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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL

TITULO PRIMERO
DISPOCISIONES GENERALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en la
Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, en el marco de lo dispuesto por la
Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decreto Supremo
N°26115 que aprueba las Normas Bdasicas 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, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la
interpretacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
->.| Personal de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, se recurrird a lo
%| expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién

F'de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No., 26115 de 16 de marzo
A de 2.001.

Arliculo 4. AMBITO DE APLICACION

Sy
5 9_"

8

Estén sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, todos los servidores pUblicos de la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL.

Articulo 5. EXCEPCIONES

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

IN. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N°2027 del
Estatuto del Funcionario PUblico y articulo 40 de las Normas Bdsicas
del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP), no estdn
sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del
Trabajo, aquellas personas que, con cardcter eventual o para la
prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con una entidad pUblica, estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento
legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y
formas de contratacién se regulan por las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director/a General
Ejecutivo/a (DGE).
b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Unidad de Recursos

Humanos (URRHH). ‘7‘%(—
TITULO SEGUNDO ‘
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |

COMPONENTES
Artficulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

- Subsistema de Dotacién de Personal

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

- Subsistema de Capacitacidn 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 Dotacioén son: Clasificacion,
Valoraciéon y Remuneracién de Puestos: Cuantificaciéon de la Demanda de
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Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de
Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de
Personal; Induccién o Integracion y Evaluaciéon de Confirmacion.

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL se
clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

» CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO ADMINISTRATIVA
: Director/a General Ejecutivo/a
o

Superior 1 (Designado) NO
Ejecutivo 2° Directores de Area NO

30 (Funcronqnos de libre NO

nombramiento)

4° Jefes de Unidad S|
Operativo 59 Profesionales y Responsables S|

4° Técnicos — Administrativos Sl

Y Auxiliares N

8° Servicios N

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacién sobre
los Planes Operativos  Anuales
Individuales {POAl’s) de cada puesto
de lo Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL, Manual de Organizacion y

Funciones (producto del Sistema de | <e=e=eeec | cceeaeas | ceseeeaa.

Crganizaciéon Administrativa); e

informacién del Sistema de

Presupuesio relativo a

Remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (tareas) @ | sseeeeeee | seeeee | ceeenee

Identificacién de los criterios {factores y Jefe Unidod de
1 grados de Valoracién de Puesios) que 7 dios Recursos Humanos

lo Mutual de Servicios al Policia, utilizarg
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para deferminar la importancia vy
remuneracion de cada puesto.
Elaboracién de un Formulario de | Formulario 001 % ordiie: @e
2 Valoracién de Puestos, en base a los Valoracién de 3 dias Recursss Homanss
cCriterios previamente definidos. Puestos
- Jefe Unidad de
Recursos Humanos
- Direccién de
Informes Escritos Asesoramiento
: 5 Técnico y Juridico Juridico
3 Cp lr orbo%én d szl " Formuiario  de para su aprobacion 2 dias Administrativo  y!
RGN GO EMeatos. por el Honorable Defensa
Directorio Institucional
-Madxima
Autoridad
Ejecutiva.
. = f idad d
Llenado del formulario de Valoracion JRZc?ursloj:lHSm ah oes \
de Puestos, para cada puesto de lo | Formulario 001 en coordinacion
4 Mutual de Servicios al Policia - | Valeracién de 18 dias con al Jefe
MUSERPOL, analizando su respectivo | Puestos Inmediato Superior
Plan Operativo Anual Individual (POAI). de cadd Puesto. TR,
5 Recoleccién y tabulacién de los 7 dias Jefe Unidad de (‘ g0 %)
Formularios de Valoracién de Puestos. Recursos Humanos
Eloboracién de Informe con los
resultados de la Valoracién de Puestos ; &
y deferminacién de la Remuneracién | Informe Técnico Jofe Uiided | as
3 [Salario) de cada puesto de la Mutual | Escrito 5 dias Ratiitios BumcRos
de Servicios al Policia- MUSERPOL, en
base ¢ lo Escala Salarial previomente
aprobada.
Informe de Valoracién de Puestos .
7 elevade a conocimiente de ia Maxima 3 dias JRefe Um:onc: n%: >
Autoridad Ejecutiva. Pose Homa 5
.. . : . £ Jefe Unidad de
8 El I
aboracidén de Planilla Salarial Pianilla Salarial 3 dias RecUisos Humanas
Resoluciéon Maéxima Autoridad
9
Aprobacién de la Planilla Salarial Administrativa Eecutiva.
PRODUCTO: Remuneracién de cada
puesto, reflejada en la Planilla Salarial
de la Mutual de Semvicios al Policia- | = | e | v
MUSERPOL
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Articulo 10 PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con el Plan
Operativo Anual (POA) de la Mutual
de Servicios al Policia - MUSERPOL,
Manual de Procesos (SOA) e | o B
informacién sobre el presupuesio
asignado para la coniratacién de
personal,

PROCEDIMIENTO (tareas) | eeeeeeee [ semeee | cmeeeee

Andlisis de los procesos bdasicos
llevade a cabo por la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL, para
la consecucion de sus objetivos y
estrategias institucionales " Jefe Unided de
establecidos en el Plan Estratégico Continuo Recursos Humanos
Institucional (PEl) y determinacién de
la carga de trabajo por puesto, en
funcién del Plan Operativo Anual de
la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL.

-

£ -

Ley FE

2 S
AT e
N

|dentificacién de la contribucion de

cada puesto al cumplimiento de los . Jefe Unidad de
objetivos de la Plan Operativo Anual Confinue Recursos Humanos
de la Mutual de Servicios al Policia -

MUSERPOL,

Determinacién de la contidad vy
depomingcién de puestos de

: . 2 Informe Escrito
:;ozzcidggr g?:’lgdrgrg?gié?;.isgf ; HEN OG0 @ o 5 dias Jefe. Unidod de
9 : P 9 > I > Y Mdxima Autoridad Recursos Humanos
estrategias Instituciénales | .. :
Ejecutiva

establecidos en el PEl de la Mutudl
de Servicios al Policia - MUSERPOL.

PRODUCTO: Informe cde
cuantificacién de personal en | ——— S i
cantidad y calidad
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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 de cada servidor publico y
con el Inventario de Personal de
todo la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL

PROCEDIMIENTO (tareas) @ | =™ [ ==e=es | mmeeees

Andlisis por cada servidor pUblico,
de sus caracteristicas personales,

educativos, laborales Jof Unidad d
1 (desempenio) y potenciclidades, a Continuo Re 9 r;l' “ =
fin de determinar si su perfil personal BSOS FUmanO

guarda relacion con el perfil del
puesto que ocupa (Plan Operativo
Anual Individual).

Elaboracién del informe de

2 resultados y recomendaciones del '”fofme Técnico 5 dias Jefe  Unidad de
Andlisis de la Oferta Intema de | E5¢fito Recursos Humanos ’\.'/Q{_, |
Personal /
Informe de Andlisis de la Oferia

3 Infterna de Personal elevado a | dia Jefe Unidad de
consideracion y decisiones de lo Recursos Humanos

Maxima Autoridad Ejecutiva.

PRODUCTO: Determinaciéon si lo
oferta internc de personal satisface
las necesidades de la Mutual de
Servicios al Policic - MUSERPOL
traducidas en puestos de trabajo,
caso contrario los puestos serén
cubiertos o] fravés de
convocatorias publicas externas,

.............................................................

Articulo12 PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuentificacién de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferia
Intema de Personal.
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PAGINA

7 de 26

PROCEDIMIENTO (tareas)

--------

Andlisis de los resuliados obtenidos
en los Procesos de Cuantiificacién de
la Demanda de Personal y Andlisis de
la Oferta Interna. a fin de determinar
la creacién, modificacién o supresién
de puestos deniro de la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL, asi
como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir
los mismos.

Continuo

Jefe Unidad de
Recursos Humanos

Elaboracion del Pian del Personal de

la Mutual de Servicios al Policia - | Plan del Personal 5 dias JRfo rsol;'r;_:domd a9
MUSERPOL. ot
Plan de Personal elevado a 2

consideracién y decisiones de la 1 dia dale. Unidad: .de

Maxima Autoridad Ejecutiva.

Recursos Humanos

PRODUCTO: Pion de Personal, que
establezco los decisiones en materia
de gestion de personal necesarias pora
el cumplimienio de los objetivos y
estrategias Instituciénales establecidos
en el PEl de lo Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL.

.......

INSUMO - PROCEDIMIENTO-

PRODUCTO

INSUMO: Cuaoniificacion de o
Demanda de Personal (Plan Anual de
Personal), Plan Operative Anual
(POA), Manual de Organizacion y
Funciones y Manual de Procesos
(SOA) de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL.

INSTRUMENTO

Articulo13 PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

PLAZO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (tareas)

......
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Jefe Inmediato
Llenado del Formulcrio del Plan Superior del puesto
Operativo Anual Individual (Perfil de! | Formulario 002 analizado en
I Puesto), para cada puesto requerido | Plan Operativo Anual 30 dias CO?fdlﬂ_OClén Y
por la Mutual de Servicios al Policia - | Individual (POAI) validacion  teécnica
MUSERPOL, esté ocupado o no. con el Jefe Unidad
de Recursos
Humanos
Eloboraciéon del Manual de Puestos. /
Conformado por los Planes ’ Jefe Unidad de
2 Operativos Anuales Individuales de los | Manual de Puestos 10dias | pecursos Humanos
puestos de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL.
s Resolucion del Mdéxima Autoridad ,.,’x;;‘ﬁ‘ j_\:‘\
3 Aprobacidn del Manual de Puestos. Honorable Directorio 2 dias Haculiva ¥ ronim g
PRODUCTO: Planes Operativos
Anuales Individuales (POAIl's) que
conforman el Manual de Puestos de la
Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL, 3

Articulo 14 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL \

1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO- PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Plon Operativo Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir.

% Qﬁn‘l
PROCEDIMIENTO (tareas) [ === Jeesees | e &
Identificacién de la existencia de un puesto Jefe Inmednotcé
' | acéfalo (vacio) dentro de la Mutual de Continuo Superior del
Servicios al Policia - MUSERPOL. puesto acéfalo.
Solicitud al Jefe de Recursos Humanos para
que:
(ellja uno de las siguientes alternativas) b |
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha | Formulario 003 Jefe Inmediato [\, ]
2 elegido esta altemativa pase o la Etopa | solicitud de | 2 dics Superior del
3 de lo presente Operacién). Personal puesto acéfalo.

2) Instruya el inicio de |nterinato, de
acuerdo o lo establecido por el articulo
21 del Decreto Supremo N.° 26115 NB-
SAP,

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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- Responsable
de
Formulario 004 presupuestos
) ) ) A Certificaciéon de - Jefe Unidad
Verificacién de condiciones previas al | disponibilidad dé Becusos
reclutomiento:  disponibilidad  del  ftem | presupuestaria. Humanos en
[disponibilidad de presupuesto) y 3 dios coordinacién
2. | actualizacién del POAI del puesto acéfalo. | Formulario 002 Sol. A date
A (actualizacion Inenadioto
de informacion). X
Superior del
puesto
acéfalo,
Ministro de
Gobiemo/
Eleccidn de la modalidad de reclutamiento Director/a
o ufilizar en funcién de lo Categoria y Nivel General
del puesto g cubrir: Ejecutivo/a
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Comité de
Puestos del 1° al 3° establecidos en o seleccién
Operacién Clasificacion de Puestos del v [{Conformidad o
presente Reglamento Especifico (si ha de acuverdo al
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 10 articulo 18 Il.b.1
de la Operacién Seleccién de Personal) del Decreto
2) Convocatoria POblica Interna o Externa: Supremo 26115
Para los Niveles de Puesios del 4° al 8° NB-SAP y
establecidos en la Operacién Clasificacion designacion de
de Puesios del presente Reglamento miembros a
Especifico (si ha elegido esia modalidad través de
pase a la Etapo 5 de la presente Operacion, memordndum
Lo Convocatoria Publica Intema sélo se emitide por Ila
utiliza con fines de Promocién Vertical, Maxima
Autoridad
Ejecutiva).
Elaboracién del cronogroma de actividades | Cronograma de
de! proceso de reclutamiento y seleccién de | Comité de
personal y determinacién del Sistema de | Actividades
Calificacién para cado una de los etapas de | Formulario 008 1 i Comité de
" Most la seleccidn de Personal. Lo etopa de | Sistema de " Seleccién
Evaluacién Curricular no tiene puntdije, solo | Calificacion
Hhabilifa al postulonte poara pasor a la | pPar@ la
A siguiente etapa. Seleccion  de
Personal
Eloboracién del formato de Convocatoria | Formato 005 1 dia Comité de
R (Inferno o Externo). Seleccién
Sy
3 e B
2 w‘.‘*.'.

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185
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Por Convocatoria Plblica Interna: | Comunicacién Hosta el dia que

Publicacién (Difusion) de la convocatoria | Intema, termine la

mediante comunicacion infemao, colocada | conteniendo la presentacién de

en lugar visible en las instalaciones de lo | Convocaioria o postulaciones,

Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL. fodas las | de acuerdo alas
dependencias condiciones

; Sovnon > | oo comte e
A : Seleccién

Paolicia -
MUSERPOL

Por  Convocatoria  Piblica Externa: | Publicacion de | 1 dia de

Publicacién de la convocatoria en el SICOES | la convocatoria publicacion

y opcionalmente en un periddico de

circulacién nocional.
Formulario 0046 Bé ‘D

8 Presentacion de postulaciones. sggﬁ:::c:: s de corecatona Postulantes
(Cumiculo Vitae)
Formulario 007
- - Acta de "
9 :&?&Zr:te?e Postulaciones y Listado de Apertura de | 1 gia ;cr:éfceién

Postulaciones vy
Listado de
Postulaciones

PRODUCTO: Postulantes Potenciales | eeeeemee | cooeee | cooeoes

2. Seleccién de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSUMO: Postulantes Potencicles

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (iareas)

Formulario 008
Sistema de
et o stuma_go| ST v
i Calificacion para cada una de las Serarna. 0| w Gt
efapas de la Seleccidbn de : ik
Personal. Formulario 008-A
Evaluacion de
cualidades
personales.
Formulario 009 ; ]
2 Evaluacién Curricular Evaluacién 1 dia / Puesto Comltg‘de
Curricular Convocado Seleccién

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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(B USERPO REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PAGINA 11de 26
ADMINISTRACION DE PERSONAL
Evaluacién de Capacidad N 5 Comité de
Técnica Excirnent Escilo I dio Seleccion
Evaluacion de Cuclidades | Entrevista 1 dia Comité de
Personales Estructurada Seleccidon
Elaboracién del Cuadro de | Formato 010 Comité de
Calificacién Final (Calificacién Final) Seleccioén
Elaboracién de |o Lista de Finalistas | Formato 011 g?m”?. de
(Lista de Finalisias) oecon
Elaboracién del Informe de | Formato 012 2 dics Comiié de
Resultados (Informe de Seleccién
Resultados)
Seleccién del ocupante del Maxima
puesto en base al Informe de :,Z";:Z;i ::’3 iacia 1 dia Autoridad
Resultados Ejecutiva
Comunicacidn escrita de los | Cartas de aviso
resultados del proceso de
reclutamienio y seleccion, a los
candidatos de la Lista de Finalistas. ) )
4 dias habiles Comité do
gntesoal Seleccidén
nombramienio
Informe de Resultados puesto a Informe de
disposicion en la Mutuol de Resultados
Servicios al Policia- MUSERPOL.
pora todos los qgue se han
postulado a la convocatoria.
Méaxima
Autoridad
Nombramienio y posesion del | Memordndum  de | dic Ejecutiva / Jefe
Servidor PUblico designacion Unidad de
Recursos
Humaonos

PRODUCTO:
incorporado.

Servidor  PuUblico

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185

www.muserpol.gob.bo
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12 de 26

Arficulo 15 PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO
INSUMO: Servidor
incorporado o que cambia de
puesto, mas
Instifucional y del puesto que
ocupara (Plan Operativo Anual
Individual).

PUblico |

informacion ‘

INSTRUMENTO

......................

PLAZO

RESPONSABLE

.....................

PROCEDIMIENTO (Tareas):

......................

..................

.....................

Proporcionar al  Servidor }
PUblico i_ncorporodo e
informacién relafiva a los . 2 . ¢ e
1 objetivos y estrategias ;omumcomon 1 Prirer & Recursos
Institucionales esiablecidas en |Ntema laboral Humanos.
el PEl de la Mutual de Servicios
al Policia - MUSERPOL p
Proporcionar al Servidor PUblico Periodo de Jefe Inmediato
| incotporado infqmccién Plan Operativo induccion de | Superior en
i relotltyc a los ob]ehv?.s Y 1czr:aos | | Anual Individual | 80 dias / coordinacion
2 | B Taboiaou come | POA) cel |Procesode | con el lefe
una orientacion permanente | Puesto, adecuacion | Unidad de
en el frabajo a fin de lograr una | enfregada Persona- Recursos
adecuacion Persona - puesto. Puesto Humanos
Firma de la Plan Operativo | Plan Operafivo Primer dia | Servidor PUblico
Anual Individual del puesio. Anual Individual |laboral Jefe Inmediafo
3 (POAI) del Superior
pusesto, Director/a
enfregada General
Ejecutivo/a
PRODUCTO: Servidor PuUblico
infegrado  (inducido) a la
Mutual de Servicios al

| Policia-MUSERPOL

...................

Articulo 16 PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSUMO: Informacién sobre
el grado de adecuacidn del

INSTRUMENTO

.....................

PLAZO

RESPONSABLE

Inmediato
Superior
nuevo Servidor

del

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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ADMINISTRACION DE PERSONAL
Servidor Publico a su nuevo Publico

puesto.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

.................

.................

Enfrega a los Jefes inmediatos

10 dias antes de

Superiores del formulario para | Formulario 014 vencido el| Jefe Unidad de
redlizar la Evaluacion de | (Evaluaciéon de | periodo de| Recursos
Confirmacion; a los nuevos | Confirmacién) prueba Humanos
Servidores PUblicos. (90 dias)
Andlisis del grado de ? dics antes’'ce
ok vencido el | Jefe

adecuacion del nuevo Oy del diat
Servidor Publico a las tareas Sruebo Sr:ngicl:: o
del puesto que ocupa. (90 dias)

1 dia después de
Ejecucién de la Evaluacién de rg\:';gl:c':iigr?]d“e vencido el | Jefe Inmediato
Confirmacion Confirmacion) periodo de | Superior

prueba (90 dias)
Elaboracién de Informe de Eciiniala 015 Jsefe ln_mrednoto
Resuliados de la Evaluaciéon 2 dias después de T P

.. | [Informe de : coordinacion

de Confirmacidn, Posiltrlasials vencido el Aol dats
estableciendo como periodo de | € =S e

conclusion la ratificacion o no

Evaluacion de

prueba (90 dias)

Unidad de

p ST Confirmacion) Recursos
del Servidor Publico. HOPAGkIGS
Informe de Resultados de la
Evaluacidon de Confirmacion, Jefe Inmediato
elevado a través del Jefe de gg?&?c?d o8 o ecig 3;{‘2!5 dcéespués d; Superior
Recursos Humanos, 9| Evaluacién de periodo de Jefe Unidad de
consideracion de la Maxima Confirmacion a Recursos
Autoridad Ejecutiva para las priebos (90 alis) Humanos
decisiones que correspondan. |
Decision de ratificacion o 3::?: ddoespues d; Maxima
destitucion del nuevo Servidor aifosis A Auforidad
PUblico. gm ebo (0 dics) | Eecutiva
Mdxima
N CSrurieacsn el deciia Formato 016 |5 dic:; después de Aufon(;iod
5 AR R (Memorandum | vencido el | Ejecutiva /
de ratificacion o destitucion al 2y s :
nueve Sarvidor Pablico evaluacion de la | periodo de | Jefe Unidad de
' confirmacion) prueba (90 dias) Recursos

Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico

ratificado o no en el puesto.

----------------------

.................

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desemperio son:
Programacion y Ejecucion de Evaluacién del Desemperio.

Arliculo 18 PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

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

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO

...................
...................

..............................................

PROCEDIMIENTO (Tareas):

..............................................

el
Elaboracién del Programa de:l N
Evaluacion del Desempeiio, | o

incluyendo 'cronogramg” de| Formato 017 (Programa Jefe de
] actividades y tiempos,|de  Evaluacién  del 5 dias Recursos
“formularios" (instrumentos) a| Desemperio) Humanos
\utiizar  y metodologia de
| calificacion.

Programa de Evaluacién del

5 Desempeno elevado Q 1 dia ;:éig gs
consideracién y decisiones de MGG
la Méxima Autoridad Ejecutiva.

3 |Aprobacion del Progoma de| g SREESFOOMade) | Médima
Evaluacion del Desempefio e : ;

Desempeno Ejecutiva.

PRODUCTO: Programa de |
Evaluacion del Desempeiio.

................

........................................

La MUSERPOL-Unidad de Recursos Humanos, realizara la Evaluacidn del Desempefo
de los servidores publicos una vez al afo.

Articulo 19 PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Plan Operativo Anual
Individual del o los puestos a ser
evaluados Informe de
Actividades del Servidor PUblico
evaluado + Programa de
Evaluacion del Desempeno.

........................

...................

....................

....................

PROCEDIMIENTO (Tareas);

------------------------

...................

...................

Comunicar a todo €l personal de

la Mutuall de Servicios al Pelicia- Circular Escrita E;ngcgsrr:: : éeefc(:aursos o
MUSERPOL el Cronograma de esmbgd il st
Evaluacion del Desempenio. ;
Presentacion de Informe de
| Actividades desarrolladas en la Formato 018 De acuerdo a Servidor
» % A (Informe de | cronograma S
(gestion, al Jefe Inmediato Actividades) sctdblocido Publico
| Superior. :
| Andlisis del cumplimiento de :
|
tareas y resultados asignados o gifee:ir:)r:\edloto/
un puesto en un determinado C : mité del
periodo de tiempo, para lo cuol.f EvaluGaIonh
se reaqliza la comparacion entre | (Conformado
lo establecido en el Plon} da aeusida 6l
Operativo  Anual  Individual | arlfculs. 24 del
(POAI) del puesto evaiuado v el Borrats
Informe de Actividades | Formulario 019 De acuerdo a Supremo  NO
3 presentado por el servidor|(Evaluacion del |cronograma 26115 NB-SAP y|
publico que lo ocupa. Desempeno) establecido. | designacién
de miembros a
g traveés de
Por ejemplo: A
1) 70% comparacién POAI Vs, gwr:;ljgécn%\:n?o
Informe de actividades Maxima 2
individual :
2) 30% Meétodo de Escala guforltqu
Gréfica jecutiva).
Elaboracion de Informe de .
Evaluacién del Desempenio, | Formato 020 o o Jefe Inmediato
conteniendo reconocimientos y | (Informe de SranorEaTG Superior /
sanciones en el marco de lo | Evaluacion de t Ig ; Comité de
establecido por el Arficulo 26 |pesempefio) establecido. | o i ocisn
inciso ¢) de las NB-SAP.
sy Jefe
Igfeosrenr‘:pef’?oe Ev;l:\?:é%n d(;l De acuerdo a| Inmediaio
5 : 5 cronograma Superior /
éonmde'r g.c '2”&27(‘! aDirector/a establecido. Comité de
l ShoTay aeeul ; Evaluacion

Direccion: Av.6 de agosto N.? 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo




- MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA N lMERG B
(!..m.yusggm'a‘a!:% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PAGINA 18 de 26
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Aprobacion 'de “geciones del i seien De acuerdo a|Mdxima
personal  producto de la :

6 Evaluacién del interna By de cronograma Autonch
Desempeno. aprobacion establecido. Ejecutiva

Maxima

; 5 ; Autoridad

7 g:r(;ggflr; Io??ervi(zi%cr:gnsgblic%es fomiaio o [c):foncg;g;:g ° Seediva. Jo G
evaluados Msmarondum establecido {915 e S

: ' Recursos CE .
Humanos 33
PRODUCTO: Informe de
Evaluacion del Desempeifio,
i estableciendo: Grado de
'confribucién del servidor publico
ia los objefivos y estrategias
institucionales establecidos en el
PEl; establecimiento H8| vsemmaan | rananmesas:
reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del servidor
puUblico (para fines del Proceso :
de Deteccion de Necesidades [;
de Capacitacion). \‘ ]
CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Articulo 20 PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

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

Articulo 21 PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

ETAPA

INSUMO: Existencia de un puesto
| acéfalo vacio.

| PROCEDIMIENTO (Tareas):

...............................................

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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Llevar o cobo los Procesos de

Reclutamiento, Seleccion,

Induccién vy Evalugciéon____de

Confirmacién establecidos en el ;efe de

presente reglamento especifico, G

Humanos

utiizande Ila modalidad de
convocaforia publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
INSTITUCIONGles. ‘

......................

...........

......................

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con
una calificacién de "Excelente”
en la Evaluacion del
Desempeno + Escala Salarial
Mafricial (grados y rangos
salariales) aprobada +
Disponibilidad Presupusstaria, | rrrrrrseereenees | sesemniesens | s,
PROGCGEDINMIENTOCIGOOR): . = | ool cdaiiiasnn | sssssmonsbian: | asudnanarsdssqddsanses
Escala Salarial Jefe de
Determinacién del grado salarial | Matricial Sﬁfnué;%s‘s on
al cual el Servidor Plblico cprobcc?oy 1 dia Goordiaeidn
accederaq. dusponlbslidoq con Encargado
presupuestario. de Presupuesto.
Elaboracién de Informe de
Promocion Horizontal,
conteniendo el listado de|Informe de Jefe de
Servidores PuUblicos y grados | Promocion 3 dias Recursos
salariales a los cudles | Horizontal Humanos
accederdn, producto de la
Evaluacion del Desempeno.
Informe de Promocidn Horizontal
elevado a consideracién vy ; it
decisiones de Ila Mdaxima 1 dias Recursos
Autoridad Ejecutiva. Humanos
; Comunicacion Maxima
szggggnk'orciignkl;forme de interna de 3 dias Autoridad
’ aprobaciéon Ejecutiva

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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ADMINISTRACION DE PERSONAL
' Mdéxima
Ejecucion de acciones de Auforidad
personal, en base al Informe de r;:emg::c.:grc'iums de 2 dia Ejecutiva /Jefe
Promocién Horizontal aprobado. 4 or;:on tlcl 5 |de
o : Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas | ..ccoceveeveeeeieeiee | oo
Institucionales.

OPERACION: ROTACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO

= PRODUCTO

Articulo 22 PROCESO DE ROTACION

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de

la Mutual de Servicios al

Policia-MUSERPOL, que

buscan facilitar la

capacitaciéon indirecta y

evitor lo obsolescencia, | | o

laboral de los Servidores ‘

Poblicos. ---------------------------------------- ? ----------------------

PROCEDIMIENTO (Tareas): |.........cccooocves | ovveovoieoo |
Jefe de Recursos
Humanos en

Elaboracién del Programa Programa de| Continuo de Jc;c;;dnnoc:ﬁ\r:nggir;g:

de Rotacion Interna de | Rotacién acuerdo a las Superiores ‘de cada

Personal, incluyendo | interna de | necesidades U‘::i)d e

| cronograma de ejecucion. | Personal. Institucidonales Organizacional de Ia
Muiual de Servicios al
Policia-MUSERPOL.

Aprobacion del Programa | Comunicacién Méxima  Autoridad

de Rotacién Interna de |interna de 3 dias Ejecutiva

Personal. aprobacion.
Jefe de Recursos
Humanos en
coordinacion con los

Ejecucion del Programa De acuerdo o |J8fes  Inmediatos

de Rotacién Interna de Memordr!qum cronograma Superiores de cada

de Rotacion A Unidad

Personal. establecido. Organizacional de la
Mutual de Servicios al
Policia -MUSERPOL.

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185
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PRODUCTO: Servidor | | } i
publico adecuado a las
| demandas Institucionales. \

1 ) ................. | R : ............................

Articulo 23 PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO - PROCEDIMIENTO
PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de la
Mutual de Servicios al
lPolicia-MUSERPOL. | | e

.........................................

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas): | | |

.....................................................................

Jefe Inmediato
Superior del
Servidor Publico a
ser fransferido. \

s . |Solicitud Escrita al
| Solicitud de transferencia Tolo ‘ds Pocosed| canfines
de personal. '

|Humanos

Andlisis de la procedencia 2 dias / Por |Jefe de Recursos

2 ‘ide transferencia. Informe Escrito solicitud. |Humanos
Aprobaciéon de [e] . .
3 jrgnsferenci_q. en base al ﬁ?emr:omcoaon de 3 dias | Maxima Autoridad
informe emitido por el Jefe < Ejecutiva
de Recursos Humanos. aprobacion.
' Maxima Autoridad
4 Ejecucién de la | Memordandum de (ke Ejecutiva / ‘
transferencia. Transferencia Jefe de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor
publico adecuado a las
demandas de la Mutual de v nimuesanaasssvssees
Servicios al Policia-
l ey | | | e | s

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSUMO: Resultados del
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y ofros,| | | e
|que estén contemplados COMO| cccivciiiiiiiiinn| viieiiiein | ceeeierieniereenn.

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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causales de retiro por el Arficulo 32
de las NB-SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion de la causal de refiro
que comesponda, en base a Jefe de
1 informacién de hechos verificables y Continuo |Recursos
debidamente respaldados por Humanos
escrito. ;
Jefe de
2 Informe de procedencia del refiro. | Informe Escrito 2dias |Recursos
= Humanos
) Comunicacién Maxima
3 Aproboc:ér) del  Informe  de |interng de| 3gias |Autoridad
procedencia del refiro. aprobacién. Ejecutiva
Mdaxima
Autoridad
4 Ejecucion del retiro. g/\:;n:‘;'gndum 1 dia Ejecutiva/ lJefe
de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor PUblico
desvinculado de la Mutual de| .ocveioies | oovvviniiii | rremememeneenenee
Servicios al Policia-MUSERPOL. | | e
CAPITULO V

Articulo 25 PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:
Deteccion de Necesidades de Capacitacién, Programacién, Ejecucion, Evaluacion

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

de la Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacién.

Articulo 26 PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSUMO: Demandas de
capacitacion  identificadas a
fravés de la Evaluacién del

Desempeno y ofras derivadas del
propio desarrolio de la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL, asi
como las falencias y
pofencialidades de los Servidores
PUblicos. |

INSTRUMENTO

............................

PLAZO

...........

RESPONSABLE

..................

..................

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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PROCEDIMIENTO (TAreas): = |ccccvvivmimminnncninnnens | sevvvvennns | soeesvesnesnennans
Distribucién del formulario  de |[Formulario 022 Jefe de
Deteccién de Necesidades de |Deteccion de Recursos
Capacitacion a cada Jefe |necesidades de 2 dias Humanos
Inmediato Superior. capacitaciéon
(Distribuido @ fravés |
de Circular Escritq) ,

Lllenado del formulario de Jefe
Deteccién de Necesidades de ; Inmediato
Capacitacién, de cada Servidor Formulario 022 1clics Superior
Pdblico.
| Recoleccidn de los formularios de Jefe de
Deteccion de Necesidades de | dia |Recursos
Capacitacion. Humanos
Andlisis, clasificacion y priorizaciéon Jefe de
de necesidades de capacitacion, Recursos
tanto genérica como especifica ldia  |Humanos
para la Mutual de Servicios al
Policia-MUSERPOL.
Elaboracién de Informe de | Formulario 023
Deteccién de Necesidades de | Informe de Jefe de
Capacitacién (establece temas | Deieccion de | 3dias |Recursos
de capacitocion genérica y | Necesidades  de Humanos

; Capacitacion
especifica)
PRODUCTO: Informe de Deteccion
de Necesidades de capacitacién

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO
INSUMO: Informe de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion.

INSTRUMENTO

.....................

Articulo 27 PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

PLAZO

RESPONSABLE

..................

..................

PROCEDIMIENTO (Tareas):

...............

..................

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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Qlﬂ_&%&% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PAGINA 22 de 26

ADMINISTRACION DE PERSONAL

{ Elaboracién del Programa de|Formato 024 i5dias | Jefede
Capacitacion (Anual), | Programa de Recursos
determinando:  objefivos  de | Capacitacién HuManos
aprendizgje, formas de
capacitacion, destinatarios,

duracién, instructores, contenidos
teécnicas e instrumentos, estandares
de evaluacion, recursos necesarios
] para su ejecucion y Presupuesto del
Programa de Capacitacién.

Defir)ido Jefe
Se incluyen las Becas y Pasantios | ANgxo 025 Previemente |Recursos
que la Mutual de Servicios al Procedimiento en ) €l Humanos
Policia-MUSERPOL requerird. .. | Presenie
para la oforgacién | Reglamento
de Becas y | Especifico.
Pasantias.
Programa de Capacitaciéon Jefe de
5 elevado a consideracién vy | dia Recursos
decisiones de la Maxima Autoridad Humanos
| Ejecutiva. [5550,
> Comunicacién Maxima § fw%,
3 éz ro:gtc;z?én of Progiai . e interna de 3 dias Autoridad \\ J
P ) aprobacion Ejecutiva. T

....................

r PRODUCTO: Programa de
Capacitacién

.......................................................

Articulo 28 PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

| INSUMO:  Programa  de
I S| (.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

ETAPA

...................

...................

...........................................

'Programa de
|Ejecucién de la capacitaciéon| Capacitacion Jefe de
1 'en bose al Programa de|(incluyendo Presupuesto| Continuo Recursos
Capacitacion aprobado. de Capacitacién) Humanos
- aprobado.

PRODUCTO: Servidor Publico
capacitado para mejorar su
contribucion al logro de los
objefivos de la Mutual de
| Servicios al POlicia-MUSERPOL. | *+ = rerememserems | ievesuessaenan,

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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NUMERO DE
PAGINA

23 de 26

Articulo 29 PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO = PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO
INSUMO: Programa de
Capacitacién, mas resultados de
la Ejecucién del Programa de
| Capacitaciéon (por evento de
capacitacion realizado}.

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

...................

...................

' PROCEDIMIENTO (Tareas):

.........................

Andlisis del grado de cumplimiento
de los objetivos y tareas

Jefe de Recursos
Humanos en
coordinacién con |

decisiones de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

establecidas para cada evento de 3dias |el Jefe Inmediato
capacitacién, una vez concluido Superior del
el mismo. \ personal

| capacitado.
Elaboracién de Informe de
Evaluaciéon de la Capacitacion |Informe Escrifo de |
(por cada evento de |Evaluacién de la| 3 dias JHefe de. Recursos
capacitacion realizado). Capacitacion umanos
Informe de Evaluacién de lo
Capacitacién (por cada evento
de capacitacion . (ecluzodo) , T e Y
elevado a conocimiento vy 2 dias

Humanos

PRODUCTO: Determinacion del|
grado de cumplimientc de los|
objetivos de aprendizaje fijodos en
el Programa de Capacitacién, por
cada evento de capacitacion
redlizado, para proceder a realizar
gjustes en préximos eventos vy
adoptar las decisiones que
comrespondan.

........................

............

......................

v eessesssrrrasravarannn

Articulo 30 PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

ZTAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

PLAZO

RESPONSABLE

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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ADMINISTRACION DE PERSONAL
INSUMO: Informacion del
desempenc laboral del
Servidor PUblico. posterior a
sucapaciHacidn. | e | s [ s,
PROCERIMEENTO TaRas). | cuvsimnnsin | assnsavaae | simuasusimis:

Informe sobre la
capacitacién recibidag,
elevado a conocimiento del ) 2 dias Servidor Publico | .
Jete Inmediato Superior con| Informe Escrito | posterioresala | (7~ 5 :
copia al Jefe de Recursos capacitacion P '
Humanos.
Andlisis de la aplicaciéon
efectiva de los .
conocimientos, destrezas y ge;feﬁo"r"med'%fgl
actitudes adquiridas en la 30 dias UPE IO 7

2 capacitacion, versus  su Servidor Publico :
impacto en el desempeno capacitado. :
laboral del Servidor PUblico.

Informe Escrito de iat

Elaboracién de Informe de| Evaluacion de los gﬁ;eeﬁ o'fmed"; ;’I

3 Evaluacién de los Resultados | Resultados de la 1 dia Servidor PUblico
de la Capacifacion. Capacitacién capacitado.
Informe de Evaluacién de los
Resultados de o] Jefe Inmediato

4 Capacitacién, elevado a | diass Superior del
conocimiento de la Maxima Servidor PUblico
Autoridad Ejecutiva y Jefe de capacitado.
Recursos Humanos.
PRODUCTO: Establecimiento
del nivel de aplicacién
efectiva de la capacitacién
recibida y su nivel de
impacto en el desempeno
laboral del Servidor PUblico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Regisiro son: Generacién, Organizacién
y Actualizacién.

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185

www.muserpol.gob.bo
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

Arficulo 32 PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién generada por i
el funcionamiento del Sistema de| | | e

.......................

Administracién de Personal. | | e

.............

............................................................

‘ PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién vy
clasificacion de informacion
generada por el funcionamiento ’
del Sistema de Administracion de |

1 Personal: | Continuo I;:cf:ercs‘g
- Documentos individuales HumLémos
(Servidores PUblicos). 2

- Documentos propios del Sistema ‘
(Subsistemas y Procesos).

PRODUCTO: Informacién sobre
documentos individuales y
i propios del Sistema de
e Administracién de Personal.

...................

A :1;
AR E
{’ﬂ

> 'I[Q‘.
o V“ =
3 o
."»: s SN
>

.....................................

) Articulo 33 PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre
documentos individuales y propios
del Sistema de Administracion de
Personal. = | ssessessesenseniaes

..................

..................

............

PROCEDIMIENIO (Torens): |  Guasansanny |eaiminng] wiedsass

Proceso de organizacién y registro de i
informacion. en los siguientes medios: |

.................................

a) Ficha de Personal Formulario 026 Jefe de
e 1 b) Archivos fisico activo y pasivo Formulario 027 | Continuo Recursos
3 c) Documentos propios del SAP Formulario 028 Humanos
a3 d) Inventario de Personal Formulario 029

v
U

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos {activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.| | | TTTTTTTTTT

.................................

Direccion: Av.6 de agosto N.? 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 34 PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

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

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

......................................................

PROCEDIMIENTO (Tareas): 4

Formulario 026

o : Jefe
| Proceso de octualizacién de| F omMulano 027, | ~ oo Recursos
informacién. Formulario 028 HUMANOS

Formulario 029 T
PRODUCTO:; Informacion )
actualizada y disponible, para la
foma de decisiones de la Maxima
| Autoridad Becutiva., | e | e

Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del{l’fﬁ--\
Sistema de Administracién de Personal de la Mutual de Servicios al Policia £ |
MUSERPOL, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos. LY.

._ ;_
[o
—
>

TITULO TERCERO Ny
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

La Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, se sujetard a la Carrera Administrativa
establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo
N*26115 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se arficula mediante el Sistema de Adminisfracion de
Personal.

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

Articulo 36 RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

La Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, se sujetard para la solucién de sus recursos
de revocatoria y jerdrquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de

septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria vy
Jeré@rquicos para la Carrera Administrativa.

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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\ ﬂw SERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA 3
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
D SERICIOS AL POLICIA PERSONAL

FORM.001
VALORACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION ]
Nombre de la Institucion
Nombre de la Unidad
Nombre del Puesto

......................................................................

............................................................................

.................................................................................

Los Jefes inmediatos superiores deberan llenar un formulario por cada puesto bagjo su
dependencia
Marcar con una cruz lo que corresponda en la primera casilla. Segun una tabla de
Valoracion auxiliar.
FACTORES DE VALORACION
1. FACTOR DE FORMACION (Formacién exigida al puesto)
PUNTAJE

;“’),7‘; o
Chrrpretit -

Primaria concluida

Secundaria (Bachillerato en Humanidades/Técnico)
Técnico (Oficio Adquirido en rama técnica)

Profesional (Oficio/profesién en institucién de educacién
Superior)

Diplomado y/o Postgrado T
Maestria

PUNTAJE FACTOR FORMACION l I

2. FACTOR EXPERIENCIA

La experiencia minima, en el dreq, exigida en el puesto es:
PUNTAJE

eopoo

=0

Ninguna

De 1 a é meses
De é a un ano.
Mas de un ano

apoo

PUNTAJE FACTOR EXPERIENCIA

3. FACTOR ESFUERZO FiSICO MENTAL
El frabagjo a desempenar demanda:
PUNTAJE

a. Poco esfuerzo fisico mental
b. Mucho esfuerze mental

%

PUNTAJE FACTOR ESFUERZO FiSICO
MENTAL

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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(!lﬂyég&g% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
4. FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL

Del puesto dependen otros puestos
PUNTAJE

Ninguna
Un drea funcional i
Dos o mas dreas funionales pero no todas
. Todas las areas funcionales :

PUNTAJE FACTOR ESFUERZO | |

ooo

Q

5.
6. FACTOR RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS MATERIALES

Del puesto dependen equipo. Maquinaria, materiales o dinero por valor de:
PUNTAIJE

De Bs.] @ Bs.3.000 |
De B5.3.001 a Bs.9.000
De Bs.2.001 a Bs.20.000
Mds de 90.001

anoa

i e
PUNTAJE FACTOR DE RESPONSABILIDAD SOBRE
RECURSOS MATERIALES

7. FACTORES AUTONOMIA DE TRABAJO
El puesto depende de:
PUNTAIJE

a. De personal que no es Jefe

b. De un Jefe de menor jerarquia

c. De un Director

d. De un Director General Ejecutivo
e. Del Honorable Directorio

PUNTAJE FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

8. FACTOR DE RIESGO
En el puesto se ejecutan funciones que ocasionan riesgo de enfermedad o accidente

PUNTAJE

a. Ninguna
b. Pocas
c. Muchas.
d. Todas
e —
PUNTAJE FACTOR DE RIESGO

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 24411693-2440365 ~Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



¥ -MUSERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
Q'lw PERSONAL
FORM. 002
HW: (P EFER L () A A B » A ¥ () O
DATO 3 AL P O

Descripcion del Puesto

Denominacidn del Puesto

item

Nivel Salarial

Categoria del Puesto

Tipo de Cargo

3. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

3. 1. Relaclone:

NIralNSsS’ JCIONale

4. FUNCIONES Y RESULTADOS ESPERADOS

Aol runciones especificas v continua:

20 Pfs

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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Q‘iMUCESSBgﬂBﬁPK% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE 9
e——— PERSONAL

la capacitacién se constituye una|Reporte de Horas de Capacitacién
obligacién inherente ala calidad de | emitido por la Unidad de Recursos
servidor publico, el incumplimiento a | Humanos

las horas de  capacitacion CUMPLE |  NOCUMPLE
determinadas por norma implica la —= R EENOCOME o
reduccién de 10 puntos respecto a (-10Pts)

la evaluacién total

SUBTOTAL 1= Funciones especificas y continuas - Capacitacion

— —

“(j‘nl'\""(.“.

':"‘{!l'~rf|"'\’-£f-17"7“:

dctualizacion constante del servidor

aspectos técnicos vy

chd ativos constituye una obligacién

inherente al cumplimiento de sus

funciones y se refleja en la calidad del
servicio que presta

Documentos de Evaluacion Realizadas

SUETOTAL 2 = Sumatoria Ponderaciéon columna B + Evaluacién Normativa y
LE>: "Zcnica

TOTAL = Subtotal 1 + Subtotal 2

5. PERFIL DEL PUESTO

ndemice srade

,,,,,,

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



o s E RPO L MUTUA;‘L DE SERVICIOS AL POLICIA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

Conocimientos Indispensable Complementario

Idioma Indigena Originario X

Manejo de Microsoft o

Office

Cursos, seminarios y/o * Ley 1178 y sus modificaciones

talleres relacionados * Responsabilidad por la Funcién Piblica

directamente al cargo

v' Constitucién Politica del Estado
Plurinacional de 09 de febrero de 2009.
v D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion
Pablica :
Otros v' Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico
v D.S. 1446, de 19 de diciembre de 2021
creacion de MUSERPOL.
Oftros Reglamentos y Manuales relacionados PO
al Puesto. A B

i -3

6. COMPROMISO

{La suscripcion del POAI supone la conformidad de todo su contenido y el compromiso de cumplimiento
del servidor pUblico en el PERIODO programado)

(T
Fecha de Elaboracién: (“-mfl/ ;
Fecha de Aprobacion: e

Fecha de Inicio de Ejecucion:

Firma de Servidor Publico Firma de Jefe Inmediato Firma del Jefe Superior Sas it

i Superior .
(Firma y Sello) P Jerarquico

(Firma y Sello) (Firma y Sello)

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



0\. USERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
'ﬂu 0F SEROCIOS AL POLR REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

FORM 003
SOLICITUD DE PERSONAL

DATOS DEL PERSONAL QUE SOLICITA

1. NIVEL JERARQUICO
T N O B PUBSTO civaiisscorusssdanginssanasiasbssasssssosspyssnss s spsias s sFitsss

2. UNIDADES DEPENDIENTES

0 ) (o et 10 = ]| = T O L Te PN

> 2.2. IndirectamMBNI@....voivierieresemrmersinerensosansarsisaneniatersnmeessinsnsatssnsaransssssnsssans
2=* 3.0BJETIVO DEL CARGO ... s

4. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES...........ccc00smeinnseansrrnnrasronsensarnesersrassasansossnnasannasarses
ERELACIONES DE COORDINACION ...oiu:xuuimsisinersussvsmansisaiassevmmmvishasseisisisns soms missasss
4. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES. . ........oiveierieieirieineeiessnssaesiesiansssessssiaasanss
7.ESPECIFICACIONES DEL CARGO

a. Requerimiento de Formacién:

Educacion

Experiencia
Habilidad

b. Responsabilidad

c. Dependencia
d. Autoridad

FIRMA DEL SOLICITANTE Ve Be

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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| d
0‘. USER L MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
'ﬁw REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

FORM.004

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PARA CONTRATACION DE
PERSONAL

EL SIGUIENTE PERSONAL:

1. NIVEL JERARQUICO

..........................................................................................................................

PRESUPUESTO VIGENTE EN:

....................................................................................

Categoria Programdatica

Parfida Presupuestana.............oueiireeieeeeeie e

...............................................................................................................

...................................................................................................

Responsable de Presupuesto Ve Be

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
ﬂymssggmﬂo'- REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
FORM.005
CONVOCATORIA
No. Referencia.......... Y I

Nombre del cargo

.......................

REQUISITOS MINIMOS:

. - +Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

" FORMACION: Mencionar los requisitos minimos de formacién que figuran en la

especificacion del Puesto convocado
EXPERIENCIA INDISPENSABLE:

Mencionar los requisitos minimos de experiencia area y tiempo de experiencia
que figuran en la especificacion de los puestos convocados

- Experiencia general de................ anos
- Experiencia especifica de ................ T
(o 4= 2 = P T T Tmp——

SE VALORARA CONOCIMIENTOS EN:

(Valeracién mediante examen técnico)
SE OFRECE:

Las personas interesadas podran recabar el registro de postulantes Curriculum
Vitae (formato establecido por la enfidad) de Ila pdgina Web
www.muserpol.gob.bo: SICOES o solicitarlo en la entfidad, para su posterior
entrega (no documentado) en sobre cerrado indicando el cargo de referencia.
Las postulaciones se recibirdn hasta hrs......... de fecht v vivvavaamians de 20....
en la Av. 6 de Agosto No. 2354 en oficinas de Recursos Humanos (La Paz - Bolivia).

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



%
:}mySERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
' < DE SERICIOS AL POLCIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

FORM.006

s REGISTRO DE POSTULACION

\
tMUSERPOL
(!mmem, L1008 FOTO

DEL
I. CARGO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE
N°. DE NOMBRE DEL PUESTO:
REFERENCIA:

v W‘ e A e

Il. DATOS PERS

CION ACADEMICA:

E

Bachlller

Técnico

Licenciatura

Diplomado

Maestria

Doctorado SRR

Ofros AR é‘*\

i Sal. 2,:
PER A He ONA O RA R QDA O enar d Qbajo a _':S

k2 REDN

DESCRIPCION ~ DE
FUNCIONES

Direccidén: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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(!lmyém% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



;} lﬂUSERPO I. MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
w PERSONAL

V. EXPERIENCIA ESPECIFICA CERTIFICADA: (relacionada al puesto o cargo de postulacion)

S T PR S S S S T alis ._ ¥

VI. CURSOS/SEMINARIOS/OTROS DIRECTAMENTE SOLICITADOS PARA EL PERFIL DEL CARGO CERTIFICADO mayores o iguales a 10

S T e e — ~

VIl. MANEJO DE PROGRAMAS Y SISTEMAS INFORMATICOS:
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o) MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA .
(!'Méé&ﬂ% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

VIIl. REFERENCIAS LABORALES: (Ultimas Instituciones donde trabajo)

N

FECHA: LA PALZ, ......... D DE 20....... FIRMA POSTULANTE.......covmmrivrmanierrnnns

NOTA:

El Registro de postulacién se constituye en una DECLARACION JURADA, por lo que deberd estar
firmada, caso contrario se inhabilitard su postulacion.

Si considera necesario puede adjuntar mas hojos con el mismo formato.

Su postulacién ser@ inhabilitada si el registro no cumple con las especificaciones.

NO es necesario adjuntar documentos de respaldo.
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% MUTUAL DE SERVICIOS AL POLIC,
Q}Mg&%ﬁ% REGLAMENTO ESPECfFlCDO DEL s:srw: lbe Aomfmsmc:én DE
FORM.007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE
POSTULANTES PARA EL CARGO DE...............
GESHONE oo
FECHA: .. . e
N° DE REFERENCIA: ...t
FECHA CIERRE DE CONVOCATORIA: i:iocivt ittt tinsvarsnains Hrs: ...........

Registre los apellidos y nombres de cada postulante y la referencia ala que postula
al concluir sume el nUmero de postulantes. Si se emitié .convocatoria para mas de
un puesto sume los postulantes para cada puesto.

NOMBRE DEL POSTULANTE

_‘."li 1 ";.' f'.
.__}\u'.."}‘{.‘j:s‘.. 5

Miembro del Comité de Seleccién Secretario de la comisién de Seleccién
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o a MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICI.
Q‘Mf&ﬂ% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL S’ISTEM: ;s :ﬁ?msrmc:én DE
e PERSONAL
FORM.008
SISTEMA DE CALIFICACION

PARA LA SELECCION DE PERSONAL

1. EVALUACION CURRICULAR

Es el instrumento que permite verificar el cumplimiento de los requisitos

establecidos dentro los que es la Formaciéon Académica y/o

Conocimientos Especificos y Experiencia Laboral, a través de la revisién
+ y evaluacién de la documentacién presentada por los postulantes.

' 2. EVALUACION TECNICA

Valora el conocimiento, la experiencia y el potencial de desarrollo de
los postulantes, en referencia a los objetivos a lograr, establecidos en la
descripcidon del puesto convocado.

3. EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES O ENTREVISTA

Permite establecer el grado de conocimiento que tiene el postulante
sobre aspectos administrativos y/o generales necesarios para el ejercicio
del puesto, asi como cudlidades personales o atributos individuales
considerados necesarios para el desempeno del puesto convocado.
Esta evaluacion se la realizard mediante una entrevista.

4. CALIFICACION FINAL

IR
1'}‘#‘.“;’,.-_/03 \

N !{r,/,;\
- X

La sumatoria de la Evaluacién Técnica mas la Evaluacion de Cualidades
Personales, el postulante quedard habilitado si por lo menos reunié un
puntaje minimo de 51%.

Los puntajes minimos de aprobacion en cada etapa seran establecidos
previamente por la Comision Evaluadora.
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(GMUSERPOL oo SEAE SR rsconon
FORM. 008
SISTEMA DE CALIFICACION PARA
LA SELECCION DE PERSONAL
PO O s e BSOS S S aiics
NYde:convoecalona: vwiianmmasiinia s R S e T S Ss

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE O ENTREVISTADOR

NOMBRE Y APELLIDO DEL
POSTULANTE

NOMBRE Y APELLIDO DEL QUE
POSTULA

NOMBRE Y APELLIDO DEL
ENTREVISTADOR

NOMBRE Y APELLIDO DEL ST
| ENTREVISTADOR é

IDENTIFICACION DE FACTORES Y CALIFICACION

FACTORES DE VALORACION

PONDERACION %

UBFACTIOR
l. EVALUACION CURRICULAR

1.1. Formacién

1.2. Experiencia
Il. EVALUACION CAPACIDAD TECNICA

2.1. Examen Practico

I, EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES SISSERIE s (7 s S s

La nota minima de aprobacion del examen técnico es de 51% sobre el 100% (20 sobre 50)

COMITE DE SELECCION
NOMBRES CARGOS FIRMAS

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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\ U SERPQL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA )
t'.?m DE SEAVICOS AL POUCIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

FORM.011
ISTA DE FINALISTAS

...................................................

CALIFICACION

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE OBSERVACIONES X

FINAL

COMITE DE SELECCION
NOMBRES CARGOS FIRMAS

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



\ MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
Ilmuumsag&ﬂOL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
= — = _ PERSONAL
FORM. 012
INFORME DE RESULTADOS
P A s S S s
o 5 Senor(c)
-XQX-!
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
~ MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA-MUSERPOL
Presente.-
Senor(a)
con la convocatoria exierna BEE., ooy de

e  NUMERO TOTAL DE POSTULANTES FINALISTAS: ...vviviieriienns conforme al siguiente detalle
para ocupar el puesto que indica:

CALIFICACION
FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS DEL
POSTULANTE

PARA EL PUESTO DE

COMITE DE SELECCION
NOMBRES CARGO FIRMA

> Mgyt
s

Jhms

NOTA: En todo el proceso de seleccion de personal participard como Veedora: Jefe de
Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién.

Direccidn: Av.6 de agosto N.? 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



(i\.

iA
'MUSERP o REGLAMENTO sﬁs‘gswcﬁggfsﬁvs’% LozoA%Eammc:én DE
""w PERSONAL
FORM .013
ACTA DE ELECCION
FECHA s s s s a sk
De conformidad con los resultados del informe NO.......ooooooo.. de fecha............

MUSERPOL, se elige a los siguientes ciudadanos para ocupar los puestos gue se
senalan:

Le immmoesnsens s o s v SRR R WS PUesto; nwanamsmaaiainm ( Palglr
) S e e rPUBSTO. e X IR
. R R e T e e D (U3 (o T

B i R A S T e e S s PUBSTO ettt

L s BUIOSIO s R S S

AR P o et 15— L [ YOO O

Los citados ciudadanos tomaran posicién de sus respectivos cargos, una vez que
reciban el Memordndum de Designacién a partir de cuyo momento ejerceran sus
derechos y obligaciones como servidores pUblicos de la Mutual de Servicios al
Policia - MUSERPOL.

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



oo 1 CONOCIMIENTOS PRACTICOS

o MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
(!lmgén%a% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

FORM.014

EVALUACION DE CONFIRMACION

(Jefe Inmediato)

2’51 1. Identificacién del ocupante del puesto

PRGNS S5 e o s i e v enbame b e

. ‘NOMBRES Y APELLIDOS DEL
YSEEST SERVIDOR PUBLICO MUSERPOL

NOMBRE DEL PUESTO

2. Instrucciones:

establecidos en el POAL

3. Factores Calificacién

! FACTORES
1. 2ANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO

Marque con X el atributo que corresponda, considerando el desempeno del servidor
publico de la Mutual de Servicios al Policia, durante el tiempo que viene frabajando
en el puesto actual, y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos

CALIDAD DE TRABAJO REALIZADO

RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

CIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FACIONAMIENTO CON LOS SUBORDINADOS \

(7 CIONAMIENTO CON EL PUBLICO T

NOCIMIENTOS TEORICOS

CONOCIMIENTOS TEORICOS (JEFES, PROFESIONALES Y
~| TECNICOS)

ZQAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO

ISPOSICION PARA COLABORAR

ADAPTACION AL PUESTO

CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y

DISCIPLINARIAS

Insuficiente (........ccocees )

NOTA: La no firma de la evaluacion de la confirmacion, por parte del servidor publico de
MUSERPOL, significara que se somete a recursos de revocatoria y jerdrquico previsto en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la MUSERPOL.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185

www.muserpol.gob.bo
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3.

MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
Mg&&ﬂ% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
—_——— ——e

PERSONAL

INFORME DE RESULTADOS
(Servidor PUblico)

Identificacién del ocupante del puesto

NOMBRES Y APELLIDOS DEL ok e 7
SERVIDOR PUBLICO MUSERPOL LI oSt
NOMBRE DEL PUESTO

Instrucciones:

Margque con X el atributo que corresponda, considerando el desempeno del servidor

publico de la Mutual de Servicios al Policia, durante el tiempo que viene trabajando en el |

puesto actual, y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos establecidos en el ( s b |
POAI, ‘\- M/ 5

Factores Calificacion

EVALUACION
FACTORES

CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO

CALIDAD DE TRABAJO REALIZADO

RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE
TRABAJO

RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

RELACIONAMIENTO CON LOS SUBORDINADOS

RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO

CONOCIMIENTOS TEORICOS

CONOCIMIENTOS TEORICOS (JEFES., PROFESIONALES Y
TECNICOS)

| CONOCIMIENTOS PRACTICOS

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO 2

DISPOSICION PARA COLABORAR |

ADAPTACION AL PUESTO ' S

| DISCIPLINARIAS | !

CUMPLIMIENTO DE  NORMAS  OPERATIVAS Y

En conclusion, el servidor publico de la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, sometido
al PERIODO, demostrado un RENDIMIENTO

NOTA: La no firma de la evaluacién de la confirmacion, por parte del servidor publico de
MUSERPOL, significard que se somete a recursos de revocatoria y jerarquico previsto en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la MUSERPOL,

SERVIDOR PUBLICO EVALUADOR

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 -Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



\ MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
(llmms!me‘OL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
e T, PERSONAL
FORM.016
MEMORANDUM

EVALUACION DE CONFIRMACION

FRECHAL s

e conformidad a normas establecidas en el Reglomento Especifico del Sistema de
dmmls’rrocion de Personcl y los resultados del proceso de evaluacion de Confirmacion

( ) RATIFICADO en su puesto de trabajo y como funcionario PUblico de la Mutual de
Servicios al Policia, incorporado al sistema de Carrera Administrativa de la MUSERPOL.

) RETIRADO de la Mutual de Servicios al Policia. por no cumplir a satisfaccién los
uisitos establecidos para el PERIODO de prueba al que fue sometido.

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —-Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



.4
h MSERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
(!| e RO LT PERSONAL

FORM.017
PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Con el propdsito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico J~-
del Sistema de Administracion de Personal de la Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL, se
deberia cumplir con el siguiente Programa de Evaluacién del desempeno.

\

) I;f i .:

1. Unidad Responsable. La Unidad Recursos Humanos, responsable de la administracién de {;';-.: f;j..':l,é.. ; \

Personal, programara la Evoluacion del Desemperio del Personal de Carrera de la '« A
Mutuai de Servicios al Policia- MUSERPOL.

2. Alcance. El proceso de Evaluacion del Desempeiio corresponde a fodos los servidores e
publicos de la Mutual de Servicios al Policia de carrera clasificados en los niveles cuartos i
al octavo identificado en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de - ¢
Personal. No comprende a los Servidores PUblicos de la Mutual de Servicios al Policia que
se encuentran en el PERIODO de prueba establecido por Ley.

3. Periodicidad de la Evaluacion del Desempefno. El proceso de Evaluacién del
Desempenio se ejecutard dos veces al afo, en el mes de Julio para el primer semestre y
en el mes de Enero siguiente para el segundo semestre de la gestién anterior.

4. Ejecucidn de la Evaluacién del Desempenio. El proceso de ejecucion estard a cargo del
Jeie Inmediato Superior del Servidor PUblico de la Mutual de Servicios ‘al Policia-
MUSERPOL. Este Jefe Inmediato Superior basard su calificacidon en funcién a los
resultados alcanzados por el funcionario evaluado en la ejecucion de su POAL.

- s . i - L. N St
Se aplicaran el Formulario N° 019 de Evaluacion del Desemperio. Siguiendo la metodologia g\:gf'“
de Calificacion del mismo. ]

Conformacion del Comité de Evaluacion del Desempeiio. Se conforma el Comité de %
Evaluacion del Desempeiio Integrado por:

* Presidente. Representante del Director General Ejecutivo de la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL.

* Secretario. Jefe de Unidad de Recursos Humanos.

Vocal. Jefe Inmediato Superior del Servidor PUblico de la Mutual de Servicios al - I
Paolicia-MUSERPOL, a ser evaluado.

El comité de Evaluacién del Desempeiio resolverd los Recursos de Revocatoria cuando esios
se inferpongan por los servidores publicos de la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL
que consideren que sus CALIFICACIONES son injustas. Los Recursos Jerdrquicos serdn
tramitados ante la Direccién General Ejecutiva de la Mutual de Servicios al Policia -
MUSERPOL y resueltos por este cuerpo deliberanie y normativo.

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



.\ MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
ley&sé%agﬂ" REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

FORM.018

INFORME DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE ACTIVIDADES

A: (Jefe inmediato superior)

=i De: (Servidor PUblico de MUSERPOL)

Ref.: Informe del POAI - (Primer/Semestre)-Gestion

Senor:

De conformidad con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, elevo a su consideracion el informe de actividades
comrespondiente al (primer/segundo) semesire de la gestion............ cuyos resultados se
muestran a continuacién:

PORCENTAJE DE JUSTIFICACION/
EJECUCON (%) FUNDAMENTACION

Es cuanto elevo a su consideracion para los fines consiguientes.

SERVIDOR PUBLICO MUSERPOL

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
Q"MUSE RPOL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

FORM.019

EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS GENERALES

Evaluado l Puesto: [
Unidad Organizacional Depto: | ftem:
Area Organizacional l Fecha de Ingreso | | Gestion:

Porcentaje de la eficacla de la Unidad

Cumplimiento del POAI

Capacitacidén de Personal Fuente de Verificacién

La capacitacién constituye una obligacidn inherente a la calidad de servidor istro y reporte de horas de ca ac:tacnén

publico, el Incumplimiento a las horas de capacitacién determinadas por | 4| s N PLE
(-10 Pts )

norma implica fa reduccion de 10 puntos respecto a la evaluacion total

Subtotal 1 = funciones especificas y continuas - Capacitacion

Tom ¥t

Subtotal Ponderadign | g

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 -Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



A e ek REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

Q . M USERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA

PERSONAL

Documentos de

La actualizacién constante del servidor publico en aspectos técnicos y normativos constituye | Evaluacion
una obligacién inherente al cumplimiento de sus funcionesy se refleja en Ia calidad del servicio | "@21izada
que presta.
Subtotal Ponderacién
g AVl .'.,_2'»_"_ _ 4|
r.’.m 3
{ acion General sobre el desempeno del evaluado
calificacion en la evaluacion del desemperfio tiene la siguiente significacion
observacion: 0,00 - 50,99
Suflciente 51,00 - 70,99
T 71,00 - 85,99
86,00 - 100
1ocimiento de la Evaluacion
FIRMA SELLO O ACLARACION DE FIRMA
ntante MAE
Lserel
resentante URRHH
Testigo de Actualizacién (si correspondiere)
Dia Mes Afio

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185

www.muserpol.gob.bo



VICIOS AL POLICIA
USERPOL REGLAMENTO :ggfrg;:&(?g f)EE’:. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
Q'lﬁﬂ‘ VAL 0E SERNCOS AL FOLCEA PERSONAL

FORM.020
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

A: (Director General Ejecutivo de MUSERPOL)

DE:{Comision de Evaluacion del desempeiio)

Retf.: Evaluacion del desempeno del personal - (Primer/segundo) Semestre - Gestidn

Senor Director:

De conformidod con las disposiciones del Reglamento del Sistema de Administraciéon de =
Personal, se ha ejecutado el Programa de Evaluacion del Desempeio para el Personal de /£ :
Carrera Administrafiva de la Mutual de Servicios al Policia -~ MUSERPOL, correspondiente al 52
PERIODO de referencia y cuyos resultados se presentan a continuacion:

CALIFICACION ;
NOMBRES Y APELLIDOS FINAL RECOMENDACION

Por lo expuesto recomendamos la ejecucidn de las recomendaciones propuestas por esta 7,
comision de Evaluacion y Desempenio.

COMITE DE EVALUACION Y DESEMPENO
NOMBRES CARGOS FIRMAS

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441168-2440365 ~Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

QIM USERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA

FORM- 021
MEMORANDUM

DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR PUBLICO DE LA MUSERPOL

CODIGO ~ DEL FECHA EFECTIVA
SERVIDOR PUBLICO DEL MOVIMIENTO

NOMBRES Y
APELLIDOS

CATEGORIA ACTUAL

NOMBRE DEL PUESTO
CTUAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL ACTUAL

DIRECCION GENERAL

UNIDAD

“:\ UNIDAD ORGANIZACIONAL DE NUEVO DESTINO

5 7)0{ [ DIRECCION GENERAL

UNIDAD

NUEVA CATEGORIA

NOMBRE DEL NUEVO
Faain, | PUESTO

(7
g{v" )
?2, %‘3‘ CLASE DE MOVIMIENTO DE PERSONAL (marcar la gue corresponda)

RATIFICACION
EN EL PUESTO PROMOCION ROTACION TRANSFERENCIA RETIRO

(liidy, JUSTIFICACION/ FUNDAMENTACION

Jefe de RRHH Director General Ejecutivo

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo




|
¥ MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
g lmuumsssEi R: :Pi % REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAC!ON DE

FORM.022
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Datos del solicitante
NOMBRES Y APELLIDOS
NOMBRE DEL PUESTO
UNIDAD

L

e
(B
-7 a

Requisitos que exige el puesto: registrar los requisitos establecidos en las especificaciones del
puesio:

1. B Servidor PUblico de la MUSERPOL cumple con los requisitos de formacién
experiencia que demanda el puesto.

Si No

Formacion
Experiencia

2. Alguna de las funciones asignadas no es cumplida por factores atribuibles a sus
conocimientos

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

3. Las funciones antes mencionadas, a su criterio, que conocimientos demandan en
el servidor PUblico de la Mutual de Servicios al Policia MUSERPOL. La prioridad
puede ser alta, media o baja.

CONOCIMIENTOS
DEMANDADOS PRIORIDAD ALTA PRIORIDAD MEDIA PRIORIDAD BAJA

FUNCIONES

4. E servidor PUblico de la Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL a su criterio, ha
demostrado capacidad para aprender con facilidad conocimientos tedricos o
practicos

S suiissesivasis MO

3. Mencione las materias en las que el Servidor Publico de la Mutual de Servicios al
Policia-MUSERPOL, tiene conocimientos profundos y podria actuar como
capacitador:

..............................................................................................................................

....................................................................................

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
(!.ﬂy“sg&aOL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

FORM.023

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

|51 e o (O U

‘De conformidad con los resultados de la deteccién de necesidades de capacitacion se
recomienda incorporar en el programa de capacitaciéon de la gestion............ los siguientes
eventos, debidamente priorizados de acuerdo a los requerimientos de la Mutual de Servicios
al Policia - MUSERPOL.

EVENTO GENERICO

FECHA PROBABLE DE
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD EJECUCION

EVENTOS ESPECIFICOS

FECHA PROBABLE DE
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD EJECUCION

susialey
TR
%
o
>
o
=
oy
24

o “;';mm-

Jefe Unidad de Recursos Humanos

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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\ SERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA =
m o~ B REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
= PERSONAL %

FORM.024

"RECOMIENDA LLENAR L4 BOLETA CON LETRA IMPRENTA SOLO MAYUSCULAS O EN COMPUTADORA.

Apeliido Materno Apeliido ds Cazada (Si. enel Cl) Fotornf
i H | =

] |ﬁ'lnbm I Sexo: OF Owm
| Expecite | T —
I % B

Cargo Astmal: I I !'oeludﬂ'ntrm:l I I ]

A l ] N de frem: I |

Unidad: Qficina: (Central o I
Dep.)

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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$
b.MUSERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
Q.hmnmmosum PERSONAL

Nivel Salarial Banco Tipo de Cuerva N= De Cuenza

I | L | | | |

Percibe usted salanio por Jubilacion? Osi [Ono Encasopositivo especifique:

Parcibe nsted salario por docencia? s [Ono En casopositive especifique el nowbre de la Instinicion donde ejesce funcidn y ol monso:

Moo de la DJBR:

S¢ encuentre asegurado en alpin Ente Gestor de Salud?
Osi Owe En caso negesivo expecifique:
Curnea con seguro maedico? Dg [JNo
Cenro Medico de drencién: | | A"de Seguro: |
Medicamentos a los que es alérgico: [ ] Twh&m:[
Tiene Dependienter fomiliares con Discapacidad?

En case porinvo especifique el Grado de Parentesco:
Osi Ok En caso posisive expocifique ol Grado de Discapacidad:
Niimero de Carnet de Discepecidad: ]
Sufre usted algin dpo de Discapacidad?
Os e En caso positivo especifique ¢l Grado de Discapacided: L I

Niimero de Carnet de Discepecidad: I I

Ay

:;;:f.d.a Fodha ot parwiiie: Dia Mes Ao Dia Mas Ao
recliacion del ilimo  Un dia | | ] Medio dia I |

;TlonUst«l:lgunnhdéndepamleuocummﬂupibﬂwuﬂﬂSERPOLhmelmmgn&decmhﬂﬂosqmbde
afinidad segun el computo civil?

Osi Owne Ezpecifique:

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



e | MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA -
i MSMERPOL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
ALK G SEVICOS AL FOLCA PERSONAL

tura en: Universidad:
Lugar (ciundad/pais): N" de Titulo Académico:
echa de extension del Titulo en N’ Titulo en Provision
L Provigion Nacional:(Dia/Ales’Ang Nacional:

plegio Profesional (Si Corvesponde):

Ha&v[ Hmf::o l A=dvanzado

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



%
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
;‘MSERPOL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIéN DE
T SRACKS & PO PERSONAL

e RN R e e A R

G Semdnarios, Si ios. Tall )
(twqunbhmgwwahiﬁ-nbaamwwmmdommwm

jos enteriores (Citar loy siltimos do rabajos antes de 1w ingreso « MUSERPQL)

Declaro, que toda la informacion proporcionada o3 fidedigna, la mivna gue dene cardcter de Declaracion Jurada, e este efecto le URRHH,
podra venificar le misma €1 Cat0 y wiomEno qué considere necesario, aviminno, de existr cualguier modificacion en los datos declarador
e comprometo acoualizar la informacion en le debida oporrunided.

Foma y Sello

Lugary Facha:

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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&
o\ MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
Q.Wég&ﬂ% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
e e

PERSONAL

FORM.027
ARCHIVO FiSICO ACTIVO Y PASIVO

Organizar y registrar la carpeta personal de cada servidor publico de la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL, activo y pasivo en el siguiente orden:

2.
Los documentos que se archivan como movimientos de personal deben estar

. DOCUMENTACION DE INGRESO

Hoja de vida del servidor publico de la Mutual de Servicios al Policia
MUSERPOL.

Documentos que respaldan la hoja de vida.

Copia del informe de seleccion que determiné su ingreso a la Mutual de
Servicios al Policia.

Copia del memordndum de designaciéon o resolucién administrativa de
designacion.

Oftros documentos: certificado médico, fotocopia de cédula de identidad,
certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de su grupo familiar,
fotocopia de Libreta de Servicio Militar, otros que solicite la Mutual de Servicios
al Policia-MUSERPOL.

Copias del formulario de evaluaciéon de Confirmacion.

DOCUMENTACION DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

acompanados de los antecedentes.

Copia de la evaluacion de desempeno semestral.

Copia de memorandums de movilidad: promocién, permuta, rotacion, retiro.
Copia de memordndums de declaratoria de comisién.

Registro de vacaciones.

Registro de tiempo de Servicio.

Copia de certificado de cursos 0 eventos de capacitacién a los que servidor
publico de la Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL, hubiera asistido
durante su permanencia en la entidad.

DOCUMENTACION DE PAGOS

Copia de liquidaciones de haberes, (cuando no figura en planilla de sueldo).

Copia de memordndums de mulias, retenciones y otros que originan cambios
en la liquidacién de haberes.

REGIMEN DE PREMIOS Y SANCIONES

Memorandums de felicitacion, reconocimiento, llamadas de atencion,
sancion, suspension etc.

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 ~Fax (591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



[
( ‘\'MUSERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA )
l AJTUAL DE SERVCIOS AL oLt REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
| _M==‘L-=-. PERSONAL

FORM .028
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el siguiente orden:

A. SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

1. Manual de puestos que confiene todos los andlisis y descripcion de puestos de la
Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL.

2. Closificador de puestos que confiene todos los puestos agrupados por .categorias

3. Manual de valoracion de puestos que confiene las valoraciones de todos los f—
puestos de la MUSERPOL. i e

4. Listado de postulantes segin convocatorias publicadas. AL

S. Informe de seleccién ordenados por convocatorias.

6. Carpeta de memordndums o resoluciones de designacion de todo el personal (por
orden alfabético y cronolégico).

7. Informes de evaluacién de confirmacidn ordenados por convocatoria.

8. Escala salarial aprobada. 2.0 :

9. Planilla presupuestaria. \ TS

10. Planillas de pago de haberes mensual. w2

11. Planilla de aguinaldos.

12. Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales

13. Carpetas de liquidaciones de beneficios sociales.

14. Carpeta de memorandums que originan modificaciones en el cémputo del sueldo
(multas, retenciones, etfc.)

15. Carpeta de pago de incentivos monetarios.

B. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1. Programa de evaluacién de desemperio semestral.
2. Formularios de evaluacion de desempeno por categorias.
3. Informes de evaluacién de desempefio por semestre y gestion.
4. ResUmenes de movimiento de personal por evaluacién de desempenio.

C. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
1. Carpeta de memordndums de promocion, transferencia, rotacion, declarados en
comision, retiros (por orden alfabético y cronoldgico).

2. Carpeta de memoréndums de premios y sanciones que originaron movimientos de
personal (por orden alfabético y cronoldgico).

D. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
1. Programa onual de capacitacién.
2. Listado de participantes en cada evento o curso.
3. Informe de ejecucion de la capacitacion.

E. SUBSISTEMA DE REGISTRO

1. Inventario de personal actualizado.
2. Ficha de personal actualizada.
3

- Archivo y registros magnéticos individuales de cada servidor publico en Ia
MUSERPOL actualizados.
4. Archivo y registros magnéticos de los subsistemas del SAP, actualizados.
5. Informes y reportes gerenciales segin requerimiento.

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf, 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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o MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
(!.Méggmﬁ% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

FORM.029
INVENTARIO DE PERSONAL

1. IDENTIFICACléN DEL AREA ORGANIZACIONAL DEL OCUPANTE DEL PUESTO
Director General Ejecutivo
Unidad

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO Y SU OCUPANTE
Datos personales

NOMBRES Y APELLIDOS 7
FECHA DE NACIMIENTO | LUGAR DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL | | CEDULA DE IDENTIDAD | EDAD |
DIRECCION PARTICULAR

[CALLE/AVENIDA/ZONA)

CASILLA [ |TELEFONO l

NIVEL ACADEMICO DE FORMACION

¢ NOMBRE DE LA NOMBRE DE  TiTULO EN PROVISION
P_ER'OD? VE F.SAT“D'_O INSTITUCION LA CARRERA  NACIONAL

<
O

SECUNDARIA

TECNICO SUPERIOR
(MIN.3 ANOS)

UNIVERSITARIA

DATOS DEL PUESTO
Sv:‘;\ﬁs’lré;},’i“ NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
) V"m%‘;' NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
%% e <5 Nombre de los puestos que supervisa (solo para puestos con mando)

Puesto al que podria sustituir

3. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE LA
MUTUAL DE SEGUROS DEL POLICIA SOLO CINCO ULTIMOS CURSADOS

ANOS DE DURACION EN NOMBRE DE LA
REALIZACION DIAS INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax {591-2)2440185
www.muserpol.gob.bo



MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
|.MUSERP°L REGLAMENTO ESPEC[HCO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
Bl vcos 0.0 PERSONAL

4. CONOCIMIENTOS EN PAQUETES DE COMPUTACION
PAQUETES DE COMPUTACION NO SE ACEPTABLE DOMINA
Word
_Excel
Power Point |
Internet |
Correo elecirénico
5. IDIOMA
[IDIOMA MATERNO | |

OTROS IDIOMAS
OTROS IDIOMAS

LECTURA . NO SE ACEPTABLE DOMINA
| COMPRESION

ESCRITURA
6. TRAYECTORIA Y EXPERIENCIA LABORALES

TRAYECTORIA LABORAL (TRES ULTIMOS PUESTOS DESEMPENADOS EN OTRAS ENTIDADES
PUBLICAS O PRIVADAS)

HASTA SECTOR ULTIMO PUESTO
RS AN ENTIDAD  pe i rers MY GTe DESEMPENADO

EXPERIENCIA LABORAL (DESCRIBIR LOS TRES ULTIMOS PUESTOS DESEMPENADOS, DENTRO

AT
LA MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA — MUSERPOL), COMENZANDO POR EL PRIMERO Of#yoge
EL ULTIMO DESEMPENADO

NOMBRES DEL INMEDIATO
SUPERIOR

UNIDAD

NOMBRES DEL INMEDIATO
UNIDAD SUPERIOR

UNIDAD NOMBRES DEL INMEDIATO

SUPERIOR

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIFICAS

Direccion: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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\ ﬂw SERPOL MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA i
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
gV LR PERSONAL

MENCIONAR TRES HABILIDADES O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y EL CAMPO DE

APLICACION INMEDIATA DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DE LA MUTUAL DE SERVICIOS AL
POLICIA -MUSERPOL

CONOCIMIENTO O HABILIDAD CAMPO DE APLICACION ESPECIFICA

l

8. MOTIVACION E INTERESES VOCACIONALES

SENALE A CONTINUACION SUS MOTIVACIONES E INTERESES VOCACIONALES RELACIONADOS
CON SUS EXPECTATIVAS INDIVIDUALES DE AUTODESARROLLO, LOGRO DE OBJETIVOS
PERSONALES, ORIENTACION PROFESIONAL U OTROS, QUE PRETENDE ALCANZAR A TRAVES DE
SU PARTICIPACION COMO SERVIDOR PUBLICO DE LA MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA-
MUSERPOL.

9. OTRA INFORMACION COMPLEMENTARIA

¥ CONTINUACION, DESCRIBA OTRA INFORMACION RELEVANTE QUE NO HUBIERA SIDO
MENCIONADA EN LOS PUNTOS ANTERIORES

10. DATOS FAMILIARES
DETALLE A CONTINUACION LOS COMPONENTES DIRECTOS DE SU FAMILIA
Nombres y apellidos Parentesco Edad Estado civil

b

11. DECLARACION DE INTEGRIDAD

DECLARO QUE TODA LA INFORMACION CONTENIDA EN E PRESENTE FORMULARIO ES VERAZ
Y ACTUALIZADA, AUTORIZADO A LA MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA - MUSERPOL, A
> VERIFICAR EN CASO DE SER NECESARIO.

Fecha

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO - MUSERPOL

Direccién: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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ANEXO 025
PROCEDIMIENTO PARA LA OTPRGACI()N DE BECAS
Y PASANTIAS
a. BECAS &’b

A) POLITICAS PARA LA OTORGACION DE BECAS
El programa de capacitacién contendra becas para aquelios funcionarios que cumplan con los
requisitos exigidos por ia Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL, - S

La Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL para la otorgacién de becos establecerd las siguienies
polificas:

B) PROCESOS PARA BECAS

——ea

-
20"

b e -
La Mutual de Servicios al Policia = MUSERPOL, auspiciard a los servidores publicos de Iléj;"
entidad para acceder a becas con fines de especializacion, e SLRS
Se apoyord becas al exterior si el fema es de interés de la Mutual de Servicios al Policia -\"_ o’
MUSERPOL.

La otorgacién de becas esi@ a cargo del Comité de Seleccién.

Los principios por los que se regird el proceso para la otorgacién de becas serdn:
transparencia, equidad e imparcialidad. T

El Servidor PUblico beneficiado por una beca, debera firmar un compromiso conla Mutual /' R
de Servicios al Policia - MUSERPOL. Cuando concluya el periodo de capacitacién debe ( MBGQ« )
poner en practica sus nuevos conocimientos adquiridos al servicio de la Entidad, por el \, Sowrvn F
tiempo de duracidn del curso. \/
Se establece que solo aquellos funcionarios que cuenten con los requisitos exigidos,
deben presentarse a la convocatoria.

Los unidades desconcentradas dependientes de la Mutual de Servicios al Policia-
MUSERPOL, deberan reclizar su proceso intemo para la otorgacion de becas, segin lo
establecido en el presente reglamento.

QLS TN
-.‘Qﬁ'%iﬂh:;%vf;‘

I
-t
-l
<
W

Los pasos que se deben seguir para este tipo de eventos son:

>

Y

~

-

Los Servidores publicos de la Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL, podrén acceder @
diferentes eventos que se llevardn a cabo dentro o fuera del pais. Para ser patrocinados
deberdn contar con los requisitos exigidos en la convocatoria pUblica sobre temas d
especializacion gque le interese a la Entidad.

La Unidad de Recursos Humanes, recaberd la documentacion presentada por los
funcionarios interesados, registrondo y enviando ol Comité de Seleccidn: el mismo gue
revisarg la documentacion de cada uno de los servidores publicos para la decisidn final.
El Comité de Seleccidn estara conformado de la siguiente forma:

Presidente: Director/a General Ejecutivo/a
Secretario: Director del Area Funcional

Vocal: Servidor PUblico especialisia en el tema
Vocal: Jefe de Unidad de Recursos Humanos

b. PASANTIAS

La Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL, suscribird convenios interinstitucionales con una c mas
universidades u otras instituciones, en el marco de! Decreto Supremo 1321/12 de fecha 13 de agosto
de 2012 con el propésito de que los estudiantes egresados puedan beneficiarse con la pasantia.

Direccidn: Av.6 de agosto N.2 2354 - Telf. 2441169-2440365 —Fax (591-2)2440185
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o MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
Q'W&é&ﬂ% REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
f——c0n"b s ————————

PERSONAL

Los pasos que se deben seguir. para este tipo de evento, son los siguientes:
>

La Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL debe contor con ciertos reguisitos para beneficiar
al estudiante egresado.

Los postulantes para hacer una bosonﬁo en La Mutual de Servicios al Policia-MUSERPOL,
deben ser técnicos superiores y/o estudiantes egresados destacados en su centro de
educacién y contar con un alto grado de capacidad y desarrollo de superacidn en el drea
de especializacion que se presenten,

La Direccion de Asunios Administrativos, requeriré una nota escrita que presentard lo
universidad o institucion, para el beneficiario, la misma que debe contener como minimo:

« Universidad o institucion
« Nombre del Posante

« Objetivo de la Pasantia
« Tema

« Tiempo

« Calificaciones obienidas

La Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL, tomard la decision de aceptar o no la pasantia.
Una vez, que el beneficiario se encuentre haciendo su pasantia en la institucion, éste debe
presentar informes sobre las actividades que se encuenira desarrollando al Jefe Inmediato
Superior; asimismo el Jefe debe evaluar al esiudionte o egresado y elevar un informe al
Director de Asuntos Administrativos de la MUSERPOL.

Las personas que accedan a una pasantia percibirén incentivos en relacion al refrigerio
concelado en la entidad, pasantia por horas practica, pasantia por trabajos dirigidos e
investigacién; no percibirdn ninguna retfribucion salarial ni adguirirén la condicién de
funcionarios de carrera.

A la conclusidon de la pasantia, se otorgard el respectivo certificado de ocreditacion de la
pasontia.
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