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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 06/2024
La Paz, 19 de marzo de 2024

VISTOS:

Que, a solicitud del Director Administrativo Financicro del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), quien hace conocer el Informe Técnico DAF/RRHH/
N°052/2024 dc fecha 05 de marzo de 2024 emitido por la Jefe de la Unidad de Recursos
Ifumanos - SENAMIIL e Informe Técnico DIR.GRAL/PLANIF/001/2024 de fecha 06 de
marzo de 2024 emitido por el Responsable de Planificacion y Desarrollo Organizacional -
SENAMHI, documento sobre el cual se emite la presente resolucién.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,
de acuerdo a los articules 1 y 2 rcgula los sistemas de administracion y de control de los
rccursos del estado, los cuales sc aplican ¢n todas las entidades del sector publico para
ejecutar las actividades programadas en el sistema de administracion del personal.

Que, el Articulo 9 de la Ley N° 1 178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales, establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de
la cficiencia en la funcién puablica, determinara los puecstos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacién y retribucién del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los
servidores y establccera los procedimicntos para el retiro de los mismos.

Que, el Articulo 27 de la referida Ley N° 1178, establece que cada entidad del sector publico
debe elaborar, 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 Intcrno rcgulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificaciéon e Inversion
Publica, correspondiendo a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacién.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, cn el Articulo 7 establece que cl
Sistema de Administracién de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposiciones en matceria de administraciéon publica de personal; y su estructura en base a
los siguientes subsistemas: Subsistema de¢ Dotacién de Personal, Subsistema de
Evaluaciéon del Desempefio, Subsistema de Movilidad de Personal, Subsistema de
Capacitaciéon Productiva, Subsistcma de Registro.

Que, el inciso i) del Articulo 6 de las referidas Normas Basicas senala que las instituciones
publicas deben claborar y actualizar ¢l Reglamento LEspecifico del Sistema de
Administracién de Personal de su entidad, ¢n el marco de las disposiciones emitidas por €l
Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestién eficiente y eficaz de
personal en su entidad.

Que, mediante el Deereto Supremo N°29894 de 07 de febrero de 2009 se crea el Ministerio
de Medio Ambiente y Agua, modificado mediante el Deereto Supremo N° 429 de 10 de
febrero de 2010, donde sc modifica la estructura jerarquica del Ministerio de Medio
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Ambiente y Agua ampliandose sus competencias a la tematica dc medio ambiente,
biodiversidad y cambio climaticos.

Que, mediante Decrcto Supremo N° 8465 de fecha 4 de septiembre de 1968, se crea del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia,- como entidad descentralizada, con
autonomia técnica y administrativa con sede en La Paz y jurisdiccion en todo el territorio
de Bolivia, constituyéndose en el érgano rector del sistema de meteorologia e hidrologia en
Bolivia, bajo tuicién del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

Que el Articulo 4 inciso r) del Manual de Funciones y Cargos aprobado mediante Resolucion
Administrativa N°026 /2022 de fecha 30 de novicmbre de 2022, establecc como funciones
del Director Nacional el emitir Resolucioncs Administrativas en el marco de sus
compctencias.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Nota MEFP/VPCIF/DGNCP/UNPE/N® 1324 /2023 de fecha 21 de diciembre
de 2023 suscrita por Camelia Varinia Delboy Cuevas Directora General de Normas de
Gestion Publicas del Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas, quien refierc que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de la entidad
es compatible con las normas basicas del sistema de administracién de personal, aprobada
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001. corresponde su aprobacion
mediante resolucidn expresa.

Que, mediante Informe Técnico DAF/RRIHH/ N°052/2024 de fecha 05 de marzo de 2024
emitido por la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos — SENAMHI, scfiala que ha actualizo
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI), en base al modelo de Reglamento
Especifico de Administracién de Personal (RE-SAP) para Ministerios, aprobado mediante
Resolucién Administrativa N° 660 de 09 de diciembre de 2005 del Ministerio de Economia
y finanzas Publicas; y en estricto cumplimiento al Decreto Supremo N® 26115 de 21 de
marzo de 2001, recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva aprobar mediante Resolucién
Administrativa.

Que, mediante Informe Técnico DIR.GRAL/PLANIF/001/2024 dc fecha 06 de marzo de
2024 emitido por el Responsable de Planificacién y Desarrollo Organizacional — SENAMHI,
quien senala que el Reglamento Especifico del Sistcma de Administracion de Personal RE-
SADP del Servicio Nacional de Meteorologia ¢ Hidrologia (SENAMHIY, fue actualizado de
acucrdo a procedimientos institucionales, siendo necesario contar con este instrumento
para regular y operativizar el funcionamiento del sistema de administracion del personal
del SENAMIUI, recomendando su aprobacion.

Que, la Unidad de Asesoria Legal, mediante Informe DIR.GRAL./UAL/INF N° 41/2024 de
19 de marzo de 2024 sefiala que el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon
de Personal RE-SAP del Scrvicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI)
claborado por la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direceidn Administrativo
Financiero, NO contraviene la normativa legal vigente y recomicnda aprobar el mismo
mediante Resoluciéon Administrativa.
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Que, en este sentido, corresponde aprobar mediante Resolucién Administrativa el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal RE-SAP, a objeto de
contar con un instrumento legal interno que regule el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI).

POR TANTO:

El Director General a.i. del Servicio Nacional de Meteorologia ¢ Hidrologia en usoc de sus
funciones, atribuciones legales establecidas en el Decreto Supremo N° 08465 de fecha 4 de
septiembre de 1968 y deméas normativa conexa.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal RESAP del Servicio Nacional de Meteorologia € Hidrologia (SENAMHI}, en sus VI
Capitulos; IV Titulos, 36 Articulos y Guia'de Anexos, mismos que forman parte integrante
de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. - Se ABROGA la Resoluciéon Administrativa N° 080/2004 de fecha 27 de
mayo de 2004 correspondiente al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal RE-SAP del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

TERCERO. - La Direccion Administrativo Finaneciero a través de la Unidad de Recursos

Humanos queda encargada de la DIFUSION Y CUMPLIMIENTO del Reglamento Especifico
dcl Sistema de Administracion de Personal RE-SAP del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia (SENAMHI), aprobado mediante la presente Resoluciéon Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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Director General a.i.

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
Presente. -

REF.: Compatibilizacién del RE-SAP
De mi consideracién:

Cursa en este Despacho su nota CITE: SNMI/DIR/442/2023, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP)

del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia - SENAMHI, solicitando su

compatibilizacidn,

Alrespecto, efectuada la revision del RE-SAP se concluye que el mismo es compatible
con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001: por tanto, corresponde
sU aprobacidn mediante Resolucion expresa, y la remision de una copia de Ig

mencionada norma a la Direccién General de Normas de Gestion 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 Ia
esfructura organizacional y el manual de funciones vigente.

Finalmente, comunicarle que el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas ha puesto
a disposicion de las enfidades 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:
hﬁps://siscre.economioyfinonzcs.gob.bo.

H.R.: 2023 - 16538 - R de Gostion |
CVDC/Mileny Bautista/Olga Nina Miniaterio do feanemiay F
c.c.: Archivo :

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza - Teléfono: (591-2)

218 3333 - www.economiayfinanzas.gob.bo
La Paz -Bolivia ‘
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

DEL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GEMERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el
funcionarmiento del Sistema de Administracidn de Personal en el Servicio Nacional de
Metecrologia e Hidrologia, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y
Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N 26115 de 16 de marzo de 2001, gue aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisidon o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Servicio Nacional de
Metecrologia e Hidrologia, se recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Basicas
del Sisterna de Administracién 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 de Meteorologia e Hidrologia.

Articulo 5. EXCEPCIONES

23 Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, en todo aguello gue por su naturaleza no les sea aplicable.

IL. De acuerdo a lo establecido por el articuio & de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Pablico y articulo 60 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la
Ley General del Trabajo, aguellas personas gque, con caracter eventual o para la
prestacién de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con
una entidad publica, estando sus derechos v obligaciones requlados en el respectivo
contrato y erdenamiento legal aplicable v cuyos procedimientos, requisitos, condiciones
y formas de contratacién se requlan por las Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Bienes v Sarvicios.
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Articulo 6. RESPONSABLES
Son responsables de:
a) Impiantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutive): Director General,
&) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Unidad de Recursos Humanos.

TEITULO SEGURDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULD X
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes
subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal

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

- Subsistema de Capacitacién Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion vy
Remuneracidn de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal: Andlisis de la Oferta
Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccidn de Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia se clasifican en las

siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA MEVEL PUESTO CARRERA
ADMINISTRATIVA
1 DIRECTOR GENERAL NO
SUPERIOR 2 Puestos Designados : NO
3 DIRECTORES I i NO
Funcionarios de libre 3
EIECUTIVO nombramieanto 5
4 Especialistas SI
5 Profesional ‘ Sl
& Técnico - Administrativo 1 SI
OPERATIVO 7 Auxiliar S
8 Servicios } SI
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Mota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos, en dias

héabiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
ETARA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con  informacion | ——---==-mmmmmmmmon | oo | el
sobre los Planes QOperativos Anuales
Individuales (POAl'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): | ---mmmmmmmmmmmmoem | oo | e

1 Identificacién de los criterios (factores 10 dias | Unidad de Recursos
y grados de Valoracidn de Puestos) que Humanos
la Entidad utilizarad para determinar ia
importancia vy remuneracion de cada
puesto,

2 Elaboracion de wun Formulario de| Formulario 001 | 5 dias |Unidad de Recursos
Valoracion de Puestos, en base a los Humanos
criterios previamente definidos.

3 Aprobacidn del Formulario  de Disposicidn 5 dias | Director General
Valoracion de Puestos. juridica interna

de aprobacion

4 Llenado del Formulario de Valoracién| Formulario 001 | 5 dias |Unidad de Recursos
de Puestos, para cada puesio de ia Humanos en
Entidad, analizando su respectivo Plan coordinacion con el
Operativo Anual Individual {(POAI) Jefe Inmediato

Supericr de cada
puesto.

5 Recoleccién vy tabulacidon de  los| ~---mmmemommeen 15 dias |Unidad de Recursos
Formularios de Valoracidn de Puestos. Humanos

§] Elaboracion  de Informe «con  los| Informe Escrito | 10 dias | Unidad de Recursos
resultados de ia Valoracion de Puestos Humanos
vy determinacion de 3 Remuneracion
(Salario) de cada puesto de la Entidad,
en base a Ila Escala Salarial
previamente aprobada.

7 Informe de Valoracién de Puestos 5 dias |Unidad de Recursos
elevado a conocimiento del Director Humanos
General
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8 Elaboracion de Planilla Salarial Planiila Salarial | ------ Unidad de Recursos
Humanos
9 Aprobacidén de la Planilla Salarial Disposicion ----- | Director General

juridica interna
de aprobacidn
PRODUCTO: Remuneracion de cada | ----mmemmmmmmmommn | o |
puesto, reflejada en la Planilia Salarial | -=-----=--= | commmee | cmmmnet

de la Entidad.

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO
ETAPA - PRODUCTS INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con @l Plan | —mememeeemm oo e e
Operative Anual (POA) de la
Entidad, Manual de Procesos
(SOA) e informacién sobre el
presupuesto asignado para la
contratacion de personal.
PROCEDIMIENTO {Tareas): | ----m-----mmomecee | ccccommoros | oo s

1 Andlisis de los procesos bésicos Continuo | Unidad de Recursos
flevados a cabo por la entidad Humanos
para la consecucidn de sus
objetivos Yy estrategias

institucionales establecidos en
el PEI y determinacidon de la
carga de trabajo por puesto, en
funcidn del Plan  Operativo
Anual de la Entidad.

2 Identificacion de la contribucién Continuo | Unidad de Recursos
de cada puesto al cumplimiento Humanos

del Plan Operativo Anual de la
Entidad.

3 Determinacion de la cantidad y| Informe Escrito 5 dias Unidad de Recursos
0 de puestos de Elevado a Ia Humanos

trabajo por unidad | Director General
organizacional, requeridos para
lograr fos objetivos v
estrategias institucionales
establecidos en el PEI de la
Entidad.

PRODUCTO: Informe de | ~~m-mmmmmmmmm e i | e S S e e e
cuantificacién de personal en
cantidad y calidad

“AM,&,/

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal | ---—---—mcmmmcmmen | oo
de cada servidor plblico y con el
Inventario de Personal de toda la Entidad.
PROCEDIMIENTD (Tareas): | cememomm o e
1 Analisis por cada servidor publico, de sus Continuo | Unidad de Recursos
caracteristicas personales, educativas, Humanoes
laborates (desempefic) y potencialidades,
a fin de determinar si su perfil personal
guarda relacién con el perfil del puesto
que ocupa (Plan Operativo  Anual
Individual).
2 Elaboracion del Informe de resultados v | Informe Escrito 5 dias | Unidad de Recursos
recomendaciones del Analisis de la Oferta Humanos
Interna de Personal.
Informe de Andlisis de la Oferta Interna de | —--mmmmmmeeeees 1 dia Unidad de Recursos
Personal elevadoc a consideracion vy Humanos
decisiones del Director General ,
PRODUCTO: Determinacion si la oferta | -----mmmmmmmmmmoe | oo e
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.

ETAPA

L

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
INSUMO -~ PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO ; INSTRUMENRTO | PLAZD RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de 105 Procesos | ~--m-mmmmmmmmmmmes | oo |
Cuantificacion  de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | --o-mmmcommmmmmoos | commoooos e

il Andlisis de los resultados obtenidos en Continuc | Unidad de
los Procesos de Cuantificacion de ia Recursos
Demanda de Personal y Andlisis de la Humanos

Oferta Interna, a fin de determinar la
creacién, modificacion o supresién de
puestes dentro de la Entidad, asi como
decidir la emisién de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.
2 Elaboracidn del Plan del Personal de la| Plan de Personal 5 dias | Unidad de
Entidad. Recursos
Humanos
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3 Plan de Personal elevado a consideracién | ~—-——-----mmooes 1 dia Unidad de
y decisiones del Director General . Recursas
Humanos
PRODUCTO: Plan de Personal, GUE | o
establezca las decisiones en materia de
gestién de personal necesarias para el
cumplimiento  de  los objetives v
estratégias institucicnales establecidos
en ¢l PEI de la Entidad.
Articulo 13. PROCESD DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZD RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda | ~------—--=mmme | ~omomoon | e
de Personal (Plan Anual de Personal), Plan
Operativo  Anual  (POA), Manual de
Organizacién y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) de la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tameas): =~ o o oo o o
1 Llenado del Formulario del Plan Operativo | Formuiario 002 5 dias | Jefe Inmediato
Anual Individual (Perfil del Puesto), para| Plan Operativo Superior del puesto
cada puesto requerido por la Entidad, esté | Anual Individual analizado en
ocupado o no. (POAD) coordinacion %
validacién técnica con
el Unidad de Recursos
Humanos.
2 Elaboracién del Manual de Puestos, Manual de 30 dias |Unidad de Recursos
conformado por los Planes Operativos Puestos Humanos
Anuales Individuales de los puestos de la
Entidad.
3 Aprobacién del Manual de Puestos. Disposicion 10 dias | Director General
juridica interna
PRODUCTO: Planes Operativos Anuales | ----==----m-mmmmon | cmmmmmeomn | mmemomoommoomooooooos
Individuales (POAL’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

ENEUMO: Plan Operativo Anual
Individual (POAI} del puesto a
cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacion de la existencia de
un puesto acéfalo (vacio) dentro
de la Entidad.

Continuo

Jefe Inmediato Superior
del puesto acéfalo.
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Solicitud al Unidad de Recursos
Humanos para que:

{efija una de fas siguientes
alternativas)

13 Inicie proceso de
Reclutamiento (si ha elegido
esta alternativa pase a la Ftapa
3 de la presente Operacion).

2} Instruya el inicio de
Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articuio 21 de
las NB-SAP.

Formulario 003

2 dias

Jefe Inmediate Superior
del puesto acéfalo.

Verificacion de  condiciones
previas al reclutamiento:
disponibilidad del itemn
(disponibilidad de presupuesto)
y actualizacion de la POAI del
puesto acéfalo.

Formulario 004
Certificacion de
disponibilidad
presupuestaria.

Formulario 002
{actualizacion de
informacidn).

3 dias

-Unidad de Presupuestos

-Unidad de Recursos
Humanos en
coordinacion con el Jefe
Inmediato Superior del
puesto acéfalo.

Eleccidon de la modalidad de
reclutamiento  a  ubilizar en
funcidn de la Categoria y Nivel
del puesto a cubrir:

1} Invitacion Directa: Para los
Niveles de Puestos del 1° al 3°
establecidos en [a Operacion
Clasificacion  de Puestos del
presente reglamento especifico
{si ha elegido esta modalidad
pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccidn de
Personal)

2} Convocatoria Pablica
Interna ¢ Externa: Para los
Niveles de Puestos del 4° al 8°
establecidos en la Operacién
Clasificacién  de Puestos del
presente reglamento especifico
(si ha elegido esta modalidad
pase a la Etapa 5 de la presente
Operacion).

La Convocatoria Publica Interna
solo se  utiliza con fines de
Promocidn Vertical.

Director General /
Unidad de  Recursos
Humanos.

Comité de Seleccién
{Conformado de acuerdo
al articulo 18 1I.b.1. de
las NB-SAP y designacién
de miembros a traves de
memaorandum emitido
por la Director General ).

Elaboracién del cronograma de
actividades del proceso de
reclutamiento v seleccidn  de
personal vy determinacidon  del
Sistema de Calificacion para

cada una de las etapas de la

Cronograma de
Actividades
Formulario 008
Sistema de
Calificacion para la

1 dia

Comité de Seleccidn
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seleccién de Personal. La etapa Seleccidén de
de Evaluacion Curricular no tiene Personal
puntaje, solo habilita al
postulante para pasar a la
siguiente etapa
5 Elaboracién del formato de Formato 005 1 dia Comité de Seleccidn
Convocatoria (Interna o
Externa).
7 Por Convocatoria Pablica Comunicacion Hasta el dia | Comité de Seleccién
Interna: Publicacidn (Difusidn) Interna, gue termine
de la convocatoria mediante conteniendo la {a
comunicacién interna, colocada Convocatoria. presentacion
en lugar visible en las de
instalaciones de la Entidad. postulaciones,
de acuerdo a
fas
condiciones
sefialadas en
la
Convocatoria.
1 dia de
publicacion
Publicacion de ia
Convocatoria.
Por Convocatoria Piblica
Externa: Publicacidon de la
convocatoria en la Gaceta Oficial
de Convocatorias %
opcionalmente en un periddico
de circulacidn nacional,
g Presentacion de postulaciones. Formulario 006 De acuerdo a | Postulantes
Curriculo Vitae Convocatoria
9 Apertura de Postulaciones vy Formulario 007 1 dia Comité de Seleccidn
Listado de Postulantes Acta de Apertura
de Postulaciones y
Listado de
Postulaciones
PRODUCTD: Postilantes | ~~-==smrmmom oo | e T T T
Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUCTS INSTRUMENTO PLAZOD RESPONSARBLE

ENSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Aplicacion del Sistema de
Calificacién para cada una de las
etapas de la Seleccidon de Personal.

Formulario 008
Sistema de
Calificacion para la
Seleccidn de

Personal

Comité de Seleccidn
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2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto | Comité de Seleccién
Convocado
3 Evaluacién de Capacidad Téenica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccién
4 Evaluacion de Cualidades Entrevista 1 dia Comité de Seleccién
Personales Estructurada
5 Elaboracidn del Cuadro de Formato 010 Comité de Seleccidn
Calificacion Final
& Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato 011 Comité de Seleccidn
7 Elaboracidn del Informe  de Formato 012 2 dias Comité de Seleccidn
Resultados
8 Eleccidén del ccupante del puesto en| Formato 013 Acta 1 dia Director General
base al Informe de Resultados de Eleccion
9 Comunicaciéon  escrita  de  los| Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
resuitados del Proceso de antes del
reclutamiento v seleccion, a los nombramiento
candidatos de la Lista de Finalistas.
Informe de
Informe de Resultados puesto a Resultados
disposicidn en la entidad, para todos
fos que se han postulado a la
convocatoria.
i0 Nombramiento vy posesion  del| Memorandum de 1 dia Director General /
Servidor Pablico designacian. Unidad de Recursos

Humanos
PRODUCTO:  Servidor  PUDHCO | —-mmemmmmmmmimme s | e e
incorporado

Articulo 15, PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO —~ PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PROBUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
ENSUMO: Servidor PUblico incorporado 0| m=rmmmmmemmmmmmmmee | e | e
que cambia de puesto, mas informacién
institucional y de! puesto que ocupara
(Plan Operativo Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): | -ommmmmmmmmmmmmmeee e e

1 Proporcionar  al Servidor  Publico! Comunicacion Primer dia | Unidad de
incorporado informacion relativa a los interna. laboral Recursos
objetivos vy estratégias institucionales Humanos.
establecidas en el PEI de la entidad vy
funciones de la Entidad.

2 Proporcionar al Servidor Publico | Plan Operativo | Periodo de |Jefe Inmediato
incorporado  informacién relativa a los|Anual  Individual | induccidn de | Superior en
objetivos y tareas que tiene gue cumplir | (POAI) del| 80 dias/ |coordinacién con
dentro el puesto de trabajo, asi como una | puesto, Proceso de |el  Unidad de
orientacion permanente en el trabajo a fin | entregada. adecuacion | Recursos

Humanos
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de lograr una adecuacidn persona - Persona-
puesto. Puesto
2 Firma del Plan Operative Anual Individual | Plan Operativo | Primer dia | Servidor Piblico
del puesto. Anual Individual laboral Jefe  Inmediato
(POAD) del Superior
puesto, Director General
PRODUCTO: Servidor PUblico integrado | -----=swemmmmmmmmne | o e
(inducido)alaEntidad. =~ J-meeeeeenn | o | eeeeeneee

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~

nuevo puesto.

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de | ~----==mmmmmmmmmmn | oo Jefe Inmediato
adecuacion de! Servidor Puablico a su Superior del nuevo

PROCEBIMIENTO {Tareas):

Servidor Pablico

1 Entrega & los  Jefes Inmediatos| Formulario 014 | 10 dias antes de | Unidad de Recursos
Superiores del formulario para realizar la| Evaluacion de | vencido el Humanos
Evaluacion de Confirmacion, a los nuevos | Confirmacién | perfodo de
Servidores PUblicos. prueba (90 dias)

2 Andlisis del grado de adecuacién del g dias antes de | Jefe Inmediato
nuevo Servidor Publico a las tareas del vencido el Superior
puesto que ocupa. pericdo de

prueba (90 dias)

3 Ejecucién  de la  Evaluacidn  de| Formulario 014 | 1 dia después de | Jefe Inmediato

Confirmacion Evaluacién de vencido el Superior
Confirmacion periodo de
prueba (80 dias)

4 Elaboracion de Informe de Resultados de| Formato 015 2 dias después | Jefe Inmediato
la Evaluacidn de Cenfirmacion, Informe de de vencido el superior en
estableciendo  como  conclusion  la| Resuitados de ia periodo de coordinacidn  con el
ratificacidn o no del Servidor Publico. Evaluacién de | prueba (80 dias) |Unidad de Recursos

Confirmacion Humanos

5 Informe de Resultados de la Evaluacién Informe de 3 dias después | Jefe Inmediato
de Confirmacidn, elevado a través del| Resultados de la de vencido el Superior
Unidad de Recursos Humanos, a| Evaluacion de periodo de Unidad de Recursos
consideracion del Director General para| Confirmacion prueba (80 dias) | Humanos
las decisiones gue correspondan.

6 Decision de ratificacién o destitucion del 4 dias después | Director General
nuevo Servidor Publico. de vencido el

periodo de
prueba (90 dias)

7 Comunicacion  de la decisibn  de| Formato 016 5 dias después | Director General [/
ratificacidn o destitucion  al  nuevo| Memorandum de vencido el Unidad de Recursos
Servidor Publico. periodo de Humanos

prueba (80 dias)

PRODUCTO: Servidor Piblice ratificado

0 no en el puesto.
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SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENG

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desemnpefio son: Programacion
y Ejecucion de Evaluacién del Desempefo.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPEROD

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Evaluacion

(instrumentos) a utilizar y metedologia de
calificacion,

Formato
Programa
Evaluacion
Desempefio

del

5 dias

Unidad de Recursos
Humanos

Programa de Evaluacién del Desempefio
elevado a consideracién v decisiones del
Director General .

Unidad de Recursos
Humanos

(O3]

Aprobacidn del Programa de Evaluacion
del Desempefo

Disposicion
juridica interna

Director General

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempeho.

El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia,

sus servidores pdblicos una vez al afo.

realizara 1a Evaluacidn del Desempefio de

Articulo 19. PROCESO DE EIECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNG

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO

INSUMO-PROCEDIMIENTD- ; '

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
IMNSUMO: Plan Operativo ANURH | mmemmemmsmmmmmee b T e
Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de Actividades del
Servidor Plblico evaluado + Programa de
Evaluacién del Desempefic.

PROCEDIMIENTO (Tareaslt = | wrosee e | s | e
i Comunicar a todo el personal de la| Circular Escrita | De acuerdo a |Unidad de Recursos
Entidad el Cronograma de Fvaluacidn del cronograma | Humanos
Desempefo. establecido.
2 Presentacion de Informe de Actividades| Formato 018 De acuerdo a | Servidor Publico
desarroliadas en la gestidn, al Jefe Informe de cronograma
Inmediato Superior. Actividades establacido.
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3 Andlisis del cumplimiento de tareas y| Formularic(s) De acuerdo a | Jefe Inmediato
resultados asignados a un puesto en un| 019 Evaluacién cronograma | Superior / Comité de
determinado periodo de tiempo, para lo| del Desempefio | establecido. | Evaluacién
cual, se realiza la comparacidn entre lo (Conformado de
establecido en el Plan Operativo Anual acuerdo al articulo 26
Individual (POAI) del puesto evaluado y el del Decreto Supremo
Informe de Actividades presentado por el N® 26115 NB-SAP y
servidor pablico que lo ocupa. designacion de

miembros a traveés de
Por gjempio: memorandum
1} 70% comparacidon POAI Vs, emitido por el
Informe de actividades individual Director General ).
2) 30% Método de Escala Gréfica

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

5 Informe de Evaluacién del Desempefio De acuerdo a | Jefe Inmediate
elevado a consideracidn del Director cronograma | Superior / Comité de
General . establecido. | Evaluacion

6 Aprobacion de acciones de personal| Comunicacién | De acuerdo a | Director General
producto de ia Evaluacion del interna de cronograma
Desempeno. aprobacidn establecido.

7 Ejecucidén de acciones de personal a los| Formato 021

servidores publicos evaluados.

Memaorandum

De acuerdo a
cronograma
establecido.

Director General/
Unidad de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucidn del servidor publico a los
objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEL; establecimianto de
recenocimientos Y sanciones;
identificacion de falencias 1%
potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccidon de
Necesidades de Capacitacidn).

CAPITULD IV

EUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

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

NAM,(Y/

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Promocidn, Rotacion,
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OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO -~ PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo | ---------m--—-moe | ——oomoon | cooooo
{vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas): | -ceeeeo T [

i Uevar & cabo los  Procesos  de Unidad de Recursos
Reclutamiento, Seleccidon, Induccidn v Humanos
Evaluacidén de Confirmacién establecidos
en el presente reglamento especifico,
utilizando fa modalidad de convocatoria
publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a | --——-~~=mmmmmomn | ~mmmmmme | mommm oo
las demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMD: SGervidor publico con una| et o s e
calificacién  de  “Excelente” en Ia
Evaluacion del Desempefio + Escala
Salarial Matricial (grades vy rangos
salariales) aprobada + disponibilidad
presupuestaria.

i Determinacion del grado salarial al cual el Escala Salarial 2 dias | Unidad de Recursos
Servidor PUblico accedera. Matricial aprobada v Humanos en

disponibilidad coordinacién con
presupuestaria. Unidad de
Presupuesto.

2 Elaboracidn de Informe de Promocién Informe de 5 dias | Unidad de Recursos
Horizontal, conteniendo el listado de| Promocién Horizontal Humanos
Servidores PUblicos v grados salariales a
los cudles accederdn, producto de |a
Evaluacidn del Desempefio.

3 Informe de Promocién Horizontal elevado 1 dis | Unidad de Recursos
a consideracién vy decisiones del Director Humanos
General .

4 Aprobacion del Informe de Promocidn | Comunicacién interna| 3 dias Director General
Horizontal. de aprobacidn

5 Ejecucidon de acciones de personal, en Memaorando de 5 dias | Director General [/
base al Informe de Promocidén Horizontal | Promocidn Horizontal Unidad de Recursos
aprobado. Humanos
PRODUCTO: Servidor plblico adecuado a | ~~---r-m--cmmmmecmmmmnon | comomoom | oo oo
las demandas institucionales.
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OPERACION: ROTACION

RE-

SAP

fo. senamhi

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de la Entidad,
que buscan facilitar la capacitacién
indirecta vy evitar la obsolescencia
laberal de los Servidores PUblicos.

PROCEDIMIENTO {Tarcas):

1 Elaboracidén del Programa de Rotacién Programa de Continuo de | Unidad de Recursos
Interna de  Personal, incluyendo| Rotacidn Interna de acuerdo a las | Humanos en
cronograma de ejecucion. Personal. necesidades | coordinacién con los

institucionales. | Jefes Inmediatos
Superiores de cada
unidad organizacional
de la Entidad.

2 Aprobacién del Programa de Rotacidn Comunicacion 3 dias Director General
Interna de Personal. interna de

aprobacion.

3 Ejecucion del Programa de Rotacidn Memorando de De acuerdo a | Unidad de Recursos

Interna de Personal. Rotacion cronograma | Humanos en

establecido. | coordinacidn con los

Jefes Inmediatos
Superiores  de  cada
unidad organizacional
de la Entidad.

PRODUCTO: Servidor PUBNCO | =mmmmm e | I

adecuado a ias detiahgas ([=emenn s L T e T et T e b

institucionales.

Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO

ETAPA - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de la | —mm—mmmmmmmmmmo e e i

Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | --------—--—o-——— |

1 Solicitud de transferencia de Solicitud Escrita al Continuo | Jefe Inmediato Superior del
personatl. Unidad de Recursos Servidor Publico a ser

Humanos transferido.

2 Andlisis de la procedencia de Informe Escrito 2 dias / Por | Unidad de Recursos
transferencia. solicitud. Humanos

3 Aprobacidén de la transferencia, | Comunicacién interna de 3 dias Director General
en base al informe emitido por el aprobacion.

Unidad de Recursos Humanos.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia Director General / Unidad
Transferencia de Recursos Humanos
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PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas|-
institucionales.

Articulo 24. PROCESO DE RETIRD

OPERACION: RETIRO

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODBUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPUONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento | ~---==rmemsmmmmmm s mmmee | o e
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): | eeemeeeme oo | oo | oo
1 Determinacidén de la causal de retiro que Continuo | Unidad de Recursos
corresponda, en base a informacidn de Humanos
hechos  verificables v debidamente
respaldados por escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Unidad de Recursos
Humanos
2 Aprobacion del Informe de procedencia del | Comunicacion interna 3 dias Director General
retiro. de aprobacion,
4 Ejecucion del retiro. Memorandum de 1 dia Director  General /
Retiro Unidad de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor PUBHCO | -mmmmmmmmmmmmmm s mmmmm | o | e
desvinculado de la Entidad.
CapiTuLo v
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 25. PROCESDS DEL SUBSISTEMA DE CARPACITACION PRODUCTIVA
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacidn de la Capacitacidn vy de los
Resultados de la Capacitacion.
Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
ETapa PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZG RESPONSABLE
INSUMEO: Demandas de  capacitacion | ------mmmmmmmmmmmmmm oo | oo | e

identificadas a través de la Evaluacion del
Desempefic v otras derivadas del propio
desarrolic de la Entidad, asi como las
falencias vy potencialidades de los
Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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1 Wistribucion, a través de Circular Escrita, Formulario 022 3 dias | Unidad de Recursos |
del  formularic de Deteccién de Deteccién de Humanos
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Necesidades de
Inmediato Superior. Capacitacion

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

3 Recoleccién  de los formularios de 3 dias Unidad de Recursos
Deteccidn de Necesidades de Humanos
Capacitacion,.

4 Andlisis, clasificacién y priorizacién de 5 dias Unidad de Recursos
naecesidades de capacitacién, tanto Humanos
genérica como especifica para la Entidad.

5 Elaboracion de Informe de Deteccidn de Formulario 023 1¢ dias Unidad de Recursos
Necesidades de Capacitacién (establece | Informe de Deteccién Humanos
temas de capacitacidn genérica y| de Necesidades de
especifica) Capacitacién
PRODUCTO: Informe de Deteetion del———ir—-oemcmere [ e ™
Necesidades de Capacitacion.

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteetion de|——— s [ e
Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): [~ 0 T o

1 Elaboracion del Programa de Capacitacian Formato 024 15 dias Unidad de Recursos
(Anual), determinando: objetivos de Programa de Humanos
aprendizaje, formas de capacitacién, Capacitacion

destinatarios, duracién, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos,
estdndares de evaluacidn, recursos
necesarios  para  su  ejecucion Yy

Presupuesto del Programa de Definido Unidad de Recursos
Capacitacion. Anexo 025 previamente | Humanos
Procedimiento para en e

Se incluyen las Becas v Pasantias que la fa otorgacion de presente
Entidad requerira para la presente| Becas y Pasantias. Reglamento
gestion, Especifico.

2 Programa de Capacitacién elevado a 1 dia Unidad de Recursos
consideracién v decisiones del Director Humanos
General |

3 Aprobacion del Programa de Comunicacion 3 dias Director General
Capacitacion. interna de

aprobacion
PRODUCTO: Programa de Capacitacidn | ~====--=mmm-—ccc=sooe | commmoommeeos oo

\ ’Wrncrﬁc/
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Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO -

ETapa PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién., | ----emeocmemmmmmmmmee | o .
PROCEDIMIENTO {Tareas): = | —ressecccccaccesccmrwrnn | 5t oormmoce | oo oo

1 Ejecucion de la capacitacién en base al Programa de Continue | Unidad de Recursos
Programa de Capacitacion aprobado. Capacitacidn Humanos
{incluyendo
Presupuesto de
Capacitaciaon)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor Piblico capacitado | -—~=-—mmmmmmmemmmmmmman | oo |
para mejorar su contribucion al logro de
[os objetives de la Entidad.
Articulo 29, PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas | ==---====ommmmmmmmcooon | commmmoooo o | L LI
resultados de la Ejecucion del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacién
realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas): Rl s ——
1 Andlisis del grado de cumplimiento de los 3 dias Unidad de Recursos
objetivos vy tareas establecidas para cada Humanos en
evento de capacitacion, una vez concluido coordinacién con el Jefe
&l mismo. Inmediato Superior del
personal capacitado.
2 Elaboracion de Informe de Evaluacién de| Informe Escrito de 2 dias Unidad de Recursos
la Capacitacién (por cada evento de Evaluacion de ia Humanos
capacitacién realizado). Capacitacién
3 Informe de Evaluacién de la Capacitacion 3 dias Unidad de Recursos
{por «cada evenic de capacitacidon Humanos
realizado) elevade a conccimiento vy

decisiones de la Director General .

PRODUCTO: Determinacidn 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 prdximos eventos y
adoptar las decisiones que correspondan.
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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 | —«--m-rmmmmmmmmmoo-

laboral del Servidor Piblico, posterior a su
capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacion recibida,
elevado a conocimiento del Jefe
Inmediato Superior con copia al Unidad
de Recursos Humanos.

Informe Escrito

2 dias
posteriores
ala
capacitacion

Servidor Plblico

capacitado.

Andlisis de la aplicacién efectiva de los
conocimientos, destrezas y  actitudes
adquiridas en la capacitacién, versus su
impacto en el desempefio laboral del
Servidor Piblico.

30 dias

Jefe Inmediato
Superior del Servidor
PUblico capacitado.

Elaboracidn de Informe de Evaluacién de
los Resultados de la Capacitacion.

Informe Escrito de
Evaluacion de los
Resultados de la

Capacitacion

i dia

Jefe Inmediato
Superior del Servidor
Péblico capacitado.

Informe de Evaluacién de los Resultados
de fa  Capacitacion, elevado  a
conocimienta del Director General vy
Unidad de Recursos Humanos,

1 dia

Jefe Inmediato
Superior del Servidor
Publico capacitado.

PRODUCTO: Establecimienio del nivel de
aplicacién efectiva de la capacitacion
recibida v su nivel de impacto en el
desempefio laboral del Servidor Plblico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién y

Actualizacidn.

Articulo 32. PROCESQ DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

ENSUMO: Informacidn generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracidn de Personal.

PROCEDIMIENTO {(Tareas):

Proceso de recopilacion y clasificacion de
informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal:

Continuo

Unidad de
Humanos

Recursos
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- Documentos individuales (Servidores
Piiblicos).

- Deocumentos propios del  Sistema
(Subsistemas y Procesos).

PRODUCTO: Informacién SODreE | ~mmmmmem e
documentos individuales y propios del
Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRQMENTB PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre documentos | ---===--===mmmmmemc | cmcmemmeoooe
individuales v propios del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareasy: = | e o,

i Proceso de organizacidn y registro de Continuo | Unidad de Recursos
informacidn, en los siguientes medios: Humanos
a) Ficha de Personal Formulario 026
b) Archivos fisicos activo v pasivo Formulario 027
c; Documentos propios del SAP Formulario 028
d) Inventaric de Personal Formulario 029

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos | ~-----rrmmmmommmoe | cmomcmmeen | e
Fisicos {(activo vy pasivo), Documentos
propics del SAP e Inventario de Personal.

Articulo 34. PROCESC DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-~
ETAPA PRODUCTO INSTRUMERNTO PLAZO RESPOMNSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos | -----meeeemmemmmmen | oo
Fisicos (active vy pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventaric de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | essssossmommens || T

i Proceso de actualizacion de informacidn, Formulario 026 | Continuo | Unidad de
Formulario 027 Recursos
Formulario 028 Humanos

Formulario 029
PRODUCTO: Informacion actualizada y | ==---mmmeeecommmeen | w0
disponible, para la toma de decisicnes del
Director General .

MOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal del Servicio Nacional de

Meteorologia e Hidrologia deben inexcusablemente formar parte def
mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULD UNICO

Articule 35, ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia se sujetard a la Carrera Administrativa
establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N°
26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracidén de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO ’
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICD

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia se sujetard para la solucidén de sus recursos
de revocatoria y jerdrguico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de
septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos
para la Carrera Administrativa.

__,Q..__




ESTART PLURINACI

L OF
1VI A MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA |




FORM. 001
FORM. 002
FORM. 003

FORM. 004

FORM. 005

FORM. 006
FORM. 007
FORM. 008

FORM. 009

FORM. 0010
FORM. 0011
FORM. 0012
FORM. 0013
FORM. 0014
FORM. 0015
FORM. 0016
FORM. 0017
FORM. 0018
FORM. 0019
FORM. 0020
FORM. 0021

FORM. 0022

FORM. 0023
FORM. 0024
FORM. 0025

FORM. 0026
FORM. 0027
FORM. 0028
FORM. 0029

FORMULARIOS RE-SAP

VALORACION DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

SOLICITUD DE PERSONAL

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA

CONTRATACION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA

REQUERIMIENTODE PERSONAL

CURRICULO VITAE

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO
DEPOSTULACIONES

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 DEPERSONAL

INVENTARIO DE PERSONAL
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INSTRUCCIONES

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

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.

* Deberdn contemplarse todos los puestos de la estructura de la entidad, asignando el puntaje que
corresponda segtn el grado seleccionado. Se sugiere considerar el mismo factor para toda la
estructura antes 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 propésito de establecer su
importancia relativa en las comparaciones entre los puestos. Consiste en darle un peso sobre 1000 puntos
a cada uno de los conceptos que constituyen factores de valoracidn.

PROCESO DE PONDERACION DE GRADOS:

Consiste en asignar un valor de puntos a cada grado, para que el mayor valor sea igual al méximo posible
del 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 los
puestos de la estructura de la Entidad. En el caso de SENAMHI, se utilizars el métodode progresién
aritmética con la formula ((Puntaje maximo — Puntaje minimo) / N° de Grados - 1)) para la asignacién de
los puntos a los grados, debido a que esta metodologia es mds aplicable cuando existen puestos de
supervisién y de alta responsabilidad.
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FORM. 002
SENAMHI

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) GESTION ....

senamhi

PARTE |. DATOS GENERALES DEL SERVIDOR PUBLICO
. IDENTIFICACION DEL CARGO Y PUESTO

NOMBRE DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A):

ITEM:

CARGO:

UNIDAD:

DIRECCION DE DEPENDENCIA:

UBICACION GEOGRAFICA:

NOMBRE DE EL/LA INMEDIATO SUPERIOR:

CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR:

RELACIONES INTRAINSTITUALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

Il. INFORMACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y CARGOS
FUNCIONES GENERALES:

I1l. ESPECIFICACION DEL CARGO - FORMACION ACADEMICA
a) FORMACION PROFESIONAL:

b) CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

c) CONOCIMIENTOS INFORMATICOS:

d) IDIOMAS:




e) EXPERIENCIA PROFESIONAL:

f) REQUISITOS INDISPENSABLES:

g) APTITUDES PARA EL CARGO:

h) FUNCIONES ESPECIFICAS:

@@@@ senamhi
A\

PARTE II: RESULTADOS DEL PUESTO DE ACUERDO AL PLAN OPERATIVO ANUAL

I. PONDERACION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO (50 PUNTOS)

copiadas a cabalidad)

Instruccion N°1: Del punto "h" el responsable debe seleccionar cinco funciones (las funciones deben ser

IMPORTANCIA
p ASIGNADA
NRO. FUNCIONES FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 50%
DE RESULTADOS

1
2
3
4
5

PORCENTAJE FINAL

50%

Il. PONDERACION DEL POA GESTION ...

Instruccion N°2: Del POA gestion ...., el responsable debe elegir maximo tres actividades y el evaluado
dos actividades (Las actividades deben ser copiadas a cabalidad)

IMPORTANCIA
NRO. FUNCIONES FUENTE DE VERIFICACION AS'GE':”;g;‘ SD‘;BRE

RESULTADOS

1

2

3

4

5

PORCENTAIJE FINAL

20%




Luego de concluida la definicion de los resultados y funciones, asignar una ponderacion a los resultados, equivalente
al 70% de la evaluacién general, el otro 30% serd evaluada mediante la Evaluacion de Desempefio por Competencias
(Antes conocidos como Factores).

Ill. NORMAS A SEGUIR
e Constitucidn Politica del Estado
e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
e Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico
e Ley N°004 Lucha Contra la Corrupciéon -Marcelo Quiroga Santa Cruz
e Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica
e Reglamento Interno de Personal del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
e Codigo de Etica del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
e Otras disposiciones legales vigentes

IV. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido programado en el presente PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
(POAI) firman a continuacién el Servidor Pablico e Inmediato Superior.

Nombre del Servidor Publico Firma

Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma

V. OBSERVACIONES:




FORM. 003
SENAMHI

SOLICITUD DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE

PUESTO DEL SOLICITANTE

2. CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO

Marcar con una “X” la especificaciéon que corresponda y complementar la informacién solicitada.

1. NUEVA CONTRATACION

Puesto a cubrir

Cargo de Carrera Numero de item

Cargo libre

; Numero de item
nombramiento

Nivel del Cargo

Tiempo estimado de
contratacion

Personal Eventual

Fecha de

POAI Actualizado Sl NO o
Actualizacion

2. INTERINATO

Puesto a cubrir

Cargo de Carrera Numero de item

Cargo libre

. Numero de item
nombramiento

Nivel del Cargo

Tiempo estimado de:

Motivo de Interinato




3. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE ITEM

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

Organizacional solicitante.

Motivo de la vacancia:

- [tem de reciente creacién (aprobado)

- Promocion del servidor publico que ocupé el
puesto

* Retiro (forzoso o voluntario) del servidor que
ocupo el puesto

- Fallecimiento del servidor que ocupd el
puesto

- Otro (especificar)

4. AUTORIZACION

Lugar y Fecha:

Firma y Sello RRHH

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

concluye que la misma es:

Aceptada

Rechazada

Comentarios:

RR.HH con V°B° del Director Administrativo
Financiero

Director General




FORM.004
SENAMHI

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA CONTRATACION
DE PERSONAL

UNIDAD SOLICITANTE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CARGO:

Conforme el Plan Operativo Anual (POA) y el Presupuesto de SENAMH 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 .....ccooeveveiiinciinncns

Responsable de Presupuesto




FORM. 005

SENAMHI

CONVOCATORIA PUBLICA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

CONVOCATORIA INTERNA

El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en el marco de la normativa vigente, invita al personal
interesado que cumplan con los requisitos, a participar de la presente Convocatoria Interna, para cubrir el
(los) siguiente (s) Puesto (s) de trabajo:

N2 REFERENCIA DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

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

REQUISITOS GENERALES:

REQUISITOS MiNIMOS:

REQUISITOS DESEABLES (NO
EXCLUYENTES):

CONOCIMIENTOS:

Nota: (Conforme el Manual de Funciones y Cargos, 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 File de
Recursos Humanos correspondiente, presentando al efecto, su Curriculum Vitae conforme el Formulario
FORM. 006 a recogerse de la oficina de Recursos Humanos, hasta el dia ....... de w.ovovvvvnvin. del presente afio
impostergablemente.

Mayor informacién en la oficina de Recursos Humanos de la entidad.

LUBAr Y FECha ....ooveeiiiiiiciicie e




FORM. 005
SENAMHI

CONVOCATORIA PUBLICA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

CONVOCATORIA EXTERNA

El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en el marco de la normativa vigente, invita al personal
interesado que cumplan con los requisitos, a participar de la presente Convocatoria Interna, para cubrir el
(los) siguiente (s) Puesto (s) de trabajo:

N2 REFERENCIA DENOMINACION DEL PUESTO DE TRABAJO

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

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

REQUISITOS GENERALES:

REQUISITOS MINIMOS:

REQUISITOS DESEABLES (NO
EXCLUYENTES):

CONOCIMIENTOS:

Nota: (Conforme el Manual de Funciones y Cargos, 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 File de
Recursos Humanos correspondiente, presentando al efecto, su Curriculum Vitae conforme el Formulario
FORM. 006 a recogerse de la oficina de Recursos Humanos, hasta el dia ....... de ................ del presente afio
impostergablemente.

Los postulantes deben rotular el sobre de la siguiente manera:
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
CONVOCALOMIAL r ek d S s e e e e s ol s
CARGO AL QUE POSTULA: .ssvenssirssrminmimsmsgsiasinisms ey
LUBARYARECNE . iverserosnrsionssssnnssisns s simisia spasamsvesingaas samvas



CURRICULUM VITAE

Complete toda la informacién llenando los campos que se le solicitan.

. REFERENCIA DEL PUESTO

FORM. 006
SENAMHI

Cargo al que Postula: |

Referencia: | Lugar y Fecha:

Il. INFORMACION PERSONAL

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

1ll. FORMACION ACADEMICA

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

Universidad

Nivel: (Técnico Universitario, Post Grado, Maestria, Doctorado)

Fecha de Inicio:

Titulo Obtenido

Situacién: (Completo, En curso, Incompleto)

Fecha de Graduacion:

Numero de folio:




Universidad

Nivel: (Técnico Universitario, Post Grado, Maestria, Doctorado)

Fecha de Inicio:

Titulo Obtenido

Situacién: (Completo, En curso, Incompleto)

Fecha de Graduacion:

Numero de folio:

IV. ANTECEDENTES LABORALES

Describa la experiencia laboral (si en una misma institucién ocupé puestos diferentes, utilice espacios
distintos). Comience por el puesto actual o el més reciente.

PERIODO PUESTO O CARGO

CONTRATANTE -
EJERCIDO UNCIONES PRINCIPALES

INICIO CONCLUSION

V. FORMACION ADICIONAL

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

FECHA ehe
INSTITUCION SEMINARIO/ CARGA HORARIA
DE HASTA TALLER, ETC
VI. OTROS

AFILIACION A ORGANIZACIONES PROFESIONALES




CONOCIMIENTOS/ HABILIDADES ESPECIALES

CONOCIMIENTOS LINGUiSTICOS

INSTITUCION DE
IDIOMA HABLAR ESCRIBIR |LEER/ ENTENDER ACREDITACION DE

CERTIFICADO

PUBLICACIONES

VL. REFERENCIAS LABORALES

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

NOMBRE Y APELLIDO CARGO e be TELEFONO FIJO Y CELULAR

TRABAJO

NOTA. Toda la informacion contenida en este formulario tiene el caracter de declaracion jurada. En

caso de contratacién, me comprometo a presentar los certificados y/o documentos que respalden la
informacion detallada en este, en original o fotocopia legalizada.

(Firma)
(Nombre completo del Postulante)



FORM. 007
SENAMHI

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES

En fecha....... de......... de.......... M1 aTo] =W , en las oficinas del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia se llevd
acabo la apertura de sobres de postulacién:

DATOS GENERALES:
Convocatoria para el cargo de: Gestion
Nro. de Referencia Fecha de cierre de la Convocatoria
PARTICIPANTES:
N° DE
Ne NOMBRE DEL POSTULANTE OBSERVACIONES
REFERENCIA

Responsables:

Secretario de la
Pdte. Comisidn ). RR.HH
Comisién

Lugar y fecha: ............... e ot




FORM. 008

SENAMHI

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

SISTEMA DE CALIFICACION (PROPUESTA)

. 0,
FACTORES DE VALORACION ZONDERAHION i)
SUB FACTOR FACTOR
I. Calificacién de Méritos 30%
1.1 Formacidn
1.2 Experiencia
Il. Evaluacié E en de
va uacu:?n o Examen 6
Competencia
2.1 Examen de Conocimientos
2.2 Examen Prdctico
lll. Entrevista 10%
TOTAL 100%
Nota minima de Aprobacién ....... % (Recomendable no menor a 70 puntos)
COMISION DE SELECCION:
NOMBRES CARGOS FIRMAS

Lugary Fecha
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N2 REFERENCIA

CUADRO DE CALIFICACION FINAL

INTEGRANTES COMITE DE SELECCION:

NOMBRE DEL PUESTO

FORM. 0010

SENAMHI

* * ¥

*

Registre las calificaciones obtenidas por cada postulante en cada una de las evaluaciones realizadas y totalice el puntaje obtenido.

NOMBRE DEL

Ne
POSTULANTE

CEDULA DE
IDENTIDAD

CALIFICACION
DE MERITOS

EXAMEN DE
COMPETENCIA

ENTREVISTA
PERSONAL

TOTAL
CALIFICACION

OBSERVACIONES

CONCLUSIONES Y RECOMENTACIONES:

Firma Comité de Seleccion

Firma Comité de Seleccion

Firma Comité de Seleccion




FORM. 0012

SENAMHI
INFORME DE RESULTADOS
NO%vaee (N° de registro y codigo del informe)
A:
DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
(Nombre y cargos de los Integrantes del Comité de Seleccion)
DE: : .....................................................
N° de Convoeatoria....ocveereinenrenrearaesesnes
REF: N° de Referencia........ocovvereernenenesenenence
FECHA:

1. INTRODUCCION
(Detallar los puestos convocados)

2. TAREAS PREVIAS

(Detallar si se cuenta con: POAISs, items, documentacién donde se evidencie la acefalia de los puestos convocados)
3. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

(Detallar fechas de emisién de convocatoria, plazo final, medios de publicacién, responsables de la etapa)

4. PROCESO DE SELECCION

(Detallar fechas en las que se llevé a cabo cada etapa, namero de postulantes que participaron en cada etapa y namero 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,

Firma Presidente Comision de Seleccion

Firma Comision de Seleccion Firma Comision de Seleccidn



FORM. 0013

SENAMHI

ACTA DE ELECCION

De conformidad con los resultados del Informe N°........... de fecha , elevado por la Comision de Seleccion, se elige a los siguientes
ciudadanos para ocupar los puestos que se sefialan a continuacién:

: PUESTO :
2 PUESTO :
3 PUESTO :
4 PUESTO :
5 PUESTO :
6 PUESTO :

Los citados ciudadanos tomaran posesién de sus respectivos puestos, una vez reciban el Memorando de Designacidn, a partir de cuyo
momento ejercerdn sus derechos y obligaciones como Servidores Publicos del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologfa.

Es dado a conocer en la ciudad de ................ a horas ......... el dia ....... de o ot de .o

Firma y sello de la Autoridad Competente



FORM. 0014

SENAMHI

EVALUACION DE CONFIRMACION

INSTRUCCIONES:

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

o Para cada una de las variables de evaluacién presentadas consistente al Manual de Funciones y Cargos, asignar un puntaje de acuerdo al
rango predeterminado.

o Promediar las calificaciones asignadas.

o Comparar el promedio de evaluacién obtenido con el cuadro de Rangos de Calificacién, a efectos de las conclusiones del proceso y
consecuentemente la adopcién de las acciones y medidas que correspondan.

o Aplique el Formulario RE-SAP. 014-A para los Niveles 1, 2 Y 3 (Director General, Director |, Director Il/Especialista | ).

o Aplique el Formulario RE-SAP. 014-B para los Niveles 4, 5, 6, 7, 8 y 9 (Especialista -1, lll, IV, V, VI, VII).

o Aplique el Formulario RE-SAP. 014-C para los Niveles 10, 11, 12 y 13 (Técnico |, I, II).

RANGOS DE CALIFICACION Y SIGNIFICADO:

RANGO DE
NES DE PER! L
PUNTAJES SIGNIFICADO ACCIO SONA
Indica que el servidor/a cuenta con todas las condiciones (aptitudes y
EXCELENTE O conocimientos) para desempefiar el puesto.
B 10 MUY BUENO
Confirmado debiendo comunicarsele por escrito, con la debida
felicitacion escrita.
Indica que el servidor/a se halla en el grado aceptable para el desempefjo
del cargo.
71-85 BUENO
Confirmado, debiendo comunicérsele, con el debido, reconocimiento
escrito.
Indica que el servidor/a puede continuar en el puesto, sin perjuicio de
5670 SUFICIENTE O |cfoctuar una estrecha supervision de su desempefio.
APROBADO
Confirmado, debiendo comunicarsele por escrito.
Indica poco interés del servidor/a.
41-55 EN OBSERVACION
En observacion (nueva evaluacion en 3 meses)
MALO No aceptable, amerita la toma de accione correctivas Inmediatas y/o
o separacion del servidor/a de su puesto actual o de la entidad.




i ) FORM. 0014-A
EVALUACION DE CONFIRMACION SENAMH
(Director General, Director |, Director [I/Especialista I)
I DATOS GENERALES
Unidad organizacional i
|
Nombre del evaluado |
Denominacion del puesto evaluado
Nombre del inmediato superior Cargo |
Fecha de Ingreso Fecha de Evaluacién J i
|
—
1.  EVALUACION
YARIABLE PUNTAJE
! e Sub Total Puntaje
Ne Competencia Criterio de desempefio 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 cooperacioén y el
respeto.
Guia las acciones de las personas a su cargo, con objetivos
) claros, metas definidas, e indicaciones precisas,
A Liderazgo ol i
generando conviccion y credibilidad.
Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio efectivo conforme losestandares.
Fomenta la participacién de todos en los procesos de
reflexién y de toma de decisiones.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
coherentes con las  metas  organizacionales,
traduciéndolos en planes practicos y factibles.
B Planeacioén Anticipa escenarios y alternativas de acciéonante 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
determinado.
Evaltia informacion proveniente de diferentes fuentes y
selecciona con oportunidad, alternativas de accion
efectivas y suficientes.
e T°¥“.a de Decide y establece prioridades en asuntos y situaciones a
decisiones

su cargo.

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

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.




Direccién 'y
desarrollo de
Personal

Identifica necesidades de formacion y capacitacion

y propone acciones para satisfacerlas.

Delega  responsabilidades
deacompafiamiento permanente

bajo un  proceso

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 oportun idad en fun cién de estén dares,
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 obsticulos 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
atribucionesde 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
dependenciaa 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 publica informacion laboral o de las personas
quepueda afectar la organizacion o las personas.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criteriosaplicables.

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

Compromiso con

Promueve las metas de la organizacion y respeta
SUSNOrmas.

la Organizacion | pemyestra 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
quepueda generar frustracion.

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO (PROMEDIO)




IIl. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

IV. CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION

En mérito al resultado de El servidor publico El servidor ptiblico
la Evaluacién de
Confirmacion realizada al ES RATIFICADO (+) NO ES RATIFICADO (-)

servidor  publico  se
establece que:

Firmay sello RR.HH Firmay sello Firma y sello
Jefe Inmediato Superior Servidor Evaluado

Lugaryteehar .o Tin s



FORM. 0014-B

SENAMHI
EVALUACION DE CONFIRMACION
(Responsable; Especialista —II, III, IV, V, VI, VII)
I. DATOS GENERALES

Unidad organizacional

Nombre del evaluado

Denominacion del puesto evaluado

Nombre del inmediato superior Cargo

Fecha de Ingreso Fecha de Evaluacion

I. EVALUACION
VARIABLE PUNTAJE

Sub Total Puntaje

N° Competencia Criterio de desempeio 01-40 41-55 | 56-70 71 -85 86-100 por Promedio
Criterio por Variable

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

Aporta los  conocimientos de  su
formacién yexperiencia en el desarrollo de

i su trabajo.
Experiencia 3 A ;
A profesional y Investiga, indaga y profundiza en los temas
técnica de suentorno o area de desempefio.

tendientes a

pertenece.

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas

institucionales y dela dependencia a la que

alcanzar resultados

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidadesde mejorar su preparacion.

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

B | Trabajo enequipo

Cumple los compromisos que adquiere.

comunes.

Colaboray comparte aprendizajes y recursos
para ellogro efectivo y oportuno de objetivos

Creatividad e laboral.

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces paramejorar el curso y su actividad

innovacion

procesos
procedimientos
resultados.

Revisa permanentemente  los

para  optimizar  los

y




Orientacién a
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

Orientacion  al
E 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 elusuario para conocer sus necesidades y
propuestas yresponde a las mismas.

F Transparencia

Proporciona informacién veraz, objetiva Y
basadaen hechos.

Facilita el acceso a la informacién 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 lag
normas ycriterios 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 susnormas.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
susactuaciones.

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 PUNTAJE OBTENIDO (PROMEDIO)




III. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

IV. CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION

En mérito alresultado de la Evaluacién de El servidor publico El servidor ptblico
Confirmacion realizada al servidor publico, se ES RATIFICADO (+) NO ES RATIFICADO (-)

establece que:

Firmay sello RR.HH Firma y sello Firmay sello
Jefe Inmediato Superior Servidor Evaluado

et eelas | inmntrsshomees sis snpmmninis



FORM. 0014-C
SENAMHI

EVALUACION DE CONFIRMACION

(Técnico I, 11, III)

Unidad organizacional

Nombre del evaluado

Denominacion del puesto evaluado

Nombre del inmediato superior Cargo

Fecha de Ingreso Fecha de Evaluacién

VARIABLE PUNTAJE

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

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

Orientacion a

sasilltados Asume la responsabilidad por sus resultados.

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

Atiendey 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 usuarios
B usuario internoy | de conformidad con el servicio que ofrece la dependencia
externo a la que pertenece.

Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario p ara cono cer sus necesid ades y propuestas y
responde a las mismas.

Proporciona informacioén veraz, objetivay 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 publica informacion laboral o de las personas que

C Transparencia | pyeda afectar la organizacién 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

. susnormas.
Compromiso con

la Organizacién . .
& Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones.

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

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo co n ello m alos entend idos o
situaciones confusas.

Relaciones
Interpersonales

Responde co n tolerancia an te sit uaciones ines peradas
quepueda generar frustracion.

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO (PROMEDIO)

III.COMENTARIOS DEL EVALUADOR

IV. CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION

En mérito al resultado de 1la Evaluacion de Elservidor pablico
Confirmacion realizada al servidor publico, se ES RATIFICADO (+)

El servidor publico
NO ES RATIFICADO (-)

establece que:

Firma y sello RR.HH Firmay sello
Jefe Inmediato Superior

Firmay sello
Servidor Evaluado

Eanpan 5 FEEIA" ... cic e v cmiiassn spasmsais sss s b




FORM. 0015
SENAMHI

INFORME DE RESULTADOS

DE LA EVALUACION DE LA CONFIRMACION
N° ...... (N° de registro y codigo del informe)

A:

DIRECTOR GENERAL

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA.
DE:

RECURSOS HUMANOS

REF: INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

FECHA:

1. ANTECEDENTES.

De acuerdo a memorandum de nombramiento N° ..... del ... de............ de 20 ...... , el Servidor Publico
.................................................. , fue nombrado en el puesto de............coveviiiiiiiiiiiin
....................................... con el ftem N° ... 'y bajo dependencia de
.................................... a pattit Gel <. 08 e v BE 205 i

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

3. EJECUCION Y CONCLUSION

Enfecha....de................ de 20...... , en dependencias de.......cooevverenineneiinniiinniinnns se llevé a cabo la
Evaluacién de Confirmacién del mencionado servidor (a) piiblico (a) a cargo del..............cccceennn
Jefe Inmediato Superior, en observancia de Articulo .... de RE-SAP del Servicio Nacional de

Meteorologia e Hidrologia.

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

Indica que el servidor/a cuenta con todas las condiciones (aptitudes |
86 - 100 EXCELENTE O | conocimientos) para desempefar el puesto.
E MUY BUENO

Confirmado debiendo comunicarsele 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 comunicérsele, con el debido, reconocimiento escrito.




Indica que el servidor/a puede continuar en el puesto, sin perjuicio de efectuar una
5670 SUFICIENTE O | estrecha supervision de su desempeiio.

APROBADO
Confirmado, debiendo comunicarsele por escrito.

Indica poco interés del servidor/a.

EN
41-55 :
OBSERYACION En observacion (nueva evaluacion en 3 meses)
01 - 40 MALO No aceptable, amerita la toma de accione correctivas Inmediatas y/o separacion del

servidor/a de su puesto actual o de la entidad.

Se adjunta el Formulario “RE-SAP FORM. 0...”, en el que se evidencia que el Servidor
PABIIEO, 15 conmsmpanieslenswamanen Obtuvo en puntaje final de  puntos, cuyo resultado  determina
| T F AT o S = W O Ty (Continuidad o desvinculacién) del Servidor Publico incorporado al
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Atentamente,

Firmay sello



FORM. 0016
SENAMHI

MEMORANDUM

Correlativo de memorandum

Nombre y apellidos

LA PAZ - BOLIVIA Carnet de Identidad
Fecha

Presente.

%

Sefior (a):

En aplicacion del Articulo 20 del D.S. N° 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
y del Articulo  del Reglamento Especifico de Administracion de Personal del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, se ha realizado la Evaluacion de Confirmacion, cuyo resultado determina la
continuidad o desvinculacion del servidor publico en su puesto de trabajo.

En este sentido, le comunico que queda:

() RATIFICADO en su puesto de trabajo y como Servidor Publico del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia.

() DESTITUIDO del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, por no cumplir a satisfaccion los
requisitos establecidospara el periodo de prueba al que fue sometido.

Con este motivo saludo a usted atentamente

Firma y sello (nombre y apellido)
DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

c.c. Secretaria
RRHH



FORM. 0017
SENAMHI

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

INTRODUCCION

Todos los integrantes del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia deben ser evaluados con
respecto a las labores que desempefian para medirel grado de cumplimiento de la Programacio n
Operativa Anual Individual.

OBJETIVO.

Evaluar el desempefio de todas las servidoras y los servidores publicos d¢ SENAMHI, durante cada
gestion.

ALCANCE.

La siguiente evaluacion comprende a todos los servidores publicos de carrera del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, los cuales deben realizar la evaluacion sin excepcion alguna.

PERIODO DE REALIZACION.

La evaluacion seré llevada a cabo una vez al afio, respecto de los resultados obtenidos en el POAI y si las
Acciones de Corto Plazo determinadas fueron cumplidas.

CRONOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Debera sefialarse las fechas en las cuales se desarrollara el proceso de evaluacion del desempefio en la
entidad, considerando el procedimiento establecido en el presente reglamento, a efectos de que todos las
y los servidores publicos del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, tomen los recaudos y
previsiones pertinentes.

EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
La evaluacion de desempefio serd llevada a cabo por el inmediato superior conjuntamente el Profesional
en Administracién y Recursos Humanos, los cuales seran encargados directos del llenado de los

formularios. A este efecto, se aplicaran los siguientes formularios, método y escala de calificacion:

a) FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO:
e Formulario RE-SAP. 019-A (Director General, Director I, Director II/Especialista I).

e Formulario RE-SAP. 019-B (Especialista I1, I11, IV, V, VI, VII).

e Formulario RE-SAP. 019-C (Técnico I, 11, III).



b) METODO Y ESCALA DE CALIFICACION:

El método de calificacion se determina mediante la aplicacién al 100% de la comparacion del POAI
con el Informe de Actividades del evaluado. Una vez que se ha completado la evaluacién, se suman
los puntos obtenidos por los servidores y servidoras de la entidad, para determinar el grado de
desempefio. La escala de puntajes, significado y acciones consecuentes es la siguiente:

ESCALA DE
PUNTAJES SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAS

Tendra derecho a ser promovido horizontalmente, previa
EXCELENTE O comprobac.:zon de sus merlt.os. Podra dgr lugar, ademas, a
86 - 100 la otorgacién de un incentivo monetario de acuerdo a la

MUY BUENO o . R 5 .
politica y disponibilidad presupuestarias de la entidad y a
incentivos psicosociales.

71-85 BUENO Tepdré ; derecho a la ot(?rgacién de incentivos
psicosociales: placas o reconocimiento verbal.

56— 70 SUFICIENTE O | Tendra derecho a permanecer en el puesto. No se otorgara
. APROBADO ningun incentivo.

El servidor publico que obtenga una calificacion
comprendida en este rango, quedara en observacion y se
sujetard a una nueva evaluacion del desempefio en un

41 —55 EN ] plazo no inferior a 3 meses y no superior a los 6 meses
OBSERVACION | siguientes.

Dos evaluaciones consecutivas “en observacion” daran
lugar a la separacion del servidor publico de la entidad.

No tiene derecho a permanecer en la entidad, por lo que
01-40 RIS debera procederse con la destitucion correspondiente.

¢) CONSIDERACIONES:

e El ascenso de un servidor piiblico de carrera como resultado de la evaluacion de un desempefio
excelente, solo se podra realizar cuando exista un puesto vacante, de nivel y remuneracion
superior al puesto que esté ocupando.

* La evaluacion realizada al nivel 1 “Director General” es de caracter referencial y de registro
cuyos resultados podran ejecutarse conforme lo decida el Directorio del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.



INFORME DE ACTIVIDADES

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

FORM. 0018

SENAMHI

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 Administracién de Personal del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia 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

TIEMPO PREVISTO Y

ACTIVIDADES / EIRCVIADD % DE EJECUCION DE

OPERACIONES LA ACTIVIDAD RUBITE o PE

DESARROLLADAS Previsto Ejecutado / OPERACION VERIFICACION

Fecha de
Desde Hasta Conclusién
TOTAL
(promedio de cumplimiento de las actividades/ operaciones ejecutadas)
RESULTADOS OBTENIDOS
RESULTADOS ESPERADOS (segin las actividades / operaciones EFUENTE 3 DE
(segtin POAI) desarrolladas) VERIFICACION




3. OTRAS ACTIVIDADES EJECUTADAS

Otras actividades/ operaciones realizadas no comprendidas en el POAI del puesto, emergente de situaciones
excepcionales (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



FORM. 0019

SENAMHI

FORMULARIO 0019 -A - DIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD

S sencnbi
L o

EVALUACION DEL DESEMPENO - GESTION ...

HOLIVIA

1. DATOS GENERALES DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A)

[FECHA:

INOMBRE DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A)

CARGO

UNIDAD

DIRECCION DE DEPENDENCIA

UBICACION GEOGRAFICA

NOMBRE DE EL/LA INMEDIATO SUPERIOR

CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR

Il. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

EVALUACION DE COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS PERSONALES ES 20%

CALIFICACION DE COMPETENCIAS

EVALUACION FINAL EN OBSERVACION

TIPO DE COMPETENCIA PONDERACION POR CARGO 0-25 I 26-50 [ 51-75 l 76-100 I PUNTAIJE OBTENIDO
a) CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
Grado de cumpli de las metas establecidas en le POAI de la unidad y de otros trabajos encomendados a la
Unidad. 0
b) SUPERVISION Y CONTROL
Ffectividad en 1a orientacion de 1as Operaciones a ejecutar y en la veriticacion de 10s resultados 0 proguctos
alcanzados. Ol
c) COMPROMISO INSTITUCIONAL
Expresa interés y disposién para resolver problemas y necesidades institucionales, mas alld de los deberes y
obligaciones normales asignados a su cargo. 0
d) DELEGACION Y COORDINACION
Eficiencia en la asignacion de funciones en los subordinados y capacidad para coordinar e integrar las actividades.
0
e) LIDERAZGO
Capacidad para integrar y conducir grupos y equipos de trabajo con propositos comunes para la unidad y para el
SENAMHI. 0
f) RELACIONES DE TRABAJO
Habilidad para establecer y mantener relaciones arménicas y de colaboracion con los compafieros de trabajo,
superiores y subordinados. 0
PUNTAUJE FINAL (A) 0
11l. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI: Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha cumplido las CALIFICACION DE COMPETENCIAS
funciones y ha logrado los resultados establecidos en el POAI. Esta evaluacion tiene una ponderacion de (50%)
N2 TUNCIONES 0-25 26-50 51-75 76-100 PUNTAJE OBTENIDO
1) 0
2) 0
3) 0
4) 0
5) 0
PUNTAIJE FINAL (B) 0
IV. PONDERACION DEL POA ....
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESUI:TADOS POAI: Determina la Tned[da enqueel ocupa_nte del puesto, ha cumplido las funciones y CALIFICACION DE COMPETENCIAS
ha logrado los resultados establecidos en el POA. Esta evaluacion tiene una ponderacion de (30%)
ACTIVIDAD DEL POA 2023
Ne 0-25 26-50 51-75 76-100 PUNTAIJE OBTENIDO
1) 0
2) 0
3) 0
4) 0
5) 0
PUNTAIE FINAL (C) 0
PROMEDIO FINAL A +B +C PUNTOS
V1. RESUMEN DE LA PUNTUACION ACUMULADA !
% DE PUNTAJE
PARTE pheiIel ol e RESULTADO PONDERADO INTERPRETACION DE RESULTADOS
1. EVUALACION
COMPETENCIAS/CARACTERISTICAS 20 0 0 NIVELES PUNTAIES
PPERSONALES (20%)
1I. CUMPLIMIENTOS RESULTADOS POAI (S0%) 50 0 0 EXCELENTE 90-100
V. PONDERACION DEL POA 2023 (30%) 30 0 0 BUENO 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100 0 0 SUFICIENTE 60-74
EN OBSERVACION 0-59




CALIFICACION OBTENIDA

|?0MENTAmosneLEVALunooR(xespecmuetmnaxmienmgenmlevaiuado,sus ialidad i de capacitacion, etc.)

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR SELLO Y FIRMA DEL EVALUADO

.
3

SELLO Y FIRMA RR.HH. SELLO Y FIRMA REPRESENTANTE DE LA MAE



FORM. 0019

SENAMHI

FORMULARIO 0019 -B PROFESIONALES, ENCARGADOS Y RESPONSABLES

EVALUACION DEL DESEMPENO - GESTION ...

1. DATOS GENERALES DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A)

|FECHA:

NOMBRE DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A)

CARGO

UNIDAD

UNIDAD / DIRECCION DE DEPENDENCIA

UBICACION GEOGRAFICA

NOMBRE DE EL/LA INMEDIATO SUPERIOR

CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR

1l. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

EVALUACION DE COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS PERSONALES ES 20%

CALIFICACION DE COMPETENCIAS

TIPO DE COMPETENCIA | PONDERACION POR CARGO 025 | 2650 | 5175 | 76-100 PUNTAJE OBTENIDO
a) INICIATIVA Y CRITERIO
Habilidad para generar, proponer y ejecutar nuevas formas de trabajo que faciliten la obtencién de informacién util,
oportuna y confiable. 0
b) OPORTUNIDAD EN LA TOMA DECISIONES
Toma desiciones menores con pronitud JOgIca y actua en consecuencia, cuando no es posible consultar con personal
superior. 0
c) COMPROMISO INSTITUCIONAL )
Expresa interés y disposion para resolver problemas y necesidades institucionales, més alla de los deberes y obligacioneq
normales asignados a su cargo. 0
d) ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS
Habilidad para reconocer las causas y efectos de los problemas, analizarlos y proponer soluciones viables y de aplicacion
inmediata. 0
e) CONOCIMIENTOS PROFESIONALES
Habilidad para demostrar y aplicar los conocimientos tedricos y experiencia en el ejercicio del puesto. I | | 0|
f) TRABAJO EN EQUIPO
Predisposicion para integrarse y participar en los grupos y equipos de trabajo,para facilitar ellogro de los objetivos de la
unidad. 0
g) RELACIONES DE TRABAIO
Habilidad para establecer y mantener relaciones arménicas y de colaboracién con los compafieros de trabajo y superiores | | I 401
h) CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
Grado de cumplimiento de objetivos establecidas en le POA de la unidad y de otros trabajos encomendados al puesto. ‘ | | 0
PUNTAIE FINAL (A) 0
1Il. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
EACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI: Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha cumplido las CALIFICACION DE COMPETENCIAS
funciones y ha logrado los resultados establecidos en el POAI. Esta evaluacion tiene una ponderacion de (50%)
N2 FUNCIONES 0-25 26-50 51-75 76-100 PUNTAJE OBTENIDO
1) 0
2) 0
3) 0
4) 0
5) 0
PUNTAJE FINAL (B) 0
IV. PONDERACION DEL POA ....
FACTOR CUMPLIMIENTO DE R;SULTADOS POAI: Determina. la rvTedu:Ia enqueel oc.upante del puesto, ha cumplido las funciones y ha CALIFICACION DE COMPETENCIAS
logrado los resultados establecidos en el POA. Esta evaluacion tiene una ponderacion de (30%)
ACTIVIDAD DEL POA 2023
Ne 0-25 26-50 51-75 76-100 PUNTAJE OBTENIDO
1)
2)
3)
4)
5)
PUNTAIE FINAL (C)
PROMEDIO FINALA +B +C PUNTOS
VI. RESUMEN DE LA PUNTUACION ACUMULADA
PARTE % DE PUNTRIE RESULTADO PONDERADO INTERPRETACION DE RESULTADOS
PONDERACION OBTENIDO
. EVUALACION
COMPETENCIAS/CARACTERISTICAS PERSONALES 20 0 0 NIVELES PUNTAIES
20%)
1ll. CUMPLIMIENTOS RESULTADOS POAI {50%) 50 0 0 EXCELENTE 90-100
1V. PONDERACION DEL POA 2023 (30%) 30 0 0 BUENO 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100 0 0 SUFICIENTE 60-74
EN OBSERVACION 0-59




EVALUACION FINAL EN OBSERVACION

CALIFICACION OBTENIDA

ICOMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general evaluado, sus iali imi de etc.)

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR SELLO Y FIRMA DEL EVALUADO

SELLO Y FIRMA RR.HH. SELLO Y FIRMA REPRESENTANTE DE LA MAE



FORM. 0019

SENAMHI

FORMULARIO 0019 -C TECNICOS, SECRETARIAS Y AUXILIARES

EVALUACION DEL DESEMPENO - GESTION ....

1. DATOS GENERALES DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A)

|FECHA:

NOMBRE DE EL/LA SERVIDOR{A) PUBLICO (A)

CARGO

UNIDAD

DIRECCION DE DEPENDENCIA

UBICACION GEOGRAFICA

NOMBRE DE EL/LA INMEDIATO SUPERIOR

CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR

Il. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

EVALUACION DE COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS PERSONALES ES 20%

CALIFICACION DE COMPETENCIAS

TIPO DE COMPETENCIA | PONDERACION POR CARGO 025 | 2650 | 5175 | 76-100 |  PUNTAJE OBTENIDO
a) CONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS
Habilidad para aplicar los conocimientos técnicos y destrezas adquiridas, que faciliten el logro de los resultados previstog
en el POAI 0
b) CANTIDAD Y CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
Volumen de productos producidos o servicios prestados por el ocupante del puesto, asi como el logro deTos resultados
previstos en condiciones de oportunidad, integridad y sin errores y omisiones. 0
c) COMPROMISO INSTITUCIONAL
Expresa interés y disposion para resolver problemas y necesidades institucionales, mas all de los deberes y obligacioneg
normales asignados a su cargo. 0
d) PRODUCTIVIDAD
Produce buena cantidad de trabajo en funcién de las experiencias de su cargo.
0
e) CUMPLIMIENTO DE METAS
Grado de cumplimiento de metas establecidas en el POAI. | I | | 0|
f) ORGANIZACION DE TRABAJO
Habilidad para obtener y priorizar la ejecucién de los trabajos, asi como ordenar y resguardar los documentos asignados a
puesto. 4
f) RELACIONES DE TRABAIO
Habilidad para establecer y mantener relaciones arménicas y de colaboracién con los compafieros de trabajo y superiores l | | 0
PUNTAIJE FINAL (A) 0
NOTA: La ponderacion de cada competencia sera asignada considerando que la sumatoria de las mismas debera alcanzar el 100%.
1Il. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI: Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha cumplido las CALIFICACION DE COMPETENCIAS
funciones y ha logrado los resultados establecidos en el POAI. Esta evaluacion tiene una ponderacion de (50%)
Ne RINCIOND 0-25 2650 5175 76-100 PUNTAJE OBTENIDO
1) 0
2) 0
3) 0
4) 0
5) 0
PUNTAJE FINAL (B) 0
IV. PONDERACION DEL POA ...
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RElSULTADOS POAI: Determina la rr.ledlda en que'el oc‘upante del puesto, ha cumplido las funciones y ha CALIFICACION DE COMPETENCIAS
logrado los resultados establecidos en el POA. Esta tiene una ion de (30%)
Ne ACTIVIDAD DEL POA 2023 0-25 26-50 51-75 76-100 PUNTAIJE OBTENIDO
1) 0
2) 0
3) 0
4) 0
5) 0
PUNTAJE FINAL (C) 0
PROMEDIO FINALA +B + C PUNTOS
VI. RESUMEN DE LA PUNTUACION ACUMULADA
PARTE #DE FuNTAIE RESULTADO PONDERADO INTERPRETACION DE RESULTADOS
PONDERACION OBTENIDO
I, EVUALACION
COMPETENCIAS/CARACTERISTICAS PERSONALES 20 (o] 0 NIVELES PUNTAIES
(20%)
1ll. CUMPLIMIENTOS RESULTADOS POAI (S0%) 50 0 0 EXCELENTE 90-100
IV. PONDERACION DEL POA 2023 (30%) 30 0 0 BUENO 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100 0 0 SUFICIENTE 60-74
EN OBSERVACION 0-59
EVALUACION FINAL




CALIFICACION OBTENIDA

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general evaluado, sus i i de itacion, etc.)

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR SELLO Y FIRMA DEL EVALUADO

SELLO Y FIRMA RR.HH. SELLO Y FIRMA REPRESENTANTE DE LA MAE



FORM. 0019
SENAMHI

FORMULARIO 0019 -D CHOFERES, MESAJEROS Y PERSONAL DE SERVICIO

EVALUACION DEL DESEMPENO - GESTION ....

1. DATOS GENERALES DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A)

[FecHA:

NOMBRE DE EL/LA SERVIDOR(A) PUBLICO (A)

CARGO

UNIDAD

DIRECCION DE DEPENDENCIA

UBICACION GEOGRAFICA

NOMBRE DE EL/LA INMEDIATO SUPERIOR

CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR

1l. COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

EVALUACION DE COMPETENCIAS / CARACTERISTICAS PERSONALES ES 20%

CALIFICACION DE COMPETENCIAS

TIPO DE COMPETENCIA PONDERACION POR CARGO 025 | 2650 | 5175 | 76-200 |  PUNTAJE OBTENIDO
a) ORGANIZACION DEL TRABAJO
Habilidad para obtener y priorizar la ejecucién de los trabajos, asi como ordenar y resguardar los documentos asignados
al puesto. 0
b) ESPIRITU DE COLABORACION
Actitud de apoyo y servico espontaneo a los superiores y compafieros de trabajo. | I l | ol
c) CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Disciplina en le cumplimiento de normas, reglamentos y manuales técnicos y administrativos de SENAMHI | | | ! 0|
d) CONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS -
Efectividad en la aplicacién de conocimientos técnicos secretariales (manejo de documentos, aplicacién de paquetes, dej
computacion, etc.) 0
) ATENCION AL PUBLICO
Trato cortés, diligente y considerado con las personas que visitan las oficinas de SENAMHI. ‘ | | | 0|
f)COMPROMISO INSTITUCIONAL
Expresa interés y disposicién para resolver problemas y necesidades institucionales, mas alld de los deberes y obligaciones
normales asignados a su cargo. 0
g) RELACIONES DE TRABAJO
Habilidad para establecer y mantener relaciones arménicas y de colaboracién con los compafieros de trabajo y superiores I | I | O|
h) CALIDAD DE TRABAIO
Presenta orden y precisién en los productos y resultados de su trabajo. | | | l 0|
i) RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD
Manejo discreto de los asuntos y documentos de la Unidad o del SENAMHI. | | | 0
PUNTAIE FINAL (A) 0
1. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI: Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha cumplido las CALIFICACION DE COMPETENCIAS
funciones y ha logrado los resultados establecidos en el POAI. Esta evaluacion tiene una ponderacion de (50%)
Ne FUNCIONES 0-25 26-50 51-75 76-100 PUNTAJE OBTENIDO
1) 0
2) 0
3) 0
4) 0
5) 0
PUNTAJE FINAL (B) 0
1V. PONDERACION DEL POA GESTION ...
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS POAI: Determina. la nTedida enque el oclupante del puesto, ha cumplido las funciones y ha CALIFICACION DE COMPETENCIAS
logrado los resultados establecidos en el POA. Esta evaluacion tiene una ponderacion de (30%)
ACTI DEL POA 2022
Ne IYIRaD 0-25 26-50 51-75 76-100 PUNTAIJE OBTENIDO
1) 0
2) 0
3) 0
4) 0
5) 0
PUNTAIE FINAL (C) 0
PROMEDIO FINALA+B +C PUNTOS
V1. RESUMEN DE LA PUNTUACION ACUMULADA
PARTE tDEL FUNTAIE RESULTADO PONDERADO INTERPRETACION DE RESULTADOS
PONDERACION OBTENIDO
II. EVUALACION
COMPETENCIAS/CARACTERISTICAS PERSONALES 20 0 0 NIVELES PUNTAIJES
(20%)
11l CUMPLIMIENTOS RESULTADOS POAI (50%) 50 0 0 EXCELENTE 90-100
1V. PONDERACION DEL POA 2024 (30%) 30 0 0 BUENO 75-89
TOTAL PUNTOS OBTENIDOS 100 0 0 SUFICIENTE 60-74




L EN OBSERVACION

EVALUACION FINAL JEN OBSERVACION ]

CALIFICACION OBTENIDA

[COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general evaluado, sus iali de itacion, etc.)

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR SELLO Y FIRMA DEL EVALUADO

SELLO Y FIRMA RR.HH. SELLO Y FIRMA REPRESENTANTE DE LA MAE




FORM. 0020
SENAMHI
INFORME DE EVALUACI()N DEL DESEMPENO
N°....... (N° de registro y codigo del informe

A: DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

DE: COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL. Articulo 9 Numeral 5, Artirculo 18 de la Constitucion Politica

REF: del Estado, Art. 7 de la Ley 2027 Estatuto del Funcionario Piblico. LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
SENAMHI
FECHA:
A ANTECEDENTES
En cumplimiento al Art ........ del Reglamento Especifico de Administracion del Servico Nacional de Meteorologia e hidriologia, se llevé a cabo el
Proceso de Evaluacién del Desempefio a todos los servidores publicos comprendidos en el Programa de Evaluacién del Desempefio de la entidad.
En conformidad al Art. .............. del Servicio Nacional De Meteorologia e Hidrologia designa en fecha.........c.c..... como miembros del comité de Evaluacion

a los siguientes servidores publicos:

& Recursos Humanos: ( nombre y apellido del servidor publico).
% Jefa/ jefe Inmediato Superior de cada servidor piblico a ser evaluado: nombres y apellidos de los sevidores publicos)

2. ALCANCE

La presente Evaluacién del Desempefio corresponde a todos los servidores pblicos del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia de acuerdo al
siguiente detalle:

CATEGORIA NIVEL PUESTO CARRERA ADMINISTRATIVA
SUPERIOR 1 DIRECTOR GENERAL

2 DIRECTOR |
EJECUTIVO 3 DIRECTOR I

ESPECIALISTA |

4 ESPECIALISTAII

5 ESPECIALISTA IlI

6 ESPECIALISTA IV

7 ESPECIALISTA V

8 ESPECIALISTA VI
QRERATING 9 ESPECIALISTA VII

10 |TECNICO |

11 |TECNICO Il

12 |[TECNICO Il

13 |OBSERVADOR RURAL

3. EJECUCION

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

Al efecto, fueron emplados los siguientes formularios segin nivel:

o Formulario 0019-A (DIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD).
% Formulario 0019-B (PROFESIONALES, ENCARGADOS Y RESPONSABLES).

5 Formulario 0019-C (TECNICOS, SECRETARIAS Y AUXILIARES).



Formulario 0019-D (CHOFERES, MENSAJEROS, Y PERSONAL DE SERVICIO).

4. CALIFICACION

La calificacién numérica, tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en la evaluacién de
cumplimiento de actividades y resultados; y en la evaluacién de capacidad de gestién 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 comparacién del puntaje con los Rangos de Calificacién determinados, a efectos
de las concluciones del proceso. La escala de puntajes empleada, significado y acciones consecuentes es |a siguiente:

ESCALA DE PUNTAIJES SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAS

tendra derecho a ser promovido horizontalmente, previa comprobacién de sus

90-100 EXCELENTE méritos. Podra dlalr lugar, ade.ma?s, a la otorgacion _de un mcenFlvo mon.etarlo.de
acuerdo a la politica y disponiblidad presupuestarias de la entidad y a incentivos
psicosociales.

75.89 BUENO Tendrd derecho a la otorgacidn de incentivos psicosociales: placas o reconocimiento
verbal.

60-74 SUFICIENTE Tendra derecho a permanecer en el puesto. No se otorgara ningun incentivo.
El servidor pdblico que obtenga una calificacion comprendida en este rango,
quedara en observacién y se sujetara a una nueva evaluacién del desempefio en un
plazo no inferior a 3 meses y no supeior a los 6 meses siguientes.

0-59 EN OBSERVACION
Dos evaluaciones a permanecer "en observacién" daran lugar a la separacién del
servidor publico de la entidad.
5. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

UNIDAD NOMBRE APELLIDO/ PUESTO

CALIFICACION OBTENIDA

ACCION DE PERSONAL
NUMERAL | SIGNIFICADO

6. CONCLUCIONES:

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores ptblicos, se obtuvieron las siguientes concluciones:

...... obtuvieron una calificacion de excelente,..........obtuvieron una calificacién de
se encuentran en observacion.

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

Para los....... casos catalogados en observacion, debera efectuarse una nueva evaluacién del desempefio de un plazo no inferior a 3 meses y no
superior a los 6 meses siguientes, conforme se dispuso por su autoridad. En caso de presentarse dos evaluaciones consecutivas "en observacién"
debera procederse con la separacion del servidor publico de la entidad.




Existen caso(s) evaluado(s) como malo, por lo que debera procederse con la destitucién correspondiente.
Es en cuanto informamos a su autoridad, para los fines que correspondan.

Atentamente.

COMITE DE EVALUACION COMITE DE EVALUACION
DEL DESEMPENO DEL DESEMPENO



FORM. 0021

SENAMHI
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

INE e oo e o /20

MEMORANDUM
Sefior:
Nombre y Apellidos: ....c.veveeveereeeececs e
CAYBO} esmsassstinsinissssssssasiusihsssasonsnervesasvsvnnerssianinessrssssosanes
Unidads: & Satn Bomml o il ) o b b bl
Presente.-

Lugar y fecha:....oeiece e
Ref.: EJECUCION DE RECONOCIMIENTO O SANCIONES
EVALUACION DEL DESEMPENO....

Sefior (a):
En aplicacion del Articulo ....... , Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y del Articulo ....... del Reglamento

Especifico de Administracién de Personal del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, se ha realizado la evaluacién del
desempeiio....

En este sentido, le comunico a Ud. Que ha alcanzado el puntaje de................... puntos cuya interpretacién afectuada da como
FESUMAE 0 menissvmsmmuimssariines , por lo que en aplicacién a la normativa vigente usted queda............ccooeveeeveverrrrennns su puesto de
trabajo
Atentamente.
FIRMA'Y SELLO
(NOMBRE Y
APELLIDO)
DIRECTOR GENERAL

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA



FORM. 0022
SENAMHI

FORMULARIO DE DETECCION

DE NECESIDADES DE CAPACITACIéN

El presente formulario permitira identificar las necesidades de capacitacion en su area

de trabajo sobre la cual se estructurara el Programa de Capacitacion de la préxima

gestién. Debe ser llenado por la o el jefe inmediato superior de cada Unidad Organizacional, en coordinacién con el dependiente y el profesional en Administracion y

Recursos Humanos de la entidad.

I DATOS GENERALES

Unidad Organizacional

Nombre de la o el servidor puiblico

Puesto:

Nombre del Inmediato Superior

Puesto:

11. NECESIDADES DE CAPACITACION

Identifique el motivo de requerimiento marcando una "X" en la que corresponda

SOLUCION DEL PROBLEMA DESARROLLO LABORAL

Reclamacién de usuario Nuevo ingreso

Observacién de no conformidad de
auditoria

Ascenso o promocién

Transferencia del puesto
Accion correctiva

’ il Actualizacién
Bajo desempefio

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nuevas técnicas/ procesos

Incremento de funciones

Adquisicion de equipo/ software

Con base en el POAI y la Evaluacién de Desempefio realizada, enuncie las principales tareas y/o funciones que debe desempefiar el servidor publico en las que observa

mayores debilidades y establezca la prioridad en su atencién:

N° TAREAS Y/O FUNCIONES — MPEF;&RIDAD _
1
2
3
4

Con base en el Manual de Puestos de Trabajo y la Evaluacién de Desempefio efectuada, sefiale y priorice las principales competencias que requieren ser fortalecidas en el

servidor publico a efectos de un mejor desempefio laboral:

Ne COMPETENCIAS PRIORIDAD
ALTA MEDIA BAJA
1 Liderazgo
2 Planeacién
3 Toma de desiciones
4 Direccion y desarrollo de personal
5 Experiencia profesional y tecnica
6 Trabajo en equipo
7 Creatividad e innovacién
8 Orientacion a resultados
9 Orientacion al usuario interno y externo
10 Trasparencia
11 Compromiso con la organizacion
12 Relaciones interpersonales
Indique los principales requerimientos de capacitacién que contribuyan al logro de las metas y objetivos de la Unidad y eleve el desempefio del servidor publico en el
puesto de trabajo:
FORMA DE EVALUACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION (marque con una *x" la
TEMA DE JUSTIFICACION MES Y HORARIO SUGERIDO opcion elegida)
CAPACITACION =
MES HORA INDICARDOR l DESEMPENO EXAMEN




11I. ACTIVIDADES DE CAPACITACION

a) ¢El servidor publico a su criterio, ha demostrado disponibilidad para aprender con facilidad conocimientos

tedricos o practicos ?

Sl

NO

b) ¢El servidor publico a su criterio, podria participar como instructor o disertante?

N

NO

Si la respuesta es afirmativa, indicar los temas o ades en las que el servidor publico tendria interés en capacitar al personal del Servicio

Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

AREA TEMAS:
Lugar y fecha:
Firmay sello RR.HH Firmay sello Firma y sello

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico




INFORME DE DETECCION

DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NE e (N° de registro y cddigo del informe)

FORM. 0023
SENAMHI

A: DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
DE:
RECURSOS HUMANOS
REF: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FECHA:

Conforme los resultados priorizados del Proceso de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion y la disponibilidad de presupuesto, se
recomienda incorporar en el Programa de Capacitacion institucional los siguientes eventos genéricos y/o especificos, y afectos de su
consideracion y aprobacion correspondiente:

No

EVENTO

N° DE PARTICIPANTES

UNIDAD
BENEFICIADA

FECHA DE
REALIZACION

COSTO APROXIMADO

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

Atentamente,

Firmay sello de RR.HH
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PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

I. BECAS:
a) TIPOS DE BECAS:
e Becas completas: Costeadas por el organismo oferente y/o SENAMHI.

e Becas Parciales: Financiadas por SENAMHI y la o el servidor publico.

b) CONDICIONES PARA CONCESION DE BECAS:

FORM. 0025
SENAMHI

e Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia auspiciard a los servidores publicos

de la entidad para acceder a becas con fines de especializacién.

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 de Meteorologia e Hidrologia

e Ningun servidor publico podrd postular a una beca que no tenga relacién con su
formaciény funcionesque desempefia dentro del Servicio Nacional de Meteorologia

e Hidrologia.

* Elservidor publico beneficiado por una beca, debera firmar un compromiso con el
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, en el que una vez concluido el
periodo de capacitacién deberd poner en préactica los conocimientos adquiridos al
servicio de la Entidad, por al menos el doble de tiempo de su declaratoriaen

comision.

e El servidor postulante a una beca no debe tener cargos pendientes con el Servicio

Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

e Elservidor postulante a una beca debe contar con la autorizacién de su Jefa o Jefe
inmediato superiory debera ser refrendada por la Directora o el Director General de

la entidad.

¢) SOLICITUD DE DECLARATORIA EN COMISION:

e Toda declaratoria en comision por motivos de estudios, seminarios, cursos de post
grado o de actualizacion de conocimientos, serd mediante Resolucién

Administrativa.

d) OBLIGACIONES DEL BECARIO:

e Laoelbecario queda obligado a presentar informes periddicos al Servicio Nacional



de Meteorologia e Hidrologia, respecto a su asistencia y rendimiento, debiendo
adjuntar la documentacién de respaldo (certificados) correspondiente, caso
contrario, deberd reembolsar a la entidad, los gastos cubiertos por el Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

II. PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS:

Pararealizar las pasantias y/o trabajos dirigidos, se deberdn considerar los siguientes aspectos:

* Que existan necesidades en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia y que
pueda ser resuelta con el aporte académico de los estudiantes.

e La Directora o el Director General, sera el encargado de tramitar los convenios de
pasantiasy trabajosdirigidos con la institucion académica respectiva.

e El Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia y la institucién 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 duracién, requisitos que deben cumplir los
postulantes, resultados esperados y otros.

e ElServicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia supervisard y evaluaré el trabajo
realizado por las o los estudiantes en las pasantias y trabajos dirigidos a través de
un servidor jerarquico delegado como tutor por partede la entidad.

e Llas personas que acceden a una pasantia o trabajo dirigido, no percibiran ninguna
retribucion por parte del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, ni
adquiriran la condicidn de servidores de carrera.

e A la conclusidn de las pasantias y trabajos dirigidos, del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia remitird un informe de evaluacion del trabajo
desarrollado a la institucién académica (Universidad u otros) correspondiente.

e La responsabilidad de las y los servidores publicos del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia bajo ningun argumento podra ser delegada al
beneficiario de la pasantia o trabajo dirigido.



FORM. 0026
SENAMHI

FICHA DE PERSONAL

La siguiente ficha tiene caracter de declaracion jurada, la informacién contenida sera verificada.

I. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

| |

Apellido Materno

Apellido de casada (solo si figura en su C.l.)

Nombres

Fecha de nacimiento
DIA MES ANO

L S M = R
C.l. Pasaporte
SEXO F l:l M I:I Tipo de documento D I:l

RUN Otro

(] [ wdetelefono [

Pais nacimiento | ] Ndmerode |

| Nedecelular [ ]

documento

I Expedido en: |:|

Dpto. nacimiento I

Correo |

Zona domicilio

Av. O calle domicilio| |

J Piso :‘

Edificio |

N° de domicilio |:

En caso de emergencia comunicarse con [

Telefono/celular |

Tipo de sangre

Il. DATOS FAMILIARES (especifique los datos de aquellos familiares -con vida- que dependen de usted).

Tipo de parentezco Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Sexo | Fecha de Nacimiento N cefiula
de Identidad

Padre

Madre

Esposo (a) o Cényugue

Hijo (a)

Hermano (a)




I1l. ESTUDIOS EDUCACION SECUNDARIA, TECNICA Y/O UNIVERSITARIA

Nivel (secundario, > Concluido
. > scni i Carrera o Area Universidad o nivel
Desde el a Hasta el afip| Tccnico superior, i i
2 Técnico Medio, | de Formacion Intituto académico Lugar, Ciudad o/Pais
Licenciatura) si NO
IV. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, DIPLOMADOS, MAESTRIA Y/O DOCTORADO.
Tipo de estudios de Concluido Titulo Academico
especialidades, C i Uni . &
Desde el afilo | Hasta el afo| diplomados, SR A'rfea mve.r5|dad c nn’lel. Py
maestriay/o | d€ FOrmacion Intituto académico | SI NO Fecha de Emisi6on
doctorado Sl NO
ESPECIFICAR LA INSTITUCION DONDE
V. IDIOMAS ACREDITO EL CERTIFICADO
| Descripcion [ Lee | Escribe | [ Habla |
VI. OTROS CONOCIMIENTOS (COMPUTACION, OTROS)
Descripcion Avanzado Medio Bajo




Vii. DOCENCIA UNIVERSITARIA

Des‘j'e el Hasfa Universidad Asignatura Carrera
ano el afo
| S| = | [ |
l | || | | ad)
| = | | | |
VIIl. EXPERIENCIA LABORAL
L o - . Fecha d Fecha d
Nombre de la institucion Tipo Pais Cargo eicnc?o - c:nccl:ci:"

i

IX. DATOS LABORALES

Colegio profesional al
que pertenece:

N° de registro: | |

Unidad a la que
pertenece o Direccion:

Puesto actual de
trabajo:

SERVIDOR PUBLICO: | PERSONAL CON ITEM

PERSONAL EVENTUAL

N° de Item l

Declaro que la informacién contenida en la presente ficha personal es fidedigna.

lugaryfecha . vamumnenamamiinness

Firma vy sello
Servidor Publico




P

FORM. 0027

SENAMHI

ACTIVO Y PASIVO CARPETA INDIVIDUAL

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Cédula de Identidad

Ultimo puesto desempefiado

D No [:l Servidor activo: Si |_—_J No I:l

DOCUMENTACION DE INGRESO

e Hoja de vida documentada

e Copia del Informe de Seleccién que determino su
ingreso a SENAMHI.

e Copia del memorandum de designacién o
Resolucion Administrativa de designacion

e Copia del Acta de Posesion debidamente firmada

e Documentos solicitados al servidor publico 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

4 Titulos legalizados

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

e Copia de la evaluacion de desempefio

e Copia de memorandums de movilidad

e Copia de memordndums de declaratoria
encomisién




e Registro de vacaciones

e Registro de tiempo de servicios

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

e Copia de memorandums de multas, retenciones
yotros que originen cambios en la liquidacién de
haberes.

e Régimen disciplinario

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

Firma y sello RR.HH



DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

FORM. 0028

SENAMH]I

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

II.

III.

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

* Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Nacional Meteorologia e Hidrologia

® Manual de Puestos de Trabajos del Servicio Nacional Meteorologia e Hidrologia

= Clasificacién de puestos

= Valoracién de puestos

= Escalay planilla salarial aprobadas

= Cuantificacién 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 seleccién de personal (incluyedocumentacién del

proceso)

* Informe de resultados de la Evaluacién de Confirmacién (incluye documentacién de evaluaciéon de

confirmacion)
SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

® Programa de Evaluacién del Desempefio.
* Formularios de Evaluacién del Desempefio segln niveles definidos.
* Informe de Evaluacién del Desempefio.

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

= Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
®  Programa de Capacitacion

* [Informes de ejecucién y/o evaluacidn de la capacitacion
= Registros de otorgacidn de becas y pasantias.

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 cémputo del sueldo (multas, retenciones, etc.)
Carpeta de pago de incentivos monetarios
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