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ADMINISTRACION DE SERVICIOS PORTUARIOS - BOLIVIA (ASP-B)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 52/2021
La Paz, 8 de septiembre de 2021

CONSIDERANDO I:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, prevé que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados.

Que, los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, instituye que, los
servidores publicos, tienen la obligacién de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi
como asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funcion
Pdblica.

Que, el Paragrafo | del Articulo 410 del Texto Constitucional, estipula que, todas las
personas, naturales y juridicas, asi como los érganos publicos e instituciones, se
encuentran sometidos a la Constitucion.

Que, el Articulo 1 de la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, “Ley de Administracién y
Control Gubernamental” modificado por el Paragrafo | de la Disposicién Adicional
Segunda de la Ley N° 777, prescribe que, dicha norma regula los sistemas de
administracion y control de los recursos del Estado y su relaciéon con el Sistema de
Planificacion Integral del Estado. _

Que, el Articulo 3 de la citada Ley, dispone que; “Los sistemas de Administracion y
Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion (...)".

Que, el Articulo 9 de la antedicha norma, sefiala que, el Sistema de Administracién
de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los
puestos de trabajo efectivamente necesarios, .los requisitos y mecanismos para
proveerlos, implantara regimenes de evaluacion Yy retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servicios y establecera los
procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el Articulo 27 de la referida Ley, determina que, cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas basicas: dictadas por los érganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control Interno regulados -por la presente y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica, corresponde a la Mamma Autoridad de la entidad

j¢a responsabilidad de su implantacion.

¢
Z

ue, los Incisos a) y b) del Articulo 257 de la Ley N°1990, de 28 de julio de 1999,
“Ley General de Aduanas” enmarca que, la Administracion de Servicios Portuarios —
Bolivia (ASP-B), ejerce la potestad que tiene el Estado Boliviano en los puertos
habilitados o por habilitarse para el transito de mercancias desde y hacia Bolivia,
controlando y fiscalizando las operaciones de comercio exterior, acorde a las
normas juridicas vigentes. ‘
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Que, la Disposicion Final Cuarta de la Ley N°466 de 26 de diciembre de 2013, “Ley
de la Empresa Publica”, respecto a las empresas publicas, establece que, las
entidades o unidades productivas y sociedades de economia mixta que no se
encuentren citadas en las Disposiciones Transitorias Primera, Segunda, Tercera y
Disposicion Final Tercera de la respectiva Ley, mantendran temporalmente su
naturaleza institucional y sujetaran su funcionamiento a la Constitucion Politica del
Estado, a las normas especificas que las rigen y al Cdédigo de Comercio si
correspondiese, e ingresaran al nuevo régimen dispuesto en la presente Ley en el
plazo que para el efecto establezca el COSEEP.

Que, el Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
(NB-SAP) aprobado por el Decreto Supremo .N°26115 de 16 de marzo de 2001,
preceptua que, estas Normas tienen por objeto regular el Sistema de Administracién
de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del
Estado, la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N°2027
Estatuto del Funcionario Publico.

Que, el Articulo 4 de las NB-SAP, instituye que, el Ministerio de Hacienda (actual
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), es el 6rgano rector del Sistema de
Administracion de Personal, con atribuciones basicas descritas en el articulo 20 de
la Ley N°1178 ejercida a través de su organismo técnico especializado, el Servicio
Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

Que, el Inciso i) del Articulo 6 de las citadas Normas Basicas, estipula que, entre las
obligaciones y atribuciones de las entidades publicas, esta la de elaborar y
actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del
Sistema, de manera tal que posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal en
su entidad.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N°24434, de 12 de diciembre de 1996,
determina la creacion de la Administracién de Servicios Portuarios - Bolivia (ASP-B),
como entidad publica descentralizada sin fines de lucro, con autonomia de gestién
técnica, administrativa y financiera, personalidad juridica y patrimonio propio, que
ejercera las funciones y atribuciones, establecidas en el citado Decreto.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N°1978 de 16 de abril de 2014, tiene por
objeto definir el régimen transitorio para la creaciéon- de empresas publicas de
tipologia Estatal, que se aplicara hasta la aprobacién de los lineamientos y
normativa reglamentaria que regule la gestion empresarial publica indicada en
la Ley N°466.

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N°2406, de 17 de junio de 2015, dispone la

—~madificacion de la naturaleza juridica de la ASP-B, constituyéndola en una Empresa

£

iblica de tipologia Estatal de caracter estratégico, con personalidad juridica y
racion indefinida, patrimonio propio, autonomia de gestiéon administrativa,
anciera, comercial, legal y técnica, bajo sujecion a las atribuciones de la Ministra o

® i

N
\ Ministro de Economla y Finanzas Publicas.

Que, los Paragrafos | y Il del Articulo 3 del aludido Decreto, respecto a la finalidad y
giro de la Empresa, prescribe que, la ASP-B se constituye como el Unico agente
aduanero oficial acreditado por el Estado Plurinacional de Bolivia, en los puertos y

2ded
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lugares habilitados y por habilitarse para el transito de mercancias, con la finalidad
de coadyuvar en la ejecucion de la politica de desarrollo portuario, plataforma
logistica y comercio exterior, en el marco de sus atribuciones; al efecto, .define el
giro comercial, como la prestacion de servicios portuarios y de plataformas logisticas
a las exportaciones e importaciones, a través de gestiones operativas,
administrativas en los puertos y lugares para el transito de mercancias desde y
hacia el Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, los Incisos f) y g) del Articulo 10 del referido decreto, enuncia entre las
atribuciones del Gerente Ejecutivo, el gestionar la elaboracién de documentos
legales y normativa interna, que permitan el desenvolvimiento futuro de la empresa
en el marco del régimen legal de la empresa publica, y realizar las .acciones
necesarias para garantizar el funcionamiento de la empresa, estas atribuciones son
de igual forma establecidas por los Incisos f) y g) del Articulo 27 del Estatuto
Organico de la Empresa Estatal “Administracion de Servicios Portuarios - Bolivia” y
sus modificaciones.

Que, el Articulo 4 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal (RE-SAP) de la ASP-B, aprobado por Resolucion Administrativa
N°0032/2012 de 17 de abril de 2017, enmarca que, la Direccion Administrativa
Financiera (DAF), evaluara por lo menos una vez al afo, el presente Reglamento
Especifico, de ser necesario lo actualizara, en funcién a modificaciones realizadas
por el Organo Rector a las Normas Basicas del Sistema de Administrativa de
Personal (NB-SAP), o cambios que surjan en la entidad.

CONSIDERANDO II:

Que, por Nota con CITE: MEFPNPCF/DGPGP/UNPE/N°1919/2017 de 1 de
diciembre de 2017, la Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas como Organo Rector del Sistema
de Administracion de Personal, sefiala que, el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal (RE- SAP), es compatible, por lo que, establece que
debe ser aprobado y posteriormente remitirla a.la referida Direccién, para su registro
y archivo.

Que, el Informe ASP-B/DAF-URH/INF-73/2021 de 4 de agosto de 2021, realizado
por el Profesional en Seguridad Social dependiente de la Unidad de Recursos
Humanos, determina que, el Proyecto del Reglamento Interno Especifico del
Sistema de Administracion Personal compatibilizado por el Organo Rector en la
gestion 2017, debe continuar con su tramitacion hasta su aprobacion.

Que, el Informe ASP-B/DCGPP-UDO/INF-53/2021 de 25 de agosto de 2021,
elaborado por la Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional y la Jefe de Unidad
e Recursos Humanos expresan que, la Unidad de Recursos Humanos considero

E-SAF’) (V.1); concluyendo que, con el referido reglamento se lograra la

satisfaccion de las necesidades de los usuarios por parte de los servidores publicos;
asimismo, establece que, el Reglamento se encuentra conforme a la estructura
organizacional, a los objetivos especificos de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa (NB-SOA) y al Manual de Organizaciéon y Funciones
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(MOF), lo cual no implica la dispersiéon o duplicidad de funciones; en este sentido
otorga su conformidad para la aprobacién del mismo.

Que, el Informe ASP-B/DAJ/INF-173/2021 de 8 de septiembre, elaborado por la
Direccion de Asuntos Juridicos, concluye que, la solicitud de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) (V.1)
proyectado el 2017, realizada por, la Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional y
la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos solicitan su aprobacién, es viable al
encontrarse acorde a los procedimientos establecidos en la normativa interna, tal es
asi que, el mismo fue compatibilizado por el Organo Rector; mas aun, cuando la
misma, tiene el propdsito implantar el Sistema de Administracion de Personal y sus
Subsistemas, constituyéndose en la normativa especifica en materia de
administracion de personal de la ASP-B.

Al efecto, bajo las previsiones normativas expuestas, corresponde que, el referido
Reglamento, sea aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, en uso de sus
atribuciones establecidas en los Incisos f) y g) del Articulo 10 del Decreto Supremo
N°2406, y los Incisos f) y g) del Articulo 27 del Estatuto Organico de la Empresa,
mediante Resolucién Administrativa.

POR TANTO:

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion de Servicios Portuarios —
Bolivia (ASP-B), designado mediante Resolucion Suprema N°27421 de 26 de enero
de 2021, en uso de las atribuciones conferidas mediante Decreto Supremo N° 2406
y el Estatuto Organico de la Empresa.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) (V1), con sus Treinta y Seis (36)
Articulos y Anexos, que forma parte indivisible de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa N°0032/2012 de 17
de abril de 2012, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP).

TERCERO.- INSTRUIR la Direccién Administrativa y Financiera (DAF) y la Direccién
de Control, Gestion, Planificacién y Proyectos (DCGPP), la difusion institucional, la
ejecucion y el cumplimiento del Reglamento aprobado en la presente Resolucion
Administrativa, y remitir una copia del Reglamento a la Direccién de Normas de
Gestion Publica del Ministerio de Economia y Flnanzas Publicas para su registro y
archivo.

fE, COMUNIQUESE Y

REGISTRESE, CUMPLA RCHIVESE.
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——— REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Finalidad 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 Empresa de la Administracion de
Servicios Portuarios - Bolivia en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

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

- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Administracion de Servicios
Portuarios—Bolivia, se recurrirda a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001.

Articulo 4. (Ambito de aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
todos los servidores publicos de la Administracién de Servicios Portuarios -Bolivia.

Articulo 5. Excepciones
I, Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del

presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, sélo en lo
referido a su forma de ingreso a la entidad.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6° de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico y articulo 60° de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-
SAP), no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo,
aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos
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y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contrataciéon se regulan por las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. (Responsables)
Son responsables de:

a. Implantar, cumplir y vigilar el SAP, el Gerente Ejecutivo de la ASP-B.
b. Implantacion operativa del SAP, la Unidad de Recursos Humanos

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO L.
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.

» Subsistema de Evaluacion del Desempeno.
» Subsistema de Movilidad de Personal.

» Subsistema de Capacitacion Productiva.

» Subsistema de Registro.

CAPITULO II.
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. (Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion de Personal son:

5
>
>
>
5
>
>
>

Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos.
Cuantificacion de la Demanda de Personal

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

Plan Operativa Anual Individual.

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Induccion o Integracion.

Evaluacion de Confirmacién.
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Articulo 9. (Proceso de Clasificacién, Valoracién y Remuneracion de Puestos)
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo en la ASP-B, se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA | NIVEL PUESTO(S) CARRERA
Superior ™ No aplica NO

20 Gerente Ejecutivo NO
Ejecutivo 3° Funcionario de libre nombramiento NO

4° Jefes de Unidad ) Sl
Operativo 5° Profesional Sl

6° Técnico Administrativo Sl

7° Auxiliar _ Sl

8° Servicios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacién sobre los Planes Operativos Anuales Individuales (POAI’S) de cada puesto de
la Administracién de Servicios Portuarios - Bolivia; Manual de Organizacion y Funciones (producto del Sistema
| de Organizacion Administrativa) e informacién del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas): PLAZO RESPONSABLE
Identificacién de los criterios (factores vy 15dias | Jefe de Unidad de
grados de valoracion de puestos) que la | Recursos Humanos

ASP-B  utilizara para determinar la
importancia y remuneracion de cada puesto.

Elaboracion de un formulario de valoracion | Form. 001 | 15 dias | Jefe de Unidad de
2 de puesto, en base a los criterios | Recursos Humanos

previamente definidos.

Aprobacion de formulario de valoracion de | Disposicion 5 dias Gerente Ejecutivo
3 puestos. juridica interna

de aprobacion |

Llenado del Formulario de Valoracion de | Form. 001 | 5 dias Jefe de Unidad de

Puestos, para cada puesto de la ASP-B, Recursos Humanos en
4 analizando su respectivo Plan Operativo | coordinacion con el Jefe

Anual Individual (POAI) inmediato superior de

| cada puesto

Recoleccién y tabulacion de los Formularios 15dias | Jefe de Unidad de

5 de Valoracion de Puestos. Recursos Humanos

10 dias | Jefe Unidad de Recursos
Humanos

Elaboracién de Informe con los resultados de | Informe escrito
la Valoracién de Puestos y determinacion de
la Remuneracion (Salario) de cada puesto de '
la ASP-B, en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.
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Informe de Valoraciéon de Puestos elevado a 3 dias Jefe Unidad de Recursos
7 conocimiento del Gerente Ejecutivo. Humanos.
Elaboracién de Planilla Salarial Planilla salarial Jefe Unidad de Recursos
8 Humanos
Aprobacién de la Planilla Salarial Disposicion Gerente Ejecutivo
9 juridica interna
de aprobacion
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial de la ASP-B

Articulo 10. (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA‘ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual (POA) de la ASP-B, Manual de Procesos (SOA) e informacion
sobre el presupuesto asignado para la contratacion de personal.

PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
\Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo Jefe Unidad de
}por la ASP-B para la consecucion de sus Recursos Humanos
objetivos y  estrategias  institucionales )
1 lestablecidos en el PEE y determinacion de la Continuo

icarga de trabajo por puesto, en funcion del Plan
Operativo Anual de la ASP-B.

Identificacion de la contribucion de cada puesto Jefe Unidad de
5 ilscsjrgplimiento del Plan Operativo Anual de la Gorfinué Recursos Humanos

Determinacién de la cantidad y denominacion Jefe Unidad de

puesto de trabajo por Unidad Organizacional, ) Recursos Humanos
3 [requerida para logar los objetivos y estrategias Informe escrito al 5 dias

institucionales establecidos en el PEE de la | Gerente Ejecutivo

ASP-B.

Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP), [ Jefe Unidad de|

donde se identifique la cantidad y denominacion Plan Anual de | Recursos Humanos
4 ide_ puestos ‘de _trabajo requeridos por cgda Personal (PAP) 5 dias

[unidad organizacional, para la presente gestion.

[Plan Anual de Personal elevado a consideracién Jefe  Unidad de
5 |del Gerente Ejecutivo. 1dias |Recursos Humanos

|
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP) de la ASP-B.
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PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

[ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | | |

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada Servidor Publico y con el inventario de Personal de la ASP-B.

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTOS | PLAZO RESPONSABLE
Analisis de cada servidor publico, de sus Jefe Unidad d
caracteristicas personales, educativas, laborales Recursos Humanos

1 |(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si Continuo

su perfil personal guarda relacién con el perfil de
puesto que ocupa (Plan Operativo Anual Individual)

Elaboracion del informe de resultados vy Jefe Unidad de
2 recomendaciones del analisis de la Oferta Interna de| Informe escrito 5dias |Recursos Humanos

Personal.

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal Jefe Unidad de
3 elevado a consideracion y decisiones de la Gerencia 1 dias Recursos Humanos

Ejecutiva.

PRODUCTO: Determinacion si la Oferta Interna de Personal satisface las necesidades de la ASP-B, caso
contrario los puestos seran cubiertos a través de convocatorias publicas externas.

Articulo 12. (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Resultados de los Procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta Interng

de Personal.

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
lAnalisis de los resultados obtenidos en los Jefe  Unidad de
procesos de cuantificacion de la Demanda d Recursos Humanos
Personal y andlisis de la Oferta Interna, a fin de

1 determinar la creaciéon, modificacion o supresion Continuo

de puestos dentro de la ASP-B, asi como decidir
la emision de convocatoria publica para cubrir los|

mismos.
5 Elaboracion del Plan del Personal de la ASP-B Bian Parsonsl 5 dias Jefe  Unidad de
Recursos Humanos
Plan de Personal elevado a consideracion Jefe  Unidad de
3 |decisiones de la Gerencia Ejecutiva. 1dias |Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal que establezca las decisiones en materia de gestion de personal necesarias
para el cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEE de la ASP-B
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Articulo 13. (Proceso de Plan Operativo Anual Individual — POAI)

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO

: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan del Personal), Plan Operativo Anual (POA), Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y Manual de Procesos (SOA) de la ASP-B.

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Llenado del Formulario del Plan Operativo Anual Jefe Inmediato superion
Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto Form. 002 Plan del puesto analizado en

1 requerido por la ASP-B, esté ocupado o no. Operativo Anual 5 dias coordinacion y
Individual (POAI) \validacion técnica de
Jefe Unidad de
Recursos Humanos.
Elaboracion del Manual de Puestos, conformado Jefe Unidad del
2  |porlos Planes Operativos Anuales Individuales del Manual de puestos 15 dias  |Recursos Humanos
los puestos de la ASP-B.
3 Aprobacion de Manual de Puestos Disposicion juridica 5 dias Gerente Ejecutivo
interna

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales Individuales (POAI’s) que conforman el Manual de Puestos de la ASP-B.

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

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir
ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Identificacion de la existencia de un puesto Jefe inmediato
1 acéfalo (vacio) dentro de la ASP-B. Continuo | superior del puesto
acéfalo
Solicitud al Jefe Unidad de Recursos Humanos
para que:
(elija una de las siguientes alternativas)
a) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha Form. 003 Jefe Inmediato
2 elegido esta alternativa pase a la etapa 2 dias Superior del puesto
3 de la presente operacion) acefalo
b) Instruya el inicio de Interinato de
acuerdo a lo establecido por el articulo
21 de las NB.SAP
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Verificacion de condiciones previas  al Form. 004 Encargado de
reclutamiento disponibilidad  del item, Certi "k Presupuestos
: S — ertificacion de
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacion disponibilidad
del POAI del puesto acéfalo. oyl Jefe de Unidad de
3 Gl G 3 dias Recursos Humanos,
) en coordinacion con
Formulario 2 el Jefe inmediato
d(a;r:Lf;arI;ac!qn Superior del puesto
e informacion) scatalo.
Eleccién de la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funcion de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir: Gerente Ejecutivo /
Jefe Unidad de
1) Invitacién Directa: Para el Nivel de puesto 2° Recursos Humanos
al 32 establecidos en la Operacion Clasificacion
de Puestos del presente reglamento especifico Comité de Seleccion
(si ha elegido esta modalidad pasar a la etapa 10 (Conformado de
de la Operacion Seleccién de Personal). acuerdo al articulo
4 18 I11.b.1. del
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para Decreto Supremo N°
los Niveles de Puestos del 4% al 87 establecidos de las NB-SAP vy
en la Operacion Clasificacion de Puestos del designacion de
presente reglamento especifico (si ha elegido miembros a traves
esta modalidad pase a la etapa 5 de la presente v de memorando
Operacion). emitido por el
Gerente Ejecutivo.
La Convocatoria Publica Interna solo se utiliza
con fines de Promocion Vertical.
Elaboracién del cronograma de actividades del
5 proceso de reclutamiento y seleccion de Crgnt_)g_rama = 1 dia Comité de Seleccion
ctividades
personal.
6 ﬁﬁgfgz‘“‘fgx‘t’;';g;mam el Form. 005 1dia | Comité de Seleccién
Hasta el dia
Por Convocatoria Publica Interna: que termine
Publicacion (Difusién) de convocatoria mediante Eamunicadiin la
comunicacion interna, colocada en lugar visible \tatna presentacion
en instalaciones de la ASP-B. e de
conteniendo la | postulacione
Convocatoria. s, de
7 acuerdo las | Comite de seleccion
condiciones
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion seﬁaleas
. i enla
de la convocatoria en la Gaceta Oficial de IP%blacamé? d_e convocatoria
Convocatorias y opcionalmente en un periédico RURINCCRIaNE, .
de circulacion nacional. (1 dias de
publicacién).
Presentacion de postulaciones. Formu_lario 006 acugr%o i
8 cur\rll_culum Barveiitss Postulantes
itae i
gpenura de postulaciones y listado de Form. 007- Acta
ostulantes
de apertura de Comité.do
9 postulantes y 1 dia Selecoidn
listado de
postulantes
PRODUCTO: Postulantes potenciales
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2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
| INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO |
| o .l
| |
INSUMO: Postulantes Potenciales |
ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
iDeterminacic’m del Sistema de Calificacion Form. 008- Comité de Seleccion
para cada una de las etapas de la seleccion Sistema de
1 de personal. La etapa de evaluacion curricular | Calificacién para la
no tiene puntaje, solo habilita al postulante Seleccién de
|para pasar a la siguiente etapa. "
[Evaluacion Curricular Form. 009 1 dias Comité de Seleccion
) (Puesto
Convocado)
Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion
3 |
4 Evaluacién de Cualidades Personales Entrevista 1 dia Comité de Seleccion
! estructurada
|Elaboracién del Cuadro de Calificacién Final Form. 010 Comité de Seleccion
5 |
|
6 gEIaboracién de la Lista de Finalistas Form. 011 Comité de Seleccion
iEIaboracién del Informe de Resultados Form. 012 2 dias Comité de Seleccion
7|
|
[Eleccién del ocupante del puesto en base al Form. 013- 1 dia Gerente Ejecutivo
8  |informe de Resultados Acta de Eleccion
IComunicacion escrita de los resultados del
jproceso de reclutamiento y seleccion, a los Cartas de aviso
lcandidatos de la Lista de Finalistas. 4 dias habiles
f antes del
g | Informe de nombramient |Comite de Seleccion
[Informe de Resultados puesto a disposicion en Resultados 0.
la ASP-B, para todos los que se postularon a
ila convocatoria.
Gerente Ejecutivo / |
' : con V°B° de Director|
o !Nombramiento y posesion del Servidor Publico M%mo_réndu_g'l de 1 dia Administrativo Ii
| EgnRee: Financiero y Jefe |
| Unidad de Recursos|
| Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado

N° DE PAGINAS
PAGINA 8 de 84
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Articulo 15. (Proceso de Induccién o Integracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Servidor publico incorporado o que cambia de puesto, proporcionar informacion institucional y del
puesto que ocupara (Plan Operativo Anual Individual).
ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proporcionar al  Servidor  Publico
incorporado informacion relativa a los myp _ . Jefe Unidad de
1 objetivos y estrategias institucionales ﬁ?g::;'ca‘:'én Prlgz’irrglla Recursos
establecidas en el PEE y funciones de la ’ Humanos.
ASP-B.
Proporcionar  al  servidor  publico :
; Periodo de .
incorporado ¢ ; : Jefe Inmediato
Informacion relativa a los objetivos y if&aﬂﬂgﬁim%l |n%%cgi|2: ,de | Superior en
tareas que tiene que cumplir dentro el coordinacion con
2 i ; (POAI) del Proceso de .
puesto de trabajo, asi como wuna | J oo e el Jefe Unidad de
orientacion permanente en el trabajo a fin P Recursos
5 entregada. Persona-
de lograr una adecuacion persona- Puesto Humanos.
puesto. e
Plan Operativo Servidor Publico. |
3 Firma del Plan Operativo Anual Individual | Anual Individual Primer dia Jefe Inmediato
del puesto. (POAI) del laboral Superior
| puesto. Gerente Ejecutivo
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a la ASP-B.
Articulo 16. (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO-PROCEDIMIENTO - PRODUCTO RESPONSABLE i
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacion del Servidor Publico a su nuevo Superior del nuevo
puesto. Servidor Publico
ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
; - : . 10 dias antes de )
Entrega a los jefes inmediato superior dell Form. 014 - vencido el  Wefe Unidad de
1 formulario para realizar la Evaluacién de| Evaluacion de periodo de Recursos
Confirmacién, a los nuevos servidores publicos,| Confirmacion Humanos

prueba (90 dias)

Analisis del grado de adecuacion del nuevo
servidor publico a las tareas del puesto que
ocupa.

9 dias antes de
vencido el

periodo de
prueba (90 dias)

Jefe Inmediato
Superior
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Form. 014 1 dia antes de

3  [Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion Evaluacion de \ren_mé:lo de éefe ; Inmedisio
Confirmacién Penocs . S AIEnoE
prueba (90 dias)
Form. 015 Jefe Inmediato
Elaboracién de informe de resultados de la 1nforrﬁe a8 2 dias después Superior, en

de vencido el | coordinacién con el

periodo de Jefe de Unidad de
prueba (90 dias) Recursos
Humanos

evaluacion de confirmacion, estableciendo
como conclusion la ratificacion o no del Servidor
Publico.

Resultados de la
Evaluacién de
Confirmacion

Informe de resultados de la evaluacion de
confirmacion, elevado a través del Jefe de

5 Unidad de Recursos Humanos, a consideracion
del Gerente Ejecutivo para las decisiones que

Informe de 3 dias despues Jefe Inmediato

Resultados de la| de vencido el Superior con el
Evaluacion de Periodo de Jefe de Unidad de
Confirmacién. |prueba (90 dias).|Recursos Humanos.

correspondan.
4 dias después
Decision de ratificacion o destitucion del nuevo de vencido el ; >
5 Servidor Publico. periodo de Gerente Ejecutivo
prueba (90 dias) |
5 dias después ; ;
,  Comunicacion de la decisién de ratificacion o Form. 016 de vencido el Gj;?gtﬁnﬁézzug:m
destitucion al nuevo servidor publico. Memorandum periodo de e ———

prueba (90 dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto.

CAPITULO IIl. )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son:

» Programacion, y
» Ejecucion de Evaluacion del Desempeiio.

Articulo 18. (Proceso de Programacion de la Evaluaciéon del Desempeno)

OPERACION: PROGRAMACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico del
SAP y externas contenidas en las Normas
Basicas del SAP.
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ETAPA |PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
Elaboracion del Programa de Evaluacion Form. 017 Programa de| 5dias | Jefe de Unidad de
del Desempenio, incluyendo Evaluacion del Recursos Humanos
‘cronograma’ de actividades y tiempos, Desemperio

‘formularios” (instrumentos) a utilizar
metodologia de calificacion.

Programa de Evaluacion del Desempefio 1 dia Jefe de Recursos
o lelevado a consideracién y decisiones de la Humanos

Gerencia Ejecutiva.

IAprobacién del Programa de Evaluacion dell  Disposicion juridica 3 dias | Gerente Ejecutivo
3 |Desempefio. interna

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio.

La ASP-B, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una vez al afo

Articulo 19. (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio)

OPERACION: EJECUCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativa Anual Individual del

o los puestos a ser evaluados, informe de
actividades del servidor publico evaluado y
Programa de Evaluacion del Desempefio.
ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Comunicar a todo el personal de la ASP-B el |[Instructivo De acuerdo al (Gerente Ejecutivo

1 [Cronograma de Evaluacién del Desemperfio. cronograma

establecido.

Presentar el informe de actividades [Form.018 De acuerdo al [Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato Informe decronograma

2 Superior. actividades establecido

|asignados a un puesto en un determinadolEvaluacién  delCronograma Superior/Comité de
periodo de tiempo, para lo cual, se realiza |g[desempenc establecido. Evaluacion

. . Confo de
comparacion entre lo establecido en el Plan ( Hi8ab

|
)Analisis del cumplimiento de tareas y resultadosForm. 019De acuerdoa | Jefe Inmediato
acuerdo al articulo |

Operativo Anual Individual (POAI) del puesto 26 NB-SAP y
evaluado y el Informe de Actividades presentado dgsignacién de
3 |por el servidor publico que lo ocupa. miembros a traves |

de memorandum
) emitdo por el
Por ejemplo: Gerente Ejecutivo.

1) 70% comparacion POAI Vs. Informe de
actividades individual _
2) 30% Método de Escala Grafica J
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Elaboracién de Informe de Evaluacion del [Form. 020De acuerdoa | Jefe Inmediato
Desemperfio, conteniendo reconocimientos y |informe deCronograma Superior/Comité de
4 sanciones en el marco de lo establecido por el |evaluacion deestablecido. Evaluacion
Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP. desempeno
Informe de Evaluacién del Desempefio elevadoForm. 020 A, B|De acuerdoa | Jefe Inmediato
5 |a consideracion de la Gerente Ejecutivo. C, D, E, F, G, H |Cronograma Superior/ Comité
establecido. de Evaluacion |
Aprobacion de acciones de personal producto| Comunicacion [De acuerdoa | Gerente Ejecutivo [
6 de la Evaluacion del Desemperio. internade  [cronograma |l
aprobacién  [establecido. |
Ejecucion de acciones de personal a los| Form.021 |De acuerdo  (Gerente Ejecutivo/ i
7  servidores publicos evaluados. Memorandum la cronogramafefe  Unidad de |
establecido.  |Recursos Humanos

sanciones; identificacion

de

falencias

Deteccion de Necesidades de Capacitacion).

|
PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desemperio, estableciendo: Grado de contribucion del servidor publico |
a los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEE: establecimiento de reconocimientos y
y potencialidades del servidor publico (para fines del Proceso de

CAPITULO IV.
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

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

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son:

Rotacién

YV VY

Retiro.

Promocion

Transferencia

Articulo 21. Proceso de Promocion

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio)

reglamento especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Jefe Unidad de
Seleccion,  Induccion y  Evaluacion  de Recursos Humanos
Confirmacion, establecidos en el presente

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

N° DE PAGINAS
PAGINA 12 de 84
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OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Servidor publico con una
calificacion de “Excelente” en la Evaluacion
del Desempefio, Escala Salarial Matricial
(grados y rangos salériales) aprobada y
disponibilidad presupuestaria.

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
1 Determinacion del grado salarial al cual elEscala  salarialcontinuoiJefe Unidad de Recursos
Servidor Publico accedera. Matricial Humanos en coordinacion con
aprobada y Encargado de Presupuestos
certificacion
presupuestaria.
2 Elaboracion de Informe de Promocién [Informe del 5dias Jefe Unidad de Recursos
Horizontal, conteniendo el listado de [Promocion Humanos

Servidores Publicos y grados salariales a los [Horizontal
cuales accederan, producto de la Evaluacion
del Desempefio.

3 Informe de promocion horizontal elevado 1dia lefe Unidad de Recursos
a consideracion y decisiones del Humanos
Gerente Ejecutivo.
4 Aprobacién del informe de Promocion [Comunicacion 3 dias |Gerente Ejecutivo.
Horizontal. Interna de
’aprobacién
5 Ejecucion de acciones de personal, en base alMemorando de | 3 dias Gerente  Ejecutivo/  Jefe
Informe de Promocién Horizontal aprobado.  [promocion Unidad de Recursos
horizontal Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 22. (Proceso de Rotacion)

OPERACION: ROTACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de la ASP-B, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la|
obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Elaboracion del Programa de Rotacion Interna de  Programa de | Continuo de {Jefe  Unidad  de
Personal, induyendo cronograma de ejecucién' Rotacion Interna| acuerdo a las [Recursos Humanos

de Personal. necesidades [en coordinacién con
institucionales. [los Jefes de
1 inmediatos
superiores de cada
unidad

organizacional de la
SP-B
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IAprobacién del Programa de Rotacion Interna delComunicacion 3 dias Gerente Ejecutivo
2 |Personal. interna de
aprobacion
Ejecucion del Programa de Rotacion Interna deMemorandum de De acuerdoa | Jefe Unidad de
Personal. Rotacion cronograma | Recursos
establecido Humanos en
coordinaciéon  con
3 los Jefes
Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional de
la ASP-B
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.
Articulo 23. (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la ASP-B
Solicitud transferencia de personal. Solicitud escrita | Continuo | Jefe Inmediato Superior

al Jefe Unidad

del Servidor Publico a

de Recursos ser transferido
Humanos
Anélisis de la procedencia de Informe escrito 2 dias/ | Jefe Unidad de
2 | Transferencia. por Recursos Humanos
solicitud
Aprobacion de la transferencia, en base al | Comunicacion 3 dias Gerente Ejecutivo
3 | informe emitido por el Jefe Unidad de Recursos | Interna de
Humanos. aprobacion
Ejecucion de la transferencia Memorandum 1 dia Gerente Ejecutivo/ Jefe
4 de transferencia Unidad de Recursos

Humanos

i PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 24. (Proceso de Retiro)

OPERACION: RETIRO

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO}

INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y
otros, que estén contemplados como causales
ide retiro por el Articulo 32 de las NB-SAP.
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PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
Determinacion de la causal de retiro que Continuo Jefe Unidad de Recursos
1 corresponda, en base a informacion de Humanos.
hechos verificables y debidamente
respnaldados por escrito —
Informe de la procedencia de retiro Informe escrito | 2 dias |Jefe Unidad de Recursos
2 Humanos

IAprobacién del informe de procedencia del Comunicacion 3 dias |Gerente Ejecutivo

retiro | interna de
3 aprobacién
Ejecucion del retiro. Memorando de | 1dia |Gerente EjecutivolJefe
Retiro Unidad de Recursos
4 . Humanos

. |
PRODUCTO: Servidor publico desvinculado de la ASP-B.

CAPITULO V.
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:

Y

Deteccion de Necesidades de Capacitacién
Programacion

Ejecucién

Evaluacion de la Capacitacion

Resultados de la Capacitacion.

VV VYV

Articulo 26. (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

E7APA|  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO |

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas

través de la Evaluacion del Desempefo y otras
derivadas del propio desarrollo de la ASP-B, asi com
las falencias y potencialidades de los servidore
publicos.
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PROCEDIMIENTO (TAREAS). INSTRUMENTO |PLAZO |RESPONSABLE
1 Distribucion, a través de instructivos, del formulario deForm. 022/ 3 dias  [Jefe Unidad de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion a cada JefeDeteccion de Recursos Humanos
Inmediato Superior. necesidades de
capacitacion)
2 |Llenado del formulario de deteccion de Form. 022 2 dias  Jefe inmediato
Necesidades de capacitacién, de cada servidon Superior
publico.
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion de 2 dias. |[Jefe Unidad de
Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos
4  Analisis, clasificacion y priorizacion de 5dias (Jefe Unidad de
necesidades de capacitacion, tanto geneérica como Recursos Humanos
especifica para la ASP- B. .
5 Elaboracion de Informe de Deteccion de NecesidadesForm. 023 Informeg dias Jefe Unidad de
de Capacitacion (establece temas de capacitacionde Deteccion de Recursos Humanos
genérica y especifica) Necesidades de
Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Articulo 27. (Proceso de Programacién de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracion del Programa de Capacitacion Form. 024 15 dias Jefe Unidad de
1 (Anual), determinando: objetivos del Programa de Recursos
aprendizaje, formas de  capacitacion| Capacitacion Humanos
destinatarios, duracion, instructores,

icontenidos,  técnicas e  instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos

necesarios para su ejecucion y Presupuesto Anexo 025 Definido Jefe Unidad de
del Programa de Capacitacion. Procedimiento [previamente enRecursos
para la otorgacion fel presenteHumanos

Se incluyen las Becas y Pasantias de la ASP4  de Becasy Reglamento
B requerira para la presente gestion. pasantias Especifico

2 Programa de Capacitacion elevado 1 dias Jefe Unidad de
consideracion y decisiones del Gerent Recursos
Ejecutivo. Humanos

3 IAprobacidn del programa de capacitacion Comunicacion 3 dias Gerente Ejecutivo

interna de
'aprobacién

PRODUCTO: Programa de Capacitacion
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Articulo 28. (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programa de Capacitacion.
ETAPA | PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

Ejecucion de la capacitacion en base alPrograma del Continuo |Jefe Unidad de
Programa de Capacitacién aprobado. Capacitacion Recursos
(incluyendo Presupuesto Humanos

de Capacitacion)
aprobado.

|
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucion al logro de los objetivos de la ASP-B.

Articulo 29. (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucién del Programa de
Capacitacién (por evento de capacitacion
realizado).

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis del grado de cumplimiento de 5dias | Jefe Unidad de
los objetivos y tareas establecidas para cada Recursos Humanos
evento de capacitacién, una vez concluido el en coordinacion con |

1 mismo. el Jefe !
inmediato  superior
del personal
capacitado.

Elaboracién de informe de evaluacidn de la | Informe escrito de | 3 dias | Jefe Unidad de

2 capacitacion (por cada evento de capacitacion | evaluacion de la | Recursos Humanos

realizado). Capacitacion
Informe de Evaluacién de la Capacitacion (por 3 dias | Jefe Unidad de
cada evento de capacitacion realizado) Recursos Humanos

3 elevado a conocimiento y decisiones del

Gerente Ejecutivo.

PRODUCTO: Determinacién del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados en el

Programa de Capacitacion, por cada evento de capacitacion realizado, para proceder a realizar ajustes

en proximos eventos y adoptar las decisiones que correspondan.
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Articulo 30. (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA| INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO
INSUMO: Informacion del desempefio labora
del servidor publico, posterior a su capacitacion,
PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Informe sobre la capacitacion recibida, elevadol Informe Escrito 2 dias Servidor publico
1 |a conocimiento del Jefe inmediato superior con posteriores a la|Capacitado.
copia al Jefe de Unidad de Recursos Humanos. capacitacion
IAnalisis de la aplicacion efectiva de los 30dias |Jefe inmediato|
2 Conocimientos,  destrezas y  actitudes superior del servidor
adquiridas en la capacitacion, versus su impacto publico capacitado.
en el desemperio laboral del Servidor Publico.
Elaboracion de Informe de Evaluacion de losnforme Escrito de 1 dia Jefe inmediato
Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los superior del servidor
2 Resultados de I3 publico capacitado.
ICapacitacion
Informe de evaluacion de los Resultados 1 dia Jefe inmediato
4 de la Capacitacion, elevado a conocimiento del Superior del servidor
Gerente Ejecutivo y Jefe Unidad de Recursos publico capacitado.
Humanos
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de impacto
en el desempefio laboral del servidor publico.

CAPITULO VL.
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son:
» Generacion

» Qrganizacion

» Actualizacion

Articulo 32. (Proceso de Generacion de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informacién generada por el

. funcionamiento del Sistema de Administracion
RO
q de Personal.
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ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Proceso de recopilacion y clasificacion de Continuo  |Jefe Unidad de
informacién generada por el funcionamiento Recursos Humanos

del Sistema de Administracién de Personal:
- Documentos individuales (Servidores
Publicos).
- Documentos propios del Sistema .
(Subsistemas y Procesos). |

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

Articulo 33. (Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA[INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO |
INSUMO: Informacién sobre documentos
|individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.
PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
1 |Proceso de organizacién y registro de Continuo [Jefe Unidad de
informacién, en los siguientes medios: Recursos Humanos
a) Ficha de Personal. - Formulario 026
b) Archivos fisicos activo y pasivo. - Formulario 027
c) Documentos propios del SAP. - Formulario 028
d) Inventario de Personal. - Formulario 029

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo y pasivo), Documentos Propios del SAP e
Inventario de personal. |

Articulo 34. (Proceso de Actualizacion de la Informacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

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

ETAPA PROCEDIMIENTO (TAREAS): INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
1 Proceso de actualizacion de informacion. | - Formulario 026 Continuo [Jefe Unidad de
- Formulario 027 Recursos
- Formulario 028 Humanos

Formulario 029

|
PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible, para la toma de decisiones del Gerente Ejecutivo

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del sistema de
Administracién de Personal de la ASP-B, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO.
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35. (Alcance de la Carrera Administrativa)

La ASP-B 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 Basicas del Sistema
de Administracion de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO. )
RECURSOS DE REVOCATORIA'Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

Articulo 36. (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)
La ASP-B se sujetara para la solucion de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido

por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la carrera Administrativa.
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Form. [M

FORMULARIO LA VALORACION DE PUESTOS

Este formulario debera ser llenado por los jefes inmediatos de cada direccion y /o unidad
organizacional de la ASP-B en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, para cada
puesto bajo su dependencia, tomando en cuenta que no se trata de la persona que ocupa
el puesto, sino de lo que el puesto necesita para ser ocupado debidamente.

. Identificacién

[ Nombre del Puesto:

No. item:

Area:

Unidad:

Il. Factores de Valoracién

Se utilizan cuatro factores, que a su vez se dividen en subfactores que facilitan la valoracion de
puestos de la ASP-B y se debe seleccionar con una (X) la alternativa elegida para cada subfactor,

en la siguiente tabla:

FACTOR

SUBFACTOR

ALTERNATIVA

VALOR

Para desempenar el puesto se
requiere contar con:

a) Nivel de Instruccién

b) Cursos Complementarios

c) Experiencia — Relacionada con el
cargo

* General

* Especifica

TOTAL PTS. FORMACION Y

EXPERIENCIA

Responsabilidad: El puesto
requiere responsabilidades:

a) Por la toma de decisiones:
» Directa
» Indirecta

b) Por el cumplimiento de Funciones:
» Supervisa
» FEjecuta
» Apoya

¢) Por la documentacion:
» Supervisa
» Manejo Directo
» Apoya

TOTAL PTS. RESPONSABILIDAD

Atributos
El desempefio adecuado en el
puesto requiere:

a) Supervision del Trabajo:

» En alto grado
» Solo de coordinacion

b) Relacién de los objetivos de Unidad:

» Ejecucion directa
» Apoyo

TOTAL PTS. ATRIBUTOS
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a) Fisico:
Para el desempefio adecuado » Permanente
del puesto se requiere » Eventual
esfuerzo: b) Mental:

» Permanente

<1

» Segun se requiera
TOTAL PTS. ESFUERZO
TOTAL PUNTOS VALORACION DE SUBFACTORES

Fecha...de......................de 20.....

FIRMAS:

Jefe inmediato superior Vo.Bo. DAF- Recursos Humanos

Esta informacion debe ser proporcionada a la Direccion Administrativa Financiera — Unidad de
Recursos Humanos, donde una vez revisado el contenido de la valoracion, se debe colocar el
valor que corresponda a cada subfactor de acuerdo a la tabla de valoracion que a continuacion
se presenta:

VALORACION DE PUESTOS (VP)
(Valor y puntos de la escala de evaluacién segun grados)

FACTORES ‘ PUNTAJE GRADO | GRADO Il GRADO Il GRADO IV
MAXIMO

FORMACION/

EXPERIENCIA

a) Nivel de 10 40 35 20 5

Instruccion

b) Cursos 10 35 30 25 10

Complementarios

c) Experiencia 10 50 30 15 5

Laboral

RESPONSABILIDAD |

a) Toma de 10 35 30 20 15

decisiones

b) Cumplimiento de 10 45 30 15 10

funciones

c) Documentacion 5 20 15 5 10

ATRIBUTOS

a) Supervision del 10 30 25 25 20

trabajo

b) Relacion de 10 60 45 40 5

objetivos

ESFUERZO

a) Fisica 10 45 30 15 10

b) Mental 10 40 30 20 10

TOTAL
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(La asignacion del valor es de uso exclusivo de la Unidad de Recursos Humanos.)

En el Manual de Puestos se describe la intensidad como se relaciona la valoracion de cada
subfactor con los grados del puesto.

» Valoracion de Puestos

VALOR UNITARIO DEL PUNTO (VUP) =
Puntaje obtenido segun Grado de Valoracién
Total, puntaje Grado de Valoracién

NIVEL SALARIAL = VSF x VUP

VSF= Total puntaje obtenido en Valoracion de Sub factores
VUP= Valor unitario del punto

De acuerdo al nivel salarial obtenido, se reasignara en la escala salarial aprobado por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, el monto correspondiente al Haber Basico del puesto valorado,
segun grados de responsabilidad.
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|

Form. 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

. DATOS GENERALES

1.1. Nombre de la entidad

Administracion de Servicios Portuarios- Bolivia (ASP-B)

1.2. Nombre del puesto

1.3.  Ubicacion del puesto

1.4. Nombre del puesto del que depende

1.5. Nombre de los puestos a los que supervisa (Si corresponde)

1.6. Relaciones con otros puestos

Puestos Intra Institucionales
Registrar los puestos internos y/o unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto (Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e inequivoca).

Puestos de Otras Instituciones

Registrar las organizaciones u organismos con
los que, el puesto se relaciona o coordina.

1

Sl B B

o AWM =

1.7. Naturaleza del puesto (razén de ser del puesto)
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Il. RELACION DEL PUESTO CON EL POA INSTITUCIONAL 20...

Acciones a corto Plazo POA 20.... a los que el cargo contribuye

Identificar las acciones a corto plazo del POA 20.... a los que el cargo contribuye.
(Citar minimo 1, maximo 3)

Objetivo

3.

. FUNCIONES Y RESULTADOS

3.1.  Funciones del puesto

Sefalar las funciones concernientes al cargo, que contribuyan directamente al logro de
las acciones a corto plazo.

Funciones Especificas Ponderacion (%)

A: Total Ponderacion 40%
3.2. Resultados

Citar los resultados con indicadores que posibiliten su evaluacién, en concordancia con la
Plan Operativa Anual Individual (POAI). La ponderacion maxima sera de 70%.

Resultados Especificos Ponderacion (%)

|
A: Total Ponderacion 70%

Luego de concluida la definicion de las funciones y resultados, asignar una ponderacion
a cada uno segun importancia. Las ponderaciones asignadas tanto a resultados esperados
como a funciones deberan sumar 100%.

(A + B) TOTAL GENERAL = 100%
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IV. PERFIL DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto
I, en relacién a los siguientes aspectos:

4.1. Formacién

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefo del puesto. Sefalar las
prioridades complementarias en orden de preferencia.

AREA DE
FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

PRIORIDAD

4.2. Experiencia especifica

Registrar las areas de experiencia que exige el desempefio del puesto.
Enunciar las prioridades complementarias en orden de preferencia.

AREA DE EXPERIENCIA

ANOS DE

EXPERIENCIA ESPECIFICACION

PRIORIDAD ‘

|

|

V. Cualidades

Registrar los atributos exigidos a la persona que ocupara el puesto para su

desempefio adecuado.

DESCRIPCION CUALIDAD

O hlwN =

VI.  Otros requisitos

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites
1y2.

-
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VIl. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara obligado a
cumplir.

NORMAS

18
2.
3.

Vill. COMPROMISO

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

Fecha de Elaboracién:

Fecha de Aprobacién:

Fecha de Inicio de Ejecucion:

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Fdo. Jefe Superior Jerarquico Fdo. Jefe Inmediato Superior Fdo. Servidor Publico

IX. REVOCATORIA (Llenar si corresponde)

En caso de disconformidad con el contenido del POAI insertar las observaciones y razones

pertinentes.
ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION
Fecha de recepcién de la apelacion A S
Fecha de aprobacién definitiva [ A |

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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X. SEGUIMIENTO (Llenado por el Area de Recursos Humanos)

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion a objeto de
incorporar si corresponden las modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o
continuos previa justificacién técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados
mencionados en los acapites 2.1y 2.2

10.1.
1: %
2. %
3 %
Total, Ponderacion (A) %
10.2.
1. %
2. %
3. %
Total, Ponderacion (B) %
Fecha de elaboracién: [/ | |/ Fecha de aprobacion: / [ [

Fecha de inicio de ejecucion: [ [ [/

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Fdo. Jefe Superior Jerarquico Fdo. Jefe Inmediato Superior  Fdo. Servidor Publico
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|' Form. 003 j

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL

.  DATOS GENERALES

Direccion de Area:
Unidad Solicitante:
Nombre del puesto vacante (Acefalo):

N° de [tem

1. REQUISITOS
‘ Formacion académica: J

\ Experiencia Laboral:

.  MOTIVO DE SOLICITUD

Por sustituciéon

Por vacancia

Por aumento de personal
Otros

Observaciones y/o Comentario adicional:

—

CONFORMIDAD:

Direccion/ Unidad Solicitante Direccién Administrativa Financiera

Fecha: LaPaz............ de...... 20
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Form. 004 _l
= il CERTIFICACION PRESUPUESTARIA VERSION 1
e eATUARDY AN 2810712017

EL SUSCRITO ENCARGADO DE PRESUPUESTOS DE LA
UNIDAD FINANCIERA
CERTIFICA:

La XXO000KK... de la "ASP-B", solicta la certificacidn presupuestaria para la contratacion de "XXXXXXXX..."
. La Direccién Administrativa Financiera a traves del area de presupuestos de la Unidad Financiera
Certifica Crédios Presupuestarios en la partida X00000C(.. dela Administracion de Servicios Portuarios —
Bolivia Cestién XX... Revisados los antecedentes aprobados en el Presupuesto XXXX... se certifica que se
cuenta con el importe anual de Bs XXX... .- (XXX... xx/100 Bolivianos) para la geston XXX... solicitados
mediante Nota de XXX... . Se adjunta al presente la X0OX... . que serd ejecutado a traveés la de la Unidad
Ejecutora XO0C..

Presupuesto - XXX...

Direccion Administrativa fotst...
Unidad Ejecutora KRR Ema_. ------- -
Programa HHR HHH...
Proyecto KKK HHH...
Actividad - — i
Fuente T N — BT
Organismo Fnanciador e Hm

Presupuesto (Expresado en Bolivianos)
Partida 200 HRH_
Presupuesto Aprobado uur [l .
Presupuesto Modificado ot (|00 N
Presupues-t;-v“kéente soe [|2OKX. . )
Ejecutado a la Fecha — xxx """"""""""""
Prevenﬁ\gg_{'\:n_:mal o B e e ARy e e s
satpo 11— ]
Total 'f";;auentiuo - e LR R
|Registro de Ejecucion o

Es cuanto certifico para fines consiguientes.

Lugar, XXX..

¢.0, Archivo
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[ Form. 005 _|

CONVOCATORIA INTERNA

La Administracién de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B) convoca al personal a
participar en la Convocatoria Interna para cubrir el (los) siguiente (s) Puesto (s)

N° Referencia

Puesto:

(anotar el numero de referencia correspondiente) (anotar el
nombre del Puesto)

N° Referencia

Puesto:

(anotar el numero de referencia correspondiente) (anotar el
nombre del Puesto)

. Requisitos minimos

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacion: (mencionar los requisitos minimos de formacion que figuran
en la especificacion de los puestos convocados)

a)

b

— S St

c
d
Experiencia: (mencionar los req uisitos minimos de experiencia; area y
tiempo de experiencia que figuran en la especificacion de los puestos
convocados)

a)

b)

c)

d)

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacion y actualizar
su carpeta personal en la Unidad de Recursos Humanos hasta el
o | S—— Impostergablemente. (anotar el dia y hora en el que se cerrara
la recepcion de solicitudes)

Gerente Ejecutivo o Director de Area J.U. R.H.
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CONVOCATORIA EXTERNA

La administracién de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B) en cumplimiento a lo
establecido en las normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
convoca a las personas a optar el (los) siguiente (s) puesto (s).

N° Referencia Puesto:

(anotar el numero de referencia correspondiente) (anotar el nombre del

Puesto)

N° Referencia
Puesto:

(anotar el nimero de referencia correspondiente) (anotar el nombre del

Puesto)

I. Requisitos minimos
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacion: (mencionar los requisitos minimos de formacion que figuran en la
especificacién de los puestos convocados)

a)

b)

c)

Experiencia: (mencionar los requisitos minimos de experiencia; area y tiempo
de experiencia que figuran en la especificacién de los puestos convocados)
a)

b)

c)

Il. Condiciones ofrecidas

» Oportunidad de desarrollo profesional en el sector publico

» Estabilidad Laboral

» Remuneracion acorde con las responsabilidades del puesto.

1. Instrucciones para su postulacion

Los interesados podran recabar el (los) instructivo(s) con los requisitos
del puesto y el formulario del Curriculum Vitae en las oficinas del.......... A
partir del dia...... de...... de 20....

A la carta de solicitud se debe adjuntar Curriculum Vitae y fotocopias de los
documentos que respalden, deberan enviarse en un sobre cerrado indicando
solo el numero de referencia en la carta y el sobre a la casilla N°... de la ciudad
de La Paz hasta el dia...... de...de 20.... Se ruega a los postulantes
presentarse solo si cumplen con los requisitos que se exigen. NO SE
DEVOLVERA LA DOCUMENTACION.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CURRICULUM

VITAE

Form. 006

Numero de referencia o Convocatoria

Cargo al gue postula

l. DATOS PERSONALES

Nombre(s): Apellido Paterno: Apellido Materno:
Cédula de Identidad: Lugar y Fecha de Nacimiento: | Nacionalidad:
Estado Civil: Direccién Domicilio: Teléfono
] Celular: Correo electrénico: Casilla:
Il. FORMACION ACADEMICA
DETALLE ANO INSTITUCION GRADO O TITULO
OBTENIDO
Bachiller
Técnico Medio/ Técnico
Superior
Universitaria/Licenciatura
Postgrado

. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL (Detalle los cargos y empresas o instituciones en

las que desempefid, empezando por €l ultimo)

DESDE HASTA CARGO EMPRESA O MOTIVO DE RETIRO
INSTITUCION
Mes | Afo | Mes | Afio
1
V. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (Detalle las funciones especificas
relacionadas al cargo al que postula, que le tocé desempefiar en los dltimos 5 afios)
DESDE HASTA Cargo Institucion
Mes | Afo | Mes | Afo
Breve descripcion de funciones
DESDE HASTA Cargo Institucion
Mes | Ano

Mes _ | Afo




7. SP:’
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS

cODIGO DOCUMENTO

MEFP/VPCF/DGNGP
J/UNPE/Nro. 1919

REG-DAF-URH-006

1/12/2017

RESOLUCION | VERSION/VIGENCIA | N° DE PAGINAS

R.A. N° 52/2021 1/09-2021 PAGINA 35 de 84

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)
_ = |
Breve descripcién de funciones
DESDE HASTA Cargo Institucion
Mes | Afno | Mes | Afo
Breve descripcion de funciones
RESUMEN DE ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA | ANOS: | MESES:
V. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES DE CAPACITACION (Sefale los cursos

a los que ha asistido, prioritariamente aquellos relacionados con el cargo al
cual postula)

Afno Institucion Nombre del curso Duracion en horas
VI. MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION

Paquete Regular Bueno Muy Bueno

VII. IDIOMAS

Idioma Lectura Escritura Conversacion

VIII. DOCENCIA O EXPERIENCIA ACADEMICA

Afno Institucion Nombre de la materia | Duracién en horas

o curso impartido

IX. REFERENCIAS PERSONALES (Senale al menos tres referencias laborales)

Nombre y Apellido

Institucion

Cargo

Teléfono (s)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

e R S
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA

(RE-SAP)

X. PRETENSION
SALARIAL (Anotar de
manera numeral y
escrita)

PROCEDA

DECLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA, ES VERAZ Y EN CASO NECESARIO APRUEBO SU INVESTIGACION.
DE SER CONTRATADO Y DE VERIFICARSE QUE LA INFORMACION SEA FALSA, ACEPTO EXPRESAMENTE QUE LA ASP-B

A MI RETIRO AUTOMATICO, SIN PERJUICIO DE APLICARSE LAS SANCIONES LEGALES QUE ME CORRESPONDAN.

Firma Solicitante

Fecha
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——— REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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’ Form. 007
ACTA DE APERTURA DE
POSTULANTES Y
LISTADO DE
POSTULANTES
Enfecha............. e [ PRCTR— 6 [ 0or L o U~ | |- FO———— . en las oficinas de la

Administracién de Servicios Portuarios — Bolivia (ASP-B) con la participacién de
los siguientes funcionarios de la Entidad, miembros del comité de seleccion:

> o eeeeiiieiiiiiiiiiiiiieie ... Represente (s) de la (s) Unidad (s)
Solicitante (s)

T — Representantes del Area de Recursos
Humanos

B e R A AR RS Profesional Especialista (Area de la
convocatoria)

Se llevo a cabo la apertura de sobres de la convocatoria publica para el
siguiente publico:

REFERENCIA (S): ASP-B/X 0XX — XX Nombre del cargo / Puesto Publicado

Cuya fecha de cierre fue el dia................... de............... de 20....:;
El acto de apertura de sobres tuvo una duracién de....... horay ....... Minutos
y se abrieron ............... sobres, cuyos resultados se fueron anotando en una

planilla disefiada para tal efecto (Adjunta a la Presente).

Al final de la reunién los asistentes firman su constancia.

Representante de la Unidad solicitante Representante Unidad de Recursos Humanos

Profesional especialista del Area
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LISTADO DE POSTULACIONES

Unidad:

Fecha de Emision de la
convocatoria:

Fecha Cierre de la convocatoria

Fecha de Apertura de sobres:
............ de........cccoue.. T - | s v 8
NOMBRE COMPLETO OBSERVACIONES

NATPN: No adjunta RESPALDO DE FORMACION ACADEMICA

NATA: No adjunta RESPALDO DE CERTIFICACION DE CURSOS U OTROS

NADR: No adjunta RESPALDO DE CERTIFICACION LABORAL

Firma

Firma Firma
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————— REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Formulario 008

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

1. Cumplimiento de requisitos

El formulario 009 permite verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos
(Formacién Académica y Experiencia Laboral), a traves de la revision de la
documentacién presentada por todos los postulantes.

Esta etapa de evaluacién curricular, servira unicamente para habilitar a los postulantes a
la siguiente etapa: Evaluacion Curricular.

2. Evaluacién Curricular (Formacién y Experiencia Laboral Formulario 009

Es un instrumento que permite verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos (Formacion Académica y Experiencia Laboral), a traves de la revision y
evaluacion de la documentacion presentada por todos los postulantes. Esta etapa de
evaluacion curricular, servira Gnicamente para habilitar a los postulantes a las siguientes
etapas: Evaluacién Técnico y Evaluacion de las cualidades personales.

3. Evaluacioén Técnica

Valora el conocimiento, la experiencia y el potencial de desarrollo de los postulantes, en
referencia a los objetivos a lograr establecidos en la descripcion del puesto convocado,
mediante un examen escrito definido por el area solicitante, la calificacion sera sobre 60
puntos.

4. Evaluacion de las cualidades Personales

Permite establecer el grado de conocimiento que tiene el postulante sobre aspectos
administrativos y/o generales necesarios para el ejercicio del puesto. Asi como cualidades
personales o atributos individuales considerados necesarios para el desem pefio del puesto
convocado mediante una entrevista. Llega a complementar a la evaluacion técnica con un
puntaje de 40 puntos.

La sumatoria de las tres anteriores evaluaciones: Evaluacién Curricular (40%), técnica
(40%) y evaluacion de cualidades personales (20%) sera igual al 100%.

5. Evaluacién de las cualidades Personales

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

SIGNIFICADO PUNTAJES |
Excelente 87 — 100
Muy Bueno 73-86
Suficiente 59 -72

En Observacion 45 — 58
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prrre g e
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)

Form. 011
ELABORACION LISTA DE
FINALISTAS
Direccion: Puesto
Referencia: Fecha
......... o ol o - I o

Calificacion Final

Nombre del Candidato

Firma Firma

Firma Firma
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ADMINISTRAGION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)

Form. 013

ACTA DE ELECCION DEL PUESTO A OCUPAR

1. IDENTIFICACION
Nombre del Ocupante: Ubicacion del Cargo
Numero de Convocatoria:

2. ANTECEDENTES

3. ELECCION AL CARGO

Fecha: ........... SO [ ey

Area de Recursos Humanos Jefe Inmediato Superior
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———— REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE'SAP}

Form. 014

FORMULARIOS DE EVALUACION DE CONFIRMACION

1.-ASIGNACION DE PUNTAJES

Escala Calificacion
86 — 100 Excelente
73 -85 Muy Bueno
58 -72 Bueno
44 - 57 En Observacion
1-43 Insuficiente

2.- CALIFICACION FINAL:

Se promedian las calificaciones asignadas a cada una de las variables de evaluacion y
el resultado se comparara con el cuadro de rangos de calificacion y se efectuaran las
acciones de personal que correspondan.

Rangos de calificacion Acciones de personal
Confirmado, debiendo comunicarselg
86 — 100 Excelente por escrito, con la debida felicitacion
escrita.
Confirmado, debiendo comunicarselg
73-85 Muy Bueno con el debido reconocimiento escrito.
58 — 72 Bueno Confirmado, debiendo comunicarselg
por escrito.
did B En observacién En observacion (Nueva evaluacion e
tres meses). -
1-43 Insuficiente Desvinculacién comunicada por
escrito.
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——— REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)

FORMULARIO DE EVALUACION (DIRECTORES DE UNIDAD)

["Unidad:
Inmediato: Puesto :
Nombre del Evaluado:: Puesto :
Fecha de Ingreso: Fecha de Evaluacion:
......... de de 20....... N o | - NI - |- 170 K

INSTRUCCION: Se procede a evaluador a la persona y no los resultados del periodo.
Calificar marcando con una X en la siguiente escala:

Variables 86-100] 73-85| 58-72| 44-57 1-43 TOTAL
Planificacién
Organizacion
Direccién y Coordinacion
Control y Evaluacion
Liderazgo
Respuesta Laboral
Adopcion de decisiones
Cumplimiento de la
reglamentacién interna
Puntualidad
Responsabilidad
Grado de Compromiso
Iniciativa
Expresion y Comunicacion
Relaciones Interpersonales
PROMEDIO

OIrOS COMBITATIOR, .oviis o cuyhiisentsimms i vsiass's sy Vaavs ea s was s S5 pea s o sn BavEn e sins panm anoms a2 88 HAET0E

Firma inmediato superior Firma Evaluado
' ‘ MUY T T _ ]
RANGODE EXCELENTE = gyeno BUENO  SUFICIENTE INSUFICIENTE
CALIFICACION

| 1 86— 100 73-85 58 - 72 44 — 57 1-43
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—e REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE'SAP}

FORMULARIO DE EVALUACION
(OPERATIVO, APOYO Y SERVICIOS)

Unidad:

Inmediato: Puesto :

Nombre del Evaluado:: Puesto :

Fecha de Ingreso: Fecha de Evaluacion:

......... de ...de20....... vorerennolBunpenmesnmrnnosnees s B200000

INSTRUCCION: Se procede a evaluador a la persona y no los resultados del periodo.
Calificar marcando con una X en la siguiente escala:

VARIABLES [86-100 | 73-85 | 58—72 | 44-57 [ 1-43 | TOTAL
Organizacién
Puntualidad
Responsabilidad
Grado de Compromiso
Iniciativa
Cumplimiento de la

reglamentacion interna
PROMEDIO

Otros comentarios:

Firma inmediato superior Firma Evaluado
I I MUY | I |
RANGO DE EXCELENTE BUENO BUENO SUFICIENTE INSUFICIENTE
CALIFICACION

| I 86 —100 73 -85 58 -72 44 - 57 1-43
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——— REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRAGCION DE SERVICIOS

PORTUARIOS - BOLIVIA {RE'SAP}

rForm. 016

MEMORANDUM
ASP-B/DAF/URH/No........ 120...

Ratificacion o Desvinculacion después de realizarse la evaluacion de confirmacion

En aplicacion del articulo 20° del D.S. N° 26115, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB- SAP) y del articulo 16° del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion Portuaria de la Administracién de Servicios Portuarios —
Bolivia (ASP-B), se ha realizado la Evaluacion de Confirmacion cuyo resultado determina
la continuidad o desvinculacion del servidor publico en su puesto de trabajo.

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

Sin otro particular saludo a usted atentamente,

GERENTE EJECUTIVO ASP-B

(Anotar iniciales de guien transcribié el 62emorandum) C.C./Arch.
File personal
DAF/RRHH
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)
Form. 017
18 e
EVALUACION DEL DESEMPENO - CONDICIONES DE TRABAJO VERSION 1
mllm e ooy Tt 09-2017
| FECHA: xx fxx / sooxx
APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADO: N* ITEM
PUESTO: PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL SUPERIOR JERARQUICO: |PERIODO A EVALUARSE:
DIRECTORES DE AREA
PUESTO: GESTION: / JEFES DE UNIDAD
A TRUCTIVD:
& oM CArabeY DIeV-0 8l 1TENAd0 det ApIWm D, &l SvaluAI0F VBIDAMS 1as (oA SNnes O Dabao en 1o refedente & feCursos mateiiales i 008 y NUMANoL, & jas gue ¢l St DUl o

desempedd sus sctividades duramie ¢l periogo Ge cvaluacdn, Fastericrmente, Marcar £on wno Tl |9 3fternative Que mejor descnDn o siuacon

L& dotacsin o recursos
fue msuficente |
| |

actradades oel ev

Los recursps Saeron proporcenanos oon
1380 GEMRONANGS GEmoli o i

Auada

| LOS FECUTSDS PIOROOradid
| fuersn sufitertes y dotados
| oportunamente

Pagina 1

= Firma del Servidor

Firma del iInmediato Superior Fiima del Supenor Jerarquico

3. Factores y parametros de evaluacion

4. INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMPLEAR

Los instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los formularios

5. PLAZOS

Favor ver cronograma adjunto
Lugar y Fechas
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Form. 018
INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre del Encargado: Puesto:
Fecha:
......... o[- ITRRRRRPN, . |- 1)7.. ) P
e e GESTION20.. _
Ne Enero [Febrero [Marzo | Abril Mayo  |Junio  Julio Agosto  [Septiem (Octubre {Noviembr Diciembre
ACTIVIDADES L EhhRER LBk hREk e Bhlhbk hpp b PP bRRpp P P P PREF PP P

1 |Flaboracion del programa de evaluacion

2 |publicar y comunicar a todo el personal
de |2 ASP-R el Crongerama de
3 |Presentacién de informe de actividades
desarrolladas en la gestion
4 |Analisis del cumplimiento de Tareas y

resultados asignados a un puestoen un

TR (AL

5 |Elaboracion del informe de evaluacion

6 |informe de evaluacion del desempefio
elevado a consideracion del Director

7 |Aprobacion de acciones del personal
producto de la evaluacion de desempeno

8 [Ejecucidn de las acciones de personal 2

Jefe inmediato Superior Servidor Publico
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PORTUARIOS - BOLIVIA

Form. 019

EVALUACION DEL DESEMPENO

INTRODUCCION
Para llevar a cabo la evaluacion del desempefio del personal de la Administracion
de Servicios Portuarios Bolivia (ASP-B) se tornara como base principal la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI), la misma que refleja resultados
que deben ser alcanzados por: Directores, Jefes de Unidad, Profesionales y
Técnicos Operativos.

La evaluacién del desempefio se encuentra conformada por 2
factores:

1.  EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS RESULTADOS (E.R.)

Determina la medida en que el ocupante del puesto, a logrado los resultados
especificos. Esta evaluacion tiene una ponderacién de (70 %)
Para llevar a cabo la evaluacion de la eficiencia se tomara en cuenta la siguientes
variables: calidad, oportunidad, cantidad y eficiencia, donde cada una de estas
tiene una ponderacién de 17.5 % Este Puntaje representa lo maximo que el servidor
publico puede obtener en cada variable para obtener cada resultado.
Seguidamente se debera llevar a cabo la sumatoria de los puntajes obtenidos en
cada variable, Plasmando el resultado en la casilla de ponderacion.
Para sacar el subtotal se debera sumar los resultados obtenidos en la columna de
ponderacion.
Para obtener resultados sobre el 70 %, se debera sacar el promedio mediante
la siguiente formula:
koo SN,
|
Puntaje Subtotal '
70% El nimero de resultados

2. CAPACIDAD DE GESTION (C.G.)

Determina la medida en que el servidor publico demuestra la capacidad de gestion
administrativa en el cumplimiento de los resultados continuos asignados a su
puesto. Esta evaluacién tiene una ponderaciéon de 30 %.

Forma de llevar a cabo la evaluacion de capacidad de
gestion:

a) Marcar con una X el nivel que mejor ajuste a cada subfactor

Donde:
Nivel Ponderacién
En Observacién 5%
Suficiente 10%
Bueno 20% ,
Excelente 30% ]
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b) Plasmar en términos cuantitativos el porcentaje obtenido en la casilla
de ponderacién y realizar la sumatoria de todas las ponderaciones

obtenidas.
c) Para obtener el resultado sobre el 30%, se debera sacar el promedio mediante

la siguiente formula:

Puntaje = Subtotal
- 30% El nimero de resultados

Solo en el caso de los auxiliares la evaluacion del desempefio, se llevara a cabo mediante la
evaluacion de la capacidad de gestién, con una ponderacion del 100%.

3. EL PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Se determinara mediante la sumatoria del puntaje obtenido en la evaluacion de la eficiencia
(70%), mas el puntaje obtenido en la evaluacion de la capacidad de gestion (30%).

La calificacion final, se interpretara de acuerdo a la siguiente tabla:

Excelente 86 — 100 Aprobado
Bueno 73 -85 Aprobado
Suficiente 58 — 72 Aprobado
En observacién 44 - 57 Reprobado
| Insuficiente 1- 43 Reprobado
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——— — REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)
| ANEXO - FACTOR EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS |

VARIABLES

CALIDAD: Medida en que el ocupante del puesto ha alcanzado el resultado asignado de acuerdo a los cualitativos establecidos en la POAI

GRADOS
El trabajo responde a todos Io; fequerimientos metodoldgicos y técnicos, e incluye aportes positivos A 77 -100
que no fueron previamente definidos.
El trabajo retne las caracteristicas predefinidas y es susceptible de ser aplicado B 51-76
El trabajo requiere una revision de forma G 25-50
El trabajo ha sido rechazado por errores de fondo y forma D 1-24

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

GRADOS
El indicador ha sido sobrepasado respecto al requerimiento establecido A 77 - 100
Elindicador ha sido cumplido segun lo establecido B 51-76
El indicador ha sido cumplido parcialmente C 25-50
El indicador no ha sido alcanzado D 1-24

e O TONISAD Tea 05 e que T ocupante del puesio hia 10g1ado el resullado en el Tempo y [erminos estabiecidos considerando 1os
perjuicios derivados de las demoras

GRADOS
El resultado ha sido lograde en menor tiempo del previsto y/o ha facilitado el desarrollo de otras A 77 - 100
El resultado ha sido logrado en el tiempo y fechas previstas B 51-76
El resultado ha sido logrado con demora derivando en prejuicios para el desarrollo de otras c 25 - 50
El resultado no ha sido alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas D 1-24

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 A 77 - 100
El resultado ha demandado el usc de los recursos previstos B 51 -76
El aprovechamiento de los recursos alcanzo el minimo aceptable no se efectuaron economias que c 25 .50
|eran posibles -
El resultado ha sido costoso debido a la aplicacion excesiva e injustificada de recursos inclusive por D 1-24
ncima de lo previsto -

S
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INFORME EVALUACION DEL DESEMPENO

1. ANTECEDENTES

En cumplimiento a lo establecido en el Capitulo Ill del Reglamento Especifico del Sistema
de Administraciéon de Personal de la Administracion de Servicios Portuarios Bolivia (ASP-
B), se llevé a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio a los servidores publicos
que superaron satisfactoriamente la evaluacion de confirmacion en la ASP-B.

2. ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempefio se efectlio a los siguientes servidores publicos
comprendidos en las categorias Jefatura de Unidad, Profesional -Técnico y Auxiliar-
Servicios.

3. EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las Areas
de la Entidad, éstos fueron completados de acuerdo al Instructivo de la Evaluacion del
Desemperio, contando con las firmas pertinentes.

4. CALIFICACION

La calificacion numérica procede segun el reglamento del Sistema de Administracion
de Personal (RE-SAP), Articulo 19°. Tendra una base convencional de 100 puntos y sera
igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en los diferentes factores
considerados para evaluar la capacidad de gestion, medidos a través de las variables que
describen la situacién en las que se encuentra el servidor publico evaluado.

La calificacidon numérica se traduce a literal, de acuerdo a la siguiente

escala;
Puntajes Resultados
1-43 Insuficiente
44 - 57 En observacion
58 -72 Bueno
73 -85 Muy Bueno
85-100 Excelente
5. RESULTADOS
Efectuada la evaluacion de los funcionarios de la Unidadde .............................. dela
Direccion/Unidad...........o.ooveiiiiiiiiiiiiiiiin, se obtuvo el siguiente resultado:
Nombre del | Cargo | Unidad | Puntaje Total Calificacion Accion del

Funcionario Obtenido (Numeral) Obtenida (Literal) Personal
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6. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones del desempefio de los servidores de las categorias Jefe
de Unidad, Profesionales, Técnicos, Auxiliares y Servicios se obtuvieron las siguientes
conclusiones:

Director (a) Administrativo(a) Financiero(a) Area de Recursos Humanos
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Formulario 021 Memorandum de ratificacién o desvinculacién despues de
realizarse la evaluacién de desempeno.

Form. 021

MEMORANDUM
ASP-B/DAF/URH N°....... 120....

En la aplicacion del articulo 22° del D.S. N° 26115, Normas basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP) y del articulo 19° del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de la Administracién de Personal de la
Administracién de Servicios Portuarios - Bolivia (ASP-B), se ha realizado la Evaluacion de
Desempefio, cuyo resultado determina la continuidad o desvinculacion del servidor publico
en su puesto de trabajo.

En este sentido comunico a usted que ha sido (ratificado / desvinculado) al haber obtenido
unpuntajede......cocoeeeiiiiiiiiiiiinnn. Puntos.

Sin otro particular saludo a usted atentamente.

Jefe de Unidad de
RRHH

(Anotar iniciales de quien transcribic el
memorando) C.C./ Arch,

File personal

DAF/RRHH
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Este formulario debera ser llenado por los jefes inmediatos de cada Direccion para
proporcionar informacién de sus dependientes inmediatos.

1. DATOS GENERALES

Nombre de la Direccidon o Unidad: Direccion:
Cargo del Jefe Inmediato Superior:
Nombre del Servidor Publico: Nombre del Puesto que ocupa: Fecha:

2. TAREAS Y/O FUNCIONES

(Las columnas D (debilidades) y F (fortalezas) seran marcadas con una X por el
inmediato superior).

Principales tareas ylo funciones que debe desempeiiaral D F

o
i servidor publico (sefialar las 4 mas importantes)

S P ol L] Dl Fe

3. EVALUACION

> ¢.Existen funciones asignadas al empleado que no sean cumplidas por factores
atribuibles a sus conocimientos?

En caso afirmatorio mencione cuales

Sugerencias sobre la capacitacion demandada

Si existiera la posibilidad de realizar capacitacion mas especifica, sefiale que temas a
usted le interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales. (Por
favor indique solo dos temas y marque con una X el nivel de profundidad que le interesa)
B Profundidad
Capacitacion Especifica Avanzado _ Medio Basico

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

Jefe Inmediato
Superior
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Form. 025

INFORME ASP-B/ DAF N°.../120....
Para: (Nombre del titular del puesto)

Via: (Nombre del titular del puesto)
(Titulo del cargo del Jefe Inmediato Superior)

De: (Nombre del Servidor Publico que emite el
informe) (Titulo del cargo del que emite el
informe)

Ref.: Deteccion de Necesidades de Capacitacion Gestion
20...

Fecha: (Ciudad + Fecha)

En cumplimiento al Art.26° del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal de la Administracion de Servicios Portuarios —Bolivia
(ASP-B), luego de haber seguido el procedimiento para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion con las diferentes Direcciones y Unidades de la
ASP- B, cumplo en informar a usted, las necesidades detectadas para la
presente gestion 20....

DEMANDA DE CAPACITACION ESPECIFICA

| = I z e . Profundidad
apachacion =spcoinca Avanzado Medio  Basico

Firma, nombre y cargo del que emite el informe
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Form. 024

PROGRAMA DE CAPACITACION

1. ASPECTOS GENERALES

El Proceso de Programacion de la Capacitacion segun Art. 36 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal, Subsistema de Capacitacién Productiva, se
sustentara en la deteccion de necesidades de capacitaciony establecera, los objetivos
de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos,
destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacion y los recursos necesarios para
su ejecucion.

2. OBJETIVOS

a)  Mejorar la contribucién de los servidores publicos al cumplimiento de los fines de la
entidad, mediante cursos impartidos de forma interna o por terceros.

b)  Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y preparado para la promocion
en la carrera administrativa.

3. EJECUCION DE LA CAPACITACION

En cumplimiento al Art. 37 de la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal,
la ejecucién del/los Programas de Capacitacion estara a cargo de la entidad, o de terceros,
conforme programacion y a los recursos presupuestados.

4. PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION

La participacién de los servidores publicos de la ASP-B, en programas de capacitacion
es de caracter obligatorio o voluntario, segun el caso:

a) Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades detectadas en los
procesos vinculados con el puesto de trabajo, tendran caracter obligatorio.

b) Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades para el desarrollo
potencial de los servidores publicos, sera de caracter voluntario u obligatorio de acuerdo
a necesidades de la empresa.

c) Los funcionarios de carrera deberan cumplir un minimo de 40 horas de capacitacion
anual, consideradas en la POAI y seran tomadas en cuenta en la evaluacion del
desempenfio.

5.  FORMULARIO DE INSCRIPCION:

Se aplicaran los Formularios de Inscripcion establecidos por la Empresa o Institucion
Especializada externa en la que se lleve a cabo el Programa de Capacitacion.
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6. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluaciéon se realizara al término de cada accion de capacitacion., basado en los
siguientes terminos:

» En primera instancia se medira el desempefio de los instructores, la légica del evento y
el grado de satisfaccién de los participantes en relacién al contenido, las técnicas y
métodos empleados.

> Luego, la evaluaciéon determinara el grado de cumplimiento de los objetivos de

aprendizaje.
6.1. Asistencia a Cursos de Capacitacion (seminarios, talleres, otros)

Si el Programa de Capacitacién posee la certificacion que corresponda, el/la participante/s
debera presentar la respectiva PARTICIPACION Y/O APROBACION que manifieste el
aprovechamiento de dicha capacitacion.

6.2. Asistencia a becas

El Programa de Capacitacién de la Empresa, considerara las becas para cursos a
desarrollarse dentro o fuera del pais, tomando en cuenta las politicas y procedimientos
definidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, para
la otorgacién de becas, (Form. N° URH 024).

7. CLAUSULAS DE RESPONSABILIDAD Y CUMPLIMIENTO

a) La participacion de caracter obligatoria a los Programas y cursos de capacitacion
requiere que el/los funcionario(s), tengan el mejor aprovechamiento en el aprendizaje y
desempefio durante el desarrollo de los mismos y aprobando la integridad de los cursos
gue componen el Programa.

b) En caso que el/los funcionario(s) no hayan tenido un aprovechamiento responsable y haya
reprobado el/los cursos del Programa:

» En primera instancia se sujetara(n) a procedimientos académicos que le(s) permitan el
cumplimiento del Programa, bajo su propia responsabilidad administrativa y
financiera.

» En caso que la reprobacion del/los Programa de Capacitacion sea irremediable, se
sujetara a sanciones establecidas conforme normativa vigente, sea administrativa o
financiera.

> El participante de un Programa de Capacitacion mayor a un afo, que contemple el
beneficio de una Beca, debera firmar un contrato de compromiso por el patrocinio que
la institucién le favorece, asumiendo que al retorno debera aportar en la entidad con
todos los conocimientos que seran adquiridos por el doble del tiempo que dure su
ausencia. El rendimiento y resultados seran evaluados conforme procedimientos ya
descritos.
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.' TITULO DEL
PROGRAMA

OBJETIVO(S):

Describir el / los objetivo (s) que el Programa pretende alcanzar para el aprendizaje
y mejora de los conocimientos, definidos para el/las area(s) de estudio
correspondiente.

DIRIGIDO A:

Sefalar a qué nivel de funcionarios estaria dirigido el Programa de Capacitacion,
explicando los objetivos del mismo e importancia.

METODOLOGIA DEL PROGRAMA:

Sefalar de qué forma, sistema y/o procedimiento que se llevara a cabo el
Programa, destacando la utilizacion de instrumentos o técnicos de ensefianza
que reuna el desarrollo del mismo.

DURACION Y NOMINA DE INSTRUCTORES:

Senalar el tiempo durante el cual sera desarrollado el Programa y se detallara

una lista de instructores que impartiran los diferentes cursos o modulos de los
que se compone el programa.

CURSOS / MODULOS QUE INTEGRA EL PROGRAMA: (Contenido)

En el siguiente cuadro se describira los diferentes cursos o modulos que integra el
Programa, con los respectivos requisitos, horarios y nivel (orden de importancia),
que en algunos Programas la aprobacion de un curso resulta ser requisito previo
para continuar con el siguiente, hasta su conclusion.

\ N° Cursos/ Médulos Requisitos Horario
Nivel

1

2

3

Total horas:

RESULTADOS ESPERADOS: ....cciiiiiiitnrrnresinissisisssisan s sasssssssnns

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

Sefalar los aportes y competencias técnicas que seran adquiridas por los
participantes, repercusiones en la entidad y su vinculacion con los Planes y
Objetivos de la ASP-B.

LUGAR DE REALIZACION:

E

22\
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Anexo 025

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

CONDICIONES PREVIAS

Conforme Art. 36 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, la
Administracién de Servicios Portuarios Bolivia (ASP-B), considerara la participacion en
Becas de Programas de Estudio, en Universidades o Instituciones Especializadas, en el
marco de las necesidades de capacitacién de la Entidad, en areas relacionadas con:

>

Y

Y

A N

AN

3.

Y

- 13. En caso de que los puntos precedentes fueran superados, se solicitara la Certificacion

Legislacion Nacional e Internacional, Relativos a normas legales propias del
ejercicio en la funcién publica, dentro o fuera del territorio nacional. A todo campo legal
relacionado con Tratados, Convenio Internacionales, analisis, evaluacién y formulacion
de politicas para mejorar las relaciones internacionales entre paises, a nivel Bilateral
como Multilateral (Organismos Internacionales), procedimientos técnico legales,
jurisdiccidn territorial, soberania de los pueblos y otros que involucre la funcion de la
entidad en puertos del exterior.

Comercio Exterior, relativos a la operativa portuaria, servicios que se otorgan a
importadores y/o exportadores en puertos, competitividad, cadena logistica de servicios
para la importacién y exportacion de mercancias, gestion de transportes y otros de la
relacion directa con las atribuciones que cumple la ASP-B.

Economia Internacional, relacionado con planificacion portuaria impulsora del
desarrollo, gestién de recursos técnico financieros en puertos, ciencia y tecnologia
portuaria y de servicios en la cadena logistica de importacién y exportacion y otras
orientaciones.

Administracion y Gestion Publica o Portuaria, relativos procesos administrativos
portuarios, instrumentos de gestion, estudio de tarifas, fijacion y estructura, desarrollo y
evaluacion de infraestructuras apropiadas en puertos, politicas de recursos humanos,
seguros, manejo de activos y otros vinculados a la administracion fisica y técnicas en
puertos. Normas, sistemas e instrumentos para la administracion publica y otros que
aseguren la eficiencia y eficacia de la funcién publica.

. REQUISITOS IMPRESCINDIBLES PARA POSTULAR:

Ser de nacionalidad boliviana.

Haber cumplido en la entidad un afilo como minimo de trabajo permanente.

Haber alcanzado en sus evaluaciones de desempefo buenos niveles de aprobacion.
Cumplir con las condiciones y requisitos establecidos por la Beca a la que postula y/o
pasantia, segun el nivel que corresponda.

Remitir a la Maxima Autoridad carta de solicitud adjuntando todos los antecedentes del
Programa de Beca.

EVALUACION DE LA SOLICITUD

La evaluacion de la solicitud sera llevada a cabo por la Direccién Administrativa y Financiera
- Unidad de Recursos Humanos de la Entidad, instancia que se encargara de verificar:

1. Si el Programa de Beca se encuentra dentro de las areas establecidas en las
condiciones previas.
2. Evaluara los requisitos institucionales como de los del Programa de Beca.
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Presupuestaria, a fin de identificar la existencia de recursos que permitan cubrir los
costos de la Beca.

4. Conforme normativa vigente y parametros establecidos por las Normas Basicas,
se definira las politicas dirigidas a mejorar la eficiencia de la capacitacion, financiada
con recursos distintos a los presupuestados en la entidad.

Form. 026

Proceso de organizacion y registro de informacion, en los siguientes medios:

FICHA PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

NIVEL DE FORMACION PROFESIONAL REQUERIDO

AREA DE FORMACION

REQUERIDA

EXPERIENCIA
GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA
RELACIONADA
NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO
NIVEL DE FORMACION DEL SERVIDOR PUBLICO
PROFESION DEL SERVIDO PUBLICO
CARGO
INSTITUCION OCUPADO INGRESO CONCLUSION AROS MESES DIAS ARDS MESES DIAS
0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0
SUMA PARCIAL
AROS MESES DIAS ANDS | MESES DIAS
0 0 0 0 0 0
TIEMPO TOTAL
AROS MESES DIAS ANOS | MESES DIAS
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EVALUACION DEL POSTULANTE CUMPLE NO CUMPLE

FORMACION PROFESIONAL

EXPERIENCIA GEMERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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T — e — REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PORTUARIOS - BOLIVIA (RE-SAP)

EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

La evaluacién de la capacidad técnica valorara los conocimientos la experiencia y el
potencial de desarrollo de los postulantes, en frecuencia a los objetivos a lograr establecidos
en la descripcion del puesto convocado. Esta orientado a Jefes de Unidad, Profesionales y
Técnicos Administrativos.

En el caso de una convocatoria interna, se tomara en cuenta para esta evaluacion, los
resultados de las dos ultimas evaluaciones del desempefio, exceptuando a servidores
publicos que aun no han cumplido dos afios de servicio dentro de la ASP-B quienes
quedaran inhabilitados.

La evaluacion de la capacidad técnica se llevara a cabo en un examen escrito, el mismo se
estructurara por el comité de seleccién de manera confidencial, 24 horas antes de aplicarlo,
esto para evitar algun tipo de irregularidad y/o dudas por los evaluados. Posteriormente, el
comité de seleccion realizara la calificacion correspondiente sobre el 60%.

En general las variables a considerarse para cada nivel jerarquico se resumen en la
siguiente tabla:

Niveles Variables |
Percepcion del contexto institucional

Dominio del instrumental teérico

Capacidad Analitica

Capacidad para asumir responsabilidad del puesto
Competencia para asumir las responsabilidades
Capacidad Analitica

Claridad Conceptual

Dominio Instrumental Técnico

Capacidad de respuesta bajo presion
Expectativas y compatibilidad con el puesto
Capacidad de respuesta laboral

Conocimiento general del entorno de la institucion
Capacidad de expresion y comunicacion

Jefesy
Profesionales

Técnico

Auxiliar

YV VVVIVVVYVYYY

Esta evaluacion de variables es solo indicativa, el comité de seleccién podra proponer la
incorporaciéon de otras variables que considere relevantes para los puestos convocados,
tomando también como base los procedimientos administrativos, asi como cualquier
modificacion.
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