Autoridad Plurinacional de la

3} MADRE TIERRA

—1O&

BICENTENARIO DE

NOMBRE DEL PROCESO

SUBSISTEMA DE DOTACION

BOLIVIA

Plurinacional

identificadas

de la

OBJETIVO DEL PROCESO
Dotar con personal calificado de la Autoridad
Tierra previo
establecimiento de las necesidades del personal
cualitativa
cuantitativa, en concordancia con el PEI, el POA,
la estructura organizacional
presupuestarios requeridos.

Madre
justificadas

y los

recursos

BOLIVI

ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

y RR.HH. Y DAF

DETALLE

Operaciones

Metas

Insumos

Fuente de Verificacion

Unidades Involucradas

1. Clasificacién

Ordenar los puestos de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra en

Formato de clasificacién

Escala aprobada por el
Min. Economiay Finanzas

Direccién  Administrativa
Financiera.

categorias considerando su Director Administrativo
jerarquia.
Determinar y establecer el alcance, | Form. SAP-DOT 001 Informe de valoracion | Unidades organizacionales.
importancia, valor relativo y | Anexos 001y 002 reflejado DAF
2 \aloracion 90nyen!gncia de cada puesto de la en Planilla  Salarial | Director Ejecutivo
institucion. aprobada
Comprobar la existencia de recursos
para la contratacion
Identificar las demandas de personal | POA, Manual del SOA, | Puestos requeridos | RR.HH.
3. Cuantificacion de la a través del andlisis del POA, SOAy | estructura organizacional | identificados en el Plan de | DAF
Demanda del Personal estructura organizacional. aprobado y presupuesto | Personal
asignado
Relevar la informacion necesaria del | Ficha personal de cada | Informe andlisis de la | RR.HH.
personal al interior de la entidad a | servidor e inventario de | oferta Interna. DAF

4. Andlisis de la oferta
Interna del Personal

objeto de determinar caracteristicas
personales, educativas, laborales y
potencialidades para desempefiar los
puestos requeridos por la entidad.

personal.
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5. Formulacién del Plan de

Planificar el suministro y adecuacion
Personal del personal de manera

Informe de Resultados
de la Cuantificacion

Plan de Personal

RR.HH.
DAF

Personal oportuna. la Demanda y Analisis aprobado.
de la Oferta Interna
Establecer y definir los objetivos, POAIs Aprobados Unidades Organizacionales
6. Programa Operativo funciones y resultados para POA, MOF, RESAP, RR.HH.
Anual Individual puesto de trabaja de la Autoridad FORM SAP-DOT 002 DAF
Plurinacional de la Madre Tierra
Proveer a la institucion postulantes | Forms. SAP-DOT 002, | Convocatorias y | Unidades
potenciales aptos para ocupar un | 003, 004, 005, 006 Y 007, | Formularios  SAP-DOT | Organizacionales,
7. Reclutamiento puesto en la Autoridad Plurinacional | 008 Y  Certificaciéon | 007 y 008 Presupuestos. Comité de
de la Madre Tierra presupuestaria. Seleccién. DAF y Director
Ejecutivo

8. Seleccion del Personal

Escoger de entre un grupo de
postulantes a aquel o aquellos, que
mejor respondan a las exigencias del
o0 de los puestos.

Curriculums y
documentos
presentados, Form.
SAP-DOT 008, 009,
010,011, 012 Y013

Informes de y Resultados
de Seleccion de Personal y
memorandums de
designacion.

Comité de Seleccion
Direccion Ejecutiva
RR.HH.

9. Induccion o Integracion

Hacer conocer al servidor pablico, la
estructura formal, la mision, los
objetivos de la institucion y de la
unidad a la que se incorporara, asi
como sus atribuciones y
responsabilidades al asumir un
determinado puesto.

Estructura organica
vigente, manual de
Organizacion y funciones,
POA de la Unidad
Programa Operativo
Anual Individual, RESAP,
Reglamento Interno.

Servidor publico
Integrado de la entidad.

Unidades Organizacionales
RR.HH.

DAF

Direccioén Ejecutiva

10. Evaluacion de
Confirmacién

Analizar las cualidades y aptitudes
del servidor puablico para confirmar
su adecuacion y determinar su
continuidad en el puesto.

Form. SAP-DOT 014 y
015

Informe de Evaluacion de
Confirmacion.

Unidades Organizacionales
RRHH, DAF
Direccion Ejecutiva

11. Ratificacion/Destitucion

Ratificar o destituir al servidor
publico del periodo de prueba

Form.-SAPDOTO016

Memorandum  recibido
por el servidor publico

Direccioén Ejecutiva
RR.HH.
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hd

— Clasificacion de puestos

El DAF Y MAE ordenara los puestos
de la APMT en categorias

h 4

Valoracion y Conveniencia de cada puesto RR.HH. en coordinacion con el Jefe
Inmediato Superior y aprobacion de

la planilla salarial la MAE
Cuantificacion de la demanda del personal RR.HH. Identifica las demandas del
personal a través del analisis del POA
SOA y estructura organizacional

A 4

h 4

Anélisis de la oferta interna del personal RR'HH‘ .Y el DAF determinan SuS
caracteristicas personales, educativas,
laborales y potenciales para los puestos
PEI, POA A
ESTRUCTURA RR.HH. Y el DAF planifican el
Formulacion del Plan de Personal L P
ORGANIZACIN »| suministro y adecuacion del personal
AL de manera oportuna
APROBADA
PRESUPUESTO #— l
INSTITUCION
AL ] ]
APROBADO Y Programa operativo anual individual Jefe Inmediato Superior del Puesto
PLANIFICACIO B analizado en coordinacion y validacion
N DE técnica de RR.HH. y aprobacion de la MAE
PERSONAL l
. Unidad Organizacional, Presupuestos.
Reclutamiento de personal Comité de Seleccion. DAF y MAE,
proveen a las institucion postulantes
l potenciales para ocupar un puesto
Seleccion de personal — Comité de Seleccion, MAE V RR.HH.
escogen a aquel o aquellos que mejor
respondan a las exigencias de los puestos
Induccion de personal Unidad Organizacional, RR.HH., DAf
Y la firma de la POAI por la MAE
h 4
Evaluacién de confirmacién Unidad Organizacional, RR.HH., DAF
4l Y decision de ratificacion o destitucion
del nuevo Servidor Publico de la MAE

-

L~ ]
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NOMBRE DEL PROCESO
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OBJETIVO DEL PROCESO
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MINISTERIO DE
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UNIDAD RESPONSABLE

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Medir el

grado de

cumplimiento de la
Programacion Operativa Anual Individual, por
parte del servidor publico en relacion al grado de

los objetivos, funciones y resultados al puesto
durante un periodo determinado

RR.HH. Y DAF

DETALLE

Insumos

Unidades Involucradas

Operaciones

Establecer y elaborar el programa

Disposiciones legales

| Fuente de Verificacion

. Anual Evaluacion I ifi
1. Programacion de la De;l:mpeﬁg.e alacto de ZZ?}%?;E:ES:LEE??P y Programa de RR.HH.
Evaluacién del en las Normas Basicas Evaluacién DAF
Desemperio del SAP o0 Form. SAP- aprobado MAE
EVD 017
Evaluar el Desempefio de los POAIs, Informe  de
funcionarios de la Autoridad actividades del servidor
o Ei 5 d | Plurinacional de la Madre Tierra en | piblico  evaluado y | Informe y Comité de Evaluacion.
' E{/E};ﬂz::?gn € deall su- dod ] Programa de ~Evaluacién conclusi_o,nes de Servidores Pablicos
Desempefio. PErioao ae prueba del Desempefio Form. EvaluaC|o~n del RR.HH.
SAP-EVD 018,019, 020. | Desempeiio DAF
Form. SAP-DOT 001
Anexos 001 y 002
Servidor Publico reconocido o
3. Implantar l0os | sancionado. Informe y conclusiones de Memorandums de RR HH
resultados de la la Evaluacion de comunicacién a los DA.F '
Evaluacion del Desempefio servidores publicos, MAE

Desempefio

Form. SAP-EVD021




4 Autoridad Plurinacional de la

7+ MADRE TIERRA

1O

BICENTENARIO DE

INSUMOS

BOLIVIA

SUBSISTEMA DE DOTACION
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[ INICIO ]

A 4

Programacion de la evaluacion del
desempefio

La direccién administrativa financiera

PROGRAMAO
N OPERATIVA
ANUAL
INDIVIDUAL

v

Ejecucion de la evaluacion de desempefio

a través de RR.HH. Elaborara la
programacion para cada gestion

Jefe inmediato superior quien debera

realizar la evaluacion del
cumplimiento del POAI del servidor

Implantar resultados de la evaluacion

El DAF Y RR.HH. Implantara los
resultados de la evaluacion mediante
memorandas de comunicacion a los
servidores publicos
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MINISTERIO DE
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UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO
Proporcionar servidores publicos a otro puesto en
funcion a la evaluacién de su desempefio y de
acuerdo a las especificaciones de un nuevo
puesto, a la capacitacion recibida y a la demanda
de la entidad.

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DEL

PERSONAL RR.HH. Y DAF

DETALLE:

Operaciones

Insumos

Fuente de Verificacion

Unidades
Involucradas

L Permitir la promocion del funcionario | Analisis de Demanda y Analisis de oferta | Informe de resultados de | DAF
1. Promocion . . P L
. a un puesto de mayor jerarquia de Personal. Reglamento Especifico del convocatoria publica RR.HH.
Vertical i
SAP interna MAE
- Permitir que el funcionario ocupe | Informe de Evaluacion
2. Promocion diferentes grados dentro de un mismo | De D fio Escala Salarial Maest Memorando de
Horizontal . 9 € Desempeno Escala salarial viaestra promocién Horizontal
nivel salarial
Permitir el cambio del funcionario a DAF
3. Rotacion otra unidad, para evitar la absolencia | Programa de rotacion interna del personal | Memorando de Rotacion | RR.HH.
laboral de los funcionarios MAE
Cubrir las necesidades con el cambio Unidad

4. Transparencia

permanente del funcionario a otra
unidad

Solicitud de transparencia e informe de
andlisis

Memorando de
Transparencia

Organizacional
RR.HH.

DAF, MAE
£ Refi Concluir la relacién de trabajo entre la Unidad
- Retiro —por | Appy y el servidor publico, por . - o
renuncia s . Notas de renuncias Solicitud de Nota de respuesta o Organizacional
PP decision voluntaria, su paso al sector . . . . .
jubilacion o . . . . Jubilacion, Solicitud de invalidez informe de personal RR.HH, DAF,
invalidez pasivo o por incapacidad fisica del MAE

funcionario.
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6. Retiro cuando | Cumplir con lo establecido en las Unidad
la evaluacion | NBSAP y el Reglamento Especifico | Informe de Resultados de Evaluacion del .

Lo ~ S . Organizacional
de SAP de la institucion Desempefio Comunicacion interna de Memorando de retiro RR HH. DAF
confirmacion aprobacidn del informe M AE ’ ’
sea negativa.

7. Retiro, Cumplir con lo establecido en las
cuando NBSAP y el RESAP de la institucion
existan  dos ., Unidad
evaluaciones Informe d~e Resultadps dglEvaIuamon del Memorando de Organizacional
~ Desempefio, Comunicacion Interna de .
de desempefio . . retiro RR.HH., DAF,
. aprobacion del informe.
consecutivas MAE
en
observacion
Cumplir  resultados de proceso Coi discinlinari D taci6 Unidad
8. Retiro  por | disciplinario, administrativo o judicial OP1a Proceso discipiinario por ocumentacion'y Organizacional
destitucion con sentencia condenatoria respgn'sab|l_|dad por _Ia_funcmn pablica, Memora}r)do de RR.HH., DAF
. . administrativo o judicial. destitucion P ’
ejecutoriada. MAE
9. Retiro or Cumplir con lo establecido en el Unidad
' PO RESAP y el Reglamento Especifico | Informe de RR:HH. y documentacion de | Informes de asistencia y Organizacional
abandono de A S
funci SAP de la institucion respaldo memorando de destitucion | RR.HH., DAF,
unciones MAE
Aplicar las causales de incompetencia TP Unidad
10. Retiro de la Ley 2027 y el Reglamento Interno | Informe de RR.HH. y documentacion de gi@ﬁ;éf:ﬁlougﬁg?:n%eo Organizacional
Forzoso respaldo P y RR.HH., DAF,

de retiro

MAE
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Anaélisis de
demanda y oferta
de personal

—

!

PROMOCION

Recursos Humanos, en funcion a la
demanda identificada en el POA 'y el
SOA

Promocién Vertical

Promocién Horizontal

La DAF mediante RR.HH. como
resultado de una evaluacion de
desempefio excelente

Programa de
rotacion

ROTACION

DAF, RR.HH. De acuerdo a
programacion en funcion a sus
necesidades y con el objeto de

capacitar y evitar la obsolescencia

Solicitud de
Transparencia

Documentos que
respalden la
aplicacion del
retiro por la
causal
establecida.
Resultados de la
Evaluacion de
Desempefio o
Aplicacion de la
Ley 2027, 0.5.
261150

Reglamento
interno de la
APMT

TRANSFERENCIA

DAF y RR.HH. de acuerdo a solicitud
del servidor publico y visto bueno del
inmediato superior

Retiro cuando la evaluacion de
confirmacion sea negativa

Retiro cuando existan dos evaluaciones
de desempefio

Retiro por destitucion

Abandono de funciones por un
determinado periodo

Supresién del puesto

Retiro forzoso

+

)

RETIRO La MAE, mediante la DAF y RR.HH.
de acuerdo a las necesidades causales
] establecidas en la Ley 2027 del
Estatuto del Funcionario Publico, las
| Renuncia NBSA y el RE-SAP de la institucion
> Jubilacién
Invalidez
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OBJETIVO DEL PROCESO UNIDAD RESPONSABLE

Propiciar que los funcionarios adquieran nuevos

conocimientos,  desarrollen  actividades vy
modifiquen actitudes para mejorar su desempefio
para una eficiente y efectiva prestacion de
Servicios.

SUBSISTEMA DE CAPACITACION

PRODUCTIVA RR.HH. Y DAF

DETALLE:

Operaciones

Insumos

Fuente de Verificacién

Unidades
Involucradas

1. Deteccion
de necesidades
de
capacitacion

Identificar los problemas organizacionales
y del puesto que perturban la consecuencia
de los objetivos del POA 'y el POAIs

Informe de Evaluacion  del
Desempefio, RESAP y Form. SAP-
CAP022 y 023

Informe de Deteccion de
Necesidades de capacitacion

Unidades
Organizacionales
RR.HH.

Informe de Deteccion de

Programacion | contonidos, merodos,destmatarios. | Necesidades e capacitacion RRHH

g Lo ’ S Programa de becas y politicas de | Programa de Capacitacion DAF
de la | duracion, recursos y la otorgacion de becas - . MAE
capacitacion y pasantias admision de pasantias

segun RESAP
Desarrollar habilidades y competencias en

. ., los Programa de Capacitacion, e . RR.HH

3. Ejecucion de servidores, de acuerdo a las necesidades de | Form. SAP- CAP 022,023, Certificados de curso, lista de Unidad

la capacitacion

la
institucion

024 Y025

asistencia, informes, etc.

Organizacional

4. Evaluacion | Medir el desempefio de los instructores, | Resultado de la ejecucién L Unidad
i~ . Informe de Evaluacion de la N

de la | logistica del evento, metodologia Yy | de cada curso, encuestas a Capacitaci6n aprobada Organizacional
Capacitacion satisfaccion del curso los servidores capacitados DAF MAE
5. Evaluacion . L . .
de l0s Establecer el nivel de aplicacion efectiva Desempefio laboral del Servidores

de la capacitacion recibida y el nivel de -mper . Informe del desempefio, informes | Pdblicos, Unidad
resultados . funcionario  después de su L .

impacto en . de resultados y de la capacitacion | organizacional,
de la capacitacion

capacitacion

el desarrollo del funcionario capacitado

RR.HH., DAF
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[ INICIO ]

—

Programa de
0 era%ién anual - . N Jefe Inmediato Superior, bajo los
p(POA) I | Deteccion de necesidades de capacitacion lineamientos establecidos por la
e
(pOA);) Unidad de Recursos Humanos
dependiente de la DAF

—

RR.HH. dependiente de DAF,
considerando a becarios, pasantes
ya los nuevos servidores publicos.

Programacion de la capacitacion

—

RR.HH. Ejecuta en base al Programa
de Capacitacion
aprobado

Ejecucion de la capacitacion

—

L, o RR.HH. Realizara la evaluacion de la

Evaluacion de la capacitacion capacitacién, tanto en cursos

impartidos internamente como por
terceros

—

. Serd responsable el Jefe Inmediato
Evaluacion de los resultados de la - )
capacitacion Super_lor del pers_onal capac_ltad_o,
»|  determinando el nivel de aplicacion
efectiva de los conocimientos y

l habilidades adquiridas
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NOMBRE DEL PROCESO

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCESO UNIDAD RESPONSABLE

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Integrar y actualizar la Informacién generada por
el Sistema de Administracion del Personal, para
mantener, optimizar y controlar el funcionamiento
del sistema

RR.HH.

DETALLE:
Operaciones Insumos Fuente de Verificacion Unidades Involucradas
L I Documentos Individuales .
_1. Genera}glon de la -Adecuadz_:\’ recopilacion _ e y documentos propios del chumentamon RR HH.
informacién informacidn generada por el sistema | °. existente
sistema

Organizar la documentacion

2. Organizacion de la | generada por el sistema para contar | Form. SAP-REG RR.HH

Informacién con informacion  detallada y | 026,027,028 y 029 R
actualizada.

3. Actualizacion de la Mantener permanentemente Form SAP-REG

Informacion gctuallzaq§1 y dlspon!ble la 026,027,028 y 029 Idern RR.HH.
informacidn generada del sistema
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Informacion v

generada por el

funcionamiento Generacion de la informacion
del SAPy

documentos
individuales y
propios del SAP.
RR.HH. Organiza la documentacion

Organizacion de la informacion generada por el sistema para contar
con informacion detallada y

actualizada y cumplir con las normas

l establecidas por el Organo Rector

Actualizacion de la informacién —

o)
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NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO  PROCESO AL QUE PERTENECE UNIDAD RESPONSABLE

CLASIFICACION DE PUESTOS

Actualizar la categoria y el nivel de los
puestos de acuerdo a las necesidades
institucionales, presupuesto existente y

las directrices de la

Autoridad

Plurinacional de la Madre Tierra.

SUB SISTEMA DE DOTACION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DETALLE:

Metas

Tareas

Insumos

Responsable

Establecer las necesidades
o institucionales en materia
1. Analisis del POA y de la | 'NsHUciorn . .
Y organizacional, para el | PEI, POA de la gestion 5 dias UPDO
estructura organizacional _ . RR.HH.
cumplimiento de los objetivos
programados por la institucién
2. Elaborar la propuesta de | Proponer una estructura | Informe de anélisis del UPDO
estructura organizacion u | organizacional acorde con las | POAy estructura 2 dias RR HH
organigrama necesidades institucionales organizacional S
. Conocimiento y consideracion del e
3. Elevar el informe a la ejecutivo para su remision para la Formato de clasificacion 1 dia UPDO
DAF de puestos RR.HH.
MAE
4. Tomar conocimiento, | Lograr la aprobacion de la MAE Formato de clasificacion Director (A)
considerar y remitir informe 2 dias Administrativo

ala MAE

de puestos

Financiero
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UPDO DIRECCION ADMINISTRATIVA

RR.HH.

[ o ]
!

FINANCIERA

Analiza el POA de la Estructura
Organizacional

Elabora la propuesta de la
estructura organizacional

Eleva informe al DAF

|

Toma conocimiento,
consideracion y remite informe
ala MAE
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UNIDAD RESPONSABLE

VALORACION Del PUESTO

PROCEDIMIENTO

Determinar la remuneracion de cada

Madre Tierra.

puesto, reflejada en la Planilla Salarial
de la Autoridad Plurinacional de la

DOTACION

SUB SISTEMA DE

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DETALLE:

Tareas

Insumos

. Identificar los factores y

Asignar grados a cada uno de los

Formato de Calificacion de Puestos,

Responsable

resultado de valoracién

Financiera

grados de valoracién de Manual de Organizacién y Funciones | 5 dias RR.HH.
factores para valorar el puesto .
puestos Informe presupuestario
Elaboracion de un Definir previamente los criterios
' formulario de valoracién para la valoracién de cada uno de los | RESAP, Form. SAP-DOT001 2 dias RR.HH.
puestos
., .| Aprobar el formulario de valoracion, . .
. Aprobaao_n, del formulario mediante  Disposicion  Juridica For,m_. SAP-DOT _901, Disposicion 3 dias MAE
de valoracion Juridica de Aprobacion
Interna
. . RR.HH.
. Llenad(_),del formulario de | Formularios IIenadqs pgra g:;lda uno | Form. SAP-DOT 001, anexo 001 del 15 dias Jefe inmediato Superior de
valoracion de los puestos de la institucién RESAP cada
‘ S:Té)lef%i'%zIaB:iogabUIaC'on Preparacion del informe Formularios debidamente llenados 5 dias RR.HH.
Elaboracién de informe de Informe de resultados elevados al
' Director @ Administrativa | Formularios tabulados 3 dias RR.HH.
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Conocimiento y consideracion de la

Director (a) Administrativa

7. informe elevado a la MAE MAE Informe 1 dia Financiera
8. Aprueba el informe de | Aprobacion formal de la valoracion
valoracion de puestos, | de puestos de la APMT para su | Informe de valoracion 1 dia MAE
deriva a la DAF aplicacién
a2 Instruyg la elaboracion de Cumplir lo establecido en el RESAP | Informe de valoracién aprobado 1 dia DAF
la planilla de la DAF
Planilla elaborada en base a la
10.Elaboracion de la planilla vglorac_:lt_),n de cada_ puesto a Informe de valoracién aprobado 5 dias RR.HH.
de sueldos disposicion  del Director (a)
Administrativa Financiera
Planilla elaborada y documentada
Aprobacién de la Planilla Salarial eEX![?Id?I‘ pgrra,ngprobaélonl gel r.lall
11.Aprobacion de laPlanilla | por las instancias pertinentes structura organica y scala satartal | o MAE

mediante Resolucion Ministerial

por el Ministerio de Economia y
finanzas Publicas. Disposicion Juridica
de Aprobacion.
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VALORACION DEL PUESTO
JEFE DIRECCION

INMEDIATO ADMINISTRATIVA
SUPERIOR FINANCIERA

i

Identificar los
criterios (Factores y
grados de Valoracion
del puesto)

Elaborar el Form.
SAP-DOT 001

Aprueba formulario
valoracién

v

Llenado del
formulario de
valoracion para cada
uno de los puestos

Recoleccion
de los
formularios
para emision
del informe

Elabora —
informe de + Toma conocimiento Aprueba el
Resultados de informe
la Valoracion

Remite para la
elaboracion de la

7

plantilla
|
Elabora planilla Autorizacion de la Aprobacion de la
salarial planilla salarial planilla salarial
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IDENTIFICACION

UNIDAD RESPONSABLE
RECURSOS HUMANOS

PROCESO AL QUE PERTENECE

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar la cantidad de servidores
publicos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos trazados
enel PEly el POA

SUBSISTEMA DE
DOTACION

CUANTIFICACION DE LA
DEMANDA DE PERSONAL

DETALLE:
Insumos Responsable

1. Analisis de los procesos | Identificar los puestos vacantes y Informes, solicitudes de
basicos llevados a cabo en | aquellos que se requieren, para la personal, recomendaciones de la Continuo RR.HH.
funcion del POA siguiente gestion UAI, POA, POAI, etc.
2dentificar la_contribucion | o ificar  las  fortalezas o | Informes sobre cumplimiento del POA, :
de cada puesto al logro de los debilidades propias de cada puesto | POAI, evaluaciones de confirmacion, del Continuo RR.HH.
objetivos del POA. ' '

L Elaborar informe de la demanda de
3. _Determlnacmr_] c.j? la personal, para ser remitido via DAF
cantidad y denominacion qle para conocimiento de la MAE de la | Todos los documentos anteriores 5 dias RR.HH.
los ~puestos ~de trabajo Autoridad Plurinacional de la Madre
requeridos en la entidad .

Tierra
4. Consolidacion de la
informacion sobre la
demanda y sobre la oferta del | Elaboracion del Plan de Personal Informe de la cuantificacion y demanda .
o R 5 dias RR.HH.

personal para la elaboracion | institucional de personal
del Plan de Personal de la
Entidad
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CUANTIFICACION DE LA DEMANDA PERSONAL
RR.HH.

Analisis de los procesos basicos
llevados a cabo por la APMT en
funcion del presupuesto

Identificar la contribucion de
cada puesto al logro de los
objetivos del POA.

!

Determinar la cantidad y
denominacién de los puestos
requeridos

{

Consolidacion de la demanda y
oferta para la elaboracion del
plan de la institucion

3
[ FIN ]
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NOMBRE DEL PROCESO

-_— \\ R A4
BICENTENARIO DE
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO AL QUE

PERTENECE

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

ANALISIS DE LA OFERTA

Analisis de cada funcionario para determinar

si su perfil personal guarda relacion con el

SUBSISTEMA DE

RR.HH Y DAF

INTERNA DE PERSONAL perfil del puesto que ocupa y los DOTACION
reguerimientos y demanda institucional
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
A . POA; Forrn., ficha de personal.
1. Analisis por cada servidor Determinari si el fil | del | Inventario de ersonal;
publico de sus caracteristicas eterminary sl €l perfil personal de . P ! .
_ .~ | funcionario guarda relacion con el perfil | evaluaciones de Continuo RR.HH
personales;j educativas;j . .. .
_ del puesto que ocupa confirmacion o  desempefioj
laborales;j etc. . _
informes; etc.
2. Elaboracion del informe de | Elevar a conocimiento de las autoridades
resultados del andlisis realizado | superiores; el analisis de la oferta interna | Analisis de cada funcionario .
; Lo B 4 dias RR.HH.
y recomendaciones de la oferta | de personal en la institucion y sus publico
interna del personal recomendaciones
3. Env_lo del informe sobre la Conocimiento y consideracion de la DAF Informe de la oferta interna de 1 dia RR HH.
oferta interna de personal personal
4. Envio del informe sobre la | Conocimiento y consideracion de la | Informe de la oferta interna de 1 dia DAE
oferta de personal a la MAE. MAE de la APMT personal
5.Devolucion del informe a la
Direccion General de Asuntos | Informe sobre la oferta interna de | Informe de la oferta interna de .
- . 1dia MAE
Administrativos, aceptando u | personal, aprobada y corregida personal
observando el mismo
6. Consolidacion de la | Determinar si la oferta interna de Inform robad
informacion sobre la oferta | personal satisface las necesidades de la orme ~aprobado Y1 1da RR.HH.
. . . documentacion de antecedentes
interna de personal entidad. Elaboracion del Plan de Personal
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ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DEL PERSONAL
RR.HH. DIRECCION MAE

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

INICIO

Analisis de cada funcionario
de sus caracteristicas
personales, educativas,
laborales, etc.

\/_-
It

Elabora informe de andlisis y
recomendaciones de la oferta
interna de personal

\—(— Devuelve Informe

Envio de informe sobre la Toma conocimiento del Toma conocimiento del
oferta interna del personal ™ informe y remite a la MAE informe

Toma conocimiento del
informe de la oferta de
personal aprobado

Aprueba informe de
oferta personal

v

Consolida la informacion
sobre la demanda del
personal

.
o )
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IDENTIFICACION

PROCESO AL QUE UNIDAD RESPONSABLE

RR.HH. Y DAF

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE

Lograr un documento que establezca las

FORMULACION DEL PLAN DE | decisiones en materia de gestion de personal, SUBSISTEMA DE

PERSONAL necesarias para el cumplimiento de los DOTACION
objetivos de la Entidad
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
1. Analisis de los resultados | Determinar la creacion,
de demanda y oferta de modificacion o supresion de puestos | Informe de demanda y oferta de personal | Continuo RR.HH.
personal dentro de la institucién
., Andlisis de los resultados obtenidos en
2.Elaboracién del Plan de Contar_ con el Plan de Personal para los andlisis de demanda y oferta de RR.HH.
Personal la gestion UPDO
personal

3. Remitir una vez finalizado | Contar con el Plan de Personal
el P_Ian de Pers_onal d_e; la aprob_ac_jo por el _ Dlre_ctor (al Plan de Personal- 10 dias RR.HH.
entidad a consideracion Administrativa Financiera y
de instancias superiores remitido a la MAE.
4. Remitir el Plan de
Personal a la Maxima Plan debidamente aprobado Plan de Personal 1 dia DAF
Autoridad Ejecutiva

Remitir el Plan de Personal a la DAF
5. Aprobar el Personal aprobado para su implantacion, u | Plan de Personal 3 dias MAE APMT

observado para su correccion
6. Correccion o Aplicacién Cl’JrTlphmlen'[O RESAP y Normas Plan de Personal aprobado 5 dias RR.HH. y DAF
del Plan de Personal Basicas
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FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
RR.HH. DIRECCION MAE

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

2 5

Anélisis de la cuantificacion
de la demanda y oferta del
personal

—3

Elaboracion del Plan de
Personal

\(__

Remision del Plan de

Personal para su Toma conocimiento
consideracion de instancias y Toma conocimiento

. L remite a la MAE
superiores En coordinacion

con UPDO l

Instruir la aplicacion del
Plan de Personal

Devuelve Informe

Aprueba el Plan
Personal

l

Aplicacion o correccion
del Plan de Personal

!

Plan de Personal APMT
aprobado y en ejecucion

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO AL QUE

PERTENECE

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

PROGRAMACION

Formulacion del Programa Operativo Anual

Individual de todos los puestos aprobados en

SUBSISTEMADE

RR.HH.

OPEE@T\I/YDASANBAL la estructura orgénica, en cumplimiento a DOTACION
normas legales establecidas.
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
1. Distribucion de los | Cubrir todos los puestos ocupados o no de la .
formularios SAP-DOT002 estructura organica y necesaria en la institucion. From. SAP-DOT002 2 dias RR.HH
_ Obte_ner informacion _s_obre resultado§ especificos, POA. MOF, Estructura _ _
2. Llenado de los formularios | continuos, responsabilidades y pardmetros para L . Jefe Inmediato Superior en
organica aprobada. | 15 dias Y O
SAP-DOTO002 ocupar y evaluar cada uno de los puestos de la coordinacion y validacion
Entidad. Form. SAP- DOT002
3. Remision de los Forms. | Cumplir lo establecido en la Normas POAIs de todos los .
SAPDOT Bésicas del SAP, el Reglamento Especifico y los | puestos existentes en la | 3 dias BLr%c;gresyJefes de
002 a RR.HH. instructivos de RR.HH estructura organica de la
4. Elaboracién del M ld Desarrollar un documento base para la evaluacion de
P.uesiloorauon el Manuat de confirmacion, desempefio y para los procesos de | POAIs, RESAP 20 dias RR.HH.
contratacién de personal
5.Elevar Manual de Puestos a L
conocimiento y EIevgr Manual _de Puestos a conocimiento  de Manual de Puestos 1 dia RR.HH.
. . autoridades superiores
consideracion del DAF
6. Enviar el manual a
conocimiento y | Aprobacion del Manual de Puestos Manual de Puestos 1 dia DAF
consideracion de la MAE
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7. Aprobacion y devolucién

Manual de Puestos y
Resolucién

del manual de Puestos, al | Aplicacion del Manual de Puestos . 3 dias MAE
Administrativa de
DAF g
Aprobacion
Resolucion
L L o - Administrativa de .
8. Implantacioén y aplicacion | Cumplimiento de la RESAP y Normas Basicas Aprobacion POALS. Continuo RR.HH. y DAF

POAIs.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
JEFES DE UNIDADES

ORGANIZACIONALES DAF

INICIO

Distribucién de
los formularios
SAP-DOT 002

Llenado de los
Formularios SAP-DOT
002 en coordinacion del
jefe Inmediato Superior

\4

Consolidar la
informacion de los
POAIs recibidos

\_¢/—

Elabora el Manual
de Puestos

\_{_-

Elevar el Manual de
Puestos a
conocimiento y
consideracion del
DAF

Toma de
conocimiento y
remite a la MAE

Instruye a su

l Aplicacion

Implementa y Aplica
el Manual de Puesto

v

[ FIN ]

Aprueba el Manual
de Puestos
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PROCESO AL QUE

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE

PERTENECE

I_Droc_:ura_r, atraer car)didatos idc’)r_leos para la UNIDAD SOLICITANTE
institucion, garantizando la igualdad de

RECLUTAMIENTO DE SUBSISTEMA DE

DAF, RR.HH., COMITE DE

PERSONAL condiciones de seleccion y el cumplimiento a DOTACION i
las Normas Bésicas del SAP SELECCION
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
L :jclen::]flcpaures![i gi;;ﬁgmg Evitar desfases en el cumplimiento de los objetivos | POAI del puesto acéfalo o Continuo Jefe Inmediat,o Superior
L propuestos vacante del Puesto acefalo
vacante en la institucion
2. Solicitud de personal al Cubrir el puesto acéfalo RESAP — Form. SAP-DOT 5 dias Jefe Inmediato Superior
DAF 003 del Puesto acéfalo
3. Certificacion de item vy . . Form. ~ SAP-DOT 002 RR:HH. Jefatura de la
' presupuesto Cumplir los requisitos del RESAP actualizado y Form. SAP- | 2 dias Unidad Financiera
DOT 003, y 004 Administrativa
4. Eleccion de modalidad de | Determinar la forma de reclutamiento y nombrar a RR.HH
reclutamiento la Comisién de Seleccion en cumplimiento del . o
conformacion del Comit)ég Acrticulo 18, I, inciso b) numeral 1. del D.S. 26115 NBSAPy RESAP 1dia DAF
de Seleccion NBSAP MAE
5. Elaboracion de
cronograma de
actividades del proceso | Cumplir con los plazos establecidos RESAP- anexo 004 1 dia Comité de Seleccion
de  reclutamiento vy
seleccion
6. Determinacion del | Establecer los valores minimos de aprobacion para RESAP - I_:orm_. SAP-DOT
Sistema de Calificacion | cada una de las evaluaciones, formas de evaluacion, 005’. cuestionarios, pru_ebas 1 dia Comité de Seleccién
para cada una de las | etc. escritas, entrevistas
elaboradas u otros.
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etapas de la seleccion de
personal

. Elaboracion y difusion de

S Prepara y difundir o publicar la convocatoria | RESAP - Form. SAP-DOT
la convocatoria interna

1 dia Comité de Seleccién

(interna o externa) de acuerdo a cronogramas 006
ylo externa
. Recepcu_)n de | Recepcionar 'y registrar las _postulamones Form. _SAP-DOT 007,_ libro S/g. Convoc. | Comité de Seleccion
Postulaciones presentadas de acuerdo a convocatoria de registro de postulaciones
-+ Apertura de Cumplir con la NBSAP y el RESAP RESAP - Form. SAP-DOT S/g. Convoc. | Comité de Seleccion

Postulaciones 008
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2 BOLIVIA
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

JEFE INMEDIATO COMITE DE
SUPERIOR SELECCIO
[ INICIO ]
a8
Identificar la

existencia de un
puesto acéfalo

\(—

Solicitud de personal

'

Realiza la
confirmacion del item,
adjunta la certificacion

presupuestaria

4

Selecciona la
modalidad de Nombra a la Comisién
reclutamiento del <-J de Calificacion
personal

Elabora el cronograma
de reclutamiento y
seleccion

<

Determina el sistema
de calificacion para
cada etapa de la
seleccion del personal

v

Elabora y difunde la
convocatoria interna 'y
externa

+

Recepcién de
postulantes

+

Aperturan las
postulaciones

-

[ FIN ]
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UNIDAD RESPONSABLE

Escoger de entre los postulantes a aquel o

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE

COMITE DE SELECCION

SELECCION DEL PERSONAL aquellos, que mejor respondan a los SUBSISTEM'A DE RR.HH.
e DOTACION
requerimientos del o de los puestos
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
Form. SAP-DOT 007 y
documentacion de respaldo

. Evaluacion curricular

Evaluar la formacion y experiencia
de los postulantes

presentados. POAIs. Convocatoria,
RESAP - Forms. SAP-DOT 005 y
009

s/g. cronograma
1 dia

Comité de Seleccion

. Evaluacion de Capacidad
Técnica

Evaluar los conocimientos, tanto
tedricos como practicos de los
postulantes

Convocatoria, POAI, Manual de
Puestos, RESAP-FORM. SAP -
DOT 009b, anexo 005, cuestionarios
para examen escrito u otro

s/g. cronograma
1 dia

Comité de Seleccion

. Evaluacion de Cualidades
Personales

Evaluar las cualidades personales de
cada uno de los postulantes

Convocatoria, POAI, Manual de
Puestos, RESAP — Form. SAP —
DOT 009b, anexo 005, cuestionarios
para examen escrito u otra entrevista
estructurada

s/g. cronograma
2 dias

Comité de Seleccién

. Elaboracioén del cuadro de
Calificacién Final, Lista

Establecer los resultados de las
evaluaciones realizadas, y elevarlas
a conocimiento de la MAE de la

Form. SAP-DOTO010, 011 y 012 y

s/g. cronograma

Comité de Seleccién

de Finalistas, informe de | Autoridad Plurinacional de la Madre documentacion de respaldo 2 dias
Tierra
. Comunicacion de | Comunicacion  escrita a  los Notas de Comunicacién. Form. | 2 dias habiles
resultados a los | postulantes de la lista de finalistas de ' ' antes del Comité de Seleccion

postulantes

los resultados del proceso. Informe

SAP-DOT 010, 011y 012

nombramiento
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ESTADO PLURINACIONAL DE
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MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

de resultados puesto a disposicion en
la Entidad, para todos los postulantes
del puesto

4 dias habiles a

Elegir de entre los postulantes nartir de Ia
6. Eleccion del ocupante del selecuonados_al ocupante o_IeI cargo, Form. SAP-DOT010,011 y 012013 recepcion del | MAE APMT
puesto en base a los informes enviados por .
| Comité de Seleccic informe de
el Comité de Seleccion resultados
7. Elabora memorandum de . . y
designacion y lo remite Ifzorn?allza}r la designacion  del Memorando de Designacion ldia MAE APMT
. uncionario
para la firma de la MAE
Nombrar y posesionar al postulante
8. Nombramiento y | seleccionado como funcionario de la Memorando de Desianacion 1dia MAE, DAF
posesion Autoridad Plurinacional de la Madre g RR.HH.

Tierra
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SELECCION DE PERSONAL
RR.HH. DAF

COMITE DE

SELECCION

INICIO

4

Realiza la evaluacion
curricular

.

{

Realiza la
evaluacion de la
Capacidad Técnica

-

Realiza la
evaluacion de las
Cualidades
Personales

1

Realiza:
- Cuadro de
calificacion final N Remite informe Realiza la eleccion
- Lista de finalistas "l resultados ala MAE [ del ocupante del
- Informe de puesto
Resultados

v

Toma de
conocimiento e
instruye acciones
correspondientes

A 4

Elabora el Firma de
memorandum de memorandum de
designacion designacion

Realiza el
nombramiento y
posesion del
funcionario

+
o )
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EVALUACION DE CONFIRMACION
JEFE INMEDIATO

DAF

SUPERIOR

[ INICIO

!

Entrega a los jefes los
formularios de
Evaluacion de
Confirmacion

v

Analiza el grado de
adecuacion de
Servidor al Puesto que
ocupa

!

Realiza la Evaluacion
de confirmacion

Emite la decision de
ratificacion o
destitucion del

servidor evaluadg

Eleva informe de
resultados a la MAE [P

v

Instruye se da a
conocer la decision de
ratificacion o
destitucién

Realiza la
comunicacién de la
decision al servidor

publico

)
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NOMBRE DEL PROCESO

BOLIVIA

PROCESO AL QUE

ESTADO PLURINACIONAL DE
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MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

PROGRAMACION DE LA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con el Programa Anual de Evaluacion

PERTENECE
SUBSISTEMA DE

EVALUACION DEL del Desempefio elaborado y formalmente EVALUACION DEL DAF. Y RR.HH.
DESEMPERNO aprobado DESEMPENO
DETALLE
Tareas Metas ‘ Insumos Tiempo Responsable
1. Elaboracion del | Definir cronograma de actividades,
Programa de | tiempos, formularios (instrumentos .
Evaluacion del | a Etilizar y met(odologl'a de): Form. SAP- EVD 017 5 dias RR. HH.
Desempefio calificacion
. Remitir Programa a
consideracion del Elevar el programa a consideracion
Director (a) q . : Form. SAP - EVD 017 desarrollado 1 dia RR. HH.
T . e las autoridades superiores
Administrativa
Financiera
. Elevar el programa de
Evaluacion a | Contar con instrumentos From. SAP — EVD 017 1 dia DAF
consideracion de la | formalmente aprobados '
MAE
Formalizar y aprobar el Programa de P de Evaluacion del D .
. Aprobar el Programa de | Evaluacion ~ del ~ Desempefio, F:)??r:agzp?E\)/S gic;on el Desempeno,
Evaluacion del | mediante  Disposicion  Juridica Dispc;sicién Jurl’di;:a interna de 2 dias MAE
Desempefio Interna. Derivar a la DAF para su aprobacion
aplicacion
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PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

RR.HH. | DAF MAE

[ INICIO ]

Il

Elaborar el Programa de
Evaluacion del Desempefio

\(_—

Remitir el programa

Revision y observaciones

Aprobar el programa de
Evaluacion del Desempefio

[ FIN ]
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PROCESO AL QUE
PERTENECE
SUBSISTEMA DE

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCESO
EJECUCION DE LA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la evaluacion Anual del Desempefio

EVALUACION DEL de los funcionarios de la APMT EVALUACION DEL RR.HH, DAF
DESEMPENO DESEMPENO
DETALLE
Tareas Insumos Responsable
‘s 15 dias
1. Solicitar a la MAE el .
nombramiento del Comité de Iniciar fp/rmalmente el proceso de NBSAPz , RESAP, ~Programa de gn_te_s del RR.HH.. DAF
L Evaluacion del Desempefio Evaluacion del Desempefio inicio del
Evaluacién
proceso
Cumplir con el arto 26 del D. S.
2. Nombrar al Comité de | 26115 NBSAP Socializar la | Nota de solicitud de nombramiento de la .
L ; . . L 3 dias MAE
Evaluacion informacién atodos los niveles de la | Comision de Evaluacion
APMT
3. Hacer conocer al personal | Orientar y  Capacitar a los 15 dias
de la  institucion el | evaluadores sobre el uso de los | .. . antes del
. . Circular Escrita o RR.HH.
Cronograma de Evaluacion | formularios y el proceso de inicio del
del Desempefio evaluacion proceso
: ; Memorandums de Nombramiento del
o o E I f I f o . .
4. Capacitacion al Comité de ac;mg:g :s aolrg;l:‘uar:;(i)odnealr?ogzﬁs ¢ Comité de Evaluacion, Forms. SAPEVD | Segun RR HH
Evaluacion evaluados 017,018,019, 019a, 020 021 Y POAIs de | cronograma B
los puestos a ser evaluados
5.Distribucién de los | Entrega del formulario de informe de Seql
formularios y copias de los | actividades a los funcionarios a ser | Formulario SAP-EVDO018 egun Comité de Evaluacion
cronograma
POAIs evaluados
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A
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ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE
MADRE "ERRE BICENTENARIO DE BOLIVI MEDIO AMBIENTE Y AGUA
BOLIVIA

S. Presentacion del Imforme Entrega de_l formula_no llenado al Registro, Form. SAP-EVDO018 Segun Servidor Ptiblico

e Actividades de gestion Jefe Inmediato Superior cronograma
7. Evaluacion de la eficiencia | Constatar el logro de resultados con | POAIs, FOrm. SAP-EVD 018 vy | Segln Comité de Evaluacion
y del desempefio relacién al POAI de funcionario formularios de evaluacion cronograma | RR.HH.
8. Elaboracién del Informe de Comunicar los resultados de la

' .. - evaluacion, el mismo que debe | Form. SAP-EVDO018, Form. , iy .,
Evaluauo_q del Dese_:mpenoy contener los reconocimientos y | SAP-EVD 019, Form. SAP- EVDO019a Segun Comite de E\/Naluamon
Presentacion del mismo a la . ; cronograma | del Desempefio
MAE sanciones establecidas en el Art. 26 | POAI

inc. C) del DS26115

9. Aprobacién de acciones de
personal producto de la | Aprobar el informe de Evaluacion, | Form. SAP-EVDO020, RESAP, Informe | Segin MAE
evaluacion,  del  deriva | del Desempefio de evaluacion del desempefio cronograma
informe aprobado a la DAF
10.|nstruy_e el cumplimiento Dar cumplimiento a las . Segln Director (al Administrativa
de las acciones aprobadas en | . . del Todos los anteriores documentos . .
el informe instrucciones de la MAE cronograma | Financiera
11.Ejecucién de la accion de Cum_pllr con los reconocimientos o Form. SAP — EVD 021 MEmorandum Segln RR HH.
personal sanciones que establece la norma cronograma
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2 BOLIVIA

EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
COMITE DE SERVIDOR

RR.HH. DAF

INICIO

EVALUACION PUBLICO

Solicitar a la
MAE el
nombramiento
del comité de
evaluacion

Nombra al
Comité de
Evaluacion

v

Hacer conocer al
personal de la
institucion el

cronograma de
Evaluacion de
Desempefio

1

Capacitar al
comité de
evaluacion

v

Distribucion de _Elfaboragl
copias de los '
y EO S SAP-EVD 018
¢ \/_-
Evaluar la
eficienciay

Desempefio de
cada funcionario

<+
Elabora el
informe de Aprueba el
evaluacion y informe de

presentacion del
mismo a la DAF

Instruye cumplir Evaluacion

con las acciones

correspondientes |
Ejecucion de la I
accion del
personal
-
FIN




A Autoridad Plurinacional de la /: “" ‘
"f MADRE TIERRA BICENTENARIO DE
< " BOLIVIA

IDENTIFICACION

N

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA  Vévio avisiente v acua

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO PR?EEE?&'&EUE UNIDAD RESPONSABLE

i Posibilitar que el servidor Pablico de la pueda SUBSISTEMA DE
PROMOCION VERTICAL ascender a un cargo de mayor jerarquia PERSONAL RR.HH.
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable

1. Identificacién del puesto Proceder a cubrir la vacancia. Analisis POA, proceso de cuantificacion | RR.HH.

vacante de la demanda del personal
2. Establecer la posibilidad

de . cubrir el puesto POS'F’"'“"T la promocion (.j,e un Analisis a la Oferta Interna de Personal 1 dia RR.HH., DAF

mediante  convocatoria | funcionario de la institucion

interna
3. Llevar a cabo los

procedimientos de

Reclutamiento,
Seleccion, Induccion y | Funcionario publico adecuado a las
Evaluacion de | demandas institucionales
Confirmacion del
Subsistema de Dotacién
de Personal

Los indicados en el RESAP Lo indicado
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7 MADRE TIERRA BICENTENARIO DE
e BOLIVIA

PROMOCION VERTICAL
RR.HH. MAE

[ INICIO ]
l

Identifica el Puesto Vacante

l

Establece la posibilidad de
4— Convocatoria Interna

l

Llevar a cabo los
procedimientos de:

se

DAF

Autoriza la Convocatoria
interna

e Reclutamiento

e Seleccion

e Confirmacién del
subsistema de dotacion de

personal
[ FIN ]
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BICENTENARIO DE

(@) MADRE TIERRA

Sc

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO AL QUE

PERTENECE

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

PROMOCION HORIZONTAL

Posibilitar que el Servidor Publico de la
APMT, pueda ocupar diferentes grados dentro
de un mismo nivel salarial producto de la

SUBSISTEMA DE
MOVILIDAD DE

RR.HH. y DAF

Evaluacién del Desempefio PERSONAL
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
L. Identificacion —de los Identificar a los funcionarios
funC|c_)nar||'os que" hayan susceptibles aptos para cubrir la | Informe de Evaluacion del Desempefio 2 dias RR.HH.
obtenido "excelente” en la :
- ~ vacancia
Evaluacion del Desempefio
2. Determinacion de los | Posibilidad de funcionario de
puestos a los que desarrollar ~ otras  tareas Yy | Escala Salarial Matricial y . RR.HH., Jefe de la Unidad
. - ) . - . 3 dias . . T
se puede promocionar a los | conocimientos dentro de nivel | Disponibilidad presupuestaria Financiera Administrativa
funcionarios salarial asignado
:;' Elabo_r§C|o|_r|1 de_zllm;olrme d? Contar con un listado de
romocion “Horizontal 'y € funcionarios y grados o puestos a los | Analisis de disponibilidad de item, .
envio al Director (a) ) 3 dias RR.HH.
- . gue accederan producto de la | presupuestoy POAI
Administrativa Evaluacion del D ~
Financiera valuacion del Desempefio
f"’ Visto bueno y envio del Contar  con la  aprobacion ., . .
informe a conocimiento y . Informe de promocion horizontal 2 dias DAF
. - - correspondiente
consideracion del Ministro
5. Aprobacion del
informe de
Promocion  Horizontal y | Aprobacion Comunicacion interna de Aprobacion 3 dias MAE
devolucion del mismo de la
DAF
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BOLIVIA

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA  Vévio avisiente v acua

6.Ejecucion de las acciones
de personal en base al
informe  de  Promocion
Horizontal aprobado

Cumplimiento de las NBSAP vy el
Reglamento Especifico del SAP

Informe de promocion
aprobado
Memorando de designacién

Horizontal

7. Registro

Registrar  la  promocion  del
funcionario

Memorandum de designacion

10 dias

RR.HH.

RR.HH.
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< BOLIVIA

PROMOCION HORIZONTAL
JEFATURA DE LA

UNIDAD FINANCIERA
ADMINISTRATIVA

[ weo )
{

Identificar los
servidores que
obtuvieron “excelente”
en la Evaluacion

\_i/—

Determinar los puestos
a los que se puede
promocionar a los

funcionarios y solicita

Certificacion
Presupuestaria

Emite Certificacion
presupuestaria

\4

Elabora el informe
de Promocion

Toma conocimiento y
I visa el informe de
Promocion Horizontal

Aprueba el informe
de Promoci6n
Horizontal

A 4

Instruye la ejecucion
del Plan de Promocién
Horizontal

Ejecuta y registra la
Promocion Horizontal
del Funcionario

+

[ FIN ]
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO AL QUE

BOLIVI

ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

Servidor publico adecuado a las necesidades

PERTENECE
SUBSISTEMADEMOVILIDAD

ROTACION dg la Autoridad Plurinacional de la Madre DEPERSONAL RR.HH. y DAF
Tierra
DETALLE

Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable

iy . . Jefe Unidad de RR.HH. En
B o st ¢ | Avdlisis e necesitaces | COMOCE | coyiacion conos e

. y ygra P capacitacion y actualizacion de X Inmediatos Superiores de
al Director (@) | los que se accederan producto de la necesidades .
personal cada unidad

Administrativa Financiera

Evaluacion del Desempefio

institucionales

organizacional

Visto Bueno y envio del
Programa de Rotacién

Director (a)

Interna a conocimiento y Contar con —su aprobacion Programa de Rotacion Interna 1 dia Administrativa
. L correspondiente . .
consideracion de la MAE Financiera
de la APMT
Aprobacién del Programa
de Rof[qcmn Intgrna y Aprobacién Comunicacion interna de Aprobaciéon | 3 dias MAE
devolucion del mismo al
DAF
Ejecucion de las acciones De acuerdo a Jefe Unidad de RR.HH.-
de personal en base al | Cumplimiento del SAP vy |Programa de Rotacién Interna DAF en coordinacion con
. o S cronograma .
Programa de promocion | Reglamento Especifico aprobado Memorando de Rotacion establecido los Jefes Inmediatos
Rotacion Interna Superiores
Programa de Rotacion | Registro de la rotacion  del Memorando de Rotacién 1 dia RR.HH.
Interna funcionario




4 Autoridad Plurinacional de la
7+ MADRE TIERRA
Sc
RR.HH.
INICIO

Elabora programa de
rotacién interna 'y envio a
la DAF

__— R
O
BICENTENARIO DE

BOLIVIA

ROTACION
DAF

Toma conocimiento y
visa el programa de
Rotacion Interna

Instruye la ejecucion del
Programa de Rotacion Interna

MAE

Aprueba el programa de
Rotacion Interna

<4

Ejecuta el Programa de
Rotacion Interna

|

Registra la Rotacion del
Funcionario
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BOLIVIA

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

‘ Autoridad Plurinacional de la MINISTERIO DE
7 MADRE TlERRe MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Sc

IDENTIFICACION

PROCESO AL QUE

NOMBRE DEL PROCESO UNIDAD RESPONSABLE

RR.HH. y DAF

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE

Cambio permanente de un Servidor Pablico
de su Unidad a otra Unidad de la Entidad entre
puestos  similares  diferentes  segln

SUBSISTEMA DE

TRANSFERENCIA MOVILIDAD DE

necesidades de la institucion. PERSONAL
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
Solicitud de transferencia ga;efi(;r:ducto regular al - Inmediato Nota de solicitud | —meeeee Funcionario solicitante
Au'gorlza la solicitud vy En\{lar la _soI|C|tuq del funcionario a Nota de envio 1 dia Jefe Inmediato Superior
deriva al DGAA las instancias pertinentes
Instruye analisis y deriva | Desarrollar el analisis | Solicitud de Transferencia autorizada . Director (a) Administrativa
2 . . . 1 dia . .
la solicitud y RR.HH. correspondiente por el Inmediato Superior Financiera
Anélisis de la Procedencia
Qe la transferencia e Establecer sioes posible o no la Informe escrito 5 dias RR HH.
informe de la procedencia | transferencia solicitada
o no al DGAA.
(Ijr;form:ea de tgﬁ;‘;‘:ggg!: Conocimiento y aprobacién del
. "2 Director @ Administrativo | Informe de procedencia 1 dia DAF
elevado conocimiento y Financiero
decision de la MAE
Aprobacion de la
transferencia en base al | Aprobacion y devolucién a la DAF Comunicacion Interna de Aprobacién 3 dias MAE
informe de procedencia
Ejecucion . de la | Cumplimiento de, _Ias NBSAP y Memorandum de Transferencia 1 dia RR.HH. DAF
transferencia Reglamento Especifico
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BOLIVIA

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

8. Registro

Actualizacion de Registros

Memorandum de Transferencia

RR.HH.
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Sc

BOLIVIA
TRANSFERENCIA

JEFE

FUNCIONARIO | INMEDIATO RR.HH.
SUPERIOR

[ INICIO ]

Il

Solicitud de
transferencia

Deriva a RR.HH.
Autoriza la .l para su respectivo

solicitud

analisis

Realiza el

informe de '

procedencia o no
al DAF

v

Eleva el informe
de procedencia a
la MAE

Aprueba la
transferencia

—>

v

Instruye realizar
acciones
correspondientes

v

Ejecuta y realiza
la actualizacion
de los registros

FIN
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BOLIVIA  Vévio avisiente v acua

7 MADRE TIERRA BICENTENARIO DE
Sc - BOLIVIA

IDENTIFICACION
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NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO PR(;EFE'?'(E)I\'IAI\ELCEUE UNIDAD RESPONSABLE
Concluir la relacion de trabajo entre el RR.HH. Y DAF
RETIRO POR RENUNCIA funcionario y la APMT, por renuncia SUBSISTEMA DE
VOLUNTARIA, JUBILACION voluntaria, su paso al sector pasivo MOVILIDAD DE
O INVALIDEZ (jubilacion) 0 por incapacidad PERSONAL

permanente(invalidez)

DETALLE

Tareas Insumos Responsable

1. Carta de renuncia
voluntaria 0 por | Concluir la relacion de trabajo Carta escrita 0 documentacion | ------- Funcionario Solicitante
jubilacion o invalidez

2. Andlisis de la solicitud

. .| Informar sobre su procedencia o0 no
de retiro y elaboracion

. al Director (a) Administrativa | Informe escrito 2 dias RR.HH.
del informe de | - .
. Financiera
procedencia 0 no
3. Elevar el informe a
conocimiento Y| Informe aprobado por la MAE Comunicacion interna de aprobacion 3 dias DAF
consideracion de la
MAE
4. Aprobacion Qel mfor_me Aprobar el informe y devolverlo al Memorando de retiro 1dia MAE
de procedencia de retiro | DAF
5. Ejecucion del retiro Desvinculacion del funcionario Memorando de retiro 1 dia RR.HH. y DAF

Nota, documentacion y Memorando de

; 2 dias RR.HH.
retiro

6. Registro Actualizacion de los registros
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RETIRO POR RENUNCIA VOLUNTARIA, JUBILACION O INVALIDEZ
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FUNCIONARIO RR.HH. DAF MAE

INICIO ]

A 4

Elabora la carta de
Renuncia, jubilacion,

o invalidez
Analiza la solicitud -
y elabora el informe N Visto bueno al
»  de procedencia, informe
remite el DAF

Aprueba el informe

v

Instruir su aplicacion

v

Ejecutar la solicitud

+

Actualizar los registros

-
[ FIN ]
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO

Autoridad Plurinacional de la

MADRE TIERRA
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

RETIRO POR EVALUACION DEL

PROCESO AL QUE

PERTENECE

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

DESEMPENO NEGATIVO O DOS Congluw_la relacion de trabajo entre el SUBSISTEMA DE
funcionario y la APMT como resultado de las MOVILIDAD RR.HH. y DAF
CONSECUTIVAS EN Evaluaciones del Desempefio DE PERSONAL
OBSERVACION peno.
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
1. Identificacion de resultados | Detectar a los funcionarios que hayan
negativos o en observacion, | obtenido resultados negativos o en dos | Informe de Evaluacion del
: o O B RR.HH.
en la evaluacién del | oportunidades resultados en observacion, | Desempefio
Desempeiio en las evaluaciones del Desempefio
2. Elaboracion del informe de :
procedencia de retiro del | Informar sobre su procedencia o no al DAF Informe.gscnto, Informe~de 2 dias RR.HH.
funci ; Evaluacion del Desempefio
uncionario
3. Dar su visto bueno y elevar el
informe a conocimiento y | Informe aprobado por la MAE Informe 1 dia
consideracion de la MAE
4. Aprobacion del informe de Comunicacion Interna de
procedencia del retiro, remitir | Aprobar el informe y devolverlo al DAF g 3 dias MAE
aprobacion
a la DAF
2 Inst_ruw su_ cumplimiento, Dar cumplimiento al retiro del funcionario Informe de  procedencia 1 dia DAF
derivar a RR.HH. aprobado
L . . . 15 dias antes
6. Ejecucién del retiro Comunicacion al funcionario la decision Memorando de retiro de la fecha del RR.HH.
adoptado retiro DAF




Autoridad Plurinacional de la

—1O&

ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE

MADRE "ERR& BICENTENARIO DE BOLIVI MEDIO AMBIENTE Y AGUA
BOLIVIA
7. Registro Actualizacion de los registros Nota, documentgcmn y 1 dia RR.HH.
Memorando de retiro
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< BOLIVIA

RETIRO POR EVALUACION DEL DESEMPENO NEGATIVO O DOS CONSECUTIVAS
EN OBSERVACION

RECURSOS HUMANOS ‘ DAF MAE

[ INICIO ]

1

Identifica la reiteracién de
observaciones en la
evaluacion del desempefio

1

Elabora informe de
procedencia de retiro del N
funcionario

Visto Bueno al informe de
procedencia de retiro

Aprueba el informe

\ 4

Instruye su cumplimiento

v

Ejecuta el retiro del
funcionario

{

Actualiza los registros

{
[ FIN ]
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO

-_— \\ R A4
BICENTENARIO DE

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

PROCESO AL QUE

PERTENECE

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

RETIRO POR DESTITUCION

ejecutoriada.

Concluir la relacion de trabajo entre el
funcionario y la APMT, como resultado de un
proceso disciplinario por responsabilidad por
la funcion publica, proceso administrativo o
proceso judicial con sentencia condenatoria

SUBSISTEMADE
MOVILIDAD DEPERSONAL

RR.HH. Y DAF

DETALLE
Tareas ‘ Metas ‘ Insumos Tiempo Responsable
1. Remisién al DAF del imi .
informe de roceso E:;i?éﬁczzeég:tz?ﬁg:g]r:egé? ?L?nlcaionario Informe del Proceso concluido
Co . pro . con sentencia  condenatoria | = ------ MAE
Disciplinario, Administrativo | como consecuencia del proceso eiccutoriada
Judicial, seguido funcionario realizado J
2. Toma conoc_:lmlentoemstruye Dar cu_mpllmlento a la sentencia El anterior 2 dias DAE
su cumplimiento a RR.HH. establecida
8. Egrezisc?ag?jeexzﬂg deggrd\?iZo? Comunicar asuntos pendientes que El anterior Formulario de
S parte tuviera el funcionario con la entidad, o | Desvinculacién llenado por los 2 dias RR.HH.
publico, elabora informe y lo la entidad para con este responsables
remite a la DAF P P
4. En caso de existir informe de
adeudas o acreencias remite | Prever la recuperacion de adeudas y la
infforme a la UAJ para | honra de acreencias de parte del Los anteriores con el visto bueno
recuperacion de adeudasy a la | funcionario retirado . 1 dia DAF
. X . de aprobacion del DAF
Unidad Financiera
Administrativa para honrar las
acreencias, si corresponde
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7 MADRE TIERRA BICENTENARIO DE
e BOLIVIA

En caso de no existir adeudas
y/o acreencias, proceder al | Comunicacién al funcionario de la
retiro del funcionario, | decision adoptada

omitiendo los pasos 3y 4

Memorandum de retiro 1 dia RR.HH.

Registro Actualizacion de los registros Todos los documentos anteriores 1 dia RR.HH.
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>~ BOLIVIA

RETIRO POR DESTITUCION
RECURSOS HUMANOS ‘ MAE DAF

[ INICIO ]

Il

Remite al DAF el informe
disciplinario administrativo o
judicial seguido al funcionario
instruyendo su cumplimiento

Toma conocimiento e instruye
su cumplimiento

\4

En caso de existir adeudos o Deriva informe a la unidad de
acreencia de parte del —| asuntos juridicos para
funcionario elabora informe > recuperacion de adeudos y
- copia a la unidad financiera
l administrativa para pago de
acreencias

Realiza la ejecucidn del retiro
comunicando al funcionario

!

Realiza la actualizacién de los
registros

I
o)
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

‘ Autoridad Plurinacional de la
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IDENTIFICACION

PROCESO AL QUE

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE

PERTENECE
SUBSISTEMA DE

Concluir la relacion de trabajo entre el

RETIRO POR ABANDONO funcionario y la APMT, por abandono de

DE FUNCIONES funciones por un periodo de tres dias habiles o MOP\E/;QLSI(IDDI,\?ADLDE RR.HH.y DAF
seis discontinuos en un mes, sin justificacion.
DETALLE
Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable
1. Verificacion de .
insistencia injustificada Cumplir con las NBSAP y el Reporte y/o informe de inasistencia | = ------- RR.HH.
. ; Reglamento Especifico
del funcionario
Elaboracion d_el '”forme Informar sobre la inasistencia | Informe escrito con documentacion de .
de procedencia de retiro | . .~ . . . 2 dias RR.HH.
. . injustificada del funcionario respaldo
del funcionario
Dar Visto Bueno vy
elevar el informe a
conocimiento y | Informe aprobado por el Ministro Informe 1 dia DAF
consideracion de la
MAE
Aprobacion del informe .
de procedencia del Aprobar el informe y devolverlo al Comunicacion interna de aprobacion 3 dias MAE
. . DGAA
retiro y remite a la DAF
Instruir el cumplimiento o .
del retiro por abandono ;)arrObagl;mpllmlento al  informe Todos los anteriores 1 dia DAF
de funciones P
Ejecucion del Retiro Comunicacion ”al funcionario Memorando de retiro ldia RR.HH., DAF, MAE
adoptado la decision
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MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

7. Registro

Actualizacion de los registros

Nota, documentacion y Memorando de
retiro

1 dia

RR.HH.
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BOLIVIA

RETIRO POR ABANDONO DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS ‘

[ INICIO ]

]

Verificacion de inasistencia
injustificada de un
funcionario

T

I

DAF

procedencia de retiro del
funcionario

Elabora informe de _’|

Visto Bueno al informe de
procedencia

Instruir su cumplimiento

MAE

Aprobar el informe de
procedencia de retiro

|

Ejecutar el retiro del
funcionario

A 4

Registro

[ FIN ]
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NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO PROCESO AL QUE UNIDAD RESPONSABLE
PERTENECE
DETECCION DE Identificar las nece_S|_dades de capacitacion del SUBSISTEMA DE
NECESIDADES DE personal para adquirir nuevos conocimientos, CAPACITACION RR HH
CAPACITACION destrezas y aptitudes para satisfacer las PRODUCTIVA

necesidades institucionales
DETALLE

Tareas Metas Insumos Tiempo Responsable

1. Distribucion del | Recabar informacion sobre las
formulario de Deteccion | necesidades de capacitacion en las | Form. SAP-CAP 022 12 Circular de 5 dias RR.HH
de  Necesidades de | diferentes unidades de la distribucion T
Capacitacion institucion
_ Determinar si el funcionario cumple | - < Ap_cAP 002 POAIs, informe de ] RR.HH. en coordinacion
2. Llenado de formulario los requisitos del puesto o necesita luacic ~ 3 dias con el Jefe Inmediato
capacitacion Evaluacion de desempefio Superior
3. Recoleccion del
ggrmuﬁgfes?gaggecc'gz Contar con la informacion requerida | Formularios llenados 1 dia RR.HH.
Capacitacion.
4. ;I'abula(]:clon yl af‘a"s's Se Clasificacion y priorizacion de F lari POAI i q
o5  formufarios © | necesidades de capacitacion tanto ormutarios, S, € Informes de .
Deteccion de . e Evaluaciones de Confirmacion y 7 dias RR.HH.
; genérica como especifica de la ~
Necesidades de | : itucio Desempefio
Capacitacion Institucion
5. Elaboracion del informe o
de Deteccion de Estalb!ecer tema_s_ de capacitacion Form. SAP-CAP-023 3 dias RR.HH.
Necesidades genérica y especifica
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

RR.HH.

[ INICIO ]

!

Distribucién de los
formularios SAP — CAP 002

I

!

Llenado del formulario en
coordinacidn con el Jefe
Inmediato Superior

h 4

Recoleccion del formulario de
deteccion de necesidades de
capacitacion

Il

Tabular y analizar los
formularios de deteccion de
necesidades

!

Elaboracion del informe de
deteccidn de necesidades

I
[ FIN ]
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NOMBRE DEL PROCESO

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO AL QUE
PERTENECE

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

PROGRAMACION DE LA

CAPACITACION

Contar con un Programa de Capacitacion para
capacitar a los funcionarios de la APMT a
las

objeto de satisfacer

institucionales

necesidades

SUBSISTEMA DE
CAPACITACION

PRODUCTIVA

RR.HH. Y DAF

DETALLE

Tareas

1. Definir los objetivos de

aprendizaje

Metas

Definir los objetivos que se pretende
lograr mediante los eventos de
capacitacion

Insumos

Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacién

. Determinar el contenido y
la duracién de los eventos
de capacitacion

En funcion al informe de Deteccion de
Necesidades de capacitacion establecer
contenidos y duracién aproximada de
los cursos

Informe de Deteccién de Necesidades
de Capacitacion

. Determinar las formas de
capacitacion

Establecer si se trata de seminarios,
talleres, cursos, conferencias, etc.

Contenido y Duracion de los eventos

. Establecer los
funcionarios destinarios | Lista de funcionarios a ser capacitados o
La forma de capacitacion
de cada evento de | encadaevento
capacitacion
. Determinar I L , .
Dete a 95 | Definir quienes seran los capacitadores L
instructores y las . Las técnicas a ser empleadas
tematicas y cuales las técnicas a emplear

. Establecer los estandares
de evaluacion

Definir criterios para la evaluacion

Tiempo

20 dias

Responsable

RR.HH.
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7. Establecer los recursos, el

apoyo logistico y la
supervision para cada
evento

Cubrir con solvencia el evento a
realizarse

Certificacion realizarse

presupuestaria

8. Inclusion de becas vy
pasantias que la entidad
requiera en la gestion

Complementar a la informacién con la
otorgacion de becas y admision de
pasantias segin las NBSAP vy el
Reglamento Especifico

Procedimientos establecidos en el
articulo 27 del RESAP. Para la
otorgacion de becas y admision de
pasantias y las NBSAP

9. Elaboracion del Programa
de Capacitacion

Programa con toda la informacién
necesaria para su consideracion,
elevada al DAF incluye becas y
pasantias

Form. SAP-CAP 024, 025 y anexo
012

10.Envié a Consideracion
del Ministro

Aprobacion  del
Capacitacion

Programa  de

Nota de envio, Form. del SAP-CAP-
024

1 dia

DAF

11.Aprobacion del Programa
de capacitacion

Programa de capacitacion, aprobada y
devuelto a la DAF

Comunicacion Interna de Aprobacion

3 dias

MAE
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Autoridad Plurinacional de la

MADRE TIERRA BICENTENARIO DE
e BOLIVIA

PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

'

DAF

RR.HH.

[ INICIO ]

+

Define objetivos de
aprendizaje

l

Determinar el
contenido, duracioén de
los eventos de
capacitacion

{

Determina la formas de
capacitacion

+

Establece los
funcionarios destinados
de cada evento de
capacitacion

1

Determina los
instructores, tematicos y
técnicas a emplear

v

Establecer los
estandares de
evaluacion

v

Establece recursos, el
apoyo logistico y la
supervision para cada
evento

+

Inclusion de becas y
pasantias que la entidad
requiere en la gestion

+

Elabora el programa de
capacitacion y lo envia
al DAF

Aprobar Prog.
Capacitacion

Envio a consideracion
de la MAE

A 4

h 4
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IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE LA
CAPACITACION

BOLIVIA

Ejecutar el Programa de Capacitacion Anual
capacitar a los servidores publicos de la

APMT

PROCESO AL QUE

BOLIVI

PERTENECE

SUBSISTEMA DE
CAPACITACION

PRODUCTIVA

MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

RR.HH.

DETALLE

Tareas

Insumos

Responsable

1. Solicitar la contratacion,
invitacion ignacion i -
invitacion 0 designacion de | Bjecutar el Programa - de | s g solicitud | e RR.HH.
instituciones o profesionales | Capacitacion
capacitados

2. Realizar los procesos de | Recibir propuestas de capacitacion
contratacién, invitacion o | para cumplir el Programa de | Programa de Capacitacion Anual |  -------- DAF
designacion Capacitacion Anual

3. Andlisis de la oferta, Eventos adecuados a los objetivos y Propuesta, programas ylo
propuestas 'y  programas . presupuestos de eventos de| = -------- RR.HH. DAF

i presupuestos establecidos -

recibidos capacitacion

4. Suscribir contratos, asignar | Determinar las instituciones o
comisiones, recabar | personas  encargadas de la | Andlisis de propuestas 00 | @ ----eee DAF
programas de capacitacion capacitacion

5. Comunicar la realizacion de Informar a los funcionarios el lugar, Ca?]rt]itlz? iecki)cl')?la

' o hora y fecha de cada uno de los | Comunicacion o Circulacion interna Paclon 1 pr HH.
los eventos de capacitacion eventos antes del inicio

de cada evento

6. Ver!ﬂca_r, y supervisar | Cumplimiento del evento Lug_ar, _fgcha y hora aprobada la El establecido | RR.HH.

realizacion del evento realizacion del evento
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7. Ejecucion de la capacitacion
en base al programa de
capacitacion aprobada

Cumplir el Programa
capacitacion aprobada

de

Programa
presupuesto

de

capacitacion,

Continuo

RR.HH.
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e BOLIVIA

EJECUCION DE LA CAPACITACION
RR.HH.

DAF

[ INICIO ]

1

Solicita contraccién o
invitacion o designacion
de instituciones o
profesionales.

Realiza procesos de
contraccién, invitacion o
designacion.

\4

v

Analiza las ofertas
propuestas y programas
recibidos

Autoriza la capacitacion y
suscribe contratos

v

v

Comunicar la realizacion
de los eventos de
capacitacion

!

Verificay supervisa la
realizacion del evento

!

Ejecuta la capacitacion
en base al programa de
capacion aprobada
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BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO AL QUE

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

PERTENECE

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

EVALUACION DE LA
CAPACITACION

Medir el desempefio de los instructores, la
logistica del evento, el grado de satisfaccion
de las participaciones, las técnicas y los

métodos empleados

SUBSISTEMA DE
CAPACITACION
PRODUCTIVA

RR.HH.

DETALLE

Tareas

1. Preparacion de un

Metas
Determinar el grado de cumplimiento de

Insumos Tiempo

A la iniciacion del

Responsable

formulario de encuesta para | las tareas y objetivos del evento y su Formulario de encuestas evento RR.HH.
cada curso en desarrollo desarrollo
Distribucién del formulario | Conocer la opinién de los participantes Antes de la
a todos los participantes del | sobre el desarrollo del evento y el logro | Formulario L RR.HH.
- conclusion del evento
evento de los objetivos
Recoleccion de los | Contar con elementos, objetivos para la A la conclusién del RR HH
formularios distribuidos evaluacion de la capacitacion evento T
Verificar el grado de cumplimiento de los Formularios llenados 5 dias de
Analisis del evento objetivos y tareas establecidas para cada y . RR.HH.
recolectados terminado el evento
evento
Elaboracion del informe de | Informe  de  Evaluacion. de la
Evaluacion de capacitacion | Capacitacion para cada evento, enviado | Informe de Evaluacion 2 dias RR.HH.
al DAF
Envio del informe de | Proceder a realizar ajustes en proximos
Evaluacion a conocimiento | eventos y tomar las decisiones que | Nota de envio 1 dia DAF

y consideracion de la MAE

correspondan
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7 MADRE TIERRA BICENTENARIO DE
e BOLIVIA

EVALUACION DE CAPACITACION

| DAF

[ INICIO ]

1

Preparar formulario
de encuesta para cada
curso en desarrollo

{

Distribuir el
formulario a cada
participante de cada
evento

h 4

Recolecta los
formulario llenados
para la evaluacion
de capacitacion

i

Anélisis del evento,
verifica el grado de
cumplimiento.

]

Elabora informa de
evaluacion de
Capacitacion remite
ala DAF

Envio del informe
de Evaluacion
conocimiento y

consideracion de la

MAE

4

FIN
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO AL QUE

PERTENECE

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

UNIDAD RESPONSABLE

EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

Determinar el nivel de aplicacion efectiva de
los conocimientos y habilidades adquiridas o
cambio de comportamiento, del servidos
como resultado de la capacitacién recibida

SUBSISTEMA DE
CAPACITACION
PRODUCTIVA

RR.HH. y DAF

DETALLE

Informe sobre el evento de
capacitacion recibida

Informe sobre la capacitacion recibida
al Jefe Inmediato Superior

Insumos

Informe escrito

Tiempo

2 dias posteriores a

la conclusion del
evento

Responsable

Servidor publico
capacitado

Andlisis de la aplicacion
efectiva de los conocimientos
recibidos, el desempefio del
servidor

Evaluar el resultado de la capacitacion
y su impacto en el desempefio laboral
del funcionario

Desempefio  anterior vy
desempefio actual

30 dias a partir de
la realizacion del
evento de
capacitacion

Jefe inmediato Superior

Elaboracion del informe de

Establecer el resultado del evento de

Informe escrito de Evaluacién

Evaluacion de Resultados de | capacitacion  recibido  por el 1 dia Jefe inmediato Superior
o . . de Resultados

la capacitacion funcionario

Envio del informe a

consideracion y | Conocimiento y consideracion del . . . .

conocimiento de las | Responsable de RR.HH. y DAF Informe 1 dia Jefe inmediato Superior

instancias pertinentes

Disponer ACCIONeS Mejorar ~ futuros  procesos de Director (a)

ertl?nentes capacitacion. Exigir mayor y mejor | Comunicacién Interna 1 dia Administrativo

P participacion de los servidores Financiero

Aolicar las acciones Ejecutar  acciones y  archivar

diFs)puestas antecedentes en el file personal del | Comunicacion Interna 1 dia RR.HH.

funcionario
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DAF RR.HH.

SERVIDOR JEFE INMEDIATO

PUBLICO SUPERIOR

[ INICIO ]

.

Realiza informe
escrito sobre el evento
de capacitacion
recibida

Analiza los
resultados de los
conocimientos
recibidos para el
desempefio laboral

h 4

Elaborar el informe
de evaluacién de
Resultados de la

Capacitacion

I

Envia el informe a

Disponer acciones

consi@eracié_n de las ) pertinentes
instancias
Aplicar las acciones
dispuestas
-
[ FIN
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4 Autoridad Plurinacional de la
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IDENTIFICACION

PROCESO AL QUE

PERTENECE UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

GENERACION,
ORGANIZACION Yy
ACTUALIZACION DE LA

Integracion y actualizacion de la informacion
generada por el Sistema de Administracion
del Personal, para mantener, optimizar y

SUBSISTEMA DE

REGISTRO RR.HH. y DAF

INFORMACION controlar el funcionamiento del mismo.
DETALLE
Insumos Tiempo Responsable
1. Proceso de recopilacion | Recopilar 'y clasificar  los | Documentos individuales (servidores

y clasificacion de la | documentos generados por el | publicos) y Documentos propios del Continuo RR.HH.
informacion generada | Sistema Articulo 23 del RESAP Sistema
Proceso de organizacién | Ordenar y  sistematizar la
y registro de la | documentacion generada Articulo 24 | Form. SAP-REG 026,027,028 Y 029 | --—----- RR.HH.
informacion del RESAP
Proceso de | Informacién actualizada y L

L, . . Documentacion Nueva y Form. SAP-
gctuallza_c[on de la dlspo.nlble para la toma de REG 26,027,028y 029 | T RR.HH.
informacion decisiones
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GENERACION, ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
RR.HH.
[ INICIO ]
v

Procede a la recopilacién de la
informacion en generada

Procede a organizar y registrar
la informacion

Procede a actualizar la
informacion para mejorar la
disponibilidad de la misma

|
)




