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ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE RESOLUCION DE DIRECTORIO
CARRETERAS ABC/DIR/011/2011

La Paz, 15 de diciembre de 2011

TEMA: APROBACION DE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

VISTOS:

Que, mediante Ley N° 3507, de 27 de Octubre del 2006, se crea la Administradora Boliviana de
Carreteras, encargada de la planificacion y gestién de la Red Vial Fundamental, constituida como una
entidad de derecho publico, autdrquica, con personalidad juridica y patrimonio propio y con autonomia
de gestion técnica, administrativa y econémica - financiera; estando sujeta a la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales.

Que, mediante Decreto Supremo N° 28946, de fecha 25 de noviembre dej 2006, se establece el
) Reglamento Parcial a la Ley N® 3507 - Creacién de la Administradora Boliviana de Carreteras, cuyo
L articulo 3 sefala que "la ABC tiene come misidn institucional Iz integracién nacional, mediante la
planificacién y la gestion de la Red Vial Fundamental, las cuales comprenden actividades de
planificacién, administracion, estudios y disefios, construccién, mantenimiento, conservacién y
aperacion de la Red Vial Fundamental y sus accesos, en el marco del Plan Nacional de Desarrofio y de fa
gestién publica nacional, con el fin de contribuir al logro de servicios de transportes”.

Que, el inciso d) del articulo 5 de la Ley N° 3507, concordantemente con el inciso d) del articulo 8 del
Decreto Supremo N° 28946, establece como funciones del Directorio de la Administradora Boliviana de
Carreteras entre otras 1a aprobacion de su estructura organizativa, los reglamentos y manuales que
correspondan. Asi también el inciso 1) del articulo 16 del citado Reglamento indica que el Presidente de
la ABC debe proponer al Directorio de la ABC el Reglamento de Funcionamiento de Directorio, el
Reglamento Interno, el Manual de Organizacién y Funciones, los Reglamentos Especificos de los
Sistemas de la Ley N°© 1178 de 20 de julio de 1990 y sus respectivos Manuales de Procedimientos.

Que, la Resolucién de Directorio ABC/021/2007 de 27 de octubre de 2007 aprobd, entre otros, el
. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, el cual requiere adecuarse a la
nueva estructura organizacional de la entidad.

Que, la Resolucién de Directorio ABC/DIR/G25/2009 de 16 de noviembre de 2009 aprueba la nueva

estructura de la Administradora Boliviana de Carreteras; en fecha 12 de enero de 2010 los Ministerios

de Economia y Finanzas Publicas y de Obras PUblicas, Servicios y Vivienda emiten la Resolucion Bi-

Ministerial N° 001/2010 en la cual aprueban la escala salarial para la nueva estructura de la

Administradora Boliviana de Carreteras; y en fecha 04 de marzo de 2010 se emite la Resolucion

Administrativa ABC/PRE/031/2010 en la cual se aprueba la implementacién de la nueva estructura
(_ institucional por fases.

Que, La Ley N© 1178 de Administracton y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, establece
un modelo de gestion publica por resultados, cuyo articulo 9 indica “e! Sistema de Administracién de
. Personal, en procura de la eficiencia en la funcion publica, determinard los puestos de trabajo
&‘H efectivamente necesarilos, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarroflard las capacidades y aptitudes de los servidores ¥
establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos”,

Que, el Decreto Supremo N¢ 26115 aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal, de fecha 16 de marzo de 2001, establece en el inciso i) del articulo 6 lo siguiente “elaborar y
actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de su entidad, en el

marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una
gestién eficiente y eficaz del personal en su entidad”,

Que, la Direccidn General Administrativa Financiera emitid Informe INF/DAF/ADM/RH/2011-0086 de 28
de noviembre de 2011, donde se establece que la ABC desde la gestion 2010 cuenta con una nueva
estructura organizativa, cuya implementacion se realizard por fases, de acuerdo a lo dispuesto por la
MAE de la entidad. Por consiguiente, al concluir la segunda fase de implementacién de [a misma se
requiere modificar y aprobar un nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

$001-2009
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ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

Personal (RE-SAP), en virtud al cual se podré ejecutar los cinco subsistemas que conforman el mismo
de manera agil y eficiente, ademas que se procederd a actualizar el Manual de Puestos con los nuevos
objetivos, funciones, respansabllidades y perfiles de cada uno de los cargos con los que cuenta la ABC y
se procederd a realizar la Evaluacién de Desempeio a todos los servidores publicos de 1a entidad para
identificar el grado de cumplimiento de objetivos de acuerdo a sus funciones y responsabilidades.

Que, el proyecto de RE SAP fue compatibilizado por el Organo Rector de! Sistema de Administracion de
personal , es decir, el Ministeric de Economia y Finanzas Plblicas mediante nota Cite
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°3294/2011,

Que la Direccion General Juridica mediante Informe INF/DG)/2011-0951 (1/2011-23963) de 12 de
diciembre de 2011, luego de realizar un andlisis fegal sobre el tema, concluye manifestando que se
cumplié con lo dispuesto en la normativa aplicable y que en ese sentido el Directorlo de la
Administradora Bolfiviana de Carreteras se encuentra facultado para aprobar el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal, segdn lo requerido por la Direccidn General Administrativa
Financiera.

POR TANTO:

El Directoric de la Administradora Boliviana de Carreteras, en uso de sus facultades conferidas por
Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Perscnal (RE-
SAP) de la Administradora Boliviana de Carreteras, en sus 36 articulos, 9
capitulos, 4 Titulos y 31 formularios Anexos, que forman parte de la presente
resolucion,

SEGUNDO.- Derogar el Reglamento Especifico del Sisterna de Administracidn de Personali
aprobado mediante Resolucion de Directorio ABC/DIR/021/2007 de 27 de octubre
de 2007 y otras disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

TERCERO.- La Presidencia Ejecutiva, la Direccion General Administrativa Financiera y la
Unidad de Planificacién y Gestién de Calidad quedan encargadas de la ejecucion,

fusion y cumplimiento de la presente resolucidn.

Registrese, iquese y cimplase

(

Ing. José Kinn Franco
Presidente del Directorio a.i.
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Sefora

Lic. Maria PeRarandg Tapia

DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS - ABC
Presente -

REF.. COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

De mi consideracion:

Por la presente doy respuesta a su nota, ABC/DAF/ADM/RH/2011- 0259, mediante
la cual remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
{RE-SAP}, para su compatibilizacién,

Producto de la revision efectuada, se establece que el Reglamento Especifico de
su entidad, es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion
de Personal. Asimismo, es importante sefialar que el contenido de los Formularios y
otros Anexos, al Reglamento Especifico, es de exclusiva responsabilidad de Ig
entidad.

De acverdo con lo sefdlado, su entidad deberd aprobar el Reglamento
Especifico deil SAP, mediante Resolucién expresa y remitir una copia a la Direccidn

General de Normas de Geslion Publica para su registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Salvador Erfiilio Pinte Marin l
Viceminisiro de: Prasupugsio y C.unlat‘_:mad Fiscal
Minigtan di Locn e y boaeds FubeCas

H.R. 6-27032-R y 6-27931-R
SEPM/FQP/Ximena Espinoza F.
C.C. Archivo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Finalidades del Reglamento Especifico) :

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en la
Administradora Boliviana de Carreteras, en el marco de lo dispuesto por la Ley N°
1178 de Administracidon y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal.

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

e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
* Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 3.- (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencia en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal de la Administradora
Boliviana de Carreteras, se recurrirda a lo expresamente establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.- (Ambito de aplicacion)
Estdn sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, todos los servidores publicos de la Administradora Boliviana de Carreteras.

Articulo 5.- (Excepciones)
I.  Los servidores publicos en puestos designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, solo en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

II. De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 6 de la Ley N@ 2027 del Estatuto del
Funcionario Pablico y articulo 60 del Decreto Supremo N© 26115 que aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, no estan
sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo,
aquellas persconas que con caracter eventual o para ia prestacion de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad
publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo
contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos,
condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
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Articulo 6.- (Responsables)
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): el Presidente Ejecutivo de la
Administradora Boliviana de Carreteras.

b} Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): el Director General
Administrativo Financiero, a través del Area de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7.- (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)
El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes
subsistemas:

Subsistema de Dotacion de Personal (Capitulo II).
Subsistema de Evaluacion del Desempefio (Capitulo III).
Subsistema de Movilidad de Personal (Capitulo IV).
Subsistema de Capacitacion Productiva (Capitulo V).
Subsistema de Registro (Capitulo VI).

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- {Procesos del Subsistema de Dotacién)
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son:

Clasificacidon, Valoracién y Remuneracion de Puestos.
Cuantificacion de la Demanda de Persconal.

Andlisis de la Oferta Interna de Personal.
Formulacion del Plan de Personal.

Programacion Operativa Anual Individual.
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Induccién o Integracion.

Evaluacién de Confirmacion.

Articulo 9.- (Proceso de Clasificacién, Valoraciéon y Remuneracién de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

2/28 ABC - Bolivia / Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
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Categoria | Nivel | Sub- _ Puesto (s) _ ' Carrera
' Nivel o _ Administrativa
Superior 2 1 Presidente Ejecutivo NO
Ejecutivo 3 2 Director General / Coordinador NO
Nacional
3 3 Gerente Regional NO
4 4 Responsable de Unidad / Jefe SI
Departamental

Operativo 5 5 Jefe Téchico SI
5 6 Profesional 1 SI
5 7 Profesional 2 SI
5 8 Profesional 3 SI
5 9 Profesional 4 Y |
5 10 Profesional 5 SI
5 11 Profesional 6 SI
5 12 Profesional 7 Sl
5 13 Profesional 8 SI
6 14 Técnico 1 SI
6 15 Técnico 2 SI
7 16 Apoyo 1 SI
7 17 Apoyo 2 SI1
8 18 Servicio 1 SI
8 19 Servicio 2 S1

Nota: Los cargos de Jefe de Gabinete (Profesional 1) y Asesor de Presidencia
(Profesional 1) por realizar un apoyo directo al Sr. Presidente Ejecutivo de la ABC, son
considerados cargos de Libre Nombramiento.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

la valoracion de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada
puesto de la ABC, asignandole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral
nacional, a la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado.

INSUMO: Contar con informacion sobre las Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI's) de cada puesto de la Entidad; Manual de Organizacién y
Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa); e informacién del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

ETAPA PROCEDIMIENTO ' | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
1 Identificacién de los criterios 3 Dias | ENcargado  del
Area de

ABC - Bolivia / Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal 3/28
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(factores y grados de habiles | Recursos
Valoracién de Puestos) que la Humanos
Entidad utilizara para
determinar la importancia y
remuneracion de cada puesto.
Elaboracmrf'de un Formulario Formularuo y/o Encargado  del
de Valoracion de Puestos, en | instrumento ; .
2 base a los criterios | para la S,D.'as Area de
reviamente definidos valoracién de habiles | Recursos
P ) Humanos
puestos
Aprobaciéon del Formulario de Director
3 Valoraciéon de Puestos. V°B® en el 2 Dias | General
Informe Escrito | habiles | Administrativo
Financiero
Llenado del Formulario de Encargado del
Valoracién de Puestos, para Area de
cada puesto de la Entidad, | Formulario y/o Recursos
analizando su respectiva | instrumento 10 dias Humanos en
4 Programacién Operativa Anual | para la habiles coordinacion
Individual (POALI). valoracion de con el jefe
puestos Inmediato
Superior de
cada puesto.
Recoleccién y tabulacién de Encargado  del
5 los Formularios de Valoracion 2 dias | Area de
de Puestos. habiles | Recursos
Humanos
Elaboracion de Informe con
los resultados de la Valoracién
de Puestos y determinacién , Encargado  del
s . - 3 dias | Area de
6 de la Remuneracién (Salario) | Informe Escrito i
] habiles | Recursos
de cada puesto de la Entidad, Humanos
en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.
Informe de Valoracién de Encargado  del
7 Puestos elevado a 2 dias | Area de
conocimiento de la Maxima habiles | Recursos
Autoridad Ejecutiva. Humanos
Elaboracion de Planilla Encargado del
g |Salaral. Planilla Salarial Area de
Recursos
Humanos
Aprobacién de la Planilla ‘s Presidente
2 Salarial. Resolucion Ejecutivo

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial de la

4/28
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Vigencia: 12/2011
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Entidad,

Articulo 10.- (Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal)

OPERACION: PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO: Contar con ta Programacion Operativa Anual (POA) de la Entidad, Manual de
Procesos (SOA) e informaciéon sobre el presupuesto asignado para la contratacién de
personal,
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
Anadlisis de los procesos Jefe de la Unidad
bdsicos llevados a cabo por de Planificacion y
la Entidad para la Gestion de
1 consecucion de sus Continuo Calidad en
objetivos por puesto, en coordinacién con
funcién de la Programacién el Encargado del
Operativa Anual de la Area de Recursos
Entidad. Humanos
Identificacion de la Jefe de la Unidad
contribucién de cada de Planificaciéon y
puesto al cumplimiento de Gestién de
5 los objetivos de la Continuo Calidad en
Programacién Operativa coordinacion con
Anual de la Entidad. el Encargado del
Area de Recursos
Humanos
Determinacion de la :
cantidad y denominacion iefe della Ur.1‘|dad
. . e Planificacién y
de puestos de trabajo por| Informe Escrito Gestién de
unidad organizacional, dirigido al 5 dias | calidad en
3 requeridos para lograr los | Director General habi . :
L s L ) ahiles | coordinacién con |-
objetivos de gestion |  Administrativo
establecidos en la Financiero el Encargado del
iy . Area de Recursos
Programacion Operativa Humanos
Anual de la Entidad.
PRODUCTO: Cuantificacidn de la Demanda de Personal aprobado

Articulo 11.- (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada servidor publico y con el Inventario
de Personal de toda la Administradora Boliviana de Carreteras.
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ETAPA PROCEDIMIENTO I_I.\IS'_'I.'RUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
Andlisis por cada servidor
publico, de sus caracteristicas
personales, educativas,
Iaborai_es_ (desempen_o) y Encargado del
potencialidades, a fin de Area de
' d:::;r:;?aruardsg reT:ciénp?:':tl: Contini® | Recursos
P al 9 Humanos
el perfil del puesto que ocupa
(Programacion Operativa
Anual Individual si se
contara).
Elaboracion de! Informe de Encargado del
resultados y recomendaciones . . Area de
2 del Analisis de la Oferta Informe Escrito 5 dias Recursos
Interna de Personal. Humanos
Informe de Analisis de la .
Oferta Interna de Personal Infg:';'ir;?dis;:'rto Encargado del
3 ele\{a_do a con51dera.c|on"y Director General 1 dia Area de
decisiones de la Direccion L ) Recursos
- ) Administrativo
General Administrativa Fi - Humanos
\ ! inanciero
Financiera.

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de personal satisface las necesidades
de la Administradora Boliviana de Carreteras traducidas en puestos de trabajo, caso
contrario se decidira si corresponde realizar adecuaciones, capacitacion o si los puestos

seran cubiertos a través de convocatorias publicas externas.

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

OPERACION: PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO: Resultados de los Procesos de Cuantificacién de la Demanda de Personal y

Andlisis de la Oferta Interna de Personal.

ETAPA PROCEDIM-IENTO_ ' _ INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
Analisis de los resultados Encargado  del
obtenidos en los Procesos de Area de
Cuantificacion de la Demanda Eﬁ%’;i‘;ss
de Personal y Analisis de la
Oferta Interna, a fin de )

1 determinar  la  creacién, Continuo
modificacidon o supresién de
puestos dentro de la Entidad,
asi como decidir la emision de
convocatorias puablicas para
cubrir los mismos.
6/28 ABC - Bolivia / Regiamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
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Elaboracion del Plan de Encargado del
Personal de la Entidad. 5 dias | Area de
2 Plan de Personal habiles | Recursos
Humanos
Plan de Personal elevado a Director
consideracion y decision del General
Presidente Ejecutivo. Administrativo
3 1 dia Financiero -
habil Encargado  del
Area de
Recursos
Humanos
Aprobacion del Plan Anual de 5 dias | Presidente
4 o . :
Personal habiles | Ejecutivo

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestion de
personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad,

Articulo 13.- (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal),
Programacién Operativa Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y Manual de
Procesos y procedimientos (SOA) de ia Entidad.

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Llenado del formato de | SAP - DOT - 30 Jefe Inmediato
Programaciéon Operativa Anual 001 dias | Superior del
Individual (Perfil del Pyesto), para Directores, habiles puesrto
cada puesto requerido por Ila analizado en

. . Gerentes, Jefes, A s
Entidad, esté ocupado o no. coordinacion vy
1 : Responsables y validacion
Profesionales técnica con el
SAP - DOT - Encargado del
002 Area de
Técnicos, Apoyo ﬁﬁ%’;ﬁ%ss
y Servicios
Elaboracién del Manual de Manual de 20 Encargado del
Puestos, conformado por las Puestos dias | Area de
2 Programaciones Operativas habiles | Recursos
Anuales Individuales de |los Humanos
puestos de la Entidad.
Elaboracién del Informe Técnico | Informe Escrito | 5 dias | Director
3 sobre la elaboracion de los POAIs dirigido al habiles | General
para su respectiva aprobacion. Presidente Administrativo
Ejecutivo Financiero -
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Encargado del
Area de
Recursos
Humanos
Elaboracién del Informe Juridico | Informe Escrito | 5 dias | Direccidn
4 relacionado a la aprobacion de los dirigido al habiles | General
POAIs Presidente ‘ Juridica
Ejecutivo
Aprobacion del Manual de Puestos Resolucién 3 dias | Presidente
5 (Agrupacién de todos los POAIs de | Administrativa | habiles | Ejecutivo
la ABC)

PRODUCTO: Perfil del Puesto y Programas Operativos Anuales Individuales (POAIs)
que conforman el Manual de Puestos de la Administradora Boliviana de Carreteras.

Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal)

1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir.

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO - PLAZO RESPONSABLE
Solicitud a la Direccidén Continuo | Jefe Inmediato
General Administrativa Superior del
Financiera para la puesto acéfalo
identificacién de la en coordinacién

1 existencia de un puesto SAP ;ogOT - con el
acéfalo (vacio) dentro de la Encargado  del
Entidad. Area de

Recursos
Humanos
Solicitud al Presidente 3 dias Jefe Inmediato
Ejecutivo para que se elija habiles Superior del
una de las siguientes .
alternativas: puesto gcefﬂlo
en coordinaciéon
1) Inicie proceso de . con el
Reclutamiento (si ha Info:'mectlascnto Encargado del

2 elegido esta alternativa con;;:;c?éz del Area de

pase a la Etapa 3 de la Presidente Recursos
presente Operacion). Eiecuti Humanos
2) Instruya el inicio de jecutivo

Interinato, de acuerdo

a lo establecido por el

articulo 21 del Decreto

Supremo N° 26115 NB-

SAP.
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Verificacién de condiciones
previas al reclutamiento:
verificacion y/o
actualizacion del POAI del
puesto acéfalo.

POAI del
puesto acéfalo

3 dias
habiles

Encargado  del

Area de
Recursos
Humanos,
Encargado  del
Area de

Presupuestos en
coordinacion
con el
Inmediato
Superior del
puesto acéfalo

Jefe

Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en
funcion de la Categoria y
Nivel del puesto a cubrir:

1) Invitacién Directa:
Para los Puestos del 1°
al 3° nivel (libre
nombramiento, incluye
los cargos de Jlefe de
Gabinete y Asesor de
Presidencia)
establecidos en la
Operacion: Clasificacién
de Puestos, del
presente  Reglamento
Especifico (si ha elegido
esta modalidad pasar a
la Operacion: Seleccion
de Personal, etapa 10).

2) Convocatoria Puablica

Interna o Externa:
Para los Niveles de
Puestos del 4° al 8°
establecidos en la
Operacion: Clasificacion
de Puestos, del
presente Reglamento
Especifico (si ha elegido
esta modalidad pase a
la Etapa 6 de |Ia
presente Operacién).
La convocatoria publica
interna sélo se realizara
con fines de Promocion
Vertical.

Modalidad
elegida por el
Presidente
Ejecutivo

Presidente
Ejecutivo/Direct
or
Administrativo
Financiero/Enca
rgado del Area
de Recursos
Humanos

ABC - Bolivia / Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
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3) El reclutamiento de
funcionarios interinos
en puestos que

correspondan a la
carrera administrativa
se realizard mediante la
modalidad de invitacion
directa hasta que se
lleve a cabo el
respectivo proceso de

reclutamiento ¥
seleccién.
Designacion del comité de 1 dia Presidente
seleccién conformado por; habil Ejecutivo
Un Representante de la
Unidad  Solicitante, Un| cap _poT -
5 Representante de la 004
Maxima Autoridad
Ejecutiva y | Un
Representante del Area de
Recursos Humanos.
Elaboraciéon del cronograma 1 dia Comité de
de actividades del proceso habil Seleccién en
de reclutamiento y coordinacién
6 seleccion de personal SAP - DOT - con el
005 Encargado del
Area de
Recursos
Humanos
La metodologia de 1 dia Comité de
evaluacion para cada una habil Seleccién
de las etapas, seran las
siguiente:
La Evaluacién
Curticular no tiene
puntaje, solo habilita
al postulante para
pasar a la Evaluacién SAP - DOT -
7 Técnica, 006
- La Evaluacién Técnica
tendra un valor de 70
puntos para
Responsables, Jefes,
Profesionales y para
Técnicos, Apoyo vy
Servicios de 60
puntos.
- La Evaluacion de
Cualidades Personales
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(Entrevista) tendra un
valor de 30 puntos
para Responsables,
Jefes, Profesionales y
para Técnicos, Apoyo
y Servicios de 40
puntos,

La nota minima para
ingresar a la Lista de
Finalistas para todos
los casos es de 70

puntos sobre 100
puntos.
Elaboracién de la 1 dia Comité de
8 Convocatoria (Interna o SAP - DOT - habil Seleccién
007
Externa).
Por Convocatoria Convocatoria De Comite de
Pablica Interna: | Publica Interna. | acuerdo a | Seleccion en
Publicacion (Difusién) de la los plazos | coordinacion
convocatoria mediante establecid | con el
comunicacion interna, osenia |Encargado del
colocada en lugar visible y Area de
de accese comin de las Con\_/ocat Recursos
instalaciones de la Entidad onia. Humanos
y/o  portal informatico
E interno de la ABC.
Por Convocatoria ,
- . 1 dia de
Puablica Externa: Convocatoria blicacié
Publicacion de la| Pdblica Externa. | PuPlicacio
convocatoria en la Gaceta n
Oficial de Convocatorias y
opcionalmente en un
periddico de circulacion
nacional.
Presentacién de De Postufantes
10 postulaciones, SAP - DOT - acuerdo a
008 Convocat
oria
Apertura de sobres de 1 dia Comité de
11 Postulaciones y Listado de SAP 60301- - habil Seleccion

Postulantes.

PRODUCTO: Postulantes Potenciales

2. SELECCION DE PERSONAL
La seleccion proveera a la Administradora Boliviana Carreteras el personal idéneo y
capaz de contribuir eficientemente al logro de los objetivos institucionales.
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OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

INSUMO: Postulantes Potenciales

ETAPA PRO_CEDIM.I-ENTO INSTRUMfE_N-TO o PLAZO RESPONSABLE
Evaluacidn SAP - DOT ~ Seguln la Comité de
g:rl;:::lll?tszgstsﬂcacmn 010 cantidad de Seleccion

1 Pagina Web de | ;o jaciones
la institucidn
(SAP - DOT - recibidas
010A)
Evaluacion de | Examen Escrito 1 dia habil Comité de
Capacidades . Seleccion
2 Técnicas/Notificacion de Pagina ‘Wel?'de
la institucion
Resultados.
Verificacién y | De acuerdoal | 2 dias habiles | Comité de
3 Acreditacion de Formulario Seleccion
Documentacién original SAP ~ DOT -
008
Evaluacion de| SAP-DOT - 1 dia habil Comite de
4 Cualidades Personales 011 Seleccion
(entrevista)
5 Elaboracion - del Cuadro| SAP - DOT - 1 dia habil Comité de
de Calificacién Final 012 Seleccién
6 Elaboracién de la Lista| SAP - DOT - 1 dia habil Comité de
de Finalistas 013 .| seleccidén
Elaboracién del Informe 2 dias habiles | Comité de
de Resultados. Seleccion
En caso que no se
lograra atraer al menos
a un postulante que
cumpla los requisitos
exigidos por el puesto| gAP - DOT -
7 | convocado, la 014
convocatoria se declarar
desierta o si durante el
proceso de seleccion no
calificara ningun
postulante. Se emitird
una ampliacidn o}
segunda convocatoria.
- Eleccion del ocupante 3 dias habiles | Presidente
8 del puesto en base al SAP 01D5°T Ejecutivo
Informe de Resultados.
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-  Ampliacion de la

Convocatoria en base al

Informe de Resultados.

- Segunda Convocatoria

en base al Informe de

Resultados.

Comunicacién escrita de 4 dias habiles | Comité de

los resultados del antes del Seleccion

proceso de nombramiento

reclutamiento y

seleccion, a los | Informe de

candidatos de la lista de | Resultados

9 finalistas. puesto a
disposicién de la

Informe de Resultados Entidad

puesto a disposicion en

la entidad, para todos

los que han postulado a

la convocatoria,

Nombramiento Y 1 dia habil Presidente

posesion del Servidor Ejecutivo

Publico. , Director

Resolucion General
10 Administrativa o Administrativo
Memorandum Financiero vy
de DeS|gnaCi0n En'cargado del
Area de
Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado

Articulo 15.- (Proceso de Induccién o Integracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de puesto, mas informacion
institucional y del puesto que ocupara (Programacién Operativa Anual Individual).

ETAPA PROCEDIMIENTO : INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proporcionar al Servidor Primer dia | Encargado  del
!:’Ub|ICO - |qcorporado SAP - DOT — laboral Area de
1 informacion relativa a los 016 Recursos
objetivos y funciones de la Humanos
Entidad.
. Proporcionar al Servidor | Programacion Periodo de | Jefe Inmediato
Pablico incorporado Operativa Anual | induccién Superior en
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informacion relativa a los Individual de 80 dias | coordinacion
objetivos y tareas que tiene (POAI) del / Proceso | con el
que cumplir dentro el puesto, de Encargado  del
puesto de trabajo, asi como entregada. adecuacion | Area de
una orientacion permanente Persona - | Recursos
en el trabajo a fin de lograr Puesto Humanos
una adecuacién persona -
puesto
Firma de la Programacion | Programacion Primer dia | Servidor
Operativa Anual Individual . laboral Publico, Jefe
del puesto. Operativa Anual Inmediato
3 Individual Superior Vi
(POAL) del Encargado  del
puesto. Area de
Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a la Entidad
Articulo 16.- (Proceso de Evaluacién de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacion del Servidor Plblico a su nuevo

puesto.

ETAPA PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
Entrega a los Jefes Inmediatos | SAP - DOT — 10 dias | Encargado  del
Superiores del formato para 017 antes | Area de
realizar la Evaluacion de p de Recursos

.. ara .
Confirmacién, a los nuevos Responsables vencido | Humanos
Servidores Publicos. P ! el
Jefes y eriodo
Profesionales P
1 de
prueba
SAP - DOT - d(izg)
018
Para Técnicos,
" Apoyo y
Servicios
Analisis del grado de 9 dias | Jefe Inmediato
adecuacién del nuevo Servidor antes | Superior
Publico a las tareas del puesto de
2 que ocupa. vencido
el
periodo
de
prueba
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(90
dias)
Ejecucién de la Evaluacion de | SAP - DOT - 1dia |Jefe Inmediato
Confirmacion 017 despué | Superior
s | 50
Responsables, el
Jefes y p
Profesionales periodo
3 de
prueba
sap-por- | (%0
018 dias)
Para Técnicos,
Apoyo y
Servicios
Elaboracién de Informe de 2 dias | Jefe Inmediato
Resultados de la Evaluacion de despué | Superior en
Confirmacién, estableciendo s de coordinacion
como conclusion la ratificacién vencido | con el
4 o no del Servidor Publico. el Encargado de!
periodo | Area de
de Recursos
prueba | Humanos
(90
dias)
Informe de Resultados de la Informe de 3 dias | Jefe Inmediato
Evaluacion de Confirmacion, Resultados despué | Superior a
elevado a travées de |la Ly s de travées de la
Direccion General de la E\cllaluacmn vencido | Direccién
5 Administrativa Financiera a € el General
consideraciéon del Presidente | Confirmacion periodo | Administrativa
Ejecutivo para las decisiones de Financiera
que correspondan. prueba
(90
dias)
Considerando el Informe de 4 dias | Presidente
Resultados de la Evaluacion de despué | Ejecutivo
Confirmacién se ratificard o s de
destituira al nuevo Servidor vencido
Pablico. el
6 periodo
de
prueba
(90
dias)
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nuevo Servidor Publico.

Comunicacion de la decision
de ratificacion o destitucién al

Memorandum de
ratificacion o
destitucién

5 dias | Presidente
despué | Ejecutivo,
s de Director
vencido | General
Administrativo
. Financiero,
pegodo Encargado del
e 3
Area de
prueba | Recursos
(90 Humanos
dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto

CAPITULO III

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempeiio)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacidon del Desempefio son:
Programacion y Ejecucion del Desempefio.

Articulo 18.- (Proceso de Programacién de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

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

ETAPA PROCEDIMIENTO ‘INS_';I'RUMEMIO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracién del Programa 5 dias | Encargado del Area
de Evaluacion del habiles | de Recursos
Desemperfio, incluyendo Humanos
“cronograma” de _ _

1 actividades vy tiempos, SAP ooliVD
“formularios”
(instrumentos) a utilizar y
metodologia de
calificacion.
Programa de Evaluacion | Informe Escrito | 1 dia | Director General
del Desempefio elevado a habil | Administrativo
2 consideracion y decisiones Eg:agfézr%{e Er;;i?;‘iz
del Presidente Ejecutivo
Humanos
Aprobacién del Programa Resolucion 3 dias | Presidente Ejecutivo
3 de Evaluacion del | Administrativa | habiles
Desempefo
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PRODUCTO: Programacion de Evaluacion del Desempefio

La Administradora Boliviana de Carreteras realizara la Evaluacién de Desempefio de
sus servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19.- (Proceso de Ejecucién de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION:

DESEMPENO

PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL

INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual del o los puestos a ser evaluados +
Informe de Actividades del Servidor Publico evaluado + Programa de Evaluacion del

Desempefio.

ETAPA PROCEDIMIENTO _INSTRUM‘ENTO PLAZO 'RESPONSABLE
Comunicar a todo el | Circular Escrita De acuerdo | Director
personal de la Entidad el a General
Cronograma de Evaluacion Administrativo

o~ Cronograma | . -
1 del Desempefio. establecido. Financiero,
Encargado  del
Area de
Recursos
Humanos
Presentacion de Informe De acuerdo | Servidor Publico
d Activi
2 dzsarrolladas en dad?: SAP EOEZVD - Cronoa rama
gestion, al Jefe Inmediato gra
h establecido.
Superior.
Designacion del comité de De acuerdo | Presidente
evaluacion conformado a Ejecutivo
por; _eI Jefe Ipmed_lato Cronograma
Superior del funcionario a establecido
3 ser evaluado, Un| SAP-EVD - ’
Representante de la 003
Maxima Autoridad
Ejecutiva y el Encargado
del Area de Recursos
Humanos.
Distribucion de los De acuerdo | Encargado del
4 respectivos Formularios a Area de
Cronograma Eﬁ%";?s
establecido.
Analisis del cumplimiento | SAP - EVD - De acuerdo | Comité de
de tareas vy resultados 004 a Seleccion
e e o | P | cronograma
. P Responsables, | establecido.
tiempo, para lo cual, se Jefes y
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realiza la comparacion Profesionales
entre lo establecido en la
Programacion Operativa
Anual Individual (POAI)| SAP - EVD -
del puesto evaluado y el 005
Informe de Actlwda|des Para Técnicos,
presentado por el servidor Apoyo y
pablico que lo ocupa. Servicios.
Elaboracién de Informe de | Informe Escrito | De acuerdo | Comités de
Evaluacién del a Evaluacion
Desemp‘enlo, conteniendo Cronograma
reconocimientos y establecido
sanciones en el marco de )
6 lo establecido por el
Articulo 26 inciso ¢ del
Decreto Supremo N°
26115 y elevado a
consideracién del
Presidente Ejecutivo.
Aprobacién de acciones de | Comunicacién De acuerdo | Presidente
. personal producto de la interna a Ejecutivo
[E)\;asI:;uZFr:o del de aprobacién | Cronograma
peno. establecido.
Ejecucidén de acciones de De acuerdo | Presidente
personal a los servidores a Ejecutivo,
publicos evaluados. Cronograma ggﬁglc-glr
8 establecido. Administrativo
Financiero Y
Encargado del
Area de
Recursos
Humanos
PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempefio, estableciendo: Grado de

contribucién del servidor publico a los objetivos institucionales; establecimiento de
reconocimientos y sanciones; identificacion de falencias y potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO 1V

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20.- {Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacién,
Transferencia y Retiro.
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Articulo 21.- (Procesos de Promocién)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo {vacio).

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
Llevar a cabo los Procesos de Director
Reclutamiento, Seleccién, General
Induccidén y Evaluacion de Administrativo

1 Confirmacion establecidos en el Financiero,
presente reglamento especifico, Encargado del
utilizando la modalidad de Area de
convocatoria plblica interna. Recursos

Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

Al momento la Administradora Boliviana de Carreteras no cuenta con una Escala
Salarial Matricial, por lo que no aplica este tipo de operacidn a la institucion.

Articulo 22.- (Proceso de Rotacién)

OPERACION: ROTACION

INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan facilitar la capacitacién indirecta y
evitar la obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.
ETAPA| PROCEDIMIENTO .| INSTRUMENTO | = PLAZO RESPONSABLE
Rotacion Interna de Nota Interna Continlo de | Cada
Personal segun solicitando la acuerdo a las | Responsable de
hecesidades Rotacién Interna | necesidades | las Unidades
Institucionales, institucionales | Organizacionales
1 y de cada en coordinacién
unidad con el
organizacional. | Encargado  del
Area de
Recursos
Humanos.
Aprobacién de la Informe Escrito | 5 dias habiles | Presidente
2 Rotacién Interna de Ejecutivo
Personal.
Ejecucién del Programa De acuerdo a | Presidente
3 ge Rotatl:lon Interna de Cronograma Ejecutivo
ersona establecido. Director General
Administrativo
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Financiero Y
Encargado  del
Area de
Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor Plblico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 23.- (Proceso de Transferencia)

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO: Necesidades de la Entidad.

ETAPA

PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO |

PLAZO

RESPONSABLE

Solicitud de transferencia de
personal.

Solicitud Escrita
al Presidente
Ejecutivo

Continlo

Jefe Inmediato
Superior del
Servidor Publico
a ser
transferido

Analisis de la procedencia de
transferencia

Informe Escrito

5 dias
habiles
por
solicitud

Director

General
Administrativo
Financiero Y
Encargado  del
Area de
Recursos
Humanos

de la
base al

Aprobacion
transferencia, en
informe emitido por Ia
Direccion General
Administrativa Financiera

Instruccion de

Aprobacion

3 dias

Presidente
Ejecutivo

Ejecucion de la transferencia

Memordandum
de Transferencia

1 dia

Presidente
Ejecutivo

Director
General
Administrativo
Financiero Y
Encargado del
Area de
Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas institucicnales,
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Articulo 24.- (Proceso de Retiro)

OPERACION: RETIRO

INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal y

otros, que estén contemplados como causales de retiro por el Articulo 32 del Decreto
Supremo N° 26115,

"ETAPA

PROCEDIMIENTO

"INSTRUMENTO |

PLAZO.

 RESPONSABLE

1

Determinacién de la causal de
retirc que corresponda, en
base a informaciéon de hechos
verificables y debidamente
respaldados por escrito.

Continuo

del
de

Encargado
Area
Recursos
Humanos

Informe de procedencia del
retiro.

Informe Escrito

3 dias
habiles

Director

General
Administrativo
Financiero Y
Encargado del
Area de
Recursos
Humanos

Aprobacién del Informe de
procedencia del retiro.

Instruccién de
aprobacion

3 dias
habiles

Presidente
Ejecutivo

Ejecucién del retiro.

Memorandum
de
Desvinculacién

1 dia
habil

Presidente
Ejecutivo

Director

General
Administrativo
Financiero y
Encargado del
Area de
Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la Entidad.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- (Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccion
de Necesidades de Capacitacién,
Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacién.

Programacion,

Ejecucion,

Evaluacion de la
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Articulo 26.- (Proceso de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la Evaluacién de
Desempeiio y otras derivadas del propio desarrollo de la Entidad, asi como las falencias
y potencialidades de los Servidores Publicos.

ETAPA _ PROCEP_IMIE_NTO - INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
1 Distribucion del formulario de | SAP - CAP - 3 dias | Encargado del
Deteccion de Necesidades de 001 habiles | Area de
Capacitacién a cada o Recursos
. Distribuido
Responsabie de Area. mediante Humanos
Circular

2 Lienado del formulario de| gipn_ eap- | 7 dias |Jefe Inmediato
Deteccion de Necesidades de 001 habiles | Superior y
Capacitacion, de cada area. Servidor Pablico

3 Remisiéon de los formularios de 3 dias | Jefe Inmediato
Deteccién de Necesidades de habiles | Superior al Area
Capacitacion al Area de de Recursos
Recursos Humanos. Humanos

4 Analisis, clasificacién y 10 dias | Encargado del
priorizacion de necesidades de hébiles | Area de
capacitacion, tanto genérica Recursos
como  especifica para la Humanos
Entidad.

5 Elaboracion de Informe de Informe de 5 dias | Encargado del
Deteccidon de Necesidades de Deteccién de habiles | Area de
Capacitacion {establece temas | Necesidades de Recursos
de capacitacion genérica vy Capacitacion Humanos
especifica)

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27.- (Proceso de Programacién de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
ETAPA PROCEDIMIENTO. 'INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

1 Elaboracién del Programa | SAP - CAP - 15 dias Encargado del
de Capacitacion (Anual), 002 habiles Area de
determinando: objetivos Recursos
de aprendizaje, formas Humanos
de capacitacion,
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Vigencia: 12/2011

Codigo: RI/SAP-028; Versién: 2

destinatarios, duracién,
instructores, contenidos,
técnicas e instrumentos,
estandares de

evaluacion, recursos
necesarios para su .
ejecucion y Presupuesto IRigIamento Dleﬁnldo en
del Programa de nPerno para el presente Encargado del
Capacitacion asantes, Reglamento | .. de
Trabajo Dirigido Recursos
Y Pré;ticas Humanos
Se incluyen las Pasantias F{?jg::g?;;gsj
que la Entidad requiera
para la presente gestién.

2 Programa de Capacitacion Informe de 1 dia habil | Director
elevado a consideracion vy Capacitacion General
decisién del Presidente Administrativo
Ejecutivo Financiero ¥

Encargado del
Area de
Recursos
Humanos

3 Aprobacién del Programa | Comunicacion 3 dias Presidente
de Capacitacion interna de habiles Ejecutivo

aprobacion

PRODUCTO: Programa de Capacitacion

Articulo 28.- (Proceso de Ejecucién de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO: Programa de Capacitacion

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
1 Ejecucion del Plan Anual de| Plan Anual de | Continuo | Cada Jefe

Capacitacion Capacitacion Inmediato
Superior en

coordinacion

con el
Encargado  del
Area de

Recursos

Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucion al logro de los
objetivos de la Entidad.
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Articulo 29.- (Proceso de Evaluacién de la Capacitacién)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO: Plan Anual de Capacitacién, mas resultados de la Ejecucion de este Plan (por

evento de capacitacion realizado).

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO- . PLAZO 'RESPONSABLE
Medicién del grado de 3 dias Coordinador del
cumplimiento de los habiles Evento 0
objetivos y tareas Facilitador
establecidas para cada

1 evento de capacitacién,
una vez concluido el
mismo, con base a la
evaluacion de cada
participante.
Elaboracion de Informe Informe de 7 dias Coordinador del
5 de Evaluacion de la Evaluacién de la habiles Evento 0
Capacitacion de cada Capacitacion Facilitador
evento de la gestién (por evento)
Informe de Evaluacién del 1 dia habil Coordinador del
3 evento ejecutado elevado Evento o]
al Encargado del Area de Facilitador
Recursos Humanos
Informe de Evaluacién del Informe de Una vez Encargado del
evento ejecutado elevado Ejecucion del concluidos | Area de
4 al Presidente Ejecutivo Plan Anual de todos los Recursos
Capacitacion eventos de | Humanos
capacitacion
programados

PRODUCTO: Determinacion del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Plan de Capacitacion, por cada evento de capacitacién realizado, para
proceder a realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las decisiones que
correspondan.

Articulo 30.- (Proceso de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacién)

OPERACIéN:’PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

INSUMO: Informacién del desempefio laboral del Servidor Puablico, posterior a su
capacitacion.
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ETAPA | PROCEDIMIENTO .- | INSTRUMENTO | © PLAZO - | RESPONSABLE
Distribucion de los Distribuido 20 dias Encargado del
formularios del Proceso de | mediante Nota habiles Area de
Evaluacion de los Interna después de | Recursos

1 Resultados de la concluida la | Humanos
Capacitacion a cada Jefe capacitacion
Inmediato Superior del
Servidor Pablico
capacitado.
Informe sobre la| SAP - CAP - 5 dias Servidor Pablico
capacitacion recibida, 003 habiles de | capacitado
elevado a conocimiento del . distribuido
2 Jefe Inmediato Superior Informe Escrito los
con copia al Area de formularios
Recursos Humanos.
Analisis de la aplicacién | SAP — CAP - 30 dias Jefe Inmediato
efectiva de los 004 habiles de | Superior del
con'ocimientos,.d_estrezas Y| Formulario de concIL_Jida. !a Servic!or Publico
3 actltu'des. §qu|r|das en la Evaluacién de capacitacion | capacitado.
capacitacién, wversus su los Resultados
impacto en el desempeiio de Capacitacién
laboral del Servidor
Pablico.
Informe de Evaluacién de | Informe Escrito | 1 dia habit | Jefe Inmediato
los Resultados de la| de Evaluacién Superior del
4 Capacitacién, elevado a de los Servidor Publico
conocimiento de la | Resultados de la capacitado.
Direccion General Capacitacion
Administrativa Financiera
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de la capacitacion recibida
y su nivel de impacto en el desempefio laboral del Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- (Procesos del Subsistema de Registro) ;

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion
y Actualizacién.

Articulo 32.- (Proceso de Generacion de la Informacion) M

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO: Informacion generada por el funcionamiento del Sistema de Administracion
de Personal.
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ETAPA

o PRO.CE_DI{MI'ENTQ_‘ —

[ INSTRUMENTO

PLAZO

"RESPONSABLE

Proceso de recopilacion y
clasificacion de informacion
generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administracion de
Personal:

Docurmentos
individuales
(Servidores Pablicos).
Documentos propios
del Sistema
(Subsistemas y
Procesos).

Cdnﬁnuo

Jefe Inmediato
Superior,
Servidor Pablico
y el Encargado
del Area de
Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Informacién sobre documentos individuales y propios

Administracién de Personal.

de! Sistema de

Articulo 33.- (Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO: Informacién sobre documentos individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.

ETAPA | - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO [ PLAZO RESPONSABLE
Proceso de organizacién y SAP - REG - Continuo | Encargado  del
registro de informacion, en los 001 Area de
siguientes medios: Ficha de Perscnal Recursos

a) Ficha de Personal. SAP - REG - Humanos
b) Archivos fisicos activo y 002
pasivo. Oraanizacion del
1 ¢) Documentos propios del ArcghicézaF?:slﬁ:r; del
SAP. Personal
d} Inventario de Personal.
SAP - REG -
003
Inventario de
Personal

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo y pasivo), Documentos propios
del SAP e Inventario de Personal.
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Articulo 34.- (Proceso de Actualizacion de la informacién)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

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

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
Proceso de actualizacion de SAP - REG - Continuo | Jefe Inmediato
informacién. 001 Superior,

Ficha de Personal Servidor Publico

y el Encargado
SAP - REG - del Area de
002
Recursos
1 Organizacion del Humanos.
Archivo Fisico del
Personal

SAP - REG ~
003

Inventario de
Personal

PRODUCTO: Informacion actualizada y disponible, para la toma de decisiones del
Presidente Ejecutivo

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Administradora Boliviana de Carreteras,
deben inexcusablemente formar parte del mismo en Treinta y Uno (31) ANEXOS.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35.- (Alcance de la Carrera Administrativa)

La Administradora Boliviana de Carreteras, se sujetara a la Carrera Administrativa
establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo
N° 26115 que aprueba las Normas Bdasicas del Sistema de Administracién de Personal
(SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administraciéon de
Personal.
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TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36.- (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)

La Administradora Boliviana de Carreteras se sujetard para la solucién de sus recursos
de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de
septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y
Jerarquicos para la Carrera Administrativa, segin corresponda, para sus funcionarios
reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL
ADMINISTRADORA DIVIDUAL (POAI FORMULARIO
BOLIVIANA DE IN (POAI) SAP~DOT-001
ADM'N'SWS‘E CARRETERAS Directores, Gerentes, Jefes, Responsables y Profesionales
CARRETERAS
AREA DE DEPENDENCIA:

1 IDENTIFICACION

ftem:

Nombre de! Cargo:

Nombre de la Unidad:

Categoria y Nivel de! Puesto:

Supervisién:

1.1 Nombre del Cargo inmediato Superior

1.2 Nombre de los Cargos Bajo su Dependencia

1.3 Relaciones del Puesto

1.3.1  Relaciones Intrainstitucionales

13.2

Relaciones Interinstitucionales

Toan T

Pao oo

2 DESCRIPCION DEL OBJETIVO

(Describir sélo un objetivo a ser alcanzado por el puesto)

3 FORMULACION DE RESULTADOS Y FUNCIONES

3.1 Resultados Esperados Especificos, (70%)

Citar los Resultados Esperados con indicadores que posibiliten su evaluacién, en concordancia con la
Programacién Operativa Anual de la Unidad Organizacional que corresponde.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL
ADMINISTRADORA FORMULARIO
BOLIVIANA DE INDIVIDUAL (POAI) SAP-DOT—001
ADM'N'SWE‘E CARRETERAS Directores, Gerentes, Jefes, Responsables y Profesionales
CARRETERAS
1
2
3
4
TOTAL 70

3.2 Resultados o Funciones Continuas, (30%)

Sefialar los Resultados Continuos o Funciones, especificando la calidad y prioridad que deben reunir.

6 | Otros encomendados por el inmediato superior, en el marco de sus funciones ¥ normativa vigente.

TOTAL 30
TOTAL RESULTADOS ESPERADOS MAS FUNCIONES 100%
4  PERFIL DEL PUESTO
4.1 Formacién
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
. = a8 © k=] €
AREA DE FORMACION sl |l2 3|8 |s |. g
= |8 |8 |8 |2 |8 |SE |z |=
€ |5 15 |8 |8 |2 (8 (¢g |2
& | & |8 3 i £ = & 8
Licenciatura en Fririririr T Ir1r
Maestria en riririririr i Irir
Cantidad de afios de experiencia profesional minima requerida ARios de E .
para ocupar el puesto a partir del TPN. 105 de Experiencia
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

ADMINISTRADORA
INDIVIDUAL (POAI) FORMULARIO
BOLIVIANA DE SAP-DOT-001
ADMINISTEADOBEA CARRETERAS Directores, Gerentes, Jefes, Responsables y Profesionales
CARRETERAS
4.2 Experiencia Necesaria
NIVEL DE EXPERIENCIA PRIORIDAD
]
2 g g
A 3 | = g g
AREA DE EXPERIENCIA N e |2 | B S le l_ |¢
S le % |8 |8 |82 |:8|lz |z
S |8 ;¢ |5 |5 |SE [Ezl5 |E
A 4 & b g g3 <4 4 QS
Experiencia especificaen ..........., P lrr [ rIr r - |\r|r
Cantld?d de afios de experiencia especifica mlnln!a Afios de Experiencia
requerida para ocupar el puesto en el sector publico
4.3 Cualidades, Habilidades y Destrezas
v . v
1. Planificacién 2. Organizacién
Direccidn, Asesoramiento y vV v}
3. L 4. Control
Coordinacién
v v
5. | Eficiencia 6. Eficacia
v . ¥
7. Responsabitidad 8. Iniciativa
v W
9. Toma de Decisiones 10. Respuesta laboral
4.4 Otros Requisitos
Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 4.1y 4.2,
i
2
3
4.5 Cumplimiento de Normas
1. | Conocimiento de |a Ley 1178, cursado en el CENCAP. '
2. | Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica, cursado en el CENCAP. r
3. | Conocimiento del Sistema de Programacién de Operaciones, cursado en et CENCAP. ;M
4. | Conocimiento del Sistema de Organizacién Administrativa, cursado en el CENCAP., I
5. | Conocimiento del Sistema de Presupuestos, cursado en el CENCAP. 3“
6. | Conocimiento del Sistema de Administracién de Personal, cursado en el CENCAP. I
7. | Conocimiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, cursado en el CENCAP. r
8. | Conocimiento del Sistema de Tesorerfa y Crédito Publico, cursado en el CENCAP. -~
9. | Conocimiento del Sistema de Contabilidad integrada, cursado en el CENCAP, r
10 Conocimiento del Sistema de Contral Gubernamental, Integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior, cursado en el I~
" | CENCAP,
11. | Conocimiento de Microsoft Office. r
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BOLIVIANA DE
ADMINISTRADORA CARRETERAS

DE
CARRETERAS

ADMINISTRADORA_

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL
INDIVIDUAL (POAI)

Directores, Gerentes, Jefes, Responsables y Profesionales

FORMULARIO
SAP-DOT-001

5 COMPROMISO

La suscripcion de la POAI, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de

cumplimiento.

fecha de Elaboracién:

Fecha de Aprobacién:

Fecha de Ejecucion:

Jefe Superior Jerarquico

Jefe inmediato Superior Servidor Publico

Pédgina 4 de 4




ADMINISTRADORA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL FORMULAR
BOLIVIANA DE INDIVIDUAL {(POAI) SAP—DOT—002
ADM'NISTRADOSE CARRETERAS Técnicos, Apoyo y Servicios
CARRETERAS
AREA DE DEPENDENCIA:

1 IDENTIFICACION

ftem:

Nombre del Cargo:

Nombre de la Unidad:

Categoria y Nivel del Puesto:

Supervision:

11 Nombre del Cargo Inmediato Superior

1.2 Nombre de los Cargos Bajo su Dependencia

13 Relaciones del Puesto

1.3.1  Relaciones Intrainstitucionales 1.3.2

Relaciones iInterinstitucionales

®ap oo
D oo oW

2 DESCRIPCION DEL OBJETIVO
(Describir sélo un objetivo a ser alcanzado por el puesto)

3 FORMULACION DE RESULTADOS Y FUNCIONES

3.1 Resultados Esperados (100%)

Citar los Resultados Esperados con indicadores gue posibiliten su evaluacion, en concordancia con la
Programacion Operativa Anual de la Unidad Organizacional que corresponde.
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ADMINISTRADORA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL FORMULARIO
BOLIVIANA DE INDIVIDUAL (POAI) SAP—DOT—002
ADMINISTRADORA CARRETERAS Técnicos, Apoyo y Servicios
CARRETERAS
1
2
3
4
5
6 | Otros encomendados por el inmediato superior, en el marco de |a normativa vigente,
TOTAL 100

TOTAL RESULTADOS ESPERADOS MAS FUNCIONES 100%

4 PERFIL DEL PUESTO

4.1 Formacién

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
AREA DE FORMACION e |2 (3 |2 |2 |8 [ £
g g g |2 |® i3 |€E |z |=
= = = [¥] (=] Q
S ls /8 |81 |8 |8 |5 !¢
a s 3 5 ] a b3 i Q
rirrrir i [ Frr
Cantidad de afios de experiencia profesional minima requerida Afios de Experienci
r
para ocupar el puesto. periencia
4,2 Experiencia Necesaria
NIVEL DE EXPERIENCIA PRICRIDAD
=
e 2 8
=] —_ bl
AREA DE EXPERIENCIA N o | 2 | E I 2
=] . 2 o 2 g 2 s8] % ]
= g B k-] i 2 c 2L0f T =
s |8 (£ 15 |5 |GE |[5zlg |£
r|\ririrIr I~ r o ir
Cantidad de afios de experiencia especifica minima Afios de E .
requerida para ocupar el puesto. nos de Experiencia
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PE VA ANUAL
PR PROGRAMACJ?N o RA]; ’ A ANUA —__—
BOLIVIANA DE INDIVIDUAL (POAI) SAP —DOT 002
ADM'N'STMDOSE CARRETERAS Técnicos, Apoyo y Servicios
CARRETERAS
4.3 Cualidades, Habilidades y Destrezas
W V]
1. Eficiencia v 2. Eficacia
v _— Vv
3. Responsabilidad 4, Iniciativa
W v
5. Cooperacidn 6, Respuesta Laboral
W v
7. Relacién Interpersonal 8. Comunicacién
. . v r
9. | Trabajo en Equipo 10.

4.4 Otros Requisitos

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 4.1y 4.2,

1
2
3

P
tn

Cumplimiento de Normas

Conocimiento de [a Ley 1178, cursado en el CENCAP.

Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica, cursado en el CENCAP.
Conocimiento del Sistema de Programacién de Operaciones, cursado en el CENCAP,
Conocimiento del Sisterma de Qrganizacién Administrativa, cursado en el CENCAP.

Conocimiento dei Sistema de Presupuestos, cursado en el CENCAP.

Conocimiento del Sistema de Administracién de Personal, cursado en el CENCAP,
Conocimiento del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, cursado en el CENCAP,
Conocimiento del Sistema de Tesorerfa y Crédito Publico, cursado en el CENCAP.
Conocimienta del Sistema de Contabifidad Integrada, cursado en el CENCAP,

Conocimiento del Sistema de Controt Gubernamental, Integrado por el Control Interno y el Centrol Externo Posterior, cursado en el
CENCAP.

Conocimiento de Microsoft Office.

VIR IN® s ]w m]e

=
o

=1 ”‘T"‘E“{"‘?”%'T"i“i“i“il

-
=

5 COMPROMISO

La suscripcion de la POAI, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de
cumplimiento.

Fecha de Elaboracién: Fecha de Aprobacién: | ]
Fecha de Ejecucién:

| Jefe Superior Jerdrquico | Jefe Inmediato Superior [ Servidor Publico ]
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ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL
INDIVIDUAL (POAI)

Técnicos, Apoyo y Servicios
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ADMINISTRADORA FORMULARIO
BOLIVIANA DE CARRETERAS RECLUTAMIENTO DE PERSONAL SAP - DOT - 003

ADMINISTRADORA

DE
CARRETERAS

Mediante la presente el Area de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General Administrativa Financiera a
solicitud de:

1. IDENTIFICACION DE SOLICITANTE

Nombre del solicitante B ]

Nombre del cargo del solicitante | |

Certifica que el

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo | l N® item :

Dependencia | |
se encuentra ACEFALO Sl
NO

Es cuanto se tiene a bien certificar para los fines consiguientes.

Director General Administrativo
Financiero

Encargado de Recursos Humanos

La Paz,




[ SAP - DCT -004 ]

MEMORANDUM

MEM/DAF/ADM/RH/2010-00xx

A:

De: Nombre del Presidente Ejecutivo
PRESIDENTE EJECUTIVO

Fecha:

Objeto: DESIGNACION MIEMBRO DEL COMITE DE

SELECCION

De mi consideracion:

Mediante la presente se instruye a su persona a formar parte del Comité de
Evaluacién como Representante de Ia ........... Crenereersenensrenaen , con el propésito de

flevar adelante el proceso de reclutamiento y seleccién de personal correspondiente
ala:

« Convocatoria Pablica Externa xxx/xxx
Ref.: Cargo:

Debiendo dar cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la
Administradora Boliviana de Carreteras.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

C.c.: Fite Personal
Convocataria Pablica Externa xxx/ 0



ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE
CARRETERAS

FORMULARIC

SELECCION DE PERSONAL SAP~ DOT - 005

BOUVIANA DE
CARRETERAS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N2 XXX/XXXX
1113 2 JOR— serssmarnnens CATEO? wrvssismrenmsenesermamsennns

Que de acuerdo a lo que establece el Art. 15.- Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, en su Punto 1. Re¢lutamiento de Perscnal,
Operacién: Reclutamiento de Personal, Etapa 52 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de a Administradora
Boliviana de Carreteras, e Comité de Seleccién debera elaborar el cronograma de actividades del proceso de reciutamiento y seleccidn de personal
en coordinacién con el Encargado de Recursos Humanos.

En este sentido, se procedié a realizar el respectivo cronograma de actividades de acuerdo al siguiente cuadro, mismo que deberd ser cumplido a
cabalidad por el Comite de Seleccidn, como constancia de elaboracion ¥ conocimiento firman al pie de la presente, el Comite de Seleccién.

Determinacidn de las técnicas, metodologia de Inicio:
1|seleccién, y pardmetros de calificacidn para cada . C o Comité de Seleccion
puesto correspondiente a la convocatoria. Fin:
: Inicio: . L
2|Plazo para la presentacién de los sobres Fi Comité de Seleccidn
in:
Apertura de Postulaciones y Listado de Inicio: . .
P ¥ . Comité de Seleccion
Fin
4|Evaluacidn Curricular ::.“C'O: Comité de Seleccién
in:
5({Evaluacion Técnica ::T.IICIOI Comité de Seleccion
in:
Presentacion, Verificacidn y Acreditacion de Inicio: . .
Documentacidn original Fin: Comité de Seleccidn
7|Evaluacion Cualidades Personales lFrjmo: Comité de Seleccidn
in:
8|Elaboracion Cuadro de calificacion final Lr‘ucno: Comité de Seleccion
in:
9|Efaboracion de lista Corta de Candidatos ::,"C'o: Comité de Seleccion
in:
10[Informe de Resultados Proceso de Seleccidn ::rcno: Comité de Seleccion
115
1 Publicacion de los resultados de la Inicio: Encargado de
Convocatoria Fin: Recursos Humanos

(5= 1o T RN
NOTA: TODOS LOS RESULTADOS DE CADA LINA DE LAS EVALUACIONES SERAN PUBLICADA EN LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION, POR L0 QUE ES RESPONSABILIDAD DE CADA UNO DE
LOS POSTULANTES LA VERIFICACION CORRESPONDIENTE.

Firma Firma
Representante de la Unidad Solicitante Representante del Area de Recursos
Humanos
Firma

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva




ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL v

ADMINISTRADORA CARRETERAS

CARRETERAS

METODOLOGIA DE EVALUACION PARA CADA UNA DE LAS ETAPAS

De acuerdo a la Etapa 7 de la Operacién Reclutamiento de Personal del Art. 14 {Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal) del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Personal de la Administradora Boliviana de Carreteras, el Comité de Seleccién procedio a
definir l]a metodologia de evaluacion para cada una de las etapas de la Convocatoria Piblica de
referencia, de acuerdo al siguiente detalle:

NOTA MINIMA DE

ETAPA DE LA EVALUACION PONDERACION HABILITACION A LA OBSERVACIONES
SIGUIENTE ETAPA
EVALUACION CURRICULAR No cuenta, solo Cumple / No Cumple
habilita a los

postulantes

EVALUACION TECNICA (Examen)

EVALUACION DE CUALIDADES
PERSONALES (Examen)

NOTA: TODOS LOS RESULTADOS DE CADA UNA DE LAS EVALUACIONES SERAN PUBLICADA EN LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION, POR
LO QUE ES RESPONSABILIDAD DE CADA UNQ DE LOS POSTULANTES LA VERIFICACION CORRESPONDIENTE.

Al final de la reunién, los miembros del comité de seleccidn firman como constancia.

Firma Firma
Representante de la Unidad Solicitante Representante del Area de Recursos
‘ Humanas
Firma

Representante de la Mdxima Autoridad Ejecutiva

La Paz, .t e eenenn



ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

CARRETERAS

FORMULARIO
SAP-DOT-007

La Administradora Boliviana de Carreteras, en el marco de la normativa viganta, invita a todas las
personas interesadas que cumplan |os requisitos a participar en el proceso de Seleccidn para cubrir
¢l siguienta cargo:

Convocatoria Piblica Externa. ..
Ref.:............ Cargo:............

REQUISITOS MINIMOS DE POSTULACION.

Formacién Profesional
- (Do acuerdo al POAI)

Experlencia Laboral
- {De acuerdo a! POAI}

Conoclmientos
- (De acuerdo al POA)

Sede de trabajo..........,

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION..

Las personas interesadas que cumplan con los requisitos esiablecidos, deberan ragabar al
Formutario de Postulacidn SAP-DOT-008 en la pagina web ds la institucion www.abe.gob.ba
Toda la documentacidn de respaido debers esiar debidamente ordenada y Ioliada de acuerde
al Formulario de Postulacion SAP-DOT-008 presentado,

Los postulantes deberdn enviar en sobre carrado una carta de solicitud adjuntando el
Formulasio de Postulacion SAP-DOT-008, hasta el dia ............... a horas.......

Los postulantes deben rotular:

Administradora Boliviana de Carreteras
R Convocatoria Pislica Extemna,.,
ef.......

- Las recomendaciones persanales o pariidarias invalidaran al postulanie,

No s& devolverd la documentacién presentada.




I SAP - DOT - 008

Awmlmmlge . i
D Dt FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

Por favor escriba con letra tipo imprenta Ja informacion que se solicita en el presente formulario

No de Refarencia Nombre del Cargo al que postula Ciudad / Distrito

N° Registro profesional

Apellido Patamno Apellido Materne Nembres: |

Fecha de nacimiento: Nacionalidad Domicilio actual Estado Civl

Cl Expedido Ciudad de residencia Teléfono domicllio Teléfono celular Sexo E-mait
KN !

L

Nivel Académico
| Fotografia a color
4x4
Universidad / Institucién
Nombre del Programa de estudios {carrera)
it T R e e i
Dasde Hasta R Grado Obtenido
Dial Mes Ao | Dia7 Mes TARs Universidad - Institucién Carrera / Area de Estudio Egresado THulado
i RS b ¥ X 2 fnheainse e
Desde Hasta Inivarclkdad Grado Obtenido
Dia / Mes / Afo Dia / Mes / Afio v Institucién Carrera f Aroa de Estudio Egresado Titulado
Heaeerinhiniet LR i - i s : it Lo
Desde Hasta nivarakd " v Grado Obtenido
Dia / Mes / Alo Dia / Mes | Aho v - Institucion Carrera / Aroa de ® I Egresado Titulado

Nombre del curse Nurriero de

Horas

Desde Hasta o o . =
Dia/ Mes ARG Dia i Mes / Ao v d - Instituclén




Desde

& -
Hasta

et

Dia / Mes / Afo

Dia / Mes | Afio

4

Universidad - Institucién

Nombre del curso

Numero de

Horas

ARos de experiencia laboral gn general {numerico);

En gsle punto se deben mencionar sus experiencias de irabajo, en orden descendents comience con o mas receinte

Desde

Hasta

Dia/ Mes [ Ao

Dia / Mes / Ao

Empresa - Institucidn

Cargo Desempehado

Breve descripcion de las
funciones realizadas

En esta punto se deben mancionar sus experiencias de trabajo sspacificas con el cargo , en orden de:

Afios de experiencia laboral especifica {numerico):

scandente comience con lo mas receinle

Desde

Hasta

Dia / Mes / Ao

Dia / Mes { Afo

Empresa - Institucion

Cargo Desempefnado

Breve descripcion de las
funciones realizadas




Titular

Suplente Universidad Semestre de contratacion DI::;:cién del ”";_I?:tr:
Excelente (E) Bueno (B) Regular (R} Mala (M} No Sabe
Ms WORD
MS EXCEL
MS POWER PQINT
MS ACCESS
MS PROJECT

Aymara

Quechua

Escribe D D D D Habla
Ctro Escribe D |:] D D Habla

Mencionar los datos requeridos de los funcionarios
segundo grado de consanguinidad

que tienan vinculacion con su persona en |a institucion hasta

¥y segundo de afinidad conforme al computo establecido por el Codigo de
Familia.
TIPO DE FUNCIONARIO DE
PARENTESCO NOMBRE APELLIDOS CARGO CARRERA, EVENTUAL ©
CONSULTOR

Pratension salarial mensual en Bs.

* Nota: Toda la informaclén declarada en el formulario
mismo la informacion declarada no sera tomada en [
como General deberé estar OBLIGATORIAMENTE res

Ultimo Salario Mensual Recibido en Bs.

debe contar con un respaldo documentado, de no contar con el
uenta en la evaluacion curricular, en el caso de la Ex|

perlencia tanto Especifica
paldado por el certificado de trabajo




Declaro que toda la infermacion que complete en el presente formulario es verdadera_ ¥y que estoy en condiciones de sustentaria con
documentos criginales en caso de ser solicitado o elegido finalista, Asimismo, autorizo al Area de Recursos Humanos a verificar si ef caso 1o
amerite,

A tiempo de presentar y firmar el presente formulario de postulacion, declaro haber tomado conocimiento de las "Técnicas a utilizarse,
factores a considerarse y puntajes minimos a ser alcanzados™ y "Cronograma de Ejecucion” del proceso de contratacion para la
Convocatoria Publica Externa N° . tomo establece el Art. 18, paragrafo li, inc. b,
numeral 2 det Decreto Supremo 26115, por lo que adjunto copia de los mencionados documentos.

Nota: Debs necasariamente marcar una de las dos casillas

ACEPTQ:; Sl D NO D

FIRMA

Ademas de las instrucciones establecidas en la convocatoria, el presente instructive tiene la finalidad de establecer las
recomendaciones necesarias para que todo postulante siga con caracter de obligatoriedad, el proceso de seleccién de personal que la
Administradora Boliviana de Carreteras requiere contratar. A saber:

@  Cada postulante necasariamente debe presentar su solicitud de postulacian, en ef presente formulario, hasta |a fecha

y hora establecida en la convocatoria. (Postulaciones que se presenten fuera de plazo no serdn tomadas en cuenta).
@ Este formutario dnico, da la posibilidad de postutar a un solo carge, en el caso de poshdarse a otro cargo debera remitir otro
formulairo a ia referencia correspondiente.
* El postulante debe adjuntar al presente formulario de aplicacién, la siguiente docurmentacion:
# Folocopia Cedula de Identidad.
£ Presentacion obligatoria de documentacion respaldatoria, de lo mencionado en el punto 2. || del presente formulario. (En
folocopias)
& Fotocopia de documentacion respaldatoria de los cursos mas importantes que se mencionan en ef punto 3.
# Presentacion obligatoria de documentacién respaldatoria de 1o mencionado en los puntos 4.1, 4.11, del presente
formulario (en fotocopias), en el caso de la Experiencia General y Especifica la misma debera estar respaldada
OBLIGATORIAMENTE por una copia simple del certificado de trabajo que detalle las fechas exactas de ingreso y salida, no se
temaran en cuenta memorandums ni cantratos.
& Presentacién de documentacion respaldatoria relacionada al punto 4.1ll. Experiencia en Docencia. {(En fotocopias).
@ Los postulantes deben prever, que tanto los exdrnenes, coma la fase de entrevistas se desarrallaran en cada una de las
Oficinas Departamentales, debiendo cada postulante desplazarse con sus propios recursos a los lugares establecidos.
« Alfinalizar el proceso, las diferentes comisiones de calificacion presentaran ¢l respectivo informe al Presidente Ejecutive,
Para que se reafice la eleccion y contratacion correspondiente.
# Cada postulante debe entregar el formulario de aplicacion debidamente llenado con ia documentacion respaldatoria
requerida, en sobre Manila tamafio oficio, hasta la fecha y hora establecida en ia convocatoria.
o El rotulo del sobre debe establecer:

E Administradora Bollviana de Carreteras
I Convocateria Publica Externa ... /.....
E REf.: voecereeeecerss CAFROT oo,




ADMINISTRADORA

BOLIVIANA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL et
ADMINISTRADORA CARRETERAS
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE POSTULACION Y LISTADO DE POSTULANTES

En fecha ....icecceer, @ hOras ..., en instalaciones de la Direccién General
Administrativa Financiera de la Administradora Boliviana de Carreteras — ABC, con la participacidn
de los servidores piblicos, miembros del Comité de Seleccion

REPRESENTANTES NOMBRES Y APELLIDOS

Representante de ia MAE

Representante de la Unidad Solicitante

Representante del Area de Recursos Humanos

Se llevo a cabo la apertura de sobres de la Convocatoria Pdblica weriermnnnn, BB L para el cargo
o[ SRRSO

El cual fue publicado en fecha ......ccoovomeveeseenn, y cuya fecha de cierre fue el ...ooeoeennnann.e.. €l
acto tuvo una duracion de ................... € aDHEION woueeeeerr (ceinrinennnnns) SObIFES ¥ lOS resultados

se fueron anotando en una planilla disefiada para tal efecto, como se detalle en el anexo adjunto
{Listado de Postulantes) :

Al final de la reunién, los miembros del comité de seleccién firman como constancia.

Firma y Sello Firma y Sello
Representante de la Unidad Solicitante Representante del Area de Recursos
Humanos

Firmay Sello
Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva
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ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

AREA DE RECURSOS HUMANOS bAp — DOT-010A ]
ﬁDMIleTR‘DOBE
CARRETERAS
POSTULANTES APROBADOS DE EVALUACION CURRICULAR
CONVOCATORIA PUBLICA { |
NOMBRE DEL CARGO: | |
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ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE SELECCION DE PERSONAL il

ADMINISTRADORA CARRETERAS
BOLI DE
CARRETERAS

LISTA DE FINALISTAS

CONVOCATORIA PUBLICA | |
NOMBRE DEL CARGO: [ |
A BRI _ = PUNTUACION
_m_ | uomaﬁ_nm. Pa_sr_un.gsj's c.. " FINAL

Firma y Sello

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Firma y Sello
REPRESENTANTE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Firma y Sello
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTCRIDAD EJECUTIVA

La Paz,



SAP-DOT-014

INFORME
INF/ oo/ wveef ien] 20..-00XX
1/20..m......

A: Nombre Completo
PRESIDENTE EJECUTIVO

De: Nombre Completo
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Nombre Completo
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

Nombre Completo
REPRESENTANTE DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Fecha:

Ref.: INFORME CONVOCATORIA PUBLICA ......... REF.:

De nuestra mayor consideracion:

En atencién a la Convocatoria Publica Externa N® ..o efectuada por la
Administradora Boliviana de Carreteras, en la que se invitd a profesionales a participar del
proceso de contratacién para la Ref.: ..o dependiente de 1a ..o . la
comisién ponemos a su consideracién el presente informe:

ANTECEDENTES,~
= Mediante MemOrandums ........oocoeovooooocovooononoeoeoo se designaron a
los miembros del Comité de Seleccién para llevar adelante el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de la Convocatoria Piblica .......... N° . .. Ref.: ...

- A través de la (especificar en qué peribdicos se publico la convocatoria), el dia
............ del afio en curso, se convocd a postulantes a prestar sus servicios
profesionales para:



LR (O para la (especificar la unidad organizacional) de la
Administradora Boliviana de Carreteras.
PROCESQ,-
El dia .........ccccecsnneeeee. finalizé la recepcion de la documentacién para este proceso de

contratacion, por lo que el Comité de Seleccion procedié a la apertura de sobres de
postulaciones de acuerdo ai Formulario SAP - DOT - 009,

La comisién recibib............ (..) sobres para ei cargo de referencia, por lo que en sesion
reservada procedié a la evaluacion y calificacion pormenorizada de las diferentes
postulaciones, seglin los criterios de calificacién establecidos en forma previa para el
presente proceso de contratacion, tal como se establece en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Administradora Boliviana de Carreteras.

CONCLUSTIONES Y RECOMENDACIONES.-

En este sentido, la Comision en cumplimiento al Art. 14, punto 2, etapa 7 del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal, procede a la presentacién del
presente informe para su consideracién, adjuntando el cuadro resumen con la
correspondiente ponderacién.

Es cuanto tenemos a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes,

Adj.: Lo sefialado
6.C.; ARCHIVO RR.HH.



ADMINISTRADORA

BOLIVIANA DE SELECCION DE PERSONAL S o s
ADMINISTRADORA CARRETERAS
BOUVIANA DE
CARRETERAS
ACTA DE ELECCION
En fecha ...... s, [@ Administradora Boliviana de Carreteras, efectud la publicacion de la

Convocatoria Publica ...... N°..... para el cargo de:

dependiente de la

T T L L T E T P P P T P PP poruppapy

El Comité de Seleccion realizo las respectivas Evaluaciones de los postulantes, conforme se detalla

en el Informe.................

Boliviana de Carreteras.

s dirigido a la Médxima Autoridad Ejecutiva de la Administradora

Por lo tanto, el Presidente Ejecutivo de la Administradora Boliviana de Carreteras en uso de sus
atribuciones que le confieren, resuelve:

Designar al ciudadano:

Para el cargo de:

dependiente de la

--------------------- LTI T E PP PR

Registrese, Comuniquese y Archivese.

La Paz, .........




AlelemAbogE
CARRETERAS

ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

INDUCCION DE PERSONAL

FORMUNLARIO
SAP-DOT-016

PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

En ei marco de lo determinado en el Articulo 19 Proceso de Induccién o Integracion de
las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Articulo 15 (Proceso
de Induccién o Integracidn) del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal de la Institucién, a continuacién se procede a realizar el Proceso de
Induccién al siguiente servidor ptblico.

NOMBRE:
CARGO:

FECHA DE INGRESO:

Para controlar que el proceso de induccién ha sido realizado de manera completa,
marque con un SI si recibié la informacidn:

A. ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

SNENENENENEN

Entrega del POAI del puesto.

Entrega del Organigrama.

Proceso de registro y control de asistencia.

Documentacién necesaria para la apertura del File Personal.

Recorrido por las instalaciones de la ABC.

Entrega de normativa referente al ejercicio del servicio publico

1]

(Ley 1178, NB-SAP, EFP, RIP, RE-SAP, otros, en medio magnético).

Fecha:

Sello y Firma Encargado de RR.HH.:

B. JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL NUEVO SERVIDOR PUBLICO

AN NN

Pone a conocimiento funciones y responsabilidades.
Explica metodologia de trabajo.

Pone a conocimiento procedimientos y técnicas.
Explica normas especificas al Area.

Fecha:

Sello y Firma del Jefe Inmediato Superior:

]




ADMINISTRADORA

CARRETERAS

ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

INDUCCION DE PERSONAL

FORMULARIO
SAP-DOT-016

C. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLA

CALID

AD

v Misién, Vision, politicas y objetivos de la institucion,
v Entrega de los documentos normativos del Sistema de Gestion de

Calidad

Fecha:

Sello y Firma del Responsable de la UPC:

D. ENCARGADO DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

v Manejo del Sistema de Administracion de Correspondencia

(SIACO)

Fecha:

Sello y Firma del Encargado TSI:

E. SERVIDOR PUBLICO (Al culminar la induccion)

Fecha:

Firma:

NIFICACION Y GESTION DE




ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE EVALUACION DE CONFIRMACION FORMULARIO

5AP-DOT-M17
ADMINISTRADORA CARRETERAS
Bl DE
CARRETERAS

EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA RESPONSABLES, JEFES Y PROFESIONALES

[Nombres y Apellidos {(Evaluado):
C.l.

tefe Inmediato Superior:

Fecha de la evaluacion

A. EVALUACION DE LOS RESULTADOS {Sobre 70 puntos)

* Favor colocar en la columna de Tareas, las tareas mas relevantes en estos 90 dias

1 Insuficiente

2 Regular o Suficiente

3 Excelente o Muy Bueno
TAREAS Porcentaje | ¢ b-ToTaL

p/tarea
Tarea 1 100,00% 10
Tarea 2 100,00% 10
Tarea 3 100,00% 10
Tarea 4 100,00% 10
Tarea 5 100,00% 10
Tarea 6 100,00% 10
Tarea 7 100,00% 10
Tarea 8 0,00% 0
Tarea 9 0,00% 0
Tarea 10 0,00% 0
Tarea 11 0,00% 0
Tarea 12 0,00% 0
Tarea 13 0,00% 0
Tarea 14 0,00% 0
Tarea 15 0,00% 0
TOTAL 70 70
Porcentaje 100% 100%




B. EVALUACION CARACTERISTICAS INDIVIDUALES {Sobre 30 puntos)

Insuficiente
Regular ¢ Suficiente
Bueno

Excelente o Muy Bueno

1.Planificacién

2.0rganizacién
3.Comprension de situaciones
4.Creativa

5.Toma de Decisiones
6.Competencia Técnica
7.Responsabilidad

8.Liderazgo

9.Trabajo en Equipo
10.Relaciones Interpersonales
11.Compromiso Organizacional
12.Disciplina

13, Calidad

BlWIN|RE

N EIESEIEIE I SIS TN IS ES NS

Sub-total
Porcentaje 30% 100%
TOTAL 30

C. RESULTADOS FINALES

A. Evaluacion Resultados 70 ptos. .
B. Evaluacion Cualidades de la Persona 30 ptos. 30 100%,
|RESU LTADO FINAL 100

RATIFICADO 75 a 100 00
NO RATIFICADO 0274

RATIFICACION DEL FUNCIONARIO

El puntaje recomendado para Ia ratificacién es igual o mas de 75 puntos

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

NOMEBRE Y APELLIDO

CARGO




ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE EVALUACION DE CONFIRMACION oo

CARRETERAS

CARRETERAS

EVALUACION DE CONFIRMACION
PARA TECNICOS, APOYQ Y SERVICIOS

[Nombres y Apellidos (Evaluado):
C.l.

Jefe Inmediato Superior:

Fecha de la evaluacién

A. EVALUACION DE LOS RESULTADOS {Sobre 70 puntos)

* Favor colocar en la columna de Tareas, las tareas mas relevantes en estos 90 dias

1 !nsuﬁc_ignte

2 Regular o Suficiente

3 Bueno

4 Excelente o Muy Bueno

TAREAS Porcentaje | o bToTAL
p/tarea
1.Calidad del trabajo 3 30 75% 75
2.Conocimiento del puesto 3
3.Respuesta laboral 3
4.Responsabilidad 3
5.Adaptabilidad al puesto 3
6.Compromiso institucicnal 3
7.Trabajo en equipo 3
8.Iniciativa 3
9.Comunicaion de informacion 3
10.Disciplina 3
TOTAL 30 > 75
Porcentaje 100% > 75%

B. RESULTADOS FINALES

A. Evaluacion de Confirmacion 75 75%;
[RESULTADO FINAL 75

RATIFICADO 75a100 ] 7%
NG RATIFICADO 0274




RATIFICACION DEL FUNCIONARIO

E! puntaje recomendado para la ratificacion es igual o mas de 75 puntos

NO

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE Y APELLIDO

CARGO




ADMINISTRADORA PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE FORMULARIO

BOLIVIANA DE - iy
DESEMPENO SAP-EVD—001
ADMINISTRADORA CARRETERAS
BOLIVIANA DE
CARRETERAS
CRONOGRAMA
(Gestion ........ )
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM

1 | Comunicacidn del cronograma de

actividades de la evaluacion del RRHH
desempefio al personal

2 | Designacion del Comité de Evaluacién Presidente
de Desempefio Ejecutivo

3 | Presentacidn del informe de Servidor publico

actividades de los servidores plblicos a
sus Jefes Inmediatos Superiores de
acuerdo al POAI

3 | Distribucién de Formularios RRHH
5 [ Andlisis del cumplimiento de PQAI Jefe inmediato
superior

6 | Proceso de calificacién de acuerdo a Jefe inmediato
metodologia superior

8 | Recoleccion de RRHH
Formularios

9 [ Tabulacidn de datos RRHH

10 | Eigboracion de informe de evaluacion RRHH
del desempefio

11 | Presentacién de informe a la MAE RRHH

12 | Aprobacion de acciones de personal RRHH
producto del informe

13 | Ejecucion de acciones de personal RRHH

producto del informe

PLAZOS

Fecha de Inicio;
Fecha de Conclusién:




LSAP—EVD-—OOZj

INFORME
INF/

A Nombre del Jefe Inmediato Superior
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

De: Nombre del Funcionario Evaluado
CARGO DEL FUNCIONARIO EVALUADO

Fecha:

Ref.: INFORME DE ACTIVIDADES GESTION

De mi consideracion:

Dando cumplimiento a fo que establece el Art. 19 (Proceso de Ejecucién de la Evaluacion de
Desempeiio) del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la
Administradora Boliviana de Carreteras, tengo a bien elevar a su autoridad el informe de
actividades correspondiente a la Gestidn —~ Cuyos resultados se muestran a continuacién.

1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

No | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SEGUN | PORCENTAJE DE JUSTIFICACION Y/0
POAIL EJECUCION (%) FUNDAMENTACION

L PN =

II. ACTIVIDADES CONTINUAS

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SEGUN PORCENTAJE DE JUSTIFICACION Y/O
POAL EJECUCION (%) FUNDAMENTACION

N |

Es cuanto tengo a bien informar a los fines consiguientes.

Nota 1.- Si existe justificacidn y/o fundamentacién a alguno de los puntos anteriores, se debe adjuntar
la correspondiente documentacion que respalde la misma.

Nota 2.- Para los cargos de Técnicos, Apoyo y Servicios solo se debera considerar las actividades
continuas, salve excepciones establecidas en e POAL

C.c.: Flle Persanal
Convocatoria Piblica Externa ooy xom



[ SAP - EVD-003 ]

MEMORANDUM

MEM/DAF/ADM/RH/2010-00xx

A:

De: Nombre del Presidente Ejecutivo
PRESIDENTE EJECUTIVO

Fecha:

Objeto: DESIGNACION MIEMBRO DEL COMITE DE

EVALUACION DE DESEMPENO

De mi consideracion:

Mediante la presente se instruye a su persona a formar parte del Comité de
Evaluacion, en calidad de; ........ocoveveeeeoo con el propésito de llevar adelante
el Proceso de Ejecucion de la Evaluacién de Desempefic del personal que se
encuentra bajo su cargo.

En este entendido, su persona deberd dar cumplimiento estricto a las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal y Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal de la Administradora Boliviana de Carreteras
a fin de cumplir los plazos, metodologia y formatos establecidos.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

C.c.: File Personal
Carpeta Evaluadién de Desempefio
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ANEXO

I FACTOR EFICIENCIA EN Et CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

VARIABLES

ualitativos establecidos en el POAI

IEALIDAD: Medida en que el ocupante del puesto a alcanzado el resultado asignado de acuerdo a los indicadores

GRADOS
- — - - el
El tr.a.bajo responde a todos I?s requerlmlef‘ltos metodolégicos y técnicos, e incluye aportes Excelente 76-100
positivos gue no fueron previamente definidos.
El trabajo reune las caracteristicas predefinidas y es suceptible de ser aplicado. Bueno 51-75
El trabajo requiere una revisidn de forma. Regular 26-50
El trabajo a sido rechazado por errores de fondo v forma. Malo 0-25

| ocupante del puesto

I(ANTIDAD: Medida en que el indicador cuantitativo pre-establecido para el resultado asignado ha sido alcanzado por
e

GRADOS
El indicador ha sido sobrepasado respecto al requerimiento establecido Excelente 76-100
Elindicador ha sido cumplido segin lo establecido Bueno 51-75
El indicador ha sido cumplido parcialmente Regular 26-50
Elindicador no ha sido alcanzado Malo 0-25

IOPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante del puesto ha logrado el resultado en el tiempo y terminos establecidos
considerando los prejuicios derivados de las demoras.

GRADOS

El resultado ha sido logrado en el menor tiempo del previsto y/o a facilitado el d lla de otr;

‘ .u o ha sido log el me iemp p yf ilitado el desarrollo de otras Excelente 76-100
actividades
El resuitado ha sido logrado en el tiempo y fechas previstas Bueno 51-75
E! resultado ha side logrado con demora derivando los prejuicios para el desarrollo de ot

» B prel P e Regular 26-50
actividades
El resultado no ha sido alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas. Malo 0-25

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS : Medida en que el ocupante del puesto alcanzé el resultado con economia
de recursos.

GRADOS
El resultado se ha logrado con economia de recursos Excelente 76-100
El resultado ha demandado el uso de los recursos previstos Bueno 5175
ler aprobechamiento de los recursos alcanzé el minimo aceptable no se efectuaron economias que
Regular 26-50
eran posibles
€ resultado a sido costoso debido a una aplicacién excesiva e injustificada de recursos inclusive por Malo 0-25

ancima de lo previsto.




ADMINISTRADORA EJECUCION DE LA EVALUACION DE FORMULARIO
BOLIVIANA DE - SAB VD < toh
DESEMPENO
ADMINISTRADORA, CARRETERAS

DE
CARRETERAS

EVALUACION DEL DESEMPENO
NIVEL: DIRECTORES, GERENTES, JEFES, RESPONSABLES Y PROFESIONALES
(DEBE SER LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR DEL EVALUADO)

1 DATOS GENERALES.

Apellidos y Nombres del Funcionario Evaluado:

Cargo del Funcionario Evaluado:

Apellidos y Nombres del Inmediato Superior:

Nombre del Puesto del Inmediato Superior:

Periodo y Gestién Evaluado:

Fecha de la Evaluacién:

2 EVALUACION DE CUALIDADES, DESTREZAS Y HABILIDADES.

Marque con una X la casilla que mejor represente su evaluacién honesta y sincera ante los
diferentes factores, Asimismo, recuerde que es la evaluacidn es del trabajo desarrollado y
no la evaluacion de Ia persona..

Insuficiente (1), Suficiente (S}, Bueno (B) y Excelente (E}

2.1 Habilidades Gerenciales.

FACTORES {1 (s) {B) (E)

Planificacién: Medida en que el ocupante del cargo,
elabora la programacion operativa {define objetives,
politicas, estrategias, actividades y/o tareas y
establece los recursos y plazos para alcanzar
objetivos) en base a politicas globales definidas por
la institucién.

Organizacién: Medida en que el ocupante del cargo,
fija prioridades, asigna efectiva y oportunamente los
recursos humanos, materiales vy financieros
disponibles de acuerdo a la programacion operativa
anual aprobada para el 4rea de su competencia, con
vista a la optimizacion de su uso.




ADMINISTRADORA EJECUCION DE LA EVALUACION DE ORULAI
BOLIVIANA DE iy JLommao
CARRETERAS DESEMPENO

BOLIVIANA DE
CARRETERAS

Direccion, Asesoramjento y Coordinacién: Medida
en que el ocupante del cargo, logra resultados a
través de su equipo de trabajo. Incluye autoridad
formal, liderazgo informal y motivacion.

Control: Medida en que el ocupante del cargo,
dispone de la capacidad para controlar el uso de
recursos, avance de actividades y logro de
resultados.

2.2 Resultados.

FACTORES mn (S) (B) (F)

Eficiencia: Medida en que el ocupante del cargo,
logra los méximos resultados posibles {tanto en
calidad como en cantidad) tomando en cuenta el
méximo aprovechamiento de recursos (economia en
tiempo y costo),

Eficacia: Medida en que el ocupante del cargo, logra
los resultados requeridos (tanto en cantidad como
en calidad) sin tomar en cuenta el apravechamiento
de recursos {economia en tiempo y costo).

Responsabilidad: Medida en que el ocupante del
cargo, cumple con el trabajo asignado dentro de los
plazos establecidos.

2.3 Actitudes.

FACTORES )] (S) (8) (E)

Iniciativa: Medida en que el ocupante del cargo,
cuenta con el buen sentide de decidir y proponer
opciones o cursos de accidn, en caso de no contar
con instrucciones detalladas ante situaciones
laborales, sean estas cotidianas o excepcionales,

2.4 Capacidades.

FACTORES n (s) (B) {E)

Decision: Medida en que el ocupante del cargo,
dispone de capacidad para tomar decisiones
adecuadas y oportunas dentro del dmbito de su
competencia, en funcion de la informacién
disponible.




ADMINISTRADORA EJECUCION DE LA EVALUACION DE FORMULARIO

BOLIVIANA DE - SAP - FVD - 004
DESEMPENC
ADMINISTRADORA CARRETERAS

DE
CARRETERAS

Respuesta Laboral: Medida en que el ocupante del
cargo, tiene la capacidad para mantener niveles
adecuados de actividad laboral ante situaciones de
presion o irregularidad y para responder de manera
adecuada ante situaciones de conflicto.

3 OBSERVACIONES.

- ¢El funcionario hizo innovaciones en su puesto, al margen de lo que esta normado
en su POAI?

T 1 O S

- ¢Considera que el desempefio del ocupante del cargo se ha visto limitado por
insuficiencia en las condiciones de trabajo necesarias en términos de recursos
materiales, fisicos y humanos?

Si () No ()

- Cree usted que el desempefio de ésta persona mejoraria con capacitacién, en el
caso de que su respuesta sea positiva, favor indicar en que necesita capacitacion.

Si () No (}

Necesidades de CapacHacion: ...................v.vcoveveeeeeeovreeoomoocssooooooooeoosoooe

Firmay Sello Firmay Sello
Jefe Inmediato Superior Encargado de Recursos Humanos

Firma y Sello
Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva
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ANEXO

I FACTOR EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

VARIABLES

ualitativos establecidos en el POAI

rALlDAD: Medida en que el ocupante del puesto a alcanzado el resultado asignado de acuerdo a los indicadores
s

GRADOS
El trabajo responde a todos I?s requerlmnevtos metodoldgicos y téenicos, e incluye aportes Excelente 76-100
ositivos gue no fueron previamente definidos.
El trabajo reune las caracteristicas predefinidas y es suceptible de ser aplicado. Bueno 51-75
£l trabajo requiere una revisidn de forma. Regular 26-50
El trabajo a sido rechazado por errores de fondo y forma, Malo 0-25

CANTIDAD: Medida en que el indicador cuantitativo pre-establecido para el resultado asignado ha sido alcanzado por
el ocupante del puesto

GRADOS
Elindicador ha sido sobrepasado respecto al requerimiento establecido Excelente 76-100
El indicador ha sido cumplido segin lo establecido Bueno 51-75
Elindicador ha sido cumplide parcialmente Regufar 26-50
El indicador no ha sido alcanzado Malo 0-25

OPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante del puesto ha logrado el resultado en el tiempo y terminos establecidos
considerando los prejuicios derivados de las demoras.

GRADOS

El It a sido logrado en el menor tiempo del ist facilitado el d ollo de ot

res'u ado ha sido logrado en el menor tiempo de previsto y/o a facilitado el desarrollo de otras Excelente 76-100
actividades
El resultado ha sido lograde en el tiempo y fechas previstas Bueno 51-75
El resultado ha sido logrado con demora derivando los rejuicios para el desarroflo de otra

L & prejuicios p ® © otras Repgular 26-50
actividades
El resultado no ha side alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas. Malo 0-25

€ recursos.

ITCIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS : Medida en que el ocupante del puesto alcanzé el resultado con economia
d

GRADOS
El resultado se ha logrado con economia de recursos Excelente 76-100
El resultado ha demandado el uso de los recursos previstos Bueno 51-75

El aprobechamiento de los recursos alcanzd el minimo aceptable no se efectuaron economias que
- Regular 26-50
eran posibles

El resultado a sido costoso debido a una aplicacion exceslva e injustificada de recursos inclusive por

. . Malo 0-25
encima de lo previsto.




ADMINISTRADORA EJECUCION DE LA EVALUACION DE FORMULARID
BOLIVIANA DE Y SAP —EVD -005
CARRETERAS DESEMPENO

BOLIVIANA DE
CARRETERAS

EVALUACION DEL DESEMPENO

NIVEL: TECNICO, APOYO Y SERVICIOS
(DEBE SER LLENADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR DEL EVALUADO)

1 DATOS GENERALES.

Apellidos y Nombres del Funcionario Evaluado:

Cargo del Funcionario Evaluado:

Apellidos y Nombres del Inmediato Superior:

Nombre del Puesto del Inmediato Superior:

Periodo y Gestién Evaluado:

Fecha de ila Evaluacion:

2 EVALUACION DE CUALIDADES, DESTREZAS Y HABILIDADES.

Marque con una X la casilla que mejor represente su evaluacién honesta y sincera ante los
diferentes factores. Asimismo, recuerde que es la evaluacidn es del trabajo desarrollado y
no |a evaluacion de la persona.

Insuficiente (1), Suficiente (S), Bueno (B) y Excelente (E)

2.1 Resultados.

FACTORES ()] (5) (B) (E)

Eficiencia: Medida en que el ocupante del cargo,
logra los méximos resultados posibles {tanto en
calidad como en cantidad) tomando en cuenta el
maximo aprovechamiento de recursos {economia
en tiempo y costo).

Eficacia: Medida en que el ocupante del cargo,
logra los resultados requeridos (tanto en cantidad
como en calidad) sin tomar en cuenta el
aprovechamiento de recursos (economia en
tiempo y costo).




ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
ADMINISTRADORA CARRETERAS

BOLIVIANA DE
CARRETERAS

DESEMPENO

EJECUCION DE LA EVALUACION DE

FORMULARID
SAP—-EVD-005

Responsabilidad: Medida en que el ocupante del
cargo, cumpie con el trabajo asignado dentro de
los plazos establecidos.

2.2 Actitudes.

FACTORES

n

{s)

(B)

{E)

Iniciativa: Medida en que el ocupante del cargo,
cuenta con el buen sentido de decidir y proponer
opciones o cursos de accién, en caso de no contar
con instrucciones detalladas ante situaciones
laborales, sean estas cotidianas o excepcionales.

Cooperacién: Medida en que e! funcionario tiene
la voluntad de cooperar, el auxilio que presta a
sus compaiieros y la manera de acatar ordenes.

2.3 Capacidades.

FACTORES

0

(s}

(B)

(E)

Respuesta laboral: Medida en que el ocupante
del cargo, tiene la capacidad para mantener
niveles adecuados de actividad laboral ante
situaciones de presion o irregularidad vy para
respander de manera adecuada ante situaciones

de conflicto.
Relacién: Medida en que el funcionario tiene I
capacidad para mantener relaciones

interpersonales, tanto dentro del drea en Ia que
trabaja como con terceros {de la institucién o
ajenos a la mismay,

Comunicacién: Medida en que el funcionario
dispone de capacidad para utilizar adecuadamente
el lenguaje verbal y escrito, transmitir y comunicar
ideas.

Trabajo en Equipo: Medida en que el funcionaric
tiene la capacidad para promover la formacién de
equipos de trabajo e integrarse participativamente
en los mismos.




ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
ADMINISTRADORA CARRETERAS

DE
CARRETERAS

EJECUCION DE LA EVALUACION DE
DESEMPENO

FORMULARIO
SAP-EVD--005

3 OBSERVACIONES.

- ¢El funcionario hizo innovaciones en su puesto, al margen de lo que esta normado

en su POAI?

Si () No ()
CQUBIES? ettt ettt e et et ee e eeeeee s
{Considera que el desempefio del ocupante del cargo se ha visto limitado por
insuficiencia en las condiciones de trabajo necesarias en términos de recursos
materiales, fisicos y humanos?

Si () No ()

Cree usted que el desempefio de ésta persona mejoraria con capacitacion, en el
caso de que su respuesta sea positiva, favor indicar en que necesita capacitacion.

Si () No ()

Necesidades de Capacitacion: ...............cooevereerereemeesiosiosoosoeeeoeeoeseeseoeo

Firma y Sello Firmay Sello
Jefe Inmediato Superior Encargado de Recursos Humanos

Firmay Sello
Representante de la Mdxima Autoridad Ejecutiva



ADMINISTRADORA DETECCION DE NECESIDADES DE FORMULARIO
BOLIVIANA DE SAP —CAP-001
CARRETERAS CAPACITACION
BOUVIANA. DE
CARRETERAS
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
1. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICG
Nombre Completo:
Unidad Grganizacional:
Cargo:
Fecha de Ingresa:
Antigiiedad en el cargo {afos y meses):
Personal a su cargo: SID NOD
CARGOS PUESTOS
1l. DATOS DEL INMEDIATO SUPERIOR
Nombre Completo:
Cargo:
Frecuencia con que evalua a su personal: FD RD ED ND
1IE. ENCUESTA EDUCATIVA DEL SERVIDOR PUBLICO
Nivel Educativo:
Finalizo
] !
el 5 NO Titulo Obtenids
Primaria
Secundaria
Técnico - Medio
Tecnico Superior
Licenciatura
Especializacion
Diplomado
Maestria
Post - Grado
Continuz Estudiando: SID NO D
Especifique: Profasionat
Especialidad
Postgrado
Otro
Institucidn:
Buracion {especifique st es modular, semestral, anual, ete.):
Coste {especifique si es por materfa, semestral, anyal, etc):
V. CAPACITACION PREVIA
Describa los cursos o talleres de capacitacion gue ha recibide en el ultimo aho
Tipa de
—Capachacion |
Nombre def Evento Instructor y/o Institucidn Durhadon en Interna | Externa
aras
CONOCIMIENTO SOBRE LA INSTITUCION
Sl POCO NO OBSERVACIONES

2] Estructura organlzstiva de la Institucién

b} Politicas de calidad de Ia institucién

c} Misldn, visidn v objetivos de la institucion

d) Normas y procedimiento de la institucion

e] Reglamentos y/o convenios de la institueidn

f) Objetivos y metas de su Unidad Organizacional
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SAP - CAP - 003

INFORME

INF/..../ v/ in / 20..-00XX
I/20..-.......

A Nombre Completo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

De: Nombre Completo )

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
Fecha:
Ref,: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA

CAPACITACION

De mi mayor consideracion:

En cumplimiento al art. 31 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacidn)
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de ta Administradora
Boliviana de Carreteras aprobado mediante Resolucién de Directorio .............. de fecha
......... tengo a bien informar a su autoridad los nuevos conocimientos adquiridos por mi
persona en el curso de capacitacién al que me presente.

ANTECEDENTES.-
- Resolucién de Directorio N° .......... de fecha ... que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de |a ABC.
- Informe............... que aprueba el Plan de Capacitacion Institucional para la
presente gestion.
- Circular ..............ccc...... €0 la que se me sefiala a participar del curso ....................
PROCESQ.~
Mediante Circular ............ de fecha......., la Direccién General Administrativa

Financiera instruye a que mi persona participe del siguiente curso de capacitacion con las
siguientes caracteristicas:

Nombre del EVENtO:.......o.oeeveeveeeeeeoeeeooe

En este sentido y en cumplimiento a la Etapa 2 de! art. 31 (Proceso de Evaluacién de los
Resultados de la Capacitacién) del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal de la institucién, a continuacién tengo a bien sedlalar los temas que fueron
tratados en el curso de capacitaclén sefialado anteriormente.



N©

Temas de capacitacidn tratados

Asimismo, a continuacién se detallan el impacto de cada una de ellas en ef desarrollo de

mis tareas y/o funciones.

Temas de capacitacion
tratados

Impacto en mis tareas
y/o funciones

Valor asignado
(del 1 al 10)*

Observaciones

*Menor valor 1 y maximo valor 10

Por lo expuesto anteriormente, tengo a bien solicitar a su autoridad proceda con el Andlisis
de la aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas de acuerdo
a lo que sefiala la Etapa 3 del Art. 31 del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal de la ABC.

Es cuanto tenemos a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.




ADMINISTRADORA PROCESO DE EVALUACION DE LOS

BOLIVIANA DE
SAP = CAP — (04
CARRETERAS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
BOLIVIANA DE
CARRETERAS
FORMULARIO DE EVAL ON DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION
Nombre del Servidgr Piblico capaci H
del Idor Piiblico do:
ni rganiz nal:
Nombre del Evento:

Fech even all

Nota obtenida por el Servidor Publico (si correspondel:

IMPACTO EN LAS TAREAS
- Y/O FUNCIONES DEL
N DE ACION TRATADOS ERACION* VACIONE:
TEMAS DE CAPACITACIO TADO! PONDERACI SERVIDOR PUBLICO OBSERVACIONES
—CAPACITADD
i TOTAL | 100% ] ]

* El Jefe Inmediato Superior acorde al informe ents

regado por ¢l Sevidor Publico capacitado deberd ponderar eada uno de los temas, llegando a una sumatoria de 100%
** Nota minima de 70% sobre 100%

Comentarios:
Firma:
Nombre del Jefe iInmediato Superior;
del Im or:
Hrmg;
mbre det idor Publ C :

rgo del Servidor Publi aci

echa:
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ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

AREA DE RECURSOS HUMANOS
APMINISTRADORA
BO
CARRETERAS
QRGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO DEL PERSONAL
NOMBRE COMPLETO:
FICHA DE PERSONAL

DOCUMENTACION PERSONAL / PROFESIONAL

Curriculum Viate Documento {Deberd contar con toda la documentacion declarada en Ia ficha de personaly en
su Hoja de Vida)

Declaracién Jurada de Bienes y Rentas {Antes de tomar posesién, por cumplimiento y dejacion de cargo)

1 Declaracién de Incompatibilidad

Declaracion de Independencia {Solo para cargos de la Unidad de Auditoria Interna)

Formulario de Induccién

Documento de Identidad

Certificado de Nacimiento

Libreta de Servicio Militar {Varcnes)

Fotocopia del Documento del Registro Profesional {Dependiendo del cargo y ia profesion}

SEGURIDAD SOCIAL A CORTO Y LARGO PLAZO

Formulario de Alta ante ei Ente Gestor respectivo

2 Formularios de Bajas Médicas

Formulario de Desafillacion {en el caso de desvinculacion laboral)

Documentacion referente al Seguro Social a Largo Plazo {rentistas, suspension de aportes, otros)

DOCUMENTACION INHERENTE AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INCORPORACIONES Y/0 RETIROS

Memorandum de Designacion o Resolucion

3.1 |Memaorandim de Transferencia/Rotacion/Retiro

Confirmacion de Puesto (Si Corresponde)

3 Memorandum de Incorporacion a la Carrera Administrativa {Si corresponde)

3.2 EVALUACION DEL DESEMPERO

Formulario de la Evaluacién de Desempefio

CAPACITACION PRODUCTIVA

3.3 |Contraloria, CENCAP, EGPP

Institucional ABC y Otros

LICENCIAS, VACACIONES Y PERMISCS

Licencias, Permisos, Calificacion de ARos de Servicios y otros

REGIMEN DISCIPLINARIO

Memorandum de Llamada de Atencién

Memorandum de Felicitaciones

Procesos Administrativos

Comisiones

Qtros
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