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Depositos Aduaneros Bolivianos

EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS “DAB”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 18/2012
La Paz, 15 de junio de 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 29694 del 3 de septiembre de 2008 aprueba la estructura
organizativa de la Empresa Pulblica Nacional Estratégica Depésitos Aduaneros
Bolivianos, determinando su organizacion y cuyas atribuciones y obligaciones
generales se encuentran enmarcadas en su Estatuto Organico.

Que, el Estatuto Orgéanico de la Empresa concordante con el Decreto Supremo de
creacion N°® 29694 de 3 de septiembre de 2008 establece que DAB funcionara
conforme el régimen establecido en el marco de la Ley N° 1178 y otros.

Que, uno de los objetivos plasmados en el Plan Estratégico Institucional es el de
implantar los siete Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales Ley 1178
de Administracion y Control Gubernamental.

Que, de acuerdo a las atribuciones conferidas por la Ley N° 1178, corresponde al
Organo Rector emitir las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion,
compatibilizar y evaluar los reglamentos especificos y vigilar su aplicacién adecuada.

Que, la Resolucion Suprema N° 217055, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, y en el Articulo 7, b) determina la interrelacién, con el
Sistema de Administracion de Personal, que define, en relacién con el Sistema de
Organizacion Administrativa las normas y procesos de programacion de puestos,
contratacién y asignacién de funciones del personal necesario para desarrollar las
funciones de las unidades organizacionales.

Que, el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas - Sistema de
Administracién de Personal en su Art. 6, i) entre las obligaciones y atribuciones de las
entidades publicas que tienen la de posibilitar una gestion eficiente y eficaz de
personal en su entidad, por lo que deben elaborar y actualizar el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de su entidad, en el marco de
las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema.
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Que, et Organo Rector Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a través del
Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal — Direccién General de Normas
de Gestién Publica mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 0301/2012 de 27
de febrero de 2012, ha declarado al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depoésitos
Aduaneros Bolivianos como compatible con la Norma Basica del Sistema de
Administracion de Personal, por lo que corresponderia aprobaciéon inmediata mediante
Resolucién Expresa.

Que, el RESAP DAB compatibilizado cuenta con 36 articulos y 3 anexos, en los que
involucra los procesos desarrollados por los Subsistemas de Dotacién de Personal, de
Evaluacion del Desempefio, de Movilidad de Personal, de Capacitaciéon Productiva, de
Registro, hace una mencién especial sobre la Carrera Administrativa y sus recursos
de impugnacién, asimismo anexa los instrumentos propios para el manejo de la
técnica de personal (Anexo-A), el Procedimiento para la otorgacién de Pasantias
(Anexo-B) y el Procedimiento para la otorgacién de Becas (Anexo-C) que son parte
anexa del RESAP de uso y aplicacion permanente de acuerdo a lo descrito en el
punto 5 de antecedentes y lo establecido en su Art. 34.

Que, el RESAP DAB no solo cubrira los procesos del manejo de recursos humanos
para funcionarios sujetos al Régimen del Estatuto del Funcionario Publico sino
también servira y solucionara la aplicacion procedimental y operativa en los procesos
propios del personal sujeto al Régimen de la Ley General del Trabajo.

Que el Informe Técnico DAB.GNAF.DA.RRHH N°024/2012 de 12 de marzo de 2012,
en su acapite de CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES evidencia que se ha
concluido el proceso de compatibilizacion del RESAP-EPNE de DAB en el Organo
Rector, de acuerdo al articulo 27 del Estatuto Organico y previa emisién del informe
legal correspondiente, debe procederse a la aprobacién mediante disposicion legal
interna, para su posterior remision a la Unidad de Normas para registro y archivo.

Que el numeral 7 del articulo 15 del Estatuto Organico de DAB establece que entre las
atribuciones del Directorio, esta la de Aprobar, modificar, renovar, actualizar o derogar
el Estatuto y los reglamentos, normas y demas disposiciones internas de la empresa.
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Que en concordancia al articulo 15 del Estatuto Organico encontramos el numeral 1
del articulo 32 que indica que entre las atribuciones del Gerente General de DAB se
encuentra la de Proponer los Manuales de procedimientos y funciones, los
reglamentos, y demas disposiciones internas al Directorio para su aprobacion. Esta
aprobaciéon debera ser realizada mediante Resolucién expresa de conformidad al
articulo 27 del Estatuto.

Que el Informe Legal DAB-AJ N° 045/2012 de 15 de junio de 2012 indica en su
acapite de analisis que “de todas las consideraciones realizadas en el Informe Técnico
y ante la ausencia de uno de los miembros del Directorio y frente a falta de quérum,
toda vez que, tampoco se cuenta con el nombramiento del miembro de Directorio
representante del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, es que el
Directorio se ve coyunturalmente impedido de suscribir Resoluciones de Directorio y
ante la necesidad de cumplimiento de remisién al Organo Rector y aplicacién
inmediata del RESAP-DAB, las mismas deberan agilizarse mediante su aprobacion
por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva a través de una Resolucion Administrativa,
dando cumplimiento al principio de oportunidad y al ser el acto administrativo definitivo
y que se encuentra apartado de lo que dispone el Estatuto Organico, una vez que se
cuenta con quérum en el Directorio el mismo debera convalidar u observar la
Resoluciéon Administrativa de aprobacion, de conformidad a lo dispuesto por la de la
Ley de Procedimiento Administrativo que en su articulo 37 numeral |l sefiala “Si la
infraccion consistiera en la incompetencia jerarquica, la convalidacion podra realizarla
el érgano competente cuando sea superior jerarquico del que dictd el acto.” y numeral
IV del articulo precitado que establece que “Si la infraccion consistiese en la falta de
alguna autorizacion, el acto podra ser convalidado mediante el otorgamiento de ella
por el érgano competente”.

Que el Informe Legal precitado luego del analisis realizado en su acapite de
Conclusiones y Recomendaciones indica: “Toda vez que se ha cumplido con la
elaboracién por parte de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera del RESAP-
DAB y remisién al Organo Rector para su compatibilfizacion y habiendo esta instancia
declarado el documento ‘compatible”, debe darse cumplimiento al debido proceso
aprobando el Reglamento Especifico mediante resolucion expresa de conformidad
con la normativa vigente y es el Directorio en cumplimiento al Estatuto Organico la
instancia que debe proceder a dicha aprobacién; por fo que, se recomienda remitir el
informe Técnico, una copia de la nota de la Direccion General de Normas de Gestion
Publica, el presente Informe Legal y proyecto de Resolucion Administrativa ante
ausencia del Directorio DAB a Gerencia General, para que apruebe el Reglamento
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Especifico y de no presentar observaciones convalidar a su aprobacion mediante /a
suscripcién de la correspondiente Resolucion de Directorio.”

Que el Informe Legal ademas menciona que ‘Luego de la aprobacion se debera
remitir copia de fa Resolucién a la Direccion General de Normas de Gestion Publica
de acuerdo a requerimienfo en la nota de compatibilidad (nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 0301/2012 de 27 de febrero de 2012).

POR TANTO:

El Gerente General como Maxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa Publica Nacional
Estratégica “Depositos Aduaneros Bolivianos — DAB”.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Empresa Pilblica Nacional Estratégica Depositos
Aduaneros Bolivianos (RESAP-DAB) en sus 36 articulos y 3 anexos, el que fue
compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas mediante Nota Cite
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 0301/2012 de 27 de febrero de 2012.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia Nacional Administrativa Financiera, debera
remitir copia de la presente Resolucion a la Direccién General de Normas de Gestion
Publica, siendo ademds esta instancia a través del Departamento de Administracion -
Recursos Humanos poner en conocimiento del personal DAB a nivel nacional tanto su
Resolucion de aprobacién, nota de compatibilizacién, asi como el Reglamento
adjunto.

ARTICULO TERCERO.- E| Departamento de Administracién — Recursos Humanos
queda encargado de capacitar, resolver y asesorar sobre el uso del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion Personal DAB.

ARTICULO CUARTO.- Las Gerencias Nacionales, Jefes de Departamento, de Unidad
Jefes, Supervisores, Encargados y Supervisores de Recinto guedan encargados de
velar por el estricto cumplimiento del Reglamento, el que es de cumplimiento
obligatorio por todo el personal de DAB.
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Registrese, comuniquese y archivese.

Lic. Fernando Villalba Merida
GERENTE GENERAL




INFORME TECNICO
DAF.GNAF.DA.RRHH No 024/2012

A: Lic. Fernando Villalba Merida
GERENTE GENERAL

o

Via:  |ic freddy Murilo Rojds \
GERENTE NACIONAL DBA N A
Lic. lvania Vargas Vucsamssidt e

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISf A

De: Lic. F. lvan Millan Villa Gémez
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANdS

Fecha: 12 de marzo de 2012

Aprobaciéon del Reglamento Especifico del Sistema de
Ref.: Administracién de Personal de la EPNE DAB mediante Resolucion
expresa.

Senor Gerente;

De acuerdo a instruccidn contenida en hoja de ruta ORDC 10-1107-R mediante nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0301/2012 de 27 de febrero de 2012 el Ministerio de
Economia y Finanzas Pudblicas remite nota de compatibilidad del Reglamento
Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal de la Empresa PUblica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, sobre el particular me compete informar lo
siguiente:

ANTECEDENTES

1. De acuerdo a informe de Auditoria Interna UAlI N° 003/2011 “AUDITORIA DE
CONFIABILIDAD DE LOS REGISTROS Y ESTADCOS FINANCIEROS AL 31 DE DICIEMBRE DE
2010" R.2.23 recomendd la elaboracidén, compatibilizaciédn y aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal {RESAP - DAB).

2. El 15 de abril de 2011 mediante hoja de ruta 21-200-D, fue remitida a Gerencia
General el RESAP-DAB vy otros, para su consideracién y aprobacién, en virtud a que
no se cuenta con procedimientos concordantes a la Ley N° 1178 en materia de
Administracién de Personal bajo el Régimen del Estatuto del Funcionario Pdblico vy la
Ley General del Trabagjo.

3. Mediante nota CITE D.M.T.E.P.S. OF. 0911-11 de 11 de agosto de 2011 conforme
prescribe el inciso r) del Art. 86 del D.S. 29894 el Ministerio de Trabgjo, Empleo y
Previsidon Social en uso de sus atribuciones emite carta circular {RM N° 601/09 de 26
de agosto de 2009) en cumplimiento al Art. 4° del D.S. N° 718 de 1° de diciembre de
2010, concordante con la Ley N° 2027 y el D.S. 26115, respecto al nombramiento de
la Jefa o Jefe de la Unidad de Auditoria Interma, por lo que solicita remitir la
siguiente documentacién: ‘
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-  Nombre completo de la Jefa o Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

- Proceso de seleccidn de la Jefa o Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, para
su convalidacién e incorporacion a la carrera administrativa conforme  al
Reglamento de Incorporacion a la carrera administrativa.

- Informacién Institucional actudlizada de la Jefatura de la Unidad de Auditoria
Interna y los actos que se han redlizado para el cumplimiento del Decreto
Supremo N° 718 de 1° de diciembre de 2010.

- En el caso de las entidades sefaladas en el pardgrafo |l del Art, 3 de la Ley N°
2027 del estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999, deberdn
remitir para fines de registro el nombre completo del servidor publico de carrera
que ocupe el cargo de Jefa (e) de la Unidad de Auditoria Interna, mdés una
copia en la Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia, para fines de registro.

Incorporacién a la carrera administrativa que conlleva remitir al Organo Rector en
materia laboral;

- Norma de Creacién,

- Nombramiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva,

- Escala Salarial y Planilla con items aprobados,

-  Manual de Organizacidn y Funciones,

— Manual de Puestos POAIs de |la entidad elaborados v aprobados,
- Organigrama completo.

— El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal aprobado y

compatibilizado.

Mediante nota DAB/GG N° 572/2011 de 12 de diciembre de 2011 su autoridad
remitié al Lic, Franz Quisberth, Director General de Normas de Gestion Poblica del
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas el Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon de Personal para su compatibilizacion.

En fecha 27 de febrero de 2012 mediante nota cite MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N°
0301/2012 el Lic. Salvador Emilio Pinto Marin, Viceministro de Presupuesto vy
Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas comunica que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidén de Personal de la Empresa
PUblica Nacional estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos “es compatible con
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal gprobado mediante
D.S. 26115 de 16 de marzo de 2001, por lo que corresponde su aprobacion,
mediante Resolucion expresq, debiendo remitir una copia a la Direccidn General
de Normas de gestién Piblica, para su registro”.

ANALISIS

1.

Que, el Decreto Supremo N° 29494 del 3 de septiembre de 2008 aprueba la
estructura organizativa de la Empresa Plblica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos, determinando su organizaciéon y cuyas afribuciones vy
obligaciones generales se encuentran enmarcadas en su Estatuto Orgénico. W
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2. Que, el Estatuto Orgdnico de la Empresa concordante con el Decreto Supremo de
creacién N° 29694 de 3 de septliembre de 2008 establece que DAB funcionara
conforme el régimen establecido en el marco de la Ley N° 1178 y ofros.

3. Que, uno de los objetivos plasmados en el Plan Estratégico Institucional es el de
implantar los siete Sistemas de Administracidon y Control Gubernamentales Ley 1178
de Administracién y Control Gubernamental.

4, Que, de acverdo a las atribuciones conferidas por la Ley N° 1178, comresponde al
Organo Rector emitir las Normas Bdsicas de los Sistemas de Administracion,
compatibilizar y evaluar los reglamentos especificos y vigilar su aplicacién
adecuqada.

5. Que, la Resolucion Suprema N° 217055, aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, y en el Articulo 7, b} determina la interrelacion, con el
Sistema de Administracidn de Personal, que defing, en relacién con el Sistema de
Organizacidén Administrativa las normas y procesos de programacidon de puestos,
contratacion y asignacién de funciones del personal necesario para desarrollar las
funciones de las unidades organizacionales.

6. Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal DAB es
declarado compatible con la Norma Bdsica del Sistema de Administracién de
Personal, por lo que corresponderia aprobacién inmediata mediante Resolucion
Expresa (nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/ N° 0301/2012 de 27 de febrero de 2012).

7. Que, el Estatuto Orgdnico de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depositos
Aduaneros Bolivianos de 7 de marzo de 2009, bajo el amparo del D.S. 29694 de 3 de
septiembre de 2008 en su Art. 15 numeral 7 sehala que el Directorio de DAB tiene la
atribucién y obligacién de aprobar los reglamentos de la empresa.

8. Que, el RESAP DAB compatibilizado cuenta con 36 articulos y 3 anexos, en los que
involucra los procesos desarrollados por los Subsistemas de Dotacién de Persondl,
de Evaluacién del Desempefio, de Movilidad de Personal, de Capacitacidn
Productiva, de Registro, hace una mencidn especial sobre la Carrera Administrativa
y sus recursos de impugnacién, asimismo anexa los instrumentos propios para el
manejo de la técnica de personal {Anexo—-A), el Procedimiento para la otorgacion
de Pasantias (Anexo-B) y el Procedimiento para la otorgacién de Becas {Anexo-C)
gue son parte anexa del RESAP de uso y aplicacion permanente de acuerdo a lo
descrito en el punto 5 de antecedentes y lo establecido en su Art. 34.

9. Que, el RESAP DAB no solo cubrird los procesos del manejo de recursos humanos
para funcionarios sujetos al Régimen del Estatuto del Funcionario PUblico sino
también servird y solucionara la aplicacién procedimental y operafiva en los
procesos propios del personal sujeto al Régimen de la Ley General del Trabagjo.

A
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CONCLUSION

Por lo expuesto, en cumplimiento a la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamental en cuanto a la implantacidn del Sistema de Administracion de
Personal en las entidades publicas se refiere, asi como salvar las recomendaciones de
la Unidad de Auditoria Interna y subsecuentemente las responsabilidades para la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad por la falta de implantacién de los sistemas,
es que solicito por su intermedio al Directorio de DAB aprobar medianfe Resolucion
expresa el Reglamento Especifico del Sistema de Adminisfraciéon de Personal en sus 36
articulos y 3 anexos ya compaitibilizados, adjunto al presente.

Es cuanto informo a su autoridad en honor a la verdad para los fines consiguientes.

CC.: RRHH

Finaivt : - .

21 Lic. . Ivdn Mitlin Villa Gémez
Coola legalzada nola DAB/GS N' 572/3011 X RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
Copla lsgalzoda nota MEFF/VPCHDGNGP/UNPE! N* 030172012 " " . ,ams ) DAB
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Ministerio de

ECONOMIA
FINANZAS PUBLICAS

laPaz, ] 4 FEB 2012

MEFF/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0301/2012 W?oqwos ADUAN W
Sefior
Lic. Fernando Villalba Mérida o~
Gerente General oo
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS - DAB SR
Presente.-
. REF.: COMPATIBILIZACION DEL RE-SAP

De mi consideracion:

Por la presente doy respuesta a su nota DAB/GG N° 572/2011, mediante la cual
remite el Reglamento Especifico del Sistemna de Administracién de Personal (RE-
SAP), para su compatibilizacion.

Al respecto, comunico a usted que el RE-SAP de su entidad, es compatible con
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Personal [NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, por lo
que corresponde su aprobacion, mediante Resolucion expresa, debiendo remitir
una copia a la Direccidon General de Normas de Gestion PUblicq, para su registro

y archivo.
. Con este motivo, salude a usted atentamente.
I} a\-‘;”- el ‘|l i) .\‘1‘:3; ge o
Vicgminigiro dg B v“\_ aw; as,
WGt e Sodinna y RGBIAS THD
H.R. 6-30341-R
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA - D [ (FREN RS
T /

et
La Paz, 12 de diciembre de 2011 ¥

DAB/GG N° 572/2011

- BCTFT

Senor

Lic. Franz Quisberth

DIRECTOR GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZA PUBLICAS
Presente.-

Ref.: Solicitud de compdtibilizacién del “Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de Personal de la Empresa Piblica  Nacional Estratégica

Depésitos Aduaneros Boliviancs”

Distinguido sefor Director:

De acuverdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal remito a su autoridad el "Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Empresa Publica Nacional
Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos”, solicitando a la brevedad posible por su
intermedio, se proceda a redlizar la respectiva compatibilizacién del mismo.

Asimismo, hago conocer que ha side designado como contraparte de Ia EPNE DAB ante
el Direccion General de Normas de Gestion Piblica el sefior F. Ivan Millan Villa-Gémez,
Responsable de Recursos Humanos, quien se apersonara para coordinar tareas de
andlisis, revisién hasta el informe final de compatibilizacion.

Sin ofro particular, saludo a usted atentamente,

DOM.: AV. 6 DE MARZO S/N —EL ALTO TELF.: 2810373 - 4
www . dab.gob.bo E-mail: epne@dab.gob.bo




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
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 Administracion de Personal en la Empresa Publica Nacional
Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB, en el marco de lo dispuesto por la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamental, y Decreto Supremo N ° 26115 de 16 de
marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

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

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

Articulo 3. {Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Empresa Publica
Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos DAB, se recurrird a lo expresamente
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
todos los servidores publicos de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos DAB.

Articulo 5. (Excepciones)

l. Los miembros del Directorio designados y funcionarios de libre nombramiento quedan

exceptuados del presente Regiamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, sélo en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.
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REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal, no estan sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter
eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con la Empresa Publica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros
Bolivianos DAB, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato
y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas
de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios.

Articulo 6. {(Responsables)
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar e! SAP y el presente Reglamento, el Gerente General de la EPNE
DAB.

b) La implantacién operativa del SAP, estard a cargo de la Gerencia Nacional de Administracion
y Finanzas, a través del Area de Recursos Humanos.

TiTULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)

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

— Subsistema de Dotacién de Personal

— Subsistema de Evaluacion del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

— Subsistema de Capacitacion Productiva

— Subsistema de Registro
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. (Procesos del Subsistema de Dotacién)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacién, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta
interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual
Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o Integracién y Evaluacién de
Confirmacion.

Articulo 9. (Proceso de Clasificacion, Valoracion y remuneracién de Puestos)
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depédsitos Aduaneros
Bolivianos se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
1° Gerente General NO
Superior
2° Gerente Nacional NO
Ejecutivo 3° Jefe de Departamento | NO
4° Maximo Nivel de la Carrera Administrativa 3|
Jefe de Departamento ||
5° Profesional Sl
6° Técnico-Administrativo Sl
Operativo
7° Auxiliar Sl
8° Servicios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

Objeto: Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la Empresa
Publica Nacional Estratégica Depoésitos Aduaneros Bolivianos, asignandole una remuneracién
justa vinculada a la disponibilidad de recursos y a ias politicas presupuestarias.

| ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTQ-PRODUCTOQ INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE |

INSUMO:; Ceontar con informacién sobre;

— Las Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAl's) de cada puesto de la
entidad:

— Manual de Organizacion y Funciones
(Producto del Sistema de Organizacion
Administrativa);

— Informaciéon del Sistema de Presupuesto

relativo a remuneraciones E‘u -
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

[ ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE ]
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacién de los criterios (factores vy
grados de Valoracion de Puestos) que la N ] Responsable de
1 Entidad utilizara para determinar la Estudio Tecnico 15 dias Recursos Humanos
importancia y remuneracion de cada puesto.
Formularios y
Elaboracion de un Formulario de Valoracién gu:isa di?n R ble d
2 de Puestos, en base a los criterios F?\/1 0(60 ) 10 dias ResponsaHe €
previamente definidos. ecursos Humanas
F-v101
F-v102
Disposicién
Aprobacion del Formulario de Valoracion de | juridica interna .
3 Puestos. de 6 dias Gerente General
aprobacion
Instructive
interno,
Llenade del Formulario de Valoracion de | formularios y EESPO"SEHE de
4 Puestos, para cada pueste de la Entidad, | guias de 15 di em:jr.sos”umanosaen
analizande su respectiva Programacién | aplicacion 1as ggg l:}nrﬁcgntcog cada
QOperativa Anual Individual (POAI) F-v100 d d © |a;) Hperior
F-V101 e cada puesto.
F-v102
5 Recolecciéln y tabulacion de los Formularios Lnl)f:frar:]vzgznes si 15 dias Responsable de
de Valoracién de Puestos. corresponde. Recursos Humanos
Elaboracién de Informe con los resultados de
la Valoracién de Puestos y determinacion de R nsable d
6 la Remuneracion (Salario} de cada puesto de | Informe Escrito 10 dias RESPO saHe ©
la Entidad, en base a la Escala Salarial cursos Humanos
previamente aprobada.
Informe de Valoracion de Puestos elevado a R ble d
7 conocimiento de la Maxima Autoridad | Informe Escrito 1 dia Rggp I?sr:)ssa He m: nos
Ejecutiva (Gerente General). u u
- . . Planilta salarial . Responsable de
8 Elaboracién de Planilla Salarial FA103 5 dias Recursos Humanos
Disposicion
10 Aprobacion de la Planilla Salarial. J(;"é'd'ca interna Gerente General
aprobacion

PRODUCTO: Remuneraciéon de cada
puesto, reflejada en la Planilla Salarial de
DAB.

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

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

Objeto: Prever y planificar, en cantidad y calidad, el personal que requiere la Empresa Publica
Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos para ser asignado a cada puesto de

trabajo necesario.
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REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSUMO: Contar con;

- La Programacién operativa anual
{POA} de la entidad

— Manual de Procesos (SOA)

- Informacion sobre el presupuesto
asignado para la contratacion de
personal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los procesos basicos

llevados a cabo por la entidad para

la consecucion de sus objetivos vy Continuo Responsable de Recursos
determinacion de la carga de trabajo Humanos

por puesto, en funcion de la

Programacién Operativa Anual.

Identificacién de la contribucion de

cada puesto al cumplimientc de los Continuo Responsable de Recursos

objetives de la Programacién Humanos

Operativa Anual.

Determinacion de la cantidad vy

denpminacién de puestos de trabajo | Informe Escrito

por unidad organizacional, | Elevado a Gerente 5 dias Responsable de Recursos
requeridos para lograr los objetivos | General de DAB y Humanos

de gestion estabiecidos en la | de los Recintos.

Programacién Operativa Anual.

Elaboracion de! Plan Anual de

Personal (PAP), donde se identifique

la gantidad y denominaciéon de

4 puestos de trabajo requeridos por Efrrs‘;:g]’?::i%) 5 dias

cada unidad organizacional, para la
presente gestion, remitido a la

DNRH-DAB para su consolidacion.

Plan Anual de Personal consolidado

5 elevado a consideracion del Gerente | PAP 3dias

General de DAB para su aprobacion.

PRODUCTO: Plan Anual de

Personal (PAP)

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Responsable de Recursos
Humanos

Responsable de Recursos
Humanos

Articulo 11. (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

Objeto: Relevar la informacién necesaria del personal de la Empresa Publica Nacional
Estrategica Depositos Aduaneros Bolivianos a fin de determinar sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio laboral) y potencialidades para desempefiar los puestos

requeridos por la Empresa.
INSUMO- PROCEDIMIENTOQ -
ETAPA PRODUCTO
INSUMOQ: Contar con:
— La ficha de Personal de cada
servidor publico Formulario 028
~ ElI inventario de Personal
Formulario 031 de DAB

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSCNAL

INSUMO- PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis por cada servidor publico,
de sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y
potencialidades, a fin de determinar
si su perfil personal guarda relacién
con el perfil del puesto que ocupa
(Programacién  Operativa Anual
Individual}
Elaboracion  del informe de
resultados y recomendaciones del
Analisis de la Oferta Interna de
Personal.
Infforme de Analisis de la Oferta
interna de Personal consolidado . ] Responsable de Recursos
elevadc a  consideracion vy Informe Escrito 1 dia Humanos
decisiones del Gerente General.
PRODUCTO: Determinacién si la
oferta interna de personal satisface
las necesidades de DAB traducidas
en puestos de trabajo, caso
contraric los puestos seran cubiertos
a través de convocatorias externas.

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Responsabie de Recursos

Continuo
Humanos

Responsable de Recursos
Informe Escrito 5 dias Humanos

Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

Objeto: Expresar posibles decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSUMO: Resultados de los
Procesos Cuantificacion de Ia
Demanda de Personal y Andlisis de
la Oferta interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis de los resultados obtenidos
en los Procesos de Cuantificacion de
la Demanda de Personal y Analisis
de la Oferta Interna, a fin de
determinar la creacion, modificacién
o supresion de puestos dentro de
cada Unidad Ejecutora DAB, asi
como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir
los mismos.
cIila.':lE_J)o‘l\rgmcm del Plan del Personal Plan de Personal 5 dias Ec:?np:nn:sable de Recursos
Plan de Personal elevado a
3 consideracion y decision de la MAE 1 dia
{Gerente General)
PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezea las decisiones en materia
de gestion de personal necesarias
para el cumplimiento de los objetivos
de DAB

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLES

Responsable de Recursos

Estudio Técnice Continuo Humanos

Responsable de Recursos
Humanos
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Objeto: Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se
esperan de su desempefio. Se constituira en base para la evaluacion del desempefio.

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:
— Cuantificacion de la Demanda de Personal
{Plan Anual de Personal)
— Programacidn Operativa Anual (POA)
- Manual de Organizacion y Funciones (SOA)
— Manual de Procesos (SOA) de la Entidad.
PROCEDRIMIENTO (Tareas):
Llenado del Formulario de Programacion . zlunmoneasrtlg asign Jaedfg
Operativa Anual Individual de todos los Eormma”o.g'om | glft s y i
1 puestos organizacionales de la Entidad, O?gr:?\‘:‘:‘il\n:al 10 dias Crggzﬂ:]aagiénu‘)etrécgﬁigg
a inicios de gestion, independientemente | |y4ividual (POAI) con la Responsable de
de que se encuentren vacantes ¢ no. Recursos HUManos.
Elaboracion del Manual de Puestos,
conformado por las Programaciones . Responsable de
2 Operativas Anuales Individuaies de los Manual de Puestos 10 dias Recursos Humanos
puestos de la entidad.
Resolucion del
Gerente General de
3 Aprobacién del Manual de Puestos DAB. 5 dias Gerente General DAB.
Manual de Puestos
de la Empresa
Publica Nacional
. ) Responsable de
4 Manual de Puestos consolidado E:tpraé:gga Recursos Humanos
Aduaneros
Bolivianos DAB
PRODUCTO: Programaciones
Operativas Anuaies Individuales

{POAI's), que conforman en Manual de
Puestos de la Entidad.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1.

Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Objeto: Atraer candidatos idoneos a Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programacion  Operativa
Anual Individual (POAIl} del puesto a
cubrir.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe Unidad
Identificacion de la existencia de un organizacional y/o
1 puestc vacante {(vacid) dentro de la Continuo Jefe inmediato
Unidad Organizacional. superior del puesto
vacante
Solicitud al Gerente General, mediante
Recursos Humanos, eligiendo una de
las siguientes aiternativas:
- Inicie proceso de Reclutamiento (si . Jefe Unidad
ha sido elegida esta alternativa pase gglrir;;fdzrlo F-002 organizacional y/o
2 a la Etapa 3 de la presente Requisit és 2 dias Jefe inmediato
Operacién). Autqo rizaciéx superior del puesto
- Instruya el inicic de Interinato de ' vacante
acuerdo a lo establecido por el
articulo 21 del Decreto Supremo N°
26115 NBSAP.
Verificacion de condiciones previas al Formulario F-001
reclutamiento: Formulario F-002 Jefe Unidad
3 — Disponibilidad del item (Actualizacion de 1 dia organizacional y/o
- Actualizacion de la POAI del puesto informacion, si el Jefe inmediato
vacante. caso reguiere), superior del puesto
vacante
Eleccibn de la  modalidad de Autorizacion del
reclutamiente a utilizar en funcion de la Gerente General
Categoria y Nivel del puesto a cubrir: {MAE o representante
1) Invitacién directa: Para el Nivel de designado).
Puesto 3° establecido en la
Operacién Clasificacion de Puestos
del presente reglamento especifico
(si ha elegido esta modalidad pasar
a la Etapa 10 de la Operacion
Seleccion de Personal). Formulario F-002
Solicitud,
4 2) Convocatoria Publica Interna o | Requisitos y Comité de Seleccion
Externa: Para los Niveles de | Autorizacion. (conformado de acuerdo
Puestos del 4° al 8° en la al articulo 18 Il.b.1. del
Operacién Clasificacion de Puestos Decreto Supremao N°®
del presente reglamento especifico 261.15 NBSAP y
X . N esignacion de sus
(si ha elegido esta modalidad pase miembros por Gerente
a la Etapa 5 de la presente General) Formulario F-
Operacion). 003.
La Convocatoria Plblica Interna solo se
utiliza con fines de Prormaocion Vertical.
Llenado del formulario de Definiciones:
- Definicion  del cronograma  de
actividades del proceso de
reclutamiento y  seleccién  de
personal.
- Definicibn de la metodologia de
5 calificacion. Formulario F-004 1 dia Comité de Seleccién

— Definicion nota minima de aprobacion
(recomendable no menor a 70
puntos)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracion del formato de Formulario E-005
Convocatoria (Interna o Externa), que Modelos de
8 contenga los requisitos y condiciones Convocatorias 1 dia Comité de Seleccidn
de! puestc de Ia respectiva
Programacioén Operativa Anual
Individual.
Por Convocatoria Publica Interna; | comunicacion Hasta el dia que
Publicacién {Difusion) de la | [nterna, termine ia
convocatoria mediante comunicacién | conteniendo la presentacion de
interna, colocada en lugar visible en las | Convocatoria, postulaciones,
instalaciones de la entidad. especificando el de acuerdo a las
lugar de obtencién condiciones
de los Formularios | S¢flaladas en la
F-004 ¥ F-006 Convocatoria.
Por Convocatoria Publica Externa: 1 dia
Publicacién de la convocatoria en la | pyplicacion de Ia
Gaceta Oficial de Convocatorias vy | Convocatoria, Comité de Seleccion
7 opcionalmente en un periddico de | especificando el y Responsable de
circulacion nacional. :uga;:r de o::tgncign Recursos Humanos
os Formularios F-
004 y F-006
En los casos de ingreso a la carrera
administrativa y  promocion  de
funcionarios de carrera, se debera
sefialar en las respectivas
convocatorias, la fecha y la forma valida
por la cual se hagan conocer los
correspondientes resultados. Art.9 IV
D.S. N° 26319 de 15/09/2001.
Formulario F-Q06
Hoja de Vida
8 Presentacién de postulaciones dO(J:umentos ’ De acuerdola Postulantes
adjuntos de Convocatoria
respaldo
Apertura de Postulaciones y listado de | Formulario F-007 1 dia Comité de Seleccion
postulantes, otorgando el nimero de | Acta de Apertura
Postulacion y registrande el numero | de Sobres de
total de folios por postulante. Postulacion
— El nGmero de postulacion identifica al
9 postulante y deberd mantenerse en

todo el proceso.

- Cada postulacion  debera  ser
asegurada registrando el numero de
postulacién en la primera pagina

— El conjunto de postulaciones debera
ser preservada para  futuras
verificaciones del proceso.

PRODUCTO: Postulantes Potenciales

2. Seleccion de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

Objeto: Proveer a Depésitos Aduaneros Bolivianos, del personal idéneo y capaz de contribuir

eficientemente al logro de los objetivos de la Empresa.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Llenadoc de datos generales en el | Formulario F-G08 Comité de Seleccion
formulario de registro y calificacién
1 individual de postulacién, con base en
la definicibn de la metodologia de
evaluacion.
Evaluacion de la Hoja de Vida | Formulario F-008 | 1 dia/puestc | Comité de Seleccion
2 (Curricular) esté etapa no tiene puntaje, convocado
solo habilita al postulante para pasar a
la siguiente etapa.
Evaluacién de Capacidad Técnica. Mediante: 1 dia Comité de Seleccion
— Prueba escrita
- las  pruebas  deberan  ser | * beparadeporel
preelaboradas y aseguradas en sobre | — Prugbas
cerrado hasta la hora de realizacion practicas
3 de la evaluacion. * Resolcion de caso
, preparada por el Area
- Debera  contener anexo, las Solicitante {si
respuestas  correctas para  su coesponde)
calificacion. * (F;ﬁ”fob,fjs;;',‘ﬁf”'cas
Formularic F-008
Evaluacién de Cualidades Personales. Entrevista 1 dia Comité de Seleccion
4 Estructurada
Formulario F-008
-~ Elaboracion del Cuadro de | Formulario F-009 1 dia Comité de Seleccién
Calificacion Final en arden
5 decreciente de acuerde con el
puntaje de |a calificacién obtenida.
— Elaboracién de Ia Lista de Finalistas.
Elaboracién del informe de Resultados. | Formulario F-010 2 dias Comite de Seleccion
Informe  escritc para elevar a
consideracion del Gerente General,
sefialando:
- Numero vy lista total de postulantes
— Tecnicas de evaluacion y modalidad de
8 calificacion.
- Nombres y calificaciones obtenidas por
todos los postulantes.
- Lista de los candidatos elegibles en orden
decreciente de acuerde con el puntaje de
la calificacion obtenida.
— Conclusienes y recomendaciones.
Comunicacion escrita de los resultados | Cartas de Aviso 1 dia Comité de Seleccion
del proceso de reclutamiento y | Formulario F-011
seleccion, a los candidatos elegibles de
la lista de Finalistas.
Informe de
Informe de Resultados puesto a | Resultadosy
7 disposicion en la entidad, para todos los | cuadre de
que se han postulado a la convocatoria | calificacién final
en tablero de informaciones, como
garantia de la transparencia del
proceso y antes que la eleccidon se
realice Art. 40 D.S5. N° 26319 de
15/09/2001.
Espera plazc de recepcion de Recursos | Recurso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
Administrativos de los postulantes. Revocatoria después de
8 Para procedimiento de Recursos publicado
Administrativos ver D.8. N° 26319 de Informe de
15/09/2001 - Resu[tados
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REGLAMENTO ESPECIFICQ DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Presentacion del Informe de Resultados | Informe de | 1diadespués | Comité de Seleccion
a consideracion del Gerente General. Resultados de terminado
el plazo de
presentacién
Recursos
Adm.
Eleccion del ocupante del puesto en | Proveido Cornunica al Gerente General
base al Informe de Resultados. Responsable de
g Recursos
Humanos la
decision
Nombramiento y posesion del Servidor | Memorando 1 dia Gerente de DAB, en

10

Pablico

nombramiento
Formulario F-012 A

Acta de Posesion
Formulario F-012 B

coordinacién con la
Responsable de
Recursos Humanos

PRODUCTO:
Servidor Publico incorporado.

Articulo 15 (Proceso de Induccion o Integracién)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

Objeto: La induccion tiene el objeto de reducir el tiempo y la tensién que surgen como
consecuencia de la nueva condicién laboral, propiciando una adaptacion beneficiosa para el

servidor publico y la entidad.

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor Publico nombrado o
que cambia de puesto, mas informacion
institucional y del puesto que ocupara
{Programacion Operativa Anual
Individual)
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proporcionar al  Servidor Publico | Comunicacion Primer  dia | Responsable de
incorporado informacion relativa a los | interna laboral Recursos Humanos
1 objetivos y funciones de la Entidad y
disposiciones legales pertinentes,
Proporcionar al  Servidor Puablico | Programacion Periodo de | Jefe Inmediato Superior
nombrado informacién relativa a los | Operativa Anual | induccién  de | en goordinacion con el
objetivos y tareas que tiene que cumplir | Individual (POAI) 39 P Responsable de
dentro el puesto de trabajo, asi como | del puesto, d:fsa dé?:ﬁii?én Recursos Humanos.
2 una orientacidbn permanente en el | entregada. Persona
trabajo a fin de lograr una adecuacién Puesto
persona-puesto.
Firma de la Programacion Operativa | Programacion Primer dia Servidor Publico
Anual Individual del puesto. Operativa Anual | laboral Jefe Inmediato Superior
3 Individual (POAI) y Responsable de

del puesto.

Recursos Humanos

DOM.: AV, 6 DE MARZO S/N - EL ALTC
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
4 Designacion del funcionaric | Memorandum. Primer dia Gerente General
responsable guia del area de trabajo. laboral
PRODUCTO: Servidor Publico
nombrado (inducido) a la Entidad

Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacién)

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

Objeto: Determinar la continuidad del servidor publico recién incorporado a la Empresa o la
continuidad del servidor publico de carrera ascendido en un puesto mediante Convocatoria
Publica Interna o su ingreso a la carrera administrativa.

INSUMOQ-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre ef grado de
adecuacion de! Servidor Publico a su
nuevo puesto.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Entrega a los Jefes Inmediatos | Formulario F-013 | 10 dias antes | Responsable de
Superiores del Formulario para realizar la | Evaluacion  de | de vencido el Recursos Humanos
1 Evaluacién de confirmacion, a ios nueves | Confirmacion periodo de
Servidores Publicos. prueba (30
dias)
Analisis del grado de adecuacién del 9 dias antes de | Jefe Inmediato Superior
nuevo Servidor Publico & las tareas del Ve",CigO s'
uesto que ocupa. pericdo de
2 EI Jefe cilnmediatg Superior debera acreditar prueba (90
minimamente dos meses de Supervisién dias)
continua al Evaluado.
Ejecucidn de la  Evaluacion de | Formulario F-013 | 1 dia después | Jefe Inmediato Superior.
Confirmacion Evaluacion  de | de vencido el
3 Confirmacién periodo de
prueba (90
dias)
Elaboracion de informe de Resultados de | Formulario F-014 | 2 dias después | Jefe Inmediato superior
la  Evaluacion de  Confirmacién, | Informe de | devencidoel | en coordinacion con el
4 estableciendo como conclusion la | Resultados de la | Periodo de Responsable de
ratificacién o no del Servidor Publico Evaluacién  de gir:;ba 90 Recursos Humanos
Confirmacion
informe de Resultados de la Evaluacion | Informe de | 3 dias después | Jefe Inmediato Superior
de Confirmacion, elevado a través de la | Resultados de la | de vencidoel | Regponsable de
5 Responsable de Recursos Humanos, a | Evaluacién  de | Periedo de Recursos Humanos
consideracién del Gerente General para | confirmacion glf;:)ba (80
las decisiones que correspondan.
Decisién de ratificacion o destitucién del 4 dias después
nuevo Servidor Publico de vencido el Gerente General.
6 periode de
prueba (80
dias}
Comunicacion escrita de la decision de | Formulario 015 | 5dias después | Gerente General
ratificacién o destitucion al Servidor | Memorandum de vencido el mediante Responsable
7 Puablico evaluado. periodo de de Recursos Humanos
prueba (90
dias)
Espera, plazo de recepcion de Recurso | Recurso de | 4 dias habiles | Jefe Inmediato Superior
Administrativo del funcionario evaluado. Revocatoria despues de Responsable de
8 Para procedimiento de Recursos realizada la Recursos Humanos
Administrativos ver D.S. N° 26319 de comunicacion
15/09/2001. escrita.

BOM.: AV. 6 DE MARIO S/N - EL ALTO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTOQ-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
Ejecucién de la decisién, solo en casos Al comienzo de | Responsable de
de destitucion del Servidor Piblico. la primera hora | Recursos Humanos

del § dia Encargado Activos Fijos
9 siguiente de
realizada la
comunicacien
escrita,
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado
0 no en el puesto.
CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son: Programacion y
Ejecucién del Desempenio.

Articulo 18 (Proceso de Programacioén de la Evaluacion del Desempefio)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Objeto: Definir los objetivos, alcance, factores y parametros de evaluacién, instrumentos,
formatos a emplear y plazos.

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSAELE
INSUMO: Disposiciones legales
internas contenidas en el
Reglamento Especifico del SAP y
externas contenidas en las Normas
Basicas del SAP
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de | Formulario 016 | 5 dias Responsable de Recursos
Evaluacién del Desempefio, | Programa de Humanos
1 incluyendo “cronograma’” de | Evaluacién del
actividades y tiempos, “formularios” | Desempeiic
{instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacion.
Programa de Evaluacidon del | Comunicacién 1dia Responsable de Recursos
2 Desempefio elevado a consideracién | Interna Humanos
y decisién del Gerente General.
Aprobacién del Programa de | Resolucidn del | 3 dias Gerente General DAB
Evaluacion del Desempefio, donde | Gerente General
3 considere la conformacién  del
Comité de Evaluacion.
La Programacién aprobada deberd | Resolucion y | 1dia Responsable de Recursos
ser remitida a la Superintendencia | programacion Humanos
del Servicio Civil para su registro, | remitida.
4 hasta 15 dias calendario antes de su
aplicacion.
A BOANR
& . ~
— L7
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTQ PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO:
Programa de Evaluacién  def
Desempefo

La Empresa Publica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos DAB, realizara la
Evaluacion del Desemperio de sus servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19 {Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Objeto: Ejecutar la evaluacion del desemperio en el marco de la aplicacién de los principios de
obtencién de resultados, igualdad e imparcialidad.

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Comunicar a todo el personal de la
entidad el Cronograma  de
Evaluacién del Desempefio.

Circular Escrita

De acuerdo a
cronograma
establecido.

Responsable de Recursos
Humanos

Presentacion de Informe de
Actividades desarrolladas en la
gestion, al jefe Inmediato Superior.

Formulario 017
Informe de
Actividades

De acuerdo a
crenograma
establecido.

Servidor Pgblico a ser

evaluado

Anadlisis del cumplimiento de tareas y

resultados asignados a un puesto en

un determinado pericdo de tiempo,

para lo cual, se realiza |Ia

comparacion entre lo establecido en

la Programacion Operativa Anual

Individual (POAIl) del puesto

evaluado y el Informe de Actividades

presentado por el servider publico

que lo ocupa.

Por ejemplo la Escala de resultados:

- En observacién: menor o igual a
55 puntos

- Suficiente: entre 56-70 punios

- Buenc: entre 71-85 puntos

- Excelente: entre 86-100 puntos

Por ejemplo los Factores de

Evaluacion:

- Cumplimiento de los resultados
hasta 70 puntos

- Capacidad de gestién hasta 30
puntes

Formulario 002
POAI -
Evaluacion del
Desempefio
Formularic 018

De acuerdo a
cronograma
establecido.

Comité de  Evaluaciéon
(Conformado de acuerdo al
articulo 26 del D.§. N°
26115 NBSAP y
designacion de miembros
por Gerente  General,
mediante memorandumy).

QUANE
0‘5'1&“‘ q

3
FIRG)
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REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracién de informe de | Formulario 019 | De acuerde a | Comité de Evaluacion
Evaluacién del Desempefo, | Informe de | cronograma
4 conteniendo  reconocimientos  y | Evaluacién del | establecido.

sanciones en el marco de lo | Desemperfio

establecido por el Articulo 26 inciso

¢) del Decreto Suprema N° 26115

Informe de Evaluacion del DCe acuerdo a | Comité de Evaluacion
] Desempeiio elevado a consideracion cronograma

del Gerente General establecido.

Aprobacién de reconocimientos ¢ | Comunicacion De acuerdo a
6 sanciones para el personal producto | interna de | cronograma Gerente General DAB

de la Evaluacién del Desempeiio aprobacién establecido.

Ejecucion de reconocimientos o | Formularic 020 | 1 dia Gerente General mediante
7 sanciones. Memorandum el Responsable de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacidn

del Desempefio, estableciendo:

Grado de contribucién dei servidor

publico a los objetivos

institucionales; establecimiento de

reconocimientos y sanciones;

identificacion  de  falencias vy

potencialidades del servidor publico

(para fines del Proceso de Deteccion

de necesidades de Capacitacion)

CAPITULO I

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion,

Transferencia y Retiro.

Objeto: Optimizar la adecuacién permanente del servidor publico a las demandas de la
Empresa potenciando su capacidad, reubicando sus competencias, incentivando su promocién
0 separandolo de acuerdo a su comprobada ineficiencia.

Articulo 21 {Proceso de Promocién)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio)
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Llevar a cabo los Procesos de | Reporte de Responsable de Recurscs
Reclutamiento, Seleccion. Induccién | Perseonal Humanos

y__ Evaluacibn _de Confirmacion
1 establecidos en €  presente
reglamento especifico, utilizando la
modalidad de convocatoria publica
interna.

DCM.: AV, 6 DE MARIO §/N - EL ALTO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO: Servidor  pablico
adecuado a las  demandas
institucionales
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor publico con una
calificacion de ‘“Excelente” en la
Evaluacién del Desempefio + Escala
Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada + disponibilidad
Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacién del grado salarial al | Escala  Salarial | 15 dias antes | Responsable de Recursos
cual el Servidor Plblico accedera. Matriciai de la | Humanos a través de la
1 aprobada y | aprobacion de | Unidad de Presupuesto
disponibilidad la planilla
presupuestaria proxima
gestion
Elaboracidn de informe de | Informe de | 5 dias Responsable de Recursos
Promocién Horizontal, conteniendo | Promocion Humanos
2 el listado de Servidores Publicos y | Harizontal
grados salariales a los cudles
accedera productc de la Evaluacion
del Desempenio.
Infforme de Promocion Horizontal 1 dia Responsable de Recursos
3 elevado a consideracién y Humanos
decisiones del Gerente General.
Aprobacion del Informe de | Comunicacién 3 dias Gerente General DAB
4 Promocion Horizontal interna de
aprobacién
Ejecucion de acciones de personal, | Memorande de ! 3 dias Responsable de Recursos
5 en base al informe de Promocion | Promocién Humanos
Horizontal aprobado Horizontal
PRODUCTO:  Servidor  publico
adecuado a las demandas
institucionales
Articulo 22 (Proceso de Rotacion)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de Ia
entidad, que buscan facilitar la
capacitacion indirecta, evitar |a
obsolescencia laboral y preservar
el clima laboral de los Servidores
Puablicos
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de | Programa de | Por lo menos una vez al | Responsable de
Rotacién Interna de Personal, | Rotacién Interna | afic y excepcionalmente | Recursos
incluyendo cronograma de | de Personal de acuerdo a lias | Humanos, en
1 ejecucion necesidades coordinacion con
institucicnales. los
Inmediatos
Supericres. (4

COM,; AV, 6 DE MARIO $/N — EL ALTO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSGNAL

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
Aprobacién del Programa de | Comunicacion 3 dias Gerente General
2 Rotacién Interna de Personal interna de DAB.
aprobacién
Ejecucion del Programa de { Memorando de | De acuerdo a | Responsable de
Rotacion Interna de Personal Rotacion cronograma establecido Recursos
Humanos, en
3 coordinacion  con
los Jefes
Inmediatos
Superiores
PRODUCTO: Servidor pablico
adecuado a las demandas
institucionales
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de Ia
Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Solicitud de ftransferencia de | Solicitud Escrita a | Continuo Jefe Inmediato Superior del
1 personal el Responsable de Servidor Publico a ser
Recursos transferido.
Humanos
2 Andlisis de la procedencia de | Informe Escrito 2 dias/Por | Responsable de Recursos
transferencia. solicitud Humanos
Aprobacion de la transferencia, en | Comunicacion 3 dias
3 base al informe emitido por el | interna de Gerente General
Responsable de Recursos Humanos | aprobacién
4 Ejecucién de |a transferencia Memorando de | 1dia Responsable de Recursos
Transferencia Humanos
PRODUCTO:  Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32
del Decreto Supremo N° 26115
Form. 021
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion de la causal de retiro Continuo Responsable de Recursos

que corresponda, en base a
informacion de hechos verificables y
debidamente respaldado por escrito

Humanos

DOM.: AV, 6 DE MARZC S/N —EL ALTO
www.dab.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
2 informe de procedencia del retiro Informe Escrito 2 dias Responsable de Recursos
Humanos
3 Aprobacion del Informe de | Comunicacion 3 dias Gerente General DAB.
procedencia del retiro interna de
aprobacién
4 Ejecucioén de retiro Memorando de | 1dia Vocal Administrative vy
Retiro Responsable de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor  Publice
desvinculado de la Entidad

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva)
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los

Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Objeto: La deteccion de necesidades identifican fos problemas organizacionales y del puesto que perturban la
consecucion de los objetivos estratégicos, aquellos establecidos en la Programacion Operativa Anual y la
Programacion Operativa Anual Individual, a partir de la evaluacion del desempefio y otros medios derivados del
propio desarrollo de la entidad. La deteccién de necesidades de capacitacion tendra carécter inexcusable e
integral y estara a carge del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos establecidos por la unidad
encargada de la administracién de personal.

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO:

- Objetivos
institucionales.

- Objetivos
Anualmente.

- Demandas de capacitacion
identificadas a través de la
Evaluacién del Desempefic vy
otras derivadas del propio
desarrollo de la Entidad.

- Falencias y potencialidades de
los Servidores Publicos.

estratégicos

Programados

PROCEDIMIENTO {Tareas):

Distribucion  del formulario de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion a cada Jefe Inmediato
Superior

Formulario 022
Distribuido a
través de Circular
Escrita

5 dias

Responsable de Recursos
Humanos.

Llenado del formularic de Deteccidn
de necesidades de Capacitacion, de
cada Servidor Pdblico

Formulario 022

5 dias

Jefe Inmediato Superior por
unidad organizacional

Recoleccion de los formularios de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion

15 dias

Responsable de Recur, 2
Humanos K“J"

DOM.! AV. & DE MARZO S/N ~ EL ALTC
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REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis, clasificacion y priorizacion 10 dias Responsable de Recursos
4 de necesidades de capacitacién, Humanos
tanto genérica como especifica para
la entidad
Efaboracion de Informe de Deteccién | Formulario 023 3 dias Responsable de Recursos
de necesidades de Capacitacién | Informe de Humanos
5 {establece temas de capacitacién | Deteccion de
genérica y especifica) necesidades de
Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion

Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Objeto: La programacion de la capacitacion se sustentara en ia deteccion de necesidades de
capacitacion y establecera: objetivos de aprendizaje, competencias, contenidos, actividades,
métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos, destinatarios, duracién, instructores, criterios
de evaluacion y los recursos necesarios para su ejecucion.

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZC RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracién del Programa de | Formulario 024 15 dias antes
Capacitacion {Plan Anual), | Programa de de la
determinando: objetivos de | Capacitacién conclusion de
aprendizaje, formas de capacitacion, la gestion
destinatarios, duracion, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos
necesarios para su ejecucion y
1 E;es:ci,;ec?é?] el _Program de Responsable de Recursos
Lapacitacion Humanos
Se debe incluir Cursos, Becas y | Procedimiento Definido
Pasantias que la DAB requerira para | para la otorgacion | previamente
la proxima gestién. de Pasantias el
Anexo B y Becas | Procedimiento
Anexo C para la
otorgacion de
Pasantias vy
Becas
Programa de Capacitacion elevado a | Informe o 1 dia Responsable de Recursos
2 consideracion y decision del Gerente | Comunicacién Humanos
General Interna
Aprobacion del Programa de | Resolucion 3 dias
3 Capacitacion Administrativa de Gerente General
aprobaciéon
PRODUCTO: Programa de
Capacitacién
DOM.: AV. § DE MARZO 5/N - EL ALTC TELF.: 281034
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 28 (Proceso de ejecucion de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

Objeto: Implementar el Programa de Anual de Capacitacion institucional con el proposito de
cumplir los objetivos de aprendizaje establecidos.

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de
Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Ejecucion de ia capacitacion en | Programa de | Continuo Responsable de Recursos
base al Programa de Capacitacion | Capacitacién Humanos.
aprobado.
PRODUCTO:  Servidor Publico
capacitado  para mejorar  su

Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacién)

contribucién al logro de los objetivos
de la Entidad.

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

Objeto: La evaluacion se realizara al término de cada accién de capacitacion. En una primera
intervencion, medira el desempefio de los instructores, la logistica del evento y el grado de
satisfaccion de los participantes para realizar ios ajustes al contenido, las técnicas y los

métodos empleados.

En una segunda intervencién, la evaluacién determinara el grado de

cumplimiento de los objetivos de aprendizaje significante en términos de los conocimientos y

habilidades efectivamente aprendidas por los participantes.

Las unidades encargadas de la

administracion de personal realizarédn la evaluacidn de la capacitacién tanto en cursos
impartidos internamente como por terceros.

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

INSUMO: Programa de
Capacitacion, mas resultados de la
Ejecucién  del  Programa de
Capacitacion  (por  evento de
capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis del grado de cumplimiento | Informe 5 dias Responsable de Recursos
de los objetivos vy tareas Humanos en coordinacién

1 establecidas para cada evento de con el Jefe Inmediato
capacitacion, una vez concluido el Superior  del personal
mismo capacitado DAB.
Elaboracién de Informe  de | Informe Escrito de | 3 dias Responsable de Recursos
Evaluacién de la Capacitacidén {por | Evaluacion de la Humanos
cada evento de capacitacion | Capacitacion

2 realizado)

DOM.. AV. 6 DE MARIO 5/N — EL ALTO
www . dab.gob.bo




REGLAMENTO ESPECIFICQ DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
Informe de Evaluacion de la | Informe 2 dias Responsable de Recursos
Capacitacion (por cada evento de Humanos
3 capacitacién realizado) elevado a

conocimiento  y  decisiones del
Gerente General.

PRODUCTO: Determinacion del
grado de cumplimiento de los
objetives de aprendizaje fijados en el
Programa de Capacitacion, por cada
evento de capacitacidon realizado,
para proceder a realizar ajustes en
proximos eventos y adoptar las
decisiones gue correspandan.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Objeto: Determinar el nivel de aplicacién efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas
o el cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos del puesto, asi como
su impacto en el desempefio laboral.

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del
desempeiio laboral del Servidor
Puablico, posterior a su capacitacion

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacion
recibida, elevado a conocimiento del
Jefe Inmediato Superior con copia a
la Responsable de Recursos
Humanos.

informe Escrito

2 dias
posteriores a
la
capacitacion

Servidor Publico capacitado

Analisis de la aplicacion efectiva de
los conocimiento, destrezas vy
actitudes adquiridas en la
capacitacion, versus su impacto en
el desempeiio laboral del Servidor
Pablico

Informe

30 dias

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico capacitade

Elaboracién de Informe de
Evaluacién de los Resultados de la
Capacitacion

Informe Escrito de
Evaluacion de los
Resultados de la
Capacitacién

1 dia

Jefe Inmediato superior del
Servidor Publico
capacitado.

infforme de Evaluacion de los
Resultados de la Capacitacion,
elevado a conocimiento del Gerente
General y Responsable de Recursos
Humanos.

Informe

1 dia

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico capacitado

PRODUCTOQ: Establecimiento del
nivel de aplicacion efectiva de la
capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del
Servidor Pubiico.

DOM.: AV. 6 DE MARIO $/N — £ ALTO
wyw,dat.gob bo
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REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacién y
Actuaiizacién

Articulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacion)
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

Objeto: Recopilar y clasificar la informacién general por el Sistema de Administracion de

Personal y la documentacién individual de cada servidor plblico.

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMOS: Informacién generada
por el funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personai
PROCEDIMIENTO {(Tareas):
Procesos de  recopifacion vy Continuo Responsable de Recursos
clasificacion de informacién Humanos.
generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracion de
1 Personal:
- Documentos individuales
(Servidores Publicos)
- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos)
PRODUCTQ: Informacion sobre
documentos individuales y propios
del Sistema de Administracion de
Personal.

Articulo 33 {Proceso de Organizacion de la Informacién)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
Objeto: Organizar los documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal.

| ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE |
INSUMO: Informacion sobre documentos
Individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal
PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacién y registro de informacion, Continuoc | Responsable de
en los siguientes medios: Recursos
a) Ficha de Personal Formulario 025 Humanos
1 by Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 026
¢) Documentos propios del SAP Formulario 027
d) Inventario de Personal Formulario 028
e) Formulario de accese a ficha personal Formulario 029

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivo Fisicos
{activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
inventario de Personal

DOM.: AV, 6 DE MARZO 5/N - EL ALTO
www.dab.gob.bo




REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
Objeto: Mantener actualizada la informacidén general del Sistema de Administracion de
Personal de forma permanente.

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

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

Procesc de actualizacién  de | Formutario 025 Continuo Respeonsable de Recursos
informacion. Formulario 026 Humanos
1 Formulario 027

Formulario 028
Formulario 029

PRODUCTO: Informacion
actualizada y disponible, para la
toma de decisiones de fa Maxima
Autoridad Ejecutiva

NOTA: Los instrumentos anexos identificados en el presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal de la Empresa Publica Nacional Estratégica
Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB), son parte anexa de uso y aplicacion
permanente.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 {Alcance de la Carrera Administrativa)
La Empresa Publica Nacional Estratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos (DAB) se sujetara a
la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027 dei Estatuto del Funcionario Pablico y
Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
(SAP).
La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

TITULO CUARTO .

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

Articulo 36 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)

La Empresa Publica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB) se sujetara
para la solucion de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto

Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

DOM.: AV. 6 DE MARZO $/N - EL ALTO
www.ddb gob.bo




DC)B REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Elaborado por: Revisado por.
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PLANILLA PRESUPUESTARIA DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE DEPOSITOS ADUAN V1A

PERIODO: MARZO - DICIEMERE

{En Bolivianas}

£0FA-d

NIVEL M

N" {RREL

ADMINISTRACIO

SUFERIOR D
GERENCIA GENERAL

NOHRTRE GENERCO {1, CARGO

BESCREPCION DEL EARGD

SIELDo MENSUAL

AB CENTRAL LA PAZ

SUB - TOTAL :

DEPARTAMENTO JURIDICO

g§UB - TOTAL :

DEPARTAMENTO OE SEGURIDAD

S8UB - TOTAL :

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

SUB - TOTAL :

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
s b

DEPARTAMENTC INFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTC DE FINANZAS

GERENC

SUB - TOTAL :

A NACIONAI

DE OPERACIONES

SERVICIOS R

SUB - TOTAL :

e
ECINTC ADUANA INTERIOR LA PAZ




PLANILLA PRESUPUESTARIA DE LA EMPRESA PUBL

GESTION srreeee

{En Bolivianos)

IONAL ESTRATEGICA DE DEFQSITOS ADUANERQS BOLIVIANOS
PERIODO: MARZO - DICIEMERE

£0lA-d

NIVEL

ITEM

K" (ORREL

XOMBRE GENERICO DEL ARG

DESCRIMCION DEL CARGH

SUELIr MENSIAL

S8UB -

TOTAL :

SERVICIOS RECINTO ADUANA INTERIOR ORURO
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heproiicia Mumamirsirsi Du smiscsn

PLANILLA P TARIA MPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS
PERIODQ; MARZO - DICIEMERI
GESTION -—-ev-
(En Balivlanos)
MIVEL ITEM  |N" (ORHEL NOMBRE GENERICY DEE CARGO DESMCRIPCIOX BE] £ARGO SUELIH) HENSTAL

SERVICIOS RECINTO ADUANA INTERIOR TARILJA

SERVICIOS RECINTO ADUANA AERGPUERTO VIRU VIRY

SUB - TOTAL:
SERVICIOS RECINTO ADUANA AERCPUERTO JORGE WILSTERMAN

SUB - TOTAL :
SERVICIOS RECINTCO ADUANA FRONTERA CHARANA

8UB - TOTAL : hd

e e
SERVICIOS RECINTO ADUANA FRONTERA DESAGUADERO

SUB - TOTAL:

——rr——r
SERVICIOS RECINTO ADUANA FRONTERA PUERTO SUAREZ

7 1 PROFESIONAL IV SUPERVISOR | 5,000.08
12 2 AUXILIAR | AUXILIAR DE OPERACIONES | 2,000.00
8 3 TECNICO T OFICIAL DE OPERACIONES 1 3,500.00
13 4 AUXILIAR I DOPERADOR DE MAQUINARIA IV 1,550.00
14 5 AUXILIAR LTI ESTIBADOR
14 ] AUXILIAR LT ESTIBADOR
14 7 AUXILIAR L] ESTIBADOR
14 8 AUXILIAR 1 ESTIBADOR
14 9 AUXILIAR [I ESTIBADOR
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PLANILLA PRESUPUESTARIA PRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE DEPOSIT DUAN] BOLIVIANOS

PERIODO: MARZO . DICIEMBRE
GESTION ~vreeeee

{En Boiiviancs)
ITEM v comna NOMBRE CENERIC) DEL CARGO DESCRIPUIDN DEL CARED SVELDOD MENSAIAL
-
14 10 AUXILIAR 1L ESTiBADOR 1,350.00
13 1L AUXILIAR 11 AUXILIAR DE OPERACIGNES 11 1,550.00
13 12 AUXILIAR I1 AUXILIAR DE CPERACIGNES 11 1,550.00
13 13 AUXILIAR 1T AUXILIAR DE GPERACIONES It ARCHIVO 1,550.00
11 14 TECNICO IV GFICIAL DE OFERACIONES IV 2,400.00
12 15 AUXILIAR | AUXILIAR DE OPERACIONES [ 2,000.00
13 16 AUXILIAR 1T AUXILIAR DE OPERACIONES IT 1,550.00
13 17 AUXILIAR 1L AUXILIAR DE OFERACIONES 11 1550 00
S8UB - TOTAL : %300.00
RECINTO FRONIERA GUAYARAMERIN
0 | 18 [rEchico m [SUPERVISOR Il 2,800.00
14 ] 1o lauxiiiag il JAUXILIAR DE OPERACIONES )i 1.350.00
SUB - TOTAL : 4,130.00
_RECINTO FROMNTERA SAN YICENTE |
12 ] 20 Jrecmcom SUPERVISOR [V [ 2,000.00
BUB . TOTAL : 2,000.00
RECINTO FRONTERA SAN MATIAS ]
10 21 TECNICO IIl SUPERVISGR i1l 2,800.00
14 22 AUXILIAR 11 AUXILIAR DE OPERACIONES Il 1,350.00
14 23 AUXILIAR T JAUXILIAR DE OPERACIONES 11 1,350.00
BUB . TOTAL : 8,800.00
TOTAL 43 950.00
TOTAL ANUAL: $27,400.00
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.Q.AL}
Descripcién General del Puesto
Unidad Ejecutora:
Admmistraion Centrid Relacionas
Unidad Organizacional: i
RECINTG ALUANA TNTERIDE & AT Intrainstitucionales  |Extrainstitucionales
Nombre del H .
amhrs del cargo TECNI IO ADMINIETRATING (I OE
Ippase R SR

Nombre del puesto:

Nombre del Servidor
Piiblico

Nive! jeradrquico

ISR STV

Nivel de: Formacién/Educacién

Inmediato superior :

OFICIAC L DE B 00 A0ION LA N
Denominacion del Titule Exigido
Dependlentes e e
NINGUND g
General Especi-ﬂ-ca Otros Requisitos
Experiencia Laboral: 1 aho 5 Afios { afio x 5 afos General:
" . . LRI Y
2 afios X & Afios 2 afios & Afios o e
3 Afios 8 Afos 3 arfios 8 Afios .
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2.COMPROMISO: En sefial de conformidad con el contenido v plazos establecidos, suscriben la presante PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
(POAL), el Servidor Publico, el Jefe Inmediato superior y at Diractor del Area funcional,

RECEPCION ¥ CONFORMIDAD POAIL: REMISION DEL POAIL al Responsable de Recursos Humanos
FIRAMA FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE FIRMA ¥ SELLO DEL AESPONSARBLE DE PERSONAL
SERYICOR PUSLICO: TNMEDIATO SUPERLOR

ACLARACTON DE FERMA




FORMULARIOQ DE SOLICITUD PARA LLENAR UNA VACANCIA DE PERSONAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO A CUBRIR

004

1. Puesto a cubrir: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ftem 2007
Categoria: EJECUTIVO Nivel Salarial: 4 Haber Basico mensual BS: 8,000.00
2. Solicita: Inicie procesa de mclutamianto lnterlnatu Invitacién directa Wﬂl]”!“mml i} iti

II. REQUISITOS DEL PUESTO DE ACUERDO A MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

a) Objetive del puesto (segin Manual de Descripcién de Cargos):
Coadyuvar al logro de los objetivos, metas y resultados de la Empresa Publica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos, efectuando andlisis, evaluacicnes
¥ recomendaciones que contribuyan principalmente a mejorar la eficacia, la eficiencia y |a economicidad de los Sistemas de administracion y Control Gubernamental,
la captacién y uso de los recursos publicos, asi como la calidad en la informacién como una base para la rendicién de cuentas, el fortalecimiento del control interno,
dentro las actividades desarrolladas dentro del alcance establecide en la ley 1178, sus decretos reglarmentarios y otras disposiciones normativas en vigencia en el
marco de su competencia.

b} Requisitos minimos para ocupar el cargo:

Formacion Academica:

- Titulo Profesienal en Provigién Nacional de Auditor Financiero o Contador Plblice Autorizado.

- Registro Profesional ante fa entidad colegiada o ante la entidad pablica correspondiente.

Experiencia exigible

- Experiencia profesional general de cuatro {4) afios en el drea, debidamente documentada.

- Experiencia profesional especifica de dos (2) afios en control gubernamental, debidamente documentada.

Area de conocimlento a ser evaluada en Ia prueba de capacidad técnica

- Sistemas de Administracién y Control Gubernamental,

- Manejo de paquetes informaticos (Microsoft Office}.
II1, SOLO EN CASO0S DE SOLICITUD DE INVITACION DIRECTA

DE ACUERDO A INFORME DE JUSTIFICACION ADJUNTO, DOY FE Y ACREDITO, QUE EL O LOS NOMINADOS A CONTINUACION CUENTAN CON LOS SUFICIENTES
MERITOS PROFESIONALES, TECNICOS, DE EXPERIENCIA LABORAL Y DE CONOCIMIENTOS PARA EJERCER EL CARGO, MISMO QUE PONGO A CONSIDERACION:

NOMBRES Y APELLIDOS DE POSTULANTES PARA INVITACION DIRECTA:

NINGUNO

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE QUE ACREDITA
LO SENALADO EN EL PUNTO I,

II ¥/0O III;

IV. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA {Responsable de RRHH):

Mediante la presente certifico, que de la revisién de documentos y planilla presupuestaria que cursan en Recurses Humanos se declara que el puesto se encuentra
vacante (vacio) dentro de la Unidad Solicitante.
- Sefalar el motive de la vacancia: Firma y aclaracién de firrma del Responsable de Personal que certifica la dispenibilidad presupuestaria:

iTEM OCUPADO POR LA LIC. EVELIN EDNA PALACIOS OVANDO, PERO QUE, EN
CUMPLIMIENTO AL D.S. N° 0718 SE DEBE EJECUTAR LA IMPLEMENTACION DE LA
Pramocién gel Funcionario que ocupd el puesto CARRERA ADMINISTRATIVA DEL JEFE {A) DE LA UNIDAD DPE AUDITORIA
INTERNA ART. 5°.

ftem de reciente creacion

Retiro del funclonario que ocupd el puesta

Fallecimiento del funcianarlo que ocupd el Lugar y fecha:
puestc

V. AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO (Tramitada por el Unidad Solicitante)

En virtud de la solicitud y ante la certificacion del puesto vacante, se autoriza: AUTORIZADO POR LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA DE LA EPNE DAB:

(firma y aclaracion de firma)

Opcién 1

Se proceda a realizar invitacidn directa de acuerdo a la modalidad 1 (RESAP Art. 9 Ope. 9.1 etapa 4)

Opcién 2

Autcrizar al Responsable de Recursos Humanos se de inicio al proceso de reciutamiento y seleccion de
persanal para cubrir Ia vacancia existente en un plazo méximo de 30 dias calendario.

Sea mediante llamado de Cenvocatoria Pablica:

Ante 1a no aceptacién de proponentes a la invitacién Directa, sea mediante llamado de Convocatoria
Pablica:

Conformacion del Comité de seleccién del siguiente modo:

- Representante de Gerencia General: GUARDIA SANDOVAL ISAURO

- Representante de la Unidad Solicitante: VASQUEZ SERRATE SILVIA XIMENA
- Representante de Personal: MILLAN VILLA GOMEZ FREDDY IVAN




Formato de memorandum de designaciéon del Comité de Seleccion F-003

memoréndum Unidad de Personal

Ne: GG/UUPPN°0_ /20 _

Fecha: __ de  de20
Seflores
Lic.
a: Ing.
Lic.
de: Lie. e
" GERENTEGENERAL .
ref.: Conformacién Comité de Seleccién para el puesto de
Sefiores:
A través de la presente, la Gerencia General DAB designa el Comité
de Seleccion para el puesto de D del Recinto

Este Comité estard conformado de la siguiente manera:

- Lic, Jefe Representante de la Mdxima
Autoridad Ejecutiva

- Ing, Técnico Representante de la Unidad
Solicitante

- Lic. Jefe Representante de la Unidad de
Personal

Este Comité debe realizar sus tarecas de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de DAB — 2007 Art. 14 en
lo que se refiere a Reclutamiento y Seleccion del personal.

Concluido el trabajo, los antecedentes deben ser remitidos junto al Informe de Resultados, a
conocimiento y consideracion de la Gerencia General.

Atentamente,




Formulario de definiciones
Convocatoria Publica Externa

IRECINTO:

I. DEFINICION DE RESPONSABILIDADES

1, Puesto a cubrir:

F-004 A

2. Unidad Organizacional:

3. Conformacion Comité de Seleccion: Memorandum N°:l

- Representante de la Maxima Autoridad ejecutiva:

- Representante del Unidad Solicitante:

- Representante de |a Responsable de Recursos Humanos:

ACTIVIDADES

N Actividad
=
=

Jueves.
=

sdbado

dominga
=
z
=
=
=
z
z
=
z
E4
=
=
=
=
z
=

| —

Efaboracitn del Cronograma de actividades
2 | Elaboracion del Acta de Critarics de Evaluacion
Elaboracién de la Convocatoria Piblica Externa

Requerimienta de Publicacion de Convecatoria (5 8 3 dias habiles antes dal jusves de publicacion en
la Gacata Oficiat de Convocaloriag)

4

£:|Publicacitn de la Gonvocatoria Gaceta Oficial de Canvacatorias
6 | Publicacion an un pericdico da circulacion nacional {opcional}
7
8

Presentacion de Postulaciones
Apertura de sobres de postulacion

9 | Evaluacion de la hoja de vida

1 0] Comunicacion inmediata a | habiitados
11 |Evaluacion de Capacidad Técnica

1.2 | Evaluadion de Cualidades Parsonales

13 | Elaboraciéa Cuadro de calificacién

14| Blaboracian de stz de finalistas

15 |Flaboracion de informe de Resuilados

18 | Ditusion det Informe de Resultados (cartas de aviso y publicidad)

47 Plazo de presantacion recurso revocatoria D.5. N* 26319 casos ingrese camera administraliva
. y promocién de funclonarios

18 | Prasentacion del Informe de Resultados 2 Gerencia Seneral

SISTEMA DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Gurple al 100% | No cumple

i

i g th

Formacién Academica:
Tilulo Profesional en Provisidn Nacional de Auditor Financierc o Contador Publico Autorizado.
Registro Profesional ante la entidad colegiada o ante la entidad plblica correspondiente.
Expariencia gxiglbie:
Experiencia profesional general de cuatro (4) afios en ! 4rea, debidamente documentada.
Experiancia profesional especifica de dos (2) aflos en control guberamental, debid e docy Ja.
Area de conocimiento a ser evaluada en la prueba de capacidad técnica:
Sisternas de Administracion y Control Gubemamental.
Manejo de paquetes informaticos {Microsoft Office).
SISTEMA DE EVALUACION POR PUNTOS Sub puntaje Subtotal
b U R ity it
Pruaba ascrita {30 puntos) 30
Pruebas pricticas (30 puntos) - T'Z'I‘I:‘-I ) 60
- Resolucion de case 20
- Prusba Psicotécnica 10
STAJH i it i i
- Criterio - solucion da conflictos (10 punios) 10
- Inciativa - logro de resultados (10 puntos) 10 40
~ Facilidad de Expresitn - relacionamiento {10 puntcs) 10
- Conocimiento del cargo (10 puntos) 10

TOTAL SOBRE EL 100%:{ 100

Lugar y fecha: |

DEFIRICION NOTA MINIMA DE APROBAGION (Recomendable no menor |

a 70 puntos):
EN CONFORMIDAD LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION FIRMAMOS AL PIE DEL PRESENTE:
Firma Representante de la MAE Firma Representante del Unidad Solicitante Firma Reprasantante de Personal

SE INSINUA AL POSTULANTE DAR LECTURA AL PRESENTE FORMULARIO, EL CUAL|  FIRMA Y ACLARACION DE FIRMA, EN COI
DEBERA PRESENTAR ADJUNTO A SU POSTULACION, FIRMANDO EN EL CUADRO
ADYACENTE, COMO CONSTANGIA Y CONFORMIDAD DE CONOCIMIENTO EXPRESO Y
PLENQ DE LA METODCLOGIA DE EVALUACION:




Formulario de definiciones
Convocatoria Piablica Interna

RECINTO:

F-004 B

I. DEFINICION DE RESPONSABILIDADES

1. Puesto a cubrir:

2. Unidad Organizacional:

3. Conformacién Comité de Seleccion:

Memorandum N°:

- Representante de la Maxima Autcridad ejecutiva:

- Representante de! Unidad Solicitante:

- Representante de {a Responsable de Recursos Humanos:

AGTIVIDADES

Ne Actividad

Elaboracion del Gronegrama de actividasdes

Elaboracion del Acla de Criterios de Evaluacion

Elaboracién de a Convecatoria Publica Intema

Difusion de la Convocatoria a cada Recinto

Publicasion de Convocalaria y dof cronegrama en intranel DAB
Presenlacién de Postulaciones
Aperiura de sobies de poslulacicn

o|~olda] e falnl=

Evaluacion de Ja hoja de vida

Publicackin nomina postulanies habiltados para Evaluacien Técnica (intranel) o por el mefr
madio posible.

D

1 (| Evaluacion de Capacidad Técnica

[ |Evaluacion de Cualidades Personales

12| Blaboracian Cuadre de califcacion

13 | Elaboracion de lisla de finalistas

14 |Elaboracion de informe de Resultados

15 | Difusion del informe de Resultados intranel, carlas de aviso y publicidad)

18 Plazo ds presentacion recurso revocatoria 0.5, N° 26319 cases ingrese camera administrativa
|y promocién da funcionarios

17,

Presentacion del Informe de Resullados a Gerencia General

0D
LIMIENTO DE REQU
T

SISTEMA DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO O INCUMP
ittt

Formacion Academica:

A ‘.. y
ISITOS
el

Cumple al 100% No cumple

Tilule Profesional en Provision Nacional de Auditor Finarciera o Contador Piblico Ault

Registro Profesional ante [a entidad colegiada o ante la entidad plblica correspondiente.

Experiencia exigibl

Experiencia profesicnal general ce cuatro (4} aflos en el drea, debidamente documentada.

Experiencia profesional especifica de dos (2) afios en control gubemamental, debidamente documentada.

Area da conocimiento a ser evaluada en la prueba de Idad técnica:

Sistemas de Administracién y Control Gubernamental.

Manejo de paquetes informaticos (Microsoft Office).

]

TEMA'DE EVALUACION POR PUNTOS

Prueba aacrita {30 puntos)

Sub puntaje Subtotal

Pruebas practicas (30 puntos}

60

+ Resolucién de caso

- Prugha Psicotécnica

- Criterio - solucidn de sonflictos (10 puntos)

- Inciativa - logro de resultados (10 punios)

40

- Facilidad de Expresién - relacionamiento (19 puntos)

- Coneccimiente del cargo (10 puntos)

TOTAL SOBRE EL 100%:] 100

DEFINICION NOTA MINIMA DE APROBACION {Recomendable no menor
a 70 puntos);

|

Lugar y fecha:

EN CONFORMIDAD LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION FIRMAMOS AL PIE DEL PRESENTE:

Firma Representante de la MAE

Firma Representante dal Unidad Solicltante

Firma Reprasentante de Personal

P

SE INSINUA AL POSTULANTE DAR LECTURA AL PRESENTE FORMULARIO, EL CUAL
DEBERA PRESENTAR ADJUNTO A SU POSTULACION, FIRMANDO EN EL CUADRC
ADYACENTE, COMO CONSTANCIA Y CONFORMIDAD DE CONQCIMIENTO EXPRESO Y
PLENO DE LA METODOLOGIA DE EVALUACION:

FIRMA Y ACLARACION DE FIRMA, EN CONFORMPATLRGSE




Formato de Convocatoria Piiblica Interna de Personal F-005A

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA DE PERSONAL
N©°
REF. (sigla UNIDAD SOLICITANTE) N° 0_/20___
PRIMERA CONVOCATORIA

La Empresa Publica Nacicnal Estratégica Depésitos Aduaneros Bolivianos en uso de sus atribuciones v de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (D.S. N° 26115), convoca publicamente a todos los funcionarios de
DAB, que cumplan los requisitos exigidos y con sede de trabajo en , & participar en el proceso de seleccion para
cubrir el puesto de:

(nombre del puesto) (N° casos)

a) Objetivo:
Asesorar a Gerencia General en aspectos administrativos coadyuvando asi en el desarrollo y contrel de los procesos
institucionales.

b} Requisitos minimos del puesto:
- Titulo en Provisidn Nacional de licenciado en Auditoria o contaduria Publica
- Registro Profesional en el Colegio Correspondiente.
— Experiencia profesional minima de tres afios a partir de fa obtencién del Titulo en Provisién Nacional.

¢) Requisitos complementarios:
~ Conocimientos de la Ley 1178 y sus sistemas (Cerlificados)
- Conocimientos de Windows y Ms Cffice (Certificados)

De las Postulaciones:

Las postulaciones deberan ser remitidas en sobre cerrado a la Casilla de Correo N° o entregadas en forma personal en
oficinas de Correspondencia del Recinto ubicada en la calle N® , hasta el ____ de
de 20___ impostergablemente; bajo el rotulo:
Sefiores
CORTE
Casilla de correo N° -
Calle Ne
Referencia: Convecatoria Plblica Externa N°___
Ref.:

Incluyendo dentro del sobre:

- Carta de presentacion de postulacion firmada.

— Formularic Unico de Postulacién (F-006), disponible pagina Web www.dab.gob.bo, debidamente (lenado, firmado,
documentado acreditando los requisitos minimos y complementarios (fa experiencia laboral y/o profesional debe mencionar:
fecha de inicio, fecha de finalizacién y/o la permanencia en el puesto de |a organizacidn correspondiente).

— Formulario de Definiciones (F-004), disponible pagina Web www.dab.gob.bo, debidamente firmado.

Toda la documentacidn presentada desde la carta de presentacién debe estar foliada (numerada) y rubricada por el postulante.

Los formularios pueden también ser recabados en forma directa en las Oficinas del Recinto EPNE Depésitos
Aduaneros Bolivianos , calle N°

De los resultados:
El informe de Resultados sera publicado el __ de de 20__ en los tableros de informaciéon del Recinto
para todos los postulantes.

NOTA: No seran censideradas las postulaciones que:

- No contengan los documentos que se requiere sean incluidos dentro del sobre de postulacion.

- Si el postulante no cumple con los requisitos exigidos en la Convocatoria o se verifica algun tipo de incompatibilidad durante
el proceso.

La documentacidn remitida por los postulantes no sera devuelta, asimismeo, los postulantes del interior deberan prever

que sus postulaciones lleguen a destino en la focha establecida en la presente Convocatoria.

La Paz, febrero de 2011

Formularios RESAPDAB.do




Formato de Convocatoria Piablica Externa de Personal F-0058B

REQUERIMIENTO DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA DE PERSONAL
NoO
REF. (sigla UNIDAD SOLICITANTE) N° 0_/20___
PRIMERA CONVOCATORIA

La Empresa Pablica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos en uso de sus atribuciones y de conformidad a las
Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal (D.S, N° 26115), convoca plblicaments a todas las personas
interesadas, que cumplan los requisitos exigidos y con sede de trabajo en , a participar en el proceso de
seleccion para cubrir el puesto de:

(nombre del puesto) (N° Casos)

a} Objetivo:
Asesorar a Gerencia General en aspectos administrativos coadyuvando asi en el desarrollo y control de los procesos
institucionales.

b) Requisitos minimos del puesto:
- Titulo en Provision Nacional de Licenciado en Auditoria o contaduria Publica
- Registro Profesional en el Colegio Correspondiente.
~ Experiencia profesional minima de tres afios a partir de la obtencion del Titulo en Provision Nacional.

c) Requisitos complementarios:
- Conccimientos de la Ley 1178 y sus sistemas (Certificados)
- Conccimientos de Windows y Ms Office (Certificados)

De las Postulaciones:

Las postulaciones deberan ser remitidas en sobre cerrado a la Casilla de Correo N° o entregada en forma personal en

oficinas de Correspondencia del Recinto ubicada en la calle N° ,hasta el ___ de
de 20___ impostergablemente; bajo el rotulo:

Sefores

CORTE _____

Casilla de correo N° -

Calle N°

Referencia: Convocatoria Pablica Externa N°___

Ref.:

Incluyendo dentro del sobre:

- Carta de presentacién de postulacién firmada.

~ Fommulario Unico de Postulacién (F-006), disponible pagina Web www,dab.gob.bo, debidamente lenado, firmado,
documentado acreditando los requisitos minimos y complementarios {la experiencia laboral y/o profesional debe mencionar:
fecha de inicio, fecha de finalizacidn y/o ta permanencia en el puesto de la organizacién correspondiente).

- Formulario de Definiciones (F-004), disponible pagina Web www.dab.gob.bo, debidamente firmado.

Toda la documentacion desde la carta de presentacion debe estar foliada {(numerada) y rubricada por &l postulante.

L.os formularios pueden también ser recabados en forma directa en las Oficinas del Recinto EPNE Depdsitos
Aduaneros Bolivianos , calle Ne

De los resultados:
El Informe de Resultados serd publicade el __ de de 20__ en los tableros de informacién del Recinto
para todos los postulantes.

NOTA: No seran consideradas las postulaciones que:
- No contengan los documentos que se requiere sean incluidos dentro del sebre de postulacién.
- Si el postulante no cumple con los requisitos exigidos en la Convocatoria o se verifica algun tipo de incompatibilidad durante

el proceso.
La documentacién remitida por [os postulantes no serd devuelta, asimismo, los postulantes del interior deberan prever
yue sus postulaciones lleguen a destino en la fecha establecida en la presente Convocatoria.

La Paz, febrero de 2011

Formularios RESAPDAB.




Formato de Convocatoria con ampliacion de plazo F-005C

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA DE PERSONAL
Ne
REF. (sigla UNIDAD SOLICITANTE) N° 0_/20___
AMPLIACION DE PLAZO

Habiéndose declarado desierta la Primera Convocatoria Pdblica N° 0.../20..., por no haber calificado ninguno de los postulantes

para el puesto Convocado, la Empresa Publica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros Bolivianos en uso de sus

atribuciones y de conformidad a las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal {D.S. N° 26115), amplia el

plazo de postulacion para las personas interesadas, que cumplan los requisitos exigidos y con sede de trabajo en
, @ participar en el proceso de seleccién para cubrir el puesto de:

{nombre del puesto) (N° casos)

a} Objetivo:
Asesorar & Gerencia General en aspectos administrativos coadyuvando asi en el desarrollo y control de los procesos
institucionales.

b) Requisitos minimos del puesto:
- Titulo en Provisidn Nacional de Licenciado en Auditoria ¢ contaduria Publica
— Registro Profesional en el Colegio Correspondiente.
- Experiencia profesional minima de tres afios a partir de la obtencién del Titule en Provision Naciona.

¢) Requisitos complementarios:
- Conocimientos de la Ley 1178 y sus sistemas (Cerlificados)
- Conocimientos de Windows y Ms Office (Centificados)

De las Postulaciones:

Las postulaciones deberan ser remitidas en sobre cerrado a la Casilla de Correc N° 0 entregada en forma personatl en

oficinas de Correspondencia del Recinto ubicada en la calle N° , hasta el ___ de
de 20___ impostergablemente; bajo el rotulo:
- Sefiores
CORTE
Casilla de correo N° -
Calle N°
Referencia: Convocatoria Publica Externa N°____
Ref.:

Incluyendo dentre del schre:

- Carta de presentacién de postulacién firmada.

- Formulario Unico de Postulacién (F-008), disponible pagina Web www.dab.gob.bo, debidamente llenado, firmado,
documentade acreditando los requisitos minimos y complementarios {la experiencia laboral y/o profesional debe mencionar:
fecha de inicio, fecha de finalizacion y/o la permanencia en el puesto de la organizacion correspondiente).

- Formutario de Definiciones (F-004), disponible pagina Web www.dab.gob.bo, debidamente firmado.

Toda la documentacion desde la carta de presentacidn debe estar foliada (numerada) y rubricada por el postulante.

Los formularios pueden también ser recabados en forma directa en las Oficinas del Recinto EPNE Depésitos
Aduaneros Bolivianos , calle N®

De los resultados:
El Informe de Resuliados sera publicado el __ de de 20__ en los tableros de informacién del Recinto
para todos los postulantes.

NOTA: No seran consideradas las postulaciones que:
~ No contengan los documentos que se requiere sean incluidos dentro del sobre de postulacion.
- §i el postulante no cumple con los requisitos exigidos en la Convocatoria 0 se verifica algun tipe de incompatibilidad durante

el proceso.
La documentacién remitida por los postulantes no sera devuelta, asimismo, los postulantes del interior deberan prever
que sus postulaciones lleguen a destino en la fecha establecida en la presente Convocatoria.

La Paz, febrero de 2011

Formularios RESAPDAB Yocx




Formato de Segunda Convocatoria F-005-D

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA DE PERSONAL
N©°
REF. (sigla UNIDAD SOLICITANTE) N° 0_/20__
SEGUNDA CONVOCATORIA

Habiéndose declarade desierta la Primera Convocatoria Plblica N° 0../20... , por no haber calificade ninguno de los
postulantes para el puesto Convocado y en virtlud a que se han incorporade modificacicnes en los requisitos exigidos; la
Empresa Publica Nacicnal Estratégica Depésitos Aduaneres Bolivianos en uso de sus atribucicnes y de conformidad a las
Normas Basicas del Sisterna de Administracién de Personal (D.S. N°® 26115), convoca publicamente por segunda vez a las
persenas interesadas, que cumplan los requisitos exigidos y con sede de trabajo en , a participar en el procese
de seleccién para cubrir el puesto de:

(nombre del puesto)

a) Objetivo:
Asesorar a Gerencla General en aspectos administrativos coadyuvando asi en el desarrollo y control de los procesos
institucionales.

b} Requisltos minimos del puesto:
- Titule en Provision Nacional de Licenciado en Auditoria o contaduria Pdblica
— Registra Profesional en el Colegio Correspondiente.
—- Experiencia profesional minima de tres arfics a partir de la obtencion del Titulo en Provisidn Nacional.

¢} Requisitos complementarios:
- Conocimientos de la Ley 1178 y sus sistemas (Certificados)
- Conacimientos de Windows y Ms Office (Certificados)

De las Postulaciones:

Las postulaciones deberan ser remitidas en sobre cerrado a la Casilla de Correo N° ¢ entregada en forma personal en

oficinas de Correspondencia del Recinto ubicada en la calle N? . hasta el __ de
de 20___ impostergablemente; bajo el rotulo:

Sefiores

CORTE

Casilla de correo N°_______ -

Calle Ne

Referencia: Convocatoria Pibllca Externa N°___

Ref.:

Inciuyendo dentro del sobre:

- Carta de presentacion de postulacion firnada.

- Formulario Unico de Postulacidn (F-008), disponible pagina Web www.dab.gob.bo, debidamente llenade, firmado,
documentado acreditando los requisitos minimos y complementarics {la experiencia laboral y/o profesional debe mencionar:
fecha de inicio, fecha de finalizacién y/o la permanencia en el puesto de la organizacion correspondiente).

- Formulario de Definiciones (F-004), disponible pagina Web www.dab.gob.bo, debidamente firmado.

Toda la documentacion desde la carta de presentacion debe estar foliada (numerada) y rubricada por ef postutante,

Los formularios pueden fambién ser recabados en forma directa en las Oficinas del Recinto EPNE Depdsitos
Aduaneros Bolivianos | calle N°

De los resultados:
El Informe de Resultados sera publicado el __ de de 20__ en los tableros de informacion del Recinto
para fodos los postulantes.

NOTA: No seran consideradas las postulaciones que:

— No contengan los documentos que se requiere sean incluidos dentre del sobre de postulacién.

— Si el postulante no cumple con los requisitos exigidos en la Convocatoria o se verifica algun tipo de incompatibilidad durante
el proceso.

La documentacién remitida por los postulantes no serd devuelta, asimismo, los postulantes del interior deberan prever

que sus postulaciones lleguen a destino en la fecha establecida en la presente Convocatoria.

La Paz, febrero de 2011

Formularios RESAPDA]




[ DECLARACION JURADA DE HOJA DE VIDA - POSTULACION

impresién papel carta

F-006

it 12"?@3 nn 5; ;'-l--; .

SELGH R AT i

s SR R ]
Nombres: Apellido Paterng Apellido Matermno

Cédula de Identidad: Expedido en: N* Libreta Sew?ii:’::f;
Estado Civil: nacimﬁ:ﬁ:ﬁ Nacionalidad:

Lugar de nacimiento:

Direccion Domicilio:

Teléfono Celular: Telefono fijo: Correo Electrénico:

Bachillerato:

Técnico Medio;

Técnico Superior;

Universitaria:

Post grado:
{80 hrs o mas)

Maestria:

Doctorado:
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Detalle k os puestos que desempeﬂo an emprasas o rnstrtucrones empezando por of ummo

Ui

T

Wil

Al el

T

NOTA: Campos de fecha (Desde - Hasta) debe registrar en formato dd/mm/aa Ej 02/02/2008, completo; sl no Error.

RESUMEN DE ANOS DE SERVICIO

ANOS

1l

RESUMEN DE AROS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA ANOS

15 de 36




f W | }Mi i IHH!”! i n'!ﬁ
Sefiale Ios cursos a los que ha asistido, pnontanamente aque.'!os relacionados con el puesto al cual postufa

lhi l‘“t i

WORD

AT n ) x! il

e

EXCEL

POWER POINT

ACCESS

FPROJECT

i

Il H ”

AYMARA

T

QUECHUA

GUARANI

INGLES

FRANCES

Seflale al menos tres referencnas Iabora!es

l =_.v # }[,‘1}{& w%i!;ju

Colegioc:

N° de Registro:
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i llll:.;ll:l:"I?'jil‘lglli‘::lx'l:l:liIu;'m

EEBEG

it:H

R TR M R
L H‘M is.*-m?m.,. { ""l'-- -l d

a) ¢Tiene vinculacién matrimonial, unién libre o de hecho; parentesco consanguineo
indefinidamente en linea directa; hasta el cuaito grado de consanguinidad en linea
colateral y segundo grade de afinidad con algun funcicnario de la EPNE - DAB? (Ver
abajo guia de parentesco)

b) ;Tiene otra actividad publica o privada, directiva sindical, civica, corporativa o gremia,
con remuneracidn o sin ella? {se exceptaa |2 actividad docente universitaria). :l

Especifigue cual:

¢) ¢Percibe renta de vejez u de otro tipo, sin resolucion que suspenda legaimente la
percepcién de dichas rentas? I:I
d) ¢Fue destituido mediante procese administrativo de la Aduana Nacional o de la EPNE -
DAB,; tiene pliego de carge ejecutoriado o sentencia judicial por responsabilidad civil D
contra el Estado; o, existe en su contra Sentencia Condenateria Ejecutoriada a pena
privativa de libertad, sin rehabilitacion por la Asamblea Plurinacional de Bolivia?

e} },Se encuentra inscrito en elrﬁadrréﬁréléct'oral?

f) ¢Cuenta con confliclos de intereses: Por patrocinio, asesoramiento, gestoria en
tramites, otorgacion de licencias, autorizaciones, concesiones, privilegios, realizacion de
negocios o celebracién de contratos de diversa indole con cualquier entidad de la |:| D
Administracion Publica directa, indirectamente ¢ en representacion de tercera persona?

GUIA DE PARENTESCO

CONSANGUINIDAD

Linea directa Linea colateral o transversal POR AFINIDAD
PARENTESCO| GRADO PARENTESCO GRADO PARENTESCO GRADO
Mis padres . 1° Mis hermanos 2¢ Mi conyuge 1°
Mis hijos 1° Mis tios 3° Mis suegros 1@
Mis abuelos 2° Mis sobrinos 3° Mis cuftados 2°
Mis nietos - 2° Mis primos 4°
Mis bisabuelos 3°
Mis biznietos | - 3°
Mis tatarabuelos 4°
Mis tataranietos 4°

Juro que la declaracion precedente, en todas sus pdginas, es veraz y autorizo a la Empresa Publica Nacional
Estrategica Depositos Aduaneros Bolivianos a la verificacion de la misma, en su caso me comprometo a
presentar la documentacién que se requiera a simple requerimiento. Asimismo, st DAB evidencia falsedad en
la declaracion, se proceda de acuerdo a normas establecidas para el efecto. En Constancia firmo la presente
Declaracién Jurada de Inexistencia de Incompatibilidades.

Firma
c.L

Lugar y fecha:

17 de 36




Formato de Acta de Apertura de Sobres F-007

ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE POSTULACION
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL N° ____
REF. (sigla UNIDAD SOLICITANTE) N° 0_/20___
PRIMERA CONVOCATORIA

En la ciudad de i1 Allo a los catorce dias Jdoel mes de maryo de dos mil ocho aios, a horas dieciseis
pm. en dependencias de DAB, se procedio al Acto de Apertura de ocho (8) sobres cerrados de
postulacion para el Puesto de Responsable de Tesoreria, que fueron remitidos a estda Comision por la
Sra. = Secretaria TH dependiente de o Unidad de Correspondencia de Secretaria General,
mediante nedas SG-UC NP 2122077 del frece v SC-UC N 21872017 del catorce de marzo del presente
ano la misma que da fe de la oportumdad de presentacién de las postulacicnes en el plazo establecido.

Al mencionado acte nos hicimos presentes los suscritos: 1.ic. - Representante de la
Maxima Autoridad Ejecutiva, Lic. - Representante de la Unidad Solicitante y el Lic

________ - Representante de la Unidad de Personal, quienes procedemos a realizar el presente
Acto de Apertura de sobres de postulacién.

Estableciendo un orden aleatorio de apertura de sobres de acuerdo al siguiente detalle:

POSTULA CI6N APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE R
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Observaciones:

En conformidad, firmamos al pie de la presente Acta de Apertura de Sobres de Postulacion:

Lic. Lic. Lico o
Representante de la MAE Representante del UNIDAD SOLICITANTE Representante de la Unidad de Personal




Firma y aciaracion de firma del postulante habilitzdo: .Referencia Convocatoria: my

‘Puesto a cubrir:

F-008

I. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

_Mombres:

Telefono fijo_ e o Telafono celular . Correo Electronico:

II. CUMPLIMIENTO DE FORMALIDADES DE POSTULACION
Carta de presentacidn de postulacién firmada.

Fomulario Unico de Postuiacion {F-006), debidamente llenado, fimado y documentada.

Formularie de Cefiniciones {F-004), debidamente firmado.

A O B A PO A O [) A RDO A ODOLO A D f A &

SISTEMA DE EVALUACION DE C_UMPLIMIENTO- O INCUMPLIMIENTO DE REQUNSITOS Cumple al 100%

Formacién Academica:

FORMULARIO DE REGISTRO Y CALIFICACION INDIVIDUAL DE POSTULACION

Apellide Paterno Apesllido Matemo N® Pastulacién
(e . | .o e Aen

No cumpls

Titulo Profesional en Provisién Nacional de Auditor Financiera o Contador Piblico Autorizado.

Registro Profesional ante la entidad cclegiada o ante la entidad piblica correspendiente.

Experiencia exigible:

Experiencia profesional general de cuatra {4) afios en el area, debidamente decumentada.

Experiencia profesional especifica de dos {2) afios en control gubernamental, debidamante documentada,

Area de conocimiento a ser evaluada en la prueba de capacidad técnica:

Sistemas de Administracibn y Contral Gubermamental.

Manejc de paquetes informaticos (Microseft Office).

HABILITAR AL POSTULANTE PARA LA EVALUACION POR PUNTOS RECHAZAR LA POSTULACION

El Camité de Sefeccién en base a la evaluacion de la hoja de vida, cumplimiento de requisitos y revision de los anrlecedentes del postulante ha determinado:

Evaluacién de capacidad técnica realizada: El postulante (marcar):

{Fecha o avaluack: Hora ISe prasents: ] "Mosepresents iND fue snconliads. |

Evaluacion de cualidades personales realizada: El postulants {marcar): )
|:acha de evaluacisn ]Hora‘ ! Sa presenlt: ' No se presentd. | No fus encontrado:

SISTEMA DE EVALUACION PORPUNTOS R

i i R R el i i

Prueba escrita {30 puntos) 30

Pruebas practicas (30 puntos)
- Resolucidn de caso 20

- Prueba Psicotécnica 10
st it AR e

Edl, I b R

- Criterio - solucién de cenflictes (10 puntos) 10

- Inciativa - logre de resultados (10 puntos) 1 0

- Facilidag de Expresién - relacionamiente (10 puntos) 1 0

- Conccimiento del carge (10 puntos} 1 0

Subtotal

60

40

TOTAL SOBRE EL 100%:

100

En base al puntaje alcanzado por el pestulante en la evaluacion par punios y ia calificacion minima definida en el formulanio F-004 se estaklece:

LA APROBACION CE LA POSTULACION:I LA REPROBACION DE LA POSTULAGION

EN CONFORMIDAD LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION FIRMAMOS AL PIE DEL PRESENTE:

Firma Representante de la MAE Firma Rep e del Unidad ante Fitma Representante de Personal
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Formato de Informe de Resultados F-010

Comité de seleccion

informe =

a:
de:

ref.:

GERENCIA GENERAL

COMITE DE SELECCION

[JRTSR

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
lic.

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

| 3.

REPRESE}NTANTE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
SELECCION DE PERSONAL PARA EL PUESTO DE JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

dependencia: RECURSOS HUMANOS

1. ANTECEDENTES:

—Mediante Resolucion Ministerial N° de _ de de 20___ el Ministerio de
Hacienda aprobd la Escala Salarial de DAB, con vigencia a partir del __ de de la
presente gestidon y aprobado por la Gerencia General DAB mediante Resolucion N°
_/de _ de del afio en curso, la Planilla incorpora la creacion de  nuevo
item para la Unidad

— La Unidad de fecha __ de de 20__ solicita llenado de vacancia

de personal Formulario F-003, donde se autoriza el llamado a Convocatoria Piblica

¥ se nombra el Comité de seleccion (ANFXOS 1).

— Por memorandum GG N° /20___ de fecha __ de de 20__ la Gerencia

General conforma el Comité de Seleccién para el puesto de
compuesto por las siguientes personas: Lic. — Jefe de
como Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva; Lic.

— Jefe
Solicitante y el Lic.
de Personal (ANEXO 1),

como Representante de la Unidad
— Jefe como Representante de la Unidad

— En el formulario F- 004 se elabora el cronograma de actividades de este Comité, se define
la metodologia de evaluacion, asignando un puntaje minimo de aprobacién de ____ puntos,
y se elabora la Convocatoria Pablica formulario F-005_ (ANEXOS Il v 1V),

— La Convocatoria fue publicada en la Gaceta Técnico de Convocatorias en fecha __ de

para el PUESTO DE:

de 20__, Convocatoria Publica N® _ REF.

con plazo de vencimiento de las

postulaciones hasta el dia __de

del informe de resultados hastael _ de




— En fecha 14 de enero del presente afio, la Sra. - Secretaria Il dependiente de la
Unidad de Correspondencia de Seeretaria General. mediante notas SG-UC N°213/201 1 del
trece y SG-UC N 21822011 del catoree de marzo del presente ario, hizo entrega al Comité
de Seleccién de (_) sobres cerrados de postulacion para el puesto de

, con lo que da fe de la oportunidad de presentacion de las

postulaciones en el plazo establecido (ANEXO V1).

1.1. Numero y lista total de postulantes

— El Comité de Seleccién en presencia de todos sus miembros el de de20 a
horas en dependencias de la del Recinto
se llevo a cabo ¢l Acto de Apertura de (__) sobres

cerrados de postulacion (ANEXO VII), de acuerdo al siguiente detalle:

1. S

2. _

3. -
—En fecha  de de 20__ el Comité de Seleccion procedio a la evaluacion de la
hoja de vida de () postulactones de acuerdo a la definicion de la metodologia

de evaluacion dispuesta en el formulario F-004 para €l puesto de
(Sistema de Evaluacién de cumplimiento o incumplimiento de requisitos esenciales vy el
Sistema de seleccion por puntos para postulantes habilitados). Para el efecto cada
postulante fue registrado en el formulario de postulacion individual - Form. 008 (axexoyiny.

2. ANALISIS

Se realiz6 un analisis comparativo de los postulantes bajo la técnica de pre-seleccion cumple
o no cumple y luego proseguir con los postulantes habilitados a la calificacién por puntos:

2.1. Técnicas de evaluacion
2.1.1. Sistema de evaluacion de cumplimiento o incumplimiento de requisitos

En la evaluacion del cumplimiento o no cumplimiento, se tomé en cuenta los siguientes
requisitos minimos de acuerdo a lo establecido en el formulario F-004:

Cumple
al 100%
TmaL “““‘l T
1111

i i e e R

THuky en Provisicn acmna de Licenciado en Auditoria o contaduria Publica

Registre Profesional en el Colegio Correspondiente.

erlencwa feswonal inima de tres ahos a partir de la obtencién del Titulo en Prowswon Nacional.
“““ T e e s
Conocimientos de Ja Ley 1178 y sus sislemas (Cerlificados)

Conocimientos de Windows y Ms Office (Certificados

e il o b R G 4 TRl ki oo o 1

ll{ml HE ll‘; ifuiy
No tiene vinculacidn matrlmon |al 0 grado de parentesco consanguineo indefinidamente en linea directa, hasta el cuarto
il grade de consanguinidad en linea colateral y segundo de afinidad con algun miembro de DAB.

No es militante o dirigente de partidos politicos ylo agrupaciones ciudadanas.

SISTEMA DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO O INGUMPLIMIENTO DE REQUISITOS No cumple

Al




2.1.2. Sistema de evaluacion por puntos de postulantes habilitados

En el Sistema de evaluacion por puntos, se tomd en cuenta los siguientes criterios con la
siguiente distribucion de puntaje, de acuerdo a lo establecido en el formulario F-004:

Sub puntaje

Pruoba escrita (30°)
Pruebas practicas (30%}
- Resolucién de caso 20

Prueba Psmotecnlca

- Facilidad de expresion

- Personalidad 10

TOTAL SCBRE EL 100%: | 100

2.1.3. Puntaje minimo

En el formulario F- 004 se elabora el cronograma de actividades de este Comité, se define la

metodologia de evaluacién, asignando un puntaje minimo de aprobacion de ___ puntos, y se

elabora la Convocatoria Piblica formulario F-005_ (ANEXOS [l y [V).

2.2, Formas de calificacidon

Se procedid de la siguiente forma a la calificacion de las postulaciones:

2.2.1. Inhabilitacién y habilitacién de postulantes:

—El incumplimiento de los requisitos minimos del puesto, del puesto, de otros requisitos y de
la experiencia laboral, inhabilité a {_) postulantes por no cumplir los requisitos

exigidos en la Convocatoria.

2.2.2 Evaluacion de capacidad técnica:

—Fueron habilitados (__) postulantes para la calificacién por puntos quienes fueron
citados de acuerdo a cronograma de actividades para el dia ___ de de20___ a
horas en dependencias de del Recinto para la

evaluacion de capacidad técnica.

—-De los postulantes citados, en la fecha y la hora sefialada, se presentaron a rendir la
evaluacion de capacidad técnica (_) postulantes. Cabe sefialar que no se present6 a
rendir la evaluacién de capacidad técnica la postulante , pese a que
fue citada personalmente.




2.2.3 Evaluacion de cualidades personales:

—Para la evaluacion de cualidades personales se cito a todos los postulantes habilitados, de
acuerdo a cronograma de actividades, para el dia de de 20 ahoras
en dependencias de del Recinto

—De los postulantes citados, en la fecha y la hora sefialada, se presentaron a rendir la

evaluacion de cualidades personales (_) postulantes. Cabe sefialar que no se
presentd a rendir la evaluacion la postulante , pese a que fue citada
personalmente.

2.6. Nombres y calificaciones de los postulantes

El Comité procedi6 a la revision y al analisis de los resultados registrados durante el proceso
de seleccion en el formulario F-008 de registro y calificaciéon individual de postulacién,
elaborando ¢l cuadro de calificacion final donde se registra los nombres y calificaciones
obtenidas por todos los postulantes formulario F-009 (Anexo 1X) y detallado a continuacién:

SISTEMA DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO O SISTEMA DE EVALUACION PUNTAJE
& Nombres y INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS POR PUNTOQS FINAL
o A”‘:'ﬁ‘f"’ EVALUACION | EVALUACION | (calificacién C%Léﬂg,ﬁgf"
2 | postulante | CUMPLE (Marcan) SENALAR MOTIVO DE NO DE DE aprobacion
CUMPLIMIENTO CAPACIDAD | CUALIDADES | minima 75)
TECNICA | PERSONALES
6 |FF ii 50 30 80 APROBADO
2 | BB i 45 30 75 APRCBADO
3 |CC 1] 35 30 65 REPROBADQ
1 |AA NG cuenta con Titwo en Provision Nacional REPROBADO
4 | DD No presento carta de postulacion REPROBADC
5 |EE No cuents con Titulo en Provision Nacional REPROBADO
3. CONCLUSION

Por el Resultado de la Evaluacion de la Hoja de Vida, Experiencia Laboral, Evaluacién de la
capacidad técnica y Evaluaciéon de Cualidades Personales el Comité de Selecciéon concluye
que:

—El proceso de reclutamiento y seleccion de la Convocatoria Pablica N° __ REF.
para el PUESTO DE: con plazo de
vencimiento de las postulaciones hasta el dia __ de de 20__, fue desarrollado de

la manera mas transparente, en sujecion estricta a las normas sobre la materia en A A

vigencia y cumpliendo {os plazos sefialados en el cronograma de actividades fijado fae¥s
efecto.
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—En base al cuadro de calificacién final, se elaboré la LISTA DE CANDIDATOS
ELEGIBLES a ocupar ¢l puesto de , en orden decreciente y de
acuerdo con el puntaje de la calificacion obtenida, bajo el siguiente detalle:

4. RECOMENDACIONES

El Comité de Seleccion designado para el proceso de reclutamiento y seleccion del puesto de
de la Unidad , recomienda a las autoridades de

la Gerencia General:

—La eleccion de alguno de los candidatos de acuerdo a Lista de candidatos elegibles
basado en las conclusiones del presente Informe de Resultados.

— Efectuar la Evaluacion de Confirmacion del postulante que haya sido elegido para ocupar el
puesto, tuego del periodo de prueba de 3 meses - puesto operativo (Art. 19 y 20 NBSAP
D.S. 261135), niveles 4° al 8° de la Clasificacidén de Puestos del RESAP-OE.

FIRMAN POR EL COMITE DE SELECCION:

Lic.
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Lic,
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Lic.

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

cc..Flle
Unidad de Personal
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Formato de Carta de aviso F-011

e, de__ de20__

Sefior

FF

POSTULANTE AL PUESTO DE
Convocatoria Pitblica Externa N° _ /20__Ref.:
Presente.-

Sefior postulante:

En cumplimiento al articulo 14 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
DAB, comunicamos que de acuerdo a Informe de Resultados del Comité de Seleccién para el
puesto de , de acuerdo a Convocatoria Publica Externa N°
_/20__ Ref.: , usted es considerado candidato finalista a ocupar el
puesto sefialado, por haber obtenido un puntaje final de aprobacién de 83 puntos,

En espera, del plazo de sustentacion de Recursos Administrativos que puedan presentar los
postulantes y posterior decisién de la Gerencia General, saludamos a usted atentamente,
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Formato de memorandum de nombramiento F-012 A

memorandum Gerencia General

Neo _N°0_ 720
Fecha: _ de de20__ .
a: Lif:.
TN GO e
de: Lic.
AR
ref.: Nombramiento en el puesto de
Sefiora Licenciada;
La Gerencia General considerd el informe de resultados N° 018/2011 para el cargo de y en merito a
ello adoptd la decision de nombrarla a partir del de de en el item N° ; en el nivel
salarial _ de la planilla presupuestaria de !la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depositos Aduaneros
Bolivianos, que consigna el salaric mensual de Bs. - ( 00/100

BOLIVIANOS) remunerados con Recursos Propios, de los gue se efectuardn las deducciones correspondientes
de Ley; ¥ bajo dependencia del

Para el efecto, obligatoria y previamente a la posesion del cargo debe realizar la Declaracién Jurada de Bienes v
Rentas ante la Contraloria General del Estado v hacer llegar una fotocopia de dicho certificado a Recursos
Humanos; al mismo tiempo registrar su incorporacion para fines de control de asistencia v recibir fos activos
asignados para el buen desempefio del cargo.

Asimismo, al ser posesionado como funcionaria de DAB debe obligatoriamente de acuerdo a normativa en
actual vigencia cumplir con el periodo de prueba de tres (3) meses a partir de la fecha de su incorperacidn, bajo
la supervision de su inmediato superior. Una vez cumplido este periodo probatorio, se le efectuard la respectiva
evaluacion de confirmacion.

De la misma forma, a fin de validar la documentacién de respaldo presentada adjunto a su hoja de vida debe
presentar a Recursos Humanos los siguientes documentos en un plazo no mayor a 5 dias hébiles:

a) Certificado de Nacimiento una fotocopia y el original.

by Certificado de matrimenio, si corresponde, una fotocopia v el original.

¢) Cédula de Identidad vigente, una fotocopia (anverso y reverso) y el original.

d) Libreta de Servicio Militar, si corresponde, una fotocopia v el original.

e) 2 Fotografias a color 4x4 (fondo azul).

f} Certificado de Nimero de Cuenta Bancaria del Banco _ , una fotocopia y el original.

g) Formulario AVC - 04 de alta de la Caja Nacional de Salud, si ya anteriormente fue asegurado de dicho ente
de salud adicionar certificado de baja.

h) Carnet de Inscripcidn de la AFP con N° NUA, una fotocopia y el original.

Deseandole éxito en sus funciones y recorddndole desempeiiar las mismas con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud en el marco de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental, saludo a
usted atentamente,

w Anhen
Carmtn Peemnst
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Formato de Acta de Posesion F-012B

ACTA DE POSESION

En la ciudad de , en dependencias del Recinto
Av. N° , el sefior Lic.

- Gerente General ,

el dia de de dos mil _ afios a horas ,
ministré posesion a la Lic, en el Puesto de

, como personal dependiente de la Unidad

Previo juramento de Ley, la Lic. se comprometid a

desemperiar leal y fielmente ¢l puesto en el que ha sido designada.

Concluido el acto firman en constancia al pie de la presente Acta de

Posesion el sefior Gerente General y la Lic.
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NIVEL EJECUTIVO

Puestor N° tom
‘ I
| .
‘Fecha de ingreso:

|unidad organizacional:

I. DATOS GENERALES DEL EVALUADO
Apelido Patemno Apallido Matema

Lugar y Fecha de 12 evaluacion.

FORMULARIO DE EVALUACIC,S .. 35CONFIRMACION

. 2 =Insuficiente 4 =Suficiente 6 =Buoeno 8 >~ Muy Bueno 10= Excelente Puntaje
1 Planificactén: El servidor iene Ja habilidad para definir Ia programacion de actividades de su area y efectia previsiones asignando oportunamente los recursos, para
" |alcanzar los resultados establecidos.
2 Organizacion: El servidor tiene la habilidad para asignar efectiva y oportunamente las responsabilidades, tareas, recursos y tiempo para lograrlos. Armeniza las
" factividades con sus dependientes o el equipe de trabajo que conforma para optimizar el uso de tiempo y recursos
3 Direccion y coordinacién: El servidor dispene de capacidad para lograr resultados a través de su equipo de trabajo. Esto incluye capacidades para dar drdenes e
" [indicaciones, ejercer la autoridad que le ha sido delegada y lograr Ia participacion y motivacion de su equipe.
P Control y evaluacién: El servidor dispone de capacidad para controlar el uso de recurses, avance de actividades y logro de resultados, asi como evaluar todo ello en
" [funcidn de los objetivos y necesidades institucionales en términos adecuados para las decisiones sobre acciones correctivas
5 Resolucion de problemas: El servidor tiene la capacidad para reconocer problemas potenciales v ha planteado soluciones en caso de conflictos en su area de trabajo sin
" |que sean necesariamente exigidos
6 Liderazgo: El servidor tiene la capacidad de lograr que sus dependientes tengan la voluntad de llevar a cabo grandes esfuerzos para alcanzar las metas de [a institucién,
" | motivandolos y generando un clima propicio para el desarrollo de las actividades
Trabajo en equipo: El servidor tiene la habilidad de formar equipos de trabajo para conciliar criterios y opiniones distintos y encauzarlos hacia un proposite comun, de
7. {tal forma interactuar con la gente abteniende ¢l mejor rendimiento del grupo. Incluye su capacidad para integrarse participativamente en los equipos y desempeiiarse con
flexibilidad en roles de coardinacidn o de otro tipo
Relacionamiente humana: El servidor tiene la habilidad para establecer y mantener buenas relaciones tanto dentro de equipes de trabajo, personal bajo su dependencia,
8. [eomo con tercercs pertenecientes ¢ me a la institucion velando la existencia de un buen clima laboral, asi como crear y mantener las redes de comunicacién
correspondientes.
9. |Conduccién de conflictos: El servidor tiene la capacidad de orientar la resolucion de los conflictos hacia soluciones viables y equitativas entre sus dependientes.
10 Tolerancia a la presién: El ocupante del puesto tiene la capacidad de superar situaciones de elevado estrés o presion laboral, sin provocar perjuicio a su personal
" |dependiente o perder de vista el rol asignado a s5u puesto de trabajo.
El puntaje minimo recomendado para la continuidad del funcionario es de 70 puntos. CALIFICACION FINAL OBTENIDA sobre 100 puntos

Hi COMENTARIONS DEL EVALUADOR

. CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION BE CONFIRMACION

El Funcionario
. . \ i . El Funcionarno NO ES RATIFICADO (-
En merito al resultado de la evaluacion de confirmacion realizada al ES RATIFICADO () )

funcionario se establece que:

Firma y sello Responsable de Recursos Humanos Firma y sello Jefe Inmediato Superior Firma del Funcionaric Evaluado




FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

NIVEL CPERATIVO

}Fuesto: |N° ftem

F-0013 B

lUnidad organizacional: ?Fecl’ié de ingreso:

I. DATOS GENERALES DEL EVALUADO
_Apellido Pateme R . Apellide Matermo _

Lugar y Fecha de |a evaluacién:

[Responsable de la evaluacion:

2 = [nsuficiente 4 =Suficiente 6~ Bueno 8 =Muy Bueno 10 = Excelente Puntaje

Organizacion: Distribucion efectiva y cportuna de tareas, recursos y tiempo para lograrlos, Armoniza las actividades con el equipo de trabajo del cual forma parte para
optimizar el uso de tiempo y recursos

2. |Respuesta laboral: El servidor tiene la capacidad de superar situaciones de elevado estrés o presian laboral, sin perder de vista el rol asignado a su puesio de trabajo

Responsabilidad: El servidor asume la consecuencia de las actividades que realiza v los resultados que genera. El servidor tiene la capacidad de administrar de forma

efectiva documentacidn, matenal, equipo y mobiltario asignados a su puestio de trabajo.
4 Claridad conceptual: EI servidor tiene los conocimientos tednicos requeridos para ¢l cargo y tiene la capacidad para utibizarlos, interpretares y relacienarlos con la
" Irealidad
s Trabajo en equipo: El servidor tiene 1a habilidad para trabajar en equipo, integrarse participativamente a los mismos y desempeiiarse con flexibilidad en roles de
" |coordinacién o de ofro tipe
s Puntualidad: El servidor da cumplimiento a los tiempos establecidos para efectuar trabajos especificos asipnades por su inmediato superior, también se refleja en la

asistencia ininterrumpida a 1a institucién.

7. {Grado de compromiso: El servidor se ha identificado con la vistdn, mision, objetives y planes estratégicos, tanto del cargo que ocupa como de la institucién.

Resolucién de problemas: El servidor tiene la capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en caso de conflictos en su area de trabajo sin
que sean necesariamente exigidos.

9, |Iniciativa: El servidor tiene la capacidad y criterio para superar situaciones no planificadas previamente

10, {Comunicacién de informacion: B! servidor tiene la capacidad de transmitir informacion de forma verbai y escrita en forma clara coherente y precisa

E} puntaje mini dado para la inuidad del funcionario es de 70 punios CALIFICACION FINAL OBTENIDA sobre 100 puntos

N COMENTARIOS DEL EVALUADOR

IV, CONCLUSION DEL RESULTADC DI LA EVALUACION DE CONFIRMACTION

El Funcionario
N 'y " . . El Funcignario NO ES RATIFICADO (-
En merito al resultado de la evaluacion de confirmacion realizada al ES RATIFICADO (+) , )

funcionario se establece que:

Firma y sello Responsable de Recursos Humanos Firma y sello Jefe Inmediato Superior Firma del Funcionari¢ Evaluado




Formato de Informe de Resultados de Evaluacién de Confirmacién F-014

Unidad de Personal

informe &=

Fecha: —d¢— de20_
Lic.
a: GERENTE GENERAL
Lic.
JEFE (Unidad de Personal)
de: Ing.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
dependencia: Unidad
puesto: Técnico
ref.: Evaluacién de confirmacién
Sefior Gerente:
1. ANTECEDENTES:
De acuerdo a memorandum de nombramiento N® /20 de de de 20,
el Servidor Publico LIC, , fue nombrado en el puesto de TECNICO
con el item N° _  y bajo dependencia de la Unidad

apartirdel _ de de 20 .

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal D.S. 26115 y
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, concordante con el memorandum
de nombramiento, se dispuso que en un plazo de 3 meses a partir de la fecha de incorporacién dicho
funcionario se encuentra en periodo de prueba y una vez cumplido este se debe practicar la
Evaluacioén de Confirmacion del puesto.

2. ANALISIS

En fecha  de de 20__ en dependencias de la Unidad se llevo
a cabo la Evaluacion de Confirmaciéon del mencionado funcionario, acto en presencia del Ing.
L. JEFEINMEIMATO SUPERIOR como evaluador quien acredita por
lo minimo dos (2) meses de supervision continua v ¢l Lic.  BFE como
representante de la Unidad de Personal y la Servidora Publica a ser confirmada, en absoluta
observancia al Art. 16 del RESAP de DAB.

Evaluacion por medio de la cual la Servidora Publica LIC. obtuvo el
puntaje final de __ puntos, por encima del puntaje minimo recomendable de 70 puntos, sin existir
comentario negativo de parte del evaluador.

3. CONCLUSION

Por lo que de acuerdo a la Evaluacion de Confirmacion realizada se establece LA RATIFICACION
DE LA SERVIDORA PUBLICA EN EL PUESTO DE .

Es cuanto informamos para fines consiguientes.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR UNIDAD DE PERSONAL

ct.:File




Formato comunicacién decision del Resultado de la Evaluacion de Confirmacion
positiva F-015 A

memorandum Gerencia General
Ne:

N0 _sn0__
Fecha: _ de . de20__
a: Lic.
TECNIC O
de: Lic.
BN
ref.: Comunicacion de los resultados de la Evaluacion de Confirmacion
Licenciada:

Cumplido el periodo de prueba de tres (3) meses desde la fecha de su incorporacién al puesto
de de la Unidad rdrea Organizacionali del Recinto ,
de acuerdo a lo establecido en normas en actual vigencia se ha llevado a cabo el proceso de
Evaluacion de Confirmacion donde alcanzé un puntaje de _ puntos, superior al minimo
recomendable de 70 puntos para la continuidad en el puesto.

Por lo que me cabe comunicarle que del resultado de la evaluacion de confirmacion, basada
en la decision de la Gerencia General HA DETERMINADO SU RATIFICACION EN EL

PUESTO DE

En tal sentido, felicito a usted, deseando que siga contribuyendo con un buen desempefio para
éxito suyo y de DAB.
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Formato comunicacion decision del Resultado de la Evaluacién de Confirmacion
negativa F-015 BB

memorandum Gerencia General

____________________ 20 .
Fecha: __de de20
a: LIC
TECNICO
de: LIC
R
ref.: Comunicacion de los resultados de la Evaluaciéon de Confirmacion
Licenciada:

Cumplido el periedo de prueba de tres (3) meses desde la fecha de su incorporacién al puesto
de de la Unidad (drea Organizucional; del Recinto

de acuerdo a lo establecido en normas en actual vigencia se ha llevado a cabo el proceso de
Evaluacion de Confirmacién donde alcanzd un puntaje de _ puntos, inferior al minimo
recomendable de 70 puntos para fa continuidad en el puesto.

Por lo que me cabe comunicarle que del resultado de la evaluacién de confirmacién, basada
en la decision de la Gerencia General asentada en Actas en su reunion del  de de
20__, SE HA DETERMINADO SU RETIRO DE LA ENTIDAD a partir r de la fecha en
cumplimiento al Art. 32 d) de la NBSAP D.S. 26115 del proceso de retiro “Cuando la
evaluacion de contirmacion sea negativa”.

Para el efecto insinud a usted: realizar la Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas ante la
Contraloria General de la Republica por conclusién de la relacion laboral; hacer entrega los
activos que hayan sido asignados a su persona, bajo inventario, al Responsable de Activos
Fijos del Recinto; y una relacion escrita al jefe inmediato superior adjuntando los documentos
institucionales que se encontrarian en su poder, como constancia propia del trabajo realizado.

Agradeciendo por los servicios prestados y desedndole éxito para el futuro, le saludo a usted
atentamente.
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Formato del programa de Evaluacion del Desempeiio F-016

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. BASE DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

De acuerdo al Estatuto del Funcionario Publico Ley N° 2027 y las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal D.S. 26115 e Instructivo para el proceso de evaluacion del desempefio de
la Superintendencia del Servicio Civil - Carta Circular SSC/ISC-007/2011, la Evaluacién del
desempefio tiene las siguientes caracteristicas:

—Se funda en principios de evaluacién de igualdad de participacién, oportunidad, ecuanimidad,
publicidad, transparencia, mensurabilidad y verificabilidad.

—La evaluacion del desempefio tiene cardcter obligatorio para su aplicacion periddica a los
funcionarios de carrera administrativa. Sin embargo, debe aplicarse también a todos los demés
funcionarios de la entidad que no se encuentren sujetos a la carrera administrativa (excepto personal
contratado), con el fin de registrar la productividad de los mismos y como mecanismo para obtener
informacién para decidir y mejorar el desempefio de la entidad en su conjunto.

— La evaluacion tiene caracter obligatorio y los funcionarios no se podrin negar a la misma, salvo en
casos fortuitos debidamente justificados.

— El incumplimiento de la aplicacién de los procedimientos de evaluacion del desempefio, generara
responsabilidad administrativa a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

— Los objetivos de las evaluaciones deberdn estar previamente determinados por la Unidad de Personal
y ser anticipadamente de conocimiento de los servidores plblicos a ser evaluados.

—La evaluaci6n s¢ realizard en forma periddica, de una a dos veces al afo y de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de DAB o por
una situacién especial emergente, previa autorizacion expresa de la MAE. Las evaluaciones deben
ser aplicadas de manera general a todo el personal de planta de la entidad, evitando las evaluaciones
personales o parciales,

—Los parametros para evaluar el desempefio funcionaric comprenderan, entre otros, la eficiencia,
eficacia, las iniciativas, los trabajos desarrollados y los resultados logrados.

—La Programacion de la Evaluacién del Desempefio aprobada, deberd ser remitida a la
Superintendencia del Servicio Civil para su registro, hasta 15 dias calendario antes de su aplicacion,

2. ANTECEDENTES

A principios de la gestion 20__ la Unidad de Personal en coordinacion con las Direcciones y Unidades
del Recinto elabord la Programacién Operativa Anual Individual del personal,
insumo necesario para realizar la Evaluacion del desempefio, misma que sera realizada mediante la
aplicacién del Capitulo 11 del Subsistema de Evaluacion del Desempefio en sus articuios 17, 18 y 19
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de DAB, compatibilizado por
el Organo Rector, donde se establece la aplicacién de este proceso.

Durante su desarrollo, en caso de duda o incertidumbre de acuerdo al RESAP-OE Art. 3, se recurrird a
lo expresamente establecido en la Ley, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 del 16 de marzo de 2001 y normativa en actual
vigencia referida a la materia.




3. OBJETIVOQ

Evaluar el desempefio y medir el grado de cumplimiento de la Programacién Operativa Anual
Individual, por parte de los servidores publicos del Recinto en relacion al logro de
objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante ¢l periodo evaluado, con la finalidad de
mejorar a futuro el nivel de productividad o eficiencia del desempefio laboral.

4. ALCANCE

La programacion de la Evaluacién del desempefio se encuentra establecida para la Gestion 20 :
Periodo primer y/o segundo semestre para todo el personal del Recinto

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

i Elaboracion del Programa de Evaluacion del Desempefio. Unidad d
Personal
Programa de Evaluacién del desempeiio ¢levado a consideracion de Unidad de .

2 , | dia Del __ al
la Gerencia General Personal -

3 Aprobacion de la Gerencia General del Programa de Evaluacién del Gerencia G | De acuerdo a
Desempefio, registrado en Acta. enerd disponibilidad

5 Conformacién del Comité de Evaluacién del Desempefio mediante Gerencia General De acuerdo a
Resolucidn de la Gerencia General disponibilidad

6 Registro de la Programacién de Evaluacion del Desempefio ante la Geae;tjadDgf ¥ t dia Del  al
Superintendencia del Servicio Civil (Art. 23 NBSAP) —_—

Personal
Publicacion y comunicacion a todo el personal del Recinto .
o Unidad de .

7 del cronograma de evaluacion y las bases del proceso Personal 1 dia Del __al __
de evaluacion del desempefio.

9 Presentacion de informe de actividades gestion 20__ de cada Servidor Publico a 30 dias Del  al
Servidor Publico del Recinto. ser evaluado - —
Ejecucién de la evaluacion del desempeio.

— Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a un Comité de
10 puesto Gestion 20 evaluacion 8 dias Del __al __
— Evaluacién del desempefic en presencia del Comité de
Evaluacion y el Funcionario a ser evaluado.
11 Elaboracién de informe de evaluacion del desempefio. Comlte_(}e 1 dia Del __al
evaluacion
Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a consideracion de Comité de .

12 : . 1 dia Del _al__
Gerencia General evaluacién
Comunicacion interna de aprobacién de reconocimientos o

13 sanciones para el personal producto de la Evaluacion del Gerencia General 3 dias Del _al
Desempefio.

Ejecucidn de las accienes de personal a los servidores pablicos Gerencia General :

14 1 dia Del __al __

evaluados. RRHH

6. METODOLOGIA DE EVALUACION
6.1. Factores de evaluacion

Los factores de evaluacién y la valoracién fueron ajustados estrictamente a hechos objetivos y
mensurables, establecidos en correspondencia con el contenido de la Programacion Operativa Anual
Individual (POAI) de acuerdo al nivel jerirquico del funcionario, definiendo que el porcentaje de
calificacion de los resultados esperados sea mayor que el de los factores de capacidad de gestién.




ESCALA

DE 1A 2Ptos. DE 3 A 4 Ptos. DE S A6 Ptos. DE 7 A & Ptox. DE9A 10Ptos.
ITEM FACTOR (Malo} (Deficlante) {Regular] {Buane) Muy bueno
1 2 3 l 4 5 ‘ 4 7 | ] a 10
Mas errores qua sl }
3 CALIDAD DE TRABAJQ: Demueslra un nivel ds aﬁma zulrc::slo lérmino medic. Debe ml;a:]emelnt‘razalu Comet
o | conceplualizacion, rigor y confiabilidad técnica en ¥ e racg sar conlrolado, daja g nie pueno. Ometa MUY pocos &10res Su lrabajo es sficients.
= o qua realiza e ; Comele sores pere ne | en o trabajo qua realiza
w | sus preducles. Cumple las especificaciones descuidado cosas ¢ tareas sin do
; establecidas. : terminar. amenu
I | [ |
3 Por debajo del termino |  Trabajador conslanta, Praduerion sievada, pons ef
. . - Muy lento, poca madio, requiers produce u opera busna | Trabajo rapido y preciso, méxime esfuarzo para ol
2 :rﬁr':nll)a‘zu.np’t:ﬂ:::su";cm::;:s cuant;;a:;:: efickencia, e fakta vigitancia o tisne cantidad de carga hace mas del larmno cumplimiento de sus
S 1 reslizadas ' ¥ concantracion, tendencia a perder laboral 2 velocidad medio esperado operaciones, aclividades y
[ . tiempo. normal. tareas.
4 \ [
§ Esranuanle a No optimiza sl lismpo i
=4 QOPORTUNIDAD: Entrega los lrabajcs a tiempo [ cumpiimientodasus | para el cumpimienta Enlreqa aportunaments Enlr?gam:lpmwndamente fos. ‘SE stsfnsrzda almaxlmﬁapdara
= teniende en  cusnta las priotidedes y los ragulladys ¥ la de sus resultados y la al Bt?nosp;s:ﬂadni ° :;.; m.e.sd":\j, a Znt_rega e zus rest; ;s‘
@ 7 requerimientos an (s sjecucion y dssarrolio de sus | sntrega oportuna de entrega oportuna de e ' opst uﬂles. acividaces y | en 'Bm;;‘ @ :Imas @ otfes
T % | actividades los mismos. los mismos. areas. aonaes.
= [ | i
Q
E UTILIZACION DE RECURS0S: Emplea la Nor:ii:mu:jlra Demusslra poca Utliza los recursos sin Emplaa los recursos, A extramado los recursas,
[ informagion, los  procedimientos, & talents odi o o predisposicion para el i disponibles para el logroda | dispenibles y necesarios, para
= humano y los recwscs materiales para el predisposiatn para Use da recursos Mmayor esluarzc. sus rasultados ol logre de sus resultados.
- 150 de [ecursos. | : o3 "
g desarrollo da las aclividades a su cargo. i T T I
o
= Conceimiento elevado, que

{Hasta 60 puntos, serd avaluade de acuerds a ks

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Aplica ias
destrezas v los conosimienlos nacesarios para el
cumplimienlo de sus resultados propueslos y
funcienes del puesla.

No liena
conocimianio del
trabajo que realiza,

Tien un conodimients
bagico del Irabajo que
realiza,

Conoce fos objelivos y
resullades de! Irabajo
que realiza,

Aplica las deslrezas y los
eenacimientos Necesaios
para ol cumplimienic de
sus resullados,

pone en praclics, pars &

cumplimiento de sus
resullados propueslos y
funciones dal puesto

I

RESPONSABILIDAD:  Realiza las funciones

Sigus instrucciones

Haca su trabajo por &1

S pusds confiar en que o

Mucha habilidad para hacer
s frabajo per $i solo, ohtiena

CAPACIDAD DE GESTION
(Hasta 40 puntos)

inherentes al cargo v cumple los deberes vy | Debe ser supervisado pero debo ser ) § - los resullados esperados,
compromisos  asignagos  obleniendo  los congtanlemerts, supenvisado sdle. r:g:ll%a algim qn:a had ‘E. .p'ds y scbre 2 culdando no generar
resultados esperados, asumiendo  lag regularmants. ' Iniormaaion que genera. responsabilidades per la
consecuendias que devivan de su lrabajo funcion publica.
I | | I
SUB TOTAL
Expone o Trabsja Damuestra predisposicion En forma natural asume sl
TRABAJO EN EQUIPO: Demuestra capacidad | Esreacio af trabajo resa uadamef]ta_. eooperativaments con para compertic mﬁlxmauvn I\Qaalgcdq equipo de
L A . antspone sus objslivos y Irabaja cooperativamente | trabajo y coording el rabajo a
para integrarse 2 un equipe de trabajc con e equipo. ersonalos a los dl algung de sus Aencs d Jizad dad
aportes objefivos. parsonales a los dol comparieros, can sus compaferas de ser realizado con capaci
uipo. Irabajo. lécnica,
\ I
" Compramalido
Muaslra habilidad para P
COMPROMISO  INSTITUCIONAL: Asume y Sus mersajes y No demuasira COMUMICASS CON SU ingtilucionamente, con

Iransmile o conjunto de valores organizacionaes,

No dsmuestra sentido
de pertenencia ala

compartamiento no
siompre fransmiten

comenlarios positivos o

compafisros lransmitisndg

acciones y actitudes, que
demuestran esfuerzo por

con un comportamisnla ¥ acliludes que . " negalivos para la valores institucionales, o
demusestran senlide de pertensncia y apego a la entidad. apmseprﬁ:;;?s para entidad sentido da partenancia y mf:;;?;;‘:;?::: de
sntidad. apego a la enlidad entidad,
I 1 I I |
RELACIONES INTERPERSONALES: Estabiecs Brinda un lralo Sutralo oon sus Las relaciones La reladio b Su lrato con los demas es
¥y mantiene comunicacion con su inmediala inadecuado a sus - humanas con sus araacion es buana ¥ excelenls gensrando buena
: y ocmpafienos es responde a coslumbres v . g
supatior, compafigios ¥ usuanios  exleinos companers de indiferento. compafieros es regular hébitos r endables imagen, lant personal como
generando un ambienle laboral da cordialidad y trabajo. ) y acapiable. | instilucional.
raspeto. | I I |
Busoa permanentemente
Tieng interés solo Tiene inlerés o soluciones y aliernativas al
¥

Tisng mucho interés o

INICIATIVA: Busca soluciones y alternativas que suplerﬁcnal onel Ocaswon_?drnsnla da iniciativa, acepta e iniciativa, dssea realizar desarnchio de sus funciones,
‘ : trabajo, renuanta a sugerancias o aguna buen agrado ofras desea nuavas tareas y
conduzean a resolver diferenles situacicnes en el A nuevas tareas. Sugiere o
desempano da 1as funcionas. aceptar nuevas inicialiva acaptable lareas que le son mejoras en d rabajo responsabilidades, se
s ° : {arsas. encamendadas. g & esfuerza en mejorar su
trabajo.
[ I | I
SUB TOTAL

6.2. Escala de resultados

RESULTADOS DESCRIPCION DE RESULTADOS Decreto Supremo N° 26115 PUNTAJE

Tendra derecho a ser promovido horizontalmente, previa comprobacion
de sus méritos. Podra dar lugar, ademas, a la otorgacién de un incentivo 90a 100

Excelente monetario de acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de la al
entidad y a incentivos psicosociales.

Bueno Tendrd derecho a la otorgacién de incentivos psicosociales 75 a 89

Suficiente Tendra‘ _derech(_) 2 permarecer en el puesto. No dard lugar a la S6a74
otorgacion de ningdn incentivo.
Dard lugar a que el servidor piiblico se sujete a una nueva evaluacion

Ob i del desempefio en un plazo no inferior a tres meses y no  superior a Menor o igual a 55

servacion los seis meses  siguientes. Dos evaluaciones consecutivas "En puntos

Observacién" daran lugar a la separacién del servidor de la entidad.




7. DISPOSICIONES PARA LA CONFORMACION DE COMITES DE EVALUACION

—Los Comités de Evaluacién deben ser nombrados por la Gerencia General y conformados por el
Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva, el Responsable de la Unidad de Personal y el Jefe
Inmediato Superior. Dicho Comité se reunird y analizard las evaluaciones realizadas por el
inmediato superior del funcionario para verificar que no existan desviaciones o se hayan obviado
aspectos importantes de su desempefio.

- Los miembros de los Comités de Evaluacion deberén ser capacitados previamente, con la finalidad
de aplicar adecuadamente la evaluacién, es decir conozcan los objetivos de la evaluacion, los
instrumentos que se utilizaran, los factores a considerar, las calificaciones a aplicar.

- En caso de que ¢l inmediato superior no cumpla con el requisito del tiempo minimo de 3 meses de
supervisién para evaluar a sus dependientes, el proceso de evaluacion se prorrogaré hasta que se de
cumplimiento a ese requisito. ~EPNE Depositos Aduaneros Bolivianos deberd poner en
conocimiento de la Superintendencia del Servicio Civil sobre la postergacion.

— Una vez concluida la revisién por parte del Comité de Evaluacién, todos los miembros deben firmar
¢l formulario en sefial de conformidad.

—La evaluacion serd puesta a conocimiento del funcionario evaluado quien firmara en sefial de
conocimiento, independientemente de lo cual podra interponer los recursos que correspondan en su
calidad de funcionario de carrera ante su desacuerdo con la calificacién obtenida.

—Todo acontecimiento suscitado durante la ejecucion o al termino de la evaluacion del desempefio,
(Ej. negativa de firma de la evaluacion del desempefio por parte del funcionario), debe constar en el
area de por cualquier motivo, el Comité de Evaluacion debe proceder a registrar rd hacer constar en
el mismo en sefial de conocimiento, independientemente de lo cual podra interponer los recursos que
correspondan en su calidad de funcionario de carrera ante su desacuerdo con la calificacion obtenida.

8. INSTRUMENTOS A APLICAR

Los instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los Formularios del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal de DAB en cuanto a la Evaluacién del Desempefio se
refiere,

9. ESCALA DE RESULTADOS
- disposiciones para la conformacién de comités de evaluacion.
- instrumentos a aplicar.

Definicion de responsables

€52 Archive
WHEB/Aimiw




E-017

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

A: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE: (Nombre del titular del puesto)

(Titulo del puesto del Servidor Piiblico que emite el informe)
REF.: Informe Anual de Actividades - Primer/ Segundo Semestre
FECHA: La Paz, - de -————=----—-- de 20--

En cumplimiento al Art.19° del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Personal del Recinto, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y resultados
alcanzados en la (Nombre del Area Organizacional), de la gestién de acuerdo a las
Operaciones y Actividades descritas en la Programacion Operativa Anual Individual (POAI):

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Primer Semestre/ Tercer Semestre - Gestion

b} Segundo Semestre/ Cuarto Semestre - Gestién

Nombre del Servidor Pablico
Titulo del Puesto del Servidor Pablico
{Que emite el informe)

Formularios RESAPDAB.dp




FORMULARIO GE EVALUACION DEL DESEMPENO

-018
I. INFORMACION GENERAL
AREA: DEPENDENCIA: e e e e
i
ion S s e . Lo
EVALUACION POR REQUERIMIENTC EVALUACTON DEL Dsslmmn SEMESTRAL O ANUAL GESTION
H VerHica s ’ | [
Movilidad 7J Pramoclén LI Recono, |?_ Frimar semastra; . 7””7) Sagunde semeastra 1_ o J ANUAL ORDINARIA -
EL EVALUADOR VALONARA LAS CONDICIONES | DE TRABAJO EN LO REFERENTE A RECURSOS MATERIALEE, Fﬁm ¥ HUMANGS: EN LAS QU EL SERVIDOR PUBLIGD DESEMPEND 3US ACTIVIDADES DURANTE EX, PERIOIO DE EVALUACION, PARA ELLO DEBERA MANCGAR CON
UNA CRUZ, LA ALTERNATIVA QUE MEJOR DERCRIRA LA $TTUACKON.
Los recursos fueron proparcicnados con retraso, ocasionando Los recurses proporcionades fueron suficlentes y dotades oportunamente.
demoras en las actividades del evaluado.
1I1. EVALUACION
Elinmadiato superior en una computadora personal llienara digitalmente ol praseate formulario, para el efecto lendrd en cuenta al logre de los objetivos y el mivel da dalos da dsla formato, para lo cual calificara de la siguiente
manera.
Lea detanigaments [a definicion de cada factor y subfactor de la escala
Determine marcando con una X el digito del 1 al 10 en (a escala &l grado que refleje con mayor proximidad el desempefic del SERVIDOR PUBLICG, ala
Automaticamente @ aschbird en 12 casilia punto de acuarda con e grado de valoracion escogida, fa puntuacion correspondiente dentro del rango estipulado para el mismo.
[Automiticamenta 56 efactuara el puntaje final da cada factor
Automaticamente se afactuara [a suma de los puntajes subtotalas asignados a cada factor y £on base en astos sa sefialara el puntaje final alcanzado v su intarpretacion finai
ESCALA
DE 1A 2 Ptos. CE 3 A 4 Ptos. DE 5 A 8 Ptas. DE7T A8 Ptos. DE 9 A 10 Ptos. PUNTO VALCRACION
ITEM FACTOR (Malo) {Deficiente) (Ragular] [Buena) {Muy bueno}
1 | 2 3 4 5 i 3 7 T ) 9 | 0
OIS BT U ST TR TYTE 9 AT
CALIDAD DE TRABAJO Demuestra un nivel CG':::‘;I:““::?J?:;’:: o madio. Deke ser controlado, gensraimenta buenc. Comete muy pocos arrores an el Su trabajo a5 ficients
da ., Tigor y cor 4 M idado deja cosas o lareas sin Comete ervores pero no a trabaje que realiza d “ ERROR B
técnica en sus  productos. Cumple  las escuida: Aarmjinar manudn
: [ I I I
5 Por debajo del término Trabayador constante,
a CANTIDAD: Mantisne una relacién| MUY l8nte, poca eficiendia. le| medio, r-quiere_ wigilancia o produce u opera buena Trabajo répido y preciso, hace mas del ::E:I:::'::[:IB:;Z:;::;TQ:L;"::':;
. I faita concentracidn. tiene tendenciz a peraer centidad de carga [aboral a término medic asperado. ; ERRCR
enire las op 4 Jocldad | operaciones, actividades y tareas. 0
y tatoas realizadas lempa. welocidad normal.
g I [ I I
Es renueme al cumplimianto | No optimiza el tiempa para
.‘5 E: OPORTUKIDAL: Entrega los trabajos a tismpa| de suis resuhados y la o cumplimienta de sus Entraga oport En;raga oportunamente I.?-s r:s:m:dns Sa e;sfuslza al méamo palla‘la entrega
0 X teiendo an cuenta las prioridades v los entrega oportuna de fos resullados y fa entrega algunos resuftados e sus op 9. ¥ N “s‘ o o I“,“pn‘ ERROR 1]
a requerimientos eh la ejecucion y desarrcllo de| mismos. oportuna de los mismos. fareas ademis de otros adicionales
uwl sus actividades
LS I [ I I I
w e
Swg
E « X |UTILZACION DE RECURSQS: Emplea Ia| 92‘0 demu:stra nm?una doloredi Dsms_a:s!ra p“cla 4 Utiliza s recursos sin Emplaa o5 recurscs, disponibles para A extremado log recursos, disponibles
& € & [nformacion, los piocedimientos, el talentol P9ISPOSIGION Para e] Uso doj predispasicion para el uso de mayor esluerzs ol Ingra de sus resultatos ¥ necesarios, para ei logra de sus ERROR o
H] humanc y los recursos malerigles para el 1RCUrsas recursos tesultados
Ja desarrollo de las actividades a su cargo.
53 [ I I [ [
; to alavad:
Conocimianto elevado, que pons en
it N ! " =
2 2 CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Aglica las[ No tiene conccimiento del | Tien un cshoaimento basico CnIrIm:a I": r:”g:ms y Aplica las destrezas y fos . practica, para el cumplimientc de sus
< destrezas y los conotimienios necesarios para trabajo que realiza del tratajo que realiza resullados del iabaje que cENOGIMHENIas Neoesarios para & rasultadas propuestos y funciones del
o o e sus realiza. cumplimiento de sus resultados suesto ERROR 0
g y funciones del puesto I | r
o
g Mucha habilidad para hacer su trabaje
RESPONSABILIDAD: Realiza ias funciones Sigue inslruccionas pero Se puade confiar an qua lo qua ga r 81 5010, obt I ftad
5 . quasale | por sisolo, obteniene los resultados
4 inherantes al cargo y cumple los deberes Y| DB::;?;:I::::I\S“E debe ser supervisado H’f’ =u :’ablaj‘_’“p‘":;r:f"" pide y sobra la informacién que esperados, cuidandn no gengrar
2 compromiscs  asignados  obteniendo  los ° regularmente Fquiare algun coy genera. responsabilidades por la funcién ERROR o
E Tasultados esperados,  asumiands  Ias| pibhica
:E Consecuencias qua detlvan de su trabejo.
SUB TOTAL ]
Expona ot Trabaja Dermuestra predisposicion para En forma natural asume el iderazgo
Tle, p N . -
TRABAJO EN EQUIPQ: Demuestra capacidad Es reacio al trabapo en antepona sus objetivas con alguno de sus compartir Informacion y trabajla del aquipo de Irlaba]u ¥ coording o
para integrarse a un equipo de trabajo con quipo. personates a los dei equipo. companeros. con sus 5| brabajo a ser "aIIZ'_“ con capacidad | gppoR Q
aportes objetivos. de trabajo. téecnica.
il Imente, con
z COMPROMISO INSTITUGIONAL: Asume Sus mensajes y Muestra habilidad pars comunicarse Ccn}pmmel\do institucional X
Q it 1 Y Mo demussita sentido de | comportamiento no siempre Mo demussira cpmenlanos con sus compaharos trasnmitiende | acciones y actiiudes, qus demuestran
I 5 transmila ° c::n]::to de vaIla“ra; pertenencia a la entldad. transmiten aspectos positivos na::s;::vns parala valores institucionales, sentito de esfuerzo por mostrar conducta positiva ERROR 0
A g g actitudes  que ! demuestran  sentido  de positivas para la entidad partanancia y apego a ia entidad de apego permanents a la antidad.
E g pavtenaicia y apegoe a la entidad I | | | I
2 b RELA INTERPERSONALES
CIONES H
a ﬁ Establ M 4n con su Brinda un {rato inadecuado a Su trato con sus ::: felaciones hu:;a,:;z‘:fr; La relacién es buena y responde a Sug::;:acn::jr;I:::::‘I‘::l;sa:x:::::!e
[ Icacior " . )
g T o4 ‘supericr, Reros sus campaferos de trabajo. es aceptatle coztumbres y habitos recomendables. personal como institucional ERROR o
< axtatnos ganerando un laboral de|
[+ cordialidad y respeto. I | ] | |
Tiane interés & iniciatlva, EBusca parmanentermente sofuciones y
Tiens nterds solo superficial Ocasionaimente da acepta de buen agrado w’ﬂ Tiene mucho interés e iniciativa, desea alternativas al desarrolfo 4o sus
INICIATIVA: Busca soluciones y atternatrvas| an ef trabajo, renuentz a sugerencias o alguna e Lar IQ realizar nuevas taraas. Sugiere funcignes, dasea nuevaes lareas y
que condurcan a rasolver dlarentes|  asceptar nuevas tareas iniciativa aceptable 925 qui 19 son mejoras en el traba respensabilidades, se asfuerza en ERRGR a
P ° encomendadas e e P
siluaciones en el desampefic de las funciones mejorar su trabajo
SUB TOTAL|

IV, RESULTADRO DE LA EVALUACION
INTERPRETACION EFECTUADA DE ACUERDO A RESULTADC DEL SERVIDOR FUBLICC

EN OBSERVACION

PUNTAJE FINAL DE LA EVALUACION

Potencialidades OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

DEL DESEMPENC

Debilidades

alcanzado, firmamos en

d aI pig acl p

6n y no obsgervacidn alguna al p

En base al

unl.l-' ;Iv:_lr-&aﬂoJ Ia Visio da por al Comité de

Finma Raprasantants de Gerencla Genaral

Firma Repraseniante de Persanal




F-019

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A: GERENCIA GENERAL
DE: (Nombre del titular del puesto)
(Titulo del puesto del Servidor Piiblico que emite el informe)
REE.: Informe de Evaluacién del Desemperio
FECHA: La Paz, --- de =——-r—mermmeeme d 20--
L. ANTECEDENTES
En cumplimiento al capitulo III de las Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Personal y el Reglamento Especifico de DAB, se llevé a cabo el proceso de
Evaluacion del Desermnpefio a los servidores publicos de la entidad.
II. ALCANCE
La presente Evaluacion del Desempefno corresponde a servidores publicos
comprendidos en los niveles: JEFEES, SUBJEFEES, JEFES DE UNIDAD,
PROFESIONALES, TECNICOS, AUXILIARES y PERSONAL DE SERVICIOS.
III. EJECUCION
En cumplimiento a memorandums N° —-———— el Comité de Evaluacién del
Desempefio llevé adelante la Evaluacion del Desempefio 20—, a cada una de las areas
del Recinto ------—--—----, tal como lo evidencian los Formularios debidamente [lenados
adjuntos al presente informe.
IV. CALIFICACION

La calificaciéon numérica tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a la
sumatoria de las ponderaciones obtenidas en las evaluaciones eficiencia en el
cumplimiento de resultados y capacidad de gestién, a excepcion del personal auxiliar y
de servicios que sélo se evalud la capacidad de gestion, medidos a través de las
variables que describen la situacién en la que se encuentra el servidor publico
evaluado.

La calificacion numérica se realiza de acuerdo a la siguiente escala:

Calificaci6on numeral Significado
85 - 100 Excelente
71 - 85 Buenc
56 - 70 Regular
1 - 55 En observacion

Formularios RE




V. RESULTADOS.
Efectuada la tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

AREA ORGANIZACIONAL
Nombres y apellidos/ Puesto Cahﬁcaamobtemch Medidas a tomar
Numeral | Significado
UNIDAD ORGANIZACIONAL
1. Nombre del evaluado
Puesto _ _
2. Nombre del evaluado
Puesto
n. Nombre del evaluado
Puesto
UNIDAD ORGANIZACIONAL
1. Nombre del evaluado
Puesto
2. Nombre del evaluado
Puesto
n. Nombre del evaluado
Puesto

VI. CONCLUSIONES.
Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores piblicos de los niveles JEFE,
SUBJEFE, JEFES DE UNIDAD, PROFESIONALES, TECNICOS, AUXILIARES y
PERSONAL DE SERVICIOS, se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Unidad de Personal

Observaciones Gerencia General Aprobacion




Formato comunicacion decision del Resultado de la Evaluacién del Desempeiio F-020

memorandum Gerencla General

e N00_20
Fecha: _____ S de20__
a: LI’C
IECNICO e
de: Lic.
YR e
ref.: Comunicacién de los resultados de la Evaluacion del Desempeiio
Licenciada:

En aplicacion del Articulo 22° del D.S. N° 26115 Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal y del Articulo 19° del Reglamento Especifico de Administracién
de Personal de la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, se
ha realizado la Evaluacién de Desempefio, cuyo resultado determina la continuidad o
desvinculacién del servidor piblico en su puesto de trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha sido ratificado / desvinculado al haber obtenido un
puntaje de puntos. (Se recomienda que Maximo Ejecutivo del Area
Organizacional escriba una recomendacion para el funcionario de acuerdo al puntaje que este
obtuvo en su evaluacion).

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,




FORMULARIO DE BAJA DE SERVIDOR PUBLICO

f F-021

ORIGINAL

APELLIDOS Y NOMBRES:

EPNE - DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS

SECCION |. DATOS SERVIDOR PUBLICO

N° 00072011

CARGO GCUPADO:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CORRESPONDE

[ ]

TRAMITES ¥ DOCUMENTOS A SU CARGO

INVENTARIOS Y DOCUMENTOS DE BIENES A SU CARGO
INVENTARIQS Y DOCUMENTOS DE MATERIAL A SU CARGO
[NVENTARIOS Y DOCUMENTOS DE EQUIPCS A SU CARGO
INVENTARIOS Y DOCUMENTOS DE MERCADERIA A SU CARGO

]

LI

MOTIVO DEL BAJA:

| I
SECCION II. CERTIFICACION JEFE INMEDIATO SUPERIOR
EL SERVIDOR PUBLICO HiZO ENTREGA DE: sl NO ne FIRMA Y SELI.O DE CONFORMIDAD J. 1. S.

1
2
3
4
5
6

OTROS: (Especificar}

NO
CORRESPONDE

EL SERVIDOR PUBLICO HIZO ENTREGA DE: NO

1 EQUIPO DE COMPUTACION ASIGNADO
ACTIVOS FIJO% ASIGNADOS A SUJ CARGO
HA ENTREGADO tA ROPA DE TRABAXO DAB
HERRAMIENTAS DE TRABAID DAB

MAQUINARIA Y EQUIPQ ACCESORID ASIGNADO

sl
[ ]
- —

[ T ¥ R S )

SELLO DE PIE DE FIRMA Y OTROS (SE PROCEDE A SU DESTRUCCION)

SECCION Ili. CERTIFICACION DE LA UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

FIRMAS ¥ SELLO DE CONFORMIDAD DE LOS ENCARGADO DE ACTIVOS Y
ALMACENES

OTROS: (Especificar)

FECHA

V*B°* RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS

SE CERTIFICA QUE EL SERVIDOR PUBLICO NO TIENE CARGOS DE CUENTA
Y/QO DEUDAS PENDIENTES DE DESCARGO CON LA EPNE DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS. '

SECCION V. CERTIFICACION DEL DEPARTAM

NO SE TIENE PENDIENTES CON LA INFORMACION U OTROS MEDIOS
PROPIOS DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO. SE TIENE UN BACK UP DE
LA INFORMACION DIGITAL.

SECCION VI. CERTIFICACION DE LA UNIDAD DE

NO ol

EL SERVIDOR PUBLICO HIZO ENTREGA DE: 8l CORRESPONDE

SECCION IV. CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

FECHA

FIRMA Y SELLO DE CONFORMIDAD DEL DEPTQ. FINANZAS

FECHA

ENTO DE SISTEMAS
FIRMA Y SELL.O DE CONFORMIDAD DEL DEPTD. SISTEMAS

FECHA

RECURSOS HUMANOS
FIRMA Y SELLO DE CONFORMIDAD RESPONSABLE RRHH

1
2

LA CREDENCIAL DAB (se procede a su destrucclén)

LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS ANTE LA
CGE, A LA CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL

3 REGISTRO SIGMA (solo personal LGT)

AL MISMO TIEMPOQ SE CERTIFICA QUE:
4 SE HIZO ENTREGA DEL CERTIFICADO DE TRABAJO
5 SE HIZO ENTREGA DEL CERTIFICADD DE APORTES

] SE HACE ENTREGA DE LA PRELIQUIDACIGN DE BENEFICIOS
SQCIALES {solo personal LGT)

CURSA DOCUMENTOS DEL PROCESO DE RETIRQO EN
CARPETA PERSONAL

OTROS:; (Especificar)

M O

LI
i

FECHA




INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMULARIO DE BAJA DE SERVIDOR EPNE - DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANQS 1 E-021
PUBLICO ORIGINAL

SECCION I. DATOS SERVIDOR PUBLICO

En esta seccidn el Servidor Publico que esta terminando su relacidon laboral con DAB debera llenar informacién personal y la
correspondiente a su cargo. En cuanto al numero de item y el area funcional podra consuitar con el Responsable de RRHH.

Una vez que haya recolectado TODO EL RESPALDO de las distintas areas citadas en el presente formulario, debera
adjuntarto en forma FISICA Y DIGITALIZADA para derivarlo a su INMEDIATO SUPERIOR {que sera necesariamente el jefe
inmediato superior, supervisor del recinto, jefe regional o Gerente Nacional de Operaciones).

Por ejemplo, en el caso de un responsable de almacén este debera adjuntar el informe de inventario en el almacen bajo su
cargo, el informe final de sus actividades en el cargo, el acta de entrega de activos fijos, el acta de almacenes, reporte de
finanzas y sistemas sobre los pendientes existentes, la copia del memorandum de aceptacion de renuncia con su firma de
recibido, la fotocopia de la declaracién jurada ante la Contraloria General del Estado, el acta de destruccion de la credencial
correspondiente y/u otros documentos de respaldo que el SERVIDOR PUBLICO crea conveniente a la finaiizacion de su
cargo.

SECCION II. CERTIFICACION JEFE INMEDIATO SUPERIOR

esta seccion el Jefe Inmediato Superior al cual se derivo el presente formulario, debera marcar si existe el informe de
inventarios (si corresponde), y firmar su conformidad con la informacion existente en el presente formulario y los informes
presentados por el SERVIDOR PUBLICO saliente. ES DE RESPONSABILIDAD DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DERIVAR A LA GERENCIA DEL AREA PARA SU CIRCULARIZACION A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS (Bienes y
Servicios, Finanzas, y Sistemas) PARA SU FIRMA DE CONFORMIDAD Y EL POSTERIOR ARCHIVO DEL FORMULARIO
EN EL FILE DEL SERVIDOR PUBLICO Y LA ENTREGA DE LA COPIA CORRESPONDIENTE AL SERVIDOR PUBLICO
QUE SUSCRIBE EL PRESENTE FORMULARIO.

Segun sea el caso, si el caso es de importancia, debera incluirse el VoBo de la Gerencia del Area.

SECCION Ill. CERTIFICACION DE LA UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

El Responsable de Bienes y Servicios debera circularizar e! formulario entre sus dependientes, y dar el VoBo de la
informacién adjunta al presente formulario en cuanto al area de su alcance. LAS FIRMAS U OBSERVACIONES A LA
INFORMACION PRESENTADA DEBERAN SER RESUELTAS EN EL PLAZO DE 24 HORAS, Y LUEGO DEBERA
TRANSFERIRSE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

SECCION IV. CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

El Jefe del Departamento de Finanzas debera validar la informacion adjunta al presente formulario en cuanto al area de su
cance. LAS FIRMAS U OBSERVACIONES A LA INFORMACION PRESENTADA DEBERAN SER RESUELTAS EN EL
LAZO DE 24 HORAS, ¥ LUEGO DEBERA TRANSFERIRSE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

SECCION V. CERTIFICACION DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

El Jefe del Departamento de Sisternas debera validar la informacion adjunta al presente formulario en cuanto al area de su
alcance. LAS FIRMAS U OBSERVACIONES A LA INFORMACION FRESENTADA DEBERAN SER RESUELTAS EN EL
PLAZC DE 24 HORAS, Y LUEGO DEBERA TRANSFERIRSE AL RESPONSABLE DE RRHH.

SECCION VI, CERTIFICACION DE LA UNIDAD DE RECURSOCS HUMANOS

El Responsable de RRHH debera validar la informacion adjunta al presente formulario en cuanto al area de su alcance. LAS
FIRMAS U OBSERVACIONES A LA INFORMACION PRESENTADA DEBERAN SER RESUELTAS EN EL PLAZO DE 24

HORAS.

FINALMENTE, Y UNA VEZ QUE EL GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE SU VoBo A LAS DOS
COPIAS DEL FORMULARIO, SE DEBERA REMITIR UN ORIGINAL AL SERVIDOR PUBLICO, SIENDO ARCHRMADO EN LA
CARPETA PERSONAL LA OTRA COPIA DEL FORMULARIO CON LOS RESPALDOS FISICOS Y DIGIT/AS® 2 )

PASIVO. é.
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INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A GERENCIA GENERAL

DE: (Nombre del titular del puesto)
(Titulo del puesto del Servidor Pablico que emite el informe)

REF.: Informe de deteccion de necesidades de capacitacion

FECHA: 1) R [ ——— de 20--

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 v el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de DAB, se elaboré el Plan anual de
capacitacion correspondiente a la gestion 20--, el mismo es producto del proceso de deteccion de
necesidades de capacitacion.

De acuerdo a certificacion Presupuestaria se evidencia la existencia de saldo suficiente para llevar a
cabo la Programacion de Capacitacion, por lo que a continuacion se presenta un resumen del plan
anual de capacitacién para aprobacion en Gerencia General e inclusidn en el programa operativo anual
de la siguiente gestién.

Unidad o Unidad Fechas de

. L Costo aproximado
de ejecucion

N° | Eventos N° de participantes

R b

Total

Es cuanto se¢ informa para fines consiguientes.

{Firma y sello Unidad de Personal}

Observaciones de Gerencia General Aprobacién

Formularios RESAPDAB.dd
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PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA

DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS
1. Marco estratégico Institucional

Las reformas del Estado exigen un accionar diferente de la administracién piblica que logre los
cambios necesarios para instituir un sistema moderno eficiente y transparente, generado por
servidores piblicos con alto desempeiio y rendimiento; la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia en su Art. 232 determina que ia Administracion Pablica se rige bajo
principios de compromiso e interés social, ética, transparencia, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados; norma constitucional que remarca el perfil del
servidor publice requerido para el ejercicio de la funcién publica,

La Empresa Publica Nacienal Estratégica Dep6sitos Aduaneros Bolivianos creada bajo Decreto
Supremo N° 29694 de 3 de septiembre de 2008 se halla bajo tuicién del Ministerio de Econromia y
Finanzas Publicas, con patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica; dispone en su estructura orgéinica que “...los funcionarios de nivel directivo y
ejecutivo estarin sujetos al Estatuto del Funcionario Publico y los del nivel operativo a la Ley
General del Trabajo...”, este marco legal, que establece el denominativo de “funcionario” y no
asi de “servidor piblico” bajo una administracién de personal amparada en dos normativas
contextualmente diferentes en su aplicacién laboral; no es 6bice para que nuestros funcionarios
no sean considerados servidoras o servidores publicos, ya que también desempefian funciones
puablicas, definicion establecida en el Art. 233 de la CPE y la Ley N 1178 de Administracion y
Control Gubernamental, por lo que se encuentran amparados bajo los procedimientos e
implantacién sistémica de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Por lo que en el marco de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionarie Publico, la Ley General
del Trabajo y la implantacion de las Normas Bisicas de Administracién de Personal (NBSAP)
aprobadas mediante D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, se ha estructurado el objetivo
general del presente PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL (PACI): Orientar
la capacitacion de los funcionarios de la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos
Aduaneros Bolivianos adquiriendo mayores conocimientos técnicos, tedricos y pricticos,
contribuyendo al desarrollo de los funcionarios en el desempeiio de sus actividades, elevando la
eficiencia y la satisfaccion del personal y fortaleciendo el cumplimiento de la vision de la
Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos, en lo que refiere al
talento humano altamente calificado y comprometido, al servicio del comercio exterior.

Definiendo el Art. 33 de la NBSAP que “La Capacitaciéon Productiva es el conjunto de procesos
mediante los cuales los servidores piublicos adquieren nuevos comocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes, con el propdsito de mejorar constantemente su desempefio y
los resultados de la organizacién para una eficiente y efectiva presentacion de servicios al
ciudadano”.
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Por lo que, la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos (DAB), en
la gestion 2011, tiene previsto encarar con decisidén, compromiso social, identificacion plena con
los postulados del Gobierno Plurinacional y plena entrega, la concrecion de directrices de
servicio que deben guiar el proceso de cambio asumido por el pais, bajo el siguiente marco

institucional:

Somos una Empresa Piblica Nacional Estratégica, responsable de la prestacion
efectiva, expedita, segura y de catidad de los servicios logisticos, de almacenaje,
de asistencia al control de transitos y otros, para facilitar las actividades del _
comercio exterior a través del apoyo a los sectores productivos, industria y !
comercio, consolidando la inversion en infraestructura aduanera. ;

Depésitos Aduaneros Bolivianos DAB, es una empresa estratégica lider,
rentable y competitiva en la administracién de depésitos aduaneros a nivel
nacional y regional, proporcionando un servicio de calidad certificado, con
infraestructura suficiente, tecnologia de punta, y talento humano altamente
calificado y comprometido, al servicio del comercio exterior.

Los ObjethOS de Gestu’)n Instltuclonales se formularon en un taller llevado a cabo en oficinas de
( DAB, con la activa participacién de los funcionarios de la Empresa ¥ con base en fos Objetivos
Estratégicos Institucionales expresados en ¢l Plan Estratégico Institucional 2009 - 2013 (PEI)

1.

2.

3.

=

Ejecutar el Plan de inversibn Comprometido aprobado en los recintos categorizados
como prioridad uno.

Desarrollar y presentar el Plan de Mantenimiento.

Implementar mejoras continuas a la plataforma tecnologica para asegurar su
confiabilidad y resguardo. ;
Formular e implementar politicas, mecanismos y sistemas de seguridad integral. i
Desarrollar procedimientos operativos y administrativos para la prestacién de servicios
concesionados,

Implantar los sicte Sistemas de Administraciéon y Control Gubernamentales Ley 1178
(SAFCO).

Disefiar e implantar una estrategia de transparencia y lucha contra la corrupcion en el
marco de Estrategia Gestion Piblica y Transparencia del PND. :
Desarrollar mecanismos participativos de comunicacion, coordinacion y articulacion |

para Ja identificacion de necesidades y adopcion de medidas preventivas y correctivas, |

1.1.Estrategias de capacitacion

La Gerencia Nacional Administrativa y Financiera a través del Departamento de
Administracién en su drea de Recursos Humanos y en el marco del enfoque sistémico de la

capacitacion productiva aplicara las siguientes estrategias:
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1.1.1. La capacitacion al servicio de los objetivos institucionales

Esta estrategia significa articular la capacitacién a la mision y objetivos institucionales de Ia

Empresa a través de los siguientes mecanismos operativos:

— Desarrollar acciones de capacitacién para mejorar las competencias laborales de los
funcionarios en las dreas sustantivas de la entidad (administracién y operaciones),

— Priorizar programas para fortalecer la gestion del drea gerencial y de mando medio, en
aspectos relacionados al desempeidio de la gestién y resultados.

— Desarrollar programas de capacitacién a fin de proveer capacitadores replicadores
contribuyendo al accionar de la capacitacién interna,

— Deteccion de necesidades de capacitacion y sistematizacién de la demanda para la gestion
2012.

I.1.2. Contratar Capacitadores externos a fin de satisfacer la demanda de la
capacitacion

Al no contar con un ente capacitador que disefie y ejecute los curriculos de la demanda
establecida se busca accionar, la capacitacién externa con diferentes proveedores de servicios de
capacitacion (Consultores independientes, universidades, institutos, entidades publicas
dedicadas a la capacitacion y/o empresas de capacitacién) para la implementacién de los
programas de capacitacion.

1.1.3. Capacitacion Interna

Esta estrategia busca accionar las competencias gerenciales y de liderazgo estratégico de los
gerentes de las unidades ejecutoras como medio para conducir los cambios requeridos en las
estructuras organizacionales y en la cultura de gestion.

Esta capacitacion gerencial responderd a las necesidades de capacitacion genérica detectadas o
manifiestas que se ejecutaran a través de encuentros, seminarios y talleres.

1.2.Programas estratégicos de capacitacion
El PACI — DAB esta estructurado por cinco programas de capacitacion:
1.2.1, Programa de induceion

Tiene por objetivo apoyar con los conocimientos institucionales, habilidades, actitades y valores
éticos a los funcionarios recién incorporados o promovidos a un nuevo cargo, a fin de
desempeiiar las funciones del puesto que ocupa, mediante una tarea coordinada entre el Jefe
Inmediato Superior como guia responsable de la induccién operativa y el Responsable de
Recursos Humanos que instrumentara e informara sobre las actividades genéricas de la
institucion y su desenvolvimiento administrativo.

Este programa apoya al proceso de induccion y sera ejecutado durante los primeros 15 dias de
su incorporacién a la entidad.




1.2.2. Programa gerencial - competencia de gestion

Tiene por objetivo desarroitar un proceso de capacitaciéon y formacion en los aspectos
administrativos de la gerencia pablica, permitiendo actualizar y desarrollar los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarios para apoyar efectivamente a la gestion de la entidad, dirigido
a personal Ejecutivo y supervisores de Recinto.

1.2.3. Programa de actualizacion téenica - competencias técnicas sustantivas

La naturaleza de Is administracién piblica y los cambios en la ciencia y la tecnologia hace que la
Empresa se encuentre en una dindmica de innovaciones, lo que exige contar con un programa de
capacitacién que permita la difusién de estos, no solo a nivel de normas, procedimientos y leyes,
sino también de innovaciones cientifico — tecnolégicas y procedimientos en ¢l drea logistica y de
almacenaje.

En este programa, ademas de los eventos que responden a la formacion en las areas sefialadas en
¢l parrafo anterior, articula, la oferta del ente rector de Ja capacitacion de la administracion
publica y el Centro Nacional de Capacitacion (CENCAP), con temas relacionados a la ley 1178 y
sus sisternas e idiomas originarios.

1.2.4. Programa de desarrollo individual - Competencias Personales e
Interpersonales

Tiene por objetivo contribuir al desarrollo individual del funcionario de DAB, motivando e
influenciando sobre aspectos positivos de mejoramiento en ia funciéon y su desenvolvimiento
interpersonal, generando herramientas utiles de desarrollo en sus habilidades y destrezas
necesarias que mejoren su desempefio funcional, administrativo, operativo y de cultura
organizacional,

2. Desarrollo de los programas estratégicos de capacitacion
2.1 Implementacion del plan anual de capacitacion institucional
(PACI)

El PACI para su implementacion establecerd alianzas con institutos o entidades de capacitacién
en ¢l marco de los lineamientos y estrategias que aqui se formulan, cuyo costo sera cubierto, solo
en casos de contar con instructores externos, con recursos propios del presupuesto asignado a la
Capacitaciéon Productiva.

Para que las universidades, instituciones y centros especializados de capacitacion, lleven
adelante la capacitacién en Ia entidad deben considerar los siguientes aspectos:

— Las instituciones que ofertan capacitacién deben ajustar sus diseilos a las necesidades de los

participantes.

— Las instituciones que ofertan capacitacion deben contribuir a crear en los funcionarios DAB
una cultura de aprendizaje a través de sus metodologias de trabajo, del disefio y
programacién de eventos de capacitacidn.
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2.2, Mecanismos para el desarrollo del Plan Anual Institucional

(PACI)

El Responsable de Recursos Humanos estableceri una serie de mecanismos para llevar adelante
el desarrollo del presente Plan:

2.2.1. Coordinacion

Establecera y ejecutari lineas de coordinacién entre los organismos ofertantes de capacitacion
con el propésito de aunar esfuerzos, evitar la duplicidad de acciones, maximizar recursos y
alcanzar los objetivos, propuestos en los programas de capacitacién.

2.2.2. Socializacion

Impulsara la realizacion de espacios de encuentro, capacitacién, intercambio y reflexién sobre
diversos temas para el nivel ejecutivo y operativo,

2.2.3. Seguimiento

Realizard el seguimiento permanente al proceso de capacitacién, mediante el control de los
eventos, asimilacion de los funcionarios, desarrollo del programa y capacidad de los
instructores.

Al término de la ejecucion del PACL, al finalizar la gestion 2011, evaluara, establecera los
resultados alcanzados priorizando la continuidad de aquellos que requieran refuerzo para la
proxima gestion; asi como inducira a las autoridades superiores a través de los resultados
alcanzados a la apertura de nuevas expectativas en la mejora de contenidos de capacitacidn,
dotacién de materiales o equipos, deteccién de necesidades de capacitacién u otros aspectos que
hubiesen interferido de manera negativa al desarrollo y resultados del PACI.

2.3.Sistematizacion de los eventos de capacitacion

Programas de eapacitacién x companente:. ;-

. Objetivos instifudionales . 0o
Competencias Técnicas Sustantivas

Implementar mejoras continuas a la plataforma tecnolégica pura
asegurar su confiabilidad y resguardo
Formular ¢ implementar politicas,
seguridad integral.

Desarrollar procedimicntos operativos y administratives para la
prestaciin de servicios concesionados.
Implantar los siete Sistemas de
Gubernamentales Ley 1178 (SAFCQ).

mecanismos y sistemas de | Competencias Técnicas Sustantivas

Competencias Técnicas Sustantivas

Competencias de Gestidn
Competencias Técnicas Sustantivas
Competencias Técnicas Generales de
reforzamiento interpersonal
Competencias Técnicas Sustantivas

Administracion vy Control

Disear e implantar una estrategia de transparencia y lucha contra la

corrupeién en el marco de Estrategia Gestion Piblica y Transparencia
del PND.

Competencias Técnicas Generales de
reforzamiento interpersonal

Desarrollar mecanismos participativos de comunicacion, coordinacién
y articulacion para ta identificacién de necesidades y adopcién de
medidas preventivas y correctivas.

Competencias Técnicas Generales.
Competencias Técnicas Generales de
reforzamiento interpersonal
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2.4.Programacion de los eventos de capacitacién sistematizados

Para el desarrollo de la capacitacién sistematizada se han programado los siguientes eventos:
’ ; s T [ R SRR el Catga i IR
‘Objetive . Boraria | Instructcres
: Tentativa.| . i filR
Data
Pizarra acrilica
Desarrollar habilidades y competencias de un liderazgo Marlcadores
Liderazgo y Gestidn | motivador ¥ capacidad de gestion que permita el logro de 1] Internos C"nﬁ.cad"s
Muterial para
resultados propuestos . A p
dindmicas
Refrigerios
Costo Bs. 1.000.-
Data
Pizarra acrilica
Mejora Continua en Los participantes es hlrél‘.l en comliciones de mnnejn_r 3 Internos yio I(\;l:_'::_:g:‘:::
ta Gestién adecuadame.l'l.le los conflictos, los procesos de negociacion y la 10 exfernos Material para
3 toma de decisiones. . .
dindmicas
Refrigerios
Costo Bs. 1,04).-
i’\’le;e!ra Continua en Se busca formar personal para implantar, evaluar y mejorar los . Contratacidn
/| los Sistemnas de A oy . . 1 Externos
| Gestion de Calidag | Si¥t€Mas de gestion de la calidad ca las organizaciones
e ‘Carga il g
Objetivo ;|: . Horaria [ Instructores; Recursgs
AT PRI :  Tentativa. BRI i
| Buenas practicas de | Brindar al participante conceptos modernos sobre ¢l manejo de Contratacion
| logistica y la logistica de inventarios y su impacte ccondmico en las Costo aprox, Sus.
almacenamiento operaciones de la empresa y entrenarlos en la aplicacidn de 12 Externos 1.000,-
criterios para la toma de decisiones en situaciones propias del
manejo de inventarios y el almacenamiento.
Actuatizacion en Brindar 4 los participantes elemcntos teéricos y practices sobre Data
normativa, la aplicacion actual de las normas, procedimientos ¥ Pizarra acrilica
procedimientos y documentacién advancra. Margadores
documentos 10 Internos y¥/o | Certificados
aduaneros externos Nuterial para
dinAmicas
Refrigerios
Costo Bs. 1.0{0.-
Higiene - Seguridad | Examinar conceptos bisicos sobre [a higiene y seguridad Data
Industrial ¥ Riesgo industrial. Pizarra acrilica
Operativo Marceadores
‘ Internos y/o | Certificados
2 .
EX(ernos Material para
dindmicas
Refrigerios
Costo Bs. |.0IK).~
Mejorar la Brindar  conocimientos y Dbabilidades para mejorar I Data
plataforma plataforma tecnoligica en cuanto a la asimilacion de nueves Pizarra acrilica
teenoldgica conceptog sobre Tecnologia e Informaciin de la Comunicacidn Marcadores
{TIC). . Certificados
20 Externos .
Material para
dindmicas
Refrigerios
Casto Bs. 1.000.-
Certificacion de Lograr que el personal asignado a operacioncs con equipo de Contratacién
operadores de izaje y vinles obtenga certificacion internacional garantizando Costo Aprox,
equipo de izaje y Ia seguvidadl de sus operaciones. 20 Externos Sus.1.000.-
vigley
Ley N" 1178 Conocerla Ley N° [178 y su distribucion sistemética en ¢l De Memorindums
vonfexto de la gestion Piablica, destinadoe a Profesionales y acuerdo a Lxfernos Ingeripeidn
Técnicos de DAD, CENCAP Sin costo
Aspectos Bisicos de | Conocer los aspectos Bisicos de la Ley N* 1178 y su distribucion Data
Ja Ley N° 1178 sistematica en el contexto de la gestion Pablica, destinado a Pizarra acrilica
Personal de Auxiliares y Eventuales DAB, Marcadores
Papel y boligrafos
1 Externos Refrigerios
Docente Costn
BS.1,200.-
Insumos Costo Bs.
1.000.-
Responsabilidad par | Conocer los diferentes tipos de respansabilidad, sus efectos ¢ De Memorandums
la funcidn Pablica implicancias, a finde dar sostenibilidad a los procesos de ; Inscripcién
A ) . acuerdo a Externos ..
transparencia de las operagiones DAB, destinadoe o CENCAP Sin costo
Profesionsles ¥ Técnicos de DAB.
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Aspectos Bisicos de | Conecer los diferentes tipos de responsabilidad, sus efectos ¢ Data
Ia responsabilidad implicancias, a fin de dar sostenibilidad a los procesos de Pizarra acrilica
por ka funcién transpareacia de las operaciones DAB, destinado a Personal de Marcadares
Pablica Auxiliares ¥ Eventuales DAB. 10 y Papel y boligrafos
Externos LT
Refrigerios
Costo 38.1.200.-
Insumos Costoe Bs.
1.000.-
Sistema de Conager el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, sus De Memorandums
| Administracién de componentes, su aplicacion y beneficio en uns institucion acuerdo a Externos Inseripcidn
Bienes y Servicios publica CENCAP Sin costo
Otros Sistemas de la | Adquirir herramientas técnicas pary la ejecucion optima de De Memoriandums
Ley N* 1178 procedimientos administrativos, de acuerdo al drea de trabajo y | acuerdo a Externos Inscripeifn
responsabilidad de los funcionarios DAB. CENCAP Sin costo

Ha ‘Eiinstrueiirey |
: i T ‘Fentagive | .. - "L
Capacitacién sobre | Conocer 1as normas que regulan la conducta funcionaria, Data
-| pregramas de sus efectos, sus técnicas y reforzamientos de cambio. De Pizarra acrilica
transparencia Marcadores
acuerdor | Internos y/o | 7 .
Min. O externns (,Ertlfl.CHdDS T
Transpa. Mate_rlal para dinamicas
= P Refrigeri
efrigerios
Costa Bs. 1.000.-
Curso Interactivo Actualizar conocimientos sobre ¢l manejo de herramientas Data
de Word ¥ Excel, ofimaticus. Pizarra acrilica
apoyo a las Marcadores
aplicaciones 30 Internos Certificados
Microsoft Office Material para dinimicas
Refrigerios
Costo Bs. 1.000.-
Habilidades de Propiciar el desarrello del servicio de calidad al cliente Itata
Atencion al Clienie Pizarra acrilica
y Calidad de Marcadores
Servicie 16 Internos Certificados
Moaterial pary dindmicas
Refrigerios
Costo Bs. 1.000.-
Trabajo en Equipos | Potenciar las competencias aseciadas al trabajo en equipo, Data
de Alto con la comprension de conceptos claves y de las Pizarra acrilica
Rendimiento habilidades y actitudes precisas que favorescan la Marcadores
vrientacion a tn trabajo conjunto eficaz y de alto 12 Iaternos Certificados
rendimiento Material para dindmicas
Refrigerios
Casto Bs. 1.000.-
Clima y Cultura Establecer estrategias de Fortalecimiento de la Cultura y Data
Institucional ¢l Desarrelle de un Clima Grganizacional adecuado Pizarra acrilica
Marcadores
16 Internos Certificados
Material para dinamicas
Refrigerios
‘ Costo Bs. 1,000.-

3. Recursos y mecanismos de operacion de la capacitacion
3.1.Recursos

El Plan Anual de Capacitacion Institucional gestion 2011, requiere def concurso oportuno y
preciso de todos los funcionarios del DAB, para ello se debe dotar de los recursos necesarios que
la Empresa Piblica Nacional Estratégica Depdsitos Aduaneros Bolivianos compromete para la
instrumentacién de los programas anuales que lo conforman, que permita hacer frente a las
necesidades siguientes:

~ Revisar, actualizar y/o elaborar contenidos tematicos de los programas y manuales con la
participacion de los instructores necesarios segiin la naturaleza de sus funciones y la
particularidad de los temas, sean estos externos o internos.

- Reformular la Programaciéon Operativa Anual en lo que refiere al cambio de denominativo
de los talleres registrados en el mismo, de acuerdo a la Programacion de los eventos deZoMNERG
capacitacion del punto 2.4, .
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— Reformular la Programacién Operativa Anual en lo que reficre al uso de pasajes y viaticos,
denomirando como sede principal a La Paz de los eventos en aquellos que requieran
participacion minima del personal de los Recintos y programar aquellos donde se requiera la
concurrencia de instructor con viaje de capacitacion.

— Contactar y contratar a instructores externos de acuerdo a la Programacion de los eventos
de capacitacion del punto 2.4,

— Cubrir la entrega de los estimulos a los instructores internos habilitados, ¥ a los trabajadores
que participen en los cursos de capacitacion, asi como los honorarios de los instructores
externos.

— Adquirir equipos y materiales didicticos, que permitan la atencién de los participantes de
los cursos,

— Apoyar los requerimientos que resulten de llevar a cabo el seguimiento, control y difusién de
los programas anuales de capacitacion.

— Contar con ambientes adecuados para el desarrollo de los cursos de capacitacion.

3.2.Responsables

= La Gerencia General aprobara mediante Resolucion Administrativa e implantara el PACL.
~ Las Gerencias Nacionales son responsables de implantar y apoyar la ejecucion del PACI,

~ Los Departamentos de Administracion y Finanzas son los responsables de proveer, a
solicitud fundamentada emitida por el Responsable de Recursos Humanos, los recursos
necesarios de acuerdo a presupuesto y realizar las contrataciones de acuerdo a normativa en
actual vigencia.

— Los Jefes de Departamento, de Unidad o los Supervisores de Recintos son los responsables
de solicitar, implantar, ejecutar ¢ informar de los resultados alcanzados en el desarrollo de
los programas registrados en ¢l PACI.

— El Responsable de Recursos Humanos como instancia operativa especializada, es el
encargado de tramitar la aprobacién del PACI, difundir, implantar, ejecutar, realizar el
seguimiento y control del PACI y sus efectos colaterales.

- Los inmediatos superiores que tienen a su cargo personal dependiente comprometido en las
capacitaciones, son responsables de autorizar y dar prioridad a las capacitaciones de su
personal dependiente fuera del horario de oficina, asi como de su control y asistencia a los
mismos.

3.3.Universo de trabajo

Con el fin de tener un impacto relevante en la capacitacién, los programas deberan ejecutarse
atendiendo a los criterios siguientes:
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DA

— Considerar todos los cargos y trabajadores de la Empresa,

— Caracteristicas estructurales y funcionales sustantivas de las Unidades Organizacionales y
Ejecutoras,

— Realizar los cursos en base a los requerimientos que fortalezean el logro de cumplimiento de
resultados por objetivos institucionales.

— Implantar los cursos implementando la introduccién de nuevas tecnologias,

3.4. Actualizacion y disefio de cursos
Se solicitard a las Unidades Organizacionales y las Unidades Ejecutoras para su participacion,
en la actualizacién y elaboracién de contenidos tematicos de los eventos que se imparten a tos
funcionarios DAB, especialmente en aquellas dreas que por su especificidad lo requieran.
El disefio de manuales por curso, incluirdn estructura, contenidos tematicos congruentes con las
labores operativas y con una orientacion para que la réplica de las capacitaciones y la

ensefianza.

Recursos Humanos en todo momento, revisard y determinara las acciones tendientes a mejorar,
actualizar y disefiar los aspectos didacticos y pedagagicos de los eventos.

3.4.1. Cronograma tentativo
De acuerdo al cronograma tentativo anexo al PACL.
3.5.Seguimiento y evaluacion
Las autoridades superiores de DAB y el Responsable de Recursos Humanos, en tode momento:

— Realizarda el seguimiento y evaluacién de los cursos impartidos, disefiando indicadores que
midan el impacto del aprendizaje y la capacitacion.

— Llevari a cabo el seguimiento y evaluacién de los subprogramas con el objeto de mantener
un nivel de calidad y excelencia de los contenidos tematicos y didacticos de los cursos.

— ldentificard el impacto de la capacitacién en la Institucién y los trabajadores y, a partir de
los resultados, aplicard las medidas necesarias con el propésito de garantizar el

cumplimiento de los objetivos del Plan,

— Incentivara los resultados positivos estableciendo el puntaje necesario a fin de efectivizar ¢l
desarrollo funcionario.

3.6.Programacion individual de eventos

De acuerdo a la programacidn individual en anexos,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

ENIDA SERA VERIFICADA Y DEBE SER LLENADA EN LETRA

LA PRESENTE FICHA TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA, LA INFORMAGION CONT

IMPRENTA.

Fotegrafia

MINISTERIO DE TRABAJC, EMPLED ¥ PREVISION SOCIAL

Apellido Paterno

Apellide Materno

Apellide Casada solo si figura en su C.i.

Nombres

Fecha Nacimiento

Dia

JUd

MN® Telefonico Domiclio
N° Telefénico Celular

E-mail perscnat
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F-026

SUBSISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL
ARCHIVOS FISICOS ACTIVO Y PASIVO

1. ARCHIVO ACTIVO
Contiene la ficha de personal de cada servidor publico que se encuentra en el ejercicio de
su puesto.

a. Ficha de Personal

b. Documentos personales.
1.1. Datos Personales
I.1.1. Cédula de identidad del servidor pablico (fotocopia).
. Libreta del servicio militar (fotocopia vy si corresponde)
. Formulario de afiliacion al Organo de Salud (copia)
. Nimero unico de afiliado a las AFP’s (fotocopia)
. Certificado de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (Se almacenara
cronoldgicamente este formulario por cada gestion).
1.1.6. Certificado de la Calificacidn de afios de servicio
1.1.7. Unidad actual, teléfonos, celulares, otros.
1.2. Experiencia Laboral
1.2.1. Certificados de trabajo
1.3. Formacion Académica
1.3.1. Titulo profesional
1.3.2. Certificados de estudios
¢. Documentos de la carrera administrativa.
1.4. Documentos propios de la incorporacion a la carrera Administrativa
1.5. Todo el proceso de seleccion hasta la Evaluacion de Confirmacién
1.6. O documentos que acrediten la forma de ingreso del servidor pablico a la entidad
d. Documentos de ausencias de personal
1.7. Vacaciones, licencias, permisos, bajas médicas, justificativos médicos y otros.
1.8.Reporte de saldo de vacaciones actualizado
e. Documentos de calificaciones
1.9.Evaluaciones del Desempefio
f. Documentos sobre capacitacién

—_—— —
ool b

—_—— — —

1.10. Deteccién de necesidades de capacitacion (Se almacenara cronoldégicamente este
formulario por cada gestidn).
1.11. Fotocopia de certificado de participacién en curso de capacitacion.
g. Documentos de la trayectoria institucional
1.12. Accion de personal, cartas y/o Memorandums
h. Documentos sobre Meritos v deméritos
1.13. Felicitaciones, premios y/o reconocimientos
1.14. Llamadas de atencién
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2. ARCHIVO PASIVO
Contiene la ficha de personal de cada servidor publico que ya no pertenece a DAB.

a. Ficha de Personal

b. Documentos personales.
2.1.Datos Personales
2.1.1. Cédula de identidad del servidor publico (fotocopia).
2.1.2. Libreta del servicio militar (fotocopia y si corresponde)
2.1.3. Formulario de afiliacién al Organo de Salud (copia)
2.1.4. Numero tnico de afiliado a las AFP’s (fotocopia)
2.1.5. Certificado de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (Se almacenara
cronolégicamente este formulario por cada gestion).
2.1.6. Certificado de la Calificacion de afios de servicio
2.1.7. Unidad actual, teléfonos, celulares, otros.
2.2.Experiencia Laboral
2.2.1. Certificados dc trabajo
2.3.Formacidn Académica
2.3.1. Titulo profesional
2.3.2. Certificados de estudios
¢. Documentos de la carrera administrativa.
2.4. Documentos propios de la incorporacion a la carrera Administrativa
2.5.Toda el procese de seleccion hasta la Evaluacién de Confirmacion
2.6.0 documentos que acrediten la forma de ingreso del servidor pablico a la entidad
d. Documentos de ausencias de personal
2.7. Vacaciones, licencias, permisos, bajas médicas, justificativos médicos y otros.
2.8. Reporte de saldo de vacaciones actualizado
e. Documentos de calificaciones
2.9.Evaluaciones del Desempefio
f. Documentos sobre capacitacion

2.10. Deteccion de necesidades de capacitacion (Se almacenara cronologicamente este
formulario por cada gestion).
2.11. Fotocopia de certificado de participacién en curso de capacitacion.
g. Documentos de la trayectoria institucional
2.12. Accién de personal, cartas y/o Memorandums
h. Documentos sobre Meritos y deméritos
213, Felicitaciones, premios y/o reconocimientos
2.14. Llamadas de atencién
i, Documentos sobre el retiro
2,185, Memorando de retiro de personal o carta de renuncia
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F-027

SUBSISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA

1. SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
1.1. CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
1.1.1.Plan anual de incorporaciones

1.2. ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
1.2.1.Inventario de personal

1.3. FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
1.3.1.Plan de personal

1.4. PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
1.4.1.Manual de puestos
1.4.2.Resolucién de Gerencia General que aprueba el Manual de puestos

1.5. CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS
1.5.1.Planilla de pago de sueldos (De la gestién anterior).
1.5.2.Valoracién de puestos
1.5.3.Escala salarial.
1.54. Resolucién administrativa (Correspondiente a la escala salarial y
conformacion del manual de puestos).
1.5.5.Resolucién biministerial (Correspondiente a la escala salarial).

1.6. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1.6.1. REQUERIMIENTO DE PERSONAL
1.6.1.1.  Planilla presupuestaria anual.
1.6.1.2.  Requerimiento de personal

1.6.2. MODALIDAD DE RECLUTAMIENTOQ: INVITACION DIRECTA
1.6.2.1. Formato curricular

1.6.3.MODALIDAD DE RECLUTAMIENTO: CONVOCATORIA INTERNA O

EXTERNA
1.6.3.1. Formulario de convocatoria
1.6.3.2. Formato curricular

1.6.4.SELECCION DE PERSONAL

1.641.  Memorando de conformacién de comité de seleccion.

1.6.4.2, Evaluacién curricular

1.6.4.3. Evaluacién de capacidades técnicas y de las cualidades personales
1.64.4.  Informe de reclutamiento y seleccién de personal

1.64.5. Copia de nombramiento, este documento se manifiesta como:
1.6.4.6.  Resolucion de Gerencia General, para designar los puestos que

corresponden al nivel superior y ejecutivo.
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1.647.  Memorandum, emitido por las Unidades de Personal, para designar
puestos de nivel operativo.
1.64.8.  Acta de posesién

1.6.5.EVALUACION DE CONFIRMACION
1.65.1, Evaluacion de confirmacion

2. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
2.1. PROGRAMACION Y EJECUCION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO
Ceontenido:
2.2. Programacion de la evaluacién del desempenio (Se almacenara
cronologicamente este formulario por cada gestion).
2.3, Informe de evaluacion del desempefio

3. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
3.1. PROMOCION HORIZONTAL
Contenido:
3.1.1.5olicitud de promocién horizontal.
3.1.2.Nota de justificacion.
3.1.3.Informe de promocién horizontal.
3.2. ROTACION
3.3. Contenido:
3.3.1.50licitud de rotacién de personal.
3.3.2.Nota de justificacion.
3.3.3.Informe de de rotacién personal.
3.3.4.Memorando (Designacion de puesto temporal).
3.3.5.Comunicado de rotacion de personal.

3.4. TRANSFERENCIA
Contenido:
3.4.1.Informe de transferencia de personal.
3.4.2.Resolucién administrativa interna.
3.4.3.Comunicado de transferencia de personal.

4. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
4.1, PROGRAMACION, EJECUCION, EVALUACION DE LA CAPACITACION
Y DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION
Contenido:
4.1.1.Programa anual de capacitacion
4.1.2.Resolucién administrativa de otorgacién de beca.
4.1.3.Informe de evaluacién de la capacitacion.
4.1.4.Informe de evaluacién de los resultados de la capacitacion.
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1% INTERVINIENTE

50 INTERVINIENTE

30 INTERVINIENTE 20 INTERVINIENTE

4% INTERVINIENTE

FORMULARIO DE ACCESO A FICHA PERSONAL
NOTA: De acuerde a las Normas Basicas cel Sistema A solicitud de:
de Administracién de Personal D.S. 26115 en su Art.
45, inc. a) del Praceso de crganizacidn de la
informacién “El atceso a las fichas personales estard Cargo: ’
permitido sdlo a su titular, al jefe inmediato superior
de éste y al personal encargade de su custodia®.

‘Fecha de la solicitud:

' ‘ Otra Eérsona interviniente:

Justificacién de Ja solicitud:

F

-029

El sclicitante es: Titular I:‘ Inmediato Superior [I Autoridad Superior[l

Nembres:

Apeliide Patemo Apellido Materno N° Folios

e o Unidad organizacional
i

|
1 |

Firma y aclaracion de fimna de la persona que auloriza la entrega:

I. REQUIERE LA CARPETA PERSONAL DE:

Firma y aclaracién de firna del respensable de custodia qus realiza la entrega:

II. DATOS DE SEGUIMIENTO A LA CADENA DE CUSTODIA
__ Responsable: = ) En fecha: ‘ Firma y aclaracién de firma:

Observaciones por €l responsable de custedia de la Responsable de Recursos Humanos at momente de efectuada la devolucion

Definir
‘ Entrega

Devolucién

Entrega

Devolucién

Entrega

Davolucién

Entrega

Devoluclén

Entrega

Devolucion

g o0d oo 0o o0

Firma y aclaracion de fima del responsable de custodia de la Responsable de Recursos

Firma y aclaracion de firma de la parsona que realiza la develucion al Responsable de Recursos Humanos: Humanos que recepciona la ficha de personal:




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ANEXO B
Procedimiento para la otorgacion de
Pasantias
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE PASANTIAS

CAPITULO 1
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (DISPOSICIONES GENERALLES)

L

IL

II.

La Empresa Publica Nacional Estratégica de Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB) dentro
del marco de lo dispuesto por la Ley General del Trabajo y el Art. 36° ¢) y d) del Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Administraciéon de Personal y en estricta observancia a lo establecido en el presente
Procedimiento, ante necesidad institucional puede admitir a estudiantes y egresados
destacados de instituciones de educacion superior, con la finalidad de que la institucién
contribuya a su formacidn practica en el area de su competencia.

Las personas que accedan a una pasantia al interior de DAB no recibiran ninguna retribucion
econdémica, ni adquiriran automdticamente condicion de funcionarios bajo los regimenes
sujetos a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, la Ley General del Trabajo o tendran
calidad de personal eventual bajo contrato, estos no se encuentran sujetos a horarios de
trabajo ordinario o trabajos recurrentes de la Empresa.

El tiempo de la pasantia al interior de DAB sera considerada a favor de la experiencia
profesional del pasante en las convocatorias publicas de personal a la cual postule en
Depdsitos Aduaneros Bolivianos.

ARTICULO 2. (MARCO JURIDICO)

El marco juridico del presente procedimiento esta constituido por:

a)
b)
c)
d)

Constitucion Politica del Estado

Ley General del Trabajo y disposiciones Reglamentarias.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990

Decreto Supremo N°® 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

ARTICULO 3. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

IL

El Gerente General es responsable de la aprobacion, implantacion y control del cumplimiento
del presente Procedimiento a nivel nacional.

El Areca de Recursos Humanos DAB es responsable de gestionar los Convenios
Interinstitucionales a nivel nacional, ante autoridades competentes de centros educativos
de formacién profesional que se encuentren legalmente establecidas en el pais.

DOM,: AV. 6 DE MARTIO §/N - EL ALTO TELF.: 2810373 - 4
www Jab.aob.bo E-mail: epne@dab.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGCION DE PERSCNAL

El Area de Recursos Humanos es responsable en la Oficina Central y Recinto de Aduana
Interior La Paz de realizar el proceso de admision de postulantes, emitir la certificacion
correspondiente previo cumplimiento del presente Procedimiento y de llevar el registro a
nivel nacional.

Los Supervisores de Recintos son responsables de realizar el procedimiento de admisién de
postulantes establecido en el presente, velar por el cumplimiento de las condiciones y
requisitos establecidos en el mismo, emitir la certificacion correspondiente, llevar registro de
las pasantias realizadas en su Regional y reportar mensualmente al Area de Recursos
Humanos DAB.

El pasante es responsable por la ejecucién del trabajo practico, que durante 200 horas
distribuidos en periodos minimos de 4 horas al dia realiza en alguna reparticion de DAB y
cumpliendo las condiciones y requisitos establecidos en el presente Procedimiento.

El Jefe Inmediato Superior de la unidad solicitante a la que se asigne un pasante tiene la
responsabilidad de asignar al pasante un supervisor que a su vez serd encargado de velar por
el cumplimiento del presente procedimiento, gestionar con el Departamento de Finanzas
DAB la correspondiente la provision y autorizacion para la otorgacion de refrigerio al pasante
por el tiempo que dure la pasantia.

El Supervisor de la pasantia verificard el cumplimiento satisfactorio del trabajo
encomendado, controlard el registro de asistencia y aprobara el informe del trabajo presentado
por ¢l pasante.

ARTICULO 4. (OBJETIVOS)

Los objetivos de las pasantias son:

Desarrollar proyectos y programas que requieran el concurso de equipos multidisciplinarios
de trabajo.

Promover la investigacidén cientifica en dreas o temas propios de DAB, contrarrestando
deficiencias que limitan el desarrollo y la sostenibilidad Institucional.

Brindar la experiencia practica complementaria a la formacion tedrica elegida, de manera que
ambas habiliten al pasante en el ejercicio de la profesion u oftcio.

Contactar en el ambito en que se desenvuelven empresas u organismos publicos afines a los
estudios que realizan los alumnos involucrados.

Capacitar en el conocimiento de las caracteristicas y rutinas fundamentales de la relacién
laboral.

Ofrecer la posibilidad de conocer y manejar tecnologias actualizadas

DOM.: AV. 6 DE MARZO S/N — EL ALTO TELF.: 2810373 - 4
www.dab.gob.bo E-mail: epne@dab.gob.bo




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO 1l
ADMISION DE PASANTIAS

ARTICULO 5, (ALCANCE)

La presente disposicion rige para estudiantes de carrera técnicos medios, técnicos superiores,
universitarios egresados de Centros de Ensefianza Superior que en el marco de Convenio de
Cooperacion inter institucional suscrito con DAB y de acuerdo a la siguiente clasificacion:

L

II.

1L

Iv.

Estudiantes de carreras técnico medio: Estudiantes que realicen practicas laborales
supervisadas durante o al término de su carrera técnica, con presencia fisica en los ambientes
de DAB y que sean relacionadas con su formacion, supervisados periédicamente por un
profesional designado del drea.

Estudiantes de carreras técnico superior: Estudiantes que realicen practicas laborales
supervisadas durante o al término de su carrera técnica, con presencia fisica en los ambientes
de DAB y que sean relacionadas con su formacidn, supervisados periddicamente por un
profesional designado del area.

Estudiantes Universitarios egresados: Estudiantes que deseen realizar practicas laborales
supervisadas, con presencia fisica en los ambientes de DAB y que sean relacionadas con su
formacioén universitaria, supervisados periédicamente por un profesional designado del area.

Tesistas: Universitarios de los dos ultimos semestres o egresados que para su obtencion de
titulo profesional deban realizar una investigacidon cientifica, realizada externamente y
supervisados peridédicamente por un profesional designado del area,

Trabajo Dirigido: Universitarios egresados que realicen propuestas especializadas para
obtencién de titulo académico en las diferentes areas, con presencia fisica en DAB vy
supervisados por un profesional designado del area.

ARTICULO 6. (DE LOS CONVENIOS)

L

IL

Convenio de cooperacién interinstitucional: Es el acuerdo suscrito entre DAB y Centros de
Ensefianza Superior con ¢l objeto de crear un mecanismo de cooperacion mutua en beneficio
tanto académico como de apoyo a la funcion publica en pro de los altos intereses del Estado,
estableciendo que DAB brindara a los estudiantes de los Centros de Ensefianza Superior
facilidades para la realizacion de pasantias, en areas que son de interés y aplicabilidad para la
entidad (CPE Art. 9, 5).

Convenio individual: Es la admision del pasante, que emerge de la necesidad propia de la
Empresa, de interés manifiesto de la institucién educativa (terna) o individual de un
postulante de culminar o dar continuidad practica a su drea de estudio que requiere contar con
practicas formativas, siempre y cuando exista previo Convenio Interinstitucional con la
institucion educativa de donde proviene el solicitante (CPE Art. 17).

DOM.: AV. 6 DE MARZO 5/N ~ EL ALTO
www . dab.gob.bo




REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 7. (CONTENIDO DEL CONVENIO}

El convenio contendra como minimo las siguientes clausulas:

1.3
14

1.8

Denominacion, domicilio y personeria de partes que los suscriben.

Caracteristicas y condiciones de las actividades que integraran la pasantia, practica
formativa, tesis o trabajo dirigido.

Lugar en que se realizaran.

Extension de las mismas, donde se sefialara el tiempo de duracion de acuerdo a modalidad
y especificacion siguiente:

a}) Estudiantes de carreras técnico medio, se extenderan durante un minimo de tres
meses y un maximo de un afio, con una actividad semanal no mayor de cinco dias
en cuyo transcurso el pasante cumplird jornadas formativas de acuerdo a su
disponibilidad, estableciendo un minimo de cuatro horas.

b) Estudiantes de carreras técnico superior, se extenderan durante un minimo de tres
meses y un maximo de un afio, con una actividad semanal no mayor de cinco dias
en cuyo transcursoe el pasante cumplira jornadas formativas de acuerdo a su
disponibilidad, estableciendo un minimo de cuatro horas.

c) Estudiantes Universitarios, se extenderan durante un minimo de tres meses y un
maximo de un afio, con una actividad semanal no mayor de cinco dias en cuyo
transcurso el pasante cumplird jornadas formativas de acuerdo a su disponibilidad,
estableciendo un minimo de cuatro horas..

d) Tesistas, segtin el tiempo de la investigacion se podra extender de tres meses hasta
un afio maximo.
€) Trabajo Dirigido, se extendera durante un minimo de seis meses y un maximo de

un aflo, cumpliendo jornadas formativas de acuerdo a su disponibilidad,
estableciendo un minimo de cuatro horas.
Objetivos educativos perseguidos.
Régimen disciplinario (puntualidad de informes de practicas formativas, etcétera).
La aclaracion de que el, trabajo de tesis o trabajo dirigido no generard ningdn tipo de
relacion juridica entre el pasante y DAB.
Dependencia académico - administrativa del pasante / universitario que lo vincula con su
unidad educativa

ARTICULO 8. (PROCEDIMIENTO DE ADMISION DE PASANTIAS)

Para la admision de pasantes, en las diferentes modalidades, se debera cumplir el siguiente
procedimiento:

DOM.: AV, 6 DE MARZO S/N - EL ALTC
www.ddb.gob.bo

TELF.; 28103731 4
E-muail: epne@daob.gob.by




OPERACION: CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

| ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO |

PLAZO

RESPONSABLE

— INSUMO: Carta de intencién

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Las instituciones de educacién superior remitirdn
carta de intencion a DAB a fin de efectivizar
Convenio de Cooperacion Interinstitucional,
especificando y ofertando dreas de interés a DAB.

Adjuntando documento que certifique la vigencia
legal de la institucion en el pais.

Carta de intencion

Continuo

Institucion Educativa

Instruira informe técnico al
Recursos Humanos sobre
improcedencia del mismo.

Responsabie de
la procedencia o

Proveido

1 dia

Gerente General

Si el caso requiere solicitara al Centro de
Ensefianza Superior informacion complementaria
¢ Informard al Gerente General sobre la
procedencia o improcedencia del Convenio
Interinstitucional.

En caso de ser procedente clasificara de acuerdo a
las areas de interés de DAB.

Informe

2 dias

Recursos Humanos

El Gerente General remitird los antecedentes al
Directorio DAB a fin de efectivizar {a suscripcion
de Convenio de Cooperacién Interinstitucional.

Antecedentes

1 dia

Gerente General

Aprobacion de ta solicitud

Nota aprobada

[ semana

Directorio

Comunicacién de aprobacion al Centro de
Ensefianza, solicitando fije lugar, dia y hora de
firma de Convenio.

Nota externa

2 dias

Gerente General

Firma de Convenio

Convenio

Continuo

Directorio

Gerente General
Departamento de Asuntos
Legales

Recursos Humanos

OPERA

PRODUCTO: Convenio firmado.

CION: ADMISION, SELECCION E INCORPORACION DE LA PASANTIA

! ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO | PLAZO |

RESPONSABLE

— INSUMO: Convenio firmado

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Las instituciones de educacidn superior remitirén
nota designando la terna del o los pasante (s)
destacados elegidos, adjuntando su hoja de vida,
teniendo en cuenta sus antecedentes académicos,
caractersticas, perfiles y  especializacion,
asegurando condiciones pedagdgicas que requiere
la formacién practica del pasante o universitario.

Los interesados, no se encuentran impedidos de
realizar  Cartas de Intencién  Individual
debidamente fundamentadas, de acuerdo al interés
y caracteristicas del 4rea de su preferencia,
adjuntande hoja de vida, antecedentes
académicos, Copia del Convenio de Cooperacién
Interinstitucional con su centro de ensefianza,
caracteristicas, petfiles y especializacion.

Carta de intencion

Continuo

Institucion Educativa

o el interesado

DOM.: AV, & DE MARZO S/N - EL ALTO
www.odab gob.bo




REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPFONSABLE

DAB de la misma forma no se encuentra
impedida de solicitar a la institucion de Convenio
relacién de posibles postulantes a pasantias en la
institucion.

Instruird a Recursos Humanos informar sobre la
factibilidad de admision de los postulantes a
pasantias en las diferentes éreas de interés de
DAB.

Proveido

1 dia

Gerente General

Clasificara las dreas DAB que requicran contar
con los postulantes propuestos, tomando en
cuenta las previas solicitudes de pasantias que se
encontraran en su poder.

O solicitara a las areas de DAB involucradas
aceptacidn de recepcion de postulaciones

Comunicaciones
internas

5 dias

Recursos Humanos

La nota de solicitud o aceptacion de pasantia
dirigida a Recursos Humanos, sefialando:

1. Objetivos y Resultados a alcanzar con la
pasantia (metas logradas).
2. Actividades de formacion especificas a
desarrollar por el pasante.
Areaen el que se llevaran a cabo las mismas,
Lugar donde se llevara a cabo la pasantia.
5. Identificacién del responsable de supervision
de la pasantia.
Duracidn y horario.
7. Requisitos:
a. Nivel académice minimo requerido para
las actividades de formacién practica.
b. Requisitos indispensables, si los hubiera
¢. Requisitos deseables, si los hubiera
d. Otros requisitos, si los hubiera
En caso de otorgar refrigerio a favor del pasante
ademas debera adjuntar certificacion
presupuestaria y POA.

bl

o

Nota de solicitud o
de aceptacion de
pasantias

Continuo

Unidad Solicitante

Recepciona y elabora informe estableciendo la
procedencia de la solicitud y el drea de
competencia formativa, seleccionando al o los
pasante (s) elegido (s).

La Unidad solicitante que requiera los servicios
de un pasante, evaluara la némina propuesta y
seleccionara al postulante que mejor se adecué al
trabajo a desarrollar,

Informe Técnico

1 dia

Responsable de Recursos
Humanos y Unidad
Solicitante

Elije la mejor opcidn que debera ser comunicada a
la Institucion de Educacion Superior o los
interesados, solicitando sea comunicada la
determinacion at pasante elegida.

Instruye la generacion del Convenio Individual de
Pasantia al Departamento de Asunto Juridicos.

Informe Técnico
aprobado

1 dia

Gerente General

Designacion de supervisor ¢l cual se encargara de
inducir, guiar, capacitar y evaluar los resultados
de las practicas desarrolladas por el o los pasante

(s).

Memorandum

i dia

Jefe Inmediato Superior de
la Unidad Solicitante

Suscripeion de Convenio de Pasantia Individual

Convenio Pasantia
de acuerdo a
modelo anexo

1 dfa

Departamento de Asuntos

Juridicos

Gerente General y ¢l
-~

Pasante

DQOM.: AV. 6 DE MARIO S/N — EL ALTO
www.ddb.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Remisién de Carpeta de pasantia al Supervisor
9 Guia para su administracién durante el proceso de | Carpeta 1 dia
ejecucion de la pasantia

Responsable de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Pasante elegido y en proceso de
racticas formativas.

ARTICULO 9. (CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES)

I Durante el desarrollo de actividades de los pasantes en las diferentes modalidades, se
establecera un mecanismo de supervision continua de control y evaluacion de la experiencia
formativa.

I La supervision remitira a Recursos Humanos informe final, adjuntando la carpeta de pasantia,
por cada pasante a la conclusién de su actividad practica a fin de generar certificacion de
pasantia, en un plazo no mayor a cinco dias habiles de finalizado el mismo. La ausencia de
dicho informe limitara la otorgacién de certificacion de pasantia correspondiente.

III. El Responsable de Recursos Humanos remitird cuando sea requerida la certificacién
respectiva ¢ informe complementario si corresponde a la Institucion educativa o al interesado.

IV. En el caso de trabajos de investigacion, tesis y trabajos dirigidos, copia del trabajo final
debera ser entregado al Responsable de Recursos Humanos para conformar la Biblioteca
Institucional.

ARTICULO 10 (SANCIONES)
La contravencion u omision a las disposiciones previstas en el presente procedimiento generara la
correspondiente responsabilidad contra los funcionarios que contravengan u omitan lo dispuesto
por el Capitulo V de la Ley 1178 y D.S. 23318-A y 26237.
ARTICULO 11 (MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO)
DAB podrd complementar, enmendar o resolver aspectos no contemplados en el presente
Procedimiento ajustando el mismo y aprobando el mismo mediante Resolucién Administrativa
motivada.

DISPOSICION FINAL

Articulo Unico. Disposicién Final.

El presente procedimiento forma parte integral y anexa al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y entra en vigencia una vez sea aprobado por resolucion

Administrativa.
] La P}z,’/}ﬁétmnrg de 2011
Elaborado-por: i Revjsado por: ) Aprobido p{or / \
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DW REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MODELO ,
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE PASANTiAS

"

Suscriben el presente Convenio por una parte, ............ooooveevevevrveeereeeenen , con domicilio en
..................... s AViviiiiin, No..oovevernny representada por su Rector
................................................................................................. , que el adelante se denominara “LA
INSTITUCION EDUCATIVA” y la Empresa Publica Nacional Estratégica de Depdsitos
Aduaneros Bolivianos (DAB), con domicilio legal €n ..........occoooecvovveeereeereeen. N e de
esta ciudad, representada legalmente por el ..................... Gerente General, que aqui en
adelante se denominara "DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS DAB'" al tenor de las
siguientes clausulas:

PRIMERA: LA INSTITUCION EDUCATIVA y DEPOSITOS ADUANEROS
BOLIVIANOS, han acordado iniciar un Programa de Pasantias que permita la realizacion de
practicas en materias académicas de 1a Carrera(s) de ......coooovvviiiieeiieeieeee oot eee e er e,
de manera que los mismos puedan adquirir experiencia en &dreas propias de DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS, complementando su formacién profesional.

SEGUNDA: Los objetivos del Convenio son:

Desarrollar proyectos y programas que requieran el concurso de equipos multidisciplinarios
de trabajo,

- Promover la investigacion cientifica en 4reas o temas propios de DAB, contrarrestando
deficiencias que limitan el desarrollo y la sostenibilidad Institucional.

Brindar la experiencia practica complementaria a la formacion tedrica elegida, de manera que
ambas habiliten al pasante en el ejercicio de la profesioén u oficio.

- Contactar en el ambito en que se desenvuelven empresas u organismos piblicos afines a los
estudios que realizan los alumnos involucrados.

- Capacitar en el conocimiento de las caracteristicas y rutinas fundamentales de la relacién
laboral.

Ofrecer la posibilidad de conocer y manejar tecnologias actualizadas

TERCERA: Los pasantes realizardn practicas en las areas que determine el Responsable de
Recursos Humanos, de acuerdo al interés y caracteristicas que se planteen en cada caso.

CUARTA: Toda dotacién de pasantes y/o trabajo dirigido se realizard previa solicitud escrita de
LA INSTITUCION EDUCATIVA a DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS o
viceversa, remitiendo las hojas de vida de postulantes, si los hubiere, para las pasantias ofertadas.
El proceso de seleccién definitiva e induccion se llevara de manera interna en la Unidad
Solicitante en coordinacion con el Responsable de Recursos Humanos.
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REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

QUINTA: En cada caso DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS, efectuara la solicitud
del pasante o trabajo dirigido determinando los Términos de Referencia.

SEXTA: La duracién de la pasantia, sea de tesis, trabajo dirigido, practicas de estudiantes
universitarios y/o practicas de estudiantes de institutos técnico superior variaran de acuerdo a su
naturaleza.

SEPTIMA: DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS se compromete a brindar al pasante,
los conocimientos y medios técnicos necesarios que permitan cumplir con los fines propuestos.

OCTAVA: Las actividades que desarrolle el pasante, deberan ser coordinadas y evaluadas
periddicamente por un responsable que DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS designe
segun el drea a ser desempeiiada, quien hara las veces de Responsable Institucional, sin obligarse
en ninguna relacién obrero-patronal con los pasantes conforme estipula el articulo 36° inciso ¢) y
d) Titulo V Capacitacion Productiva de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
Personal, D.S.26115 de 16 de marzo de 2001.

NOVENA: El pasante, se compromete a no descuidar sus estudios, ni las actividades de
formacidn que le encomiende la Institucidn, por lo que debera atenerse a los horarios establecidos
por LA INSTITUCION EDUCATIVA, debiendo presentar un cronograma escrito al tutor
designado, que serd compatible entre el horario de estudios y el de trabajo.

DECIMA El pasante, debera cumplir estrictamente con las normas internas, tanto en
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS como de LA INSTITUCION EDUCATIVA, asi
como los objetivos de ambas instituciones, sujetandose a ellos como condicién necesaria y
excluyente para la permanencia dentro de este sistema de pasantias.

UNDECIMA: El pasante, debera considerar como dato confidencial toda la informacién que
involucre a DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS, sea esta proporcionada u obtenida al
interior o exterior de la entidad. En consecuencia, el pasante quedara obligado a no revelar o
suministrar total o parcialmente ninguna informacién que sea de su conocimiento, a ninguna
persona que no sea personal superior de DAB, ya fuere durante o después de expirada la pasantia.

DUODECIMA: El incumplimiento por parte del pasante de las obligaciones asumidas, sera
considerado falta grave y causal suficiente para que se deje sin efecto la pasantia otorgada.
Asimismo, se aclara que la terminaciéon de la pasantia opera de pleno derecho y sin otra
formalidad que el envio de una comunicacién escrita al pasante, con informe del Responsable de
Recursos Humanos a LA INSTITUCION EDUCATIVA.

DECIMA TERCERA: Se deja claramente establecido que entre el pasante y DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS no existe ninguna relacion laboral producto de este Convenio.

ADUANEROS BOLIVIANOS, con los pasantes o viceversa,

DOM.: AV. 6 DE MARZO 5/N — EL ALTO TELF.: 2810373 - 4
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Dny REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DECIMA QUINTA: Las personas responsables de coordinacion y ejecucion de las pasantias,
serdn: La carrera de.......cooieocviiviiciiiiis et , por LA INSTITUCION
EDUCATIVA, ¥ v, de la Unidad Solicitante en coordinacion con el
Responsable de Recursos Humanos por parte de DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS.

DECIMA SEXTA: El presente Convenio tendra una duracion inicial de 2 afios, contando a partir
de la fecha de suscripcién y podra ser renovado por acuerdo entre las partes al final de dicho
plazo y previa evaluacion de los dos afios.

DECIMA SEPTIMA: Este convenio podra ser rescindido por cualquiera de las partes, quienes
deberan notificar su decision con una anticipaciéon no menor de treinta (30) dias. Las pasantias
iniciadas y en curso de ejecucion continuaran hasta que se cumpla el plazo predeterminado, salvo
convenio en contrario.

Ninguna de las partes tendr4 derecho a reclamar compensacion ni indemnizacion alguna.

Firman en sefial de aceptacién a los ................... dias del mes de ........ de 20........
Lic. Lic.
GERENTE GENERAL Representante
DEPOSITOS ADUANERQS BOLIVIANOS INSTITUCION EDUCATIVA * »
DOM.: AV. 6 DE MARZQO S/N - EL ALTQ TELF.: 2810373 - 4!
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Dﬂy REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MODELO
CONVENIO CON EL PASANTE ELEGIDO

PRIMERA: Conste por el presente, bajo el marco del Art. 36° ¢) y d) del Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Personal, el Convenio Interinstitucional N° .......... suscrito en fecha ................... entre la
“Empresa Publica Nacional Estratégica de Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB)” y la
Institucion Educativa “.............. > que da fe de la capacidad, talento y habilidad técnica del
pasante, asi como ¢l Informe de aprobacion de pasantia; se suscribe el siguiente CONVENIO
DE PASANTIA DE APOYO A LAS ACTIVIDADES PRACTICAS FORMATIVAS del

................................. 7, con C.I N° ........... con domicilio €n .....ccoecvvvevvnry AVervervorrerirerreenn,
No...covernne . que el adelante se denominard “EL. PASANTE” y la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Depositos Aduaneros Bolivianos (DAB), con domicilio legal en
............................................ N° .........de esta ciudad, representada legalmente por el

...................... Gerente General, que aqui en adelante se denominara "DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS DAB' al tenor de las siguientes clausulas:

SEGUNDA: EL PASANTE realizard practicas en el dreade ................. , de acuerdo al interés
y caracteristicas que fueron establecidas en la carta de intencion, periédicamente generara una
bitacora de practicas formativas a objeto de registro de sus actuaciones.

TERCERA: El plazo de duracion de la pasantia serda de 90 dias a partir del
............................... al ........................., pudiendo ampliarse €] plazo hasta un maximo
de un afio de acuerdo a los términos de la Propuesta presentada por el PASANTE previa revisién
de la innegable necesidad institucional de dar continuidad al apoyo formativo. Pasado este
tiempo el PASANTE no podré solicitar, el mismo o mediante tercera persona, su reingreso a otra
pasantia.

CUARTA: DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS se compromete a brindar al pasante,
los conocimientos y medios técnicos necesarios que permitan cumplir con los fines propuestos.

QUINTA: Las actividades que desarrolle el pasante, deberdn ser coordinadas y evaluadas
periddicamente por el ... como Supervisor de apoyo a las actividades
practicas formativas, sin obligarse o exigir una relacidn obrero-patronal con los pasantes
conforme estipula el articulo 36° inciso ¢) y d) Titulo V Capacitacién Productiva de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, D.S.26115 de 16 de marzo de 2001.

SEXTA: El pasante, se compromete a no descuidar sus estudios, ni las actividades de formacidn
que le encomiende la Institucion, por lo que debera atenerse a los horarios establecidos por LA
INSTITUCION EDUCATIVA, debiendo presentar un cronograma escrito al tutor designado,
que sera compatible entre el horario de estudios y el de trabajo.

SEPTIMA: El pasante, debera cumplir estrictamente con las normas internas, tanto en
DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS como de LA INSTITUCION EDUCATIVA, asi
como los objetivos de ambas instituciones, sujetandose a ellos como condicidén necesaria y
excluyente para la permanencia dentro de este sistema de pasantias.
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OCTAVA: El pasante, deberd considerar como dato confidencial toda la informacién que
involucre a DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS, sca esti proporcionada u obtenida al
interior o exterior de la entidad. En consecuencia, el pasante quedara obligado a no revelar o
suministrar total o parcialmente ninguna informacién que sea de su conocimiento, a ninguna
persona que no sea personal superior de DAB, ya fuere durante o después de expirada la pasantia.

NOVENA: Todos los productos intelectuales y materiales que fueran generados por EL
PASANTE son de propiedad exclusiva de DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS vy la
bitacora formativa serd entregada a la Institucion Educativa como medio de consulta practica.

DECIMA: El control de actividades sera realizada por el Supervisor del cual dependera
formativamente el pasante, remitiendo al Responsable de Recursos Humanos informe final por
cada pasante a la conclusion de su actividad practica, en un plazo no mayor a tres dias de
finalizado el mismo.

DECIMA PRIMERA: El incumplimiento por parte del pasante de las obligaciones asumidas,
sera considerado falta grave y causal suficiente para que se deje sin efecto la pasantia otorgada.
Asimismo, se aclara que la terminacion de la pasantia opera de pleno derecho y sin otra
formalidad que el envio de una comunicacidn escrita al pasante, con informe del Responsable de
Recursos Humanos a LA INSTITUCION EDUCATIVA.

DECIMA SEGUNDA: Se deja claramente establecido que entre el PASANTE y DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS no existe ninguna relacion laboral producto de este Convenio, ni
enmarcada en la Ley General del Trabajo, la Ley del estatuto del Funcionario Publico o
cualquiera que signifique contrato eventual.

DECIMA TERCERA: Este convenio podra ser rescindido por cualquiera de las partes, quicnes
deberén notificar su decisidn con una anticipacion no menor a los diez (10) dias calendario.

Ninguna de las partes tendra derecho a reclamar compensacion ni indemnizacion alguna.

Firman en sefial de aceptacién a los ................... diasdel mesde ........ de 20........
Lic. Sr. (a)
GERENTE GENERAL PASANTE

DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS
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Dﬂ)y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MODELO
CONVENIO INDIVIDUAL

PRIMERA: Conste por ¢l presente, bajo el marco del Art. 36° ¢) y d) del Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001 que aprucba las Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Personal, el Convenio Interinstitucional N° .......... suscrito en fecha ................... entre la
“Empresa Publica Nacional Estratégica de Depésitos Aduaneros Bolivianos (DAB)” representada
legalmente por el ...................... Gerente General, que aqui en adelante se denominara
"DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS DAB" con domicilio legal en
............................................ N° v esta ciudad y el seftor
U TRRURUPURURPRPRUITURURURETIY o7s 3 S O35 N \N con domicilio en
..................... s Aviiiivieieveiees. Nouaaeeoee, que el adelante se denominara “EL PASANTE”

quien por interés manifiesto de realizar prdcticas formativas complementarias suscribe el
siguiente CONVENIO DE PASANTIA DE APOYO A LAS ACTIVIDADES PRACTICAS
FORMATIVAS de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Depdsitos Aduancros Bolivianos
(DAB), al tenor de las siguientes clausulas:

SEGUNDA: EL PASANTE realizara pricticas enel areade ................. , de acuerdo al interés
y caracteristicas que fueron establecidas en la carta de intencién, periédicamente generara una
bitacora de practicas formativas a objeto de registro de sus actuaciones.

TERCERA: El plazo de duracién de la pasantia serd de 90 dias a partir del
............................... al .........................., pudiendo ampliarse el plazo hasta un maximo
de un afio de acuerdo a los términos de la Propuesta presentada por el PASANTE previa revisioén
de la innegable necesidad institucional de dar continuidad al apoyo formativo. Pasado este
tiempo el PASANTE no podré solicitar, el mismo o mediante tercera persona, su reingreso a otra
pasantia,

CUARTA: DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS se compromete a brindar al pasante,
los conocimientos y medios técnicos necesarios que permitan cumplir con los fines propuestos.

QUINTA: Las actividades que desarrolle el pasante, deberan ser coordinadas y evaluadas
periodicamente por el ... como Supervisor de apoyo a las actividades
practicas formativas, sin obligarse o exigir una relacion obrero-patronal con los pasantes
conforme estipula el articulo 36° inciso ¢) y d) Titulo V Capacitacién Productiva de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal, D.S.26115 de 16 de marzo de 2001.

SEXTA: El pasante, se compromete a no descuidar sus estudios, ni las actividades de formacion
que le encomiende la Institucion, por lo que deberd atenerse a los horarios establecidos por LA
INSTITUCION EDUCATIVA, debiendo presentar un cronograma escrito al tutor designado,
que serd compatible entre el horario de estudios y el de trabajo.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SEPTIMA: El pasante, deber4 cumplir estrictamente con las normas internas de DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS, asi como con los objetivos de la Empresa, sujetdndose a ellos
como condicién necesaria y excluyente para la permanencia dentro de este sistema de pasantias.

OCTAVA: El pasante, deberd considerar como dato confidencial toda la informacién que
involucre a DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS, sea estd proporcionada u obtenida al
interior o exterior de la entidad. En consecuencia, el pasante quedara obligado a no revelar o
suministrar total o parcialmente ninguna informacién que sea de su conocimiento, a ninguna
persona que no sea personal superior de DAB, ya fuere durante o después de expirada la pasantia.

NOVENA: Todos los productos intelectuales y materiales que fueran generados por EL
PASANTE son de propiedad exclusiva de DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS y la
bitacora formativa sera entregada a la Institucién Educativa como medio de consulta practica.

DECIMA: El control de actividades serd realizada por el Supervisor del cual dependeri
formativamente el pasante, remitiendo al Responsable de Recursos Humanos informe final por
cada pasante a la conclusion de su actividad practica, en un plazo no mayor a tres dias de
finalizado el mismo.

DECIMA PRIMERA: El incumplimiento por parte del pasante de las obligaciones asumidas,
serd considerado falta grave y causal suficiente para que se deje sin efecto la pasantia otorgada.
Asimismo, se aclara que la terminacién de la pasantia opera de pleno derecho y sin otra
formalidad que el envio de una comunicacién escrita al pasante, con informe del Responsable de
Recursos Humanos.

DECIMA SEGUNDA: Se deja claramente establecido que entre el PASANTE y DEPOSITOS
ADUANEROS BOLIVIANOS no existe ninguna relacion laboral producto de este Convenio, ni
enmarcada en la Ley General del Trabajo, la Ley del estatuto del Funcionario Publico o
cualquiera que signifique contrato eventual.

DECIMA TERCERA: Este convenio podra ser rescindido por cualquiera de las partes, quienes
deberdn notificar su decision con una anticipacion no menor a los diez (10) dias calendario.

Ninguna de las partes tendra derecho a reclamar compensacién ni indemnizacion alguna.

Firman en sefial de aceptacién a los ................... dias del mesde ........ de 20........
~ Lic. Sr. (a)
GERENTE GENERAL PASANTE

DEPOSITOS ADUANEROS BOLIVIANOS
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ANEXO C
Procedimiento para
la otorgacioén de Becas
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS
CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Del objeto)

El Procedimiento de Becas tiene por objeto regular y operativizar la concesién de becas de
estudios, teniendo como objetivos especificos:

a) Establecer, el marco logico y juridico que viabilizarian la concesion de becas autorizadas.
b) Fijar las bases para la planificacion anual de becas.
c) Establecer los procedimientos en la tramitacion y otorgacidon de este beneficio.

d) Establecer los mecanismos de control, monitoreo, supervision y evaluacién en la concesion
de becas, para asistencia a cursos de post grado, seminarios, congresos, jornadas, reuniones
nacionales, cursos de actualizacion de conocimientos y otros a favor de los funcionarios de la
Empresa.

Articulo 2 (Marco Juridico)

Las bases legales sefialadas s¢ refieren al derecho a la capacitacidn y perfeccionamiento técnico o
profesional de los funcionarios determinan las condiciones y atribuciones para garantizar la
transparencia, equidad e igualdad de oportunidades, asi como, la celeridad en los procedimientos
a través de mecanismos juridicos administrativos para la concesion y control de Becas

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Art. 34, 35 y 36 Capitulo IV Capacitacion Productiva de la Ley 2027del Estatuto del
Funcionario Publico de 04/11/1999.

¢) Art. 36 inc. a) y b) de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal D.S.
26115 de fecha 26 de marzo de 2001.

d) Art. 44 al Art. 50 del D.S. 21364 de 20 de agosto de 1986.

e) Disposiciones conexas propias de la Ley General del Trabajo.

Articulo 3 (Ambito de Aplicaciéon)

Estan sujetos al presente Procedimiento de otorgacion de Becas, todos los funcionarios a nivel
nacional de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Depdsitos Aduaneros Bolivianos DAB.

Articulo 4 (Responsables)
Es responsabilidad de:

a) La Gerencia General DAB, debe aprobar, implantar y vigilar su cumplimiento.
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b) El Responsable de Recursos Humanos debe cumplir con  la implantacién operativa.

CAPITULO II
DE LAS BECAS

Articulo 5 (De su definicion)

Se definira Beca a todo curso o evento de interés institucional otorgado por un organismo
internacional, asi como, los patrocinados o financiados por el DAB, con el objeto de actualizar o
continuar con la especializacién de los funcionarios DAB, dentro y fuera del territorio nacional y

que tengan un costo mayor a $us250.- (doscientos 00/100 dolares americanos), o su equivalente
en bolivianos.

Articule 6 (De la Convocatoria)
a) Convocatoria Oficial: Es aquella beca convocada por el Organo Oficial de Capacitacion del
Estado, cuyas becas sean patrocinadas de forma expresa y directa para los funcionarios de la

Empresa.

b) Individual o Autogestionada: Es aquella beca tramitada por el funcionario de forma
individual, para realizar estudios ante entidades nacionales o extranjeras reconocidas.

Articulo 7 (De su Origen)
Nacionales:

a) Extrainstitucionales: Cuando provienen de organismos internacionales instituciones
publicas, mixtas o privadas, administraciones departamentales y municipios.

b) Intrainstitucionales: [.as programadas por la propia Empresa.

Internacionales: Cuando el financiamiento es otorgado a través de convenios culturales y de
cooperacion técnica internacional y que tienen financiamiento propio.

Articulo 8 (Del grado Académico)

Becas de actualizacion: Las que por su contenido incrementan las capacidades humanas
desarrollando  cualidades técnicas especificas a los beneficiarios, realizdndose mediante
seminarios, cursillos, cursos de actualizacion, talleres y otras con idénticos propdsitos.

Becas con Grade Académico: Son las que por el contenide y duracion del periodo
complementan la formacion académica de los funcionarios, confieren grados académicos y por el
tiempo de duracion se dividiran en:
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a) Becas de Corto Plazo: Aquellas que son menores a 6 meses, reglamentadas por las
Universidades y el Ministerio de Educacidn, cuyo objetivo es obtener el grado de post-grado.

b) Becas de Largo Plazo: Aquellas con duracion mayor a seis (6) meses y carga horaria
reglamentada por las universidades y el Ministerio de Educacion, cuyo objetivo es obtener
titulacidn en post-grado.

Articulo 9 (De su financiamiento)

Segun el grado de financiamiento que realice DAB, se clasificard en:

a) Beca completa: Que se otorgara cuando la temadtica del curso sea de necesidad y prioridad
institucional. Se cubrira gastos de pasajes de ida y vuelta, matricula, mas la declaratoria en
comision de estudios con goce de haberes por el periodo que dure el curso.

b) Beca Parcial: Consistente en el reconocimiento del 50 % del costo total del estudio,
declaratoria en comision por estudios con goce de haberes y el 50% de pasajes.

¢) Beca Autofinanciada: Cuyo financiamiento de matricula y estudios estd a cargo de
integramente del funcionario, con reconocimiento del 100% de haberes

~ CAPITULO III
ASIGNACION DEL RECURSOS Y PRESUPUESTO

Articulo 10 (Asignacién de Recursos)

El Responsable de Recursos Humanos - Capacitacion consignara en el Programa Anual
Operativo y el Plan de Capacitacion Institucional (PACI) el presupuesto para la otorgacion de
Becas en DAB.

Articulo 11 {Presupuesto)

La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas — Departamento de Finanzas cada inicio de
gestion deberd prever asignar a cada Recinto el presupuesto suficiente para la capacitacion de
personal a fin de financiar las becas.

CAPITULO 1TV
DE LOS REQUISITOS PARA LAS BECAS

Articulo 12 (Requisitos)

Seran beneficiados con las becas, todos los funcionarios que se encuentran designados y cuentan
con item que presten servicios en DAB y que cumplan con los siguientes requisitos para su
postulacién:
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

a) Tener nacionalidad Boliviana

b) Fotocopia Cedula de Identidad (anverso y reverso)

¢) Tener una antigiedad minima de 2 afios de servicios continuos en DAB, avalado por
certificado de trabajo extendido por Recursos Humanos.

d) Para el personal profesional, presentar fotocopias legalizadas del titulo académico y en
provision nacional.

e} Para el personal no profesional, presentar certificados que avalen su desempefio laboral y/o
experiencta en la materia del curso al que postula.

f) No tener cargos pendientes por rendicion de cuentas y otros, ni estar procesado
administrativamente.

g) Carpeta personal actualizada en folder Amarillo tamafio oficio.

h) Ultima evaluacion del Desempeiio realizadas con calificacion “Excelente”

i) Adjuntar hoja de vida a la postulacién.

1) Cumplir con los prerrequisitos exigidos por el pais u organismo ofertante en el caso que
corresponda.

k) Adjuntar la carta de aceptacion del organismo ofertante en el caso que corresponda.

CAPITULO V
DE 1.OS COMPONENTES

Articulo 13 (Procesos para la otorgacion de Becas)

Es un conjunto de procesos técnicos para otorgar becas a funcionarios de DAB los funcionarios
de la entidad, previa identificacién de las necesidades de organizacionales.

Los procesos que conforman este procedimiento son:

a) Envio de Informacion de Becas, recepcion

b) Difusién de la Informacion de Becas

¢) Solicitudes de becas con visto bueno del inmediato superior, acompaiiando toda la
documentacién requerida

d) Conformacién de Comité de Becas

e) Atribuciones y Funciones

f) Analisis y Seleccion

g) Calificacion y Emision de Actas

h) Remisién a Gerencia General para su aprobacién.

i) Remision proceso y documentos del postulante seleccionado a la entidad u organismo
ofertante.

j) Contrato de Contraprestacion de Servicios

k) Impugnacion de las decisiones finales

Articulo 14 (Conformacion del Comité de Becas)

Para el cumplimiento de los objetivos del presente procedimiento se conformard el Comité
Nacional de Becas, que estard encargado de la gestién y viabilizacién ante las instancias
correspondientes de este beneficio.
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El comité estara integrado por los siguientes funcionarios:

a) Representante de la Méxima Autoridad Ejecutiva.

b) El Jefe de Unidad o representante, dependiendo del drea funcional al que pertenezca el
funcionario.

¢) Responsable de Recursos Humanos

Articulo 15 (Atribuciones y Funciones)

El Comité Nacional de Becas, se constituye en la unica instancia de evaluacién y seleccién de

postulantes de Becas de los funcionarios de DAB, siendo sus atribuciones y funciones las

siguientes:

a) Conocer, evaluar y recomendar sobre la seleccion de postulantes a la Mdxima Autoridad
Ejecutiva MAE mediante las vias administrativas establecidas en el presente procedimiento.

b} El Comité Nacional de Becas se reunird segiin las necesidades de evaluacion de postulaciones
las veces que sean necesarias.

c) Extraordinaria; a solicitud de la MAE.

Articulo 16 (Postulacion)

Este proceso tiene la funcion registrar y observar las postulaciones.

{ ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTOQ — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

l

INSUMO: Seleccidn de Postulantes.
PROCEDIMIENTOQ (Tareas):

1 Carta de Solicitud de Beca o Declaratoria en Comisién | Solicitud de Beca | Continto | Interesado
al Jefe inmediato Superior. adjuntando  folder con
requisitos sefialado en Art.
12,
2. Verificacion del medio escrito con el cual el Jefe aprobé | Carta  de aprobacion y | 2 dias Jefe inmediato
y puso en conocimiento del superior de Unidad. justificacion de la superior

En caso de no existir la autorizacién y aprobacion, la | aprobacion
solicitud debe ser devuelta al interesado con nota
justificatoria.

4. Verificacion de la Recepcidn de postulaciones para las | Carta de aprobacion y |3 dias Presidente del
becas del Presidente del Comité de Becas. remision de todos los Comité de Becas.

En el caso de que sea DAB de manera Instrainstitucional | antecedentes
la que este asignando una Beca o Declaratoria por
Comisién por Estudios deberd adjuntar la asignacion
presupuestaria a través de emisién de certificacién
emitida por la Unidad correspondiente.

5 Revision y verificacion de antecedentes: Informe 3 dias Responsable de

1. Programacion de la Beca en Programa Anual Recursos Humanos
Capacitacion Institucional de DAB

2. Cumplimiento de los requisitos determinados de
acuerdo a Procedimiento de Becas

6 Solicitud de Convocatoria al Comité Nacional de Becas | Nota de Solicitud 1 dia Responsable de
Recursos Humanos

PRODUCTO Revisién de Documentos de solicitud de
Becas, recepcionadas y Seleccion de Postulantes para
evaluacién del Comité Nacional de Becas.

A
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DAB

[y Py LI—

Articulo 17 (Calificacion y emision de Actas)

Realizada la postulacion se procede a la evaluacion de la siguiente forma:

[ ETAPA [ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTQ | PLAZO | RESPONSABLE |
INSUMO: Seleccidn de Postulaciones para Beca o
Declaratorias en Comisién por estudios revisadas.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Presentacion de las solicitudes de Becas o |Formulario de Postulacion | 1 dia Presidente Comité
declaratorias en comision por estudios. mas antecedentes originales Nacional de Becas

2 Revision de documentacion vy conformidad de los | Formulario 1 dia Comit¢ Nacional de
mismos. Becas
Evaluacion a través del Método ponderacion de | Ponderacién de Criterios 3 dias Comité Nacional de
criterio que contempla los siguientes: Becas

Puntaje 100

Consistencia de la Postulacion 25
Evaluaciones del Desemperio 25
Titulos Obtenidos 20
Experiencia 20
Antigliedad 10
130

3 Efectuada la evaluacion se procede al llenado del | Acta de Calificacion 1 dia Comité de Becas

“Acta de Calificacién”- y se legaliza con las firmas
de los miembros del Comité

PRODUCTO: Solicitud de Becas Evaluada vy
Calificada

Articulo 18 (Remisién al Gerente General)

La MAE a través del informe técnico del Comité de Beca tomara la decisién pertinente.

[ ETAPA [ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO [PLAZO [ RESPONSABLE |
INSUMO: Acta de Calificacion de la solicitud de Becas.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Remisién a la MAE para consideracién de Gerencia General. Acta de | 1 dia Comité  Nacional
Calificacién de Becas

2 Decisién Final Resolucion 1 dias MAE
Administrativa

3 En caso de una decisién positiva, instruira la elaboracion del [ Resolucion 1 dia Despacho MAE

Contrato de Contraprestacion de Servicios y se remitird a la | Ministerial
Autoridad de Capacitacion (si es que correspondiese) fa nota
correspondiente para su prosecucion de Tramite o si es
Intrainstitucional se seguiran los pasos que correspondan.

En caso de una decisién negativa, se hara la devolucion de los
antecedentes.

4 Conocimiento de determinacion final al Responsable de Recursos | Nota 2 dias MAE
Humaneos.

PRODUCTO: Funcionario con determinacién final de solicitud
de beca.
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Articulo 19 (Contrato de Contraprestacion de Servicios)

Los funcionarios favorecidos con una beca en cualquiera de sus modalidades, celebraran un
contrato de contraprestacion elaborado por el Departamento de Asuntos Juridicos, donde se
especificara tanto las condiciones como las obligaciones de las partes y aquellas que mandan las
disposiciones legales vigentes y el Reglamento Interno de la Empresa.

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: Resolucién o aprobacién de Gerencia

General favoreciendo con Beca al funcionario.

PROCEDIMIENTOQ (Tareas):

Elaboracion del Contrato de Contraprestaciones y | Contrato Tipo de |3 Dias | Profesional Abogado que

obligacienes del Becario, debiendo indicar: Contraprestaciones y fungird como  Secretario

a) Tiempo de duracién del contraio, Obligaciones del Becario general del Comité de Becas

b}  Clausulas de seguridad,

¢) Presentacién de informes periddicos,

d) Obligaciones del becario,

€) Presentacién de Programa de replica a
realizar una vez concluida la beca.

En el caso que la beca sea de larga duracion
(mayor a seis meses), que el beneficiario debe
informar semestralmente sobre el desarrollo de
sus estudios, con firma v sello de [a autoridad
competente donde cursa sus estudios.

Firma del Contrato. Contrato de |2 Prefesional Abogado que
Contraprestaciones y fungirda como  Secretario
obligaciones del Becario general del Comité de Becas

con Vo Bo de la MAE

Remision de lo obrado al responsable de | Contrato 3
Recursos Humanos, mds comprobantes de pago
por beneficio de Beca (si es que €l caso lo
amerita).
PRODUCTO: Funcionario proceso de Beca
finalizado

Articulo 20 (Conclusion de Beca)

A la conclusién de la Beca, el Becario presentara los certificados de estudios de la Empresa o
establecimiento donde efectud sus estudios, asi como el titulo obtenido.

Articulo 21 (Incumplimiento)
El incumplimiento del becario a la contraprestacion obligatoria de sus servicios, y las
obligaciones estipuladas en el Contrato de Contraprestacion de Servicios se considera uso

indebido de fondos y se hard posible a las siguientes penalidades:

a) Resarcimiento y devolucién a DAB, de la totalidad del importe total a la beca, haberes y

las sumas adeudadas.
b) Destitucién sin goce de beneficios por incumplimiento total o parcial del convenio.
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CAPITULO VI
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 22 (Apelacién)

Los funcionarios de DAB, podrdn hacer uso del recurso de apelacion, por escrito y
fundamentando su posicion, en Unica instancia ante el Comité de Becas.

Son causas para la interposicion del recurso de apelacién el trato discriminatorio o injusto o la
infraccion de la normativa que rige la otorgacion de becas.

Articulo 23 (Declaratoria en Comisién)
DAB podra declarar en Comision de Estudios, por las siguientes causas:

a) Por becas de estudio
b) Cursos de post-grado
¢) Seminarios u otros de actualizacion de conocimientos

Las declaratorias en comisiéon para los funcionarios de DAB seran aprobadas por Gerencia
General (MAE).

Sin perder el cargo, ni beneficios de antigliedad, por el tiempo de duracién de la comisién, en los
siguientes casos:

a) Para la realizacion de cursos de especializacion de necesidades para la Empresa, en centros
debidamente certificados.

b) Para la participacién oficial en congresos cientificos nacionales o internacionales y de igual
modo a jornadas, simposios y otros similares.

CAPITULO V1
RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

Articulo 24 (Responsabilidad)

Conforme establece la Ley 1178 y las Normas Basicas de Administracion de Personal y
Reglamentacion interna sujeta a la Ley General del Trabajo, los funcionarios que intervengan en
el proceso de seleccidn, calificacion, viabilizacion y aprobacion de becas conforme establece el
presente procedimiento, son responsabies de sus actos y omisiones y de los resultados que
afecten este proceso.
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Articulo 25 (Sanciones)
La contravencion u omision a las disposiciones previstas por el Procedimiento generara la
correspondiente responsabilidad contra los funcionarios que contravengan u omitan lo dispuesto
por el Capitulo V de laLey 1178 y D.S. 23318-A y 26237

DISPOSICION FINAL
Articulo Unico. Disposicién Final.
El presente procedimiento forma parte integral y anexa al Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de Personal y entra en vigencia una vez sea aprobado por resolucién
Administrativa.

La Paz/digicmbre-de 2011

Elaborado peor—™ R Revisado por: D Aprobado por/ : /
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