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RESOLUCION DE DIRECTORIO 6/2018
La Paz, 25 de mayo de 2018

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Ley 1178 en el articulo 27 dispone que cada Entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos,
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
presente Ley y los Sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que el Decreto Supremo N° 0423 de 10 de febrero de 2010 dispone en el articulo 4 inciso Il que
La Agencia Boliviana Espacial contara con un Directorio como maxima instancia de fiscalizacion
y aprobacién de planes y normas institucionales.

Que asimismo el articulo 9 inciso ¢) del citado Decreto Supremo N°0423 dispone que, son
atribuciones del Directorio aprobar reglamentos internos, manuales y toda normativa necesaria
para el cumplimiento de las finalidades de la Agencia Boliviana Espacial.

Que mediante Acta de Directorio N°1/2017 de 4 de enero de 2017, los miembros solicitaron que
al haberse realizado modificaciones al RE-SAP, se compatibilice dicho documento y se lo remita
al Organo Rector.

Que el informe INF-DAF-UAD 210/2017 de 2 de octubre de 2017, elaborado por la Direccion
Administrativa y Financiera sefiala que habiéndose compatibilizado el RE-SAP de la ABE por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se recomienda remitir obrados al Directorio de la
ABE, a efectos de la aprobacion del citado reglamento.

Que el informe legal ABE-AL015/2018 de 1 de marzo de 2018 sefiala que en cumplimiento a lo
dispuesto por la normativa citada, corresponde que el Directorio de la Agencia Boliviana Espacial
apruebe el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), toda
vez que no contraviene la normativa vigente.

POR TANTO:

El Directorio de la Agencia Boliviana Espacial-ABE, en ejercicio de las atribuciones conferidas
por las normas vigentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) de la Agencia Boliviana, en base al informe técnico N°® INF-DAF-UAD
210/2017 de 2 de octubre de 2017 e informe legal ABE-AL015/2018 de 1 de marzo de 2018,
documentos que son parte constituyente de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccién Administrativa y Financiera queda encargada de la
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ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.-

““Ing. Gustavo Pezo

Presidente
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AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Finalidad del Reglamento Especifico

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

Articulo 2.- Marco Juridico
El marco juridico del presente Reglamento Especifico esta constituido por:

» Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de1990.
» Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal

Articulo 3.- Articulo de Seguridad

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretaciéon del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Agencia Boliviana
Espacial, se recurrirda a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de
marzo de 2001.

Articulo 4.- Ambito de Aplicacion

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal,
todos los servidores publicos de la Agencia Boliviana Espacial.

Articulo 5.- Excepciones

I Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Personal, sélo en lo referido a su forma de ingreso y retiro a la entidad.

Il.  De acuerdo a lo establecido por el articulo 6° de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60° de las Normas Basicas del Sistema de 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
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de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una
entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato
y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas
de contratacién se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

Articulo 6.- Responsables
Son responsables de:

a)  Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracién de Personal (a Nivel Ejecutivo): El
Director General Ejecutivo.

b)  Implantacion operativa del Sistema de Administracion de Personal (a Nivel Operativo): El
Encargado de Gestion de Recursos Humanos.

TiTULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7.- Componentes del Sistema de Administracién de Personal

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

Subsistema de Dotacion de Personal
Subsistema de Evaluacién del Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva
Subsistema de Registro

YV VVY

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- Procesos del Subsistema de Dotacién

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacién, Valoracion vy
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna
de Personal, Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y
Seleccién de Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9.- Proceso de Clasificacion, Valoraciéon y Remuneraciéon de Puestos
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Agencia Boliviana Espacial se clasifican en las siguientes Categorias y
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AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL

Niveles:
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° No corresponde NC
2° Director General Ejecutivo NO
Ejecutivo 3° Directores NO
4° Jefes de Unidad Sl
Operativo 5° Profesional Sl
6° Técnico — Administrativo Sl
7l Auxiliar Sl
8° Servicios Sl
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
ETAPA INSUMO PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre
los Planes Operativos Anuales Individuales
(POAl's) de cada puesto de la Agencia
Boliviana Espacial; Manual de Organizacion
y  Funciones (producto del Sistema de
Organizacién Administrativa) e informacion
del Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de los criterios (factores y =
grados de Valoracion de Puestos) que la F\?;?;:Jali[&%? Encargado de Gestién
1 Agencia Boliviana Espacial utilizara para Puestos 5 dias de Recursos
determinar la importancia y remuneracion de Humanos
cada puesto.
Elaboracion de un  Formulario de Formulario 002 Encargado de Gestion
2 Valoraciéon de Puestos, en base a los Tabla de 2 dias de Recursos
criterios previamente definidos. Valoracion Humanos
Aprobacién del Formulario de Valoracion de Disposicién .
3 | Puestos. juridicainternade | 3 dias D'regg;jiﬁge’a'
aprobacion )
Encargado de Gestion
Llenado del Formulario de Valoracion de Formulario 003 de Recursos
Puestos, para cada puesto de la Agencia | Cuadro de Doble Humanos en
4 Boliviana  Espacial, analizando  su entrada para 10 dias coordinacién con el
respectivo Plan Operativo Anual Individual Valoracién de Jefe Inmediato
(POAI) Puestos superior de cada
puesto.
Recoleccion y tabulacién de los Formularios ) Encargado de Gestion
5 de Valoracién de Puestos. 5 dias de Recursos
Humanos
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Elaboracion de informe con los resultados de
la Valoracion de Puestos y  determinacion
de la Remuneraciéon (Salario) de cada

Encargado de Gestion

6 puesto de la Agencia Boliviana Espacial, i g i Adlas df_lﬁrical;ros: 8
en base a la Escala Salarial previamente
aprobada.
7 Inform_e de Va!orac_ién de Puestos elevado a 2 dias Enca(;%agg Cclljfis?:stt(ﬁn
conocimiento del Director General Ejecutivo. Hiirranos
Encargado de Gestién
8 Elaboracién de Planilla Salarial Planilla salarial de Recursos
Humanos
; . ) Disposicién ;
9 Aprobacién de la Planilla Salarial juridica interna de D:reE,_tor General
i jecutivo
aprobacion
PRODUCTO: Remuneracion de cada
puesto, reflejada en la planilla salarial de la
Agencia Boliviana Espacial
Articulo 10.- Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo
Anual (POA) de la Agencia Boliviana
Espacial, Manual de Procesos (SOA) e
informacién sobre el presupuesto asignado
para la contratacion de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Anéalisis de los procesos basicos llevados a
cabo por la Agencia Boliviana Espacial
para la consecucidn de sus objetivos Encargado de Gestién
1 estratégicos establecidos en el PEl y Continuo de Recursos
determinacién de la carga de trabajo por Humanos
puesto, en funcién del Plan Operativo
Anual de la Agencia Boliviana Espacial.
Identificacién de la contribucion de cada Encargado de Gestion
2 puesto al cumplimiento del Plan Operativo Continuo de Recursos
Anual de la Agencia Boliviana Espacial. Humanos
Determinacién de la  cantidad vy
denominacién de puestos de trabajo por Informe escrito Encargado de Gestion
3 unidad organizacional, requeridos para | elevado al Director 5 dias de Recursos
lograr los objetivos estratégicos establecidos | General Ejecutivo Humanos
en el PEl de la entidad.
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Elaboracion del Plan Anual de Personal Formulario 004
(PAP) donde se identifique la cantidad y Plan Anual de
4 denominacién de puestos de trabajo| Personal (PAP) 5 dias
requeridos por cada unidad organizacional,
para la presente gestién.

Encargado de Gestién
de Recursos
Humanos

Encargado de Gestion

Plan Anual de personal elevado a .
8 consideracion del Director General Ejecutivo. Ui g8 Racirsos
Humanos
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP)
Articulo 11.- Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal
de cada servidor publico y con el Inventario

de Personal de la Agencia Boliviana
Espacial.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor pulblico, de sus
caracteristicas  personales, educativas, Form. 005
laborales (desempeiio) y potencialidades, a :
fin de determinar si su perfil personal
guarda relacion con el perfil del puesto que
ocupa (Plan Operativo Anual Individual).

Oferta Interna de Continuo
Personal

Encargado de Gestion
de Recursos
Humanos

Elaboracién del informe de resultados y
2 recomendaciones del Analisis de la Oferta Informe Escrito 5 dias
Interna de Personal.

Encargado de Gestion
de Recursos
Humanos

Informe de Anélisis de la Oferta Interna de
3 Personal elevado a consideracion del 1 dia
Director General Ejecutivo.

Encargado de Gestion
de Recursos
Humanos

Jefe Administrativo

PRODUCTO: Determinacion si la Oferta
Interna  de  Personal satisface las
necesidades de la Agencia Boliviana

Espacial traducidas en puestos de trabajo,
caso contrario los puestos seran cubiertos a
través de convocatorias publicas externas.

Articulo 12.- Proceso de Formulacion del Plan de Personal

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacion de la Demanda de Personal

y Analisis de la Oferta Interna de Personal
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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 creacién, modificacién

Encargado de Gestion

1 : Continuo de Recursos
0 supresion de puestos dentro de la Hiiffarios
Agencia Boliviana Espacial, asi como
decidir la emisién de convocatorias publicas
para cubrir los mismos.
5 Elaboracion del Plan de Personal de la | Plan de Personal 5 dias Encacrj%aggcctersiistim
Agencia Boliviana Espacial. Formulario 004 Hilitanas
Encargado de Gestion
: 3 de Recursos
Plan de personal elevado a consideracion y .
3 decision del Director General Ejecutivo. Telid HHeTR
Jefe Administrativo
PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales establecidos en el PEIl de la
Entidad.
Articulo 13.- Proceso de Plan Operativo Anual Individual
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
ETAPA INSUMO PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacién de la Demanda
de Personal (Plan Anual de Personal),
Plan Operativo Anual (POA), Manual de
Organizacion y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) de la Agencia Boliviana
Espacial.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Formulario 006 Jefe Inmediato
Plan Operativo Superior del puesto
Llenado del formato del Plan Operativo | Anual Individual analizado en
1 Anual Individual (Perfil del Puesto), para (POAI) 15 dias coordinacion y
cada puesto requerido por la Agencia validacién técnica con
Boliviana Espacial esté ocupado o no. Fo’rmulario 006A el Encargado de
Guia para llenado Recursos Humanos.
del POAI
Elaboracién del Manual de Puestos, ;
2 conformado _por _ los Planes Operativas Manual de puestos 5 dias Enca&geaggcﬁl.lers?):smn
Anuales Individuales de la Agencia Hurmeros
Boliviana Espacial.
. Resolucién de 1ra. Sesion Director General
3 Aprobacién del Manual de Puestos Ditactorio posterior Ejecutivo
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PRODUCTO: Planes Operativos Anuales
Individuales (POAIl’s) que conforman el
Manual de Puestos de la Agencia Boliviana
Espacial.

Articulo 14.- Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de la existencia de un puesto Jefe Inmediato
1 acéfalo (vacio) dentro de la Agencia Continuo Superior del puesto
Boliviana Espacial. acéfalo.
Solicitud al Encargado de Gestion de
Recursos Humanos para que:
(Elija una de las siguientes alternativas).
1. Inicie proceso de Reclutamiento (si ha Formulario 007 Jefe Inmediato
2 elegido esta alternativa pase a la Etapa 3 Solicitud de 2 dias Superior del puesto
de la presente Operacidn). Personal aceéfalo.
2. Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo
a lo establecido por el articulo 21° del
Decreto Supremo N°26115 de las NBSAP.
Encargado de
Presupuestos y
Formulario 007 3 dias Tesoreria
Verificacion de condiciones previas al Cdgﬂlfaca}gglf;g Cée Jote ElRGnRctsis
reclutamiento: ~ disponibilidad  del  item Apammllcac
3 (disponibilidad de  presupuesto) y présupuesiaria Encargado de Gestion
actualizacion del POAI del puesto acéfalo. Form. 006 POAI gig:ﬁg;sgﬁ
(Actualizacion de coordinacion con el
informacién) Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo.
Eleccién de la modalidad de reclutamiento a Director General
utilizar en funcién de la Categoria y Nivel Ejecutivo / Encargado
del puesto a cubrir: de Gestion de
1) Invitacion Directa: Para los Niveles de Recursos Humanos.
Puestos del 1° al 3° establecidos en la
Operacion Clasificacién de Puestos del Jefe Administrativo
4 presente reglamento especifico (si ha Director Administrativo
elegido esta modalidad pasar a la Etapa Financiero
10 de la Operacién Seleccion de Personal)
2) Convocatoria Publica Interna o v Comité de seleccion
Externa: Para los Niveles de Puestos del 4° (Conformado de
al 8° establecidos en la Operacién acuerdo al articulo 18
Clasificaciéon de Puestos del presente Il.b.1 de las NB-SAP y
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reglamento especifico (si ha elegido esta designacion de
modalidad pase a la Etapa 5 de la presente miembros a través de
Operacion) memorandum emitido
La Convocatoria Publica Interna sélo se por el Director
utiliza con fines de Promocion Vertical. General Ejecutivo)
Elaboracion del cronograma de actividades | Formulario 008
5 del proceso de reclutamiento y seleccién de | Cronograma de 1 dia Comité de seleccion
personal. actividades
Formulario 009
Elaboracion del formato de convocatoria COT:&??LOM
6 (Interna o Externa) Formulario 010 1 dia Comité de seleccion
Convocatoria
Externa
Por Convocatoria Pablica Interna: Hasta el dia
Publicacién (Difusién) de la convocatoria que termine la
mediante comunicacion interna, Comunicacion P’eseé‘;ac“"“
convocatoria colocada en lugar visible en las Interna, postulaciones
instalaciones de la Agencia Boliviana conteniendo la de acuerdo a
i i condiciones
7 Espacial. Convozstonia sefaladas en | Comité de seleccion
Por Convocatoria Puablica Externa: e
Publicacion de la  convocatoria en la| Publicacién de la 1diadela
Gaceta Oficial de Convocatorias y Convocatoria publicacion
opcionalmente en un periddico de circulacién
nacional.
Formulario 011 De acuerdo
8 Presentacion de postulantes Formulario Unico a Postulantes
de Postulacién convocatoria
Formulario 012
Acta de apertura
Apertura de Postulaciones y Listado de a4 pﬁ:{:ga; 'c?: esy
9 Postulantes postulantes 1 dia Comité de seleccion
Anexo Form. 012
Acta de Recepcién
Postulaciones C.I.
PRODUCTO: Postulantes potenciales
2. Seleccidn de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Postulantes Potenciales

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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Determinacion del Sistema de Calificacion
para cada una de las etapas de Ia F ;
’ ormulario 013
Seleccion de Personal. La etapa de ; ' ;
1 Evaluacién Curricular no tiene puntaje solo g;tig?a?:igf\ % Comits de-Seleccion
habilita al postulante para pasar a la
siguiente etapa.
Formulario 014 1dia/
2 Evaluacion curricular Evaluacioén Puesto Comité de Seleccion
Curricular Convocado
i i D T Examen Escrito
valuacion de Capacida cnica Form.015 Relacién ; ; ;
3 habiitados que 1 dia Comité de Seleccién
asistieron al Examen
Formulario 016
Relacién
habilitados y que
4 Evaluacion de Cualidades Personales asistieron a la 1 dia Comité de Seleccion
Entrevista
Formulario 017
Evaluacion Integral -
Entrevistas
Formulario 018
5 Evaluacion del Cuadro de Calificacion Final Cuadro de 1 dia Comité de Seleccién
Calificacion Final
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas _Formula(io 919 Comité de Seleccion
Lista de Finalistas
Formulario 020
7 Elaboracién del Informe de Resultados Informe de 2 dias Comité de Seleccion
Resultados
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al Formulario 021 1 dia Director General
Informe de Resultados. Acta de Eleccion Ejecutivo
Comunicacién escrita de los resultados del Cartas de
proceso de reclutamiento y seleccién, a los Resultados 4 dias
candidatos de Ia Lista de Finalistas. habiles
9 antes del Comité de Seleccion
Informe de Resultados puesto a disposicion Formulario 020 nombramiento
en la Agencia Boliviana Espacial, para todos Informe de
los que se han postulado en la convocatoria. Resultados
Director General
Ejecutivo
Formulario 021
Acta de Eleccién Director Administrativo
: . = Formulario 022 Financiero
10 ggli;?iggamento y posesion del Servidor Memorandum de 4.
? designacién Jefe Administrativo
Formulario 023
Acta de Posesion Encargado de Gestion
de Recursos
) Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico Incorporado.
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Articulo 15.- Proceso de Induccidn o integracion

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o
que cambia de puesto, mas informacién
institucional y del puesto que ocupara (Plan
Operativo Anual Individual)
PROCEDIMIENTO (Tareas):
proparcionar al SSrvider Piabiico Intg:)nn;ﬂ:;?l?r?tig:do Encargado de Gestion
1 incorporado  informacion relatva a los Formulalrio 024 Primer dia d% Recuises
objetivos y funciones de la Agencia (neuccibnid laboral H
Boliviana Espacial. RgnIan be RIS
Personal
; : — Periodo de ;
Proporcionar al Servidor Publico Formulario 606 Induceidn Jefe Inmediato
incorporado informacion relativa a los Plan Operatlve 80/dias Superior en
2 objetivos y tareas que tiene que cumplir Aniial Ir?dividual Proceso dé coordinacion con el
dentro del puesto de trabajo, asi como una (POAI) del puesto, | adecuacién Encargado de Gestion
orientacion permanente en el trabajo a fin St a%o ! Barsona- de Recursos
de lograr una adecuacion persona - puesto. geic. Puesto Humanos
Formulario 006 Servidor Publico, Jefe
3 Firma de Plan Operativo Anual Individual del | Plan Operativa Primer dia Inmediato Superior,
Puesto Anual Individual laboral Director General
(POAI) del puesto Ejecutivo
PRODUCTO: Servidor Publico integrado
(Inducido) a la Agencia Boliviana Espacial
Articulo 16.- Proceso de Evaluacion de Confirmacion
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacion del Servidor Publico a su Superior del nuevo
nuevo puesto Servidor Publico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 025-A 10 dias

: ; Evaluacion de antes de
Entrega a los Jefes Inmediatos Supt_a’nores Confirmacion Nivel | vencido el _
del formato para realizar la Evaluacion de Operativo periodo | Encargado de Gestion
1 Confirmacién a los nuevos Servidores F p[ : 02y B | de prueb de Recursos
Publicos. SHRIGHONES: prasss! Humanos
Evaluacién de (90 dias)

Confirmacion
Nivel Ejecutivo
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9 dias
Andlisis del grado de adecuacion del nuevo antes de
Servidor Publico a las tareas del puesto que vencido el Jefe Inmediato
ocupa. periodo Superior
de prueba
(90 dias)
Formulario 025-A des:m?t!eas de
Ejecucion de Evaluacion de Confirmacion y025-B (se{?un vencido el Jefe Inmediato
corresponda) periodo Superior
Evaluacion de de prueba
confirmacion (90 dias)
Formulario 026 y 2 dias Jefe Inmediato
Elaboracion del Informe de Resultados de la | 027 Informe de | después de Superior en
Evaluacion de Confirmacion, estableciendo | Resultados de la | vencidoel | coordinacion con el
como conclusion la ratificacion o no del Evaluacion de periodo Encargado de Gestion
Servidor Publico. Confirmacién de prueba de Recursos
(90 dias) Humanos
Informe de Resultados de la Evaluacion de 3 dias ‘Jesfﬁ lg';?;déim
Confirmacién, elevado a través del Formulario 027 después de coordir?acion ohEl
Encargado de Gestion de Recursos Informe de vencido el | Encaraado de Gestion
Humanos, a consideracion del Director | Resultados de la periodo d% Baciirsos
General Ejecutivo para las decisiones que Evaluacion de de prueba Hiifhanos
correspondan. Confirmacién (90 dias)
Jefe Administrativo
4 dias
. . o N después de
Decisién de ratificacion o destitucion del - .
: T vencido el Director General
nuevo Servidor Publico periodo Ejecutivo
de prueba
(90 dias)
Memorandum de 5dias
Comunicacion de la decision de ratificacion o Ratificacion dequss d|e ; D:re_ctor General
destitucion al nuevo Servidor Publico . vencico el | Ejecutivo/ Encargado
: Formulario 028 periodo de Gestion de
Declaracion de | de prueba Recursos Humanos
Compatibilidad (90 dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o
no en el puesto.

CAPITULO liI )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacioén y
Ejecucion de Evaluacion del Desemperio.

Articulo 18.- Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
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 Evaluacion del ;
Desempeiio, incluyendo ‘cronograma’ de Ecormulaiio 023 : Encargado de Gestién
54 : . s Programa 5 dias
1 actividades y  tiempos, formularios - de Recursos
: i Evaluacion de
(instrumentos) a utilizar y metodologias y Desermneno Humanos
metodologia de calificacion. s
Encargado de Gestién
Programa de Evaluacion del Desempefio de Recursos
2 elevado a consideracion y decisiones del 1 dia Humanos
Director General Ejecutivo
Jefe Administrativo
3 Aprobacién del Programa de Evaluacién del B liltas Director General
Desempefio. Ejecutivo
PRODUCTO: Programa de Evaluacién del
Desempefio.

La Agencia Boliviana Espacial, realizara la Evaluacién del Desempefio de sus servidores
Publicos una vez al afio.

Articulo 19.- Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual
Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de Actividades del
Servidor Publico Evaluado + Programa de
Evaluacion de desempefio
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Encargado de Gestion
de Recursos
Comunicar a todo el personal de la Empresa De acuerdo Humanos
1 el Cronograma de Evaluaciéon de Circular Escrita cronograma — ;
Desempefio. ostablotido Jefe Administrativo
Director Administrativo
Financiero

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Pag. 14 de 24




AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL

Formulario 030
Presentacion de Informe de Actividades Formulario & ac;uerdo
desarrolladas en la gestion, al jefe Inmediato Individual de I Servidor Publico
Superior. Cumplimiento de s
Actividades establecido
Analisis del cumplimiento de tareas y .
resultados asignados a un puesto en un | Formulario 031A, SuJe;fr?olrnfn(;ec#;téo d
determinado pericdo de tiempo, para lo ByC pEvaIuagibn €
cual, se realiza la comparacion entre lo Evaluacion de
Establecido en el Plan Operativo  Anual Desemperio BR acauerdo (Ct:jrgorlma:tqo ?926
Individual (POAI) del puesto evaluado y el aaéir[asa”gsﬁgo
Informe de Actividades presentado por el | Anexo Form 031 cronoiqra_ma b A e dg
servidor ptiblico que lo ocupa. Factor Eficiencia | €Stablecido : bg y
Por Ejemplo: en el miem réosda traves de
1) 70% comparacion POAI Vs. Informe | Cumplimiento de e [ om0
de actividades individual Resultados Ge%eral Elaculiv
2) 30% Método de Escala Grafica Jecutivo).
Elaboracion de Informe de Evaluacién del De acuerdo ;
Desempenio, conteniendo reconocimientos Informe_de la a Jeft_a Inmedl_ato
; : Evaluacion de Superior /[Comité de
y sanciones en el marco de lo establecido Desempefio cronograma Braluacitn
por el Articulo 26 inciso c) de las NB-SAP. P establecido
- D g
Informe de Evaluacién de Desempefio eat;uerdo Jefe Inmediato
elevado a consideracion de la Maxima Superior /Comité de
Autoridad Ejecutiva. GrHRega i Evaluacion
establecido
oy De acuerdo
Aprobacion de acciones de personal Cc;:;:rg:a;;én a Director General
producto de la Evaluacion del Desempefio Aprobacién cronograma Ejecutivo
establecido
Director General
Ejecucion de acciones de personal a los Memornidum El?o?u?iradn?aa Ejecutivo / Encargado
servidores publicos evaluados I de Gestion de
establecido
Recursos Humanos
PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempeno, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor publico a los
objetivos institucionales; establecimiento
de reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion)

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20.- Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion,
Transferencia y Retiro.
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Articulo 21.- Proceso de Promocidn

OPERACION; PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento,  Seleccién,  Induccién v =

1 Evaluacion de Confirmacién establecidos en Encaé%agg c%er S((_‘;sstlon
el presente reglamento especifico, utilizando Hismarnos
la modalidad de convocatoria publica
interna.

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a
las demandas institucionales
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una
calificacion de "Excelente" en la Evaluacion
del Desemperio + Escala Salarial
Matricial (grados y rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Encargado de Gestion
Escala Salarial de Recursos
Determinacién del grado salarial al cual el Aprobada y Humanos en
1 Servidor Publico accedera. disponibilidad 1 dia coordinacién con el
presupuestaria. Encargado de
Presupuestos y
Tesoreria
Elaboracion de Informe de Promocion
Horizontal, conteniendo el listado de Informe de Encargado

2 Servidores Publicos y grados salariales a los Promocién 2 dias de Gestion de
cuales accederdn, producto de Ia Horizontal Recursos Humanos.
Evaluacion del Desempefio.

Informe de Promocién Horizontal elevado a Encargado de Gestion

3 consideracion y decisiones del Director 1 dia de Recursos
General Ejecutivo Humanos.

4 Aprobacion del Informe de Promocion Cc;m:mga:fn 3 dias Director General
Horizontal. aprobaci6n Ejecutivo
Ejecucion de acciones de personal, en base Director General
al Informe de Promocién Horizontal | Memorandum de Ejecutivo /

5 aprobado Promocién 2 dias Responsable de

: Horizontal Gestion de Recursos

Humanos
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PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a
las demandas institucionales

Articulo 22.- Proceso de Rotacion

OPERACION: ROTACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Agencia
Boliviana Espacial, que buscan facilitar la
capacitacion  indirecta 'y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores
Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Encargado de
Gestion de
Recursos Humanos
Elaboracién del Programa de Rotacién Programa de Continuo de egﬁﬁ?fgg'j:%g"
1 Interna de Personal, incluyendo cronograma | Rotacién interna acuerdo las inmedialos
de ejecucion de Personal necesidades Siibariores do cada
institucionales P :
unidad
organizacional de la
Agencia Boliviana
Espacial
5 Aprobacion del Programa de Rotacién C?I::;J:_:gaé:één 3 dias Director General
Interna de Personal. aprobacion Ejecutivo.
Encargado de
Gestion de
Recursos Humanos
en coordinacion
Ejecucion del Programa de Rotacion Interna Memorando de : i los'Jefes
3 de Personal rotacion 2dias Inmediatos
’ Superiores de cada
unidad
organizacional de la
Agencia Boliviana
Espacial
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a
las demandas institucionales
Articulo 23.- Proceso de Transferencia
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de
Boliviana Espacial

la Agencia
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PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 032 Jefe Inmediato
i s Solicitud de ; Superior del
1 Solicitud de transferencia de personal Tighttarenela:de Continuo Servidor Piblico'a
Personal ser transferido
Encargado de
Gestion de
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito e Sd éﬁzi:u%m Recursos Humaras
Jefe Administrativo
Aprobacion de la transferencia, en base al Comunicacion .
3 informe emitido por el responsable de Interna de 3 dias Dlreé:_t:(r:lgitgeral
Recursos Humanos aprobacion J
Director General
Ejecutivo /
4 | Ejecucion de la transferencia Wmajgiin e 1 dia Encargado de
Gestion de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a
las demandas institucionales
Articulo 24.- Proceso de Retiro
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento
del Sistema de Administraciéon de
Personal y otros, que estén contemplados
como causales de retiro por el Articulo 32
de las NB-SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion de la causal de retiro que Encargado de
1 corresponda, en base a informacién de Ganliiis Gestion de
hechos verificables  y debidamente Recursos Humanos
respaldados por escrito.
Encargado de
Gestion de
Recursos Humanos
2 Informe de procedencia del retiro Informe Escrito 2 dias Jofe:Adminlstrativo
Director
Administrativo
Financiero
3 Aprobacién del informe de procedencia del Cqmun:ca(;mén . Director General
retiro interna de 3 dias Ejecutivo
) aprobacion
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SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva

Director General
Ejecutivo/
4 Ejecucion del retiro. Memsgr:go de 1 dia Encargado de
Gestion de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado
de la Agencia Boliviana Espacial.
CAPITULOV

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucién, Evaluacién 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

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion
del Desempefio y oftras derivadas del
propio desarrollo en la Entidad, asi como
las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Formulario 033
Deteccion de
Distribucion del formulario de Deteccion de | Necesidades de Eg{;ii%and%ge
1 Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Capacitacion 2 dias A —
Inmediato Superior. Distribuido a
través de Circular
Escrita
Llenado del formulario de Deteccion de Fggﬂﬁigz%? Jefe Inmediato
2 gggﬁ&dad de Capacitacion de cada Servidor Nacesidadss de 6 dias Superior
Capacitacion
Encargado de
3 Recoleccion de los Formularios de i dias Gestion de
Deteccién de Necesidad de Capacitacion. Recursos Humanos
Encargado de
Analisis, clasificacion y priorizacion de Gestion de
necesidades de capacitacion, tanto genérica Recursos Humanos
4 , ; o 4 dias
como especifica para la Agencia Boliviana
Espacial Jefe Administrativo
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5 Elaboracion del Informe de Deteccién de Deltgfc?:rirgr? de Egc;rt?éandc;ge
necesidades de capacitacion (establece Netaeiados de 4 dias Resirscr Himanse
temas de capacitacion genérica y especifica) Capacitacién
PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

Articulo 27.- Proceso de Programacion de la Capacitacion

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del programa de Capacitacion Formulario 034 15 dias
(Anual) determinando:  objetivos  de Programa de Encargado de
aprendizaje, formas de capacitacion, Capacitacion Gestion de
destinatarios, duracion, instructores, Recursos Humanos
contenidos, técnicas e instrumentos,
estandares de avaluacién, recursos

1 necesarios para sSu  ejecucion y
Presupuesto del Programa de
Capacitacion. Formulario 035 . Encargado de

Procedimiento Deﬁrr;ggnig o Gestion de
Se incluyen las Becas y Pasantias que la | para la otorgacion Rp | ¢ Recursos Humanos
Agencia Boliviana Espacial requerird para de Becas y EEQ a'“,;':"” 0
la presente gestion, Pasantias Speclico
Encargado de
Gestion de
Recursos Humanos
Programa de Capacitacion elevado a i
2 consideracién y decisiones del Director 1dia defeAoministmtive
General Ejecutivo Diraclor
Administrativo
Financiero
Comunicacion .
3 Aprobacién del Programa de Capacitacion. Interna de 3 dias Dlreé:_tg(r:l?ﬁigerar
Aprobacion !
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
Articulo 28.- Proceso de Ejecucién de la Capacitacion
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
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INSUMO: Programa de Capacitacion

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Programa de

Capacitacion
: Encargado de
p (:ncluyentdod Gest?én de
resupuesto de
Capacitacion) Recursos Humanos
aprobado.
1 Ejecucion de la capacitacion en base al Formulario 036-A CoitiiG
Programa de Capacitacion aprobado. Programacion
Evento de
Capacitacion y
F”"‘S”;ﬁ;‘fu?e's Servidor Publico/
Inscripcion - Inmediato Superior
Eventos
PRODUCTO: Servidor Pablico capacitado
para mejorar su contribucién al logro de los
objetivos de la Agencia Boliviana Espacial
Articulo 29.- Proceso de Evaluacion de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucion del Programa de
Capacitacién (por evento de capacitacion
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Encargado de
Analisis del grado de cumplimiento de los | Formulario 036-C Recu.?rzzgé}:ugf;nos
1 objetivos y tareas establecidas para cada | Formulario 036-D 2 dias Y S - B
evento de capacitacion, una vez | Evaluacion Evento el Jefe Inmedia?g
concluido el mismo. de Capacitacién Superior dal
personal capacitado
Encargado de
Gestion de
Recursos Humanos
Elaboraciéon de  Informe de  Evaluacién | Informe Escrito de N——
2 de la Capacitacion (por cada evento de | Evaluacion de la 4 dias Jefe Administrativo
capacitacion realizado) capacitacion Director
Administrativo
Financiero
Informe de Evaluacién de la Capacitacion Encargado de
3 (por cada evento de capacitacion realizado) m Gestion de
elevado a conocimiento y decisiones del Recursos Humanos
Director General Ejecutivo.
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PRODUCTO: Determinacién del grado de
cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder a
realizar ajustes en proximos eventos y
adoptar las decisiones que correspondan.

Articulo 30.- Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- Procesos del Subsistema de Registro

ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desempeiio
laboral del Servidor Publico, posterior a su
capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Informe sobre la capacitaciéon recibida, 2 dias
elevado a conocimiento del Jefe : . Servidor Piblico
1 Inmediato  Superior con copia al Infarme Esoiits lggzte;gtrae;:n Capacitado
Responsable de Recursos Humanos. P
Analisis de la aplicacion efectiva de los :
conocimientos, destrezas y actitudes JeSfL? Ig;:‘:)ertggfo
2 adquiridas en la capacitacion, versus su 30 dias Servti)ior Publico
impacto en el desempefio laboral del canaclade
Servidor Publico. R
Elaboracion de Informe de Evaluacién de IE\ET;CE?QLOS: Jesfsggrmnfcg:}o
3 los Resultados de la Capacitacion. Resoltadosds 1 dia Servidor Publico
Capacitacion capacitado
Informe de Evaluacién de los Resultados .
de la Capacitacion, elevado a J%fs lgri":ﬁc{':‘lz}o
4 conocimiento  del  Director  General 1 dia Servi%or Publico
Ejecutivo y Responsable de Recursos canaciado
Humanos. i
PRODUCTO: Establecimiento del nivel
de aplicacion efectiva de la capacitacién
recibida y su nivel de impacto en el
desempefio laboral del Servidor Publico.
CAPITULO VI

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

Articulo 32.- Proceso de Generacion de la Informacion
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OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administraciéon de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proceso de recopilacion y clasificacion de
informacion generada por el | Base de Datos de
funcionamiento del Sistema de procesos y Encargado de
1 Administraciéon de Personal: procedimientos Barlibiie Gestion de
- Documentos individuales (Servidores propios del Recursos Humanos
Publicos). Sistema de
- Documentos propios del Sistema Personal
(Subsistemas y Procesos).
PRODUCTO: Informacioén sobre
documentos individuales y Propios del
Sistema de Administracién de Personal.
Articulo 33.- Proceso de Organizacion de la Informacion
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proceso de organizacion y registro de
informacion, en los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Formulario 037 Encargado de
1 b) Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 038 Continuo Gestion de
y File Personal Anexo Form. 038 Recursos Humanos
¢) Documentos propios del SAP Formulario 039
d) Inventario de personal Formulario 040
PRODUCTO: Ficha de Personal Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.
Articulo 34.- Proceso de Actualizaciéon de la Informacion
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
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F INSUMO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 037

. : . Formulario 038 Encargado de
1 Proceso de actualizacién de la informacion Anexo Form. 038 Contifiuo Gestion de
Formulario 039 Recursos Humanos

Formulario 040

PRODUCTO: Informacion actualizada y
disponible, para la toma de decisiones del
Director General Ejecutivo.

Nota: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Agencia Boliviana Espacial, deben inexcusablemente formar
parte del mismo en Anexos.

TiTULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35.- Alcance de la Carrera Administrativa

La Agencia Boliviana Espacial se sujetara a la Carrera Administrativa, establecida por la Ley
N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico 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 Agencia Boliviana Espacial se sujetara para la solucién de sus recursos de revocatoria y
jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,
que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera
Administrativa.
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| FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

Form. ABE-RESAP 001

INSTRUCTIVO: Este formulario debe ser llenado por el Encargado de Gestién dde Recursos Humanos, en
coordinacion con el Inmediato Superior, en concordancia con el POA Institucional y el POAI del puesto. El puntaje
serd llenado en la casilla asignada, segun la ponderacion establecida.

|. DATOS GENERALES

AREA:

CARGO:

PUESTO:

NUMERO DE PUESTOS:

FACTORES PONDERACION

REQUISITOS INTELECTUALES
1. Formacién
2. Experiencia Laboral
3. Competencias

REQUISITOS FISICOS
1. Esfuerzo Fisico

RESPONSABILIDAD
1. Supervision
2. Equipo o Material

CONDICIONES DE TRABAJO
1. Ambiente Fisico de Trabajo
2. Riesgos de Accidentes

TOTAL 100%
Elaborado por: (cargo) . Nombres y apellidos Firma
Aprobado por: (cargo) Nombres y apellidos Firma

Fecha

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE-RESAP 006A

GUIA PARA EL LLENADO DEL POAI
GESTION........

¢(QUE ES EL POA?

El Plan de Operaciones Anual (POA), es la expresion de los objetivos y operaciones de la
Institucion, area y unidad; formulados para una gestién.

¢QUE ES EL POAI?

El Plan Operativo Anual Individual (POAI), es la expresién de objetivos y funciones para un
puesto en particular en el marco de los lineamientos establecidos por el POA del area o unidad.

(CUAL ES SU OBJETIVO?

Establecer los objetivos de cada puesto definir las funciones y resultados que se esperan de su
desempeiio

¢PARA QUE SIRVE EL POAI?

Se constituye en la base para la elaboraciéon del Manual de Puestos y de la Evaluacion del
Desempefio.

¢COMO SE DEBE ELABORAR EL POAI?
El procedimiento a seguir es el siguiente:

1. La Direccién Administrativa Financiera, remitira a cada Jefe Inmediato Superior de la
Agencia Boliviana Espacial los Formularios del Plan Operativo Anual Individual (POAI) y
comunicara que en atencién al instructivo emanado por la Direccién General Ejecutiva
deberan priorizar el llenado de los formularios en coordinacion directa con el Encargado
de Gestion de Recursos Humanos o la persona del area designada para este tema de
tal manera que puedan cumplir con los plazos establecidos.

2. Todo Director de Area, debera instruir la priorizacion del proceso y el llenado del
formulario a sus dependientes.

3. En la primera parte del formulario, deben llenar los datos correspondientes a la
“identificacion” del puesto: la denominacién, dependencia, supervision ejercida,
utilizando como instrumento para el llenado la Resolucién Bi - Ministerial N° 003/2016 de
aprobacion de la escala salarial y estructura de cargos de la ABE.

4. En la segunda parte del formulario se debe definir la naturaleza u objetivo del puesto en
base al Manual de Organizacion y Funciones y el POA de la Direccion.

5. Asimismo, debe formular los resultados obtenidos de las funciones especificas (no
rutinarias), continuas (recurrentes) y coyunturales del puesto que desempefia
expresados en términos de calidad y cantidad, de tal manera que permitan su
verificacion.

6. Es preciso mencionar, que en una primera instancia se deben formular los Resultados

Especificos, es decir los que necesariamente emergen del POA de la gestion y debera el
formulario establecer al final del resultado entre paréntesis (POA).

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP — ABE
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7. La parte del formulario que hace referencia a la “relaciones interpersonales” debera
utilizar como instrumento al Manual de Organizacion y Funciones de su area funcional.

8. En la quinta parte del formulario se especifica los requisitos personales y profesionales
que el puesto exige posea el ocupante; tal como es la formacion, la experiencia y
conocimientos requeridos, esta informaciéon coincide con los Perfiles Genéricos
establecidos por la Agencia Boliviana Espacial, de tal manera gue no debe ser
modificada.

9. Durante el proceso, la Direccién Administrativa Financiera y los Enlaces Administrativos
deben prestar el asesoramiento técnico necesario para el debido llenado de los
formularios.

10. Los POAI's deben ser revisados y ajustados por los Directores de Area, quienes serén
los directos responsables por la compatibilidad de los POAI’s con el POA del area.

11. Es responsabilidad del Director de Area correspondiente, llenar la parte del formulario,
denominada “Cualidades individuales y responsabilidades” que requiere cada puesto
para ser desempefiado adecuadamente.

12. En la ultima parte del formulario, se debera suscribir “la conformidad del contenido del
POAI y el compromiso de cumplimiento”, debiendo contar necesaria e indefectiblemente
con la firma del servidor publico y del Jefe Inmediato Superior.

13. Los POAI's debidamente llenados y compatibilizados, deberan remitirse a la Direccion
Administrativa Financiera en medio magnético e impreso en dos ejemplares
debidamente firmados.

14. En caso de detectarse falencias en el documento, la Direccion Administrativa Financiera

proceder4 a la devolucion de los formularios con la debida orientacion hasta que el
documento cumpla con las caracteristicas establecidas.
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Form. ABE-RESAP 006

oo _ OP_ERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l) ]
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL
SERVIDOR PUBLICO
1.2 NOMBRE DEL PUESTO
1.3 CATEGORIA [ ] SUPERIOR [ ] EJECUTIVO [ ] OPERATIVO

1.4 AREA ORGANIZACIONAL
1.5 INMEDIATO SUPERIOR

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

lll. RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE RESULTADOS | o o0 pe FUENTE DE VERIFICACION | MPORTANCIA ASIGNADA
(Citar los productos  esperados, | pReSENTACION | (Especificar, informe, archivo, | SOBRe EL 100% DE
Informes,  reglamentos,  procesos, | A\ SUPERIOR : £ & RESULTADOS

base de datos, manual, efc. (La

convenios, elc., que constituyen el JERARQUICO Q : 4
f ue evidencie el logro del
resultado del puesto considerado en el (Indicar Mes/Afio)

POA de la GESTION......)
1:

sumator_ia de los
resultado) ,::;C:Onatgéjgs asignados debe

2
3.
4
5
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TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de la Agencia Boliviana
Espacial, con los que interactua para el desarrollo de
funciones y logro de resultados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que interactia para el
desarrollo de funciones y logro de resultados)

1. 1
2. 2,
3. 3.
4, 4.

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar — corresponde a la Convocatoria)
5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

(Especificar en los espacios el area de formec‘;én) SF;:umnadn.aar‘:a Bachiler Tﬁg;igo -Srsgn\c:r Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA (en afios)
(Especificar en los espacios el rea de experiencia) Augxiliar | Técnico | Profesional Jer:ﬂ:dd?gdo Directivo Otro
ESPECIFICA
5.3CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA
EL PUESTO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE



5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presion

Relaciones plblicas y humanas

Proactivo

Confidencialidad

Orientaci6n al Cliente

Facilidad para trabajar en equipo

Orientaci6n a resultados

Atencidn al detalle

Aptitud Verbal

Capacidad de Negociacion

Otros:

5.5 RESPONSABILIDADES

Equipos, Maquinas y Materiales (pequeria magnitud)

Equipos, Maquinas y Materiales (valor significativo)

Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo)

Recursos Econémicos

Documentacion

Informacion confidencial

Servidor Publico en sefial de conformidad con el contenido y
Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL

Form ABE-RESAP 007

1. CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO:

PUESTO ITEM:

MOTIVO Y TIEMPO DE LA ACEFALIA
(Renuncia, Retiro, Jubilacién,
Creacidn, otros)

TIPO DE PERSONAL TIEMPO ESTIMADO EN
: : P 1

(Marcar con una X la especificacién que ERMANENTE | CONSULTORIA | EVENTUAL MESES

corresponda y el tiempo estimado de

contratacion y fecha del —al)) DE A

2. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE:

DIRECCION

PUESTO

NOMBRE
FECHA:

FIRMA'Y SELLO

3. MODALIDAD DE RECLUTAMIENTO

DECISION procepel]  noprocepe [

OBSERVACIONES

Invitacion Directa

MODALIDAD DE RECLUTAMIENTO ELEGIDO

(Marcar con una X la especificacion que corresponda) | Sonvocatoria Publica Interna | Externa

Interinato Interno /Externo

FECHA:

JEFE ADMINISTRATIVO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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4. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

DATOS GENERALES
Nro. DE PARTIDA SALDO
EXISTE PRESUPUESTO | o[ ] Nl FECHA

(Adjuntar cuadro de certificacién SIGMA)

FECHA:

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS Y TESORERIA

5. APROBACION

REVISADO POR NOMBRES Y APELLIDOS O SELLO FIRMA

JEFE FINANCIERO

APROBADO POR NOMBRES Y APELLIDOS O SELLO FIRMA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

APROBADO POR NOMBRES Y APELLIDOS O SELLO FIRMA

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

FECHA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE-RESAP 008

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DIA

LUGAR DE REALIZACION
MES | HORA DE
LA ACTIVIDAD

Determinacién de los pardmetros de calificacion, técnicas
y modalidades de seleccion

Publicacién de la Convocatoria en el panel de la oficina
y/o en la Gaceta Oficial y Prensa Nacional

Conformacién del Comité de Seleccién

Fecha limite de postulacion

Apertura de sobres de postulantes

Evaluacion curricular

Evaluacién técnica (examen)

Evaluacion de cualidades personales (entrevista)

Informe de Resultados a disposicién de los postulantes

Notificacién de resultados (3 finalistas)

Memoréndum de designacion

Los resultados de cada etapa de seleccion se publicarén en la pagina web de la Institucion.

REPRESENTANTE DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form ABE-RESAP 009
CONVOCATORIA INTERNA

La Agencia Boliviana Espacial, convoca al personal de la institucion a participar en el concurso de
méritos y examen de competencia para cubrir el (los) siguiente (s) Puesto (s).

N° Referencia Puesto:
Lugar de Trabajo N° Vacancias
OBJETIVO:

Objetivo del Puesto
REQUISITOS MINIMOS:
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacion: (Mencionar los requisitos minimos de formacioén que figuran en la especificacion del puesto
convocado del POAI)

Experiencia Requerida: (Mencionar los requisitos minimos de experiencia: area y tiempo de experiencia
que figuran en la especificacion del puesto convocado del POAI)

Otros conocimientos y requisitos:

INSTRUCCIONES DE POSTULACION: Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacion,
con el Formulario Unico de Postulacion documentado a la oficina de Recursos Humanos hasta hrs.
de dia impostergablemente.

El Formulario Unico de Postulacién puede ser descargado de la pagina web de la Institucion
(www.abe.bo). Asi mismo los parametros de calificacion, técnicas y modalidades de seleccion estan
publicados en la web.

IMPORTANTE: El formulario Unico de Postulacion debe estar firmado pues constituye una declaracion
jurada y la informacién declarada en su contenido sera respaldada por documentos originales a la
conclusion de la etapa de entrevista personal.

PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de cada etapa del proceso seran publicados en la
pagina web de la institucién, de acuerdo al siguiente cronograma:

1. Evaluacioén curricular  hasta ___/ /
2. Evaluacion técnica hasta___ / /
3. Informe de Resultados hasta___/ /

NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION PRESENTADA.
La Paz, de de20__

REPRESENTANTE DE RECURSOS REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
HUMANOS SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE-RESAP 010
CONVOCATORIA EXTERNA

La Agencia Boliviana Espacial, en el marco de lo establecido por las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, invita a los interesados a presentar su postulacion para optar al (los)
siguiente (s) Puesto (s).

N° Referencia Puesto:
Lugar de Trabajo N° Vacancias
OBJETIVO:

Objetivo del Puesto
REQUISITOS MINIMOS:
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacién: (Mencionar los requisitos minimos de formacion que figuran en la especificacion del puesto
convocado del POAI)

Experiencia Requerida: (Mencionar los requisitos minimos de experiencia: area y tiempo de experiencia
que figuran en la especificacion del puesto convocado del POAI)

Otros conocimientos y requisitos:

INSTRUCCIONES DE POSTULACION: Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacion,

con el Formulario Unico de Postulacién documentado en la casilla de correo N°...... o en la siguiente
direccion av. 6 de agosto No. 2577 Edif. Las Dos Torres Piso 10 hasta hrs. de dia
impostergablemente.

El Formulario Unico de Postulacion puede ser descargado de la pagina web de la Institucion
(www.abe.bo) o recabado de la Institucion en horarios de oficina. Asi mismo los parametros de
calificacion, técnicas y modalidades de seleccion estan publicados en la web.

IMPORTANTE: El formulario Unico de Postulacion debe estar firmado pues constituye una declaracion
jurada y la informacion declarada en su contenido sera respaldada por documentos originales a la
conclusion de la etapa de entrevista personal.

PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de cada etapa del proceso seran publicados en la
pagina web de la institucion, de acuerdo al siguiente cronograma:

1. Evaluacion curricular  hasta ___/ /
2. Evaluacion técnica hasta___/ /
3. Informe de Resultados hasta___/ /

NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION PRESENTADA.

La Paz, de de20_

ENCARGADO DE GESTION RECURSOS REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
HUMANOS SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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(Foto actual)

FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

1. PUESTO AL QUE POSTULA:
N° DE REFERENCIA:
2. DATOS PERSONALES:

NOMBRES: APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO:
DIRECCION DOMICILIO: CIUDAD: TELEFONOS:
E-MAIL: N° CEDULA DE IDENTIDAD | LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

EXPEDIDA EN:

N° DE LIBRETA DE SERVICIO MILIAR: ESTADO CIVIL: NACIONALIDAD:
(Cuando corresponda)

3. FORMACION ACADEMICA

Diploma Titulo en

- - : Fecha Fecha | Académico | Prov. Nal. Universidad/
Formacién Titulo Obtenido Inicio | Concluc. Institucién
SI NO | SI NO
Doctorado
Maestria

Especializacion

Licenciatura

Técnico superior

Técnico medio

Bachiller

Primaria/Secundaria

COLEGIO PROFESIONAL AL QUE PERTENECE -
N° DE REGISTRO Y FECHA DE INSCRIPCION

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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4, EXPERIENCIA LABORAL

a) Experiencia General Acumulada

FECHA DE FECHA
5 BREVE DESCRIPCION DE
CARGO INICIO CONCLUSION EMPRESA O FUNCIONES Y MOTIVO DE
INSTITUCION
RETIRO
Mes |Afio | Mes Afio
I TOTAL I Afos I [ Meses I I
b) Experiencia Profesional Especifica a partir del Titulo en Provisién Nacional (relacionada al cargo)
FECHA DE FECHA
BREVE DESCRIPCION DE
CARGO INICIO | CONCLUSION RHMERRIAS. FUNCIONES Y MOTIVO DE
RETIRO
Mes |Aiio | Mes Afio
FrOTAL IAﬁos I IMeses I |
5. OTROS CURSOS RELACIONADOS AL PERFIL DEL CARGO
CURSOS O seMINARIOS o pEFPO OF | FECHA DE FECHA _ S
TALLERES EN HORAS INICIO CONCLUSION

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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6. MANEJIO DE PAQUETES DE COMPUTACION

CONOCIMIENTO DE PAQUETES O
PROGRAMAS DE COMPUTACION

WORD

EXCEL

POWER POINT
ACCESS
OTROS

EXCELENTE BUENO SUFICIENTE REGULAR

7. IDIOMAS

IDIOMA EXCELENTE BUENO REGULAR

8. REFERENCIAS PERSONALES

TELEFONO Y/O

NOMBRE COMPLETO EMPRESA O INSTITUCION PUESTO CELULAR

(Puede adicionar mis filas siasi lo requicre)
9. DECLARACION JURADA

¥ Declaro que la informacién proporcionada es veridica y autorizo a la agencia boliviana espacial a verificar los datos
parcial o totalmente si lo considera necesario y de verificarse que la informacién sea falsa acepto expresamente que la
empresa proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me correspondan,

Ciudad y Fecha

FIRMA ACLARACION DE FIRMA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE — RESAP 012

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES
Ref. No. .../ ........

En la:ciudad de:amsiuaane @ HSasswses; eMIBeh@ s . en presencia del Comité de Seleccion, se realizo la apertura de sobres de
Postulantes gque Qmmm_._ﬂm_.o_._ su Hoja de <_am para la Convocatoria _u_.__u__om , a continuacién se detalla el nombre de los postulantes que enviaron su
documentacion::

N | comooaoo | VACANGS | (GRS | ateRno | mateRno | NOMBRES | g OBSERVACIONES
1

2

w |
= | _
. . u

6

T

8

9

10

OBSERV. NAFUP= No adjunta Form Unico de Postulacién, NADR= No adjunta Documentacion Respaldatoria, NASP= No adjunta solicitud de postulacion, FABE= Funcionario ABE

Para constancia del presente documento, firmamos al pie del mismo.

REPRESENTANTE GESTION DE RR.HH. REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO 1A DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Anexo Form ABE - RESAP 012

[ACTA DE RECEPCION DE POSTULACIONESJ

En fecha .....de .. L« [ TR se recibieron las agulentes postulamones por parte del personal de la Agencia
Boliviana Espacval a la Convocatona Interna N° ..../20.... Ref, . e e e e e e e e e

HORA DE

POSTULACION FIRMA DEL POSTULANTE OBSERVACIONES

N? NOMBRE DEL POSTULANTE

10

1"

12

Entregue conforme: Recibi conforme:

SECRETARIA GENERAL /RRHH ENCARGADO DE GESTION RECURSOS HUMANOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE - RESAP 013

SISTEMA DE CALIFICACION ‘
PARA LA SELECCION DE PERSONAL

\

CRITERIOS DE SELECCION
La experiencia general se computa independientemente de la fecha de obtencion del Titulo Profesional.
La experiencia profesional se computa a partir de la obtencién del Titulo en Provision Nacional.

La experiencia profesional especifica se computa a partir de la obtencion del Titulo en Provisién Nacional y en
cargos relacionados o similares al que postula.

Tratandose de profesionales en Ingenieria, Derecho y Auditoria, la experiencia profesional se cuenta a partir
de su registro en el colegio correspondiente. Respecto a los Técnicos medios y superior (ej. Secretarias), el
Titulo en Provision Nacional deber4 ser emitido por el Ministerio de Educacion.

Las pasantias se consideran como parte de la formacién académica si se realizé antes del egreso y como
parte de experiencia laboral cuando se realiz6 de manera posterior.

Los postulantes deberan presentar certificados de trabajo en fotocopia simple, los mismos que deberén
especificar el tiempo de trabajo (dias, meses y aios) y los cargos desempenados.

El postulante deberéa presentar solamente los documentos solicitados, cualquier otra documentacién no sera

evaluada.
PARAMETROS DE CALIFICACION
PUNTAJE
N° | ETAPAS DE EVALUACION PUNTAJE MINIMO RESULTADOS
REQUERIDO

1° Evaluacion Curricular Instancia habilitante (cumple no cumple )

4 Evaluacion Técnica 70 80/100 Cumpliendo con el puntaje minimo pasa a
{Examen) la siguiente etapa de evaluacion

5¢ Cualidades Personales 30 80/100 Cumpliendo con el puntaje minimo pasa a
(Entrevista) la siguiente etapa (de Seleccion)
TOTAL 100 Pts. 80 Pts. Postulante Elegible

Los puntajes podran ser modificados en funcion al cargo, debiendo estar aprobados por el Comité de Seleccién previa

convocatoria.
La Paz, de de20_

REPRESENTANTE DE RECURSOS REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
HUMANOS SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE - RESAP 015

RELACION NOMINAL DE POSTULANTES HABILITADOS
Y QUE ASISTIERON A LA EVALUACION DE CAPACIDAD TECNICA

=4

——

Ref.:
N° Nombres Hora Firma
OBSERVACIONES:
La Paz, de de20__
ENCARGADO DE GESTION DE RR.HH REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
HUMANOS SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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" RELACION NOMINAL DE POSTULANTES HABILITADOS |
Y QUE ASISTIERON A LA ENTREVISTA

Ref.:

Form ABE - RESAP 016

N° Nombres Hora Firma

OBSERVACIONES:

La Paz, de

ENCARGADA DE GESTION DE RR.HH REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE - RESAP 019

" LISTA DE FINALISTAS
l CONVOCATORIA PUBLICA No...... . / 20
REF.:
CARGO:
N° NOMINA DE POSTULANTES FINALISTAS CEDULA DE IDENTIDAD PUNTUACION
1
2
3

La Paz, de de20_

ENCARGADO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS ~ REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAFP - ABE
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Form ABE - RESAP 020

{INFORME DE RE_SULTADOS\l

_ CONVOCATORIAN®.........../J20.........)

A

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
DE

COMITE DE SELECCION
REF : Informe de Resultados
FECHA : La Paz,...... de.....coovenn. de 20....
En atencion a la Convocatoria Publica N°... ... /20... efectuada a través del....... , en la que se invito a

participar del proceso de contratacién de (un) profesional(es) (cargo y unidad en la que se
desempeifiard), ponemos a consideracion el presente informe:

L. ANTECEDENTES:

De a cuerdo al formulario de solicitud de personal, se identifico una acefalia para el cargo de.......
......................... , se autorizo el inicio de proceso de reclutamiento y seleccion de personal a través
de Convocatoria Pulblica ....... A concurso de méritos y examen de competencia.

Mediante memorandums de designacién ..., se conformé el comité de seleccion: ... ..

Il. PROCESO
Los miembros del comité de seleccion definieron los parametros de calificacion (Anexo...)

El comité de seleccion acordd que la Convocatoria Publica ..... a concurso de méritos y examen de
competencia se publicaria, en la Gaceta Oficial de Convocatorias en su edicién de fecha ..... y en el
periédico de circulaciéon nacional ,,,,,,,contratado por la institucién en su edicidén de fecha ......, asi
como en la pagina web de la ABE, debiéndose recibir las postulaciones hasta fecha ....

De acuerdo a Comunicacion Interna ... de fecha .... se solicité la publicacién correspondiente a este
requerimiento y para conocimiento de los funcionarios de la Institucién, en fecha ... se efectud la
difusion al Interior de la ABE.

En fecha .... se procedié a la apertura de sobres de postulacion, el Comité de Seleccion, en cesion
reservada procedio a la evaluacion curricular de las diferentes postulaciones, segun los criterios de
calificacion establecidos en forma previa para el presente proceso de contratacién de personal
permanente, tal como se establece en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal de la Agencia Boliviana Espacial, con el siguiente detalle:

N® | Puesto Convocado | Vacancias | Nombre y Apellidos Cédula de | N* de | Observaciones
Identidad Hojas

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE

F-020
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La evaluacion curricular se detalla a continuacion:

Habilitado
Si/No

Conocimientos | C/ Observaciones

o ldiomas NC

N | Postulante Formacion C/ Experiencia | C/
Académica NC NC

En fecha ....... se publico en la pagina web las cédulas de identidad de los postulantes habilitados
para el examen técnico, indicando la fecha, hora y la tematica general del mismo. Los resultados de
la evaluacién técnica se presentan en el siguiente cuadro resumen:

[N

Nombres Completos C.l. Nota Evaluacién Técnica |

En fecha ....... se publicé en la pagina web las cédulas de identidad de los postulantes habilitados
para la entrevista, indicando la fecha, hora y la tematica general de la misma. Los resultados de la
entrevista se presentan en el siguiente cuadro resumen:

=

lil.  CONCLUSIONES

Nombres Completos C.l. Nota Entrevista

La Comisioén en cumplimiento al articulo 14, titulo 2, punto 7 del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal, procede a la presentacion de los resultados finales del proceso de

reclutamiento y seleccion de personal para la dotacién del puesto de ........, item .... Para Ia
Direccion ...... » $égun las diferentes etapas aprobadas por los postulantes:
EVALUACION ENTREVISTA Finalista
TECNICA PERSONAL Calificacion
N°® Postulantes (S1/NO) Observaciones
Ponderacion Ponderacion Final
Nota 70% Nota 30%

Los postulantes que completaron todas las instancias de evaluacion son:

IV. RECOMENDACIONES

El Comité de Seleccion del proceso de reclutamient
puesto de ...... , Item ..., para la Direccién...

como ganador de este proceso entre los
evaluacion del presente proceso.

Es cuanto el Comité de seleccién informa para fines consiguientes.

ENCARGADO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

0 y seleccion de personal para la dotacién del
., recomienda a la Direccién General Ejecutiva, que elija
postulantes que completaron todas las instancias de

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAE

RESAP - ABE
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Form ABE — RESAP 021

| ACTA DE ELECCION
_CONVOCATORIANC........... 120.......... |
NOMBRE DEL PUESTO A OCUPAR
UBICACION DEL PUESTO / AREA
N° DE CONVOCATORIA
GESTION
En la ciudad de La Paz, el dia......... de ................de 20.....en atencién a la Convocatoria Publica
N s de (fecha)....... y en funcion al Informe de Resultados N° ...... de la Comision de
Calificacion se elige al (nombre del postulante elegido)................. como seleccionado de la

presente Convocatoria, por lo tanto se le debera poner en conocimiento a los finalistas, segtin
establece el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Agencia
Boliviana Espacial.

Aprobado por: (cargo) Nombres y apellidos o sello Firma

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Lugar y Fecha

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE - RESAP 022

' MEMORANDUM DE DESIGNACION|
L _CON_VOCﬂOW“ ........... 40 O—

MEM/DGE-...../ 20.....

A : (Postulante elegido)

DE : (Nombre del Director General Ejecutivo)
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

REF : DESIGNACION DE PERSONAL.............

FECHA : La Paz,...... de...... de 20....

En el marco del Articulo 14°, Operacién 2 (Seleccion de Personal) punto 10 del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la ABE, comunico a usted que desde el
(a1 - RS de 20....... ha sido designado (a) en calidad de personal ............ en el cargo de:

NOMBRE DEL CARGO
UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR
CATEGORIA DE CARGO

NIVEL
Su remuneracién serd cancelada con la partida............ del presupuesto vigente de la
gestion... ..., , de la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central de la Agencia Boliviana Espacial,

debiendo presentar su Declaracion Jurada de Bienes otorgada por la Contraloria General del
Estado de acuerdo a lo establecido segun normativa vigente.

A tiempo de desearle éxito en sus funciones, recomiendo a usted poner todos sus conocimientos,
empefo y dedicacion en las tareas a realizar.

c.c. Arch,,
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Form ABE - RESAP 023

" ACTA DE POSESION

Enlaciudadde ................. a horas.......... del dia ........ de ...ooiiiiinnns de 20....., en
presencia del Director General Ejecutivo de la Agencia Boliviana Espacial y
..., se procedi6 a la posesibn del Sr.(a)
ey BN el BArge’ de e
..................... en cumplimiento al Memorandum MEM/DGE-.../20....... Para constancia
firman al pie de la presente acta.

SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL
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Form ABE - RESAP 024

INDUCCION DE PERSONAL

L

VISION:

MISION:

OBJETIVO PRINCIPAL DE LA ABE:
PRINCIPALES AUTORIDADES:
Director General Ejecutivo:

Director Administrativo Financiero:
Director de Ingenieria:

Objetivo Principal del drea a la que se incorpora el nuevo servidor publico:

Nombre del Jefe Inmediato Superior:
Lugar de Trabajo:
Horario de Trabajo:

Principales Reglamentos que rigen su trabajo:

SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL



AN e e
;

AN\ 3=

E3oolisviesaarmaen
=== e isal

Form ABE - RESAP 025-A

F-025-A

PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

[ FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

NIVEL OPERATIVO
. DATOS GENERALES
A NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:
B PUESTO:
C | DIRECCION (Area de Trabajo):
D NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR:
E | PUESTO:
F PERIODO DE EVALUACION DESDE: HASTA:
. VARIABLES
CALIFICACIONES
En
N°® VARIABLES Excelente Bueno Suficiente
Observacién TOTAL
88 -100 67 - 87 46 - 66 1-45

Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el
ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajo y
a la institucién, ha asimilado la misién, vision, politicas y
objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del cargo
conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos
e instrumentos concernientes a su jurisdiccion y
competencia. No requiere ser permanentemente
supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el
ocupante del cargo cumple con las obligaciones y funciones
asignadas, demuestra una aclitud positiva de servicio,
predisposicién a aceptar nuevas responsabilidades y asume
las consecuencias de su actuacion.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo
ajusta su comportamiento a las normas establecidas por la
institucion como también a la ética funcionaria y moral.

Eficiencia en el logro de resuitados: Medida en que el
ocupante del cargo en el periodo de evaluacion ha
presentado resultados de su actuacién en concordancia que
las metas previstas y con la oportunidad esperada.

Capacidad de trabajo en equipo: Medida en que el ocupante
del cargo, transmite y expone ideas, conocimientos vy
conceptos efectuando aportes efectivos y conciliando
criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas.

Resolucién de problemas: Medida en que el ocupante del
cargo demuestra capacidad para reconocer problemas y ha
planteado soluciones en caso de conflictos en su area de
trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del
cargo dispone de capacidad para establecer y mantener
relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al
fortalecimiento de una cultura organizacional.
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CALIFICACIONES
N VARIABLES Excelente Bueno Suficiente En 2
Observacién ToTal
88 -100 67 - 87 46 - 66 1-45

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades:
Medida en que el ocupante del cargo observa y respeta
9. | normas disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de
las actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el
orden en su puesto de trabajo facilitando el acceso a la
informacién o documentacién a su cargo.

Responsabilidad en el manejo de documentacion y equipo.
Medida en que el ocupante del cargo asume la
10 [ responsabilidad por el manejo de documentos, equipos e
1 instrumentos proporcionados para el desempefo de sus
aclividades.

| puntualidad

12 Responsabilidad

13 | Jniciativa

14

Expresion (oral — escrita) y comunicacién

CALIFICACION - PROMEDIO

INSTRUCCIONES

1) Se pretende evaluar a la persona
2) De acuerdo a las calificaciones asignadas a cada una de las variables de evaluacién y el promedio final, se comparara con el
cuadro de rangos de calificacion y se ejecutaran las acciones de personal que correspondan, de acuerdo al siguiente cuadro:

RANGO DE
PUNTAJES SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAL DECISION ADOPTADA
88-100 Excelente
67 - 87 G Se ratifica en el puesto, debiendo comunicarsele RHTIRIARD
por escrito
46 - 66 Suficiente
NO RATIFICADO
1-45 En observacion No se ratifica en el puesto
Elaborado por: . .
(e arno iefs madialo Suparor) Nombres y apellidos Firma
Revisado por: (Responsable : ;
de Recursos Humanos) Nombres y apellidos Firma

Fecha:
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Form ABE - RESAP 025-B

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

NIVEL EJECUTIVO

|. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

CARGO:

DIRECCION (Area) DE TRABAJO:

FECHA DE INGRESO :

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR:

m | m|o|O|m| >

PERIODO DE EVALUACION DESDE: HASTA:

Il. VARIABLES

CALIFICACIONES
N° VARIABLES Excelente Bueno Suficiente

En
Observacion

88-100 | 67-87 46 - 66 1-45

TOTAL

Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el
ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajo
y a la institucién, ha asimilado la misién, vision, politicas y
objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia técnica: Medida en que el ocupante del
cargo conoce y aplica correctamente las técnicas,
procedimientos e instrumentos concernientes a su
jurisdiccion  y  competencia. No requiere ser
permanentemente supervisado ni efectuar consultas
frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el
ocupante del cargo cumple con las obligaciones y
funciones asignadas, demuestra una actitud positiva de
servicio, predisposicion a aceplar nuevas
responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.

Planificacién, organizacién y coordinacién: Medida en que
el ocupante del cargo demuestra capacidad para
planificar aclividades en funcidon a los objetivos
institucionales, asigna efectiva y oportunamente
responsabilidades, tareas, recursos y tiempo para
lograrlos. Armoniza las actividades con sus dependientes
o el equipo de trabajo que conforma para optimizar el uso
de tiempo y recursos.

Direccion/Liderazgo: Medida en que el ocupante del cargo
ejerce autoridad sobre sus dependientes, adopta
decisiones, orienta y motiva a su personal, viabiliza una
adecuada delegacion de funciones, demuestra capacidad
para conciliar, integrar, compatibilizar criterios, articular y
delegar acciones.

Eficiencia en el logro de resultados. Medida en que el
ocupante del cargo en el periodo de evaluacion ha
presentado resultados de su actuacién en concordancia
que las metas previstas y con la oportunidad esperada.
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VARIABLES

CALIFICACIONES
En
Excelente Bueno Suficiente
Observacién TOTAL
88 -100 67 - 87 46 - 66 1-45

Resolucién de problemas/ toma de decisiones: Medida en
que el ocupante del cargo demuestra capacidad para
reconocer problemas polenciales y ha planteado
soluciones en caso de conflictos en su area de trabajo sin
que le sean necesariamente exigidos.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida
en que el ocupante del cargo se adapta y propicia
cambios organizacionales asumiendo actitudes proactivas
y efectuando propuestas innovadoras concordantes con
las politicas institucionales.

Control y Evaluacion: Medida en que el ocupante del
cargo dispone de capacidad para controlar el uso de
recursos, avance de actividades, logro de resultados y
cumplimiento de normas por parte de sus dependientes y
tiene capacidad para efectuar seguimiento y adoptar
oportunamente, las acciones correctivas que sean
necesarias.

10.

Toma de decisiones: Medida en que el ocupante del
cargo es capaz de asumir su responsabilidad y decidir
oportuna y acertadamente dentro de las funciones de su
competencia

11

Puntualidad

Responsabilidad

Iniciativa

Expresién (oral — escrita) y comunicacion

15

Relaciones interpersonales

CALIFICACION - PROMEDIO

INSTRUCCIONES

1) Se pretende evaluar a la persona
2) De acuerdo a las calificaciones asignadas a cada una de las variables de evaluacién y el promedio final, se comparara con el
cuadro de rangos de calificacion y se ejecutaran las acciones de personal que correspondan, de acuerdo al siguiente cuadro:

de Recursos Humanos)

RANGO DE
PUNTAJES SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAL DECISION ADOPTADA
88-100 Excelente
Se ratifica en el puesto, debiendo comunicarsele
74 - 87 Bueno por escrito RATIFICADO
60-73 Suficiente
46 - 59 En observacion No se ratifica en el puesto NO RATIFICADO
Elaborado por: : .
| (cargo jefe inmediato superior) Nombres y apellidos Firma
Revisado por: (Responsable Nombres y apellidos Eirma

Fecha:
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|INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION |

Form ABE - RESAP 027

A ; DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
DE ; DIRECTOR DE AREA
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
REF : Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion
FECHA ; LaPEZ o - de 20....
Realizada la Evaluaciéon de Confirmaciéon efectuada en (fecha)......., ponemos a consideracién el

presente informe:
ANTECEDENTES:

En atencion a la (circular, nota interna u otro) del dia.............. del afio en curso, se efectud la
Evaluacion de Confirmacién de los siguientes cargos:

- Cargo (s)

PROCESO

El dia..................a horas................se realiz6 la Evaluacion de Confirmacién en los formatos
establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Agencia
Boliviana Espacial (Formularios ABE-RESAP 025, 026 y 027).

El proceso se llevo a cabo sin observacién alguna.

La Direcciéon a mi cargo en cumplimiento al articulo 16, punto 5 del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal, procede a la presentacion del presente informe para su

consideracién, adjuntando los formularios citados.

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE - RESAP 028

| DECLARACION JURADA DE COMPATIBILIDAD J

0 A 0 T Tl T 0,00 s o A A R AR e R
Con C.| .........Personal de la Agencia Boliviana Espacial - ABE, en el cargo
@ vy O S S B L e S e con el

fin de acreditar el cumplimiento de los requisitos para el desempefio de mis funciones vy
responsabilidades en la Agencia Boliviana Espacial, declaro que:

v" No ejerzo ninguna otra actividad remunerada en la Administracién Publica que no
sea la que realizo en la Agencia Boliviana Espacial, salvo causales establecidas

por ley.

v No tengo pliego de cargo ejecutoriado, deudas pendientes de cumplimiento con el
Estado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de

cumplimiento.

v" No realizo negocios ni celebro contratos que generen conflictos de intereses con el
desempefio de mis tareas en la Agencia Boliviana Espacial, de forma directa,

indirecta o en representacion de tercera persona.

v" No he sido destituido mediante proceso administrativo establecido por la Ley N°
1178 de Administracién y Control Gubernamentales, Decreto Supremo N° 23318 —
A, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica y normas conexas.

v" No tengo vinculacién matrimonial, unién libre de hecho o grado de parentesco con
otro servidor publico y/o personal eventual de la Agencia Boliviana Espacial hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, conforme al computo
establecido en el Codigo de Familia. (*)
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v No ejerzo profesionalmente como empleada o empleado, apoderada o apoderado,

asesor o asesora, gestor o gestora de entidades, sociedades o empresas que

tengan relacién con el Estado.

v En caso de ser abogado (a), no ejerzo ni ejerceré la profesion libre en el tiempo
que dure mis funciones, salvo que se trate del patrocinio en causa propia,
ascendientes o descendientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, conforme el paragrafo Il del articulo 7 de la Ley N° 387 del Ejercicio de
la Abogacia.

Y ACEPTO QUE:

Estoy prohibido (a) de inmiscuirme directa o indirectamente en cobros y/o ofertas por mi cuenta o
por cuenta de otro, recibir obsequios y beneficios personales distintos a los provenientes de la
remuneracion que recibo por la funcién publica, caso contrario se podran establecer las acciones

administrativas, civiles y penales que correspondan.
En consecuencia declaro que soy COMPATIBLE con las funciones que desempefio en la Agencia
Boliviana Espacial teniendo pleno conocimiento de las incompatibilidades a las que se estoy sujeto

de acuerdo al ordenamiento juridico boliviano y juro la exactitud de la presente declaracion.

e o e e e e

Firma

Aclaracion Firma

No de Cédula de Identidad

*E{ cémputo hasta el cuarto grado de consanguinidad comprende:
En linea directa: Tatarabuelos, bisabuelos, abuelos, padres, hijos, nietos, bisnietos, tataranietos.
En linea colateral: Tios abuelos, tios, hermanos, sobrinos, primos hermanos.
El cémputo hasta el sequndo grado de afinidad comprende: suegros y hermanos del conyuge.
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Form ABE - RESAP 029

\

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

.  OBJETIVO
II. ALCANCE

. CRONOGRAMA

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

INICIO FINAL

1 | Difusion para la ejecucion de la evaluacion (Circular)

Encargado de Recursos
Humanos, aprobado por la MAE

Elaboracion y presentacion de informes individuales
2 | de resultados del funcionario a evaluar (Form ABE-
RESAP 031)

Funcionario a ser evaluado y Jefe
Inmediato Superior

Evaluacion (Form ABE-RESAP 032 y Anexo Form

emergentes de la evaluacién de desempefio

3 ABE-RESAP 032) Jefe Inmediato Superior

4 Eﬁ;\?&sals%ge formularios llenados al Comité de Jefe Inmediato Superior
Preparacion de informe Global de la Evaluacion de :

5 | Desempefio a la MAE via DAF Comité de Evaluador

6 Aprobacion del informe y aplicacién de decisiones Director General Ejecutivo

7 Notificacién de resultados

Encargado de Recursos
Humanos/ Director General Ejec

8 | Registro y archivo

Encargado de Recursos Humanos

Programacion de la segunda evaluacion para

9 personal en observacion

Encargado de Recursos Humanos

(En caso necesario se puede incorporar alguna actividad)

IV. FORMULARIOS A SER UTILIZADOS

N° FORMULARIO cODIGO
1 Formulario Individual de Cumplimiento de Actividades F-031
Formulario POAI F-007
5 Formulario Evaluacion del Desemperio (Ejecutivos; Profesionales y F-032ABC
Administrativos; Técnicos, Auxiliares y Personal de Servicio) o
Formato Anexo “Factor Eficiencia en el Cumplimiento de Resultados.
3 Férmula: Resultado = Ponderacion (p;.;r;tas)vnioracién Anexo F-032

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Valoracion A=100; B=75; C=50; D=25

Puntos Calidad = 0,4; Oportunidad = 0,3; Eficiencia = 0,2; Cantidad = 0,1
(10%)

V. METODOLOGIA DE CALIFICACION

El método de calificacion se determina en Escala Gréfica, donde se cuantifican los resultados para facilitar las
comparaciones entre los servidores publicos. Los factores se ponderan y gana valores en puntos de acuerdo
con su importancia en la evaluacion.

Se aplicara 60% comparacion POAI (Form. 031), 40% Método Escala Gréfica (Form. 032 y Anexo 032)

Una vez que se ha completado la evaluacién, se suman los puntos obtenidos por los servidores, para
determinar el grado de desemperio. La escala establecida es la siguiente:

1) 1% a 45% = En observacion
2) 46% a 66 % = Suficiente
3) 67% a 87% = Bueno
4) 88% a 100% = Excelente
e SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAL
Dara lugar un incentivo propuesto por la Direccién General
88 -100 Excelente o Muy Bueno Eje culwa‘g
67-87 Buerio Dara lugar a un incentivo psicosocial de superacién y formacion
) profesional, autorizado por la Direccidn General Ejecutiva.
; Para permanecer en el puesto, ser trasladado en forma transitoria o
4864 RegulsroSuficente permanente y ser incluido en un programa de capacitacion
El Servidor Publico que obtenga una calificacion menor a 40 puntos
quedara en observacion y se sujetara a las siguientes acciones: >
. a) Ser incluido en el programa de capacitacion para el puesto, si se
e En'Obearvacion considera que es capacitable.
b) Sera reubicado en otro puesto para el cual retna los requisitos del
lugar.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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" El ascenso de un empleado de carrera como resultado de la evaluacion de un desempenio excelente, solo
se podra realizar cuando exista un puesto vacante, de nivel y remuneracion superiores a los del puesto que
este ocupando.

% En el caso de una calificacién menor a 40 y una vez ejecutado una de las dos acciones descritas, el
servidor sera evaluado nuevamente dentro de un periodo no inferior a tres meses y no superior a los seis
meses siguientes. Dos evaluaciones consecutivas “En Observacion” darén lugar a la separacién del servidor
publico de la Agencia Boliviana Espacial.

NOMBRE Y FIRMA
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Form ABE - RESAP 030

FORMULARIO INDIVIDUAL DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

. DATOS GENERALES. Registre sus datos personales
A | NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO

CARGO
FECHA DE INGRESO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

m|o| O | m

PERIODO DE EVALUACION DESDE HASTA

Il. CUMPLIMIENTO DE OBIJETIVOS/RESULTADOS/FUNCIONES (Anexo Listado de todas las actividades
realizadas en el periodo, objetivos cumplidos y no cumplidos)

A B c D E

s PLAZO DE IMPORTANCIA

N IDENTIFICACION | PRESENTACION AL FUENTE DE ASIGNADA SOBRE OBERVACIONES
DE RESULTADOS SUPERIOR VERIFICACION EL 100% DE
JERARQUICO RESULTADOS
1
2
3
4
5
TOTAL VALORACION DE RESULTADOS A ALCANZAR 100%

INSTRUCTIVO

1. Las celdas “A, B, C y D", seran copiadas del Programa Operativo Anual Individual (Punto V. Resultados Especificos).

2. La celda "E", debera ser llenada en funcién a los resultados obtenidos de los que fueron identificados en el POAI
tomando en cuenta la calidad, tiempo de presentacion, si el trabajo fue realizado de forma oportuna. Ademas de algunos
comentarios que desea realizar el funcionario, en caso de incumplimiento puede incluir justificaciones debidamente
fundamentadas.

Ill. CONDICIONES DE TRABAJO. Marque la casilla que corresponda

Los recursos materiales que s ele proporcionaron para el normal ; :
A desempefio de sus funciones fueron: Suficientes Insuficientes
B Los recursos humanos que le brindaron apoyo para la adecuada Suficientes Insuficientes
realizacion de sus funciones fueron:
i ion roporci llo d ncion ; :
c ;_ue:e:grﬁrmamé que se proporciond para el desarro e sus funciones Suficientes Insoficieries

IV. CAPACITACION. Registre los eventos de capacitacion a los que asistié ene el periodo de evaluacion

: PUNTAJE LUGAR DE
N FECHA EYENTO DURACION OBTENIDO CAPACITACION
1

2

3

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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V. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. (Registre los temas mas importantes en los que
considera la necesidad de capacitacion para un buen cumplimiento de sus funciones)

TEMA PRIORIDAD
(Datos que debe registrar el {Datos que debe registrar el Jefe Inmediato
funcionario: Registre los temas | Superior; De acuerdo con los temas que el
N | ras importantes en los que | funcionario ha registrado como los mas OBSERVACIONES
lera la jdad de | importantes para el desenvolviendo de su
capacitacién para el | trabajo, validar la informacién de acuerdo a la
cumplimiento cabal de sus | Prioridad que corresponda)
funciones)
1
2
3

VI. Esta parte sera llenada por el Jefe Inmediato Superior:

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE EFICIENCIA EN EL
CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

RESULTADO ESPECIFICO | PONDERACION

e EFICIENCIA EN

CALIDAD | CANTIDAD | OPORTUNIDAD | EL USODELOS
RECURSOS
R1.
R2
R3.
R4.
R5.
TOTAL PORCENTAJE
SOBRE EL 100%
Fortalezas y Debilidades del Funcionario:
Nombre y Firma del Servidor Publico Jefe Inmediato Superior

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Anexo Form ABE - RESAP 031

| Anexo F-031

FACTOR EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

I. DATOS GENERALES. Registre sus datos personales

A | NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO

CARGO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

CARGO

m| ol oo

PERIODO DE EVALUACION DESDE HASTA

CALIDAD: Medida en el que el ocupante del cargo ha alcanzado el resultado asignado de acuerdo a los

indicadores cualitativos establecidos en el POAI

GRADOS CALIFICACION
El trabajo responde a todos los requerimientos metodolégicos y técnicos, e incluye aportes positivos A
El trabajo redne las caracteristicas predefinidas y es susceptible de ser aplicado B
El trabajo requiere una revision de forma C
El trabajo ha sido rechazado por errores de fondo y forma D

CANTIDAD: Medida en que el indicador cuantitativo pre establecido para el resultado asignado ha sido

alcanzado por el ocupante del cargo

GRADOS CALIFICACION
El indicador ha sido sobrepasado respecto al requerimiento establecido A
El indicador ha sido cumplido segin lo establecido B
El indicador ha sido cumplido parcialmente C
El indicador no ha sido cumplido D

OPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante del cargo ha logrado el resultado en el tiempo y términos

establecidos considerando los perjuicios derivados de las demoras

GRADOS CALIFICACION
El resultado ha sido logrado en menor tiempo del previsto y/o ha facilitado el desarrollo de otras A
actividades
El resultado ha sido logrado en el tiempo y fechas previstas B
El resultado ha sido logrado con demora derivando en perjuicios para el desarrollo de otras actividades C
El resultado no ha sido alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas D

EFICIENCIA EN EL USO DE RECURSOS: Medida en que el ocupante del cargo alcanzé el resultado con

economia de recursos

GRADOS CALIFICACION
El resultado se ha logrado con economia de recursos A
El resultado ha demandado el uso de recursos previstos B
El aprovechamiento de los recursos alcanzé el minimo aceptable no se efectuaron economias que eran C
posibles
El resultado ha sido costoso debido a la aplicacion excesiva e injustificada de recursos inclusive por D
encima de lo previsto

Firma y Sello del Servidor Publico Jefe Inmediato Superior

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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ASaoernicia Bolisviama
Espacial

Form ABE - RESAP 032

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE PERSONAL

OFICINA CENTRAL/REGIONAL:
DIRECCION/UNIDAD/AREA:

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO:
NOMBRES Y APELLIDOS:

DESTINO DE LA TRANSFERENCIA (Direccién/Unidad/Area):

JUSTIFICACION DE LA TRANSFERENCIA:

Requerimiento de servicio para fecha:

OBSERVACIONES:

Fecha de solicitud:

Unidad Solicitante V°B® Director de Area

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE




VAN—

Aacerncia Boli
Esespacia

P

' DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION _i

E=1mi="1

g3

Form ABE - RESAP 033

NOMBRE DEL DIRECTOR DE AREA:
AREA ORGANIZACIONAL:
GESTION:

INSTRUCTIVO

- El objetivo de este formulario es relevar informacion destinada a la elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion de la Agencia Boliviana Espacial. El formulario contendra informacion procedente de la
dltima Evaluacién de Desempefio que la llenara el Encargado de Recursos Humanos consolidando la
informacion de toda la Direccion, sera complementado por el Director de Area.

- Los eventos de capacitacion generados por becas seran considerados una vez recibida la informacion
pertinente de los diferentes patrocinadores.

- Priorice temas de capacitacion de interés comin del area organizacional para el cumplimiento de los
objetivos institucionales de la ABE.

IDENTIFICACION DE PARTICIPANTES

Complete la némina de los funcionarios de las categorias profesional, técnica, administrativa y auxiliar
bajo su dependencia directa, asignandoles las iniciales del nombre completo para identificacion. (Ej.
Juan Carlos Flores Montes Iniciales: JCFM)

PUE'_5T0 ) NOMBRE DEL FUNCIONARIO INICIALES
(en orden jerérquico)

IDENTIFICACION DE AREAS TEMATICAS GENERALES Y TEMAS ESPECIFICOS DE
CAPACITACION

En concordancia con los objetivos y funciones asignados a su Direccion y de acuerdo al nivel de
desempefio observado para cada uno de los funcionarios, identifique areas tematicas generales y temas
especificos de capacitacion entendidos éstos Ultimos como bases para el desarrollo de las funciones de
cada cargo.
Ejemplo: AREA TEMATICA: Gerencial; TEMA ESPECIFICO: Planificacion Estratégica;

PRIORIDAD: “1” (Asigne el numero en orden de importancia).

Tony NIVEL nr:'0

- PRIORIDAD CAPACITACION

gi“;‘;gﬁf TEMA ESPECIFICO | (A\¢-"Media, Baja) | (Avanzada, Media, | 'NIC'ALES
Basica)

RESAP - ABE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION RELACIONADOS CON EL
CENCAP - CGR (Contraloria General de la Republica)

Marcar con “C" (cursado) los cursos aprobados en el CENCAP y con “NC” (no cursado) los eventos que
el funcionario deberia participar de acuerdo a las funciones que desempefia en la institucion.

INICIALES DE
IDENTIFICACION
Respons. Por la
Funcién Pablica
LEY 1178
Sistema de
Programacién de
Operaciones
Sistema de
Presupuesto
Sistema de
Administracién de
Personal
istema de
Administracion de
Bienes y
Servicios
Sistema de
Tesoreria y
Crédito Publico
Sistema de
Contabilidad
Integrada
Sistema de
Inversion Pablica
stema
Control
Gubernamental
Control Interno
Nivel Superior
Formulacién
Estratégica del
POAY
Presupuesto
Otros cursos del
CENCAP

(NOTA. En las columnas destinadas a “otros cursos asistidos al CENCAP" mencionar los eventos (siglas), en los que
participé y en “otros cursos necesarios del CENCAP” aquellos requeridos por su funcién)

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR DE AREA| FIRMA Y SELLO ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAFP - ABE
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Form ABE - RESAP 035

5N DE BECAS Y PASANTIAS|

1. BECAS

A) POLITICAS PARA LA OTORGACION DE BECAS

El programa de capacitacion contendra becas para aquellos funcionarios que cumplan con los
requisitos exigidos por la Agencia Boliviana Espacial

La Agencia Boliviana Espacial para la otorgacién de becas establece las siguientes politicas.

e La Agencia Boliviana Espacial auspiciara a los servidores publicos de la entidad que
tengan como minimo un afo de antigiedad para acceder a becas con fines de
especializacion.

* Se apoyara becas al exterior si el tema es de interés de la Agencia Boliviana Espacial, en
el marco de la normativa vigente.

e Los principios por los que se regird el proceso para la otorgacion de becas seran:
transparencia, equidad e imparcialidad.

e El servidor publico beneficiado debera firmar un compromiso con la Agencia Boliviana
Espacial, que a la conclusién del periodo de capacitacion deberd poner en préactica sus
nuevos conocimientos adquiridos al servicio de la Agencia Boliviana Espacial u ofra
modalidad que vaya a fortalecer la tecnologia espacial en nuestro pais.

« “Promover la transferencia tecnolégica y la formacion de recursos humanos en tecnologia
espacial *.

B) PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS
Los pasos que se debe seguir son los siguientes:

Los servidores publicos de la Agencia Boliviana Espacial podrén acceder a diferentes eventos que
se llevaran a cabo dentro o fuera del pais. Para ser patrocinados deberan contar con los requisitos
exigidos en la Convocatoria Publica sobre temas de especializacion que le interese a la Agencia
Boliviana Espacial.

El (la) responsable de Recursos Humanos recabara la documentacién presentada por los
servidores publicos interesados, registrando y enviando al Comité o Responsable de Evaluacion
designado para el efecto, mismo que revisara la documentacion de cada uno de los servidores
pliblicos para elevar a conocimiento del Director General Ejecutivo para la decision final.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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2. PASANTIAS

A) POLITICAS PARA LA OTORGACION DE PASANTIAS

Se establece que la Agencia Boliviana Espacial aceptara la postulacién de una pasantia si el
trabajo — estudio beneficiara a la Entidad.

Los convenios inter institucionales deben contener el tiempo de duracion, los temas especificos y el
cumplimiento de la normativa establecida en la Agencia Boliviana Espacial.

La Agencia Boliviana Espacial otorgara el permiso correspondiente al postulante beneficiario.

La Agencia Boliviana Espacial sera la propietaria del proyecto objeto de la pasantia.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAFP - ABE
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' PROGRAMACION EVENTO DE CAPACITACION ‘

Form ABE - RESAP 036-A

Existe un Formulario por evento o curso (que debe ser llenado por los servidores publicos
que estén interesados en participar del curso)

1. NOMBRE Y TIPO DE EVENTO O CURSCO:

2. OBJETIVO ESPECIFICO DEL EVENTO O CURSO:

3. DESTINATARIOS (Numero de beneficiarios):

4. CONTENIDOS E INSTRUMENTQOS (Definir los temas del evento y los materiales
necesarios como Data show, Computadora Portatil, Ecram, Pizarra, etc.)

5. FACILITADORES (Registrar a los facilitadores personas o instituciones)

6. DURACION DEL CURSO O EVENTO:

7. PRESUPUESTO (En Bs.

Local Honorarios Viaticos Materiales Refrigerio Otros Total
Capacitadores
ENCARGADO RECURSOS HUMANOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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' SOLICITUD DE INSCRIPCION — EVENTOS

(Este formulario debe ser llenado con letra imprenta)

Form ABE - RESAP 036-B

Nombre del Evento de capacitacién:

Fechadel .............c.c..... alo i Horanio: ... ..oveene e olUdad! o

DATOS DEL (A) SOLICITANTE:

Nombres: Documento de Identidad:
Apellido Paterno: Apellido Materno:
Teléfonos: Domicilio (fijo): Celular(es):

Profesion:

Cargo actual:
Area/Direccion: Nivel jerarquico:
Fecha de Ingreso a la Institucion:

N° Memorandum y Contrato:

Como contribuye el curso/ evento en su cargo actual:

Comentarios:

Eecha de solicitld: v:iveealBanammmimmins de.........

FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE FIRMA Y SELLO DEL INMEDIATO SUPERIOR

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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\: EVALUACION EVENTO DE CAPACITACION

(Este formulario debe ser llenado por el participante)

Nombre del Evento de capacitacion:

Fecha'del:cammmma@l v imnssa HOTRHAO semmmsnsnems CIMAAAT cavanmmmmssries

1. Que temas cubrio el evento:

Nombre(s) del (los) facilitador(es)

. El evento tenia un programa con los puntos a desarrollarse? st CJIno ()
. Se cumplié con todo el programa determinado para el evento? Sl D NO D
. Las clases y explicacion fueron claras y totalmente comprensibles?  SI o .

. Como calificaria al capacitador del 1 al 5?

3D o AW N

. Sugerencias para el capacitador:

7. El evento le parecié:
Muy interesante D Interesante D Poco interesante D
8. Los temas tocados en el evento son:

De utilidad para su desempefio laboral D
Util para la institucion pero no especificamente para usted
De referencia o conocimiento

9. Sugerencias al evento de capacitacién:

Fecha: ........de....cccovvevvrreen.nden oo,

FIRMA DEL PARTICIPANTE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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EVALUACION EVENTO DE CAPACITACION

(Este formulario debe ser llenado por el Facilitador)

Form ABE - RESAP 036-D

Nombre del Evento de capacitacion:

Fechadel.................... aloviiiiiiiiiineen.. Horario: ooovveeeeeen., Ciudad: oo,

Nombre(s) del (los) facilitador(es)

1. Se le ha dotado del Material y equipo necesarios para el evento? I [J No ()

2. Evaluar con un porcentaje del 1% al 100%

¢ Grado de participacion de los capacitados ... %
o Grado de asimilacién de los participantes ... %
e Nivel de aprovechamiento ... %

Observaciones:

Sugerencias:

FIRMA DEL CAPACITADOR

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form ABE - RESAP 038

ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y PASIVO

L LISTA DE ARCHIVOS FISICOS ACTIVOS (Files Personales)

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO Fecha de !
N° : PUESTO Observaciones
Apellido Apellido Nombres (s) Ingreso
paterno materno
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1M
12
13
14
15
16
17
18
1. LISTA DE ARCHIVOS FISICOS PASIVOS (Files Personales)
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
N° AT Aoeildo PUESTO F?‘;?r :e Observaciones
pgterno mgterno Nombres (5)
1
2
3
4
5
6
ENCARGADO DE GESTION DE RR.HH DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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Anexo Form. ABE - RESAP 038

FILE PERSONAL

Nombre:

DESCRIPCION

1 DOCUMENTOS PERSONALES

Ficha Personal

Documento de Identidad

Certificado de Nacimiento

Libreta de Servicio Militar (Varones)

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

Declaracion Jurada de Compatibilidad

Curriculo Vitae Documentado

Seguro Social / AFP NUA y Formulario de Afiliacién a la Caja
Documentacion Familiar

2 PROCESO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1 INCORPORACION

Solicitud de contratacion

Resumen e Informe de Seleccion del Puesto

Memorandum de Designacion y Acta de Posesion / Contrato
Evaluacién y Memorandum de ratificacion

Certificado de Incorporacion a la Carrera Administrativa
2.2 EVALUACION DEL DESEMPENO

Plan Operativo Anual Individual- POAI

Evaluacién del Desempefio

Memordndum de Accién de Personal

2.3 MOVILIDAD FUNCIONARIA

Memorandum de Transferencia / Rotacién / Retiro

Carta de Renuncia

Carta de Aceptacion de Renuncia

2.4 | CAPACITACION

Eventos de capacitacion del CENCAP

Eventos de capacitacion Institucional (ABE)

Eventos de capacitacion otras Instituciones

3. REGIMEN DISCIPLINARIO
Memorandum de Llamada de atencién
Memorandum de Felicitacion

Procesos Administrativos

Documentos varios

4. VACACIONES

Licencias/ Permisos / Comisiones

Programacion de Vacaciones / Solicitud de Vacaciones
5. OTROS DOCUMENTOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Anexo Form. ABE - RESAP 038

| | calificacion de Afios de Servicio (Certificado del CAS) | ]

GUIA DE ARCHIVO FILE PERSONAL

Para el archivo de documentos en el File Personal siga el siguiente orden:
En la hoja de control: “FILE PERSONAL” marcar de acuerdo a los documentos recibidos:

1. DOCUMENTOS PERSONALES

Ficha Personal - Form. 037 (Pegar fotografia y verificar que este firmada)
Fotocopia simple del Carnet de Identidad (verificar que este vigente)
Fotocopia simple del Certificado de Nacimiento

Fotocopia simple de Libreta de Servicio Militar

Fotocopia simple de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas realizada ante la Contraloria
Declaracion Jurada de Compatibilidad Funcionaria (Original firmado)
Curriculum Vitae Documentado

Seguro Social (Documento de Afiliacion a la CPS)

Fotocopia simple del carnet de asegurado (CPS)

Afiliacion a la AFP o fotocopia del NUA

Documentacion Familiar (Fotocopia simple certificado de Matrimonio,
Fotocopia simple certificado de nacimiento de los hijos/dependientes)

2. PROCESO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (S.A.P.)

2.1

INCORPORACION

Solicitud de Contratacion (Copia del Informe)

Resumen e Informe de seleccidon del Puesto (Informe del Comité de Seleccidon o

VoBo en Proceso de Contratacion)

Memordndum de Designacion

Acta de Posesicn al Cargo

Evaluacion de confirmacion en el puesto

Memorandum de Ratificacion en el puesto

Fotocopia simple del Certificado de Incorporacion a la Carrera Administrativa

(Otorgado por la Direccidn General del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social)

. EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del Desemperio (Formulario 032 A Ejecutivos ,B Profesionales y Administrativos y C Técnicos,
Auxiliares y Personal de Servicio)
Memordndum de Accidn de Personal (De acuerdo a los resultados de la Evaluacion del Des.)

. MOVILIDAD FUNCIONARIA

Memorandum de cambio de funciones /Transferencia /Rotacidn
Memorandum de Retiro

Carta de Renuncia

Carta de Aceptacién de Renuncia

. CAPACITACION

Fotocopia simple de Certificado de Capacitacion del CENCAP
Fotocopia simple de Certificado de Capacitacion Institucional (ABE)
Fotocopia simple de Certificado de Capacitacion de otra(s) Instituciones

3. REGIMEN DISCIPLINARIO

Memorandum de Llamada de Atencion

Memorandum de Felicitacion

Procesos Administrativos

Documentos Varios (Informes de viaje, informes de trabajo, cartas de solicitud de certificado de trabajo,
certificado de aportes, otros, etc.)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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4. VACACIONES

- Formulario de Vacaciones /Licencias /Permisos

- Formulario de Programacién de vacaciones y Solicitud de Vacaciones
5. OTROS DOCUMENTOS

- Fotocopia simple de Calificacion de Afios de Servicio (CAS)

- Otros documentos

RESAP - ABE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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A

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
VIA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE

COMITE DE EVALUACION
Asunto  EVALUACION DEL DESEMPENO
Fecha : LaPaz, ...de ........... de 20....
ANTECEDENTES:

En cumplimiento a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal Articulo 23° y al Articulo 19° del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Agencia Boliviana
Espacial, se llevd a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio a todos
los Servidores Publicos de la Institucién, de acuerdo al Programa de
Evaluacion del Desempefio de la presente gestion.

ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempefio corresponde a los siguientes
servidores publicos comprendidos en las categorias: (Directores de Area,
Profesionales, Administrativos y Técnicos):

EJECUCION
Una vez remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las areas de
la Agencia Boliviana Espacial, estos fueron llenados correctamente, por los

servidores publicos y los Inmediatos Superiores. Dichos formularios se
encuentran anexos al presente informe.
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CALIFICACION

La calificacién numérica, tendrd una base convencional del 100% sera igual
a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en las evaluaciones de
cumplimiento de resultados y capacidad de gestion, medidos a través de las
variables que describen la situacion en la que se encuentra el servidor
publico evaluado.

La calificacion numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente
escala:

PUNTAJE SIGNIFICADO
88 -100 Excelente
67 - 87 Bueno
46 - 66 Suficiente
1-45 En Observaciéon

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

_No Puesto Nombre Calificacién | Acciéon de
Item Apellido Obtenida Personal
CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos de las
categorias de (Directores de Area, Profesionales - Administrativos vy
Técnicos), tenemos las siguientes conclusiones:
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INFORME

A

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
VIA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
Asunto DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Fecha : LaPaz, ...de..........de 20..

Realizada la Evaluacion de Desempefio y la Evaluacién de Necesidades de Capacitacion,
pongo a consideracién el presente informe.

ANTECEDENTES:

En cumplimiento a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal Capitulo V y Articulo 26° del Reglamento
Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal de la Agencia Boliviana
Espacial, se realizd la deteccion de Necesidades de Capacitacion de la
Institucion para la presente gestion.

ALCANCE

Se detectaron necesidades de capacitacion en todas las areas/Direcciones de
la Institucion.

ANALISIS, CLASIFICACION Y PRIORIZACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Los resultados consolidados de los Formularios “Deteccion de necesidades
de Capacitaciéon” son:
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NIVEL DE CAPACITACION PRIORIDAD N° de
NECESIDAD DE Funcionarios
CAPACITACION Avanzada | Media | Basica | Alta | Media | Baja con esta
necesidad
CONCLUSIONES

Una vez identificadas las necesidades de capacitacion por orden de pricridad y cantidad de
funcionarios, es necesario realizar la programacién de capacitacién para la presente gestion.

Es cuanto informo a su autoridad, para fines consiguientes
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