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1. PROCEDIMIENTO PARA VALORACION DE PUESTOS
OBJETIVO
El objetivo del procedimiento es el de obtener una remuneracion salarial para cada
puesto en el Seguro Social Universitario y que esta se encuentre reflejada en la planilla
Salarial de la entidad.
A. UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

Unidad de Personal.

Gerencia General.
Jefe Inmediato de otras Areas.

Y VV

w

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

Formulario de Valoracion de Puestos.
Programacion Operativa Anual Individual.
Informe de la Valoracion de Puestos.
Planilla Salarial.

O VVVY

ACCIONES OPERATIVAS

UNIDAD DE PERSONAL

1. Identificacion de los criterios (factores y grados de Valoracion de Puestos) que el
Seguro Social Universitario utilizara para determinar la importancia y remuneracion
de cada puesto.

2. Elaboracién de un Formulario de Valoracion de (Formulario 001) Puestos, en base a
los criterios previamente definidos.

GERENCIA GENERAL

3. Aprobacion del Formulario de Valoracion de Puestos (Disposicion juridica interna de
aprobacion).

UNIDAD DE PERSONAL/JEFE INMEDIATO OTRAS AREAS

4. Llenado del Formulario de Valoraciéon de Puestos, para cada puesto del Seguro
Social Universitario, analizando su respectiva Programacion Operativa Anual
Individual (POAI).

UNIDAD DE PERSONAL

5. Recoleccion y tabulacién de los Formularios de Valoracion de Puestos.
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6. Elaboracion de Informe con los resultados de la Valoracion de Puestos y
determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto del Seguro Social
Universitario, en base a la Escala Salarial previamente aprobada.

7. Informe de Valoracion de Puestos elevado a conocimiento de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

8. Elaboracioén de Planilla Salarial.

GERENCIA GENERAL

9. Aprobacién de la Planilla Salarial.
2. PROCEDIMIENTO PARA LA CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OBJETIVO

El objetivo del procedimiento es elaborar el Plan Anual de Personal (PAP) en el Seguro
Social Universitario.

A. UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES
> Unidad de Personal.
B. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

» Programa Anual de Operaciones (POA).
» Plan Anual de Personal.

C. ACCONES OPERATIVAS

UNIDAD DE PERSONAL

» Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por la entidad para la consecucién
de sus objetivos y determinacion de la carga de trabajo por puesto, en funcién de la
Programacion Operativa Anual del Seguro Social Universitario.

» ldentificacion de la contribuciéon de cada puesto al cumplimiento de los objetivos de
la Programacion Operativa Anual del Seguro Social Universitario.

» Determinacion de la cantidad y denominacion de puestos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos para lograr los objetivos de gestién establecidos en la
Programacion Operativa Anual del Seguro Social Universitario.

» Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP), donde se identifique la cantidad y
denominacion de puestos de trabajo requeridos por cada unidad organizacional,
para la presente gestion.

» Plan Anual de Personal elevado a consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
OBJETIVO
El objetivo de este procedimiento es determinar si la oferta interna de personal satisface
las necesidades de la Entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario esto
supondria que los puestos acéfalos sean cubiertos a través de convocatorias publicas
externas.
A. UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES
» Unidad de Personal.
B. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

» Programacion Operativa Anual Individual (POAI).
> Informe del Andlisis de la Oferta de Personal.

C. ACCIONES OPERATIVAS

UNIDAD DE PERSONAL

1. Analisis por cada servidor publico, de sus caracteristicas personales, educativas,
laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si su perfil personal
guarda relacion con el perfil del puesto que ocupa (Programacion Operativa Anual
Individual).

2. Elaboracién del Informe de resultados y recomendaciones del Analisis de la Oferta
Interna de Personal.

3. Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal elevado a consideracion y
decisiones de la maxima autoridad ejecutiva.

4, PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
OBJETIVO
El objetivo de este procedimiento es la formulacion del Plan de Personal (PP), que
establezca las decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

A. UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

> Unidad de Personal.
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B. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

> Plan de Personal.

C. ACCIONES OPERATIVAS

UNIDAD DE PERSONAL

1. Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Analisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la creacion,
modificacion o supresién de puestos dentro del Seguro Social Universitario, asi
como decidir la emision de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

2. Elaboracion del Plan del Personal del Seguro Social Universitario.

GERENCIA GENERAL

3. Plan de Personal elevado a consideracién y decisiones de la Gerencia General.
5. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es contar con las Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI) para que conformen el Manual de Puestos de la Entidad.

A. UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES
Unidad de Personal.

Gerencia General.
Jefe Inmediato Superior otras Areas.

YV VYV

w

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

» Programacion Operativa Anual Individual (POAI).
» Manual de Puestos.

C. ACCIONES OPERATIVAS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR/UNIDAD DE PERSONAL

1. Llenado del formato de Programacion Operativa Anual Individual (Perfil del Puesto),
para cada puesto requerido por el Seguro Social Universitario, esté ocupado o no.
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UNIDAD DE PERSONAL

2. Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por las Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI) de los puestos del Seguro Social Universitario.

GERENCIA GENERAL

3.  Aprobacién del Manual de Puestos mediante una disposicion juridica interna.
6. PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es poder atraer a potenciales postulantes para cubrir
un cargo nuevo o un cargo vacio (acéfalo).

UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

A

» Unidad de Personal.

» Comité de Seleccion.

» Unidad de Presupuestos.

» Jefe Inmediato Superior del puesto acéfalo.
» Postulantes.

w

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

Solicitud inicio Reclutamiento/Interinato.
Certificaciéon de Disponibilidad Presupuestaria.
Programacion Operativa Anual Individual (POAI).
Convocatoria Interna.

Convocatoria Externa.

Curriculum Vital.

Acta de Apertura de Postulaciones.

Listado de Postulaciones.

O VVVVVVVYVY

ACCIONES OPERATIVAS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO

1. lIdentificacion de la existencia de un puesto vacio (acéfalo) dentro de la entidad.
2. Solicitud al encargado de Recursos humanos para que:

a. Inicie proceso de reclutamiento.
b. Instruya el inicio de interinato, de acuerdo a lo establecido por el Articulo
21 del Decreto Supremo N° 26115 NBSAP.
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UNIDAD DE PERSONAL

3. Siseinicia el proceso de Reclutamiento el procedimiento continda en el Paso No.5.
Caso contrario se instruye el inicio de interinato el procedimiento continta en el Paso
No. 4.

4. El Jefe de Personal instruye el inicio del interinato mediante comunicacion interna.

UNIDAD DE PRESUPUESTOS

5. Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item
(disponibilidad de presupuesto).

UNIDAD DE PERSONAL Y JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO

6. Actualizacion de la POAI del puesto acéfalo.

UNIDAD DE PERSONAL

7. Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcion de la categoria y
nivel del puesto a cubrir:

» Invitacion directa: para los niveles de puestos del 1 al 3 establecidos en la operacién
clasificacién de puestos del presente reglamento especifico (si se ha elegido esta
modalidad el procedimiento contintia en el Paso No.11.)

» Convocatoria publica Interna o Externa: para los niveles de puestos del 4 al 8
establecidos en la operacién clasificacion de puestos (si se ha elegido esta
modalidad el procedimiento contintia en el Paso No. 9.)

8.  Elaboracién del formato de convocatoria (Interna o Externa).

9.  Por convocatoria publica interna: publicacién (difusién) de la convocatoria mediante

comunicacion interna, colocada en lugar visible en las instalaciones de la entidad.

Por convocatoria publica externa: publicacién de la convocatoria en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en un periédico de circulacion nacional.

10. Presentacion de postulaciones por parte de los postulantes.

COMITE DE SELECCION

11. Apertura de postulaciones y listado de postulantes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA: ADMINISTRACION DE PERSONAL

SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO SUBSISTEMA: DOTACION DE PERSONAL
| COCHABAMBA - BOLIVIA

7. PROCEDIMIENTO SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de seleccionar al servidor publico mas apto para
el desempefio del cargo acéfalo o de nueva creacion.

A. UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES
Comité de Seleccion.

Gerencia General.
Unidad de Personal.

YV V

©

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

Sistema de Calificacion para la Seleccion de Personal.
Evaluacién Curricular.

Y VvV

» Formacion.
= Experiencia Laboral.

» Evaluacion de Capacidad Técnica.
= Examen Escrito.
» Evaluaciéon de Cualidades Personales.
= Entrevista Estructurada.
Cuadro de Calificacion Final.
Lista de Finalistas.
Informe de Resultados.

Acta de Eleccion.
Memorando de Designacion.

YV VYV YVYY

C. ACCIONES OPERATIVAS

COMITE DE SELECCION/UNIDAD DE PERSONAL

1. Determinacién del Sistema de Calificacion para cada una de las etapas de la
seleccion de personal.

2. Evaluacion Curricular en base a la Formacién, Experiencia Laboral y Otros
Requisitos exigidos para el cargo.

3. Evaluacién de Capacidad Técnica en base a un Examen Escrito.

4. Evaluacion de Capacidades Personales en base a una Entrevista Estructurada.
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5. Elaboracion del cuadro de calificacion final.
6. Elaboracién de la lista de finalistas.
7. Elaboracion del Informe de Resultados.

GERENCIA GENERAL

8. Eleccion del ocupante del puesto en base al Informe de Resultados.

GERENCIA GENERAL/ JEFE DE PERSONAL

9. Nombramiento y posesion del servidor publico.
8. PROCEDIMIENTO INDUCCION DE PERSONAL
OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es integrar y brindar al servidor publico toda la
informacién necesaria para el desarrollo de sus tareas, funciones y objetivos para que
este pueda desenvolverse de buena manera en el desarrollo de sus actividades diarias.

UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

A
» Unidad de Personal.

» Jefe Inmediato Superior.
> Gerencia General.

» Servidor Publico.

B. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS

» Programacién Operativa Anual Individual (POAI).
» Manual de Descripcion del Puesto.

» Manual de Procedimientos.
C

AACIONES OPERATIVAS

UNIDAD DE PERSONAL

1. Proporcionar al servidor publico incorporado informacién relativa a los objetivos y
funciones de la entidad.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR/UNIDAD DE PERSONAL

2. Proporcionar al servidor publico incorporado informacion relativa a los objetivos y
tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo (Programacion Operativa
Anual Individual, Manual de descripcién del puesto, Manual de procedimientos), asi
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como una orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuacién
persona-puesto.

SERVIDOR PUBLICO/JEFE INMEDIATO SUPERIOR/GERENCIA GENERAL

3. Firma de la Programacion Operativa Anual Individual del puesto.

9. PROCEDIMIENTO EVALUACION DE CONFIRMACION
OBJETIVO
El objetivo de este procedimiento es evaluar después de transcurrido un periodo
determinado al servidor publico incorporado con el fin de determinar si este va a ser
ratificado o0 no en el puesto que ocupa.
A. UNIDADES Y FUNCIONARIOS PARTICIPANTES

Unidad de Personal.

Jefe Inmediato Superior del nuevo Servidor Pablico.
Gerencia General.

YV VYV

w

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS
> Evaluacion de Confirmacion.
> Informe de Resultados de la Evaluacién de Confirmacion.
» Memorando de Ratificacién o Destitucion del Servidor Publico.
C ACCIONES OPERATIVAS

UNIDAD DE PERSONAL

1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formulario para realizar la Evaluacion
de Confirmacion a los nuevos Servidores Publicos.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

2. Analisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor Publico a las tareas del puesto
gue ocupa.
3. Evaluacion de Confirmacion.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR/UNIDAD DE PERSONAL

4. Elaboracion del Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion,
estableciendo como conclusion la ratificacion o no del Servidor Publico.
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5. Informe de Resultados de la Evaluacion de Informe de Resultados de la Evaluacion
de Confirmacion, elevado a través del Jefe de Personal, a consideracién de la
Gerencia General para las decisiones que correspondan.

GERENCIA GENERAL

6. Decision de ratificacion o destitucion del nuevo Servidor Publico.

GERENCIA GENERAL/UNIDAD DE PERSONAL

7. Comunicacion de la decision de ratificacion o destitucion al nuevo Servidor Publico.



