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Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI 0127/2012
La Paz, 27 de septiembre de 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, las competencias y atribuciones para la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Telecomunicaciones y Transportes estan definidas por el Decreto Supremo N° 0071 de 9 de abril de 2009,
quedando sometidas a €sta las personas naturales, juridicas, privadas, comunitarias, publicas, mixtas y
cooperativas, garantizando los intercses y derechos de los usuarios o consumidores, promoviendo la
economia plural prevista en la Constitucion Politica del Estado (CPE) y las leyes en forma efectiva;

Que, cn fecha 8 de agosto de 2011, se promulgé la Ley N° 164, de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, estableciendo en su Disposicién Transitoria Novena gue la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Telecomunicaciones y Transportes se denominara en adelante Autoridad
de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes (ATT) asumiendo las atribuciones,
competencias, derechos y obligaciones en materia de telecomunicaciones y tecnologias de la informacién,
ademis de comunicacién, transportes y servicio postal, bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda;

Que, mediante Resolucién Suprema N° 05792 de 17 de agosto de 2011, se nombra a Mel. Ing. Pedro
Clifford Paravicini Hurtado como Director Ejecutivo de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes;

Que, la Resolucion Bi Ministerial N° 002 del 03 de abril de 2012, emitida por el Ministerio de Obras
Publicas Servicios y Vivienda (MOPSV) y Ministeric de Economia y Finanzas Publicas (MEFP), aprueba
la nueva estructura organizacional y escala salarial para la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones v Transportes, definida en 15 niveles salariales y 160 puestos. Efectuando la
implementacién por parte de la Autoridad, ¢l 9 de abril de la presente gestion, mediante Resolucion
Administrativa Interna RAI 0053/2012;

Que, la Resolucion Administrativa Interna Ne 72/2010 de 24 de junio de 2010, resuelve aprobar ¢l
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Autoridad de
Regulacion y Control Social de Telecomunicaciones y Transportes;

Que, conforme a Nota MEEP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 1975/2012, emitida por la Direccion General de
Normas de Gestion Publica del Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal, se aprueba la
Compatibilizacion del RE-SAP, de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones ¥
Transportes, con las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 26115, de 16 de marzo de 2001;

Que, mediante Informe Técnico ATT-DS-INF TEC 0206/2012 de 13 de septicmbre de 2012, la Jefatura de
Planificacion, Normas y Gestion por Resultados de la ATT, establece que el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes (ATT) serd pilar institucional para fortalecer la gestién y lograr los
objetivos institucionales, por lo que recomienda la aprobacién del mismo mediante Resolucion
Administrativa Interna;
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Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAL 0127/2012

Que, mediante Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR 1219/2012 de 27 de septiembre de 2012, se establece
que en consideracion a la normativa legal vigente y al Informe Técnico ATT-DS-INF TEC 0206/2012 de
13 de septiembre de 2012, corresponde emitir la Resolucidn Administrativa Interna que revoque
Resolucion Administrativa Interna N° 72/2012 de 24 de junio de 2010; debiendo aprobarse el nuevo
Reglamento Especifico dcl Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de la Autoridad de
Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes (ATT), mimo que no contraviene
ninguna disposicion normativa legal vigente;

Que, de acuerdo a lo establecido por el Articulo 19 inciso f) de del Decreto Supremo N° 0071 de 9 de abril
de 2009, son atribuciones del Director Ejecutivo como Méxima Autoridad Fjecutiva de la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Telecomunicaciones y Transportes, entre otras, ordenar o realizar los
actos necesarios para garantizar el cumplimiento de los fines relativos a la entidad,;

Que, conforme al Articulo 9 Ley N° 1178 de 20 de juliol990, de Administracién y Control
Gubernamental, considera que ¢l Sistema de Administracion de Personal en procura de la eficiencia en la
funcién publica, determinaré los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades
y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos;

Quc, el Articulo 27 de la citada normativa sciala que cada entidad del sector publico elaborara en el marco
de las normativas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley ¥ los
sistemas de planificacion e inversion publica;

Que, mediante Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI 0123/2012 de 19 de septiembre de 2012,
resvelve designar al servidor publico Ivan Mauricio Gorritti Robles como Director Juridico Suplente de la
ATT;

POR TANTO,

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones Y
Transportes, en uso y cumplimiento de las facultades y atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- REVOCAR la Resolucion Administrativa Interna N° 72/2010 de 24 de junio de 2010, que
aprueba e! Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Autoridad
de Regulacion y Control Social de Telecomunicaciones y Transportes.

SEGUNDO.- APROBAR el nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP) de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes (ATT),
mismo que s¢ encucntra adjunto a la presente Resolucién y es parte indivisible e inseparable de la misma.

TERCERO .- INSTRUIR a la Jefatura de Planificacion, Normas y Gestion por Resultados de la ATT,
tomar todos los recaudos necesarios para dar cumplimento a la presente Resolucidn Administrativa
Interna, sea mediante ¢l cumplimento de tramites y actos que demande su plena ejecucion.
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Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI 0127/2012

CUARTO.- INSTRUIR a la Jefatura de Planificacion, Normas y Gestion por Resultados de la ATT,
publicar la presente Resolucion Administrativa Interna en el Sistema Lotus para que sea de conocimiento
de todo el personal de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes.

Registrese, comuniquese y archivese.

Tnz Met. Cifford Paravicint H?.néﬁu
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JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION, NORMAS Y GESTION PO
RESULTADOS '
Ing. Jorge Vergara Quintana
JEFE DE UNIDAD DF. RECURSOS HUMANOS
REF.: Solicitud de Aprobacién del Reglamcnto Especifico del Sistema de Administracién
de Personal (RE-SAP). de la_Autoridad de Regulacién v Fiscalizacién _de
Telecomunicaciones y Transportes - ATT
FECHA: La Paz, 13 de septiembre de 2012

De mi consideracion:

{a Unidad de Planificacién Normas, y Gestion por Resultados, en el marco de la normativa vigente pone
en su consideracion ¢l presente Informe Técnico.

1.- Antecedentes

En aprobacion a la Ley General de Telccomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion
N° 164 y La Ley General de Transportes N° 165, se ha constituido un nueve marco normativo que
reorientan el rumbo de la politica de gobierno en estos dos seclores. Asimismo, se desprenden de estas
nuevas leyes, atribuciones adicionales para la ATT, en materia de regulacidn de las Tclecomunicaciones,
Transportes, Tecnologias de Informacion y Comunicacion y Servicio Postal.

Conforme a Resolucidn Bi Ministerial N° 002 del 03 de abril de 2012 emitida por ¢l Ministerio de Obras
Publicas Servicio y Vivienda — MOPSV y Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP, se
aprueba la nueva estructura organizacional y escala salarial para la Autoridad de Regulacion y
Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes, definida en 15 niveles salariales y 160 puestos.
Asimismo, se implementa en la Autoridad, el 9 de Abril de la presente gesuon, mediante Resolucion
Administrativa Interna RAJ 00532012

La implementacién de la nucva estructura organizacional implica entre otros temas, el disefio y aprobacién
de instrumentos que sirvan de guia organizacional y funcional en ¢l desempeiio de las labores cotidianas
de los servidores publicos de la ATT; tales como los Reglamentos Especificos de las Normas Bésicas de 1a
Ley N* 1178.

Conforme al Art. 9 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, considera que el
Sistema de Administracion de Personal en procura de la eficiencia en ta funcion publica, determinard los
puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanmsinos para proveerlos, implantara
cegimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los
servidores y cstablecerd los procedimientos para ¢l retiro de os mismos.
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El Art. 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental manifiesta: cada entidad del
sector publico elaborard en el marco de las normativas basicas dictadas por los drganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcienamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de planificacién e inversién publica.

Conforme a Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 1975/2012, emitida por la Direccion General de
Normas de Gestion Publica, dependientes del Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal, se
aprueba la Compatibilizacién del RE-SAP, de la Autoridad de Recgulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes, con la Normas Basica del Sistema de Administracion de Personal
aprobada mediante Resolucion Suprema N° 26115, del 16 de marzo de 2001.

2.- Analisis

Como parte de la implantacién de ta Nueva Estructura Organizacional de la Autoridad de Regulacién y
Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes -ATT, es importante la actualizacidén y aprobacién
de! Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, en ¢l marco del Art. 27 de la Ley
N° 1178 y del Decreto Supremo N° 26115, del 16 de marzo de 2001.

El RE-SAP es un conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados que
permiten la aplicacién de las disposiciones en materia de administracién publica del personal. Asimismo,
se cstructura en base a los siguientes subsistemas: i) Subsistema de Dotacion de Personal ii) Subsistema
de Evaluacién del Desempeiio iii) Subsistema de Movilidad de Personal iv) Subsisiema de Capacitacion
Productiva v) Subsistema dc Registro.

Por otra parte, la compatibilizacion del RE-SAP, faculta a la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) mediante resolucién expresa, para posterior remision de una copia
a la Direccién General de Normas de Gestion Piblica para su registro y archivo.

3.- Conclusién y Recomendacion

[La Unidad de Planificacién, Normas y Gestion por Resultados, concluye que el “RE- SAP” serd pilar
institucional para [ortalecer la gestion y lograr los objetivos de la ATT; En este sentido, se recomienda:

Aprobar con una Resolucion Administrativa Interna, el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes - ATT, previo informe Legal.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

Adj. Reglamento Especifico Sistema de Administracién de PErsonal

Copia de Nota de Compatibilizacién, realizado por la Direccion General de Normas de (estidn Piblica
C.c: Arch, Correlativo
WECA/ JAAV
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La Paz,
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 197572012

Senor
Ing. Mel. Clifford Parovicini Hurtado
Director Ejecutivo
AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE TELECOMUNICACIONES Y
. : TRANSPORTES - ATT
Presente.-

_ REF.: COMPATIBILIZACION DEL RE-SAP
De mi consideracion:

Doy respuestc G su rota ATT-DS-N 0391/2012, madiante 1o cual solicita la
compati-ilizacion del Reglamento Fspecifico del Sistema de Administracion de
Personan.

Al respecto, comunico G usted que el RE-SAP de su entidad, es compgatible con
s Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de personal, aprobaddas
medionte Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, por lo que
coresponde suU aprobacion, mediante Resolucion expresa. debiendo remitir und

. copia a la Direccion General de Normas de Gestion Publica, para su registro y
archivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.
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de Telecomunicaciones y Transportes

REGLAMENTO ESPECIFICO

SISTEMA DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL
(RE — SAP)

Unidad de Planificacién,

“Normas y Gestidn por Resuttados
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AUTORIDAD DE REGULACION ¥ FISCA_LIZACI()N DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES - ATT

Reglamento Especitive Sistenia de Administeacion de Personal

REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES 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 Administracion de Personal en la Autoridad de
Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transporte - ATT, 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 Basicas del Sistema de Administracién de
Personal.

Articulo 2.- {Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1980.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Basicas det Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 3.- (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en ia interpretacion del
Reglamente Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Autoridad de
Regulacion y Fiscalizaciéon de Telecomunicaciones y Transporte - ATT, se recurrira a lo
expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistemma de Administracién de
Personal, todos los servidores puablicos de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transporte.

Articulo 5.- {(Excepciones)

I Los titulares de puestos designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del
presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, s6lo en
lo referido a su forma de ingreso a la entidad.




AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES - ATT

Reghunento Especidico Sistema de Admsinstracion e Pevsonad

ll. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto dei
Funcionario Pablico y articulo 80 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, no estan sometidos a las
citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se
regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6.- {Responsables)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director Ejecutivo
b) implantacién operativa del SAP (a Nivel Superior): Director de Administracién y
Finanzas
c) Desarrollo operativo dei SAP (a Nivel Operativo): Unidad de Recursos
Humanos
TITULO SEGUNDO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7.- (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)

£] Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes %
subsistemas: .

- Subsistema de Dotacion de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacién Productiva -

- Subsistema de Registro /

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

———

Articulo 8.- {(Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacién, Valoracion y ‘/

Remuneracién de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal, Analisis de la

Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Programacién Operativa

Anual Individual: Reciutamiento y Seleccién de Personal, Induccion o Integracion y AT

Evaluacion de Confirmacion. f2v0 o 5)
L iAvQ.S)




AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES - ATT

Reglarmiento bapet: o

sister de Sdministracion de Peosoanl

Articulo 9.- (Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneracién de Puestos)
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de Ia Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes - ATT, se clasifican en las siguientes Categorias y

Niveles:

Superlor

Dlrectores )
Jefes de Un1dad

Operativo

Nivel Puestos {s) A drr(\:larlql;;i::twa

La presente clasificacion de puestos tiene el objetivo de definir los puestos comprendidos

dentro de la Carrera Administrativa

OPERACION: VALORAC!ION DE PUESTOS

Remuneracion (Salario) de cada puesto de la

ETAPA INS_UMO-PROCEDIMIENTO—PRODUCTO INSTRUMENTC PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre las Unidad de Recursos Humanas
Programaciones Operativas Anuales Individuales en coordinacion con la Umidad
(POAl's) de cada puestc de fa Autoridad de de Planificacidn Normas Yy
Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones Gestién por Resultados.

y Transpartes - ATT, Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de Qrganizacion
Administrativa), e informacion del Sistema de
Presupuesto relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas}.

1 Identificacion de los criterios {factores y grados de Unidad de  Planificacion
Valoracién de Puestos) que la Autoridad de Normas y  Gestion  por
Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones 15 dias Resultados en coordinacion
y Transportes - ATT, utiizara para determinar la habiles con la Direccién
importancia y remuneracion de cada puesto. Administrativa Financigra vy

Unidad de Recursosd
Humanos.

2 Elaboracién de un Formularic de Valoracién de | Valoracion de 10 dias Unidad de Recursos Humanos
Puestos, en base a los criterios previamente | Puestos habiles
definidos. Formulario 001

3 Aprobacion del Formulario de Valoracidn de Resolucion Director Ejecutivo
Puestos. Administrativa 5 dias

Interna de| habiles
apiobacion

4 Lienado del Formulario de Valoracién de Puestos, Jefe Inmediato Superior de
para cada puesto de la Autoridad de Regulacidn y | Valoracion de 20 dias cada puesto en coordinacion
Fiscalizacién de Telecomunicaciones y | Puestos habiles | " él. Jefe de Unidad de
Transportes - ATT, analizando su respectiva | Formulario 001 Recursos Humanos
Programacion Operativa Anual Ingividual (PCA)

5 Recoleccion y tabulacion de los Farmularios de Jefe de Unidad de Recursos
Valoracién de Puestos. 15 dias Humaqos en coordina;ién con

habiles la Unidad de Plamﬁcacién
Normas y  Gestion  por
Resuliadgs.

6 Elaboracian de Informe con los resultados de la 10 dias Unidad de ~ Recursos

Valoracién de Puestos y determinacidén de la | Informe Escrito habiles Humanos en coordinacion

a Unidad de  Planifighcion | =)
A——
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Autoridad de Regulacidn y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes - ATT, en base
a la Escala Salarial previamente aprobada.

Normas vy  Gestion

Resuttados.

por

7 informe de Valoracion de Puestos elevado a Jefe de tinidad de Recursos

conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva. 5dias Humanos en coordinacion con
habiles |la Direccibn Administrativa

Financiera.
a Elaboracion de Planilla Salarial Direccidn Administrativa
. . 10 diag | Financiera en Coordinacion
Planila Salarial habiles |con la Unidad de Recursos

Humanos
9 Aprobacién de la Planilla Salarial Resolucion Director Ejecutivo
Administrativa
Interna de
Aprobacion

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Autoridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones
y Transpores - ATT.

Articulo 10.- (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA | INSUMQ — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Programacion Operativa |
Anual (POA) de la Autoridad de Regulacién y
Fiscalizacion  de Telecomunicaciones ¥
Transportes - ATT., Manual de Procesos (SOA} e
informacién sobre el presupuesto asignado para
la contratacién de personal y estudio de
necesidades de creacion de nuevos puestos en
ja estructura de personal de planta de la ATT,
mas el POAI de los nuevos puestos de creacion.
PROCEDIMIENTO {Tareas):

1 Analisis de 108 procesos basicos llevados a cabo Unidad de Planificacion
por la entidad para la consecucion de sus Normas y Gestion por
objetivos y determinacion de la carga ce trabajo Resultados en
por puesto, en funcién de la Programacion Continuo | coordinacién  con  la
Operativa Anual de |a Autoridad de Regulacion y Direccién  Administrativa
Fiscalizacion de  Telecomunicaciones Y Financiera y Recursos
Transportes - ATT. Humanos.

2 identificacion de la contribucién de cada puesto Unidad de Planificacion ﬂ/’
al cumplimiento de ios objetivos de la Normas y Gestion por
Programacion Operativa Anual de la Autoridad Resultados en
de Regulacion ¥ Fiscalizacion ae Continuo | coordinacién  con  la
Telecomunicaciones y Transportes - ATT. Direccién  Adminisirativa

Financiera y la Unidad de
___| Recursos Hufanos.

3 Determinacion de la cantidad y genominacién de Unidad de Planificacion
puestos de trahajo por unidad organizacional, Normas vy Gestion per
requeridos para lograr los objetivas de gestion | Informe Escrito Resuliados en
establecidos en fa Programacién Operativa Anual | Elevado al Director 5 dias coordinacion  ¢on 1a
de la Autoridad de Regulacitn y Fiscalizacion de Ejecutivo hatiles Direccién  Administrativa i
Telecomunicaciones y Transportes - ATT. Financiera y la Unidad de

Recursos Humanos. ‘/

4 Elaboracian del Plan Anual de Perscnal {PAP), Unidad de - Planificacion
donde se identifique 'a gantidad y denominacion MNormas 'y Gestion  por
de puestos de trabajo requeridos por cada E‘Ergonall?g:?;} de :ﬂﬁ; Resultado_s en|, - e
unidad organizacional, para fa presente gestion. coordinacion con laf, | x\

| Direcciéq Administrativdj ‘< A

AT ur

[ 4 e
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Financiera y la Unidad de
Recursps Humanos.

/C/

5 “Plan Anual de Personal eievado a consideracion Direccién  Administrativa
del Directivo Ejecutive. 3 dias Financiera y Jefe de la
habiles |Unidad de  Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP}.
Articulo 11.- {(Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal}
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor publico y con el Inventario de
- Personal de toda la ATT.
PROCEDIMIENTO (Tareas).

1 Andlisis por cada servidor pdblico, de sus Director o Jefe Inmediato
caracteristicas personales, educativas, laborales Superior en coordinacion
(desempeno) y potencialidades, a fin de con la Unidad de
determinar si su perfil personal guarda relacién POAI Continuo Recursos Humanos
con el perfil del puesto que ocupa (Programacion
Operativa Anual Individuat).

2 Elaboracion del informe de resultados Yy . Jefatura de la Unidad de
recomendaciones del Andlisis de la Ofera gif;rcrgﬁ)sscnto por 1 5 dias Recursos Humanos en
Interna de Personal. Administrativa habiles coerdinacion con la

. : Direccitn  Administrativa
Financiera ; ;
Financiera

3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de Jefatura de Recursos
Personal elevado a consideracion y decisiones 2 dias Humanos en coordinacién
del Director Ejecutivo habiles | con la Direccidn

- ' Administrativa Financiera

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna
de personal satisface las necesidades de la
Autoridad de Reguiacién y Fiscalizacion de
Teiecomunicaciones y Transportes - ATT.,
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario
los puestos seran cubiertos a través de
convocatorias plblicas externas.

Articulo 12.- (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de ls Procesos
Cuantificacion de la Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los resultados obtenidos en los Unidad de Planificacion,
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de Normas y Gestion por
Personal y Analisis de la Oferta Interna, a fin de Resultados en
determinar la creacidn, medificacién o supresién coordinacién con 1a
de puestos dentro de la Autoridad de Regulacion Direccion Administrativa
y Fiscalizacion de Telecomunicaciones ¥ Continuo | Financiera y Jefatura de
Transportes - ATT, asi como decidir 1a emision la Unidad de Recursos
de convocatorias publicas para cubrir  los Humanos
MISMos.

2 Elaboracion del Plan del Personal de la Autoridad 8 dias Unidad de Recursgs]|’
de Regulacién ¥ Fiscalizacibn de Plan de Personal habiles Humanos Len
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Telecomunicaciones y Transportes - ATT.

coordinacién con la
Direccién Administrativa
Financiera.

3 Plan de Personal elevado a consideracion y Jefatura de Unidad de
decisiones del Director Ejecutivo. 2 dias Recursos Humanos en
Plan de Personal h4biles coordinacion  con  la
Direccién Administrativa
Financiera.
PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca
las decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimienta de los objetivos '
de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
L Telecomunicaciones y Transportes — ATT.
Articulo 13.- (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)
OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal  {Plan  Anual  de Personal),
Programacién Operativa Anual (POA), Manual de
Organizacion y Funciones y Manual de Procesos
(SOA) de la ATT.
B PROCEDIMIENTO (Tareas): _

1 Llenado del formato de Programacion Operativa Jefe Inmediato Superior
Anual Individual {Perfii del Puesto), para cada | Programacion de! puesto analizado en
puesto requerido por la Auteridad de Regulacion | Operativa Anual 15 dias coordinacion y
y Fiscalizacion de Telecomunicaciones ¥ | Individual (POAI) Hahiles validacién técnica con el
Transportes - ATT, esté ocupado 0 no. - Formulario 002 Jefe de ia Unidad de

Recursos Humanos.

2 Elaboracion del Manual de Puestos, conformado Unidad de Planificacién,
por las Programacicnes Operativas  Anuales Normas y Gestion por
Individuales de los puestos de la Autoridad de 15 dias Resultados en
Regulacidn y P Fiscalizacion de Manual de Puestos Héabiles coordinacién con  la
Telecomunicaciones y Transportes - ATT, Unidad de Recursos

Humanos
3 Aprobacion dei Manual de Puestos. Resolucion 5 di Director Ejecutivo
Administrativa as
héabiles
Interna de
| : Aprobacién
PRODUCTO: Programaciones  Operativas
Anuates Individuales (POAI's) que conforman el
Manual de Puestos de la Autoridad de
Reguiacién y Fiscalizacién de ’
Telecomunicaciones y Transportes — ATT. J
Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Selecciéon de Personal)
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ETAPA | INSUMQ - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:  Programacion  Operativa  Anual ] !
Individual (POAJ) del puesto a cubrir. i
PROCEDIMIENTO {Tareas): ¢

1 |dentificacién de la existencia de ur puesto Jefe \Inmediato Supenor

| acéfalo (vacfo) dentro de la Autoridad de Continuo del puesto acefalo.

Regulacion ¥y Fiscalizacion’ de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT.

o + B
of

al Ir"_-..

&(\”‘}J ANV.Q. o

Va0 S P
T




AUTCRIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES - ATT

Heghunenio Fspeo fieo Sistenii vy cdministracion Je Personal

Solicitud al Jefe de la Unidad de Recurscs
Humanos para que: (elia una de las siguientes

30 dias como

alternativas) . Solicitud de max‘lmo a

Personal partir de la
1} Inicie proceso de Reclutamiento {si ha|Formulario 003 chgzrado deel Jefe inmediata Superiof
elegido esta aiternativa pase a la Etapa 3 de la i del puesto acéfalo
presente Operacion). pu:fs;
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo ?g © I(én‘
establecido por el articulo 21 del Decreto a) Dnsur;néﬂgnc
Supremo N° 26115 NBESAP. )
Verificacibn de  condicicnes previas  al | Certificacién de -Direccion
reclutamiento: disponibilidad del item | disponibiiidad 4 dias Administrativa
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacién | presupuestaria. Habiles Financiera {Analista en
de la POAI del puesto acéfalo. Formulario 004 Presupuesto)

Actualizacion de
Informacion

Formulario 002

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

Eleccibn de la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funcién de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir:

1) Invitacién Directa: Para los Niveles de

Invitacién Directa

Director Ejecutivo / Jefe
de la unidag de
Recursos Humanos.

Puestos del 1° al 3° establecidos en la Operacion | Formularic 004 A
Clasificacién de Puestos del presente reglamento
especifico (si ha elegido esta modalidad pasar a Comité de Seleccion
la Ftapa 10 de la Operacion Seleccién de JL (Conformado de
Personai} . acuerdo al articulo 18

Il.b.1. del Decreta
2) Convocatoria Pablica Interna o Externa: Supremo  N°® 26115
Para los Niveles de Puestos del 4° al 8° NBSAP y designacion
establecidos en ia Operacién Clasificacién de de miembros a ftravés
Puestos del presente regiamento especifico (si de memorandum
ha elegido esta modalidag pase a la Etapa 5 de emitido por el Director
la presente Operacion). Ejecutivo).
La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza
con fires de Promocion Vertical.
Elaboracién del cronograma de actividades del . .
proceso de reclutamiento y seleccion de Egz:i?g::sa de :‘:gﬁ Comite de Seleccion
personal.
Elaboracién del formate de Convocateria (Interna | Convocatoria Interna 5 dias Comité de Seleccion
o Externa). o Externa habiles

Formularic 005

Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Hasta el dia
(Difusion) de la convocatoria  mediante que termine la | Comité de Seleccion
comunicacidn interna, colocada en lugar visible | Comunicacion presentacion

en las ins{alaciones de la Autoridad de
Regulacion ¥ Fiscalizacién de
telecomunicaciones y Transportes, e intranet
institucional.

Interna, conteniendo
la Convocatoria.

de
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en
la

Convocatoria.
Por Convocatoria Plblica Externa: Publicacion | Publicacion de  ia 1 dia de
de la convocatoria en ta Gaceta Oficial de | Convocatoria, publicacion | Direccion Administrativa
Convocatorias y opcionalmente en un periédico Financiera.
de circulacion nacional. .
Presentacién de postulaciones. Hoja de Vida De acuerdo a Postulantes
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Formulario 008 | Convocataria
9 Apeftura de Postulaciones y Listade de{Acta de Apertura de!
Postulantes Eostulacmnes y 1 dia Comité de Seleccion
stado de habil
Postuiaciones
i Formulario o7
PRODUCTO: Postulanies Potenciales |
2. Seleccién de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas).
1 Determinacion del Sistema de Calificacion para| Sisterna de
cada una de las etapas de la Seleccion de | Calificacion para la
Personal. La etapa de Evaluacién Curricular no | Seleccion de |- Comité de Seleccion
tiene puntaje, solc habilita al postulante para Personal
pasar a Ja siguiente etapa. Formulario 008
2 Evatuacion Curricular {Cumple / No cumple) Evaluacién Curricular 1 dia
Formulario 009 Puesto Comité de Seleccidn
Convocado
3 |Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion
4 Evaluacion de Cualidades Personales Evaluacion
Psicologica 4 dias
Entrevista habiles Comité de Seleccién
Estructurada
Formulario 009 A
5 Elaboracion del Cuadra de Catificacién Final Formulario Q08 B 1 dia Comité de Seleccion
6 Elatoracién de |a Lista de Finalistas Formulario 002 C 1 dia Comité de Seleccidn
7 Elaboracién del Informe de Resultados Infarme de 5 dias
Resultados habiles Cumité de Seleccidn
Formulario 010
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al|Acta de Eleccion 3dia . -
Informe de Resuttados ©  Formularic  010A|  habiies | Director Eiecutivo
9 Comunicacion escrita de los resultados del .
proceso de reclutamiento y seleccién, a los Cartas de Aviso
candidatos de la Lista de Finalistas. 4 dias habiles
antes det Cormité de Seleccion
informe de Resultados puesto a disposicion en la informe de nombramiento
entidad, para todos los que se han postulado a la Resultados
convocatoria. |
10 Nombramiento y posesién del Servidor Pabtico Memorandurm de - Director Ejacgtivo !
designacion, dia Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorperado_ | -——-m=esmommememmmee - oo
Articulo 15.- (Proceso de Induccién o integracion)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO ~ PROCEDIMIENTQ - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacion institucional
y del puesto que ocupard {Programacion
Operativa Anual Individual).
1l PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proporcionar al Servidor Publice incorporado | Manual de | Primer dia|Unidad de Recursos
informacién relativa a los objetivos y funciones de | Bienvenida laborai Humanos.
la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
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2 Proporcionar al Servidor Pablico incorporado Pericdo de
informacién relativa a los objetivos y tareas gue | Programacion induccidn de | Jefe Inmediato
tiene que cumplir en el puesto de trabajo, asi | Operativa Anual |80 dias [|Superior en
como una orientacién permanente en el trabajo a | Individual (POAI) del | Proceso  de | coordinacién  con  la
fin de lograr una adecuacién persona — puesto. puesto, entregada. adecuacion |Unidad de Recursos

Formularic 002 Perscna- Humanos
Puesto
3 Firma de la Programacion Operativa Anual Servidor Pablico,
Individual del puesto. Jefe tnmediato
. Primer  dia| Superior, Director de
Formuiario 002 laboral Area y Jefe de Ia
Unidad de Recursos
. Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico integrado
finducido) a fa Entidad.
Articulo 16.- (Proceso de Evaluacién de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacion del Servidor Publico a su nuevo Superior del nuevo
puesto. Servidor Publico
PROCEDIMIENTO {Tareas}:

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el 10 dias antes
formato para realizar la Evaluacion de | Evaluacion de | de vencido el .
Confirmacion, a los nuevos Servidores Publicos. | Confirmacion pericdo  de Hzﬁzﬂosde Recursos

Formulario 011 | prueba
{90 dias)

2 Analisis del grado de adecuacion del nuevo § dias antes
Servidor Publico a tas tareas del puesto que de _venmdo el Jafe \nmediato
ocupa. periodo  de Superior

prueba (90
dias)
3 Evaluacion de Confirmacion 1 dia
Evaluacion de | después de
Confirmacion vencide el | Jefe Inmediato
Formulario 011 |periode  de | Superior
prueba
(90 dias)

4 Elaberacién de Informe de Resuttados de la| Informe de|2 dias Jefe Inmediato
Evaluacion de Confirmacién, estableciendo como { Resultados  de  la [después de Superior en
conclusion |a ratificacion o no del Servidor | Evaluacion de | vencido el per it |
Publico. Confirmacién periodo  de joordlnau nocon €

Formularic 012 | prueba efe de la Unidad de
: P ! Recursos Humanos.
(90 dias) |

5 informe de Resultados de la Evaluacidén de | Informe de |3 dias!Jefe Inmediato
Confirmacion, elevado a través de la Jefatura de | Resultados de la{después de Superior en
la Unidad de Recursos Humanos, a|Evaluacion de | vencido el cogrdtnaciOn con el
consideracion del Director Ejecutivo para las | Confirmacion pericdo  de Jefe de la Unidad de
decisiones que correspondan. Formulario 012 | prueba Recursos Humangs.

(0 dias)

6 Decisién de ratificacion ¢ destitucidn del nuevo 4 dias’

Servidor PGblico. 3::2;:1? d; Director Ejecutivo
periodo  de
prueba
(90 dias)

7 Comunicacidon de la decisién de ratificacién o} Memorandum de |5 dias | Director Ejecutive en
destitucion al nuevo Servidor Publico. Ratificacion o ldespués delcoordinacion _con el
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desvinculacion vencido el |Jefe de la Unidad de
Formulario 012 -A |periodo  de | Recursos Humanos
prueba
{90 dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado 0 no en
el puesto.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- (Procesos del Subsistema de Evaluacion de! Desempeiio)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefic son:
Programacion y Ejecucion del Desem pefio.

Articulo 18.- (Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempeiio)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Evaluacion del Unidad de Planificacidn,
Desempeiio, incluyendo “cronograma”  de | Programa de Normas y Gestion por
actividades y  tiempos, “formularies” | Evaluacién del 7 dias Resultados en
{instrumentos) a utilizar ¥ metodologla de | Desempeno habiles coordinacién con 3
calificacion, Formulario 013 Unidad de Recursos

Humanos.

2 Programa de Evaluacién del Desempefic elevado Unidad de Planificacion

a consideracién y decisiones del Director Normas y Gestion por

Ejecutivo. 2 dia Resultados en

: habiles coordinacién  con la
Unidad de Recursos
Humanos.

3 Aprobacién del Programa de Evaluacion del | Disposicién Juridica| = 5 dias : .
Desempeiio Interna habiles Director Juridico

PRODUCTO: Programa de Evaluacion de : /L
Desempeiio.

La Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes - ATT,
realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una vez al afio.
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Articulo 19.- (Proceso de Ejecucion de la Evaluacién del Desempefo)
OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programacion  Operativa  Anual
Individual dei o los puestos a ser evaluados +
informe de Actividades del Servidor Pubiico
evaluado + Programa de Evaluacion del
Desempefic.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Comunicar a todo el personal de ia Autoridad de
Regulacion y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT, el
Cronograma de Evaluacion del Desempefio.

Circular Escrita

De acuerdo a
cronograma
establecido.

Unidad de
Humanos

Recursos

2 Presentacion de Informe de Actividades | Informe anual de| De acuerdo a
desarroladas en la gestibn, al Jefe Inmediato | actividades cronograma | Servidor Publico
Superior. Formulario 014 | establecido.
3 Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados | Evaluacion del
asignados a un puesto en un determinado Desempefio . .
periodo de tiempo, para lo cual, se realiza la | Formulario 015 }Jeé% ':]?{geg;atgvgmgirig
comparacion entre lo  establecido en |Ia (Conformado d
Programacién Operativa Anual Individual acuefg::; | articul 23
(POAI) del puesto evaluado y el Informe de De acuerdo a | del Decreta Su rerr? N°
Actividades presentado por el servidor publico cronograma | 26115 ONBSF:RP 0
que lg ccupa. *Ei Formulario y Guia ogra - . Y
establecido. | designacién de
sera elabarado por (a miembros a través de
Por ejemplo: Unidad de memorandum  emitido
1} 70% comparacién POAI Vs. Informe de | Planificacion, or el Director
actividades individual Mormas y Gestion E‘ecu tivo)
2) 30% Método de Escala Gréfica por Resultados. ! ‘
4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del informe de
Desempefio, conteniendo recenocimientos  y . De acuerdo a . .
sanciones en el marco de lo establecido por el 'EE):?-.I::-\CIERO del cronograma ‘éi;ilgn;zdéa:;fai?::o”
Articuls 28 inciso ¢ del Decreto Supremo N° F Ip‘ 016 establecido. )
26115, ormulario
5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo a . .
. . - . . Jefe Inmediato Superior
considaracion del Director Ejecutiva Z;c:;gg;gn: 1 Comité de Evaluacién
<] Aprobacién de acciones de personal producto de Proveldo de De acuerdo a 0
la Evaluacién del Desempefio. Aorobacin cronograma | Directo Ejecutivo
P establecido.
7 Ejecucion de acciones de personal a los Memorandum de
) s it De acuerdo a
servidores poblicos evaluados. gzgﬂ;ai?ar:: o o &ron ograma | Director Ejecutivo
Formulario 017 establecido.

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempeio, estableciendo: Grado  de
contribucién del servidor piblico a los objetivos
institucionales; establecimiento de
reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencias y potenciaidades del servidor publico
{para fines del Proceso de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion}. .
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CAPITULO WV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20.- (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion,

Transferencia y Retiro.

Articulo 21.- (Proceso de Promocion}
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA| INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
PROCEDRIMIENTO (Tareas):
1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccién Induccion Evaluacion __ de .
Confifmacion  establecidos en el presente ﬁﬂ:ﬂgﬁos de  Recursos
reglamento especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
_ demandas institucionales. B
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA] INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESFONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
“Excelente” en la Evaluacién del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada + Disponibilidad
Presupugstaria. '
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion del grado salariat ai cual el Servidor Escala Salarial Unidad de  Recursos
Publico accedera. Aprobada y 5dias Humanos, en
disponibilidad habiles |coordinacién con @
presupuestaria. Analista en Presupuestos
2 Elaboraci6n de Informe de Promocion Horizontal,
conteniendo el listado de Servidores Publicos y | Informe de 3 dias Unidad de  Recursos
grados salariales a los cuales accederan, producto | Promocion Horizental habiles | Humanos
[ de la Evaluacion del Desempefio.
3 Informe de  Promacion Horizontal elevado  a 1dia Unidad de  Recursop”
L consideracion y decisiones del Director Ejecytivo. habil Humanos
4 Aprobacion del informe de Promocién Horizontal, i;?\éebgjaqon de 'r?a(lj)iiﬁ:s Director Ejecutivo
5 Ejecucién de acciones de personal, en base al Memorando de 3 dias Director Ejecutivo/ Jefe de
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Promocion nabiles la Unidad de Recursos
Horizontal Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucicnales.
Articulo 22.- (Proceso de Rotacién}
OPERACION: ROTACION
[ ETAPA | INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUGTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de 2 Autoridad  de
Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes, que buscan
facilitar ta capacitacién indirecla y evitar la
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obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Rotacidn Interna de

Unidad de Recursos

Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Conti Humanaos, en
ontinuo  de L
POGENS e | Foverd @ las| S0 ol
Personal nece si(jades Superiores de cada
' ' institucionales. | yiqaq organizacional
de la Entidad.
2 Aprobacion del Programa de Rotacién Interna de | Proveido de 4 di Director Ejecuti
Personal. Aprobacion. a5 rector Ejecuiivo
3 Ejecucidn del Programa de Rotacion interna de Unidad de Recursos
Personal. Humanos, en
De acuerdo a |coordinacién con los
g;r:g:jagmdo de cronograma Jefes Inmediatos
establecido. Superiores de cada
unidad organizacional
de la Entidad
PRODUCTO: Servidor publico adecuado 2 las
demandas institucionales.
Articulo 23.- (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
| ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE :‘
INSUMO: Necesidades de la Autoridad de
Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Jefe Inmediato Superior
Jefe de la Unidad de ! Continuo det Servidor Puablico a
Recursos Humanos ser transferido.
2 Anaiisis de la procedencia de transferencia. - 3 dias/ Jefe de la Unidad de
Informe Esciita Por solicitud. | Recursgs Humanos
3 Aprobacién de |2 transferencia, en base al
informe emitido por el Jefe de ia Unidad de Proveldo de ! 3 gias Director Ejecutivo
Recursos Humanaos. aprobacién.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de  dia g)érect?; Eleucr:g\;cél Jeéz
Transferencia Recursos Humanos
PROBUGTO: Servidor publico adecuado a las
L demandas institucionales.
Articulo 24.- (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resuftados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como causales de retiro
por el Articulo 32 del Decrete Supremo N* 28115
PROCEDIMIENTO (Tareas):
M3 [Determinacion de la causa de Tretiro gue
‘ corresponda, en base a informacién de hechos Continuo Unidad de Recursos
verificables y debidamente respaldados  por Humanos
I escrito.
2 \nforme de procedencia def retiro. s .;\’efe de ‘il Unidad de
. dias ecursos Humanos con
Informe Escrito habiles | Asesoria Legal
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3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. Proveido de 3 dias . . .
r aprobacian. habiles | Director Ejecutivo
‘ 4 Ejecucion del retiro. Memorando de 1dia Director Ejecutivo / Jefe
Retiro nabiles | de Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Pubiico desvinculado de la
Autoridad de Regulacidn y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y transportes.
CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 25.- (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)
Los procesos gue conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccidn
de Necesidades de Capacitacion,  Programacion, Ejecucién. Evaluacién de la
Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.
Articulo 26.- (Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion)
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
| ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
‘ INSUMO: Demandas de capacitacién identificadas
a través de la Evaluacién de! Desempefio ¥ otras
derivadas del propio desarrollo de la Autoridad de
Regulacién y Fiscalizacion de telecomunicaciones
y Transportes asi como las falencias y
potencialidages de los Servidores Publicos.
I PROCEDIMIENTO (Tareas): .
1 Distribucién  del  formulario  de Deteccion de | Deteccién de
‘ Necesidades de Capacitacion a cada Jefe | Necesidades de 2 dias Unidad de Recursocs
Inmediato Superior. Capacitacion habiles Humanos
Formulario 018
2 Llenado del formularic de Deteccion de 5 dias
Necesidades de Capacitacion, de cada Servidor habil Director de Area
Publica. s
3 Recoleccién de los formularios de Deteccion de 3 dias Unidad de  Recursos
Necesidades de Capacitacién. habiles Humanos
4 Andlisis,  clasificacion  y  priorizacion de Direccidn  Administrativa
necesidades de capacitacion, tanto genérica como 10 dias Financiera en
especifica para la Autoridad de Regulacién y nabiles coordinacion  con &
Fiscalizacion de Telecomunicaciones ¥ Unidad de Recursos
o Transportes - ATT. Humanos
5 Elaboracién de Informe de Deteccion  de | Informe de Deteccion Direccion  Administrativa
Necesidades de Capacitacion (establece temas c¢e | de Necesidades de 2 dias Financiera en
capacitacion genérica y especifica) Capacitacion habiles coordinacidbn  <on la
' Formulario 019 Unidad de  Recursos
Humanos

PRODUCTC: Informe  de de

Necesidades de Capagcitacién.

Deteccion
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Articulo 27.- (Proceso de Programacion de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA| INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: informe de Deteccién de Necesidades
| de Capacitacion. ]
PROCEDIMIENTO (Tareas}):
1 Elaboracion del Pragrama de Capagcitacion | Programa de 15 dias
{Anual), determinando: objetivos de aprendizaje, Capacitacion nabiles
formas de capacitacion, destinatarios, duracian, | Formulario 020
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion, recursas necesarios
para su ejecucion y Presupuesto_del Programa de Direcciébn  Administrativa
Capacitacion. Financiera en
coordinacién  con 2
Unidad de Recursos
Se incluyen las Becas vy Pasantias que ia|las hecas Y| Dpefinido Humanos
Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de | pasantias seran oreviamente
Telecomunicacion y Transportes requerira para la | aprobadas an el
presente gestion. mediante rosente
procedimiento Rgglamento
expreso
Formularios _ 020 A Especifica.
2 Programa  de Capacitacion ~ elevado @ 1 dia Unidad de Recursos
consideracion y decisiones de! Director Ejecutivo. héabii Humanos
3 Aprobacidn del Programa de Capacitacion. Proveido de 3 dias . N
( aprohacion habiles Director Ejecutivo
lﬁ PRODUCTO: Programa de Capacitacidn
Articulo 28.- (Proceso de Ejecucion de fa Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO {Tareas):
1 Ejecucitn de la capacitacién en base al Programa Programa de
de Capacitacién aprobado. Capacitacién
(incluyenda . Unidad de  Recursos
Presupuesto de Continuo Humanos
Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor Pablico capacitado para
mejorar su contribucion al logra de los objetivos de |
la Autoridad de Regulacion vy Fiscalizacién de
Telecomunicacion y Transpones
Articulo 29.- {Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)}
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucion del Programa de
Capacitacion ~ {por  eventa de capacitacion
realizado).
v PROCEDIMIENTO (Tareas): | |
( T TAnalsis del grado de cumplimiento de los 3 dias Unidad de  Recursos
objetivos y tareas establecidas para cada evento hébiles Humanos en coordinacion |
L de capacitacion, una vez conciuido el mismo. con_ el Jefe Inmediatof.-
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Articulo 31.- {Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: G

Actualizacién.

r Superior de! personal
capacitado.
2 Elaboracien de Informe de Evaluacidén de la | Informe escrito  de 5 dias Unidad de Recursos
Capacitacion (por cada evento de capacitacion | Evaluacion  de  Ia habiles Humanos
realizado). Capacitacion
3 Informe de Evaluacidn de la Capacitacién (por . .
cada evento de capacitacion realizado) elevado a fmadt:::s gz:g:?\os de  Recursos
conocimiento y decisiones de! Director Ejecutivo.
PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacién, por cada
evento de capacitacion realizado, para proceder a
realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las
decisiones gue correspondan.
Articulo 30.- (Proceso de Evaluacién de los Resultados de 1a Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desemperio laboral del
Servidor Pablico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): .
1 Informe sobre éa cerjpe;cite:cibr;d rett:ibidsa, elevado a 5 dias
conocimients del Jefe Inmediato Superior con . . s
copia al Encargado de Recursos Humanos. Informe Escrito posteriares Ser\ndlor Publico
a la | capacitado.
' capacitacién
2 Analisis de la aplicacién efectiva de 108
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas
en la capacitacion, versus su impacte en el 30 dias Director de Area.
desempefic laboral del Servidor Publico.
3 Elaboracion de Informe de Evaluacion de los Informe Escrito  de
Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los|3dia .
P Resultados de ia|habiles Diector de Area.
Capacitacion
4 Ihforme de Evaluacidn de los Resuftados de la| Formulario 0208 3 dias
Capacitacion, elevado a conocimiento del Director - pz20cC hablles Director de Area.
Ejecutivo y _Unidad de Recurscs Humanos. 020D
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de la capacitacién recipida y su
nivel de impacto en el desempefio faboral del
Servidor Publico. i .
CAPITULO VI

eneracion, Organizacion y
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Articulo 32.- (Proceso de Generacion de la Informacion)

OPERACION:; GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: __ Informacién  generada  por el
funcionamiento del Sistema de Administracion de -
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas).

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

- Documentos individuales {Servidores Publicos).

. Documentos propios del Sistema {Subsistemas y
Procesos).

PRODUCTO: Informacién sobre  documentos
individuales y propios de! Sistema de Administracion
de Personal.

Unidad de Recursos

ontinuo
Continu Humanos

Articulo 33.- (Proceso de Organizacion de la Informacién)
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

[ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZQ RESPONSABLE
INSUMO: Informacién  sobre  documentos
individuales y propios dei Sistema de Administracion
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de organizacion y registro de informacion,
en los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Formulario 021 Continuo Unidad de Recursos
b} Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 022 Humanos
¢) Documentos propios del SAP formulario 023
d Inventaric de Personal Formulario 024
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(active y pasivo). Documentos propios del SAP e
L Inventario de Personal.

Articulo 34.- (Proceso de Actualizacion de la informacién) /‘-'
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
{activo y pasiva), bocumentos propios del SAF e
inventaric de Perscnal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Broceso de actualizacion de informacion. Farmularic 021
Formulario 022 . Unidad de Recursos
Formularic 023 Continuo Humanos

Formulario 024

PRODUCTO: Informacion  actualizada ¥
disponibie, para la toma de decisiones del Lirector
Ejecutivo.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Perscnal de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes — ATT, deben inexcusablemente formar parte
de! mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35.- (Alcance de la Carrera Administrativa)

La Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes - ATT
se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal (SAP).

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

TITULQ CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36.- (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)

La Autoridad de Regutacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes - ATT
se sujetara para la solucion de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido
por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.
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FORMULARIQ DE VALORACION DE PUESTOS

FORM - 001

" A. DATOS GENERALES

Nombre de la Entidad:

Nombre de la Direccidn:

Nombre del Puesto:

Log jefes i Ji ¢ feberdn banarun 0 lario por cada puaito bajo sy dapendencia

£l jefe inmadiate seperbor, at llenar aste formulario, ne deba pansar wn la persona que 0Cups #l puesta, HiN0 A 0 quE £ PUeItY racesita para ser ocupado debida mente,
Marcar can und croa le que cormesponda, ¢n & primera casilla, La unidad o persona encargads de persanal lmnard ¢| pun laje qua corresponda en s casilla sigrada con 4l ancabuzadc de

“puntaje”, sagun [a Tabla de Valorscién,

B. FACTORES DE VALORACION

I FACTOR DE RESPONSABILIDAD
El puesto depende de:
3) Deun personal que no es jefe [:]
b}  De un jefe de menor jerarquia . ]
o] De unjefe de unidad ™
d)  De un director M
e)  Dela Maxima Autoridad Ejecutiva I:l

PUNTAJE FACTOR RESPONSABILIDAD

1. FACTOR FORMACION

Para desempedar debidamente el puesto se debe tener formacion:

a) Bésica ]
b)  Secundaria (Bachillerate en Humanidades competo) [:]
¢  Técnica {Oficio adquirido en alguna rama técnica) T
d} Egresado {Nivel adquirido en institucion de educacién superior) 2
g}  Licenciatura [Con titulo en provisién social} |:]
f]  Especialidad (E}, Postgrada (P}, Maestria (M), Doctorado {D) E

PLINTAJE FACTOR FORMACION

1. FACTOR EXPERIENCIA
Para desempefar debidamente el puesto se debe tener farmacidn:
3} Ninguna
b} dela2afios
¢ De3asafios

]
d) Masde 5 ahos [

PUNTAJE FACTOR EXPERIENCIA
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FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

l FORM-OOlI

FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL
¢ Del puesto dependen otros puesios?

a}  Personal que no es Jefe
b}  Unjefe de mencr Jerarguia

PUNTAJE FACTOR EXPERIENCIA

—]

Una vez revisado el contenido de este farmulario, colocar el puntaje que corresponda a cada factor de acuerdo a la “tabla de valoracién®
que se adjunta a este formulario. Finalmente totalice los puntajes, sumando lo registrado en todas las casilas valor,

PUNTAIE TOTAL

[

Fecha:

Jefe inmediato Superior Vo.Bo. Responsable RRHH




MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS

Antemidind e Segpelacion v Flscaliganiim
e Teld omiieacnges y T dilmnes

PESOS Y PUNTOS DE LA ESCALA DE EVALUACION

] FORM -001|

2do Jer a0
EN
FACTORES PESOEN% ler Grado Grado Grade Grado

HABILIDAD
1. Formacién 15% 15 30 45 60
2. Experiencia 0% 20 40 60 80
3. Criterio 15% 15 a0 45 60
ESFUERIC
4.  Fisico 5% 5 15 15 W0
5. Mental y/o visual 10% 10 30 30 40
RESPONSBILIDAD EN
6.  Trabajo de otras personas 10% 10 20 30 40
7.  Maquinaria yfo materiales 8% 6 12 18 24
UBICACION DEL PUESTO
8. Superior 4% 4 B 13 16
9. Directivo 3% 3 & g 12
10. Mando medio 0 inferior 2% 2 4 & 8
CONDICIONES DE TRABAJO
11. Ambiente y Riesgos 10% 10 20 30 a0

TOTAL 100% 100 200 300 400




FORM - 001

Autidag de Reguliciin ¥ Fircallzaciin
the T MR IR A Y Tranaprns s

VALORACION DE PUESTOS

Salario irimg viml o Institucional
Total Puntajz ler grago de Matriz e yalorazidn

VALCR UNITARIC DEL PUNTC =

REMUNERACION = Total puntaje obtenidoenla X Valor Unitario del Puesto
Matriz de Valoracién de Puestos
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

FORM - 002

P.O.A.l
1. IDENTIFICACION
TITULO DEL
CARGO/PUESTO:
NOMBRE DE LA
DIRECCION:

NOMBRE DE LA UNIDAD:

NOMBRE DEL AREA:

RAZON DE SER DEL
PUESTO {OBIETIVO):

SUPERVISION:

1.1  TITULO DE CARGO/PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:

1.1.  TITULO ¥ CANTIDAD DE LOS CARGOS/PUESTOS SOBRE LOS QUE EJERCE SU PERVISION

DIRECTA (S| CORRESPONDE)

1.2. RELACIONES CON OTROS PUESTOS

PUESTOS
INTRAINSTITUCIONAL

PUESTOS DE OTRAS
INSTITUCIONES

A Bl Rl o N e

LA Rl Bl Bl
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2. RESULTADOS Y ACTIVIDADES

2.1 RESULTADOS ESPERADOS

Citar los resultados esperados con indicadores que posibiliten su evaluacién, a través de su
Programacién Operativa Anual Individual {POAl) en concordancia con el Plan Operativo Anual — POA
de la gestién. La ponderacion sera maxima del 70%.

cODIGO RESULTADOS ESPERADOS META PONDERACION
POA (%)
1.
2.
3.

Total ponderacion 70%

2.2. FUNCIONES / ACTIVIDADES
Sefalar las actividades, que contribuyan al logro de los resultados. La ponderacién sera maxima de
30%.

cODIGO PONDERACION
POA FUNCIONES / ACTIVIDADES (%)

11
1.2
1.3
2.1
2.2
23

(*}

(*) Incorporar hoja adicional si fuera necesario. Total ponderacion 30%

Luego de concluida Ja definicion de los resultados y actividades, asignar una ponderacion a cada
uno segln importancia. Las ponderaciones asignadas tanto a resultados esperados como a
funciones / actividades deberdn sumar 100%.

e

-
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FUNCIONES RECURRENTES

FORM - 002

Pow e

Nota: Sefialar las funciones recurrentes cotidianas que realiza y no contribuyen directamente a los

objetivos de gestion.

3.

PERFIL DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones/actividades descritos en el

punto 2 en relacion a los siguientes aspectos.

3.1.

FORMACION

Definir 1as areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el

grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una cruz. Sefalar las prioridades

complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE PRIORIDAD
o <[
°128lsi2]e g
o O o« < < -l
AREA DE FORMACION CRE 8218 ;Dg ® | 3 z
Tlo|w -f-, =2l 0|8 z =
g1 81218 (82|88 o
8|z |8|512]12|9|%
- (] o N
— Ly Qo
— L]

Nota: Se debe colocar el perfil profesional requerido para el cargo
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3.2. EXPERIENCIA
Registrar las dreas de experiencia profesional minima requerida para ocupar el puesto. Asociar a
cada drea el nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una X. Enunciar las prioridades
complementarias en orden de preferencia.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE PRIORIDAD
<%
5 S &=
" o O > < = 8wl =2 fE
AREA DE EXPERIENCIA Sl 2|218|88=8S|¢&
x|l C|lE|8lz53 Yl 2z | s
Sl 2ie|s |8 EIZXRG B o
(a9 =) E
< S

3.3. CUALIDADES Y CAPACIDADES
Registrar los atributos que se exigen a la pgrsona que ocupara el puesto para su adecuado

desempenfo.
Cualidades y Capacidades Requerido | Cualidades y Capacidades Requerido
Responsabilidad Analisis y Sintesis
Respeto Planificacién y Organizacién
Puntualidad Logro de Resultados
Relaciones Humanas Trahbajo en Equipo
Colaboracién Maneijo de personal
Aspecto Personal Liderazgo /
Compromiso Institucional Manejo de Conflictos
Etica Toma de Decisiones
Captacion Negociacién
Razonamiento Logico Comunicacion
Proactividad Atencidn al Cliente
Iniciativa y Creatividad Conocimiento de su Area

g
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Registrar otros requisitos de conocimiento req ueridos adicionalmente:

Artrnnd o] de Hvaslacing y Fisealizacion
whe Tebes itk ncascines o Tralsories

OTROS REQUISITOS

‘ FORM - 002 I

4. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Registrar las disposiciones generales y particulares que el servidor publico del puesto debe conocer

las siguientes normas:

4.1.

ESENCIALES

Ley N° 1178 — Ley de Administracién y Control Gubernamentales

Ley 2027 — Estatuto del Funcionario y Reglamentos

4.2,

COMPLEMENTARIAS

D.S. 0071 del 9 de Abril de 2009

Plan Nacional de Desarrollo - PND

Ley N" 164 de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

FORNTE RN N

Ley N* 165 de Transportes

5. COMPROMISO
La suscripcion del P.O.A.l. supone conformidad dentro del periodo programado, con tode su
contenido y compromiso de cumplimiento, que sera evaluado cuando asi requiera la institucion.

Fecha de elaboracién: Fecha de aprabacién:

Fecha de inicio de ejecucion:

Firma
Servidor Pablico

Firma y Sello Firma y Sello
Jefe Inmediato Superior Director de Area

Firmay Sello
Jefe Unidad de RR HH
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1. Fecha de Solicitud: I Fecha de Recepcion: |
2. Unidad Selicitante:

3. Nombre de Solicitante:

4. Puesto del Solicitante:

5. Nombre del puesto Solicitado:

6. Caracteristicas del puesto {Marque con X}

s Vacancia

+  Solicitud Temporal

s De nueva ¢reacion

7. Justificacion:

Firma del solicitante

Esta drea deberd ser llenada por la unidad de Recursos Humanos

8. Recomendacion tipo de convacatoria: {marque con X) ,

e lInvitacion Directa

»  Publica interna

v Publica Externa

10.

Fecha prevista de contratacion:

Existe disponibilidad presupuestaria?

Dia:

Mes:

Afo:

st ] NO ]
N'departida | | N*deactividad POA

11. Se ha adjuntado a la soficitud del POAI del puesto? ,

si ] NO ]

N

NOTA: En caso de que la cespuesta a cualquiera de los puntos 10 y 11 fuers negativa 1a solicitud deberd ser rechazada automitkamente.
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12. Chservaciones unidad de Recursos Humanos:

Firma: Jefe de Unidad Recursos Humanos Firra: Vo. Bo. Director Adm. Financiero

13. Considerando los antecedentes de ja solicitud es:

+  Aceptada D

¢ Rechazada ]

Firma: Director Ejecutivo
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FORMULARIO DE CERTIFICACION DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

A) DATOS GENERALES:

Nombre de la entidad: | | Gestién: [ |
N° de Partida | | N° Actividad POA | |
Fecha de Certificacion | ]

INSTRUCCIONES: Favar Lienar el formularie ¢oo @l fin de establecer la existencla de saldo presupuestario para la invitacidn yfo publicacién

para iniciar ¢l proceso de reclutamiento de personal, espacificando la cantldad y el numero de contrataclones pasibles a realizar.

N* DETALLE UNIDAD OBSERVACIONES

Responsables: /

Firma: Jefe Unidad Financiera Firma: Responsable de Presupuesto
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La Paz, de de 201__
ATT N* /201

Sefior (a):

Presente.-

REF: INVITAC16N DIRECTA

De mi consideracion:

La Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Telecomunicaciones y Transportes (ATT), de acuerdo al
requerimientc de personai, en la {Nombre de Direccion) , realizara la
contratacién de un , para cuyo efecto tengo a bien extender a usted una
cordial invitacion para presentar su curriculum vitae, acompafiado de su pretensidn salarial.

Agradeceré remitir la documentacion hasta horas deldia ___ de B del presente afo a
la siguiente direccidn:

Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes

REFERENCIA:

DIRECCION:

A la espera de notitas suyas, aprovecho la oportunidad para saludarle a usted muy atentamente.

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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CONVOCATORIA INTERNA

ia Autoridad de Regulacién y Fiscalizacidn de Telecomunicaciones y Transportes, convoca al personal a
participar en la Convocatona Interna para cubrir el{los) siguiente(s} Puesto(s).

N* Referencia

fAnotor el aumero de referencia correspondiente) fanotar el nombre del puesto)
N°* Referencia

{Anotar ef nimero de referencia correspondiente} {Anotar ef nombre del puesto}
REQUISITOS MINIMOS:

Los postulantes deben cumplir 1os siguientes requisitos

Formacidn {mencionar los requisitos mirimos de formacion que figuran en lo especializacion de las puestos convocados)

Experie ncia {Mencionar los requisitos minimos de experiencia: Grea y tiempo de experiencia que figuran en la especificacion

de ios Puestos convocades)

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacién y actualizar su carpeta personal en la
uUnidad.

{Anotar una Unidad encorgada de recibir postulaciones}

Hasta el dia impostergablemente.

{Anctar el dia y Ia hora en el que se cerrord Io recepcidn de solicitudes)

Mayores informes en: .
{Anotar la Unidad de ia AYT que dard mayor informacitn)

Lugar y Fecha:
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CONVOCATORIA INTERNA

la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes, convoca a
profesionales interesados a participar en la Convocatoria Externa para cubrir el{los) siguiente(s)
Puesto(s).

N* Referencia

tAnator ef numero de referencia correspondiente) {Anotar ef nombre del puesta}

N° Referencia

{Anotar el nimero de referencia correspondiente} {Anotar el nombre del puesto}

REQUISITOS MINIMOS:
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos

Formacidn {mencionar los requisitos minimas de formacién que figuron en la especializacion de los puestos convocados)

Experiencia {Mencianar los requisitos minimos de experiencip: drea y tiempo de experiencia gue figuran en lo especificacidn

de ios Puestos convocados)

Las cartas de solicitud deben ser enviadas a la siguiente Direccibn:

{Anotar lugar y direccidn, donde se deben enviar las solicitudes)

Hasta el dia impostergablemente.

fAnotor el dig y o hora en el que se cerrord i recepcion de solicitudes)

La carta de postulacién debe adjuntar Curriculum Vitae y fotocopias de documento de respaldo.

Mayores informes en:

{Anatar la Unidad de fa ATT que daré moyor informacidn}

Lugar y Fecha:
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DETERMINACION DEL SISTEMA DE CALIFICACION

I. EVALUACION CURRICULAR

Es el instrumento que permite verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos (Formacidn
Académica y Experiencia Laboral), a través de la revision y evaluacién de la documentacion presentada
por todos los postulantes.

Esta etapa de Evaluacién Curricular, servird dnicamente Para habilitar a los postulantes a las
siguientes etapas: Evaluacion Técnica y Evaluacion de las Cualidades Personales, no forma parte del
puntaje global del proceso de seleccian.

Il. 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 descripcion del puesto convocado, mediante un

Examen Escrito.
La Evaluacién Técnica, tendrd un puntaje de 60%, sobre el 100%.

Iil. EVALVACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES
Permite establecer el grado de conocimiento que tiene el postulante sobre aspectos
administrativos y/o generales necesarios para el ejercicio del puesto asi como cualidades personales o

atributos individuales considerados necesarios para el desempefio del puesto convocado, mediante una
Entrevista.

Llega a complementar a la evaluacion técnica, con un puntaje de 40% sobre el 100%.

La Sumatoria de las dos anteriores evaluaciones: Evaluacién.Técnica {60%} vy Evaluacién de las
Cualidades Personales (40%), serd igual al 100%.

Luego de haber concluido con las tres evaluaciones: Evatuacion Curricular, Evaluacion Técnica y
Evaluacion de las Cualidades Personales, ia persona estard habilitada a partir de un 59 %.

CALIFICACION FINAL

La calificacion final, del postulante se determinara de acuerdo a la siguiente tabla:

Significado Puntajes
Excelente 87 -100
Bueno 73-86
Suficiente 59-72
En Observacion 45 -85
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FORM - 010A

FORMULARIO DE ACTA DE ELECCION DEL PUESTO A OCUPAR

I. IDENTIFICACION

Nombre del carge a ocupar:

Ubicacion del cargo:

N* de convocatoria;

Il ANTECEDENTES

| Gestion :

Ili. ELECCION AL CARGO

DIRECTOR EJECUTIVO

fecha:

-
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EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO "A"
(DIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD)

Nombre y Apellido: Area Funcional:
Cargo:
Fecha de Ingreso: Sueldo Actual:

Tiempo que el funcionario esta bajo su supervisién:

1. EVALUACION ANALITICA

Supera lo
Sobresale Exigido con Ak:i:: el No;:::r 3
notablemente Cierta E
] Exigido exigido
amglitud

=

12

e L S ) Sl

cidad de mando, autoridad, delegacién)

s

[ R AT

| INICIATIVA (S tene inquletudes, 5i aporta ideas nuevas)

£ i E T B g e T A T

COLABORACION [Trabajo que va mas 2lla de {o directamente necesaric)
Fiy AR e T

It

1D

CION CON

24
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At isdinel e Soegidacnin y Fiscalizirion
et e et es ¥ T s ey

EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO "A"
{DIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD)

2. OBSERVACIONES

¢Que potencialidad de desarrollo ve en é1?
(Han d tenerse en cuenta los estudios realizados, Ia edad, la capacidad intelectual, el empuje personal,
etc.)

[_|Extraordinaria [JGrande [ |Normal [ ]Estacionaria [JNinguna

3. RECOMENDACIONES

De acuerdo a lo anterior, sugiero:

Sea confirmado
No sea confirmado

NOMBRE DEL EVALUADOR;:

CARGO: FECHA:

FIRMA

¢




Auturishid de Bpilachivi y Fiscalizaciim
de elec o dckns Y TFansntes

EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULAR!IO “B"

[DIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD)

Nombre y Apellido:

Cargo:

Area Funcional:

Fecha de Ingreso:

Tiempo que el funcionario esta bajo su supervision:

Nombre y Apellida:

Sueldo Actual:

Cargo:

Area Funcional:

Fecha de Ingreso:

Tiempo que el funcionario esta bajo su supervision:

1, EVALUACION ANALITICA

Sueldo Actual:

Supera lo
Sobresale Exigido con
notablemente Cierta

Alcanza el Mo llega al
Mivel nivel
Exigido exigido

| | | | RELACIONES HUMANAS {Cordialidad, buenas maneras, correccién)
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EVALUACION DE CONFIRMACION

FORMULARIO "B"
(DIRECTORES ¥ JEFES DE UNIDAD)

2. OBSERVACIONES

¢Que potencialidad de desarrollo ve en éI?
(Han d tenerse en cuenta los estudios realizados, 1a edad, la capacidad intelectual, el empuje personal,
etc.) '

[ ]Extraordinaria [ ]Grande [ |Normal []€estacionaria [_|Ninguna

3. RECOMENDACIONES

De acuerde a lo anterior, sugiero:

Sea confirmado
No sea confirmado

NOMBRE DEL EVALUADOR:

CARGO: FECHA:

FIRMA




Anlvmicdad de Wegptlacion y Fiscalideciin

b CTeleroskbisdy v s ¥ Trans e

EVALUACION DE CONFIRMCION
CUADRO N* 1

PLAN DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

FORMULARIO "A"

MATRIZ DE PONDERACION DE FACTORES

FORM - 011

GRADOQ
FACTOR PESO Sobresale Supera lo Alcanza el No tlega al
Notahlemente exigido nivel exigido | nivel exigido
ASPECTO EXTERNO 8 8 6 4 1
PLANIFICACION 15 15 11 9 2
ESECUCION 12 12 10 7 1
CONDUCCION 10 10 7 5 2
RESPONSABILIDAD 12 12 9 7 2
INICIATIVA 10 10 8 6 1
RELACIONES HUMANAS 6 6 5 4 1
COLABORACION 6 6 4 2 0
CAPACIDAD DE CAPTACION & 6 4 2 1
OEROOSOCA |y 5 | & 4 | o
MADUREZ 7 7 5 3 1
TOTALES 100 100 75 53 12




Antunichil de Begudacin v Fscabizacion
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EVALUACION DEL CONFIRMACI

ON

CUADRON®1

PLAN DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

MATRIZ DE PONDERACION DE FACTORES
FORMULARIO "B"

FORM - 011

GRADO
FACTOR PESO Sobresale Supera o Alcanza el No liega al
Notablemente exigido nivel exigido | nivel exigido

ASPECTO EXTERNOQ 8 8 5.5 4 1.5
CONOQCIMIENTOS TECNICOS 18 18 13 g 35
EFICACIA 18 18 13 9 3.5
COLABORACION 12 12 8 6 2.5
RESPONSABILIDAD 17 17 12 8.5 3
INICIATIVA 12 12 8 6 2.5
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 5 5 3.5 2.5 1.5
RELACIONES HUMANAS 10 10 7 5 2
TOTALES 100 100 70 50 20
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Memordndum de Ratificacidn o desvinculacién después de realizarse la evaluacidn de confirmacidn

MEMORANDUM
ATT / 2012

AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION
DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES A: Sefior(s)

ATT

Lla Paz, ___de de 201_ REF: RATIFICACION/DESVINCULACION

De mi consideracién:

En aplicacién del Articulo 20° del D.S. NO 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal y del Reglamento Especifico de Administracion de Personal de la Institucion, se ha realizado
la Evaluaci6n de Confirmacién, cuyo resultado determina la continuidad o desvinculacion del servidor
publico en su puesto de trabajo.

£n este sentido, comunico a usted que ha sido (ratificado / desvinculado) al haber obtenido un puntaje
de puntos.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

Director Ejecutivo
AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE
TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES

c.c. file
c.c. RRHH
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PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

i hend ol l!ﬂ.ut.u‘i(m 4 Fincalizacman
Wt T e L ol S I ey

FORM - 013

1. OBJETIVOS
2. ALCANCE

{Namero de servidores publicos a evaluar)
3. PARAMETROS DE EVALUACION

Evaluacion de Resuitados

Cadigo Indicador Resultado Meta Eficacia Pond % Puntaje %
POA {Resultados Esperados) alcanzado {A) | programada (B} C=A/B i) £ = D*C/100
PUNTAJE TOTAL SOBRE 70%
Evaluacién de Funciones/Actividades
Funciones f Actividades Cumple /no Cumple Ponderacion (%) Puntaje [%)

PUNTAJE TOTAL SOBRE 30%

4.

INSTRUMENTO A EMPLEAR

Elinstrumento se encuentra diseflade y plasmado en ios formularic [015)

5. PLAZOS

Favor ver cronograma adjunto
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FORM -014

At unkslal der Reguibagion y Fiscatisarmwag
e Delecoatiamieavion s y Troanispropies

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

Para: {Nombre del titular del puesto}

Via: {Nombre del titular del puesto)

{Nomdbre del tituiar dei puesto)
(Titulo de! cargo del Jefe Inmediato Superior)

De: {Nombre de!l Servider PUblico que emite el informe)
{Titulo del puesto del servidor Publio que emite &l informe)

Ref.: Informe Anuai de Actividades — Gestion 201....

Fecha: {Ciudad vy Fecha)

Sr.

En cumglimiento al ART ___ del Reglamento Especifico del Sisterna de Administracidn de Personal de la Autoridad de Regulacidn y
Fiscalizacidn de Telecomunicaciones y Transportes, cumplo en informar a usted, sobre las activ.dades y productos realizados en
{nombre de Ja direccion), de la presente gestion de acuerdo a la Programacién Operativa Anual individual (POAI)

ACTIVIDADES REALIZADAS

A Primar Trimastre

B] Segundo Trimestre

C) Tercer Trimestre

D] Cuarto Semestre

Nombre del Servidor Publico
Titulo del puesio de! Servidor Publico {que emite el informe)




1. DATOS GENERALES

Nembre completo del evaluado:
Cargo del evaluado:

FORM - 015

Ak do Rugpibacion y Fikgabizaciion
PO P PR T TR O TR TRTLENE S (T

EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha de evaluacion: Periodo de evaluacion: Del Al
Nombre completo del evaluador:
2. EVALUACION
2.1 Evaluacion de Resultados
Codigo Indicador Resultade Meta Eficacia Pond % Puntaje %
POA {Resultados Esperados) alcanzado (A) | programada (B) c=A/8 (0} E = D*C/100
PUNTAJE TOTAL SOBRE 70%

Nota: £] cédigo POA, indicador de resultados, metasy ponderadar es informacién que se extraen del POAL Asimismo, los indicadores deben

ser sujetos a medicion,

2.2 Evaluacién de Funciones/Actividades

Funciones f Actividades

Cumple /no

Cumple Ponderacién {%) Puntaje {%)

PUNTAIE TOTAL SOBRE 30%

Nota: Si ha cumplido con su funcidn/actividad, el puntaje es igual a la ponderacion, en otro caso es 0, La penderacion es informacion que se

debe extraer det POAL

3. TOTAL EVALUACION

4. CALIFICACION

Puntaje Final de Evaluacidn del Desempefio del Servido Publico

Puntaje Denominacidn
91-100 Excelente
71-50 Buenc
51-70 Suficiente
1-50 En Observacion

5. RESULTADOS DE EVALUACION

Nombre Completo y Puesto

" calificacién Obtenida Denominacién

Puesto:

Nombre del Evaluado;

Nota Numeral:
Calificacidn Literal:

6. CONCLUSIONES:

Representante de la MAE

Jefe de Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior servidor Piblico Evaluado
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Aol tr Begalackin y Fincalizacico
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INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para: {Nombre del titular del puesto)

Via: (Nombre del titular del puesto}

{Nombre del titular del puesto)
{Titulo del cargo del Jefe Inmediato Superior)

De: (Nombre del Servidor Publico que emite el informe}
(Titulo del puesto del servidor Publio que emite ¢l informe)

Ref.: Informe de Evaluacion de Desempefio

Fecha: (Ciudad y Fecha}

De mi consideracion,

En fecha 'y en curaplimiento del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal de la Autoridad de Regulacidn y Fiscalizacidén de Telecomunicaciones y
Transportes, se llevé a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio al Servidor Publico, Sefior

(a)

En tal sentido y al haber obtenido el Puntaje Final de con una denominacion de /Q,.—f-:
se recomida a su persona, en el marco del Art. 26 Inciso {c).

&

Representante de la MAE Jefe de Recursos Humanos Jefe Inmediato Superior Director de Area




FORM - 017
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MEMORANDUM
ATT / 2012

AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION
DE TELECOMUNICACIONES Y TRANSPORTES A: Sefor(s)

ATT

La Paz, ___de de 201 REF: RATIFICACION/DESVINCULACION

De mi consideracion:

En aplicacion del Articulo 20° del D.S. NO 26115, Normas Bdsicas del Sistema de Administracion
de Personal y del Reglamento Especifico de Administracién de Personal de ja Institucion, se ha realizado
la Evaluacion de Confirmacién, cuyo resultado determina la continuidad o desvinculacion del servidor
publico en su puesto de trabajo.

£n este sentido, comunico a usted que ha sido {ratificado / desvinculado) al haber obtenido un puntaje
de puntos.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

Director Ejecutivo /

AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION DE
TELECOMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

\

c.c. file
c.c. RRHH
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FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

NOMBRE DE LA UNIDAD:

{Este formulario debe ser flenado por los jefes de cado unidad para proporcionar informacién de - s dependientes inmediatos)

Nombre del Funcionario:

Nombre del puesto que ocupa:

Categoria del Puesto:

Requisitos que exige el puesto: (Registrar los requisitos establecidos en el monual de puestos)
a) b)
) c)

1. ¢El funcionario cumple los requisitos de formacion y experiencia que demanda el puesta?

st [} No [ ]

Formacion:

Experiencia;

2. ¢Alguna(s) de las funciones asignadas no so cumplidas por factores atribuibles a sus conocimientos?
s [ ] No[]

En caso afirmativo menciones cuales:

a) .

b)

TAREAS CONOCIMIENTOS DEMANDADOS PRIORIDAD




FORM - 018

Avtunickinl e Bangilacksn y Firalizacica
v Bk aCdcisoes ¥ Tran s

4. ¢El funcionario a su criterio, ha demostrade capacidad para aprender con facilidad conocimientos
teodricos o practicos?

sil] NO[ ]
5. Mencione temas y areas de conocimiento que deben reforzarse a través de un proceso de

capacitacion.

AREA/TEMA ) TIPO DE CAPACITACION NIVEL DE
PRIORIDAD
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Ao il dy Segbacicn y Flacalisacidn
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FORMATO DE PROGRAMA DE CAPACITACION

Nombre del evento o Curso:

Lugar: Fecha: de _/ _/_/ hasta_/_ [/
DESTINATARIO
Nombre de los Beneficiarios Direccidn Area ala q pertenece el beneficiario
Nombre del Instructor Perfil profesional del instructor

OBJETIVOS Y CONTENIDO DE APRENDIZAJE

QBJETVOS DE APRENDIZAJE CONTENIDO DEL CURSOQ

INSTRUMENTOS Y FORMAS DE APRENDIZAJE

TECNICAS E INSTRUMENTOS FORMAS DE APRENDIZAJE

ESTANDARES DE EVALUACION (tipos de evaluacién}

N* Examenes escritos Exdmenes orales Exdmenes de lectura Casos Trabajo practico
1 % % ¥ % %
2 % % % % %
3 % % % % %
4 % % % % %
5 % % % % %
b % % % % %
7 % % % % %
8 % % % % %
9 % % % % %
10 % % % % %
11 % % %% % %
12 % % % % %

COSTO TOTALDELCURSO: [ ]

N\




A wiadad the Heguiackin y Findalistacivu
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CUANTIFICAGION DE LA DEMANDA DE PASANTIAS

FORM — 020A

]

NOMERE OE LA DIRECCION QUE DEMANDA PASANTIA

NOMBRE DE LA JEFATURA O AREA QUE DEMANDA LA PASANTIA

NOMBRE DEL PASANTE

CARRERA DEL
PASANTE

FUNCIONES A DESEMPERAR EN LA DIRECCION

Dei _/_/__
Hasta: [/ [

Fecha:

RECURSOS HUMANOS




Antwnished v Banprbacivar v Fiscabisas i
e el b i acietne s v Tanspaanies

FORMATO EVALUACION DE POTENCIALES

CANDIDATOS A LA BECA

IFO RM —D20A |

TITULO DE LA BECA OFERTABLE:

CUMPLE FORMACION RESULTADO EV.
NOMBRE COMPLETO REQUERIDA DESEMPERO
N* | APELLIDO PATERNG | APELLIDO MATERNO NOMBRE(s) 51 NO e o
1
2
3
4
5
6
7
8
g
10
Resultado:

Se recomienda beneficiar con ia beca al postulante:

Nombre del postuwionte
desempeiio de sus funciones

por tener los mayores meritos en el

Fecha:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA




FORM ~ 020A

Avburikad o Beguitacivn y Finedlisaciom
e Teles ovimicacieies y T

FORMATO DE POSTULACIONES A BECA

1. DATOS GENERALES

Nombrels): Beca u la que postula

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Fecha de nacimiento:

Estadao Civil: Edaa: Ciudad:
Direccidn domiciliarla: N* Celular: Teléfono oficina:
Teléfono domicilio: E-mail:

2. FORMACION PROFESIONAL

NIVEL DE FORMACION

NOMBRE GE INSTITUCION EDUCATIVA

C UNIVERSIDAD

NIVEL TECNICO

NIVEL LICENCIATURA

NIVEL POSTGRADO

NIVEL MAESTRIA

NIVEL DOCTORADOD

NIVEL POSTDOCTORADO

3. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA BECA A LA QUE POSTULA

TIEMPO Df TRABAJO EN EL PUESTO
TIYULO DEL PUESTO - DE: HASTA:
. A L]
N° DE ANOS N* DE MESES DO/MM/AA DD/MM/AA
CALIFICACION + NOTA OBTENIDA
GESTION + TiTULO DEL PUESTO EXCELENTE BLEND SUFICIENTE EN
OBSERVACION

Fecha:

Firma del Postulante
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PROCEDIMIENTO PARA OPTAR LA PASANTIA

NOMBRE DEL PROCESO; Optar la Pasantia

DESCRIPCION DEL PROCESO

| RESPONSABLE:

Inicio

1) Solicitud para optar la pasantia

| solicitante, egresado o estudiante

Actividades

1)

Entrega a la Unidad de RR HH, la solicitud y
Requisitos para Optar |a Pasantia.

Solicitante, egresado o estudiante

2} Recibe e Introduce la solicitud a la Base de Datos | Unidad de Recursos Humanos
de Pasantias.

3) Remiten a la DAF / Unidad de RR HH, el|Unidades Solicitantes
requerimiento de pasantes, sefalando las
caracteristicas académicas del pasante.

4} Efectiviza con el Visto Bueno Ja solicitud, y remite a | Director Administrativo Financiero
la Unidad de Recursos Humanos para su
Consideracion.

5} Se reGnen para evaluar los Curriculum Vitae del|Unidad de Recursos Humanos y la
pasante. " | Unidad Solicitante .

6) Elaborara el compromiso de pasantia. Unidad de Recursos Humanos

7) Suscriben Compromiso de Pasantia. Solicitante, egresado o estudiante y

la ATT '

8) Remite a la Unidad de Recursos Humanos, ¢! plan| Unidad Solicitante
de trabaje propuesto y aprobado por el Director de
Area o Jefe de Unidad

Fin . )

1) Inicia actividades de pasantia en Areas|Solicitante, egresado o estudiante
Organizacionales de la ATT

INSTANCIAS DE CONTROL: REGISTROS:

Unidades Solicitantes

Informes mensuales

VARIABLES DE CONTROL: Tiempo.

INDICADORES:

CALCULO:

Tiempo empleado en el proceso ({Solo el tiempo que
dure el proceso en las unidades correspondientes).

Tiempo _empleado

x100
establecido

liempo

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCESO:

El tiempo de verificacion y levantamiento de inventarios para la recepcién definitiva del bien
inmueble es de 2 dias.
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FORMULARIO DE EVALUACION
DE LA CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO:

NOMBRE({s) DE(los) FACILITADOR(es):

1.1a materia tratada en el curso éesta relacionada con las actividades del puesto que desempefia en la
ATT?
[ ]s | JRASTA CIERTO PUNTO [Ino

2. En los contenidos ¢ha existido equilibrio entre la exposicion teorica y la discusion con participacién de
los funcionarios de la ATT?

Demasiada exposicién tedrica

Equilibrio

Demasiada discusion

3. Califique a! facilitador en los aspectos que se sefialan de acuerdo a la siguiente escala.
Si existiera mds de un focilitador utilice hojas adicionales

ASPECTOS EXCELENTE BUENQ REGULAR MALOD

¢ Planted objetivos del curso?

¢ Mantuvo el interés y la amenidad en clases?

¢Fue amistoso y dispuesto a ayudar?

llustré y clasificd los puntos importantes?

¢ Tiene suficiente dominio tedrico y practico
de las competencias ofrecidas?

mf__C_émo calificaria usted al instructor?

$Qué sugerencias haria en relacidn al curso?
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FORMULARIO DE EVALUACION

DE LA CAPACITACION

NOMBRE DEL DIRECTOR o JEFE DE UNIDAD QUE EVALUA:

FORM - 020C

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

1. ¢Como se desempefia actualmente el funcionario capacitado?

2. ¢Cémo se desempefiaba antes de capacitarse?

3. ¢Qué aspectos domina?

4. ¢En que aspectos aun le falta preparacion?

5. ¢Como calificaria e} grado de mejoramiento del funcionario capacitado?

6. ¢Qué sugerencias haria a la capacitacion?

AN
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AUTOEVALUACION DE LA CAPACITACION RECIBIDA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO CAPACITADO:

DIRECCION o UNIDAD A LA QUE PERTENECE:

CARGO QUE OCUPA: : ANTIGUEDAD EN EL CARGO:

1. ¢ Esta aplicando en su trabajo lo aprendido en el curso?

2. éCon que frecuencia?

3. ¢Qué aspectos del aprendizaje han contribuido a un mejoramiento en su trabajo?

4. ¢Qué dificultades encuentra entre lo aprendido y |a forma como realiza su trabajo?

5. Si no esta aplicando lo aprendido ¢ Cuéles son las causas?

6. Su jefe y sus compafieros de trabajo ¢han colaborado para que usted aplique lo aprendido?

7. iQué sugerencias haria para mejorar el programa en que Ud. participa?

8. §Qué otro curso cree que le seria Gtil para su trabajo?

Firma def funcionario capacitodo

/|
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FICHA DE PERSONAL

DOCUMENTACION EXISTENTE EN EL FILE -'-

DOCUMENTACION PERSONAL UTILIZADA EN EL PROCESO DE SELECCION,
{La existencio de documentacion debe ser marcada con X)

1. Tipo de convocatoria
= Interna '___J « Exteraa D

2. Informe de resultados D 3. Acta de evaluacion final D

4. Resolucion administrativa I:’ 5. Acta de posesidn D
De nombramiento

DOCUMENTACION PERSONAL REQUERIDA A TIEMPO DE SU INGRESO A LA ENTIDAD

{La existencia de docurmentacion debe ser marcada con X)

1. Titulo profesionat D 2. Tituto Técnico E:’

en Prowision Nacianal

3. Titulo de Bachiller D 4, Certificados o contratos |:I
de trabajos que avalen
su hoja de vida

5. Fotocopia de C.I. E:l 6. Convalidacién como i:l
Funclonario de Carrera

7. Declaracién de Bienes E’

DOCUMENTACION PERSONAL SOBRE SU HISTORIA FUNCIONARIA

MOTIVQS PARA:

. PROMOCION VERTICAL ROTACION TRANSFERENCIA*

PROMOCION HORIZONTAL

FUNCIONARIOQ POSEE ANTECEDENTES DE: '

a) Haber estado comprendido en un caso de exclusidn sl D NO E]

b) haber estado comprendido en un caso de incompatibilidad sl l____’ NO [:’ )
L~

c) Tener pliego de Cargo sl l:] NO D L

d) Tener Auto de Culpa Ejecutoriado R no[ |
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

Operacion: Valoracion de Puestos
- Formulacion de Valoracidén de Puestos

Operacién: Programacion Operativa Anua! Individual
- Programacién Operativa Anual Individual (POAl}

Qperacion: Reclutamiento de Personal

- Solicitud de Personal

- Certificacidn de disponibilidad presupuestaria,

- Convocatoria Interna o Externa

- Hoja de Vida

- Acta de Apertura de Postulaciones y Listado de Postulaciones

Operacion; Seleccién de Personal

- Sistema de Calificacién para la Seleccién de Personal
- Evaluacion Curricular

- Evaluacion Psicoldgica Entrevista Estructurada

- Efaboracién del Cuadro de Calificacion Final

- Elaboracion de la Lista de Finalistas

- Informe de Resultados

- Acta de Eleccion

Operacién: Evaluacion de Confirmacion

- Evaluacidn de Confirmacién

- Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacién
- Memorandum de Ratificacién o Desvinculacidn

Operacién: Programacién de la Evaluacion del Desemperio
- Programa de Evaluacién del Desempeiio

- Informe anual de actividades

- Evaluacién del Desempefic

- Informe de Evaluacidon del Desempefio

- Memorandum de Ratificacion o Desvinculacidn

Operacién: Deteccién de Necesidades de Capacitacion
- Deteccién de Necesidades de Capacitacion
- Infarme de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

QOperacion; Programacion de la Capacitacién
- Programa de Capacitacién '
- Informe de Evaluacion de los Resultados de |a Capacitacidn

FORM - 023
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! DATOS DEL FUNCIONARIO

Nombre dal funcionario:

Aretunibaed de Wegubaeioar y Festualitamivng
e TelConbamiciyitnies ¥ TN ere s

INVENTARIO DE PERSONAL
ACTUALIZACION

Apellido Paterno ‘ Apelido Materno * Nombres

FORM - 024

Fotografia

Ciudad

Mumerg actual de item:

Cargo Actual:

fecha de ingreso [dd/mm/aa}:

NModalidad de Ingreso:
{marque con una X)

invitacién Directa
Eventual

LISTADO DE CARGOS DESEMPENADODS EN LA INSTITUCION

Convocatoria publica

Gestitn

GESTION NOMBRE DEL CARGO UNIDAD ORGANIZACIONAL DEPENDENCIA
MES ARQ
ALO B A + 1 0 1) ) AL
Comentarios para permanencia: Resultados:
{marque con ung Yt

Extelente Ratificacién
Comentarios para desvinculacion Bueno Ratificacién

Suficiente Ratificacidn

Insuficiente Desvinculacion

RESULFADO DE EVALUACION DE DESEMPERO

Puntaje obtenido DECISION

{margue con una X)

RESULTADO: Escala Ptje..

Promocion Vert, : Excelente ]:] 90 a 100 pts
Promocién Hor. =
Observacion o comemtanios del jefe inmediato superior: Permanencia | | Bueno 65 a 89 pts
- Suficiente 51 a 64 pts
Rotacién - En observ. 0a S0 pts
Transferenua o
Retiro —
Cargo Gestidn Puntaje cbtenido DECISION RESULTADGD: Escala Ptje..
{morgue con una X}
Promocidn Vert. : Excelente D 90 a 100 pts
Promocion Hor. ||
Observacion o comentarios del jefe inmediato superior: Permanencia | _| Bueno 65 aBYpts
- Suficiente 51 a 64 pts
Rotacién - En observ. 0a 50 pts
Transferencia | —
Retirg —
Cargo Gestion Puntaje obtenido DECISION RESULTADO: Escala Ptje.:
{marque con una X}
Promocion Vert. Excelente D 90 a 100 pts
Promocién Hor.
Observacidn o comentarios del jefe inmediato superiar: Perrmanencia Bueno 65a 89 pts
Suficiente 51a64pts
Rotacion En cbserv. CaS0pts
Transferencla

Retiro

AN

\
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RESULTADD D EVALUACION DE DESEMPENO

Cargn Gestitn Puntaje obtenido DECISION RFSULTACO: Escata Ptje.:
{marque con uno X}
Promocidn Ver. : Excelente D S0 3 100 pts
Premocidn Hor. ||
Observacién o comentarios del jefe inmediato superior: Permanencia || Bueno £5 a 89 pts
- Suficiente 513264 pts
Rotacién || En observ. 0aS0pts
Transferencia [
Retirc —
Cargo Gestion Puntaje gbtenido DECISION RESULTADO: Escala Ptje.:
{marque con una X)
Promecién Vert.[ | Excelente [ _] 9Ca100pts
Promocién Hor. ||
Observacidn o comentarios de jefe inmediato superior: Permanencia || Bueno 65 a 89 pts
L Suficiente 51afdpts
Rotacidn - En ohsery. Qa5 pts
Transferencia
Retiro E
Cargo Gestidn Puntaje obtenido DECISION RESULTADO: Escala Ptje.:
{marque con una ¥)
Promocion Vert. [ | Exceiente I:] 502 100 pts
Promocidn Hor, t
CObservacion o comentarios del jefe inmediato superior: Permanencizs | | Bueno 65 a 89 pts
- Suficiante 51 a 64 pts
Rotacién || En obsery. 0 aS50pts
Transferencia | —
Retirc —
Cargo Gestidn Puntaje obtenido DECISIGN RESULTADO: Escala Ptje.:
fmorgue con una X}
Promocion Vert. Excelente D 90 a 100 pus
Promocién Hor.
Observacidn o comentarios del jefe inmediato superigr: Permanencia Bueno 65 a 89 pts
Suficiente 51a 64 pts
Rotacidn En cbsery. Das0pts
Transferencia
Retiro
Cargo Gestign Puntaje obtenido DECISION RESULTAQO: Escala Ptje.:
{morque con ung X)
Promocién Vert. : Excelente E] 50 a 100 pts
Promocién Hor. ||
Dbservacidn o comentarios del jefe inmediato superior: Permanentia | Bueno 65 a 89 pts
- || Suficiente 51a 64 pts
Rotacitn - En observ. Da 50 pts
Transferencia
Retiro [:
Cargo Gestidn Puntaje obtenido DECISION RESULTADO: Escala Ptje.:
{marque con una X)
Promecion Vert. [ ] Excelente [_] 902100 pts
Promocién Hor. :l
Observacion ¢ comentarios del jefe inmedlato superior: Permanencia | | Bueng 65a 89 pts
] Suficiente L1 a 64 pts
Rotacidn ] tn obsery, Ca50pts
Transferencia
Retiro |:
NECESIDADES DE CAPACITACION DETECTADAS
Gestidn Necasita capacitacién en: Se capacitd en:






