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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA/DAJ/2026-0024
La Paz, 30 de marzo de 2026

VISTOS:

El proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de
VIAS BOLIVIA, el Informe INF/DAF/2026-0308, de 26 de marzo de 2026, emitido por la Unidad
Administrativa y Talento Humano, dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas de
VIAS BOLIVIA, el Informe INF/DG1/2026- 0148, de 27 de marzo de 2026, emitido por la Unidad
de Planificaciéon, Gestion Integrada y Proyectos, dependiente de la Direccion de Gestidn
Institucional de VIAS BOLIVIA, el Informe INF/DAJ/2026- 0077, de 30 de marzo de 2026, emitido
por la Direccion de Asuntos Juridicos y la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N© 372/2026, de 18 de
marzo de 2026, emitido por la Directora General de Normas de Gestidén Publica, dependiente del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, todo lo que ver convino y se tuvo presente;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 4 del Articulo 9 de la Constitucidon Politica del Estado, sefiala que: "Son fines y
funciones esenciales del Estado, ademds de los que establece la Constitucién y la ley: 4.
Garantizar el cumplimiento de los principios, valores, derechos y deberes reconocidos y
consagrados en esta Constitucion”, concordante con el Articulo 232 de la citada norma que
establece: "La Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”,

Que, la Constitucion Politica del Estado determina en su Articulo 298, Paragrafo II, numeral
9 que, “Articulo 298. (...) II. Son competencias exclusivas del nivel central del Estado: (...) 9.
Planificacion, disefio, construccién, conservacion y administraciéon de carreteras de la Red
Fundamental.”

Que, la Ley N© 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su relaciéon con
el Sistema de Planificacion Integral del Estado.

Que, el Articulo 9 de la citada Ley N© 1178, sefiala: “"E/ Sistema de Administracion de Perso-
nal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinard los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantarad regime-
nes de evaluacion u retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos”,

Que, el Articulo 20 de la Ley N° 1178, sefiala: "Todos los sistemas de que trata la presente
Ley seran regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas
y reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las
normas secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas; c¢) Com-
patibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza
y la normatividad basica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas espeCIf/cos
desconcentrados o descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”; en
esta linea, el Articulo 22, modificado por la Ley N© 3351, de 21 de febrero de 2006, estable-
ce que: "E/ Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) es la
autoridad fiscal y érgano rector de los sistemas de Programacion de Operaciones, Organiza-
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cién Administrativa, Presupuesto, Administracion de Personal, Administracion de Bienes y
Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada”.

Que, la Ley N© 2027 de 22 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, tiene por
objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de
la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de servi-
cio a la colectividad en el ejercicio de la funcién publica, asi como la promocién de su eficien-
te desempefio y productividad; a dichos fines, el Articulo 56 de la Ley N© 2027, dispone:
"(NOCION). El Sistema de Administracion de Personal es el conjunto de normas, principios
y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacién de las dis-
posiciones en materia de la funcion publica previstas por la Constitucion Politica del Estado,
el presente Estatuto, la Ley de Administracion y Control Gubernamentales, y las disposicio-
nes reglamentarias aplicables.--- El Sistema de Administracion de Personal se ejerce y desa-
rrolla a través del Organo Rector y por las entidades publicas comprendidas en el dmbito de
aplicacion del presente Estatuto, de acuerdo a las Normas Basicas de Administracion de Per-
sonal, reglamentos basicos y normas secundarias o especializadas.”

Que, mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, se aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, cuyo objeto es regular el Sistema de
Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politi-
ca del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes; el inciso i) del
Articulo 6 de la referida norma, establece como obligacion de las entidades publicas, “i) Ela-
borar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de su
entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de ma-
nera tal que posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal de su entidad.”.

Que, el Decreto Supremo N° 28948, de 25 de noviembre de 2006, crea Vias Bolivia (V°B°),
como una entidad publica descentralizada, con autonomia de gestion administrativa, finan-
ciera, legal y técnica, bajo tuicion de la Administradora Boliviana de Carreteras (ABC), con la
finalidad de administrar directamente los peajes, pesajes, control de pesos y dimensiones de
la Red Vial Fundamental de carreteras, en el marco del paragrafo IV, Articulo 2, de la ley N°
3507 de 27 de octubre de 2006, de creacion de la Administradora Boliviana de Carreteras.

Que, mediante Resolucion Administrativa VOB® RA/DAJ/2025-0070, de 28 de mayo de 2025,
se aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Vias
Bolivia.

Que, mediante Resolucion Suprema No. 32101, de 13 de noviembre de 2025, se designa al
ciudadano, Raul Armando Bueno Salazar, como Director General Ejecutivo de Vias Bolivia,
quien tomo posesion del cargo el 21 de noviembre de 2025, conforme a lo previsto en el
Articulo 7, del Decreto Supremo No. 28948.

CONSIDERANDO:

Que, la Nota con CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N© 372/2026, de 18 de marzo de 2026,
emitido por la Directora de Normas de Gestién Publica, Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, referido a la compatibilizacién de RE-SAP de Vias Bolivia, sefiala que: "...efectuada
la revision del Reglamento, y como resultado de la coordinacion previa a los ajustes
correspondientes por su Entidad, se concluye que el RE-SAP es compatible con las Normas
Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo
N° 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, para su aplicacién, corresponde la aprobacion
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mediante Resolucion expresa y la remisién posterior de una copia de la misma a la Direccién
General de Normas de Gestion Publica para su registro y archivo.”.

Que, el Informe INF/DAF/2026-0308 de 26 de marzo de 2026, emitido por la Profesional en
Talento Humano, dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas, referido al
informe de modificacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Personal (RE-SAP) de Vias Bolivia compatibilizado; concluye que: "Habiendo sido analizadas
las modificaciones realizadas al RE-SAP de Vias Bolivia, el Ministerio de Economia y Finanzas
Pablicas (MEFP) a través del despacho de la Direccion General de Normas de Gestién
Publica, remite la nota No MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 372/2026, indicando gque son
compatibles con las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001. Por lo tanto, para su
aplicacion corresponde la aprobacién, mediante resolucién expresa.”; recomendando remitir

el informe a la Direccion de Gestion Institucional para elaboracidon de informe técnico.

Que, el Informe INF/DGI/2026-0148 de 27 de marzo de 2026, emitido por la Profesional en
Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccion de Gestidon Institucional, concluye
que: “El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal constituye una
herramienta fundamental para institucionalizar buenas précticas de gestién del talento
humano, compatibilizado por la Direccién General de Normas de Gestién Publica. Su
contenido se encuentra alineado con la normativa vigente y responde a las necesidades
organizacionales actuales. Desde una vision de desarrollo organizacional, el RE-SAP fortalece
la administracion del talento humano institucional y la eficiencia.”; recomendando remitir el
informe a la Direccidon de Asuntos Juridicos.

Que, el Informe INF/DAJ/2026-0077 de 30 de marzo de 2026, emitido por la Direccion de
Asuntos Juridicos, concluye que: “"El proyecto de REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), elaborado por la Unidad Administrativa y
Talento Humano, dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas, se encuentra de
acuerdo y conforme a las necesidades institucionales dentro del marco de la normativa legal
aplicable, por cuanto no existe dbice legal para la prosecucién del trémite de aprobacién del
proyecto del referido Reglamento, a través de Resolucion Administrativa correspondiente.”:
recomendando aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal (RE-
SAP); revocar totalmente la Resolucion Administrativa VOB© RA/DAJ/2025-0070, de 28 de mayo
de 2025, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP).

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de Vias Bolivia designado en tal cargo por Resolucion Suprema N©
32101, de 13 de noviembre de 2025, en uso de las atribuciones y competencias que le confiere la
Ley;

RESUELVE:

PRIMERO. - REVOCAR TOTALMENTE, la Resolucién Administrativa VOB® RA/DAJ/2025-
0070 de 28 de mayo de 2025, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP).

SEGUNDO. - APROBAR, el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), que forma parte indisoluble de la presente
Resolucion Administrativa.
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TERCERO. - INSTRUIR a la Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccion de
Gestion Institucional, _publicar y difundir la presente Resolucjén Administrativa y el
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE -
SAP).

CUARTO. - Remitase’ copia legalizada de la presente Resoluci’én Administrativa y del
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE -
SAP), a la Direccion General de Normas de Gestion Publica, dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, para fines de registro y archivo.

Registrese, comuniquese, caimplase y archivese.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DE VIAS BOLIVIA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal (RE -
SAP) tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal (SAP) en Vias Bolivia.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE — SAP es de aplicacién obligatoria para todo el personal de las
diferentes dreas y unidades organizacionales que estén relacionadas con los
procesos inherentes al SAP.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)
El presente RE-SAP tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucién Politica del Estado;
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales;

c) Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico;
d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funciéon PUblica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediante
Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000;

f) Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley N° 1178, las NB SAP y otras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP).

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboracién del RE SAP, el o la Profesional en Talento Humano.
ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)
La aprobacién del RE-SAP es responsabilidad de él o la Director(a) General
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Ejecutivo(a), mediante normativa expresa interna, una vez que haya sido
declarado compatible por el Organo Rector de los Sistemas de Administracién
Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)
La difusidon del RE-SAP es responsabilidad del o la Director(a) de Administracion y
Finanzas.

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)

. Es responsabilidad del o la Profesional en Talento Humano, la revision y
modificacién del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su
aplicacién, la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con
otros sistemas y la dindmica administrativa, a fin de proceder a su modificacion.

Il. La modificaciéon del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Por la emision de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

lll. ElRE-SAP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El o la Profesional en Talento Humano, es responsable de la conservacion y custodia
del RE - SAP aprobado, la documentaciéon desarrollada y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboracién, aprobacién y/o modificacion; asi
como, de la documentacidn relevante del SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les
sea aplicable.

Il. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estdn sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni ala Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
con cardcter eventual o para la prestacién de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
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ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director(a) General
Ejecutivo(a);
b) Laimplantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Profesional en Talento
Humano.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcion Publica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias

CAPiTULOII
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

ARTICULO 13. (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
El SAP se estructura de acuerdo a los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Dotacién de Personal;

b) Subsistema de Evaluacion del Desempefio;

c) Subsistema de Movilidad de Personal;

d) Subsistema de Capacitacién Productiva;

e) Subsistema de Registro.

SECCION Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Los procesos que conforman el Subsistemma de Dotacidn son: Clasificacion,
Valoracién y Remuneracién de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccidn
o Integracién y Evaluacién de Confirmacién.
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ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabagjo de la entidad se clasifican en las siguientes Categorias y

Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S CARRERS
©) ADMINISTRATIVA
X 1° Director General Ejecutivo No
Superior -
2° (Puesto/s Designado/s) No
Bacifive 3° Directores No
: 4° | Jefes de Unidad S|
5° Profesional Sl
. 6° Técnico — Administrativo Sl
Operativo o
7° Auxiliar Sl
8° Servicios SI

VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracidén de Puestos se deberd contar con informacién sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAI’s) de cada puesto, Manual de Organizacion
y Funciones (producto del Sistema de Organizacidon Administrativa), e informacion
del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como
resultado la remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.

La Valoracién de Puestos serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Identifica los criterios (factores y grados de Valoracion de Puestos) que la
Entidad utilizard para determinar la importancia y remuneracién de cada
puesto.
2. Elabora el Formulario de Valoracién de Puestos, con base a los criterios
previamente definidos.
b)  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Formulario de Valoracién de Puestos.
c) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
4. Llena el Formulario de Valoracién de Puestos, para cada puesto de la
entidad, analizando su respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI),
en coordinacién con el Jefe Inmediato de cada puesto.
5. Recolectay tabula los Formularios de Valoracién de Puestos.
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6. Elabora un Informe con los resultados de la Valoracién de Puestos y
determinacién de la Remuneracién (Salario) de cada puesto, con base a
la Escala Salarial previomente aprobada.

7. Remite Informe de Valoracién de Puestos a conocimiento de la MAE.

8. Elabora la Planilla Salarial.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
9. Aprueba la Planilla Salarial.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)
Para la Cuantificacion de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contratacién de personal; a fin de tener como
resulfado el Informe de cuantificacién de personal en cantidad.

La Cuantificacién de la Demanda de Personal serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO

1. Anadliza los procesos bdsicos llevados a cabo para la consecuciéon de sus
objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl vy
determinacién de la carga de trabajo por puesto, en funcidn del POA.

2. Determinala cantidad y denominacién de puestos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEl, mediante informe escrito elevado a
la MAE.

ARTICULO 17. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL)

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberd contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico y el Inventario de Personal de toda la entidad; a
fin de poder determinar si la oferta interna de personal satisface las necesidades
de la entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los puestos serdn
cubiertos a través de convocatorias pUblicas externas.

El Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd realizado de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO

{
%
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Analiza, por cada servidor publico, sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relacién con el perfil del puesto que
ocupa (POAI).

2. Elabora Informe de resultados y recomendaciones del Andlisis de la Oferta

Interna de Personal.

3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal a
consideracién y decisiones de la MAE.

ARTICULO 18. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)

Para la Formulacién del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacidon de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal; a fin de obtener el Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestién de personal necesarias para el cumplimiento de
los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl de la entidad.

La formulacién del Plan de Personal, serd realizado de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Andliza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacidn, modificacién o supresion de puestos, asi como decidir la
emisién de convocatorias publicas para cubrir los mismos.
2. Elabora el Plan del Personal.
3. Remite el Plan de Personal a consideracioén y decisiones de la MAE.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificacion de
lo Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacion y
Funciones y el Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de
Puestos aprobado.

La elaboracién del Plan Operativo Anual Individual se efectuard de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y
VALIDACION TECNICA CON EL PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
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1. Llena el formato del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido,
esté ocupado o no.

b) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAI’s de los puestos
de la entidad.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Manual de Puestos.

ARTICULO 20. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el POAI del puesto a cubrir;
a fin de tener como resultado el Listado de Postulantes.

El Reclutamiento de Personal serd realizado de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO
1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante) dentro de la
entidad.
2. Solicita al o la Profesional en Talento Humano para que elija una de las
siguientes alternativas:
i. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa continta
con el paso 3.
ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el
Articulo 21 de las NB-SAP.

b) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO EN COORDINACION CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL ENCARGADO DE
PRESUPUESTOS
3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item,

disponibilidad de presupuesto y actualizaciéon del POAI del puesto
acéfalo.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
4. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién de la Categoria

y Nivel del puesto a cubrir: Invitacién Directa o Convocatoria PUblica
Interna o Externa.
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5. Conforman el Comité de Seleccién de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del paragrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los
integrantes a través de memordndum emitido por la MAE.

d) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO

6. Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en la
Clasificaciéon de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha
elegido esta modalidad continuar con el paso 9 de la Seleccién de
Personal) o,

7. Convocatoria PUblica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 4°
al 8° establecidos en la Clasificacién de Puestos del presente Reglamento
Especifico (si se ha elegido esta modalidad continuar con el paso 8).

La Convocatoria PUblica Interna sélo se utiliza con fines de Promocién
Vertical.

e) COMITE DE SELECCION

8. Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y
seleccién de personal.

9. Establece el Sistema de Calificacién para cada una de las etapas de la
Seleccidén de Personal. La Evaluacién Curricular no tiene puntaje, solo
habilita al postulante para pasar a la Evaluacién de Capacidad Técnica.

10. Elabora el formato de Convocatoria Interna o Externa, segun
corresponda.

i. Por Convocatoria Piblica Interna: Publicacién de la convocatoria
mediante comunicacién interna, en lugar visible en las instalaciones
de la entidad.

i.  Por Convocatoria PUblica Externa: Publicacién de la convocatoria iy
en un medio oficial y opcionalmente en otros medios de difusion. :

11. Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el
Listado de Postulantes, en los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL
Para la Seleccidn de Personal, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin
de tener como resultado al servidor publico incorporado.

La Seleccién de Personal se efectuard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) COMITE DE SELECCION
1. Redliza la Evaluacién Curricular.
2. Realiza la Evaluacién de Capacidad Técnica. \P
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3. Redliza la Evaluacion de Cualidades Personales.

4. Elabora el Cuadro de Cadlificacién Final.

5. Elabora la Lista de Finalistas.

6. Elabora el Informe de Resultados.

7. Efectua la comunicaciéon escrita del Informe de Resultados a todos los

b)

c)

postulantes.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
8. Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido
por el Comité de Seleccién.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
9. EfectUan el nombramiento y posesidén del servidor pUblico, mediante
disposicion expresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccién o integracién, se deberd contar con el servidor publico
incorporado o que cambia de puesto ademds la informacidn institucional e
informacion del puesto que ocupard; a fin de tener como resultado al servidor
pUblico integrado (inducido) a la entidad.

La induccidén o integracion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a)

b)

c)

PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Proporciona, al servidor puUblico incorporado, informacion institucional y
del puesto que ocupard, mediante comunicacion interna.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL PROFESIONAL EN

TALENTO HUMANO

2. Entrega al servidor publico incorporado el POAI e informacién relativa a
los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo
en un periodo no mayor a diez (10) dias hdbiles, asi como una orientacion
permanente en el trabagjo a fin de lograr una adecuacién persona -
puesto.

SERVIDOR PUBLICO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA
3. Firman el POAI del puesto.
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ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

Para la Evaluaciéon de Confirmacidn se deberd contar con informacidn sobre el
grado de adecuacién del servidor pdblico a su nuevo puesto; a fin de que el mismo
sea ratificado o no.

La Evaluacién de la Confirmacién serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Entrega alos Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de Evaluacion de
Confirmacién de los nuevos servidores publicos, diez (10) dias hdbiles
antes de vencido el periodo de prueba (3 meses).

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Analiza el grado de adecuacién del nuevo servidor publico a las tareas
del puesto que ocupa, nueve (9) dias hdbiles antes de vencido el periodo
de prueba (3 meses).
3. FEfectUa la Evaluacién de Confirmacién, un (1) dia hdbil de vencido el
periodo de prueba (3 meses).

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL PROFESIONAL EN

TALENTO HUMANO

4. Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacién de Confirmacion,
estableciendo como conclusidon la ratificacién o retiro del servidor
pUblico, dos (2) dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3
meses).

5. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacién de Confirmacién, a
consideracién de la MAE para las decisiones que correspondan, tres (3)
dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Decide la ratificacién o retiro del nuevo servidor pUblico, cuatro (4) dias
hdabiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

e) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
7. Comunica, al nuevo servidor publico, la decisién de ratificacion o retiro,
mediante memordndum suscrito por la MAE.
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CAPITULO 1l

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)
Los procesos que conforman el Subsistemma de Evaluaciéon del Desempeno son:
Programacién y Ejecucién de la Evaluacién del Desempeno.

ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Programacion de la Evaluacion del Desempeno se deberd contar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico
y externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacion
del Desempeno.

La Programacion de la Evaluacion del Desempeno serd realizada de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Elabora el Programa de Evaluacidn del Desempeno, incluyendo
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia
de calificacion.
2. Remite el Programa de Evaluaciéon del Desempeno a consideracion y
decisiones de la MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempeno.

La entidad, realizard la Evaluaciéon del Desempeno de los servidores publicos una
vez al ano.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)

Para la Ejecucién de la Evaluaciéon del Desempefio se deberd contar con el POAI
del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico
evaluado y el Programa de Evaluacién del Desempefio; a fin de contar con el
Informe de Evaluacién del Desempefio aprobado.

La Ejecucién de la Evaluaciéon del Desempeiio serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:
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a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Comunica a todo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion
del Desempenfo.

b) SERVIDOR PUBLICO
2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas en la gestién, a su Jefe
Inmediato Superior.

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE

EVALUACION

3. Analiza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en
un determinado periodo de tiempo, para lo cual, se readliza la
comparacién entre lo establecido en el POAI del puesto evaluado vy el
Informe de Actividades presentado por el servidor publico que lo ocupa.

4. Elabora el Informe de Evaluacidn del Desempefio, conteniendo las
acciones de personal (reconocimientos y sanciones), en el marco de lo
establecido en el inciso c) del Articulo 26 de las NB-SAP.

5. Remiten Informe de Evaluacién del Desempefio a consideracion de la
MAE.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Aprueba el Informe de Evaluacién del Desempefio y autoriza las acciones
de personal, producto de la Evaluaciéon del Desempefo, mediante
Memordndum suscrito.

e) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
7. EfectUa las acciones de personal a los servidores publicos evaluados.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad de Personal son:
Promocién, Rotacién, Transferencia y Retiro.

ARTICULO 27. (PROCESO DE PROMOCION)

PROMOCION VERTICAL

Para ejecutar la Promocidn Vertical se debe contar con un puesto acéfalo; a fin de
contar con un servidor publico promocionado. é\
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La Promocién Vertical serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccién, Induccién y
Evaluacion de Confirmacién, establecidos en el presente Reglamento
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria publica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocidén Horizontal, se deberd contar con el servidor publico con
una calificacién de "Excelente” en la Evaluacién del Desempeno, escala salarial
aprobada (grados y rangos salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de
contar con un servidor pUblico promocionado.

La promocién Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO EN COORDINACION CON EL PROFESIONAL
EN PRESUPUESTOS

1. Determina el grado salarial al cual el servidor pUblico accederd, de

acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.

b) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
2. Elabora el Informe de Promocién Horizontal, conteniendo el listado de
servidores publicos y grados salariales a los cudles accederdn, producto
de la Evaluacién del Desempeio.
3. Remite el Informe de Promocidén Horizontal a consideracién y decisiones
de la MAE.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
4. Aprueba el Informe de Promocién Horizontal.

d) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
5. EfectUa las acciones de personal, mediante memordndum suscrito por la
MAE, con base al Informe de Promocién Horizontal aprobado.

ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacidn deben existir las necesidades de la entidad, que buscan
facilitar la capacitaciéon indirecta y evitar la obsolescencia laboral.
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La Rotacién serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
1. Elabora el Programa de Rotacién Interna de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
2. Aprueba el Programa de Rotacién Interna de Personal.

c) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
3. Eecuta el Programa de Rotacidn Interna de Personal mediante
Memordndum de Rotacion.

ARTICULO 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)
Para ejecutar la Transferencia, debe existir la necesidad de cambio permanente
de un servidor publico en la entidad.

La Transferencia serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO
1. Solicita la transferencia de personal al o la Profesional en Talento Humano.

b) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
2. Anadliza la procedencia de la transferencia mediante informe escrito.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba la transferencia, con base al informe emitido por el o la
Profesional en Talento Humano.

d) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
4. EfectUa la transferencia, mediante Memordndum de Transferencia
suscrito por la MAE.

ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)
El Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo
32 de las NB-SAP.
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El Retiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Determina la causal de retiro que corresponda, con base a la informacién
de hechos verificables y debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el informe de procedencia del retiro.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el informe de procedencia del reftiro.

c) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
4. Ejecuta el retiro mediante Memordndum de Retiro suscrito por la MAE.

CAPITULO V|
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:
Deteccidn de Necesidades de Capacitacién, Programacién, Ejecucion,
Evaluacién de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

ARTICULO 32. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

Para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefio y ofras
derivadas del propio desarrollo de la entidad, asi como las falencias y
potencialidades de los servidores publicos; para luego del proceso contar con el
Informe de Deteccidén de Necesidades de Capacitacion.

La Deteccién de Necesidades de Capacitacion serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Distribuye el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacidon
a cada Jefe Inmediato Superior.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Llena el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacién, de
cada servidor publico que estd bajo su dependencia.
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c) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
3. Recolecta los Formularios de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion.
4. Analiza, closifica y prioriza las necesidades de capacitacion, tanto
genérica como especifica.
5. Elabora el Informe de Deteccidén de Necesidades de Capacitacion
(estableciendo temas de capacitacién genérica y especifica).

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Para la Programacién de la Capacitacién se debe contar con el Informe de
Deteccidn de Necesidades de Capacitacidén; que permitird contar con el
Programa de Capacitacién aprobado.

La Programacién de la Capacitacién serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO

1. Elabora el Programa de Capacitacién (anual), determinando: objetivos
de aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, duracién,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacion, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas
en la gestion.

2. Remite el Programa de Capacitacién a consideracion y decisiones de la
MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Capacitaciéon.

ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)

Para la Ejecucidn de la Capacitacién se requiere contar con el Programa de
Capacitacidén aprobado; a fin de tener como resultado a un servidor publico
capacitado.

La ejecuciéon de la Capacitacién seguird el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Ejecuta la capacitacidn en base al Programa de Capacitacion
aprobado.
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ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacién de la Capacitacién, se deberd contar con el Programa
de Capacitacién ejecutado; y luego del proceso contar con el Informe de
Evaluacién de la Capacitacidon conteniendo lo establecido en el Articulo 38 de las
NB-SAP.

La Evaluaciéon de la Capacitaciéon serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso: -

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO EN COORDINACION CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO
1. Andliza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas
para cada evento de capacitacion, una vez concluido el mismo.

b) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
2. Elabora el Informe de Evaluaciéon de la Capacitaciéon (por cada evento
de capacitacion realizado).
3. Remite Informe de Evaluacién de la Capacitacidén, a conocimiento y
decisiones de la MAE.

ARTICULO 36. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION)

Para la Evaluacién de los Resultados de la Capacitacién, se debe contar con la

informacién del desempeio laboral del servidor publico, posterior a su

capacitacién; a fin de contar con el Informe de Evaluacién de los Resultados de la

Capacitacion.

La Evaluacién de los Resultados de la Capacitacidn serd realizada segun el
siguiente proceso:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
1. Elabora Informe sobre Ila capacitacidn recibida y lo remite a
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al o la Profesional en
Talento Humano.

b)  JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
2. Andliza la aplicacién efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes
adquiridas en la capacitacién, versus su impacto en el desempefio \
laboral del servidor publico. s
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3. Elabora Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion.
4. Remite el Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacién, a
conocimiento del o la Profesional en Talento Humano.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion,
Organizacién y Actualizacion.

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para la Generacién de Informacién se debe contar con la informacién generada
por la implantacién del SAP y de esta manera contar con los documentos
individuales y propios del SAP.

El proceso para la Generacidn de Informacién serd el siguiente:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Efectlia el Proceso de recopilacién y clasificacién de informacién
generada por la implantacién del SAP, mediante:
i. Documentos individuales de los servidores publicos;
i. Documentos propios del Sistema (subsistemas y procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)
Para la Organizacién de la Informacién se deberd contar con los documentos
organizados y registrados.

La Organizacién de la Informacién serd realizada segun el siguiente proceso:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. EfectUa el proceso de organizacién y registro de informacién, en los
siguientes medios:
i. Ficha de Personal;
ii. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
ii. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.
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ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actualizacién de la Informacién se requiere de los documentos organizados
y registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacion vy
documentacién actualizada y disponible, para la toma de decisiones.

El proceso de actualizaciéon de la informacién deberd considerar:

a) PROFESIONAL EN TALENTO HUMANO
1. Efectia la actualizacién de la informacién y documentacion.

CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)
La entidad se sujetard para la aplicacién de su Carrera Administrativa, a lo
establecido en normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

La entidad elaborard y aprobard su Reglamento de Procedimiento de
Incorporacién de los servidores publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO VI ]
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

ARTICULO 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)

La entidad emitird en el marco de lo establecido por normativa vigente, un
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquico para la solucidn de
problemas emergentes de la aplicacién del SAP, que afecten a los servidores
publicos de la entidad y a postulantes que participen en una convocatoria publica
para ejercer un puesto dentro de la entidad.

NOTA: Los instrumentos (formatos, formularios y otros)] que se requieran para la
implementacién del presente Reglamento Especifico, asi como los plazos de los procesos,
son de cardcter interno y de exclusiva responsabilidad de la entidad.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




o
Q’ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

V|,As V.6.

BOLIVIA

RE-SAP

ALNANYDCRNIE WAL ¥ I

Formularios RE-SAP/VB 77 ;

VERSION 6

=~ TN
S X\
! /\ i
/

X S




A REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-S
V.6 -SAP
VIAS -6.
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-001
FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS
Gestion 20....
(Expresado en Bolivianos)
N° | CATEGORIA | NIVEL NOMBRE DEL AREA O UNIDAD CALIFICACION FACTORES DE TOTAL VAL. UN. SUELDO

PUESTO ORGANIZACIONAL VALORACION PUNTOS PUNTO BASICO
X1 X2 X3 X4 Xn
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Formulario RE-SAP/VB-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 20...

I. IDENTIFICACION

DIRECCION O REGIONAL:
DENOMINACION DEL PUESTO:
PUESTO DEL QUE DEPENDE:

PUESTOS BAJO SU SUPERVISION: 3
1.
2.
3.
n.
NIVEL SALARIAL SEGUN ESCALA:
NUMERO DE ITEM:

Il. OBJETIVO

lll. FUNCIONES

IV. REQUISITOS ESPECIFICOS!
FORMACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL:

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA:

V.REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO -
Tener nacionalidad boliviana.

Contar con Libreta de Servicio Militar (obligatorio, sélo varones).

Curso de Politicas Publicas, Ley 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica.

Curso de idioma nativo.

Curso de Prevencion de la Violencia.

No tener pliego de @loejecutonado o sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal.

VI RESULTADOS (En funcién al objetivo del numeral Il):

oA wN

RESULTADO PONDERACION
1 %
2 %
3. %
4. %
5 %
6. %
TOTAL DE LA PONDERACION 100%
VI. SELLOS Y FIRMAS
Servidora/ Servidor Publico: Inmediato Superior: DAF - Unidad Administrativa y

Talento Humano
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Formulario RE-SAP/VB-003
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

OE i medite Superior del passts acetale) T
A 1 essismsmssasrasmsessysvassassnass connesssevensasissies donABeRERRERTHE
(Director de Administracién y Finanzas)
REF.: Requerimiento de Personal y/o Interinato para Cargo Vacante
FECHA: LA PAZ, . U8 ssvmns s ssnns s yowans s 0 20....

De mi consideracién:

Con la finalidad de mejorar, y distribuir el trabajo programado entre el personal con el que
cuenta esta unidad, solicito a su autoridad, se inicie el proceso de contratacion del cargo
A€ .eiiiieei ettt e e een ..., MiSMO que se encuentra Vacante.

Para el efecto detallo a continuacién la siguiente Informacion:

Nombre del Puesto Vacante: ftem No.

REQUISITOS: (Especificar los requisitos minimos de Formacién y Experiencia, en funcién
al POAI del puesto)

MOTIVO DE SOLICITUD
Por retiro, renuncia, destitucion y/o otra |:|

Nombre Fecha de desvinculacion

dd mm aaaa

Por aumento de Personal D

N° de Disposicion de Aprobacion: ........................ Fecha: dd mm aaaa

(Firma del Jefe Inmediato Superior del Puesto Acéfalo)
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) Formulario RE-SAP/VB-004
CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

I. DATOS GENERALES

1. NOMBRE DEL PUESTO:

2. UNIDAD SOLICITANTE:

Il. MOTIVO DE LA SOLICITUD DE PERSONAL

Por Renuncia ,: Por Aumento [:' Por Acefalia l:l

De acuerdo al presupuesto aprobado para la presente gestién, tengo a bien informarle &
que dicho puesto se encuentra en la Planilla Presupuestaria, de acuerdo al siguiente (1 L) 4
detalle: \

N°ITEM | NOMBRE DEL PUESTO | COSTO COSTO FTE. FIN.
MENSUAL | ANUAL ORG. FIN.

Es cuanto Informo para fines consiguientes:

(Firma Jefe de la Unidad Financiera / Profesional de Presupuesto)

La Paz,..... de...oooviveiiiieiiiiae..... de 20...
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] Formato RE-SAP/VB-005
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL (EXTERNA - INTERNA)
VB/DAF/20... N°......

La entidad Vias Bolivia, estd comprometida en lograr la diversidad laboral al interior de esta institucion en
términos de género, nacionalidad y cultura. En tal virtud, las personas de grupos sociales minoritarios, grupos
indigenas y personas con discapacidad estan por igual alentados a participar del presente Requerimiento de
Personal.

Los puestos requeridos son los siguientes:

DENOMINACION DEL
REF. o Vs PERFIL ACADEMICO REQUISITOS DE EXPERIENCIA

AREA ORGANIZACIONAL :

Las personas interesadas en la presente convocatoria, y que reinan los requisitos exigidos, deberan enviar
carta de presentacién y Hoja de Vida, en el Formulario de Postulacion: RE-SAP/VB-006, disponible en la
pagina Web del ministerio: http://www.viasbolivia.gob.bo/, adjuntando fotocopias simples de la documentacion
de respaldo en sobre cerrado donde se especifique el numero de referencia y denominacion del puesto;
hasta Hrs. .......del dia ..............., a la siguiente direccién Edificio Centro de Comunicaciones La Paz piso 1,
con el siguiente rétulo:

VIAS BOLIVIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REF.: VB/DAF/20... N°......

Al momento de presentar su postulacion los postulantes deben tomar en cuenta las siguientes instrucciones:

- Todos los puestos requieren buen manejo de Microsoft Office.

- La Institucion se reserva el derecho de verificar la informacién presentada.

- Toda informacion declarada en el formulario de Postulacién debera estar debidamente respaldada
con fotocopias simples de los Diplomas, Titulos y/o Certificados de estudios; y los correspondientes
Certificados de Trabajo que acrediten la experiencia laboral.

- Para la evaluacién de la experiencia laboral sélo se tomaran en cuenta Certificados de Trabajo, o
Cumplimiento de Contrato que sefiale la fecha de inicio y conclusion del trabajo de consultoria. Un
contrato, convenio 0 memorandum no se constituye en prueba suficiente para validar el tiempo de
experiencia.

- Solo se permitira la postulacién a una sola referencia.

- Postulantes que no cumplan con la presentacion de los requisitos exigidos seran excluidos del
proceso de seleccion.

La némina de los postulantes habilitados para la etapa de evaluacién técnica, seré dada a conocer solamente
a través de la pagina web http://www.viabolivia.gob.bo/ a partir del................coccoeoiiiiins

Se aclara que el presente requerimiento NO se constituye en Convocatoria Publica para el ingreso a la
Carrera Administrativa.

Lai PaZ. - s sovmoassins 106 2055

NOTA: La documentacion presentada no seré devuelta, quedara bajo custodia de la Unidad de Administracion y Talento
Humano.
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REGLAMENTO ESPECIFICO

DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
VIAS V.6.
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-006
FOTO BA
ACTUALIZA
Numero de Referencia: Cargo al que Postula:
. DATOS PERSONALES
Nombres: Apellido Paterno: Apellido Materno:
Cédula de Identidad N°: Expedida en: Libreta de Servicio Militar (varones): | Afio:
Lugar y fecha de nacimiento: Nacionalidad: Estado Civil:
Direcciéon Domicilio: Zona: Ciudad:
Correo Electrénico: Teléfono: Teléfono Celular:

Il. FORMACION ACADEMICA

Ano Institucion Grado o Titulo
obtenido
Basica
Media
Técnica

Universitaria

Post grado
(240 hrs. o
mas)

Diplomado

Maestria

Doctorado

/

Il. EXPERIENCIA GENERAL (Cargos e Instituciones en las que desempefio, empezando por ekl ¥

(CA

ultimo)
Desde Hasta Cargo Empresa o Motivo de retiro
Institucion
Mes | Ao | Mes | Aio

VA
&
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REGLAMENTO ESPECIFICO

DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
IAS V6.
BOLIVIA
RESUMEN DE ANOS DE SERVICIO: ANOS: MESES:

(Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar experiencia general)

IIl. EXPERIENCIA ESPECIFICA (Detalle los cargos y funciones especificas, relacionadas al cargo
que postula, que le tocé desempeiiar en los Gltimos 5 afios)

Desde Hasta Cargo: Institucion:

Mes | Ao | Mes | Aiho

Breve descripcion de funciones:

Desde Hasta Cargo: Institucion:

Mes | Aio | Mes | Ao

Breve descripcion de funciones:

Desde Hasta Cargo: Institucion: \ b

Mes | Aiio | Mes | Ao

Breve descripcion de funciones:

RESUMEN DE ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA ANOS: MESES: N7<

(Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar experiencia especifica) \

V. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES DE CAPACITACION (Sefiale los cursos a los que ha
asistido, primordialmente aquellos relacionados con el cargo al que postula)

Duracion
Ano Institucion Nombre del Curso en
horas




REGLAMENTO ESPEQiFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
V.6.
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(Adjuntar hojas adicionales si necesita aumentar Cursos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion)

VI. MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETE REGULAR BUENO MUY BUENO

WORD

EXCEL

POWER POINT

ACCES

OTRO (especificar)

VIi. IDIOMAS

LECTURA ESCRITURA CONVERSACION

AYMARA

QUECHUA

INGLES

OTRO (especificar)

VIll. DOCENCIA O EXPERIENCIA ACADEMICA

Duracion
Ano Institucion Nombre de la materia o curso impartido




"’ REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Vilﬂs V.6.

BOLIVIA

IX. PRETENSION SALARIAL Bs.
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REGLAMENTO ESPEQiFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/VB-007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En la ciudad de La Paz, a horas ................
Convocatoria Publica de Personal N° .........

se procedi6 a la recepcion de los sobres cerrados de postulaciones.

Habiendo participado la Comisién de Seleccién compuesta por:

Presidente

Secretario

Vocal

Firma

Firma

Firma

Recepcionandose un total de

Postulaciones, para optar al puesto de:

en las oficinas de Vias Bolivia, cumpliendo con la
REF.: VB/DAF/20... N°...... de fecha......

NOMBRE DEL CARGO

Acto de Apertura de Sobres, realizado en:

LaPaz...de.............co......... de 20...




REGLAMENTO ESPECIFICO

DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
VIAS V.6.
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-007- A
LISTADO DE POSTULANTES
. DATOS GENERALES

Nombre de la Unidad: |

Nombre del Puesto: |

Categoria del Puesto: |

Nombre del Responsable: |

Puesto del Responsable: |

I. NOMINA DE POSTULANTES
Registre Apellidos y Nombres de cada postulante y a la referencia a la que postula. Al concluir
sume el nimero total de postulantes al puesto vacante.

No. Nombres y Apellidos del Postulante Observaciones

Cantidad Total de Postulaciones:

Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccion

LUGAR: [ | FECHA: | | |
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v REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
VIAS V.6.
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-008 |
SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA VB/DAF/20... N°......
- P T P Y
Director (a) General Ejecutivo
DE: = eecesicasevisiesiaie seriss sasiass srse s sesannnssrnase vy aseasanasansis
Presidente del Comité de Seleccion
Secreta r|o de | Comlte de Selec c|o n .......................
VocaldeIComltedeSeIecmon ..............................
REF.: SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
(Cargo convocado)
FECHA: La Paz,...de..................... de 20...

. ANTECEDENTES

En fecha ... @€ cciessruumss smims s e de 20..., se procedié a la publicacion de la
convocatoria publica externa de personal para el cargo DI e oo mcemmsen o s 2508005 5 A B
Vias Bolivia, de acuerdo al siguiente detalle:

Requisitos

Ref. Cargo Grado

P Experiencia General - Especifica
Académico P P

Il. DESARROLLO DEL INFORME

METODOLOGIA DE SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de los servidores publicos, y el consecuente ingreso a la funcién publica, se
realizara en base a la consideracion de atributos como el mérito, la capacidad, aptitud
personal, y antecedentes laborales, y la aplicacién del proceso de reclutamiento
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

Evaluacion.- En este proceso de seleccion de personal se realizara la comparacion del
perfil del puesto con la capacidad de los postulantes a través de la evaluacién
curricular, prueba técnica, y cualidades personales y profesionales, que seran medidas
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REGLAMENTO ESPEQiFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

VI’AS V.6.

BOLIVIA

AN AR IL AL Y,

a través de la entrevista. La evaluacién curricular de acuerdo al cargo, se evalua a
través de los siguientes requisitos y ponderaciones:

Cargo:
N° Requisitos Evaluacién Curricular Cumple No Cumple
1
2
3
n
TOTAL EVALUACION CURRICULAR HABILITA NO HABILITA
PONDERACION
Prueba Técnica (Conocimientos Técnicos Yy o
7 . s 70%
Normativa Vigente)
8 | Entrevista 30%
TOTAL EVALUACION 100%

< La evaluacién curricular, es habilitante para la siguiente instancia (prueba técnica),
si el postulante no cumpliera con alguno de los requisitos solicitados en la
evaluacién curricular, quedara automaticamente descalificado.

Prueba de Conocimientos Técnicos.- Se tomara prueba de conocimientos técnicos,
y normativa del sector, a las personas que pasen la etapa de evaluacion curricular. La
nota minima que debe alcanzar cada postulante en la prueba técnica es de 51
(cincuenta y un) puntos sobre los 70 (setenta).

Entrevistas.- Los postulantes, que hubieran aprobado la prueba técnica, con 51
puntos, quedaran habilitados para la entrevista.

El postulante, debera obtener una calificacion igual y/o superior a 21 (veinte y un)
puntos, sobre 30 puntos.

Los postulantes que hayan obtenido las tres mayores calificaciones entraran en la
terna final, para que el (la) Director (a) General Ejecutivo, en su calidad de Maxima
Autoridad Ejecutiva, decida la incorporaciéon de alguno de ellos. (y/o requiera otra
entrevista por la MAE para tomar la decision de incorporacién o no).

Informe de Resultados.- Los resultados del proceso de seleccion, seran plasmados en Y,
un Informe escrito, que elaborara el Comité de Seleccién para elevar a consideracién de .
la autoridad facultada para elegir al candidato, y en el que se sefalaran los siguientes
aspectos:
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DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
VIAS V6.
BOLIVIA

Numero vy lista total de postulantes.

Modalidad de calificacion.

Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

Lista de los candidatos elegibles de acuerdo al puntaje de la calificacién obtenida.
Conclusiones y Recomendaciones.

Eleccién.- El (la) Director (a) General Ejecutivo, tendré a su cargo la eleccion del
candidato que ocupara el puesto, basada en el informe de resultados, pudiendo elegir
entre los candidatos de mayor puntaje.

Nombramiento.- Establecera oficialmente la relaciéon de trabajo entre Vias Bolivia, y el (a)
funcionario (a) que fuera promovido (a), y/o incorporado.

Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccion
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REGLAMENTO ESPECIFICO

" DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
VIAS V.6.
BOLIVIA

Formulario RE-SAP/VB-009
EVALUACION CURRICULAR

CARGO REFERENCIA: VBIDAF/20....N°
CONvVOCADO: | 1 e
UNIDAD TIPO DE Interna
ORGANIZACIONAL: CONVOCATORIA.

Externa I::

Lista Completa de postulantes /
Sistema de Calificacion

: Requisitos /
Puntaje co
Calificacién | N° Criterloe de
Calificacion
Evaluacién 1
Curricular 2
(Habilitante 3
ono | ...
Habilitante) n

Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita/
Resultado de la Evaluacion Curricular No No No No No
Habilita Habilita Habilita Habilita Habilita

Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccion
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REGLAMENTO ESPEQiFICO RE-SAP
VI,AS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
BOLIVIA
Formato RE-SAP/VB-010
CUADRO DE CALIFICACION FINAL
{
Cargo Evaluado: Evaluadores:
Presidente del Comité de Seleccion:
Ref.: Secretario del Comité de Seleccion :
Fecha: La Paz,...... [« [T de 20.... Vocal del Comité de Seleccion:
No. Evaluaciéon Prueba Entrevista Calificacion Condicién de
Nombres y Apellidos del Curricular Técnica 30 Puntos Final Elegibilidad
Postulante (Cumple/No Cumple) 70 Puntos (minimo de 100 Puntos (Si/No)
(minimo de aprobacién 21
aprobacién 51 Puntos)
Puntos.)

1

2

3

4

5

n

Comité de Seleccion Comité de Seleccion




REGLAMENTO ESPECIFICO RE-SAP
ViA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
BOLIVIA

Formato RE-SAP/VB-011

LISTA DE FINALISTAS

Cargo Evaluado: Evaluadores:
Presidente del Comité de Seleccion:
Ref.: Secretario del Comité de Seleccidn :
Fecha: La Paz,...... U |- T —— de 20.... Vocal del Comité de Seleccion:
No.
Nombres y Apellidos del Postulante Calificacion Final

1

2

3

4

5

n

Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccion
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REGLAMENTO ESPEQiFICO RE-SAP
V| A DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL )
BOLIVIA
Formato RE-SAP/VB-012
INFORME DE RESULTADOS
CONVOCATORIA PUBLICA VB/DAF/20... N°
R
Director (a) General Ejecutivo
DE: & | vy semsmen snsmesss vnan v semiie s SO RS SOREE SRS 5
Presidente del Comité de Seleccién
Secreta r|o de l Com|te de Selecclo n .......................
Vocal deICom|tede S e |eCCIOn ..............................
REF.: PROCESO DE DOTACION Y SELECCION DE PERSONAL PARA EL
(Puesto Convocado)
FECHA: La Paz,... 06 o s ssonn s somss de 20...

I. ANTECEDENTES

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (Decreto
Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001), articulo 18 (Proceso de reclutamiento y
seleccion de personal), inciso b) Modalidades de reclutamiento 2. Convocatoria Publica:
“Los procesos de reclutamiento de personal deberan ser realizados mediante
convocatorias publicas internas y/o externas”.

En fecha ... de ..........coooeiiiis de 20... se emite el Requerimiento de Personal

VB/DAF/20...N°........ ; mismo que convoca el puesto de
dependiente de la (Unidad Organizacional)

e neeve. de Vias Bolivia.

Il. DESARROLLO DEL INFORME

La Convocatoria Publica VB/DAF/20... N°.....,solicita los siguientes requisitos para el perfil

de: ol
- ! E .
Requisitos x4 JICVN. jy
Ref. Puesto Grado s - SINJDAF A&
AcadGnilio Experiencia General - Especifica %ou e -

(g
o
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REGLAMENTO ESPECIFICO

VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAF
BOLIVIA
En fecha .... de .... .. de , finalizé el término para la presentacién de

postulantes al puesto que se encuentra en acefalia de Vias Bolivia, el Comité de

Seleccién, procedié a la apertura de sobres en fecha ... de ..........c..oooiiiiiii de
...... , ¥ en dicha fecha se procede a la elaboracién de lista de postulantes.
LISTA DE POSTULANTES
No. Nombres y Apellidos del Postulante Observaciones
1 Sobre Cerrado
2 Sobre Cerrado
3 Sobre Cerrado
4 Sobre Cerrado
5 Sobre Cerrado
aiie Sobre Cerrado
n Sobre Cerrado
Cantidad Total de Postulaciones: (.... )Sobres
La evaluaciéon curricular se efectué en fecha .... de ..........coooeiiiiinnn.e. de 20..., de

acuerdo al siguiente detalle:

EVALUACION CURRICULAR

PUESTO REFERENCIA: VBIDAF/20... N°...............
CONVOCADO:
UNIDAD TIPO DE Interna
ORGANIZACIONAL: CONVOCATORIA.
Externa
Lista Completa de postulantes / 1 5 3 n
Sistema de Calificacion
Puntaje Requisitos /
T No. Criterios de
Calificacion Calificacic
alificacion
Evaluacién 1
Curricular 2
(Habilitante 3
ono | ...
Habilitante) n \
Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ | Habilita/ |
Resultado de la Evaluacién Curricular No No No No No |
Habilita Habilita Habilita Habilita Habilita £} =,
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. REGLAMENTO ESPECIFICO RE-SAP
VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL )
BOoLIVI

0 v ITIAE

ll. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR

El presente cuadro de evaluacién curricular habilita a los postulantes bajo los criterios
establecidos en la convocatoria publica, referida al perfil académico, especialidad,
experiencia general, experiencia especifica, y otros requisitos solicitados.

Evaluacion
Curricular

Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
n Habilitado

No. Nombre

| o B W N —~

IV. PRUEBA TECNICA

Los postulantes que habilitaron en la etapa de evaluacién curricular, fueron sometidos a
una prueba técnica, misma que fue disefiada por el Comité de Seleccion, la cual tiene una
ponderacién de 70 (setenta) puntos, siendo la calificacion minima de aprobacién de 51
(cincuenta y un) puntos, para acceder a la etapa final, que es la entrevista final, de la cual
se obtendra la terna de 3 o mas personas idoneas para ocupar el cargo convocado.

Habilitacion Resultado Habilitacion
No. Nombre Prueba Técnica Prueba parala
Técnica Entrevista
1
2
3
4
5
n
V. ENTREVISTA
El Comité de Calificacion ha sido presidido por el (12) ........ccoovviiiiiiniiinn ,ensu

condicién de Presidente de la Comision, de Vias Bolivia.

El Comité de Seleccién se conformé por las siguientes personas:
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1AS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL HE-SAR

ll. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR

El presente cuadro de evaluacion curricular habilita a los postulantes bajo los criterios
establecidos en la convocatoria publica, referida al perfil académico, especialidad,
experiencia general, experiencia especifica, y otros requisitos solicitados.

Evaluacion
Curricular

Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
Habilitado
n Habilitado

No. Nombre

| o B W[ N -

IV. PRUEBA TECNICA 6/
Los postulantes que habilitaron en la etapa de evaluacién curricular, fueron sometidos a VA

una prueba técnica, misma que fue disefiada por el Comité de Seleccion, la cual tiene una

ponderacién de 70 (setenta) puntos, siendo la calificacion minima de aprobacion de 51 /4

(cincuenta y un) puntos, para acceder a la etapa final, que es la entrevista final, de la cual
se obtendra la terna de 3 o mas personas idéneas para ocupar el puesto convocado.

Habilitacién Resultado Habilitacién
No. Nombre Prueba Técnlca Prueba para la
Técnica Entrevista
1
2
3
4
5
n
V. ENTREVISTA
El Comité de Calificacion ha sido presidido por el (1a) ..........coooiviiiiiiin i, , en su

condicién de Presidente de la Comision, de Vias Bolivia.

El Comité de Seleccion se conformé por las siguientes personas:
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’ REGLAMENTO ESPECIFICO
IAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

.......................................... (Iniciales) — Puesto actual
.......................................... (Iniciales) — Puesto actual
.......................................... (Iniciales) — Puesto actual

Producto de la evaluacién curricular, y efectuada la prueba técnica a los postulantes
habilitados y calificados, se procedié a efectuar las entrevistas correspondientes,
obteniéndose los siguientes resultados:

RE-SAP

Calificacion Calificacion Calificacion :
No. Nombre Inicial Inicial Inicial P";’;‘t‘:‘f”

Miembro 1 Miembro 2 Miembro 3

1

2

3

4

5

n

La entrevista alcanza un puntaje maximo de 30 puntos, el postulante, debera obtener una
calificacién igual y/o superior a 21 (veinte y un) puntos. Cada uno de los miembros del
Comité de Seleccién obtiene un resultado de la entrevista realizada al postulante, y las
calificaciones obtenidas de cada miembro se denotan por las siglas de su nombre
completo.

V. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR, PRUEBA TECNICA, Y
ENTREVISTA

.. Promedio Promedio [l o %
No. Nombre Bvaluacin | roaprueha | Total | Repado L
Técnica Entrevista .
1
2
3
4
5
n

El presente cuadro mide el resultado final del proceso de la convocatoria, producto de la
sumatoria de los resultados de la prueba técnica, y las entrevistas realizadas, a partir de
este cuadro se pueden determinar los puntajes mas elevados, y 6ptimos para ocupar el
puesto vacante.

VI. RECOMENDACION DEL COMITE DE SELECCION

Sobre la base de la evaluacién curricular, las pruebas técnicas, y entrevistas realizadas, el
Comité de Seleccién propone una terna en relacion a los puntajes mas elevados
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IAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .

.......................................... (Iniciales) — Puesto actual
s v el » ey veeeer... (Iniciales) — Puesto actual
.......................................... (Iniciales) — Puesto actual

Producto de la evaluacion curricular, y efectuada la prueba técnica a los postulantes
habilitados y calificados, se procedi6 a efectuar las entrevistas correspondientes,
obteniéndose los siguientes resultados:

Calificacion Calificacion Calificacion .
No. Nombre Inicial Inicial Inicial P";’;‘t‘:ﬁm

Miembro 1 Miembro 2 Miembro 3

1

2

3

4

5

n

La entrevista alcanza un puntaje maximo de 30 puntos, el postulante, debera obtener una
calificacion igual y/o superior a 21 (veinte y un) puntos. Cada uno de los miembros del
Comité de Seleccion obtiene un resultado de la entrevista realizada al postulante, y las .
calificaciones obtenidas de cada miembro se denotan por las siglas de su nombre
completo.

V. RESULTADO DE LA EVALUACION CURRICULAR, PRUEBA TECNICA, Y
ENTREVISTA

‘s Promedio Promedio [ff &
No. Nombre %’:::zﬁ::? Total Prueba Total Re:::r:i;aldo. \ ..
Técnica Entrevista
1
2
3
4
5
n

El presente cuadro mide el resultado final del proceso de la convocatoria, producto de la
sumatoria de los resultados de la prueba técnica, y las entrevistas realizadas, a partir de
este cuadro se pueden determinar los puntajes mas elevados, y 6ptimos para ocupar el
puesto vacante.

VI. RECOMENDACION DEL COMITE DE SELECCION

Sobre la base de la evaluacién curricular, las pruebas técnicas, y entrevistas realizadas, el
Comité de Seleccién propone una terna en relacién a los puntajes mas elevados




, REGLAMENTO ESPECIFICO —
VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL )
BOLIVIA

AN OCIN DS LS VIEINE

obtenidos, para que, en funcién a la misma, se elija el (la) profesional mas idéneo (a) para
optar al puesto vacante de..............ocoeiiiiinnnn , dependiente de (Unidad
Organizacional) de Vias Bolivia.

CUADRO FINAL

Nombre del Puesto Convocado:
Tipo de Convocatoria: Interna Externa
Orden por Promedia Promedio Puntaje
5 Apellido Apellido Evaluacion Total
N Puntaje Paterno Materno Nombres Curricular Prueba Total Total
Obtenido : Entrevista | Obtenido
Técnica
1 | 1er. Lugar
2 | 2do. Lugar
3 | 3er. Lugar

Es cuanto podemos informar, para fines consiguientes.

Presidente Secretario Vocal
Comité de Seleccion Comité de Seleccion Comité de Seleccién




s REGLAMENTO ESPECIFICO RE-SAP
VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ;
BOLIVIA

Formato RE-SAP/VB-013
ACTA DE ELECCION
En la ciudad de .............coonnts en fecha ....... de ...l de 20...., de
acuerdo al Informe de la comisién de Calificacion .............cooevveveieninnnns emitido
por el Comité de Seleccion, de la Convocatoria Publica VB/DAF/20.... N°...., para
el puesto de............cocvmmmsmmimmmmn i s vs s v con el ltem N° ...., dependiente de

............................................ , conforme atribuciones concernientes a mi cargo
de Director General Ejecutivo, se aprueba el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal realizado, autorizando el tramite de incorporacion correspondiente al
postulante..........cooeviiiiiiiiii

Asimismo, solicito a la Direccién de Administracion y Finanzas que a través de la
Unidad de Administracion y Talento Humano, proceda a la incorporacion de este
personal, cumpliendo para este fin la normativa vigente.




& REGLAMENTO ESPECIFICO —
VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
BOLIVIA

Formulqrio RE-SAP/VB-014 ]
EVALUACION DE CONFIRMACION

DATOS GENERALES:

Nombre del Evaluado:
Puesto del Evaluado:
Unidad:
Jefe Inmediato Superior:
Puesto del Jefe Inmediato Superior:
Escala de Calificacién de factores de desempefio: 5 Excelente
4 Bueno
3 Suficiente
2 En observacién
1 Insuficiente
oque ona Calificacion
Factores: 5 14(3 |2 |1 | Comentarios
Logro de propésitos institucionales temporales (etapas para el
cumplimiento de objetivos)
Aporte al desarrollo institucional
Capacidad de adaptacién al cambio de normas

oque Gere 3] Calificacion
Factores: 5 (4 |3|2 |1 | Comentarios
Planeacion

Organizacion
Eficiencia eficacia en el logro de resultados
Toma de decisiones

Liderazgo
Control y asesoramiento de tareas
oque Persona Calificacion
Factores: 5 (4 |32 [1 | Comentarios

Compromiso con las funciones del cargo
Desarrollo personal y motivacional
Planificacion y organizacion del trabajo
Habilidad para trabajar bajo presion
Comunicacién interpersonal

Trabajo en equipo

Capacidad de aprendizaje

Integridad

IV. Enfoque al desarrollo del trabajo
INSTRUCCION: Marque una sola caracteristica que en su criterio representa el factor evaluado
CUMPLIMIENTO DE TRABAJO Calificacion | Comentarios
Cumplimiento en el desempeifio del trabajo
Calidad en el desempefio del trabajo

Realiza un buen trabajo
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REGLAMENTO ESPECIFICO

VIiA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
BOLIVIA

Regular

Descuidado

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO Calificacion | Comentarios

Comprensién de todas las fases de su trabajo
Conocimiento de su area de trabajo y en otras

Conoce el trabajo bastante bien
Conocimiento limitado en su propio trabajo
Necesita mejorar

Conocimientos inadecuados
RESULTADOS DEL TRABAJO Calificacion | Comentarios

Resultados en el trabajo
Con frecuencia produce resultados mayores a los requeridos

Produce el resultado esperado
No produce los resultados esperados que se requiere
Responsabilidad

ASPECTOS FINALES
Considera que el funcionario debe ser incorporado definitivamente a la Entidad de Vias Bolivia.

Sl NO

JUSTIFIQUE: Durante el periodo probatorio el (nombre del personal) ha demostrado capacidad,’| . ; \
liderazgo, compromiso y cumplimiento en el desarrollo de sus actividades encomendadas, @
logrando como consecuencia los resultados esperados. \ /

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

PUNTUACION OBTENIDA:

Aprueba la Evaluacién de Confirmacion?: SI NO

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y TALENTO HUMANO

Fecha: La Paz, ...... de ...coveininnnnn. de 20......
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Formato RE-SAP/VB-015

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Tabla de Calificacion

Unidad Organizacional: 5 Excelente
Servidores Publicos Evaluados: NO | 4 Bueno

Fecha de Evaluacién Dia Mes Afo 3 Suficiente

2 En observacion
1 Insuficiente

N° | Apellidos y Nombres item Puesto Calificacion Resultado

1 Ej. Excelente Ratificacion

2 Ej. Insuficiente Desvinculacion

3

4

5

6

I I R . S A R

8

9

10

n
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION

Y TALENTO HUMANO Y FINANZAS )\, ‘

Fecha: La Paz,....... de....oovvviiiiiieieeieinenn... de 20
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REGLAMENTO ESPECIFICO

Formato RE-SAP/VB-016

MEMORANDUM

MEM/DGE/AAAA-00(N° CITE)

Sefior(a):

NOMBRE

La Paz, DD-MM-AAAA Presente.-

Ref.: CONFIRMACION DE CARGO

De mi consideracion:

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacién de Confirmacion
establecida por el articulo 19 y 20 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, y el
Reglamento del Sistema de Administracion de Personal de Vias Bolivia, tengo el
agrado de comunicar a usted, que, a partir de la presente fecha, ha sido ratificado
en © puesto de .....ccommscnnisnammas ssm i iess i e n dependiente  de
.............................. , al haber obtenido un puntajede ..................... puntos.

Deseandole el mayor de los éxitos en el desempefio de sus funciones, saludo a
usted atentamente.

cc. File
c.c.: Archivo

RE-SAP
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REGLAMENTO ESPECIFICO
ViA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
BOLIVIA

Formato RE-SAP/VB-016 - A

MEMORANDUM

MEM/DGE/AAAA-00(N° CITE)

Sefor(a):

NOMBRE

La Paz, DD-MM-AAAA Presente.-

Ref.: DESVINCULACION DE CARGO 220X
7

De mi consideracion: R

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacién de Confirmacioén establecida por Voo r
el articulo 19 y 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, [/« / V)
D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, y el Reglamento del Sistema de Administracion e\ Joct L
de Personal de Vias Bolivia, lamento comunicarle que los resultados de dicha evaluacion NGt
no fueron favorables para que usted sea ratificado en el cargo, por lo que a partir de la

presente fecha prescindiremos de sus servicios, debiendo realizar la entrega de toda la ,
documentacién a su inmediato superior, y presentar el formulario de Desvinculacién a la 01[-/
Unidad de Administracién y Talento Humano de la Entidad. ‘

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

cc. File
c.c.: Archivo
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Formato RE-SAP/VB-017
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Plazos de Remision de Fecha de Plazo para la Elaboracion del Remision de
Direccion /Unidad Consulta Informes de Evaluacion entrega Informe de Informe a Notificacion de
Evaluacion de Actividades (Comparacion de Formularios de Evaluacion de consideracion de Resultados
Desempeiio POAI e Informe de Evaluacion de Desempeiio la MAE
Actividades) Desempeiio

Jefe de la Unidad de Administracién y Talento Humano

LUGAR:

FECHA:
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VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
BOLIVIA

Formato RE-SAP/VB-018
INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

A 2 (Nombre del titular del puesto)
DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO

VIA : (Nombre del Titular del puesto)
JEFE DE UNIDAD Y/O INMEDIATO SUPERIOR

DE : (Nombre del Servidor Publico que emite el Informe)
(Titulo del puesto ocupado por el Servidor Publico)

Ref. : Informe de Actividades — Gestion 20...

Fecha:

Sr. Director(a) General Ejecutivo:

En cumplimiento al Art. N° 25 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal de Vias Bolivia, cumplo en informar a usted, sobre las actividades realizadas,
y productos obtenidos en la presente gestiéon, de acuerdo al Plan Operativo Anual
Individual (POAI):

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Primer Semestre

Es cuanto tengo a bien informar, para fines consiguientes.

/5
- RS Ve
Nombre del Servidor Publico (3
Titulo del puesto del Servidor Pablico \&
(que emite el informe) N
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VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-019
EVALUACION DE DESEMPENO
I. DATOS GENERALES PERIODO DE EVALUACION
APELLIDO CORRESPONDIENTE A LA
NOMBRE(S) PATERNO APELLIDO MATERNO | GESTION:
NOMBRE DEL .
SERVIDOR CIUDAD: HOMERD
PUBLICO
UNIDAD DE CARGO
DEPENDENCIA ACTUAL:
PUESTO DEL
INMEDIATO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR:
SUPERIOR:

Il. FACTORES DE EVALUACION A

Cada factor fue dividido en subfactores y en cinco grados de aplicacion, cada uno equivalente a 20 puntos. .
Evalte cada grado y marque con una cruz una de las cinco opciones que mas se adecue al desempeiio laboral~
del evaluado. A\ Pava

FACTOR SUBFACTORES GRADOS PUNTAJE,\4 L ) |

No conoce ningun reglamento, normas ni g
leyes. IR,

Conoce algunas leyes basicas para la / /

realizacion del trabajo.

Conoce las leyes necesarias para el \ AL
CONOCIMIENTO DE NORMAS | desarrollo de sus actividades.
GENERALES Tiene conocimiento de las leyes, decretos
y normas complementarias vigentes, pero
no de su aplicacion total. #‘I

Tiene conocimiento de toda norma que
esté vigente en la Empresa y en el entorno
laboral, asi como de su aplicacion.

No tiene conocimiento técnico de su
puesto de trabajo.

Sus conocimientos técnicos abarcan sélo
lo basico para su fuente de trabajo.

CONOCIMIENTO DEL PUESTO

Sus conocimientos son los exigidos a su
CONOCIMIENTOS TECNICOS | puesto de trabajo.

Tiene manejo de conocimientos técnicos y
los actualiza a través de cursos
ligeramente por encima de lo exigido.

Sus conocimientos técnicos siempre estan
actualizados y los transmite a sus colegas.
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DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESKP

Por debajo de lo exigido, muy lento.

Ligeramente por debajo de lo exigido.

CANTIDAD DE TRABAJO

RREALIZADO Conforme a lo exigido.

Ligeramente por encima de lo exigido.

Por encima de lo esperado, incrementa
siempre su productividad.

PRODUCTIVIDAD

Por debajo de lo exigido, con muchos
errores.

Ligeramente por debajo de lo exigido, con
algunos errores

CALIDAD DE TRABAJO

REALIZADO Conforme a lo exigido.

Ligeramente por encima de lo exigido.

Por encima de lo esperado.

Falta constantemente y sin justificacion a
su trabajo.

Falta alguna vez y sus justificaciones no
son consistentes.

No falta a su trabajo sin justificacion TN

evidente. é/ \
Cumple regularmente con su horario. WA i)

Se puede confiar en su asistencia no ha
faltado ni una vez en el afo.

ASISTENCIA

DISCIPLINA

No cumple reglas y normas de conductas A1 :
establecidas por la Institucién. fofl 7o/ N
Adopta ciertas actitudes de inobservancia \ % 7,
de las normas y reglamentos, producto de Nepls s/
su desconocimiento. [~

CUMPLIMIENTO DE NORMAS | Se mantiene dentro del marco del
cumplimiento de las normas establecidas. 04/

Mantiene un comportamiento aceptable en
toda actividad.

Su comportamiento es irreprochable, muy
responsable y de observancia estricta a las
leyes y normas

No presenta trabajo a tiempo.

Alguna vez cumple con las tareas
encomendadas.

PUNTUALIDAD Cumple con las tareas que solamente se le
indica regularmente.

Cumple con tareas encomendadas y otras
especiales con eficacia y dentro de lo
previsto.
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RE-SAP

Cumple con sus compromisos antes de los
plazos previstos realiza un excelente
trabajo.

ORDEN

Por debajo de lo exigido.

Ligeramente por debajo de lo exigido.

Conforme a lo exigido.

Ligeramente por encima de lo exigido.

Por encima a lo esperado.

RESPONSABILIDAD

Rechaza actividades que tengan grado de
responsabilidad.

Elude las obligaciones que le relacionan
con responsabilidad.

Consciente, en el cumplimiento de sus
deberes y obligaciones.

Asume conscientemente las
consecuencias de sus actos.

Predispuesto para asumir sus obligaciones
en toda circunstancia.

COMPORTAMIENTO SOCIAL

ACTITUDES EN INTERACCION
SOCIAL

Demuestra un comportamiento
irrespetuoso e irresponsable en su entorno
laboral.

Tiene dificultades para mantener las
relaciones interpersonales en su entorno
laboral.

Su comportamiento es adecuado a lo
exigido por el entorno laboral.

Mantiene relaciones cordiales.

Se integra facilmente a su entorno laboral
de manera respetuosa y cordial.

COMUNICACION

Usa lenguaje inapropiado e irrespetuoso
con su entorno laboral.

Usa lenguaje inapropiado con su entorno
laboral.

[

Usa lenguaje apropiado con su entorno
laboral.

Se preocupa por utilizar lenguaje adecuado
y acertado con su entorno.

Usa un lenguaje elocuente, respetuoso y
correcto, se entiende lo que desea
expresar

COOPERACION

No demuestra buena voluntad, sélo
coopera cuando es necesario.

Muestra resistencia para colaborar.

Colabora con lo exigido por su trabajo.

Procura colaborar con lo que le solicitan.

Posee un espiritu de colaboracién
voluntarioso.
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REGLAMENTO ESPECIFICO
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RE-SAP

USO DEL TIEMPO

TIEMPO UTILIZADO

Utiliza su tiempo laboral para realizar otras
actividades que no son las de su puesto de
trabajo.

Utiliza su tiempo laboral para hacer sus
tareas.

Utiliza momentos de su tiempo laboral para
hacer su trabajo.

Utiliza su tiempo laboral para desarrollar su
trabajo de manera eficiente.

Utiliza su tiempo para hacer su trabajo y
desarrollar estrategias que mejoren su
desempeiio y eficiencia laboral.

TIEMPO OCIOSO

Usa su tiempo ocioso dentro del horario
laboral para no hacer nada.

Hace algunos trabajos dentro del horario
laboral.

Hace lo exigido.

Verifica su trabajo concluido, para
presentarlo adecuadamente.

Verifica y planifica su tiempo para culminar
su actividad dentro del horario de manera
eficaz y eficiente.

SENTIDO DE ECONOMIA

USO ADECUADO DE INSUMOS
MATERIALES

Desecha bastantes recursos materiales y
financieros asignados o los emplea en
otras actividades.

Cuida los insumos que se le asigna.

Utiliza los recursos que pueden ser
necesarios.

Siempre esta pendiente que los materiales
sean utilizados adecuadamente.

~

Aprovecha al méximo sus recursos, no
desperdicia ningtn material.

ORGANIZACION

ORGANIZACION

No organiza ni ejecuta actividades en la
mayoria de sus acciones.

Cumple los objetivos y requerimientos
planteados por su Inmediato Superior.

Plantea objetivos y cronogramas.

Le interesa identificar estrategias y definir
cronogramas.

Se plantea y prioriza objetivos estrategias y
cronograma de ejecucion para cada
actividad.

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO SOBRE 100 PUNTOS
(sumatoria total/16)

TOTAL
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TOTAL FACTOR A: PUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES PRIMER NIVEL (Factor A)
PONDERANDO SOBRE 30 PUNTOS
(Puntaje Obtenido *0,3)

lll. FACTORES DE EVALUACION B

Se evaluara el cumplimiento de las funciones y resultados expresados en el Plan Operativo Anual Individual (POAI),
mediante el Formulario RE-SAP/VB-019-A.

Este proceso se fundamenta en la comparacién entre los resultados alcanzados y sus respectivos medios de
verificacion. En ese marco, el evaluador deber4 calificar el grado de cumplimiento, contrastando lo efectivamente
ejecutado con lo programado.

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO SOBRE 100 PUNTOS

TOTAL
*TOTAL FACTOR B: PUNTUACION OBTENIDA DE LOS FACTORES PRIMER NIVEL (Factor B)
PONDERADO SOBRE 70 PUNTOS (Puntaje Obtenido *0,7)
IV.RESULTADOS
TOTAL o
TOTAL GENERAL (SUMA DE LA PUNTUACION TOTAL FACTORES Ay B) { k ¥ ‘1
Nzzoeee /
V. COMENTARIOS /ﬂrw._ﬂ\_\
COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO f'/ / v\

VI. Matriz de Ponderacién de la Calificacion PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD

DE TALENTO HUMANO
CALIFICACION RESULTADO
91% a 100% Excelente
de 71% a 90% Bueno
de 61a70% Suficiente
Menor o Igual a 60% Deficiente
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NOTA: Esta evaluacion es de caracter referencial. Se realizara una nueva evaluacién del desempefio a quienes
hayan obtenido una calificacién inferior a 60%, que se realizara en un plazo no inferior a tres meses y no
superior a los seis meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas "en observacién" daran lugar a la

desvinculacién del trabajador o funcionario.

(Continuacién)

En funcion a la escala de calificacién utilizada y habiendo el funcionario obtenido la calificacién total de

(anotar lapuntuacién total obtenida), corresponde:

SEGUNDA
RATIFICACION INCENTIVO EVALUACION

FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA

/. /.
! !

VIl. EVALUADOR Y EVALUADO

NOMBRE CARGO FIRMA ,/;;:‘ 
&)
EVALUADOR Lo /L
EVALUADO
REPRESENTANTE
DE TALENTO
HUMANO

LUGARY FECHA:
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RE-SAP

Formulario RE-SAPNB-O19-/§
EVALUACION DEL DESEMPENO

. DATOS GENERALES

A NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
" | EVALUADO:

B. | PUESTO:

c DIRECCION/UNIDAD A LA QUE
" | PERTENECE:

D NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
" | SUPERIOR:

E. | PUESTO JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

F. | NOMBRE JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

G. | PUESTO JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

H. | PERIODO EVALUACION (Gestion):

I. INSTRUCTIVO PARA LA CALIFICACION:

Registrar en orden de prioridad y en concordancia con el Plan Operativo Anual Individual (POAI) del
servidor publico, los resultados consignados y las fuentes de verificacion. Marque la casilla

correspondiente, de acuerdo al Instrumento de Aplicacién de Evaluacién del Desempefio.

Il. CUMPLIMIENTO DEL POAI

En base al POAI del ocupante del puesto, registrar la medida de cumplimiento de los objetivos

especificos del puesto, para la ponderacién asignada en la evaluacién.

1.1 RESULTADOS (EN FUNCION AL OBJETIVO DEL PUESTO)

NO

RESULTADOS POAI

CUMPLIMIENTO DE

GRADO DE

FUENTE DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL '

POAI

RESULTADOS 25

50

75

100

TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION FINAL =
Numero de Resultados en el POAI

Suma Total: Calif. en Grado de Cumplimiento

= Ptos. Obtenidos

CALIFICACION FINAL:
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lil. COMENTARIOS
COMENTARIOS DEL EVALUADOR COMENTARIOS DEL EVALUADO

VI. PARTICIPANTES

Nombre Puesto Firma

Evaluador:

Superior Jerarquico:

Representante Unidad
de Administraciéon vy
Talento Humano

Lugar: Fecha:
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REGLAMENTO ESPECIFICO

VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
BOLIVIA
Formato RE-SAP/VB-020 ; Con CLEE
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO /) CE - X \Q,
Tabla de Calificacion
Unidad Organizacional: E: Excelente
Servidores Publicos Evaluados: N° [ B: Bueno
Fecha de Evaluacién Dia Mes Afio S: Suficiente
A: En observacién )
N: Insuficiente /
/

Resultados de la Evaluacion de Confirmacion
N° | Apellidos y Nombres | item Puesto Puntaje. Calificacion | Resultado
Numeral Literal
1 Ej. Excelente Ratificacion
2 Ej. Insuficiente Desvinculacién
3
4
5
6
7
8
9
10
n
JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y

TALENTO HUMANO

Fecha:LaPaz,...de.............................. de 20...
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Formato RE-SAP/VB-021

MEMORANDUM

MEM/DGE/AAAA-00(N° CITE)

Sefior(a):

NOMBRE

La Paz, DD-MM-AAAA Presente.-

#

Ref.: RATIFICACION EN EL PUESTO POR EVALUACION DE DESEMPENO

De mi consideracion:

Mediante el presente, y toda vez realizada la Evaluacion de Desempefio establecida
en el Capitulo 1ll del Subsistema de Evaluacion de Desempefio de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas mediante D.S. N° 26115 de 16
de marzo de 2001 y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de Vias Bolivia, tengo el agrado de comunicar a usted, que ha sido ratificado
en el puesto que ocupa, por haber obtenido una calificacion de ........................
(Excelente, Bueno, y/o Suficiente).

Deseandole el mayor de los éxitos en el desempefio de sus funciones, saludo a usted
atentamente.

cc. File
c.c.: Archivo
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Formato RE-SAP/MOPSV-021-A

MEMORANDUM

MEM/DGE/AAAA-00(N° CITE)

Sefor(a):

NOMBRE

La Paz, DD-MM-AAAA Presente.-

#

Ref.: SEGUNDA EVALUACION DE DESEMPENO EN OBSERVACION

De mi consideracion:

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacién de Desempefio establecida en el
Capitulo 1l del Subsistema de Evaluacién de Desempefio de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), aprobadas mediante D.S. N° 26115 de
16 de marzo de 2001 y el Reglamento del Sistema de Administracién de Personal de Vias
Bolivia (RE-SAP), comunico a usted que se encuentra por 2da. (segunda) vez consecutiva
“En Observacion”, por lo que en aplicacién al articulo 32, inciso e) de las NB-SAP y
Articulo 25 del RE-SAP, comunico a usted que en 15 dias calendario seréd desvinculado
de la institucién, debiendo realizar la entrega de toda la documentacién a su inmediato
superior, los activos fijos que se encuentran bajo su responsabilidad y credencial a las

unidades correspondientes.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

cc. File
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Formato RE-SAP/VB-021-B

MEMORANDUM

MEM/DGE/AAAA-00(N° CITE)

Sefior(a):

NOMBRE

La Paz, DD-MM-AAAA Presente.-

De mi consideracién:

Mediante el presente, y una vez realizada la Evaluacion de Desempefio establecida por el
@apitulo IIl, del Subsistema de Evaluacién de Desempefio de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, y el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Vias Bolivia,

comunico a usted que esta “en Observacion”, y sera sujeto a una nueva Evaluacién de I
Desempefio, en los préximos 6 (seis) meses, de acuerdo a lo establecido en la norma XN
legal vigente. o (3

Sin otro particular, saludo a usted atentamente. e

cc. File
c.c.: Archivo
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REGLAMENTO ESPECIFICO

i - RE-SAP
Vlf‘s DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-022
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
INSUMO PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
GESTION 20....
BLOQUE I: IDENTIFICACION
DIRECCION O JEFATURA(a)
NOMBRE DEL DIRECTOR O JEFE DE
UNIDAD(b)
CANTIDAD DE SERVIDORES
PUBLICOS EN EL AREA O
JEFATURA(c)
BLOQUE II: MATRIZ DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y NECESIDADES DE CAPACITACION
GRADO DE IMPORTANCIA
OBJETIVOS CONOCIMIENTOS PROFUNDID: DELA
ESTRATEGICOS DE TECNICOS A SER DESTREZAS A EVENTOS DE CAPACITACION AD NECESIDAD
GESTION A ACTUALIZADOS Y/O REFORZAR SOLICITADOS RELACIONADOS
CUMPLIR COMPLEMENTARIOS CON EL OBJETIVO ESTRATEGICO § o 8 < © "
g gl 39§ ¢
<

Firma y sello del Director/Jefe de Unidad

NOTA IMPORTANTE

Lugar y Fecha:

1.- Priorice los cinco OBJETIVOS ESTRATEGICOS més importantes
de la DIRECCION O JEFATURA.




=
4 REGLAMENTO ESPECIFICO RE-SAP
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2.- Priorice los cinco eventos de capacitacién en los cuales

deberan participar los Servidores Publicos de su drea en funcién a

los objetivos estratégicos del POAI a cumplir en Gestién.........
INSTRUCTIVO FORMULARIO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El formulario de Deteccién de necesidades de Capacitacion adopta como criterio basico los objetivos estratégicos
establecidos para la Gestion 20.....

OBJETIVO DEL FORMULARIO

El presente instrumento permitira la deteccién de necesidades de capacitacion de cada direccion o jefatura, el mismo que
servird como base para elaborar el plan anual de capacitacion institucional gestion.......... y los programas que lo componen
de manera sencilla y efectiva.

RESPONSABLES

Son responsables del llenado de este formulario los Directores y/o Jefes de Unidad.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

BLOQUE I: IDENTIFICACION DEL AREA

1. Identifique el nombre de la Direccién o Jefatura a la cual corresponde el formulario.
2. Identifique el nombre el nombre del Director/Jefe de la unidad organizacional.
3. Registre la cantidad de personal que desarrolla funciones en la Direccién/Jefatura

BLOQUE II: MATRIZ DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y NECESIDADES DE CAPACITACION

1. Los Directores o Jefes de Unidad coordinaran con los encargados operativos del POA, el llenado del formulario.

2. Se solicita priorizar 5 eventos de capacitacion los mismos que deben estar definidos con base en los objetivos
estratégicos del POA.

3. El Director o Jefe es responsable del llenado de los siguientes aspectos:

a) Conocimientos técnicos a ser actualizados, profundizados y/o complementados.

b) Destrezas a reforzar del equipo de trabajo de la unidad o direccion.

c) Debera establecer el o los eventos de capacitacion técnica (maximo 3) que tenga relacion con el objetivo
estratégico a cumplir.

d) Definir el grado de profundidad que se requiere y establecer la importancia del evento que solicita.

e) El Director o Jefe de unidad es responsable por la informacién contenida en el Formulario, el mismo debera ser
firmado y sellado.

PRESENTACION DE LOS FORMULARIOS

Finalmente el formulario por area debera ser remitido en fisico y digital a la Unidad de Administraciéon y Talento Humano,
mediante nota interna firmada por el Director o jefe de unidad.

NOTA Se ha seleccionado de un "diccionario de destrezas" aquellas cuya interaccion primaria coincide con las
actividades que se realizan en .................... , que son las que se detallan a continuaciéon y que pueden ser consideradas
como opciones para ser incorporadas en el formulario:
¢ Negociacion
Liderazgo efectivo
Elaboracion de Informes
Manejo de software
Manejo de tiempo
Trabajo en equipo
Organizacion de la informacién
Planificacion
Escuchar activa
Orientacion del servicio
Comprensién oral
Expresion oral
Comprension escrita
Razonamiento deductivo
Razonamiento inductivo
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BOLIVIA

CERAICAN LS 6L Y

Formulario RE-SAP/VB-022-A
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL

GESTION 20....
GRADO DE IMPORTANCIA
PROFUNDIDAD DE LA
N° NECESIDAD OPCIONAL
SUGIERA UN EVENTO DE
CAPACITACION QUE
PATERNO MATERNO NOMBRES EVENTOS DE 8le la 5 REQUIERA PARA MEJORAR LA
CAPACITACION § 5|2 Sla| 3 CALIDAD DEL SERVIDOR
s S8 |2 PUBLICO
La Paz, de 20.......

FIRMA Y SELLO DE JEFE INMEDIATO SUPERIOR FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSTRUCTIVO FORMULARIO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL

El formulario de deteccion de necesidades de capacitacion individual adopta como criterio basico los objetivos estrategicos
establecidos en el POAI del servidor publico para la gestion.........

OBJETIVO DEL FORMULARIO

El presente instrumento permitira la deteccion de necesidades de capacitacion individual de cada servidor publico, el mismo
que servira como base para elaborar el plan anual de capacitacion institucional gestion.... y los programas que lo
componente de manera sencilla y efectiva.

RESPONSABLES

Es responsable del llenado de este formulario el servidor publico y el jefe inmediato superior.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

I. IDENTIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO

Registre el apellido paterno del servidor publico.

Registre el apellido materno del servidor publico.

Registre el o los nombres del servidor Publico.

Registre el evento de capacitacion establecido por su Direccion o Jefatura.

Adicionalmente debera definir el grado de profundidad y establecer la importancia del evento que solicita.

El campo OPCIONAL podra o no ser llenado. En caso de requerir una capacitacion, podra sugerir un evento que
influya efectivamente en sus funciones y resultados.

oA WN =

Il. NECESIDADES DE CAPACITACION

1. Se adjunta un listado de eventos de capacitacién propuestos por cada director o jefe de unidad para la gestion........ no
siendo limitativos pudiendo incluir otras opciones de acuerdo a las necesidades de capacitacion de cada servidor publico.

2. En base a este listado, debera priorizar entre uno y tres eventos de capacitacion y llenar el formulario en la parte
correspondiente a los codigos y eventos de capacitacion requerido.

3. Finalmente, el jefe inmediato superior conjuntamente el servidor publico deberan firmar el formulario.

lll. PRESENTACION DE LOS FORMULARIOS

Una vez firmado el formulario debera ser remitida a la Unidad de Administracién y Talento Humano con la informacion fisica
documental, mediante Nota Interna, hasta el dia..... de 20.....

Asimismo, el director o jefe designara un servidor publico del area correspondiente, para consolidar la informacién en medio
digital, la misma que debera ser enviada al correo electrénico a la Jefatura de la Unidad Administrativa y Talento Humano.
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REGLAMENTO ESPECIFICO

VIAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAF
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-023 .
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
[AREA ORGANIZACIONAL: ]

Favor marcar con una “X” el nivel de importancia que le asigna a cada necesidad
identificada, desde la perspectiva de los objetivos de su area.

Nivel de profundidad

Importancia de la

Necesidad
N° Servidores

NEEEI??I?:EISOEIE Avanzado | Medio | Basico | Alta | Media | Baja con esta

necesidad
/ & /“»\T‘\‘\
\\\\\—*"’/I

Firma y Sello de la persona que procesa
Lugar ........coeeeneees Fecha..de.......coooviiviiiiiinns de 20.
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Py DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAF

Formato RE-SAP/VB-024
PROGRAMA DE CAPACITACION

l. Objetos de Aprendizaje:

N° | Descripcién

Il. Formas de Capacitacion

N° | Descripcién

Ill. Destinatarios

N° | Nombre del Servidor Publico

IV. Duracién y Horarios

Desde Hasta Horario
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|,‘s DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO RE-SAP

V. Instructores

N° | Tema:

Nombre del Instructor:

VI. Técnicas e Instrumentos

N° | Técnicas:

Instrumentos

VIl. Estandares de Evaluacion

VIIl. Recursos Fisicos

N° | Descripcion

Jefe de la Unidad de Administracién y Talento Humano

Fecha: LaPaz,...de ...............
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ANEXO
RE-SAP/VB-025
PROCEDIMIENTO DE BECAS Y PASANTIAS

BECAS

La Unidad Administrativa y Talento Humano contemplara en su programa de capacitacion,
las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, siempre y cuando entidades
nacionales no desarrollen cursos similares en forma y contenido y el tema sea de interés
de Vias Bolivia.

A este efecto debera:

a) Determinar que el postulante sea un servidor permanente (con item) y  acredite
una antigiedad minima de un afo.

b) Comprobar que haya obtenido una calificacién de “bueno” o “excelente” en la dltima
evaluacion del desempefio.

c) Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la
aprobacion del curso; la permanencia en Vias Bolivia por un tiempo que duplique el
periodo de duracién de la beca y que los contenidos sean replicados en un evento
de capacitacion interna a programarse durante el primer mes de su reincorporacion
al trabajo. En caso de incumplimiento al compromiso asumido, el servidor debera
devolver el total de los haberes percibidos y los gastos en que habria incurrido la
institucion.

d) Solicitar la declaratoria en comisién del servidor beneficiado, mediante resolucion
administrativa, asegurando el goce de haberes y otros beneficios imputables al item
por el tiempo que dure la beca.

PASANTIAS

Con el propésito de preparar futuros servidores publicos en areas de actividad
especializada, Vias Bolivia, con base en el reglamento correspondiente y los convenios
interinstitucionales suscritos, podra admitir pasantias de recién egresados, estudiantes a
partir del tercer afio vencido (o a partir del séptimo semestre), o disponer la participacion de
sus servidores publicos con alto potencial de desarrollo, en pasantias de otras entidades u
organismos nacionales o internacionales.

Los estudiantes y/o egresados que accedan a una pasantia percibiran un estipendio, como
incentivo, por las actividades realizadas en la entidad, de acuerdo a la disponibilidad
financiera, segun el clasificador presupuestario Partida 26930 “Pago por Trabajos Dirigidos
y Pasantias”. Sin embargo, no constituye una razén para adquirir automaticamente
condicién de servidores publicos de Vias Bolivia.
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BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/VB-026
FICHA DE PERSONAL

Esta ficha debe ser llenada con letra de imprenta y datos reales que luego seran verificados. Esta ficha es la declaracion jurada del curriculum
de cada Servidor Publico

A.- DATOS PERSONALES

TIPO DE DOCUMENTO: NUMERO DE DOCUMENTO:
APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO:

NOMBRES: NACIONALIDAD:

FECHA DE NACIMIENTO: GENERO: FOTO
LUGAR DE NACIMIENTO: GRUPO SANGUINEO:

CORREO PERSONAL: ESTADO CIVIL:

REGISTRO DE DIRECCIONES:

DIRECCION:

ZONA:

TELEFONOS:

LUGAR DE RESIDENCIA:

B.- DATOS FAMILIARES

Especificar los datos de esposo(a), hijos (as) y aquellos familiares que dependen de usted

~ PARENTESCO

TIPO DE
DOCUMENTO

- N°DE
DOCUMENTO

 EXP.

- APELLIDO

PATERNO

'APELLIDO
'MATERNO

NOMBRES

GENERO

FECHA DE
NACIMIENTO
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BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

C.- INFORMACION ACADEMICA

- DESCRIPCION INSTITUCION LUGAR INICIO . FIN F.TITULO - E.T.P.N. . HORAS

BACHILLER _

PROFESIONAL CON TITULO
ACADEMICO i

PROFESIONAL CON TITULO EN
PROVISION NACIONAL

DIPLOMADO

MAESTRIA

CAPACITACIONES

OTROS CONOCIMIENTOS (IDIOMAS,
MANEJO DE PAQUETESDE =
COMPUTACION)

AYMARA

QUECHUA

OTROS

AFILIACION DE COLEGIOS:
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VIAS

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

COLEGIO DE PROFESIONALES AFILIADOS

FECHA DE INGRESO (AFILIACION

COLEGIO - NUMERO DE REGISTRO ANCORECIO)
D.- DATOS LABORALES
D.1.- SEGUROS MEDICOS
~ TIPO SEGURO ENTIDAD AFILIACION FECHA N° SEGURO 'ESTADO OBSERVACIONES
D.2.- EXPERIENCIA LABORAL
INSTITUCION/EMPRESA ENTIDAD  LUGAR CARGO INICIO FIN
DPt’lblica DPrivada
DPﬁblica DPrivada
D.3.- REGISTRO DE CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO
~ CODIGO DE VERIFICACION ANOS MESES  DAS

E. TRAYECTORIA DE TRABAJO ACTUAL
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VIAS
BOLIVIA
INICIO AN Gl 0Tl cARGo.. . T NeTEM FINANCIAMIENTO | ACTIVO

JURO LA EXACTITUD DELA PRESENTE DECLARACION

(Datos del Funcionario)

Nombre: Firma:

Lugar: Fecha:
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DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/VB-027

LISTADO DE ARCHIVOS FiSICOS ACTIVOS - PASIVOS

No.

Nombre completo del Servidor Publico

Apellido
Paterno

Apellido
Materno

Nombre (s)

Fecha
de
Ingreso

Fecha de
Desvinculacion

Ubicaciéon
Fisica

(N° de gaveta)

Observaciones

P T

10

11

12

/ ‘(7\\'\

13

14

15




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
VIAS
BOLIVIA
Formulario RE-SAP/VB-028
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PLANILLA DE SUELDOS
Gestion / Mes / Tipo de Personal
Unidad Ejecutora / Fuente de Financiamiento / Organismo / Numero de Planilla
e D s g DIAS | HABER | BONODE | eros‘ TOTAL : orkos TOTAL | LIQUIDO
’ NOMBRECOMPLETO - C.L e ITEM . RC-IVA AFP AFP. DESCUENTOS

TRABAJADOS | BASICO | ANTIGUEDAD | INGRESOS | INGRESOS 7 | 77 | DESCUENTOS

PAGABLE

Total Planilla

Total Funcionarios.....
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IAS REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
BOLIVIA

Formulario RE-SAP/VB-029
AJUSTAR DE ACUERDO A LO PROPUESTO

INVENTARIO DE PERSONAL

Nombre de la Unidad
Fuente de Financiamiento

Gestion
ITEM | DESCRIPCION | DESCRIPCION | FUENTE| HABER| APELLIDO| APELLIDO | NOMBRES | N° SIGMA [ FECHADE | CI.| FECHA | CAS |GENERO|CUENTA| ENTE. N° [AFP| FECHA
~ DEL DELPUESTO | | BASICO| PATERNO| MATERNO | NACIMIEN INGRESO BANCAR| GESTOR | MATRICULA| | RETIROO

careo | ! e 2| 70 ~ IA | SALUD |ASEGURADO| | RENUNCIA




