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

CONSIDERANDO I:

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

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

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

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

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

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

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

j¢a responsabilidad de su implantacion.

¢
Z

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

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

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

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

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

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

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

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

£

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

® i

N
\ Ministro de Economla y Finanzas Publicas.

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

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

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

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

CONSIDERANDO II:

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

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

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

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

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

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

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

POR TANTO:

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

RESUELVE:

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

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

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

fE, COMUNIQUESE Y

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

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Finalidad del Reglamento Especifico)

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

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

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

Articulo 3. (Articulo de Seguridad)

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

Articulo 4. (Ambito de aplicacién)

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

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

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

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

Articulo 6. (Responsables)
Son responsables de:

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

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO L.
COMPONENTES

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

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

» Subsistema de Dotacion de Personal.

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

» Subsistema de Capacitacion Productiva.

» Subsistema de Registro.

CAPITULO II.
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. (Procesos del Subsistema de Dotacion)

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

5
>
>
>
5
>
>
>

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

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

Plan Operativa Anual Individual.

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Induccion o Integracion.

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

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

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

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

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

6° Técnico Administrativo Sl

7° Auxiliar _ Sl

8° Servicios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

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

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

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

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

previamente definidos.

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

de aprobacion |

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

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

Anual Individual (POAI) inmediato superior de

| cada puesto

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

5 de Valoracion de Puestos. Recursos Humanos

10 dias | Jefe Unidad de Recursos
Humanos

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

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

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA‘ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

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

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

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

Determinacién de la cantidad y denominacion Jefe Unidad de

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

institucionales establecidos en el PEE de la | Gerente Ejecutivo

ASP-B.

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

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

[unidad organizacional, para la presente gestion.

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

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

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

[ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | | |

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

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

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

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

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

Personal.

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

Ejecutiva.

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

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

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

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

de Personal.

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

1 determinar la creaciéon, modificacion o supresion Continuo

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

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

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

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO

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

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

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

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

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

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

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

Articulo 15. (Proceso de Induccién o Integracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

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

prueba (90 dias)

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

9 dias antes de
vencido el

periodo de
prueba (90 dias)

Jefe Inmediato
Superior
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Form. 014 1 dia antes de

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

de vencido el | coordinacién con el

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

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

Resultados de la
Evaluacién de
Confirmacion

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

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

Informe de 3 dias despues Jefe Inmediato

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

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

prueba (90 dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto.

CAPITULO IIl. )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

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

» Programacion, y
» Ejecucion de Evaluacion del Desempeiio.

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

OPERACION: PROGRAMACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

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

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

Gerencia Ejecutiva.

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

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio.

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

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

OPERACION: EJECUCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

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

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

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

1 [Cronograma de Evaluacién del Desemperfio. cronograma

establecido.

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

2 Superior. actividades establecido

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

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

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

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

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

1) 70% comparacion POAI Vs. Informe de
actividades individual _
2) 30% Método de Escala Grafica J































































































































































































































