente definidos.

E%g_irizNEo de ¢



Presenta orden, prolijidad y precision en las actividades/
operaciones y resultados de su trabajo, en funcion de las
exigencias del puesto de trabajo.

El trabajo desarrollado y resultados logrados responden a
las Acciones de Corto Plazo definidas en la gestion.

Desarrollo y cumplimiento de actividades/ operaciones en
los plazos y condiciones definidas, tomando en cuenta las
prioridades y los requerimientos en la ejecucion.

c Oportunidad
Logro de resultados conforme los plazos previstos.
Logro de resultados en menor tiempo al previsto
facilitando ¢l desarrollo de otras actividades.
Los resultados han sido logrados conforme los recursos
. fisicos y financieros previstos.
D Eficiencia en el ¥ i

uso de recursos
Los resultados logrados responden al principio de
economia de los recursos.

TOTAL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS (PROMEDIO)

TOTAL PUNTAJE PONDERADO (60%)

EVALUACION DE CAPACIDAD DE GESTION Y COMPORTAMIEN

VARIABLE
.s::;l Puntaje
Ne Competencia Criterio de desempeiio 01-40 | 41-55 | 56-70 | 71-85 86-100 Promedio
por s
Criterio por Variable

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

Aporta los conocimientos de su formacién y
experiencia en el desarrollo de su trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
m Experiencia entorno o arca de desempeiio.
profesional y técnica

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales y de
la dependencia a la que pertenece.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.

Aporta con sugerencias, ideas y opiniones que
enriquecen el trabajo en equipo, promoviendo el
consenso y la colaboracién mas que la competicion.

B Trabajo en equipo Cumple los compromisos que adquiere.

Colabora y comparte aprendizajes y recursos para el
logro efectivo y oportuno de objetivos comunes.




Propone y encuentra formas nuevas y eficaces para

e mejorar el curso y su actividad laboral.
Creatividad e J Y

innovacion .
Revisa  permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
objetivos y metas establecidas, las funciones que le
son asignadas.

Orientacion a

Asume la responsabilidad por sus resultados.
resultados

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obsticulos
que se presentan.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios en general, de conformidad con las
atribuciones de la entidad y de la dependencia a la
que pertenece.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece
la dependencia a la que pertenece.

Orientacion al usuario
intermo y externo

Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la informacion publica,
rclacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la dependencia a la que
pertenece.

No hace publica informacion laboral o de las
Transparencia personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la dependencia a la que
pertenece para el desarrollo de las labores y la
prestacion eficiente del servicio.

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus

Compromiso con la Rormas.

Organizacion - >
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los

demas.
Relaciones Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
Interpersonales informacién impidiendo con ello malos entendidos

o situaciones confusas.

Responde con tolerancia ante situaciones
inesperadas que pueda generar frustracion.

TOTAL CAPACIDAD DE GESTION Y COMPORTAMIENTO (PROMEDIO)

TOTAL PUNTAJE PONDERADO (40%)
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I11. RESULTADOS DE LA EVALUACION

PUNTAJE OBTENIDO (PONDERADO)

PUNTAJE FINAL DE LA
EVALUACION DE DESEMPENO

e Puntaje obtenido en la Evaluacién de cumplimiento de actividades
y resultados (Ponderado al 60%)

e Puntaje obtenido en la Evaluacion de Capacidad de gestion y
comportamiento (Ponderado al 40%)

GUIA DE INTERPRETACION SEGUN RANGOS DE CALIFICACION

01-40 41-55 56-70
Malo En Observacion Suficiente o Aprobado

71-85 86— 100
Bueno Excelente o Muy Bueno

OBTENIDOS DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO:

INTEPRETACION EFECTUADA DE ACUERDO A LOS RESULTADOS

1IV.COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Fortalezas principales del
evaluado:

Debilidades  principales
del evaluado:

Sugerencias de mejora del
desempeiio del evaluado:

Opinion global del
desempeiio del evaluado:

En sefal de conformidad, firmamos al pie:

Firma y Sello
Recursos Humanos

Lugaryfecha: ...........ccocevnveenrennnnnnne

Firma y Sello
Responsable de Unidad de
Administracion y Finanzas
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-019.C

EVALUACION DEL DESEMPENO
(Técnico |, I, Ill, Auxiliar | 'y II)

. DATOS GENERALES

Unidad organizacional

Nombre del evaluado

Denominacion del puesto evaluado

Cargo

Periodo Evaluado Fecha de la Evaluacién

1. EVALUACION

INSTRUCCIONES:

e A efectos de la evaluacion, debera tomar en cuenta las funciones y resultados establecidos en el POAI, asi como las
actividades desarrolladas y resultados logrados reportados por la o el servidor publico evaluado.
e Para cada una de las variables de evaluacion presentadas, asignar un puntaje de acuerdo al rango predeterminado.
e Promediar las calificaciones asignadas.
e Ponderar la evaluacion efectuada conforme el peso asignado en cada caso (%):
— Evaluacion de cumplimiento de actividades y resultados: 60%
— Evaluacion de capacidad de gestion y comportamiento: 40%
e Totalizar las evaluaciones obtenidas.
e Comparar el puntaje total obtenido con los Rangos de Calificacion determinados, a efectos de las conclusiones del proceso
y consecuentemente la adopcion de las acciones y medidas que correspondan.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS (60%)
VARIABLE PUNTAJE
i Sub Total Puntaje
Ne° Competencia Criterio de desempeiio 01-40 | 41-55 | 56-70 | 71-85 | 86-100 por Promedio

Criterio por Variable

Relacion cuantitativa entre las actividades/ operaciones
planificadas y las logradas, conforme el POAI y las
funciones asignadas al puesto de trabajo.

A Cantidad
Relacion entre resultados esperados y logrados, producto
de las actividades/ operaciones desarrolladas.
Demuestra un nivel de conceptualizacién, rigor y
confiabilidad técnica en sus productos y resultados
logrados.

B Calidad

El trabajo desarrollado responde a los requerimientos
metodolégicos y téenicos e incluye aportes positivos que
no fueron previamente definidos.
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Presenta orden, prolijidad y precision en las actividades/
operaciones y resultados de su trabajo, en funcion de las
exigencias del puesto de trabajo.

El trabajo desarrollado y resultados logrados responden a
las Acciones de Corto Plazo definidas en la gestion.

Desarrollo y cumplimiento de actividades/ operaciones en
los plazos y condiciones definidas, tomando en cuenta las
prioridades y los requerimientos en la ejecucion.

C Oportunidad

Logro de resultados conforme los plazos previstos.

Logro de resultados en menor tiempo al previsto
facilitando el desarrollo de otras actividades.

Los resultados han sido logrados conforme los recursos

B fisicos y financieros previstos.
Eficiencia en el y p

uso de recursos

Los resultados logrados responden al principio de
economia de los recursos.

TOTAL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS (PROMEDIO)

TOTAL PUN

AJE PONDERADO (60%)

| EVALUACION DE CAPACIDAD DE ¢

VARIABLE PUNTAJE

Sub Total Pt
Ne° Competencia Criterio de desempeiio 01-40 | 41-55 | 56-70 | 71-85 86-100 Promedio

perCritorin por Variable

Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas, las funciones que le
son asignadas.

Orientacion a sk
A Asume la responsabilidad por sus resultados.
resultados

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstéaculos
que se presentan.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios en general, de conformidad con las
atribuciones de la entidad y de la dependencia a la
que pertenece.

Orientacion al Da respuesta oportuna a las necesidades de los

B usuario ntemo y | ysyarios de conformidad con el servicio que ofrece
extemo la dependencia a la que pertenece.
Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.
: Proporciona informacién veraz, objetiva a
c Transparencia p ormac , objetiva y basada en

hechos. //7 3 | ﬁ]
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Facilita el acceso a la informacion publica,
relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la dependencia a la que
pertenece.

No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la dependencia a la que
pertenece para el desarrollo de las labores y la
prestacion eficiente del servicio.

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus

; normas.
Compromiso con

la Organizacion M :
g Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los

demas.
Relaciones Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
Interpersonales informacién impidiendo con ello malos entendidos

o situaciones confusas,

Responde con tolerancia ante situaciones
inesperadas que pueda generar frustracion.

IT11l. RESULTADOS DE LA EVALUACION

TOTAL CAPACIDAD DE GESTION Y COMPORTAMIENTO (PROMEDIO)

TOTAL PUNTAJE PONDERADO (40%)

PUNTAJE OBTENIDO (PONDERADO)

PUNTAJE FINAL DE LA

TOTAL | EVALUACION DE DESEMPENO

Puntaje obtenido en la Evaluacion de cumplimiento de actividades

y resultados (Ponderado al 60%)

Puntaje obtenido en la Evaluacion de Capacidad de gestion y

comportamiento (Ponderado al 40%)

GUIA DE INTERPRETACION SEGUN RANGOS DE CALIFICACION

01-40 41-55 5670
Suficiente o Aprobado

Malo En Observacién

71-85 86— 100
Bueno Excelente o Muy Bueno

INTEPRETACION EFECTUADA DE ACUERDO A LOS RESULTADOS
OBTENIDOS DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO:
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1V. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Fortalezas principales del
evaluado:

Debilidades  principales
del evaluado:

Sugerencias de mejora del
desempeiio del evaluado:

Opinién global del
desempeiio del evaluado:

En senal de conformidad, firmamos al pie:

Firma y Sello Firma y Sello
Recursos Humanos Jefe Inmediato Superior

Firma y Sello
Servidor Evaluado

LGQAT Y TRENA. ......cdvenicivininmininmsbmisnes gy
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RE-UAF-SAP-001.-
FORM-020

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NE...... (N° de registro y codigo del informe)

A: DIRECTOR O DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL TEXTIL

DE: COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

B DEL SERVICIO NACIONAL TEXTIL

FECHA:

1. ANTECEDENTES

En cumplimiento al Art. 19 del Reglamento Especifico de Administracion de Personal del
Servicio Nacional Textil, se llevo a cabo el Proceso de Evaluacién del Desempeno a todos
los servidores publicos comprendidos en el Programa de Evaluacion del Desempefio de
la entidad.

En conformidad al Art. 23 del D.S N° 26115 el Servicio Nacional Textil designa en fecha

como miembros del Comité de Evaluacion a los siguientes servidores publicos:

e Profesional en Administracién y Recursos Humanos: (nombre y apellido del servidor publico).
e Jefa/ Jefe Inmediato Superior de cada servidor publico a ser evaluado: nombres y apellidos
de los servidores publicos)

2. ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempefo corresponde a todos los servidores
publicos del Servicio Nacional Textil de acuerdo al siguiente detalle:

Superior 1@ Director General NO
2° Puestos Designados NO

: ] 3° Funcionarios de Libre nombramiento NO
Bjeculivo 4° Jefes de Unidad SI
54 Profesionales/ Docentes Coordinadores SI

) 6° Técnico - Administrativo SI
Uparativo 75| Auxiliar ST

8° Servicios SI J/
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3. EJECUCION

Una vez remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las Unidades del Servicio
Nacional Textil, estos fueron debidamente llenados conforme el procedimiento establecido
en el Reglamento Especifico de Administracion de Personal de la entidad, el Plan Operativo
Anual Individual de cada servidor publico evaluado y el correspondiente informe de
actividades y resultados. Estos se adjuntan al presente informe.

Al efecto, fueron empleados los siguientes formularios segun nivel:

e Formulario RE-SAP. 019-A (Director; Jefes de Unidad).

e Formulario RE-SAP. 019-B (Responsable; Docente Coordinador; Profesional, Profesional I, II, Il y V).
e Formulario RE-SAP. 019-C (Técnico |, Il, Ill, Auxiliar | y II).
CALIFICACION:

La calificacion numérica, tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a la
sumatoria de las ponderaciones obtenidas en la evaluacion de cumplimiento de actividades
y resultados; y en la evaluacion decapacidad de gestion y comportamiento, medidos a través
de las variables que describen la situacion en la que se encuentra el servidor publico
evaluado.

Una vez obtenido el puntaje total, se ha procedido en cada caso a la comparacion del
puntaje con los Rangosde Calificacion determinados, a efectos de las conclusiones del
proceso. La escala de puntajes empleada, significado y acciones consecuentes es la
siguiente:

ESCALA DE
PUNTAJES SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAS
Tendra derecho a ser promovido horizontalmente, previa comprobacion de
86 - 100 EXCELENTE O | sus méritos. Podra dar lugar, ademas, a la otorgacién de un incentivo
MUY BUENO monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestarias de la
entidad y a incentivos psicosociales.

71-85 BUENO Tendra Fierecho a la otorgacion de incentivos psicosociales: placas o

reconocimiento verbal.
SUFICIENTE O ; S !

56 -170 APROBADO Tendra derecho a permanecer en el puesto. No se otorgara ningln incentivo.
El servidor publico que obtenga una calificaciéon comprendida en este rango,
quedara en observacion y se sujetara a una nueva evaluacion del desempenio
en un plazo no inferior a 3 meses y no superior a los 6 meses siguientes.

41-55 B it

OBSERVACION ; e 5 sy g 5
Dos evaluaciones consecutivas “‘en observacion” daran lugar a la separacion
del servidor publico de la entidad.

01 - 40 MALO No tiene d.erec.}ro a permanecer en la entidad, por lo que debera procederse
con la destitucién correspondiente. |

|

A
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5. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la tabulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

NOMBRE CALIFICACION OBTENIDA | A cCION DE
APELLIDO/PUESTO | NUMERAL | SIGNIFICADO |  PERSONAL

UNIDAD

6. CONCLUSIONES:

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos, se obtuvieron las siguientes
conclusiones:

De un total de..................... servidores publicos evaluados,... obtuvieron una calificacion de
excelente o muy bueno, ......... obtuvieron una calificacion de bueno, obtuvieron
una calificacion de suficiente o aprobado, ....... se encuentran en observacion y

.......................................... obtuvieron una calificacion de malo.

Las evaluaciones de desempefio que corresponden a la calificaciéon de excelente o muy
bueno hasta la categoria de bueno, les corresponden diferentes tipos de reconocimientos,
los cuales son especificados por servidor publico con base al puntaje alcanzado.

Para los __ casos catalogados en observacion, debera efectuarse una nueva evaluacion
del desemperfio en un plazo no inferior a 3 meses y no superior a los 6 meses siguientes,
conforme sea dispuesto por su autoridad. En caso de presentarse dos evaluaciones
consecutivas “en observacion” debera procederse con |la separacion del servidor publico de
la entidad.

Existe caso(s) evaluado(s) como malo, por lo que debera procederse con la destitucion
correspondiente.

Es en cuanto informamos a su autoridad, para los fines que correspondan. Atentamente,

COMITE DE EVALUACION DE DESEMPENO COMITE DE EVALUACION DE DESEMPENO
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-021

MEMORANDUM

Serior:

Nombre v Apellidos: . . . .svssosssmsns s sosssmmms o8
G T NI Tl ol £ ey i, 3. et S B 0 28
VHRAAH: . . oomsmmns o5 s sopvmsmmennes sxsnsmenmpems sy
Presente.-

Lugary Beehas . ooes s sssssommasn

Ref.: EJECUCION DERECONOCIMIENTOS O SANCIONES
EVALUACION DEL DESEMPENO 20......

Senor (a):

En aplicacion del Articulo 22 del D.S. N° 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personaly
del Articulo 19 del Reglamento Especifico de Administracion de Personal del Servicio Nacional Textil, se ha
realizado la Evaluacion de Desempeiio 20 .......

En este sentido, le comunico a Ud. que ha alcanzado el puntaje de...................... puntos, cuya interpretacion
efectuada
da como resultado ................... , por lo que en aplicacion a la normativa vigente Ud. queda

........................... su puesto de trabajo.

Atentamente,

Firma y sello (nombre y apellido)

DIRECTOR/A GENERAL
EJECUTIVO
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DETECCION DE NECESIDADES

DE CAPACITACION

FECHA:
DATOS DEL SOLICITANTE:

RE-UAF-SAP-001-
FORM-022

NOMBRE Y APELLIDOS

NOMBRE DEL PUESTO

Requisitos que exige el puesto: (Registrar los requisitos establecidos en las especificaciones del

puesto)

1. El Funcionario Publico cumple los requisitos de formacion y experiencia que demanda el puesto

Formacion: Experiencia:

81 b |

| _NO | ]

2. Algunas (s) de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a sus

conocimientos? Sl ()

En caso afirmativo, mencione cuales.

NO ()

|

|

3. Las funciones antes mencionadas, a su criterio, qué conocimientos demandan en el Funcionario

Publico?
La prioridad podria ser alta, media o baja.

FUNCIONES CONOCIMIENTOS
DEMANDADOS

PRIORIDAD PRIORIDAD
ALTA MEDIA

PRIORIDAD
BAJA

4. EIl Funcionario Publico a su criterio, ha demostrado capacidad para aprender con facilidad

conocimientos teéricos o practicos:

L st [

1 N0 [ ]

3. Mencione las materias en las que el Funcionario Publico tiene conocimientos profundos y podria

actuar como capacitador.

Servicio Nacional Textil

Servicio Nacional Textil

Pagina 82 de 95



RE-UAF-SAP-001-
FORM-023

INFORME DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

A: Director General Ejecutivo del SENATEX

DE: (Jefe del Area de Recursos Humanos)

FECHA: La Paz,

REF: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Senor Ministro:

De conformidad con los resultados de la deteccion de necesidades de capacitacion, se recomienda
incorporar en el Programa de Capacitacion de la gestion los siguientes eventos, debidamente priorizados

de acuerdo a los requerimientos del Ministerio:

EVENTOS GENERICOS

TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD

FECHA PROBABLE DE EJECUCION

EVENTOS ESPECIFICOS

TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD FECHA PROBABLE DE EJECUCION
g LY
(% %
} /
SELLO Y FIRMA
SELLOY FIRMA
RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE,DE UNIDAD DE g/

ADMINISTRACION Y FINANZAS
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RE-UAF-SAP-001-
ANEX-025

PROCEDIMIENTO )
PARA LA OTORGACIONDE BECAS Y PASANTIAS

I. BECAS:
a) TIPOS DE BECAS:
e Becas completas: Costeadas por el organismo oferente y/o el Servicio Nacional Textil.
e  Becas Parciales: Financiadas por la Servicio Nacional Textil y la o el servidor ptblico.
b) CONDICIONES PARA CONCESION DE BECAS:

e  El Servicio Nacional Textil auspiciara a los servidores publicos de la entidad para acceder a becas con
fines de especializacion.

e El contenido de la beca debe estar estrictamente relacionado a las funciones inherentes al puesto de
trabajo de la o el servidor publico solicitante, asi como a los requerimientos y proyecciones del
Servicio Nacional Textil.

e  Ningun servidor publico podra postular a una beca que no tenga relacion con su formacion y funciones
que desempeiia dentro del Servicio Nacional Textil.

e  Elservidor publico beneficiado por una beca, deberé firmar un compromiso con el Servicio Nacional
Textil, en el que una vez concluido el periodo de capacitacion debera poner en practica los
conocimientos adquiridos al servicio de la Entidad, por al menos el doble de tiempo de su declaratoria
en comision.

e  Elservidor postulante a una beca no debe tener cargos pendientes con el Servicio Nacional Textil.

e  Elservidor postulante a una beca debe contar con la autorizacion de su Jefa o Jefe inmediato superior
y debera ser refrendada por la Directora o el Director General de la entidad.

¢) SOLICITUD DE DECLARATORIA EN COMISION:

e Toda declaratoria en comisiéon por motivos de estudios, seminarios, cursos de post grado o de
actualizacion de conocimientos, sera mediante Resolucion Administrativa.

d) OBLIGACIONES DEL BECARIO:

e Lao el becario queda obligado a presentar informes periodicos al Servicio Nacional Textil, respecto a
su asistencia y rendimiento, debiendo adjuntar la documentacion de respaldo (certificados)
correspondiente, caso contrario, debera reembolsar a la entidad, los gastos cubiertos por el Servicio
Nacional Textil.

Il. PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS:

Para realizar las pasantias y/o trabajos dirigidos, se deberan considerar los siguientes aspectos:

*  Que existan necesidades en el Servicio Nacional Textil y que pueda ser resuelta con el apoﬂ@
académico de los estudiantes.
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La Directora o el Director General Ejecutiva, sera el encargado de tramitar los convenios de pasantias
y trabajos dirigidos con la institucion académica respectiva.

El Servicio Nacional Textil y la institucion académica (Universidad u otros) deberan firmar un
convenio interinstitucional, a efectos del desarrollo de pasantias y trabajos dirigidos, estableciendo los
términos y condiciones del convenio, tiempo de duracion, requisitos que deben cumplir los
postulantes, resultados esperados y otros.

El Servicio Nacional Textil supervisara y evaluara el trabajo realizado por las o los estudiantes en las
pasantias y trabajos dirigidos a través de un servidor jerarquico delegado como tutor por parte de la
entidad.

Las personas que acceden a una pasantia o trabajo dirigido, percibiran un estipendio establecido por
parte del Servicio Nacional Textil, sin adquirir la condicién de servidores de carrera.

A la conclusion de las pasantias y trabajos dirigidos, el Servicio Nacional Textil remitira una Nota de
Conformidad, a través del supervisor correspondiente.

La responsabilidad de las y los servidores publicos del Servicio Nacional Textil bajo ninglin argumento
podra ser delegada al beneficiario de la pasantia o trabajo dirigido.
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-027

ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y PASIVO
CARPETA INDIVIDUAL

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Cédula de Identidad

Ultimo puesto desempefiado

|:| No D Servidor activo: Si D No D

. o L EN ancm LIMITE
CORRESPONDE EXISTE ~
DOCUMENTOS . BIE  rRamiE PARA

SI NO SI NO SI No COMPLETAR

DOCUMENTACION DE INGRESO

e Hoja de vida documentada

e (Copia del Informe de Seleccion que determind su
ingreso al Servicio Nacional Textil.

e Copia del memorandum de designacién o
Resolucion Administrativa de designacion

e Copia del Acta de Posesion debidamente firmada

e Documentos solicitados al servidor ptblico al
momento de su ingreso:

v Certificado médico (opcional)

Fotocopia del Carnet de Identidad

v
v Certificado de matrimonio
v

Certificado de nacimiento de su grupo
familiar

v Titulos legalizados

DOCUMENTACION DE ACCIONES DE PERSONAL
La documentacion archivada como acciones de personal debe estar acompafiada de los antecedentes respectivos.

e (Copia de la evaluacion de desempeiio

e Copia de memorandums de movilidad

~_\J

comision

e (Copia de memorandums de declaratoria en )
T W

B Qxl(\ £
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e Registro de vacaciones

e Registro de tiempo de servicios

e Copia de certificacion de cursos o eventos de
capacitacion a los que el servidor ha asistido
durante su permanencia en la entidad

DOCUMENTACION DE PAGOS

e Numero de Cuenta Bancaria

e Copia de liquidaciones de haberes (cuando no
figuran en la planilla general de sueldos)

e Copia de memorandums de multas, retenciones y
otros que originen cambios en la liquidacion de
haberes.

e Régimen disciplinario

e Memorandums de felicitacion, reconocimiento,
llamadas de atencidn, sancion, suspension, etc.

Firmay Sello
Recursos Humanos
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RE-UAF-SAP-001-
FORM-028

DOCUMENTOS PROPIOS
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

La documentacion que se origina en los diferentes subsistemas se organizara siguiendo la misma
disposicionque los subsistemas establecidos en las Normas.

| SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

* Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Nacional Textil

= Manual de Puestos de Trabajos del Servicio Nacional Textil

= (lasificacion de puestos

= Valoracion de puestos

= Escala y planilla salarial aprobadas

= Cuantificacion de demanda de personal

= Analisis de la oferta interna de personal

= Plan de personal

= Plan Operativo Anual Individual POAI

= Informe de resultados del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal (incluyedocumentacion del proceso)

* Informe de resultados de la Evaluacion de Confirmacion (incluye documentacion de
evaluacion deconfirmacion)

II. SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

= Programa de Evaluacion del Desempeiio.
* Formularios de Evaluacion del Desempefio segun niveles definidos.
= Informe de Evaluacion del Desempeiio.

III. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
= Registro de promociones, rotaciones, transferencias y retiros
IV. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

= Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
* Programa de Capacitacion

= Informes de ejecucion y/o evaluacion de la capacitacion
= Registros de otorgacion de becas y pasantias.

V. SUBSISTEMA DE REGISTRO

* Ficha de personal, actualizado.

= Inventario de Personal, actualizado

= Archivos y registros magnéticos de cada servidor publico, actualizados.

= Archivos y registros magnéticos de los Subsistemas del SAP, actualizado.

= Planillas de pago de haberes mensual

= Planilla de aguinaldos

= (Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales

= Carpeta de liquidaciones de beneficios sociales.

* (Carpetas de originan modificaciones en el computo del sueldo (multas, retenciones, etc.)
= Carpeta de pago de incentivos monetarios.
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA YNy FINANZAS PUBLICAS » a
ENZTEX

i N Nostyr

La Paz, 15 de diciembre de 2022 YNal Tt
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1275/2022 16 = \2 - 92
Sefior: I Lo

Gonzalo Uscamayta Gonzales
Director General Ejecutivo
SERVICIO-NACIONAL TEXTIL - SENATEX

Presente. -

REF.: Compatibilizacién del RE-SAP

De mi consideraciéon:

Cursa en este Despacho su nota CAR/SENATEX/UAF N° 268/2022, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio
Nacional Textil - SENATEX, para su compatibilizacion.

Al respecto, efectuada la revision del RE-SAP remitido, se concluye que el mismo es
compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, corresponde su
aprobaciéon mediante Resolucidn expresa, y la remision de una copia de la mencionada
norma a |la Direccidén General de Normas de Gestidn Publica (DGNGP), para su registro y
archivo.

Asimismo, corresponde a la entidad, asegurar que los cargos consignados y las
responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contemplados en la estructura
organizacional y el manual de funciones vigente.

Finalmente, comunicarle que el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas ha puesto a
disposicion de las entidades publicas, la situacion sobre el estado de compatibilizacion de
sus Reglamentos Especificos, los cuales pueden ser consultados e inclusive descargar la
version digital de los mismos, ingresando con su credencial de acceso al SIGEP, a través del |
siguiente enlace: https://siscre.economiayfinanzas.gob.bo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente
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2022 ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCAUZACION:,
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
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