A

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PQBLICAS
| EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

REGLAMENTD ESPECIFICO DEL
L SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

'




INDICE
TITULO PRIMERC
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. {Finalidad del Reglamento Especifico)

Articulo 2. (Marco Juridico)

Articulo 3. {Articulo de Seguridad)

Articulo 4. (Ambito de Aplicacion)

Articulo 5. {Excepciones)

Articulo 6. {Responsables),

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
COMPONENTES
Articulo 7. (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)
CAPITULO 11

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. (Procesos del Subsistema de Dotacién)__
Articulo 9. (Procese de Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos)
Articulo 10. (Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal}

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

Articulo 12. {Proceso de Formulacidn del Plan Personal)

Articulo 13, (Proceso de Plan Operativa Anual Individual)

Articulo 14. {Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal)

Articulo 15. {Proceso de Induccién o Integracién)

Articule 16. {Proceso de Evaluacion de Confirmacién)




Articulo 17
Articulo 18

Articulo 19

Articulo 20.
Articulo 21.
Articulo 22,
Articulo 23.

Articulo 24.

Articulo 25.
Articulo 26.
Articulo 27.
Articulo 28.
Articule 29.

Articulo 30.

Articulo 31.
Articulo 32.

Articulo 33,

Articulo 34

CAPTTULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

. {Proceso det Subsistemna de Evaluacion del Desempefio)

. (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio)_

. (Proceso de Ejecucitn de |a Evaluacion del Desempefio)
CAPITULD IV
SUBSISTEMA DE MODALIDAD DE PERSONAL

(Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

(Proceso de Promocitn)

{Proceso de Rotacion)

{Proceso de Transferencia)

(Proceso de Retiro)

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
{Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva)

(Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacidn),

{Praceso de Programacién de la Capacitacion)

{Proceso de Ejecucidn de la Capacitacidn)

(Proceso de Evatuacidn de la Capacitacion)

CAPITULG V1
SUBSITEMA DE REGISTRO

{Procesos del Subsistema de Registro)

(Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

(Proceso de Generacidn de |a Informacion)

{Proceso de Organizacidn de la Informacién)

. (Proceso de Actualizacidn de |3 Informacion).

14
14

15

16
17
18
19

19

20
20

21

22

22

23

24
24
25
26




TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35. (Alcance de la carrera Administrativa) 26
TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

Articulo 36. (Recurso de Revocatoria y Jerarquico) 27




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DE LA
EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DEPGSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS {EPNE DAB)

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el funcionamiento
del Sistema de Administracién de Personal en la Empresa POblica Nacional Estratégica Depésitos Aduaneros
Bolivianos (EPNE-DAB), en el marco de lo dispueste por la Ley N°® 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, y Decrete Supremo N® 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Persanal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba ias Normas Basicas del Sistema

de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal de la Empresa Pablica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos (EPNE-DAB), se recurrird a lo expresamente establecide en las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos fos
servidores piblicos de la Empresa Pubiica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos {EPNE
DAB).

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

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



1I.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N® 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
articule 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no estan
sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la | cy General del Trabajo, aquellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacidn de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con 1a EPNE DAB, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo
contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyoes procedimientos, requisitos, condiciones y formas de
contratacién se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios.

Articulo 6, RESPONSABLES

Son responsables de:

a)
b}

Implantar, cumpliv y vigilar &l SAP (a Nivel Ejecutivo): a cargo del Gerente General.
Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): a cargo del Responsable de Recursos
Humanos

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracién dc Personal {SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

Subsistema de Dotacidn de Personal
Subsistemna de Evaluacién del Desempeiio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacién 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 Dotacidn son:

b W=

0 - o

Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Pucstos;
Cuantificacién de la Demanda de Personal;

Andlisis de la Oferta Interna de Personal;
Formulacién del Plan de Personal;

Plan Operativo Anual Individual;

Reclutamiento y Seleccién de Personal;

Induccién o Integracion;

Evaluacién de Confirmacion.

[




Articulo 9, PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabaje de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos {EPNE-
DAB) se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CARRERA ADMINISTRATIVA

CATEGORIA  NIVEL PUE 3
Superior 1¢ Gerenle General
2° Gerentes Nacionales
Ejecutivo 3* Jetes de Departamento
4% Jefes de Unidad maxims Hivel de la Gatrers Admimistrativa
Operativo Se Profesional/Especialista LILIILIV v V
&® Técnico Especialista del 1 al vI1
re Auxillar de Servicios del [ al II
&° Sarvicios

NO
NO

NO

Nota: Los plazos de tiempo seiialados en el presente reglamento son establecidos, en dias hébiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO
- PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con
informacién sobre los Planes
Operativos Anuales
Individuales {POAI s} de cada
puesto de la Empresa; Manual
de Organizacién y Funciones
{productc del Sistema de
Organizacidén Administrativa);
¢ informacion del Sistema de
Presupuesto relativa a
remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacion de los criterios
{factores y  grados de
Valoracién de Puestos) que la
Empresa utilizard para
determinar la importancia vy
remuneractdn de cada puesto.

15 dias
habiles

Responsable de Recursos
Humanos

Elaboracién de un Formulario
de Valoracion de Puestos, en
base a los criterios
previamente definidos.

Formulario 001
Valoracién de puestos

10 dias
habiles

Responsable de Recursos
Humanos

Aprobacién del Formulario de
Valoracién de Puestos.

Resolucidon
Administrativa interna

10 dias
habiles

Gerente General




Planilla Salarial de la Empresa.

[ de aprobacion
4 Llenado del Fformulario de Formulario 001 20 dias |Responsable de Recursos
Valoracidn de Puestos, para| Valoracion de puestos habiles Humanos en coordinacion
cada puesto de la Empresa, con el Jefe Inmediato
analizando su respectivo Plan Superior de cada puesto.
Operativo  Anual  Individual
{POAI)
5 Recoleccién y tabulacion de los 15 dias Responsable de Recursos
Formularios de Valoracion de habiles Humanos
Puestos.
6 Elaboracién de Informe con los Informe Escrito 10 dias Responsable de Recursos
resultados de la Valoracién de habiles Humanecs
Puestos y determinacion de la
Remuneracion (Salario) de
cada puesto de la Empresa, en
base a la Escala Salarial
previamente aprobada.
7 Informe de Valoracién de 5 dias Responsable de Recursos
Puestos elevado a hahiles Humanos
conacimiento de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.
8 Elaboracion de Planilla Salanal Planilla Saiarial Responsable de Recursos
Humanas
9 |Aprobacion de la Planitla Resalucién 5dias | Gerente General o
Salarial Administrativa habiles
PRODUCTO: Remuneracion de |-----=  ====---~ cemm | messens
cada puesto, reflejada en la

Articuio 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO
PROCEDIMIENTO
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas): |

Analisis de los procesos
basicos llevados a cabe por la
empresa para la consecucidn
de sus objetives y estrategias

Continuoc

Responsable de Recursos
Humanos




institucionales establecidos en
el PEE y determinacion de la
carga de trabajo por puesto,
en funcién del Plan Qperativo
Anual de la Empresa.

2 |Identificacion de la Continuo | Responsable de Recursos
contribucidn de cada puesto al Humanos en coordinacion
cumplimiento del Plan con el inmediato superior
Operativo  Anual de la de cada puesto,

Empresa.

3 |Determinacién de la cantidad Informe Escrito Sdias |Responsable de Recursos
y denominacién de puestos de Elevado a la habiles Humanos
trabajo por unidad Maxima Autoridad
organizacional, requeridos Ejecutiva

para lograr los objetivos vy
estrategias institucionales
establecidos en el PEE de Ia
Empresa.

PRODUCTO: Informe de
Cuantificacidén del Personal en
cantidad y calidad.

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO -~
PROCEDIMIENTOQ -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

INSUMO: Contar con 2 Ficha
de Personal de cada servidor
publico ¥y con el Inventario de
Personal de toda la Empresa.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidar
publico, de sus caracteristicas
personales, educativas,
laborales  (desempeiio) vy
potencialidades, a fin de
determinar  si su  perfil
persenal guarda relagién con
el perfil del puesto que ocupa
{Plan Operativo Anual
Individualt).

Continug

Responsable de Recursos

Humanos

Elaboracién del Informe de
resultados ¥ recomendaciones
del Andlisis de la Oferta

Informe Escrito Analisis
de la Oferta Interna de

Personal

5 dias
habiles

Responsable de Recursos

Humanos

L% /]



Interna de Personal.

3 Informe de Andlisis de la 1 dia habil
Oferta Interna de Personal
elevado a consideracion y
decisiones de la Mdxima
Autoridad Ejecutiva.

Responsable de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Determinacion si wanewm s ceacma
la oferta interna de personal
satisface las necesidades de la
Empresa traducidas en
puestos de trabajo, <aso
contrario los puestos seran
cubiertos a través de
convocatorias plblicas
externas.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO
PRODUCTO

RESPONSABLE

INSUMO: Resuitados de los, ----- wsome - -
Procescs Cuantificacion de la
Demanda de Personal ¥
Analisis de la Oferta Interna

de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): .- - S ——
1 Andlisis de los resultados Continue | Responsable de Recursos

obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda
de Personal y Analisis de la
Oferta Interna, a fin de
determinar la creacion,
modificacion o supresion de
puestos dentro de la Empresa,
asi como decidir la emision de
convocatorias publicas para
cubrir los mismas.

Humanos

2 Etaboracion del Plan del Plan de Personal S dias Responsable de Recursos
Personal de la Empresa. habiles Humanos

3 |Plan de Personal elevado a 1 dia habil | Responsable de Recursos
consideracion y decisiones de Humanas
la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

PRODUCTO: Plan de .= PR P




Perscnal, que establezca las
decisiones en materia de
gestion de personal
necesarias para el
cumplimiento de los objetivos
y estratégias institucionales
establecides en el PEE de la

Empresa.

Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan
Anual de Personal), Plan
Operativo Anual {POA),
Manual de Organizacibn v
Funciones vy  Manual de
Procesos  {SOA) de 13
Empresa.

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Uenado del Formulario del
Plan Operativo Anual
individual (Perfil del Puesto),
para cada puesta requerido
por la Empresa, esté ocupado
o no.

Formulario 002 A

Descripcion de Puestos

Formulario 002 - B

Resultados Esperados

del Puesto

{Plan Cperativa Anual

Individual - POAI})

20 dias
habiles

Jefe Inmediato Superior del
puesto analizado en
coordinacidn y validacidn
técnica con el Responsable
de Recursas Humanos

Elaboracion del Manual de
Puestos, conformado por los
Planes Operativos Anuales
Individuales de los puestos de
la Empresa.

Manual de Puestos

20 dias
hébiles

Responsable de Recursos
Humanos

Aprobacion del Manual de
Puestos.

Resolucidon Administrativa

10 dias
habiles

Gerente General

PRODUCTO: Planes
Operativos Anuales
Individuales (PQAI's) que
conforman el Manual de

| Puestos de la Empresa.




Articulo 14, PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

{ INSUMO -

ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
| PRODUCTO

INSUMO: Plan QOperativo |- - —-e- cme

Anual Individual (POAI} del

puesto & cubrir,

PROCEDIMIENTO |  c-oeemm meeemem | mmeesm [essesss 0 comens
(Tareas):

1 Identificacion de la existencia Continuo Jefe Inmediato Superior del
de un puesto acéfalo {vacio) puesta acéfalo.

dentro de la Empresa.

2 Solicitud al Encargado de Formulario 003 2 dias habiles | Jefe Inmediato Superior del
Recursos Humanos para que: Salicitud de puesta acéfalo.
Requerimiente de
(elija una de las Personal

siguientes alternativas)

1} Inicie proceso de
Reclutamiento {si ha
elegido esta alternativa pase
a la Etapa 3 de la presente
Operacion}.

2y Instruya el inkio de

Interinata, de acuerds a lo
establecida por el articulo 21
de las NB-SAP.

3 |Verificacion de condiciones Formulario 004 3 dias habiles | Responsable de Recurses
previas al reclutamiento: Certificacion de Humanos y  Responsable
disponibilidad del item dispaonibilidad de Presupuestos
{disponibilidad de presupuestaria

presupuesto) y actualizacidn




ﬁ_ puesto
Formulario 002 - A

acefalo. Descripcion del Puesto
P -Responsable de Recursos

Formulario 002 - B Humanos en coordinacion
Resultados esperados del con el Jefe Inmediato

puesto (Pl_ap Operativo Superior del puesto
Anual Individual POAT) acéfalo.

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

1) Invitacién Directa: Para
los Niveles de Puestos del 1¢
al 3° establecidos en la
Operacidn  Clssificacion  de Directorio/Gerente General
Puestos del presente / Responsable de Recursos
reglamento especifico (si ha Humanos.

¢legido esta modalidad pasar
a la Etapa 10 de la QOperacién
Seleccién de Personal)

2) Convocatoria Puablica
Interna o Externa: Para los
Niveles de Puestos del 4¢ al
§° es.t'ablecldoi en la Comite de Seleccion
Operacion  Clasificacion de {Conformado de acuerdo al
Puestos  del  presente articulo 18 ILb.1. de las
reglamento especifico {si ha NB-SAP y designacion de
elegido esta modalidad pase miembros a través de
2 la Et.a!pa > de la presente memorandum emitido por
Operacign). el Gerente General).

La Convocatoria  Pdblica
Interna séle se utiliza con
fines de Promocian Vertical.

5 Elaboracién del cronograma Cronograma de | 1diahabil | Cormité de Seleccion
de activitdades del proceso de Actividades
reclutamiento y seleccion de
personal y determinacién del Farmulario 008
Sistema de Calificacién para| Sistema de Calificacion
cada una de las etapas de la para la Seleccidn de
seleccion de Personal. La Personal

etapa de Evaluacion
Curricular no tiene puntaje,
selo  habilita al postulante
para pasar a la siguiente
etapa




6 | Elaboracion del Formulario de Formulario 005 1 dha habil |Comité de Seleccion
Convocatoria  {Interma o Convocatoria Interna y
Externa). Externa

7 Por Convocatoria Pdblica| Comunicacién Interna, Hasta el dia | Comite de Seleccion
Interna: Publicacion conteniendo la que termine
{Difusion) de la convocatoria Convocataoria. la
mediante comunicacion presentacidn
interna, colocada en lugar de

" visible en las instalaciones de
la Empresa.

Por Convocatoria Puablica
Externa: Publicacidén de Ia
convocatoria en la Gaceta
Oficial de Convocatorias ¥y

Publicacion de la
Convocatoria

postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en
la
Convaocatoria.

1 dia de
publicacidn

opcionalmente en un
peridgdico de  circulacién
nacional.
8 Presentacién de Formulario 006 De acuerdo a | Postulantes
postulaciones. Formulario de Postulacién | Convocatoria
S Apertura de Postulaciones y Formulario 007 1 dha habil | Comité de Seleccion

Listado de Postulantes

de Postulaciones

Potenciales

PRODUCTO: Postulantes| -----

Acta de Apertura de
Postulaciones y Listado

2. Seleccidn de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
7 INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO ~
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Postulantes
Potenciales

PROCEDIMIENTO ---
(Tareas):

1 Aplicacion del Sistema de

Formulario 008

Calificacién para cada una de| Sistema de Calificacion

Comité de Seleccion

10




las etapas de la Seleccion de
Personal.

para la Seleccion de
Personal

Evaluacion Curricular

Formulario lj-dé-A

1 dia habil por

Comité de Seleccion

Evaluacion Curricular Puesto
Convocado(™)
Formuiario 009-B
Evaluacidn Curricular
B para Invitacion Directa
Evaluacion de Capacidad Examen Escrito 1 dia habil | Comité de Seleccion
Técnica )
4 |Evaluacion de Cualidades| Entrevista Estructurada | L dia habil | Comité de Seleccion
Persanales
5 Elaboracion del Cuadro de Formato 010 Comite de Seleccion
Calificacion Final Cuadra de Calificacién
Final
) Elaboracién de la Lista de Formato 011 Comité de Seleccidn
Finalistas Lista de Finalistas
7 Elaboracién del Informe de Formato Q12 2 dias habiles | Comite de Seleccion
Resultados Informe de Resultados
Eleccion del ocupante del Formato QL3 1 dia habil | Gerente General
puesto en base al Informe de Acta de Bleccion
Resultados
9 [Comunicacién escnta de los Cartas de Aviso y 4 dias habiles [ Comité de Seleccion
resultados del proceso de | Publicacion de Resultados antes del
reclutamient¢ y scleccion, a nombramiento
los candidatos de la Lista de
Finalistas.
Informe de Resuitados
pueste a disposicibn en 1a! [Informe de Resultados
empresa, para todos los que
se han postulado & Ia
convocatoria. o
10 | Nombramiente vy posesion Memorandum de 1 dia habil | Gerente General 7

del Servidor Publico

designacion

Responsable de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor

PGblico incorporado

11




Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO

ETAPA _ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Pdblico|- = ceeee-- —eee - measms
incorporado o que cambia de
puesto, mas informacion
institucional y del puesto que
ocupara {Plan Qperativo Anual
Individual). o
PROCEDIMIENTO (Tareas): | = --w==-- mesimeme | amees

1 Proporcionar al Servidor Comunicacién Interna Primer dia | Responsable de Recursos
Pablico incorporade laboral Humanos.
informacién relativa a los
objetivos ¥ estratégias
institucionales establecidas en
el PEE de l|la Empresa vy
funciones de la Empresa.

2 Proporcionar  al Servidor |Plan Operativo Anual| Periodo de |Jefe Inmediate Superior en
Publico incorporado | Individual  (POAI} del | induccidn de | coordinacién con el
informacidn relativa a los| puestq, entregada. 80 dias/ |Responsable de Recursos
objetives y tareas que tiene Proceso de | Humanos
que cumplir dentro el puesto adecuacién
!de trabajo, asi como una Persana-
orientacidn permanente en el Puesto
trabajo a fin de lograr una
adecuacion persona puesto.

3 Firma del Plan Operativo Anual [Plan  Operativo  Anual| Primer dra Servidor Plblico
Individual del puesto. Individual (POAI) det laboral

puesto. Jefe Inmediato Superior

Gerente General

PRODUCTO: Servidor Publico
integrado  (inducido) a la
Empresa.

12



INSUMO PROCEDIMIENTO |

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

- PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el | - cemeeen mmeememealaes Jefe Inmediato Superior del |
grada de adecuacidn del nuevo Servidor Piblico
Servidor Publico a su nuevo
puesto.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | ---------------------zemeews | svemmommmmmmnn | coccceeeeies
Entrega a los jefes Inmediatos| ~ Formulario 013 10 dias Responsable de Recursos
Superiores del formulario para Evaluacion de antes de Humanos
realizar la Evaluacion de Canfirmacidén vencido el
Confirmacién, a los nuevas periodo de
Servidores Publicos. prueba (90
dias)
Analisis del grado de 9 dias antes | Jefe Inmediato Superior
adecuacién del nuevo Servidor de vencido
Publico & las tareas del puesto el periodo
que ocupa. de prueba
(90 dias)
Ejecucion de la Evaluacién de Formulario 014 1 dia Jefe Inmediato Superior
Confirmacion Evaluacion de después de
Confirmacién vencido el
periodo de
prueba (S0
dias)
Elaboracién de Informe de Formato 015 2dias |Jefe Inmediato Superior en
Resuitados de la Evaluacion de | Informe de Resultados de | después de ' coordinacion con ef Jefe del
Confirmacién, estableciendo la Evaluacion de vencido el | Departamento de
como conclusion la ratificacion Confirmacién periodo de | Administracion y
0 no del Servidor Piblico. prueba {90 |Responsable de Recursos
dias) Humanos
Informe de Resultados de la| Informe dé Resultados de | 3 dias | Responsable de Recursos
Evaluacion de Confirmacién, la Evaluacién de después de | Humanos
elevado 3 través del Conftrmacion vencido el
Responsable de  Recursos periodo de
Humanos, a consideracion de prueba (90
del Gerente General para las dias)}
decisiones que corresporglan.
Decision de ratificacion o 4dias | Gerente General
destitucion del nuevo Servidor después de
Publico. vencido el




Comunicacion de 1a decision de
ratificacibn o destitucion al
nuevo Servidor Pablico.

Formato 016

Memorandum

periodo de
prueba (90
dias)

S dias Gerente General
después de  Responsable de Recursos
vencide el Humanos
periodo de
prueba (90

dias) |

PRODUCTO: Servidor Publico
ratificado o no en ¢l puesto.

CAPITULO IIX

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:

1

Programacién;

2 Ejecucion de Evaluacion del Desempefio.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

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

INSTRUMENTO

PLAZO RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

mvespee 0 mamssas

Elaboracion del Programa de
Evaluacion del Desempefio,
incluyendo “cronograma”’ de
actividades ¥ tiempos,
“formularips” {instrumentos}
a utilizar y metodologia de
calificacion.

Formato 017

Programa de Evaluacion
del Desempefio

Programa de Evaluacion del

Cesempeiio elevado a
consideracidn y decisiones de
1a Maxima Autoridad

S dias
habiles

Responsable de Recursos
Humanos

Réébonsable de Recursas
Humanos

1 dia hatul
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Ejecutiva.

Aprobacion del Proarama de
Evaluacidn del Desempeiio

Resolucién Administrativa

Gerente General

PRODUCTO: Programa de
Evaluacion qel Desempeiio.

La Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos (EPNE-DAB), realizara la Evaluacidn
del Desempefio de sus servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

PLAZO

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO
INSUMO: Plan Operativo - eeraaen
Anual Individual del o los

puestos a ser evaluados +
Informe de Actividades del
Servidor Pilblico evaluado +
Programa de Evaluacidn del
Desempefio.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):_

Comunicar a todo el personal

Cir¢ular Escrita

De acuerdo a

Responsable de Recursos

de la Empresa el Cronograma cronograma | Humanos
de Evaluacién del Desemperio. establecido.
2 Presentacion de Informe de Formato 018 De acuerdo a | Servidor Publico
Actividades desarrolladas en| Informe de Actividades | cronograma
a gestién, al Jefe Inmediato establecido.
| Superiar.
3 Andlisis del Eﬁﬁplimienm de Formulario 019 De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /

tareas y resultados asignades
a un puesto  en un
determinado periodo  de
tiempo, para lo cual, se
realiza la comparacién entre
l6 establecido en el Plan
Operativo  Anual Individual
(POAT) del puesto evaluado y
¢l Informe de Actividades
presentade por el servidor
publica que lo ocupa.

Par ejemplo:

1) 70% comparacion
POAI Vs. Informe de

Evaluacién del
Desemnpeiio

cronograma
establecido.

Comité de  Evaluacién
(Conformado de acuerdo al |
articulo 26 del Decreto
Supremo N° 26115 NB-SAP
¥ designacién de miembros
a través de memorandum
emitide por el Gerente
General).




actividades individuat
2) 30% Método de Escala
Grafica

4 |Elaboracion de Informe de Formato 020 De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Evaluacion del Desempefio, | Infarme de Evaluacién del| cronograma | Comité de Evaluacidn
conteniendo reconocimientos Desempeiio establecido.

y sanciones en el marco de lo
establecido por el Articulo 26
inciso ¢ de las NB-SAP.

S Informe de Evaluacion del De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Desempefio elevado a cronograma | Comité de Evaluacidn
consideracién de la Maxima establecido.

Autaridad Ejecutiva. |

& Aprobacidn de acciones de| Comunicacion interna de : De acuerdo a Gerente General
personal producto de la aprobacion cronograma
Evaluacion del Desempeiio. establecido.

7 Ejecucidbn de acciones de Formato 021 De acuerdo a | Gerente General /
personal a los servidores Memorindum cronograma Responsable de Recursos
publicos evaluados. establecido. Humanos

PRODUCTO:
Evatuacidén del
estableciendo:
contribucion
publicc a

Informe  de
Desempeno,

Grado de
del  servidor
los objetives ¥
estrategias institucionales
establecidos en el PEE;
establecimiento de
reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias v
potencialidades del servidor
piblico {para fines del Proceso
de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion).

4

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:

W

Promocidn;
Rotacién;
Transferencia;
Retiro.

6




Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO
PRODUCTOQ

INSUMO: Existencia de un - -e-
puesta acéfalo {vacia),

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas): | -- ------- - -

1 Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamienta, Seleccion,
Induccién ¥ Evaluacién _de
Confirmacién establecidos en
el presente reglamento
especifico, utilizando la
modalidad de convocatoria
publica jnterna.

| Re sponsable de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Servidor publico’  ~--eeeoee
adecuado a las demandas
institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO
PRODULTO

"TINSUMO: Scrvidor publico R
con  una  calificacidn de
“Excelente” en la Evaluacion
del Desempeio + Escala
Salarial Matricial {grados vy
rangos salariales) aprobada +
disponibilidad presupuestaria.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas): ,  ----ooov

1 |Determinacion del grade| Escala Salarial Matricial
salarial al cual el Servidor| aprobada y disponibilidad
Publico acceders. presupuestaria.

5 dias
habiies

Responsable de Recursos
Humanos en coordinacién
con el Responsable de
Prasupuesto.

2 |Elaboracidn de Informe de| Informe de Promocion
Promocion Horizontal, Horizontal
conteniendo el listado de

Servidores Plblicos y grados

5 dias
habiles

Responsable de Recursos
Humanos
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salariales a los cudles
accederdn, producte de la
Evaluacion del Desempefio,

3 Informe de Promocian 2 dias
Horizontal elevado a habiles
consideracion y dedsiones de
la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

Responsable de Recu rsa
Humanes

4  Aprobacion del Informe de| Comunicacion internade | 3 dias
Promocién Horizontal. aprobacion hébiles

Gerente General

S  |Ejecucion de acciones de| Memorando de Promocion 5 dias
personal, en base al Informe Heorizontal habiles
de Promocién  Horizontal
aprabado,

PRODUCTO: Servidor publico|  =------ ~1-
adecuado a las demandas
institucionales.

Gerente  General /
Responsable de Recursos
Humanes

Articulo 22. PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO
PRODUCTO

RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de la e e —
Empresa, que buscan facilitar
la capacitacidén indirecta ¥y
evitar la obsolescencia
laborai de los Servidores

Pdblicos.
PROCEDIMIENTO = ----- - emea - - e R
(Tareas):

1 Elaboracion del Programa de| Programa de Rotacion Continuo de | Responsable de Recursos
Rotacidn Interna de Interna de Personal. acuerdo a las | Humanos en coordinacion
Personal, incluyendo necesidades [ con los Jefes Inmediatos
¢cronograma de ejecucion. empresariales. | Superiores de cada unidad

organizacional de la
Empresa.

2 | Aprobacién del Programa de| Comunicacion interna de | 3 dias habiles | Gerente General
Rotacion Intema de aprobacién.

Personal.

3 Ejecucidon del Programa de| Memorande de Rotacién | De acuerdo a | Responsable de Recursos
Rotacion Interna de cronpgrama  Humanos en coordinacién
Perscnal. establecido. con los Jefes Inmediatos

Superiores de cada unidad
organizacional de la
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PRODUCTO: Servidor
publico adecuado a las
demandas institucionales.

Empresa.

Articuio 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la| el
Empresa.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | | =esses | cecmcemccimmmme st cacanas
1 Solicitud de transferencia de Salcitud Escrita al Continuo | Jefe Inmediato Superior del
personal. Encargado de Recursos Servidor Pdblico a ser
Humanos i transferido.
2 | Analisis de la procedencia de Informe Escrito 2 dias Responsable de Recursos |
transferencia. héabiles / Por | Humanos
| solicitud.
Aprobacidn de la| Comunicacion interna de 3 dias Gerente General
transferencia, en base al aprobacion. habiles
informe  emitido por el
Encargado de Recursos
Humanos.
4 Ejécucion de la transferencia. Memorando de 1 dia habil | Gerente General !
Transferencia Responsable de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico] -----
adecuado a las demandas
institucionales_._ﬁ
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO 1 -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
l PRODUCTO
INSUMO: Resultados del|==----- Breoeeaananaae -- -
funcionamiento del Sistema

de Administracion de Personal
¥ otros, que esteén
contemplades como causales
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de retiro por el Articulo 32 de
las NB-SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1" | Determinacion de la causal de Continuc | Responsable de Recursos
retire que corresponda, en Humanos
base a informacion de hechos
verificables y debidamente
respaldados por escrito.

2 informe de procedencia del Informe Escrito 2 dias  |Responsable de Recursos
retiro. habiles Humanos

3 Aprobaciéon del Informe de| Comunicacion interna de 3 dias Gerente General
procedencia del retiro. aprobacion. habiles

4 | Ejecucion del retiro. Memorandum de Retiro | 1 dia habil | Gerente General /|

Responsable de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico
desvinculado de la Empresa.

Articulo 25, PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

CAPITULC V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:

Vs

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Deteccitn de Necesidades de Capacitacion;

Programacion;

Ejecucion;

Evaluacién de la Capacitacion;
Resultados de a Capacitacion.

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO

ETAPA

- PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

'INSUMO: Demandas  de
capacitacion identificadas a
través de la Evaluacién del
Desempefio y otras derivadas
del propic desarrollo de la
Empresa, asi como las
falencias y potencialidades de
los Servidores Plblicos.

RESPONSABLE
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PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 |Distribucion, a través de Formulario 022 10 dias | Responsable de Recursos
Circular Escrita, del farmulario Deteccion de habiles Humanos
de Deteccidn de Necesidades Necesidades de
de Capacitacion a cada Jlefe Capacitacion
Inmediato Superior.

2 Llenado del formularic de Formulario 022 20 dias Jefe Inmediato Superior
Deteccion de Necesidades de Deteccidn de habiles
Capacitacion, de cada Servidor Necesidades de
Publico. Capacitacién

3 Recoleccion de los formularios| ~ 10 dias Responsable de Recursos |
de Deteccion de Necesidades habiles Humanos
de Capacitacion.

4 |Anaiisis,  clasificacion vy 15 dias  |Responsable de Recursos
priorizacién de necesidades de habiles Humanos
capacitacién, tanto genérica
como  especifica para la
Empresa.

5 Elaboracion de Informe de Formulario 023 10 dias Respoﬁgz;ble de Recursos
Ceteccion de Necesidades de| Informe de Deteccidn de habiles Humanos

Capacitacion (establece temas

Necesidades de
Capacitacidn

de capacitacidn genérica vy
especifica)
PRODUCTO: Informe  de

Deteccidn de Necesidades de

Capacitacion.

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

INSUMO: Informe de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacién.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):_

Elaboracién del Programa de
Capacitacidn {Anual},
determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios,
duracion, instructores,
contenidos, técnicas €
instrumentos, estandares de

evaluacidn, FECUrsos

Formato 024
Programa de Capacitacion

Anexo 025
Procedimiento para la

15 dias
habiles

Definido
previamente

Responsable de Recursos
Hurmanos

Responsable de Recursos
Humanos
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necesarios para su ejecucion y
Presupuesto_del Programa _de
Capacitacion.

Se incluyen las Becas v
Pasantias que la Empresa
requerird para la presente
gestidn.

otorgacién de Becas y
Pasantias.

enel
presente

Reglamento -

Especifica.

'i

2 Programa de Capacitacién
elevado a consideracion vy
decisiones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva,

1 dia habul

Responsable de Recursos
Humanaos

3 Aprobacién del Programa de
Capacitacion,

Comumicacion interna de
aprobacién

3 dias
habiles

Gerente General

PRODUCTO:
Capacitacion

Pregrama  de

Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO -
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

ETAPA

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa
Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 | Ejecucién de la capacitacion
en base al Programa de
Capacitacion aprobado.

Programa de Capacitacion
{inciuyendo Presupuesto
de Capacitacion
aprobado).

Continuo

Responsable de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Scrwvidor Pdblico
capacitade para mcjorar su
contribucion al logro de los
objetivos de la Empresa.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO -
PROCEDIMIENTO
PRODUCTO

ETAPA

T INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Responsable de Recursos
Humanos en coordinacion

con el Jefe Inmediato
Superior  del  personal
capacitado.

de capacitacién realizado}
elevado a conocimiento vy

1 |Andlisis del grado de 20 dias
cumplimiento ce los objetivos habiles
y tareas establecidas para
cada evento de capacitacion,
una vez concluido el mismo,
2 Elaboracion de Informe de Informe Escrito de 15 dias
Evaluacion de la Capacitacién Evaluacion de la hébiles
(por cada evento de Capacitacién
capacitacién realizado). )
3 Informe de Evaluacién de la 2 dias
Capacitacion (por cada evento habiles

Responsable de Recursos
Humanos.

Responsable de Recursos
Humanos.

decisiones del Gerente
General.
PRODUCTO: Determinacion

del grado de cumplimiento de
los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de
Capacitacién, por cada evento
de capacitacion realizado,
para proceder a realizar
ajustes en proximos eventos y
adoptar las decisiones Que
correspondan.

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ET'APA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

[ INSUMO: Informacion del|------- - | et - -
desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a
su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): |  --- --eece | e - -

I Informe sobre la cafﬁcitacién Informe Escrito 2 dias Servidor Publico

recibida, elevado a habiles capacitado.
conacimiento del Jefe posteriores a
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Inmediato Superior con copia
al Encargadc de Recursos
Humanos.

Andlisis de la aplicacion
efectiva de los conocimientos,
destrezas Y actitudes
adquiridas en la capacitacién,
versus su impacto en el
desempeio laboral del
Servidor POblico.

la
capacitacion

30 dias
habites

Jefe Inmediato Supertor del
Servidar Piiblico
capacitado.

Elaboracién de Informe de
Evaluacién de los Resultades
de la Capacitacion.

Informe Escrito de
Evaluacion de los
Resultados de la

Capacitacién

1 dia habil

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico
capacitado.

Informe de Evaluacién de los
Resultades de la Capacitacion,
elevado a conocimiento de la
Maxima Autoridad Ejecutiva y
Encargado de Recursos
Humanos.

1 dias hal

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Pablico
capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento
del nivel de aplicacién efectiva
de la capacitacidn recibida vy
su nivel de impacto en el
desempefio laboral del
Servidor Publico.

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman ¢l Subsistema de Registro son:

1. Generacion;
2 QOrganizacion;
3  Actualizacion.

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO
PROCEDIMIENTO
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE




INSUMO: Informacién

generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administracién de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): ‘

Proceso de recopilacion y
clasificacidon de informacién
generada por al
funcionamiento del Sistema
de Administracian de
Personal:

Documentos  individuales
{Servidores Pablicos).

Documentos propios del
Sistema  (Subsistemas vy
Procesos).

Continuo

Responsable de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Informacidon
sobre documentos
individuates y propios del
Sistema de Administracién de
Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre
documentos  individuales v
propios del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Vareas):

Proceso de organizacion v
registro de informacion, en los
siguientes medios:
a) Ficha de Personal
b} Archivos fisicos activo
y pasive
¢} Documentos propios
del SAP
d) Inventario de Personal

" Formulario 026
Ficha de Personal

Formulario 027
Archivos Fisicos
Activo y Pasivo

Formulario 028
Documentos Propios
del SAP

Continuo

Responsable de Recursos

Humanos
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Formuwlario 029
Inventario de
Personal

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-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, - [ sl e
Archivos Fisicos (activo ¥y
pasivo), Documentos propios
del SAP e Inventaric de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): |-- canean - S p— P
1 |Proceso de actualizacion de Formulario 026 Continue | Responsable de Recursos
informacion, Formulario 027 Humanas
Formulario 028
Formulario 029
PRODUCTO: Informacién - amese= | cesssmemwmws meeca
actualizada y disponible, para
la toma de decisiones de la
Maxima Auto[idad Eiecutiva.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de r

Administracion de Personal de la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos 1
Aduaneros Bolivianos (EPNE-DAB) deben inexcusablemente formar parte del mismo

en Anexgos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
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La EPNE-DAB se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N® 2027 del Estatuto del
Funcionaric 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
RECURSQOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
La EPNE-DAB se sujetarad para la solucién de sus recursos de revocatoria y jerarguico a lo establecido por el

Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerdrquicos para la Carrera Administrativa.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 001
FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

GESTION XXXX

{Expresado en Bolivianos)

AREA O :
CALIFICACION FACTORES DE VALORACIO
N CATEGORIA NIVEL NOMBRE DEL UNIDAD N TOTAL VAL. UN. SUELDO
PUESTO | ORGANZACID PUNTOS PUNTO BAsICO
X2z x3 x4
NAL
2
3
4
5
[
?
8
@

-
Q

-




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULA

RIO Q01

MATRIZ DE GRADOS DEL METODO POR PUNTOS PARA

LA VALORACION DE LOS PUESTOS

2

B3]

Ancin ol o Lo saperste o

]

Factores Laborales Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4 Grado 5
e Foranas GCHiLG Q€ 1OBDS Py L nan - -
Educacién Bt‘:';:;ll.lr: Masler s i ! ,-,Ir;r : TOToT 1R i azee Pt D
: 5
P Fag. K IG tir. 3aor Fazr AN 5 af:z Hingura eep.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 001

MATRIZ DE GRADOS DEL METODO POR PUNTOS PARA

LA VALORACION DE LOS PUESTOS

Factores Laborales

Grade 1

Grado 2

Grado 3

Grado 4

Grado 5

Trabojo en Equipo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 001

BATERIA DE DEFINICION DE FACTORES LABORALES PARA LA VALORACION DE PUESTOS

FACTORES LABORALES

DESCRIPCION

Educacién

Nivel de educacion requeride para et puesto.

Conocimiento del
Trabdjo

Comprension de los componentes funcionales del propic puesto, asi como
conacimiento de las relaciones de frabajo con ofras dreds.

Conocimiento del campo especializado y técnico de su rabgijo.

Planificacién

Prediccion. definicion de objetivos, establecimiento de las estrategios y cursos de
oceidn, presupuestoes, horarios, programas y delinear los procedimientos.

Organizacion

Agrupamiento de los actividades para lograr resultados, delegar
responsabilidades, formacion de grupos y ulilizacion de fos recursos disponibles

Direccion

Habilidad para guiar y supervisar. Subraya los pracesos de motivacion,
comunicacion y direccion.

Control

Desamolllo de los criterios del desempeno, medida de los resultados y toma de
acciones correctivas.

Andlisis de problemas

Determinar los datos pertinentes. diferenciar los hechos importantes de los menos
importantes; definir las interrekaciones y el logre de las soluciones practcas

Toma de decisiones

Evaluacion v seleccion entre cursos de accidn alternativos en ferma répiday
precisa.

Relaciones Efeclividad en relacidn con ofras personas en todos los niveles organizacionales.
Interpersonales Sensibilidad con los necesidades de otros.

Consistencia de la calidad de kos servicios prestados por el empleado. Medida en
Confiabllidad la cudl se puede confiar en un empleado en relacién con el término y seguimientc

de la tareq.

Comunicacion

Habilidad para exponer ideas en farma clara y persuasiva. Caopacidad para
escuchar ¥ buscar aclaracion de los puntos de vista de ofros.

Trabajo en Equipo

Habilidad para aleazar reacciones amigables de los companieros de trabajo.
supervisores vy subordinados.

Independencia

Grado de supervision que requiere el cargo.

Grado de flexibiidad de fiempo del servidor para cumplir con o plazos de iémino

Disponibllidad
ispom de una tarea.
Productividad Canfidad y eficiencia del trabajo producido en un periodo de tiempo especifico.
liderazgo Habilided para inspirar y dirigir efectivamente o ofros
Complejidad Grado de dificultod del irabaijo,

Desarrollo de personal

Capacidad de evaluacién del desemperio y potencial, instruccion, asesoria y
solucidn de problemas de personal.

Actitud e Iniciativa

Grado de entusiasmo, cooperacion y deseos de hacer un buen trabajo y la
habilidad para proponer alternativas e ideas innovadoras.

Responsabilidad

Grado de aceptacién de mayores responsabilidades. y seguimiento.




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 002 - A

DESCRIPCION DE PUESTOS

CARGO

DENOMINACION DEL PUESTO

ITEM

UNIDAD ORGANIZACIONAL

CATEGORIA:

REGIMEN LABORAL

UBICACION GEOGRAFICA;

1. RELACIONES DE
DEPENDENCIA

1. OBJETIVO DEL PUESTO

4. PERFIL DEL PUESTO

5. CONDICIONES DE TRABAJO

FRECUENCIA:

S N

2.1 Pueslo Superior Inmediato

| 2.2 Puestos Dependientes Directos

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

4.1 Formacién Académica

4.2 Experiencia Generol

4.3 Experiencia Especilica

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
4.5 Requisitos Constilucionales y Legales

4.4 Disposiciones Legales a las que estd sujeto el cumplimiento de
las funciones
4.7 Cualidades Personales




DMB

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

(PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL - P.O.A.L,

FORMULARIO 002 - B
FORMULARIO DE RESULTADOS ESPERADOS

PARA SER LLENADO Y APROBADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR)

I. DATOS GENERALES:
1.1 Nombre del Servidor{a) Publico{n)
1.2 Nombre del cargo:
1.3 Denominaclén del puesio:
1.4 Unldad Grgonizacionok
1.5 Nombre y Puasto del inmedioto

superlon:
1.6 Régimen Laboral; . Ly NS

- Geostibn:

.7 Colegorio del Puesta: Erculivn Oprretvo |

Il. RESULTADOS ESPERADOS

comnglimicnio de iy Objelives de POA

Cuanda al pucsio no tefgda asgrades Opcaciones en el PO de by

1% areuerde con ol 20 drl dned, 22tol los lunsa peilianos osporadest agnades ol sueslo que i olcanzerdn duerla ta 35N, INMes aue serde medides poc su gursplimienio.
ASIMBME. registiss sn [ Gl columng on fdunines. poree~luales, i prmderacién de cadu rmultads seata inofancia loslo aleanzar une surluac 4n “olal del 1005,

WliGin, 3¢ dabaid resleor 123 105005 A puapesador. que uadian ser de cariclen uhncdo. mismos 13 Jyuden ol

Indicader asignada @ cado Pericde de ejecucion del resullado Madio de Verilcaclon
Reswlado (Determing lo (Fsaecificar Hlowrs, Porcentaje
Cédigo {POA) Tareos expresados en feiminos de RESULTADOS canlidad en nbmero o arckive, boye de sates,|  osignodo ol
e ESPECIFICOS porcentgje Hm.: 12 Sepuiles . monucl, aras ouc ) Resullado sobre
Morsucies: 1005 de Alenciéon nclo Conclusién | . siencie 8 logua siel 100%
de soligitdes| (indicar: dia, mes, afa) (indicar: dla. resuladi]
' mes, afio}
- ———
= ]
Operocidn:
TOTAL VALORACION RESULTADOS ALCANTAR SOBRE 100% (COLUMNA ASIGNADA SOBRE EL 100% DE RESULTAROS) 100%

SUSCRIPCICON DEL FORMULARIO: £+ sefial de aprebacion oon al contenido y plesds asmblecides, suicibe el documents y regislan fecags el Inmedare Suoariany como
constoncia de racedcdn v confemidad cor el comende © servitdor publice.

APROBACIQN:

RECEPCION ¥ CONFORMIDAD:

[T
o BLOL DL IXWE ML IO SURNITE

HINS
r ACLABACION DE HISWE OF1 SERAIO0T PIECCTD

fecha,

Fechu-




D/y REGLAMENTO ESPECiFlCO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 003
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

COMUNICACION INTERNA
DAB/XXXX/XXX/Cl N°XXX/20XX

A
GERENTE GENERAL
DE
REF. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE FERSONAL
FECHA

De mi consideractén:

Debido a lafs) acefaliafs) producida(s) en esta Gerencia / Jefatura, solicito a usted
insfruya o quien comesponda redlizar la convocatona piblica correspondiente con el
propdsito de cubrir la(s) acelfdlials):

¢ Puesta XXXX
¢ Puesto XXXX

Adjunte a la presente remito el (los) perfilfes) de puesto[s) y el (los) formulariofs} de
resultados esperados.

Atentamenie,



D?y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULAR!IO 004

CERTIFICACION DE ITEM VACANTE Y DISPONIBILIDAD DE PRESUPUESTO

Lai/El Responsable de Recursos Humanos de Depésitos Aduaneros Bolivianos

Certifica:

Qué, conforme a la Escala Salarial aprobada en la enfidad mediante
Resolucion Administrativa N° DAB/XXX/201X de XX de XXXXXXX del afio en Curso
y por el Ministerio de Economig y Finanzas POblicas a través de Resolucion
Ministerial N° XXX de fecha X de XXXX de la presente gesfién, el flem N° XXXX se
encuenira vacante, mismo que corresponde a:

NOMBRE N° DE UNIDAD UBICACION

PUI:E;O CATEGORIA | NIVEL VACANCIAS | ORGANIZACIONAL | GEOGRAFICA

Es cuanto cerdifica para fines consiguientes.

Et Alto, XX de XXXXXX de XXXX

cc. Arch.



Déy REGLAMENTO ESPECFFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 005

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL (EXTERNA O INTERNA)

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL N° XX/XXXX

Depésitos Aduaneros Bolivianos (ENPE-DAB) invita al publico en general con impecables antecadentes taborales, integridad, transparencia,
profesionatisma y eticiencia a participar en el presente Requerimiento para ) selecsign de personal.

Los interesados deberdn presentar su postulatin en sohie cerrade en la Av. b de marzo sfn Zona Villa Bolivar 8 (ORDC Oficina Central) Hasta las NX:XX
horas del dia Xx de XxXX de XXXX impostergablemente. Podran ingresar a la Pégina Web wiwwi.dab.gob.bo 3 partir del dia xx de xxux del presente, para
descargar el Formulario Unico de Postulacion, lenarle, impnmirle, suscribitlo y presentarle en la direccidn sefialada. Indicando el nimere de
Convocatoria, Nomero de Referencia y Denomindcion del Puesto.

La ndmina de los postulantes habilitados en cada etapa del proceso, serd dada a conacer solamente a través de la pdgina web www.dab.gob.ba a parlir
del xx de e de xaxx.

Los cargos requeridos son 103 siguientes:

R':f. D:nec;r:::;‘ii " Va':;::las RequisiAt:::;“F;:madén Requisitos de Experiencia
[ LT Y —.
1 .
7 N —
2 .
AREA .
3 .
AREA T
4 .
N .

Para veriticacion de experiencia Unicamente se considerard fos certificados de trabajo.

L3 Empresa se reserve el derecho de verificar 1a informacion presentada.

La Empresa mantendrd con absoluta confidencialidad 13 nformacion enviada.

La presentacion de recomendacion 3lguna, antes, durante o después del procesa de selecCion, inhabi litard al postulante.

NOTA: No se devclverd la documentacidn presentada.

El Alto, Xx de xxxx xx de xxxx




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 006

DECLARACION JURADA DE HOJA DE VIDA_POSTULACION

impresion papel carta
1lecka tab pars pasar entve campon)

1 DATOS PERSONALES
Nombres' Apelido Paterng Apellido Maternc

) W _brala Secnte Min
Cedula de ldenlidad. Expedudo en. h ml:m-:::.
Fecha
Est Gl Nacionalidad
stado Civ nacimento;

Lugar de nacimiento.

h
|

Cireccién Comicilio

Teléfono Celular: Telefene fijo: Correo Elecliénico:

2 FORMACION ACADEMICA

FECHA DE INSTITUCION GRADO OBTENIDO
TITULACION

Bachillerata: |

Técnico Medio: =|

Técnico Superior:

Universitaria:

Post grado:

{BO hrs o mas}

Maestria | |

Bociorado.

ILI

1de4d



3 TRAYECTORIA LABORAL

Oelalle los puestes que desempeio ¢n empresas o inshluciones. empezarndo por ¢l ulimo

Desde Hasta
(ddfmmiaa) | (dedimmiaa)

PUESTO

EMPRESA O INSTITUCION

MOTIVO DE RETIRC

RESUMEN DE ANQS DE SERVICIO

avos [ |

NOTA: Campos Desde - Hasta, debo registrar en formato dd/imm/aa Ej. 020212008, completo; el calculo es automatico.

meses [ |

4 EXPERIENCIA ESPECIFICA

Delalle las funciones especificas relaconadas al puesto que pusiula. qua le loco desempeiar en los Ultimos 5 anas.

Desde Hasta
(dd/mmiaal | (dd/mnvaa)

PUESTO

INSTITUCION

Breve descripcion de funciones

Desdo Hasta
(ddimmvaa) | {ad/mm/as)

PUESTO

INSTITUCION

Breve descripcion de funciones

Dasde Hasta
[dimmyiaa) | (dd'mméaa)

PUESTO

INSTITUCION

Breve descripcion de funciones

Desde Hasta
(dd/mm/as} | {dd/mmvaa)

PUESTO

INSTITUCION

Breve descripcitn de funciones

ANOS

NOTA: Campos Desde Hasta debe registrar en formato ddimen/aa Ej. 02/02/2008, completo: el calculo es automatico.
RESUMEN DE ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

MESES

e —
———

2de4




5. CURSOS SEMINARIOS Y TALLERES DE CAPACITACION
Sefiale los curses a los que na asislido. pricriialiamenle aquelles 1eACON3JOS ten ¢i puesto Al tual pestula.

ANO INSTITUCION

NOMBRE DEL CURSO RORAS

DURACION EN

R E—

6. MANEJO DE PAQUETES INFORMATICOS
PAQUETE Ms Office REGULAR BUENO MUY BUENO OTROS PAQUETES {Especificar}
WORD
EXCEL
PCWER POINT
ACCESS _
PRCJECT |
7 IDIOMAS
| TYRA ESCRITURA CONVERSACION | OTROS IDIOMAS {Especificar)
QUECHUS
—
FRANCES B B
8. DOCENGIA O EXPERIENCIA ACADEMICA
~ ) DURACION EN
ANO INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO HORAS
9 REFERENCIAS LABORALES
Sefale al menos 'res referencias laborales
NOMBRE Y APELLIDO INSTITUCION PUESTO TELEFORD |

10. vcececeee

Colegio

N de Regisiic:

3Jde4




11. PRETENSION SALARIAL

Bs. |

b}

¢

d

e}

;Tiene vinculacién matrimomal, unién hbre o de hecho: parenlesco consanguineo
indefinidamente en linea direcla; hasta el cuarlo grado de consanguinidad en linea
colateral y segundo grado de afinklad con aigun funcionario de la EPNE  DAB? (Ver
abajo guia de parentesca)

;Tiene oira actividad pOblica o pivada, directiva sindical. civica, corparaliva o gremial.
con remuneracion b $m ella? {se exceptia la aclividad docente universitaria).

Especifigue cual.

iPercibe renta de vejez u de otro fipo. sin resolucion que suspenda legatmente la
percepcion de dichas rentas?

4Fue destituido mediante proceso adminisirativo de la Aduana Nacional o de ia EPNE
DAB: tiene phega de cargo ejecutoriado o sentencia judicial por responsabilidad civil
contra e} Estade. 0. exsle en su contra Sentencia Condenaloria Ejeculoriada 3 pena
privativa de liberlad. sin tehabiltacsdn por 1a Asamblea Plurinacional de Bolvia?

& Se encuentra insento en el padron elecioral?

¢ Cuenta con confliclos de miereses: Paor patrocinio, asesoramiento, gesteria en tramites.
otorgacion de licencias, autorizaciones. concesiones, privilegios. realizacion de negocios
b celebracién de conlratos de diversa indole con cualquier entidad de la Adminisiracion
Publica directa. indireciamente ¢ en representacion de lercera persona?

12. DE LAS INCOMPATIBILIDADES O IMPEDIMENTOS (Margue con una x la respuesta que considere verdadera)

Si No

N

i
oo ot oo

ni

L 1A DE PARENTENC{)

CONSANGUINIDAD

Linca directa Linea colateral o transversal POR AFINIDAD
PARENTESCO| GRADO PARENTESCO GRADO PARENTESCO GRADO
Mis padres l Mis hermanos p Mi conyuge 1°
Mis hijos 1° Mis tios 3 Mis suegros 1°
Mis abuelos p Mis sabrinos 3 Mis cufiados M
Mis nictos 2" Mis primos 4°
Mis bisabuelos 3°
Mis biznietos 3®
Mis tatarabuelos 4°
Mis tataranietos Jo

Lugar y fecha: l

-

Firma
c.L

Juro que la declaracion precedente, en todas sus paginas, es veraz y antorice a la Empresa Piblica Nacional
Estrategica Depositos Aduaneros Bolivianos a la verificacion de la misma, en su caso me compromefo a
presentar la documentuacion que se requiera u simple requerimiento. Asimisno, si DAB evidencia falsedad en
fu declaracion, se proceda de acuerdo a normas estabiecidus para el efecto. En Constancia firmo lu presente
Dectaracion Jurada de Inexistencia de Incompatibilidedes.

4ded




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINSITRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 007

APERTURA Y LISTADO DE POSTULACIONES

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL N° XX/XXXX

UNIDAD ORGANIZACIONAL: I
N REFERENCIA Y NOMBRE DEL PUESTO: REF 0 DESCRIPCION DE LA REFERENCIA DEL PUESTO

VACANCIA () 0

En la cluded de El Alle a los xx dias del mes de xxx del afo xxx, @ horas XX:XX en dependencias de DAB, se procedié al acto de aperura de XX
sobres cerrados de postulacion para el puesto de REF..XX., verificando la hora de presentocion de los mismos de acuerdo con la convocataria,

el delalle es el siguiente:

TELEFONO | TELEFONO
N® NOMBRE DEL POSTULANITE c.l EXP. F10 CELULAR N° DE FOLIOS OBSERVACIONES

Firmado por:

REPRESENTANTE DF, LA MAE REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANEE
Comité de Seleccidn Comté de Seleccion

REPRESENTAMTE OF RECURSOS HUMANCS
Comité de Seleccion



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 008
SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE

PERSONAL
PUNTAJE MIiNIMO DE
ETAPA PUNTAJE APROBACION _‘
. HABILITA/NO |
EVALUACION CURRICULAR - UABILITA
EVALUACION DE
CAPACIDADES TECNICAS XX puntos XX puntos
EVALUACION PSICOTECNICA | XX puntos | RECOMENDABLE /IO
{si corresponde) (si corresponde) RECOMENDABLE (XX
P puntos si corres onde)
ENTREVISTA XX puntos XX puntos
TOTAL 100 PUNTOS XX PUNTOS

Los puntajes asignados y los puntajes minimos de aprobacién seran definidos
por el {los) Comité(s) de Seleccion de acuerdo con lo establecido en el Articulo
18 = Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal del Decreto Supremo
26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 010

EVALUACION FINAL
CONVOCATORIAPUBLICA DE PERSONAL N® XX/ XXXX

UNIDAD ORGANIZAGIONAL: | l

N° REFERENCIA ¥ NOMBRE DEL PUESTO: REF X
VACANCIAl X
NOTA " NOTA FINAL
N° NOMBRE DEL POSTULANTE cl EXP. TECNICA ENTREVISTA 100 PTS QBSERVACIONES
(XX PIS) XX PYISH ( ) ;
1
2
3
4
5
6
g
9
10
Firmado por.

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REPRESENTANTE DE RECURSOS HUMANQS
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nB REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 011

POSTULANTES FINALISTAS POR REFERENCIA

No.
Ref.

DENOMINACION DEL
PUESTO

No.
Vacancias

FINALISTAS

C.l

CALIFICACION
FINAL

UNIDAD
ORGANIZACIONAL.....

~ UNIDAD

ORGANIZACIONAL.....

UNIDAD
ORGANIZACIONAL....




D/Py REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
- ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 012
INFORME DE RESULTADOS
INFORME TECNICO
DAB/GNAF/DA/IT-No. XXX /2022
A:
GERENTE GENERAL
De:

COMITE DE SELECCION

Ref.. INFORME DE RESULTADOS ~ CONVOCATORIA PUBLICA
XX/XXX

Fecha:

1. ANTECEDENTES

2. DESARROLLO

2.1. Designacion del Comité de Seleccién
2.2. Metodologia de Calificacion

2.3. Publicacion de la Convocatoria

3. RESULTADOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

4. CONCLUSION(ES)
5. RECOMENDACION(ES)



D/Py REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

ACTA DE ELECCION

DE

REF : CONVOCATORIA DE PUBLICA DE PERSONAL N° XX/XXXX

FORMATO 013

De acuerdo con el Informe Final de la Convocatoria Plblica de referencia y conforme
atribuciones concernientes a mi cargo de Gerente General de la Empresa Nacional
Pablica Estratégica, se aprueba el proceso de reclutamiento y seleccion de personal
realizade, autorizando el tramite de incorporacién comespondiente para los siguientes

postulantes:

DENOMINACION DEL
PUESTO

NOMBRES Y
APELLIDOS

c.l

Asimismo, solicito a Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas que a través del
Departamento de Administracion, proceda a la incorporacion de este personal,
cumpliendo para este fin la normatividad vigente.




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

rm_s

FORMULARIC 014
EVALUACION DE CONFIRMACION DEL PERSONAL EJECUTIVO
(Gerentes Nacionales Jefes de Departamento - Jefes de Unidad)

[_U’NlDAD ORGANIZACIONAL
NOMBRE DEL EVALUADO

' CARGO

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

FECHA DE INGRESO

| FECHA DE EVALUACION

Encierre en un circulo la calificocién para cada une de los siguientes factores, en
una escala del 1 al 5, donde:

= (5} Totalmente de acuerdo

+ (4) De acverdo

» {3) Mds de acverdo que en desacuerdo
s [2) Mds en desacuerdo que de acuerdo
e (1) Totalmente en desacuerdo

Facteres primarios

Direccion y Coordingcion ] Y 3|4 5

Toma de decisiones 2 |34/ 5

Planificacién y Organizacion 1 2 13145

Control y Evaluacion 2 13 4|_5

Liderazgo 1 2 3 4 5
) A. Subtotal

El punlaje parcial minimo aceptable es 15 de 25 puntes.

Factores secundarios

Cumplimiento de la Reglamentacdn Interna 1 2 | 314 3

Cdlidod de traba'o 2 |34 5

Iniciativa 2 314 5

Adaptacion al puesto 1 7 314 5

Expresidn y comunicacion 1 2 1314 5

B. Subtotal

€l puntaje parciol minimo oceplable es 13 de 25 puntos.

Total (A + B)




DAB ,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Otros Comeniarios:

Calificacién Final

Rangos de Calliicacién Acclones de Personal
| 45- 50 Felicilacion por escrilo
B 39-44 Reconocimiento Yedat
25-38 Confirmado
17 - 27 En Observacion (Nueva Evaluncidn en 3 meses)
016 Desvinculacion

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO



s i '
D y ‘ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE | ©0% RE347

ADMINISTRACION DE PERSONAL _
} Versién: 1.0

FORMULARIO 014
EVALUACION DE CONFIRMACION DEL PERSONAL PROFESIONAL Y TECNICO

(ESPECIALISTAS - TECNICO ESPECIALISTAS)

UNIDAD ORGANIZACIONAL
NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO

 NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

FECHA DE EVALUACION

Encierre en un circulo la calificacién para cada uno de los siguientes factores,
en una escala del 1 al 5, donde:

s (5] Totalmente de acuerdo

o (4] De acuerdo

¢ {3) M&s de acuerdo que en desacuerdo
o (2] Mdss en desacuerdo que de acuerdo
¢ (1) Totalmente en desacuerdo

Factores primarios

Toma de decisiones 2 3 4 5

Planificacidn y Organizacion 2 | 3 4 5

Control y Evaluacion 2 3 4 5

Liderazgo 1 2 3 4 5

Trabgjo en equipo i 2 3 4 5
. A. Subtotal

El puntaje parcial minimo aceplable es 15 de 25 puntos.

Factores secundarios

Cumplimiento de la Reglamentacion ntema 1 2

Calidad de trabgjo i 2

Inicigtiva 2 3 4 5

Adaptacién al puesto 2 3 4 5

Expresion y comunicagion 2 3 4 5

£. Subtotal

El puntaje parcial minimo aceptable es 13 de 25 puntos,

Total (A + B) |




Cod: RESAP

ADMINISTRACION DE PERSONAL

DB '
/. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

Versién: 1.0

Otros Comentarios:

Calilicacién Final

Rangos de Calificacién Acciones de Personal
45 20 Felicitacion por escrile
39 .44 Re_conocimiemo Verbaol
28-38 N Confimove
17 - 37 En Obscrvacion (Nueva Evaluacion en 3 mesas}
0 16 Desvinculaaion

FIRMA DEL EVALUADOR

FIRMA DEL EVALUADO




R , ]
D y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE | €09 RESAP

ADMINISTRACION DE PERSONAL ]
Versién: 1.0

FORMULARIO 014

EVALUACION DE CONFIRMACION PERSONAL AUXILIAR Y DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

FECHA DE INGRESO

FECHA DE EVALUACION

Encierre en un circulo la cdlificacion para cada uno de los siguientes factores, en
una escala del 1 al 5, donde:

(5) Totalmente de acuerdo

{4) De acuverdo

{3) Mds de acuerdo que en desacuerdo
{2) Mds en desacuerdo que de acyerdo
{1} Totaimente en desacuerdo

» & * »

Factores

Calidad de tragbgjo

Iniciativa

Organizacion

Puntualidad

Seguimiento a las insfrucciones
Relaciones Interpersonales

Cumplimiento de la Reglamentacién interng

Adaptacion al puesto

Presentgacion Personal ]

OISR LR VR W S0 [ VRN
|G |00 | [ Lo [ |G [ (G |0
Bl s s s
|| |nn jLnin [ jn [Oh

Expresion y comunicacion !

Total

El puntaje minimo acepiable es 26 de 50 puntos.

Otros comentarios:




s . .
Dy REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE | €0 FE34
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Version: 1.0
Calificaclén Final
Rangos de Calificacién Acciones de Personal
45 - 50 Felicitocion por eschlc
37 - 44 Reccnocimientc Verbal
26-36 ) Confirmado
17-25 En Observacién (Nueva Evaluacion en 3 meses)
0-14 . Desvinculacién

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO



D’y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 015 ,
INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

INFORME TECNICO
DAB/GNAF/DA/IT-No.XXX/2022

Al XXX

De: xxxxxx

Ref.. INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

Fecha: XXXX

1. ANTECEDENTES

2. DESARRCOLLO

3. RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

4. CONCLUSION(ES)

5. RECOMENDACION(ES)



DE PERSONAL

\ D?y ! REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIONAI

FORMATO 016
MEMORANDUM

MEMORANDUM

| | | CITE: DAB/XX/M -XX/2022
Lugar Dia Mes ARO De: XXX

Para:  MYXXX
REF.  EVALUACION DE CONFIRMACION

De mi considergcion:

Sk FazLesg =



| ADMINISTRACION DE PERSONAL

D’:;y ‘ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

FORMATO 017 _
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INFORME TECNICO
DAB/GNAF/DAAT-No.XXX/2022

Al XXXXXX

De: xxxxxx

Ref.. PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha: XXXX

1. ANTECEDENTES

2. DESARROLLO

3. CONCLUSION(ES)

4. RECOMENDACION(ES)



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 018
INFORME DE RESULTADOS P.O.AL
(PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL - P.O.A.L
PARA SER LLENADO Y APROBADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR)

l. DATOS GENERALES:

1.1

Nombre del Servidor(a) Publico{a)

1.2 Nombre del cargo:
1.3 Denominacidn del pucsio:
1.4 Umdod Organizacional:
1.5 Nombre y Puesto del Inmedioto

superiorn
1.4 Régimen Laboral: =il Juer se2a27

. Gestion:

1.7 Categoria del Puesto: Super o Eaculivo CHeralivg

il. RESULTADOQS P.O.A.L

Cn cumplimicnto a la instrucliva Interno de lecha XX de XXX de XXX presento o wsied el informe de Complimienio o Resullodos esloblecidos en el POAL 2o, Gescribiendose en el mismo
= P anlen® W] augnado 0 los resuliado, pshkcadion, peindo de Seaucion v 1os medust da verlicaodn objielivas, de acuerdo al siguiente detale:

RESULTADOS ESPECIFICOS PORCSNM"E JUSTIFICACION DEL RESULTADO PERIODO DE EJECUCION
Ne (%) ALCANIADO Y/O CAUSALES DE FUENTE DE VERIFICACION
ESTABLECIDOS EN EL POAL ASIGNADO AL
RESULTADO DESVIACION FECHA FECHA
INICIO CONCLUSION
2
3
4
5
TOTAL 0.00%

SUSCRIPCION DEL FORMULARIO: En senol de presentacion suscriten &l documento & senvidod pabhco ¥ el inmedicio supenor.

RECEPCION
e
1tk . FIRMA
' G Dt PIEMA DL raLED T ACLANACION DF FiMa DEL INMEOLLTS SuPliood

Feche'

Fecha:




- D9B REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 019 )
EVALUACION DEL DESEMPENO

INTRODUCCION

Para llevar a cabo la evaluacion del desempefio del personal de Depositos Aduaneros
Bolivianos (DAB) se tornara como base principal la Programacion Operativa Anual
Individual (POAD, la misma que refleja resultados que deben ser alcanzados por.
Gerentes Nacionales, Jefes de Departamento, Jefes de Unidad, Especialistas, Técnicos y
Auxiliares.

La evaluacién del desemperic 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 ponderacion 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
ponderacion 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 |2 sumatoria de los puntajes obtenidos en cada
variable, Plasmando el resultado en la casilla de ponderacién.

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 promedic mediante

la siguiente férmula:

Subtotal
El Nimero de resultados

Puntaje 70%

2. CAPACIDAD DE GESTION (C.G.)
Determina la medida en que el servidor publico demuestra la capacidad de gestion
administrativa en el cumplimiento de |os resultados continuos asignados a su puesto. Esta
evaluacion tiene una ponderacion de 30 %.

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

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

Nivel Ponderacién




D*:)y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

b) Plasmar en términos cuantitativos el porcentaje obtenido en la casilla de ponderacion y
realizar la sumatoria de todas las ponderaciones obtenidas.

¢} Para obtener el resultado sobre el 30%, se debera sacar el promedio mediante la
siguiente formula:

Subtotal
~ EI Nimero de resultados

Puntaje 30%

Solo en el caso de los auxiliares la evaluacion del desempeiio, 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 DESEMPERO

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

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

Excelente 86— 100 [ Aprobado
Bueno 7385 A obade
. Suficiente 58 ~72 Aprobade
 En Observacion 44 57 Re robado
Insuficiente 1=-43 Reprobado _
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REGLAMENTO ESPEC!FICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMATO 020

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A:
De:

Ref..

Fecha:

INFORME TECNICO
DAB/GNAF/DA/IT-No.XXX/2022

XHXXXX

XXXXXX

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

XXXX

1. ANTECEDENTES

2. DESARROLLO

3. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

4. CONCLUSION(ES)

5. RECOMENDACION(ES)



D / , REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FORMATO 021
MEMORANDUM

MEMORANDUM

| | CITE: DAB/XX/M -XX{2022
Lugar Dig Mes ARG Der  XXXXX

Para: ¥xxXX
REF: EVALUACION DEL DESEMPENO

R s M

De conformidad con el Articulo 26 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
Personai v al Articule 19 det Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
de DAB, se ha redlizado la Evaluacién del Desempeno.

En ese entendido, comunico a usted que ha obienido la clificacion de:

XX puntos, equivalente a "XXXXXX",

HIZIALSS

<
Fia Pacurso: Humores




| P38 |

IDENTIFICACION

- .-
|DIRECCION O JEFATURA [a)

|NOMEBRE DEL DIRECTOR O JEFE OE LA UNIDAD (bY:

!CANTI DAD DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL AREAJIEFATURA Ic):

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL $ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MATRIZ DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y NECESIDADES DE CAPACITACION

FORMULARIO 022
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR UNIDAD ORGANIZACIONAL

1 leagoges

Frmia v solla ded Oiractoeflote

ROTAIMPORTANTE: L. ®morke bos drco SAICTINIS SAATTC 001 M) Wrosrarten 44 4 QAREC DY O ILPATUNA,

& npumer by ovrn g anenilon the Conmitad G e s nagn shelae s Bl 0o e eont e s vkt sie 91 dees oo b b0 0 1ot S The AIOR0ER €54 6 3D & dutep i o0 T et XX,

SRADC CT FRIUHLAND FASSIANE 3L LA B
wl coegoroa b " < I G i €cnicos o ser lieadasfprofundicado Oestrerss a reforear - Eventot de capacitaclon sodcitados g .-!“ Z 2 g -
! hEig: Objetivo Estratégico de Sestién 3 complic /5 complementadas telacianadas con ol Objetivo Estrateglco 2 - & * = b
o
1 1
] ]
[ r
) L]
1
¥
)
'
[
] 1
3 ] 1
a L]
Lugar y Fecha




' D’y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Al
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 023 )
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INFORME TECNICO
DAB/GNAF/DA/IT-No.XXX/2022

A xxxxxx

De: xxxxxx

Ref.: INFORME DE_DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Fecha: XXXX

1. ANTECEDENTES
2. DESARROLLO

4. CONCLUSION(ES)

5. RECOMENDACION(ES)



DB ‘ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

| A E PERSONAL

FORMATO 024
PROGRAMA DE CAPACITACION

INFORME TECNICO
DAB/GNAF/DA/IT-No.XXX/2022

A omxxx

De: xxxxxx

Ref.. PROGRAMA DE CAPACITACION

Fecha: XXXX

1. ANTECEDENTES

2. DESARROLLO

4. CONCLUSION(ES)

5. RECOMENDACION(ES)



EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION

jn..__ao DE CAPACITACION: |

fECHA DEL CURSO

OBJETIVO DEL CURSOQ.

Se pretende evauar e grade de ef cac a de a aclivades de formacion en ¢ persono  habiéndo lanscur do 3 meses de curso de copac tacion

_cz_u_h_u ORGANIZACIONAL: _

|EVALUADOR-

FECHA DE EVALUACION:

ESCALA DE EVALUACION-

I evoluador. debera ap icor asiguiente esco a para
1 =malo 2=regulor 3=bueno 4 =muy bueno 35 = excelente

PUNTAJE DE CALIFICAC ON*

NMavor a 4,5 puntos = Muy satisfaciono
Crire 3.5 @ 4.5 puntas = Safidtactoric

T.c ca hicacion s& considerara de acuerde con a s gu enle escala:

Entre 2.5 0 3.4 puntos = Bueno, puede me oran
mMenar a 2.5 punlas = nsot sfactorio

CRTER O DE CALFICAC ON
N° NOMBRES ¥ APELLIDOS pemuestra que u!““_om“...unﬂ.co Cumple de _..v:nn_.“..a..“unn Dosmuosho ser TOTAL PUNTAJE CALF CAC ON
enliende aprandida buenu manela octitud mds prooctivo

3

P

]

6

7

a

9

10




DNHB

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION

_ CURSO DE CAPACITACION

FECHA DEL CURSO.

OBJETIVO DEL CURSO.

Se pretende evaluar e grade de elicaciao de aacl v ades de forrac on en e panare haoiéndo transcurndo 3 meses de cuiso de copaciacion

UNIDAD ORGANIZACIONAL: _

EVALUADOR.

[FecHA DE EVALUACION:

|ESCALA DE EVALUACION.
{

E evavador, dobera ap cor o s gu ente escala para
1=maao 2=roguar 3=bueno 4 =muy bueno 5=exceente

a oo toacien se considerara de acuerdo con a s gu ente escala:
PUNTAJE DE CALF CACION Mayor a 4.5 puntas = Muy satsfaciorio Entr 2.5 0 3.4 punios = BuLe o puade me oror
Enhie 3.5 o 4,5 puntos = Satsfactoro Menor g 2.5 puntos = nsalsfactorio
CRUER O DL CAL FICAC ON
N° NOMBRES Y APELLIDOS »n:o“w“ ucn ooﬁwawwﬁu “za . cnn.ﬁﬂ__“ um.e ”u.ﬂ.:n.ﬂ.“_ Desmuesha se TOTAL PUNTAJE CAL FICACION

aprendids achtuc mads proactivo
2
4
15
&
7
18
¢
20

OBSERVACIONES




EVALUAC ON DE LA EF CAC A DE LA CAPAC TAC ON

CURSO DE CAPACITAC ON _ FECHA DELCURSO. | 4

QBJETIVO DEL CURSO

se pretende evaluar & grase o= f ca a de o aclv adesde farmacion ¢n e persona hab éndo lranscurn do 3 meses de curso de copacitacion

_cz_u>u ORGANIZACIONAL

_m<>_.=>00_~. FECHA DE EVALUACION:
. IF
ESCALA DE EVALUACION:
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ANEXO - 025

D’)B FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASANTES O
POSTULANTES A GRADUACION

Arca Organizacional

Ubicacion (Edif. Piso)

Nro. de Pasanto

Tipo de Pasantia Pasantia
Trabajo Dirigido

Practica Profesional

Pasantia d¢ Servidores Publicos Horario

Tiempo de pasantia
Fecha Inicio Fecha Fin

Tiempo Completo Medio tiempo

Supervisor Asignado:

Perfil del Pasante: Es:udianter— |

Egresado [___]
Titwtado [ ]

Carrera Liconciatura (especificar) . . ... v «- e

Inganierias (especificar . . .o < cv v veen ven
Técnico (especificar) .- O
Secrelariado (especificark .. . o w v vie crsvan anen
Otros (especificar) . . ..y «ww = crens -

'Nombre y Firma del solicitante: | 0 Bo Superior Jerarquico

Fecha de la solicitud

:}Aprohado
| __lRechazado

Instrucciones

VoBo Direccion Geanaral de Asuntos Administratives Firma Unidad de Recursos Humanos

Nomore:

Tetéfono:

Fecha incorpoiacion.
Fecha témning:

Nrg. de Teléfona

Fecha:

Promedic Record Académice

Estudiante/Egresado
Carvera
Univers:dad




DB FORMULARIO DE INFORME MENSUAL DE
- PASANTIAS O TRABAJO DIRIGIDO

Nombre y Apellidos

Unidad asignada

Supervisor Asignado

Fecha y mes correspondienta

Tigmpo de¢ pasantia

Tiecmpo Complato/Madic tempo

Focha de inicio

Sello de Unidad

Fecha de fin

Horario

{FIRMA PASANTE

VoBo Direccion General de Asuntos Administrativos

Firma Unidad de Recursos Humanos

Finma p 2alic 2 Saszvas01 ARz Valo Bucna inmedato Spenar

Tima vk dhsasexian

FECHA

Wishe duena de Veilizaitn




FICHA DE PERSONAL

DB

Diprsilos Seremeens Nothe arge

LA PRESENTE FICHA TIENE CARACTER DE DECLARACIIN JURADA, LA INFORMACION CONTENIDA SERA VERIFICADA Y DEBE SER LLENADA EN LETRA

IMPRENTA.

F-026

| NOMBRE DE LA ENTIDAD

I, DATOS PERSONALES

Agellida Paterna

Apelido Malemo

Apolico Casada 500 5 figura en su !

Mo bres

5

Facha Naamenle
Dia Nes =nd

Gexo ! F |

Pais Maeimeric

Ceple. Nagimienta

Mag onalidad

ol P:lsaf'e:".& RN

Tipo Locumento

Folcgrafia

Do

[

FONDQ COLOR. PLOMO

Dacumentd Nomens |

Expedida on l

Zcna dorictio |

Av.c Cale domizlio |

| Nra. Domiclo | |

Edifcin l I h$D |

s epo. [

GLARO
N Teletenico Demicho |
N°® Teeldnico Celulsr

E-mail personai l




M. DATOS LABORALES

Colegio Profesional ai que | I Afos Cabicados a lafecha I
perlenece
Regislzo Profesonal Ng | I Hem Presupuestano
Lmudse Qrganzacional ala que I I E-Mail Inslitumonal
perlanace
Cargo Actual $S5C (cuanco comaspenda)
3 Proteso oe
Modnlidad oo Ingreso Salecaor Prampran Reazan TEANSTANG A Ireatazein Direces

1

N° de Regisire de Funcienana ce Cameta clorgaco go’ la

V. TRAYECTORIA LABORAL EN LA ENTIDAD

Peagesa e

Fecha o Fecha P [P H Decumera Salecnion Prormosgn Hytal Transfacenta ;eg;-::;:-i,,jr
sesgronon | 1 | | | | | | | | | | | |
-0C1a N Fecha Fn T g Cusamanig o
psgrmor | | ] | | | | | P b L |
Fecraimee Fgira Fin AL Dasuwmgnle
p— | | ) | | | | 1 | | | | | l
Fecha ineio Facha ~in Carg= Dzeurarta
Jesignacitn [ I | | | | l I | | ‘ | ‘ | l |
Feche nid Fecha F n Cago Cotumarnz

Besgnenon L _I [ | l

Vv DATOS SOBRE RECLUTAMIENTO

I Emvocalona irtema

TEo Convosatona lCor-.-omnu Externa l
Medio de Pudicacizn I

SR
Intarme Cormre Nz | l

Evaluagiin 4o Confirmatidn
Foihda g9 19 dvéiugcidan

Carcacan Rumaral

Caldsasrdn Lilkiva

AQcor de Parsanal




Vl. ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Y/O TECNICOS
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Vill. IDIOMAS

2RBerpoAdn Lue Zstnba Harks

| CASTELLANO I l l I I | J
R ) Lea Escme 1:303

L AYMARA | | | | |
Dwsriprdn Lae Estibea Hazla

| QUECHUA | | | | |

DascreEciza wE Fscrha =abla




IX  OTROS CONOCIMIENTOS (PAQUETES DE COMPUTACION)

Grade de Cargcrmienta:
EXCEL
Dascnzain Arka Meaim Hap
- [ ]
Desenpac Akz Hwin Batpie
Cesznpuzdin Y oy Baio
Dascrizcidn Al My Bas
Ve ro™ Al [T E
X EXPERIENCIA LABORAL
tarbre ki Tiges Faz Cargz Fachaneia FachaFiv
Nz s i o “as Sarso Feang Mriciz FRONS SIn
Nombna Irshhucos Iipa P Caga -ezra inoo eraln
NATER Ing uoin Tip= Fas Large F=cha enzia Facha Fre
Nzmbre Insituao Tito PgIs Careo Faa Inco FaznaFn
MorThra rehhndn Tip=. fa a o Fzchay fnizo Fatha i
kamere nsslazn Tico i Garga Freama i Fecha Fir:
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SUSCRIPCION DE LA FICHA DE PERSONAL

Declara que Iy iMormacen contenida cn Iy presente ficha de personal es fidedigne.
De verificarse que la informacion es atsa seran pacibles de la resg bitidad por la f

Lagar |

pablica.

Faia I

MO DA 3l seruigar JuThod” |

Firma del scevidor pubdico:

Revisade pos:

Mombre oel Encargddo ce Persenal.

F:rma ool kncargaco oo Persony

Agrobado por:

Mornbre ei Zirecior Agmnsl ano I

Firma 031 Drecikr AQTingianes
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REGLAMENTO ESPEC!'FICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 027

ARCHIVOS FiSICOS
ACTIVO Y PASIVO
GESTION XXXX



D’:)y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP
GESTION XXXX
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARIO 029

INVENTARIO DE PERSONAL

Nombre de la Unidad:

Gestion:
HABER RESULTADOS DE tA
NIVEL DE ANOS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA : EVALUACION DEL
NOMSERE SEXO | EDAD [ ITEM CARGO EDUCACION | ANTIGUEDAD GENERAL ESPECIFICA B‘;g'go DESEMPENO

Anterior Utima
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g’iqﬁ D umh A1 aneess Ry
NB/ISC
Qo001
ESTab0 PLURINACIONAL OF ES:E?BL."J
El Alto, 6 de octubre del 2023
Cite: DAB/GG/GNAF N°734 /2023
Sefora
Dra. Camelia Varinia Delboy Cuevas
DIRECTORA GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
Presente.- _
=
Wy
Ref. RESAP Aprobado
Distinguida senora Directora:
De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 26115 que upruebg las
Normas 8dsicas del Sistema de Administracidn de Personal, remito a su auvtoridad
copia legalizada de! "Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personat de lo Empresa Poblica Nacional Esiratégica Depositos Aduaneros
Bolivianos™, aprobado con Resolucién de Directorio N° 012/2023 de fecha 12 de
septiembre 2023.
Sin otro particular, saludo a usted atentamente,
'gﬁr.ﬂf.no:
§yepe
(§ ducen %
N
ARRANIAL O
] al ; "J::w.'.’. 24
Oscar Ch ar
GEREN RAL a.l,
DepésilG  duonaros Bolivianas-048
SERMA CINTRAL REQINTO ABURNA RECINTC &0UANA BECINTO ADUANS RECHTQ ACUAKA RECNTO ADUANA,
i BB n 1AL An oMo L V15 8otnm 8" 4nDIANO | Av b AdoHG g Akl e Cabs ottt PobOmiadorcgrein | Termiat e Curge Amairlo BomMCnsI Ve Vs X4t ot e pento g W et
‘“N;:SIZISNS:?N;:;I N * io;“n::zm grunn ‘m?“: slur:s'-xu” :-r::»'vue?:::uucum :wm.-nwm... -u.-u'm:uﬂ’:’amu w

RESNTO ADUANE FACIMTO ADUANS ECINTD ADUSNE RECINTO ADUEN A, PECNTQ ADUIAKA RECINTO AJUANL
FRONTERA PJERTR RILREZ FROMERA DESAGUS0ZRO FROMTERR GIAYAAAVERIN FRUNTERA CHATARA FROKTERA SONMATIAS  FRONTERA 538 AICERTE “lml
Cavrebe') Bozednca Paerid Supned-5t. Cruz Cai 2 139 Moviare Myjes o Bario S3n Migul 2a Ao de b Alanzy Cate BUYKa CoRipIot & Ceen 3 SinCra? &a Prnzigd sin
AU ANE Arogs Concipion da Rofuryhn  Localead Drsagaadiro Tall, 2 1S5S ool 10 p b Tull: 3 38563 Tl 236524 Bero Cepatabianasiy .
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA -DAB

RESOLUCION DIRECTORIQ N° 012/2023
El Alto, 12 de septicmbre de 2023

VISTOS:

El Informe Técnico DAB/GNAF/DA/IT-No.424/2023 de 08 de septiembre de 2023; El [nforme Legal
DAB/UAJINF N° 124/2023 de 08 de septiembre de 2023 y todo lo que ver convino ¥ se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 29694 de 3 de septicmbre de 2008, crea la Empresa Péiblica Nacional Estratégica
“Depésites Aduaneros Bolivianos™, bajo tuicion del Ministerioc Hacienda, ahora Ministerio de Economia v
Finanzas Publicas, con patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa. financiera. legal y 1écnica,
cuya organizacién y funcionamiento, con domicilio en la ciudad de El Alo. pudiendo establecer oficinas ¥
centros de operacion en el resto del territorio nacional.

Que el articulo 3 de Ja Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.
determina que los sistemas de Administracidn y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector
Pithlico, sin £xcepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y Yicepresidencia de la Republica, los
ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la Repiblica v de las Cortes Electorales;
el Banco Ceniral de Bolivia, las %upermlendencnas de Bancos yde Scguros, las Corporaciones de Desarrollo ¥
las entidades estatales de intermediacién financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas
de los gobicrnos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estada tenga la
mayoria del patrimonio.

Que el articulo 9 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracidén ¥ Control Gubernameniales
dispone que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica.
determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos ¥ mecanismos para proveerlos.
implantard regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el articulo 27 de la Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubemamentales
prescribe que cada entidad del Sector Pablico elaborard en el marco de las normas basicas dictadas por los
érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y
Control Interno rcgulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Piblica,
Corresponde a la méxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacidn. .

Que ¢l articulo 56 de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico de 27 de octubre de 1999 establece que
el Sistema de Administracién de Personal es el conjunto de normas, principios y procedimientos
sisteméticamente ordenados. que permilen la aplicacién de las disposiciones en materia de la funcién piblica
previstas por la Constituctén Politica del Estado, el presente Estatuto. la Ley de Administracién ¥ Control
Gubemamentales, y las disposiciones reglamentarias aplicables. Asimismo. el Sistema de Administracién de
Personal se cjerce ¥ desarrolla a través del Organo Rector y por las entidades pablicas comprendidas en cf

T i — =
Depésltos Aduanares Bolivlanos - El Alto Avenida 6 de Marzo Zona Villa Bolivia B S/N
Teléfono: 2- 81037374- La Paz  Bolivia
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dmbito de aplicacién del presenic Estatuto, de acuerdo a las Normas Basicas de Administracién de Personal,
reglamentos bdsicos y normas secundarias o especializadas.

Que el Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2021 tienc como objeto regular el Sistema de
Administracién de Personal y la Cartera Administrativa, en ¢l marco de la Constitucién Politica del Estado, ta
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
¥ Decretos Reglamentarios correspondientes,

Que los articulos 7 y 8 del Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2021 tienen por objeto regular el
Sistema de Administracion de Personal, determinan que el Sistema de Administracién de Personal {SAP)esel
conjunto de normas, procesos y procedimicntos sistemdticamente ordenados. que permiten la aplicacién de’las
disposiciones en materia de administracién pablica de personal. Asimismo, el Sistema de Administracién de
Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

¢ Subsistema de Dotacién de Personal.

e Subsistema de Evaluacion del Desempedio
Subsistema de movilidad de Personal
Subsistema de Capacilacion Productiva
Subsistema de Registro.

* & @

Que la Nota con CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 846/2023 de fecha 05 de septiembre de 2023
comunicé a la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos EPNE  DAB que
efectuada la revision del Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal de la EPNE
DAB es COMPATIBLE con las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal aprobados
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto corresponde su aprobacion mediante
Resolucién Expresa, debiendo remitir una copia de la mencionada norma a la Direccién General de Normas
de Gestién Puablica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

El articulo 15. numeral 7, del Estatuto Orgédnico de la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos aprobado mediante Resolucion de Directorio N® 10/2021 de fecha 14 de junio de 2021,
establece que son atribuciones y obligaciones del Directorio de DAB: “Aprobor o madificar e Estatuto y fos
Reglamentos Especificos de ios Sistemas de Administracion y Control Gubernamental”

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico DAB/GNAF/DA/IT-N0.424/2023 de 08 de septiembre de 2023, la
Responsable de Recursos Humanos, concluye. que la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Empresa Pablica Nacional Estratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos
(RE-SAP-EPNE. DAB), contiene todos los aspectos solicitados en las disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector del Sistema de Administracion
de Personal, que asimismo, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 846/2023 de fecha 05 de
sepliembre de 2023. establecié que el RE-SAP-EPNE-DAB es compatible, y recomienda al Gerente General
poner a consideracidn del Directorio para su aprobacién mediante Resolucion de Directorio,

L R
Depésitos Aduaneres Bolivianos = El Alto Avenida 6 de Marzo Zona Vlita Bolivia B 5/N
Teléfono: 2- 81037374- La Paz - Bolivia
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Que el Informe Legal DAB/UAJ/INF-N°124/2023, de fecha 08 de septicmbre de 2023, emitido por la Unidad
de Asuntos Juridicos concluye que en mérito a los fundamentos del Informe Técnico DAB/GNAF/DAJIT-
N0.424/2023 de 08 de septiembre de 2023. el “Reglamento Especifico del Sistema de Adminisiracion de
Personal de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos (RE-SAP-EPNE
DAB) ™ Version N° 01, propuesto, no contraviene ninguna normativa legal vigente y se ajusta a fas Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal, 1oda vez que el Ministerio de Economia ¥ Finanzas
Pablicas en su calidad de Organo Rector emitié la compatibilizacién  mediante nota
MEFP/DPCF/DGNGP/UNPE/MN® 846/2023 de fecha 05 de septiembre de 2023, recomendando al Directorio
de la EPNE - DAB aprobar el mencionado Reglamento, conforme Jo faculta el articulo 1S, numeral 7, del
Estatuto Orgédnico de Depésites Aduaneros Bolivianos EPNE-DAB madificado mediante Resolucién de
Directorio N° 1072021 de fecha 14 de junio de 2021.

POR TANTO:

E! Directorio de la Empresa Pablica Nacional Estratégica, Depésitos Aduaneros Bolivianos EPNE-DAB. en
Lso de sus atribuciones enmarcadas en el Estatuto Organico.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Espccifico del Sistema de Administracién de Personal de la
Empresa Piblica Nacional Estratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos (RE-SAP-EPNE DAR)”
Version N° 01, que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Forman parte indivisible de la presente Resolucién de Directorio Ja Nota con CITE:
MEFP/VPCF/DOGNGP/UNPE/MN® 846/2023 de fecha 05 de septiembre de 2023; el Informe Técnico
DAB/GNAF/DA/IT-N0.424/2023 de 08 de septiembre de 2023 y el Informe Legal DAB/UAJIINF N?
124/2023 de fecha 08 de septiembre de 2023,

TERCERO.- La Gerencia General a través de Ja Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas vy Ia
Unidad de Planificacién de la EPNE -DAB, en el marce de sus competencias. quedan encargadas de la
socializacién, difusidn y ejecucion de la presente Resolucion.

CUARTO.- La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada de rernitir una copia de la
presente Resolucion a la Direccidn de Normas de Gestién Piblica dependiente del Ministerio de Economia y
Finanzas Pablicas para su registro y archivo,

Registrese, comuniquese y archivese.

Ane Bemardo [bariez
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
Deposdos Aduansros Bolivianos - DAS

CC. Arch

Depdsitos Aduaneros Bolivianos = El Alto Avenida 6 de Marzo Zona Vllla Bolivia B S/N
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAS i

INFORME LEGAL
DABIUAJ/INF N® 124/2023 O ges

BT

A : Ing. Oscar Chambi Larico
Gerente General a.i,
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

ViA : Abog. Faviola Machicao Hidalgo
Jefe Unidad de Asuntos Juridicos a.i, |
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS
=t G L PP 012-2003%

i

DE : Abog. Rodrigo Humerez Cruz
Especialista { de Asesorfa Juridica
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS v
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

qk, 2y Ref. “APROBACION REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS (RE-SAP-EPNE DAR)”,

Fecha - El Alto, 08 de septiembre de 2023.

13e mi.consideracién;

L« ANTECEDENTES.-

Mediante Resolucion Administrativa N° 005/2022 de fecha 26 de enero de 2022 ¢l Gerente Generzl de la
EPNE  DAB resolvié dejar sin efecto el Reglamenta Especifico de Administracién de Personal de DAB
aprobado mediante Resolucion Administrativa N® 18/2012 de fecha 135 de junio de 2012,

El Gerente General de la EPNE  DAB mediante nola con CITE: DAB/GG/GNAT N° 615/2023 de fecha 24 de
2gosto de 2023 remitié a Ja Directora General de Normas de Geslién Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Empresa Pablica
Nacional Estralégica Depésitos Aduaneros Bolivianos EPNE — DAB para que se proceda a realizar la
compatibilizacion correspondiente.

l.a Directora General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas Pliblicas mediante
Nota con CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 486/2023 de fecha 05 de sepliembre de 2023 comunicé a la
Empresa Publica Nacional Estratégica Dep6sitos Aduaneros Bolivianos EPNE - DAB que efectuada la revision
del Raglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de ia EPNE  DAB el mismo es
COMPATIBLE con las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal aprobados mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto corresponde su aprobacidén mediante Resolucion
Expresa, debiendo remitir una copia de la mencionada norma a la Direccidn General de Normas de Gestién
Pitblica del Ministerio de Economia v Finanzas Pablicas.

S
Direccidn: Av. 6 de Marzo S/N, zona Villa Bolivar de la ciudad de El Allo www.dab.gob.bo
Teléfono: 2810373 -4 E-mail. epne@dab.gob.bg
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - DAB

A través de Informe ‘iécnico DAB/GNAF/DA/IT-N0.424/2023 de fecha 08 de septiembre de 2023 la
Especialista Il Responsablc de Recursos Humanos recomienda al Gerente General a.i. de Ja EPNE  DAB
remita el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la EPNE -~ DAB a
consideracién del Directorio para su aprobacién previo informe legal de acuerdo a normativa legal vigente.

I1.- MARCO NORMATIVO.-

El Decreto Supremo N° 29694 de 3 de septiembre de 2008, crea la Empresa Piblica Nacional Estratégicy
"Depbsitos Aduancros Bolivianos™, bajo tuicién del Ministerio Hacienda. ahora Ministerio de Fconomia v
Finanzas Publicas, con patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financicra, legal y técnica.
cuya organizacion y funcionamiento, ¢on domicilio en la ciudad de L5 Alo, pudiendo establecer oficinas
centros de operacidn en el resto del territorio nacional.

El articulo 3 de Ja Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales,
determina que Los sistemas de Administracién y de Control se aplicardn en todas las entidades del Sector
Piblica, sin excepeion, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Repdblica, los
ministerios, las unidades administrativas de la Contralorfa General de la Repiblica y de las Cortes Electorales;
¢l Bancao Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo v
las entidades estatales de intermediacién financiera; las Fuerzas Armadas ¥ de la Policia Nacional; los
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos Y empresas
de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria
cel patrimonio,

El articula 9 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién ¥ Control Gubernamentales dispone
que &| Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia en la funcion plblica, determinara los
puestos de Irabajo efectivamente necesarios. los requisitos y mecanismos para provecrlos, implantara
regimenes de evaluacién y retribucién det trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos.

El articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion ¥ Control Gubernamentales
prescribe que cada entidad del Secior Pablico elabarard en el marco de las normas lidsicas dictadas por los
Grganos reclores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion ¥
Control Interno regulados por la presente Ley ¥ los sistemas de Planificacitn e InversiGn Pablica. Corresponde
a la mdxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. ..

I articulo 56 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 estabiece que el Sistema de Administracion de
Personal es el conjunto de normas, principios y procedimicntos sistemdticamente vrdenados, que permiten la
aplicacion de las disposiciones en materia de la funcion publica previstas por la Constitucion Politica del
Zstado, el presemte Estatuto, la Ley de Administracion ¥ Control Gubernamentales, y las disposiciones
reglamentarias aplicables. Asimismo, el Sislema de Administracién de Personal se gjerce y desarrolla a través
del Qrgano Reclor ¥ por lus entidades piblicas comprendidas en el ambito de aplicacion del presente Estatuto,
de acuerdo a las Normas Bésicas de Administracién de Personal, reglamentos bésicos v normas secundarias o
especializadas,

El Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2021 tiene como objelo aprabar las Nonmas Basicas tienen
por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal ¥ la Carrera Administrativa. en el

Direccion: Av. 6 de Mar2o S/N. zona Villia Bolivar de la ciudad de £1 Alto. www.dab.gob.bo
Teléforno: 2810372 - 2 E-mail: epne@dab.gob.bo
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T

marco de la Conslitucién Politica del Tstado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funciomaric Piblico y Decretos Reglamentarios
correspondientes.

Los articulos 7 v 8 de las Normas Bdsicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal.
determinan que el Sistema de Administracion de  Personal (SAP) es el conjunto dc
normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacidn de las
disposiciones en materia de administracién pablica de personal. Asimismo. el Sistema de Adminisiracién de
Persanal (SAP) se esiructura en base a los siguientes subsistemas:

Subsistema de Dotacion de Personal.
Subsistema de Evaluacién del Desempeiio
Subsistema de movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacién Productiva
Subsistema de Registro.

Nota con CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 486/2023 de fecha 05 de septiembre de 2023 comunicé a Ia
Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE  DAR que efectuada la revision
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de l[a EPNE  DAB el mismo s
COMPATIBLE con las Normas Bisicas del Sistema de Administracién de Personal aprobados. mediante
Decreto Supremo N® 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto corresponde su aprobacién mediante Resolucién
Expresa, debiendo remitir una copia de la mencionada norma a la Direccion General de Normas de Gestion
Piiblica det Ministerio de Economfa y Finanzas Piblicas.

El anticulo 13, numeral 7. que aprueba sus modificaciones mediante Resolucion de Directorio N° 107202 1de
fecha 14 de junio de 2021, al Estatum Orgénico de la Empresa Pablica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianes, establece que son atribuciones y obligaciones del Directorio de [DAB: Aprobar o
modificar el Estatiio y los Reglamentos  Especificos de los Sistemas de Adminisiracion ¥ Controf
Gubernamental”

[I1.- ANALISIS, -

Por los precedentes descritos se puede advertir que el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Personal de fa Empresa Pablica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos (RE-SAP-EPNE -
DAB) ™, contempla criterios técnicos ¥ normativos, solicitados en las disposiciones emilidas por el Ministerio
de Lconomia y Finanzas en su calidad de Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal , y tiene
por objeto implantar en Depositos Aduaneros Bolivianos — DAB las Normas Bisicas del Sistema de
Administracidn de Personal y su reglamentacién,

Mediante nota MEFP/DPCF/DGNGP/UNPE/N® 846/2023 de fecha 05 de septiembre de 2023, el Ministerio de
Economia v Finanzas en su calidad de C)rgano Rector emite la compatibilizacion del “Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién Personal de la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianes (RE-SAP-EPNE DAB) "

Por lo sedalado y conforme u la normativa legal vigente corresponde al Directoria de DA B, en ei marco de sus
atribuciones establecidas en el articulo |5, numeral 7. que aprucba sus modificaciones mediante Resolucién de

L N — N —
Direcclén; Av. 6 de Marzo $/N. zona Villa Bolivar de la civdad da €1 Alto. www.dab.gob.bo

Teléfono: 2810373 - 4 E-mait: epna@dab.gob.ba
3



DB

& EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA » DAB
s~asl

— = ==

Directorio N° {02025 de lecha 14 de junio de 2021, al Estatuto Orginico de la Empresa Pablica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduancros Bolivianos. proceda por Resolucion aprobur el “Reglamento Especifico del
Sistemea de Administracion de Personal de Ta Fmpresa Pliblica Nogional Estratdgica  Depositos Aduuneros
Bolivianes (RE-SAP-EPNE  DAB) ™ Version N° 01, toda vez que no contraviene la normativa vigenle, razén
por la cual cumale con los requisitos y directrices para su consideracion.

V.- CONCLUSIONES. -
Por lo expuesto y sin entrar en mayores consideraciones de orden legal, se coneluye que:

En merito a los fundamentos del Informe Técnico DAB/GNAF/DA/IT-No.42472023 de fecha 08 de septiembre
de 2022, se advierte que el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Empresa
Pliblica Nacional Estraégicu Depdsilos Aduanerns Balivianos (RE-SAP-EPNE-DAR) * Version N° 01,
prapuesto, no contraviene ninguna normativa legal vigente y se ajusta a las Normas Bésicas del Sistema e
Administracién de Personal toda vez que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su calidad e
Organo Rector emize la compatibilizacién mediante nota MEFP/DOPCF/DGNGP/UNPE/N® 846/2023 de fecha
05 de septiembre de 2023

V.- RECOMENDACIONES.

Ior los precedentes descritos se recomienda:

Al Gerente General remitic  ¢] “Replamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de I
Empresa Piblica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos (RE-SAP-EPNE -- DAB} ™ Versidn N°
QL el presente informe y el proyecio de Resolucién al Direclorio DAB, para la aprobacion en ¢) marco de sus
Jatribuciones y obligaciones, establecidas en el articulo 15, numeral 7, del Estawto Orgénico de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos modificado mediante Resolucion de Directorio N° 10/2021 de fecha 14 de junio de
2021, toda vez ¢ue no contraviene normativa legal vigente.

Es cuan'o tengo a bien informar, para fines consiguicntes.

T

Diraccion: Av. 6 de Marzo S/N, zona Villa Bolivar de la ciudad de Et Alto, www.dab.goh.bo
Teléfono: 2810373 -4 E-mail: epne@dab.gob.bo
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INFORME TECNICO .
DAB/GNAF/DA/IT-N0.424/2023 |
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GERENTE GENERAL a.i.

Via: UL O CESAR LOPEZ VERGARA
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y, FINANZAS a.i.

De: CTLAULIA ELZABZTH SAIER TUDELA
ESPECIALISTA 11l RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
Ref.. SOLICHTUD DE APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP DE LA EPNE DAB
MEDIANTE RESOLUCION EXPRESA

Fecha: &l Allo, § de Sepliembre de 2023

Se eleva @ su Autoridad el presente informe con la finalidad de gestionar k
aprobacion Del Reglomenio de Adminisiracidn de Personal RE SAP de Ia
Empresa POblica Nacional Eslralégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos {DAB).

ANTECEDENTES

Reglamenio Especifico del Sistema de Adminisiracion de Personal RE-SAP de la
Empresa Pdblica Nocionai Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos EPNE-DAB,
aprooade medianle Resolucidn Adrministrativa N° 1872012 del 15 de junio de 2012,

Resc:ucion Administraliva N° 05/2022 de fecha 26 de enero 2022 Resuelve: Dejar
sin efecto el Reglamento Especifico de Administracion de Persongl, oprobado
mediante Resolucidén Administrativa N 018/2012.

Nota Exlerna DAB/GG/GNAF N°615/2023, de fecha 24 de agosto 2023, con
referencia Solicilud de Compatibilizacién del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion dzl Personal.

Nota Externa VECF/ODGNGP/UNPE/N®844/2023, de lecha 5 de septiembre 2023,
con referencia "Corrpatibilizacién del RE-SAP",

RECIBIDA
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MARCO LEGAL

1 Constitucién >olitica del Estado.

2. ley N° 1178, del 20 de julio 1990, de Administracion y Conirol
Gubernamenial.

3 Ley N° 2027, cel 27 ¢e octubre de 1999, Estaluto del Funcionario Pblico.
Ley N° 2104 cel 21 de junio de 2000, modificaloria a ko Ley N° 2027 "Estatuto
del Funcionario Publico”

4 Decreto Supremo N° 26115 cle 16 cde marzo de 2001, que aprueba las
Normaos Basicas del Sistema de Adminisiracidn de Personal,

5 Decreto Supremo N° 29424 del 3 de septiembre de 2008, que aprueba la
estructura  organizativa de la Empresa Pudblica Nacional Estratégica
Degositos Aduaneros Bolivianos, determinando su orgonizacién vy cuyas
atribucicnes y obligaciones generales se encuentron enmarcadas en su
Estatuto organico.

6. Estatuto Orgdnico de lo Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivionos de 7 de marzo de 2009, bajo el amparo del DS 294694
del 3 de sepliembre de 2008 en su art. 15 numeral 7 seialo gue el Directorio
de DAB tiene la alibucion y obligacion de aprobar los reglamentos de Ia
Empreso.

ANALISIS

Que el Decreto Supremo N° 29494 del 3 de sepliembre de 2008 aprueba la
esruciura organizaliva de la Empresa Publica Nacional Esiratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivionos, delerminande sy organizacion y cuyes Qlibuciones y
obligacicnes gensrales se encuentran enmarcadas en su Estatuto argdnico.

Que el Estatuto Crganico de la Empresa Poblica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos det 7 de marzo de 2009, bajo el amparo de! D.S. N° 29694
del 3 de seplientre de 2008 establece que Depdsilos Aduaneros Bolivianos
funcionara conforme el régimen establecido en el morco de la Ley N°1178 y ofros.

Que de acuerde a los atribuciones conferidas por la Ley N° 1178, corresponde al
Organo Rector emifir las Normas Bdsicas de los Sistemas de Administracion,
comoalibiizor y evaluar los reglamentos especificos v vigilar su aplicacién
adecyado.

Que Io Resolucidn Suprema N° 217055, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Orgonizacidn Adrminisiraliva y en el articulo 7, b} determina la interrelacién, con el
Sistema de Adminisiracion de Personal, que define, en relacién con el Sisiema de
Orgenizacion Administraliva ios normas y procesos de programacion de puestos,
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coniratacidn y asignacion de funciones del persond necesario para desarrollar
las funciones de los unidades organizacionales.

,
-
A

Que, el Reg'cmento Especifice del Sistema de Administracidn de Personal de la
EPNE DAB, es declarado compatible con ia Norma Basico del Sistema de
Administrocion de Personal, por lo que corresponde aprobaciéon inmediata
mediante Resolucion Expresa {nota VPCFH/DGNGP/UNPE/N846/2023, de fecha 5
ae septiembre 2023).

Que el Estatuto Orgdnico de ta Empresa PUblica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos del 7 de moarzo de 2009, bajo el amparo del D.5. N° 29694 ge
3 de sepiiembre de 2008 en su Art. 15 numeral 7 sefiala que el Direclorio de DAB
tiene la atribucion y obligacion de aprobar reglamentoes de o empresa.

Que, el RESAP DAB, no solo cubiird 1os procesos del manejo de recursos humanos
para funcionarios sujetos ol Régimen del Estatute del Funcionario PUblico sino
tambign servird y solucionaré la aplicacion procedimental y operativa en los
procescs propios del personal sujeto ol Régimen de la Ley General del Trabajo.

CONCLUSIONES
Por el expuesto se concluye que:

- B Reglomenio Especifico del Sistema de Adminisiracidn de Personal, fue
comparioilizado por i Unidod de Normas dependienie del Ministerio de
Economiax ¥ Finanzas PUblicos.

El Reglomenlo Especifico del Sistema de Administracién de Personal debe
ser corobado con Resolucidn Expresa.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que la Gerencia General remita el Reglamento Especifica del
Sistema de Administracién de Personal de DAB a la Unidad de Asuntos Juridicos,
para ki corespondiente elaborecién del Informe Legal y provecto de Resolucion
de Direclorio parg su aprobacién de acuerdo a lo estoblecido en normativa
vigente.

Es cuanto informe, para fines consiguienies. ‘ J
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AR BOLIVIA ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS .

'l?ﬂ + g e 1956
La Poz. 5 de septiembre de 2023 ¢ ) [s.rs

MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 844/2023 . ----_....:_-_-v—.___,1
l' 1158 ALUANERDS BOLIVIANDQS |

50 SEPFNRIA GENERAL i
«
Sencr: I
Oscar Chambi Larico
Gerente General a.l. g CORi !f
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS DAB RESEURLENCIA RECIBION 1

! T ET—
Fresente. - ! 18 wenn, hora

S —— .

REF.: Compatibilizaclén del RE-SAP

Ce mi ¢consideracion:

L (. OO
Cursa en este Despacho su noia Cme -DAB/GG/GNAF N° 615/2023 mediante ta cual remite
el Regiomento Especifico del Sistema Administracion de Personal (RE-SAP}, para su
compatibilizacién.

Al respecto, efectuada la revision del RE-SAP de la entidad a su cargo, se concluye que el
mismo es compatible con fos Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 146 de marzo de 2001: por tanio,
caresponde su aprobacién mediante Resolucidn expresa, y la temisién de una copia de la
mencionada norma ala Direccidn General de Normas de Gestidn Publica | DGNGP], para su
registro y archivo.

Asimismo, corresponde a lo enfidad, asegurar que los cargos consignados vy los
responsapilidades eslablecidas en el RE-SAP, se encuentren contemplados en la estructura
organizacional v el manual de funciones vigente.

finclmenie, comunicarle que el Ministeric de Economic y Finanzas 2Oblicas ho puesto a
disposicion de las emidades poblicas, ia situacion sobre el estado de compatitilizacion de
sus Regiomentos Especificos, los cuales pueden ser consullados e inclusive descargar o
version digital de los mismos. ingresando con su credencial de acceso al SIGEP, a través del
siguienie entace: https://siscre.economiayfinanzas.gob.bo.

Con este moiivo, saludo ¢ usted atentamente.

#R 61 8874-R
CLCISLRIMileny Beutsia

e AlCriv
2022 ARNO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION:
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
L) A - :-: Pl i shushinarlina 4 s ke ;t— :-bm“ﬁn-u———-——u s .

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza Teléfono: (591-2) 218 3333 - www.economiayfinanzas.gob.bo
La Paz - Bolivia
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El Altc, 24 de ogosio del 2023
Cile: DAB/GG/GNAF N°415 /2023

Senorg
Dre, Comelia Vearinia Delboy Cuevas 3
DIRECTORA GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA Y

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
Presenie -

Rel.- Solicitud de compatibllizacidn

Distinguido sefiorg Drectoro:

De ocuerdo a lo establecido en el Decrelo Supremo N° 256115 que cprueba las
Normes Basicas del Sistema de Adminisiracidn de Persongl, remito @ su autoridad
el "Reg'omento Especifico del Sislema ce Administracién de Personal de la
Empresa Pubiica Nacione! Estraiégica Deposilos Aduoraros Beolivicngs”, para
solcitar a su oulordad instruya ¢ quien coresponda la compatisilizacion
correspendiente.

Sin ofro pariicular, sciudo a usied alentcmenie,

&l 4

werda P
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SRICING CENTAAL RLENTO AtuANA RACINTO AT JANL BECINTID 25uANA RELATO ATLANA AT ABURNA
[:113 INTES2A LABSY IN1[RIO= D2JRO IhTERWOR SAz1A AERGLERTA VIF ) VY AERTAUERTDLORIE AL SIERNANN
FOrirn L vlabioien ‘P wa B ARE  2n Sdc Maau 2 VEURELOA §URNE A0 AvCae AGOID 430, WHREN UM ANGN POlon 7a20 1egresd  TAN 0t Cirga Savopawla 4IRS LRSI Vite Vg Aa MY 36 SLELOdND Jage WHTE AL
Tellad "Se088 - 2 15e222 Sl TN - 26 Acvasade 5 Wi Toil s 4 240005 for. 1142508 4R T 2 5i9rel - § 4230518
RECINTG ABLANS REC 70 ALUAKA RELINIS ASLANA AREINTD ADUans RETHITG S0JANS JECINTE ADyAhL
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