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CIRCULAR
CIRIGAF/2016-0018
1/2016-03120
A :  TODOEL PERSONAL

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y
CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL (EBC)

DE : Omar Salomoén Gongora Jiménez
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REF. - : DIFUSION E IMPLEMENTACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

FECHA : La Paz, 8 de agosto de 2016

De mi consideracion:

Conforme a la Resolucion Administrativa EBC N° 028/2016, de fecha 12 de julio de 2016 que aprueba el
“REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA EBC”, la
Gerencia Administrativa Financiera como responsable de su “Difusion” comunica a todo el personal de la EBC la
vigencia del indicado reglamento, para cuyo efecto se adjunta copia para su conocimiento y fines consiguientes.

Considerando la importancia del presente Reglamento, solicitamos de manera especifica a las Gerencias de
Produccion y Técnica apoyar en la aplicacion del presente reglamento.

Asimismo, se remite un ejemplar del “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EBC”, a los SUPERINTENDENTES de Obra de los Campamentos de Villa Tunari -
Isinuta, UNASUR, Velédromo, Piscina, Aeropuerto - Copacabana, para que a través de su autoridad se
difunda y socialice dicho reglamento al interior de cada obra.

Atentamente, 7 /)

c.c. Archivo
Adj. Lo indicado

Construyendo
infraestructura
civil para
Bolivia

N B TN ST e

Direccion: Av. Brasil N° 1636 « Zona: Miraflores « Teléfonos: (591-2) 2244624 - 2188100 « Fax (591-2) 2244524
www.ebc.gob.bo (La Paz - Bolivia)
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PERSONAL DE LA EBC

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.-Finalidad del reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la EBC,
regula y operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en
la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de Infraestructura
Civil 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 No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental de fecha 20 de julio de
1990

» Decreto Supremo No. 26115 de fecha 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 dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la interpretacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura Civil. se
recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16
de marzo de 2001.

Articulo 4.-Ambito de aplicacién

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal Todos los servidores publicos de la Empresa Estratégica Boliviana de
Construccién y Conservacion de Infraestructura Civil.

Articulo 5.-Excepciones

I Los titulares de puestos electos, y de libre nombramiento quedan exceptuados
del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
de la EBC, solo en lo referido a su f e ingreso a la empresa.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EBC

De acuerdo a lo establecido por el articulo No. 6 de |a Ley No 2027 del Estatuto
del Funcionario Publico y Articulo 60 del Decreto Supremo No. 26115 que
aprueba las normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, no
estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del
Trabajo, Aquellas personas que con caracter eventual o para la prestacion de
servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con
una empresa publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos,
requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6.-Responsables

Son responsables de:

» Implantar, cumplir y vigilar el SAP: Gerente Administrativo Financiero de la EBC

» Implantacién operativa del SAP: Responsable de Recursos Humanos

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7.-Componentes del Sistema de Administracién de Personal

El sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes
subsistemas:

Codigo Documento
RE-SAP/UPG-001 | 1

Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacién de Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva

Subsistema de Registro

Sello de Vigencia
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PERSONAL DE LA EBC

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.-Procesos del Subsistema de Dotacién

Los procesos que conformen el subsistema de Dotacion son: Clasificacion; Valoracion
y Remuneracion de los Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis
de la Oferta Interna de Personal, Formulacién del Plan de Personal; Programacion
Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o
Integracion y Evaluaciéon de Confirmacion.

Articulo 9.-Proceso de Clasificacién, Valoracién y Remuneracion de puestos
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS.

Los puestos de trabajo de la EBC se clasifican en las siguientes categorias y niveles.

CATEGORIA NIVEL PUESTOS CARRERA ADM J

Superior 1 Gerente General NO
2 Gerente de Area . NO |
Ejecutivo . . i
3 Funcionarios de Libre NO ?

Nombramiento

4 Jefe de Unidad Si

5 Profesional Sl
Operativo 6 Técnico- Administrativo Si {
|

7 Auxiliar Asistente Si
8 servicios Si |
|

ooy
ig_gzm b
5 g ¥

Sellod

Codigo Documento Version
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EBC

EMPRESA PSTRATEGICH BOUWIA N
DE CONSTRUCCION ' CONSERVACION

T OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacién sobre las
Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI’s) de cada puesto de la Empresa; Manual de
Organizacion y Funciones (producto del Sistema de
Organizaciéon Administrativa); e informacién del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de los criterios (factores y grados de 15 dias Responsable del Area de
Valoracién de Puestos) que la Empresa utilizara Recursos Humanos
para determinar la importancia y remuneracién de
cada puesto.

2 Elaboracion de un Formulario de Valoracién de | Formulario 001 Matriz de 01 dias Responsable del Area de
Puestos, en base a los criterios previamente grados del método por Recursos Humanos
definidos. puntos para la Valoracion

de Puestos

3 Aprobaciéon del Formulario de Valoracion de | Disposicion juridica interna 01 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
Puestos. de aprobacién

4 Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos, Formulario 001 Matriz de 02 dias Responsable del Area de
para cada puesto de la Empresa, analizando su grados del método por Recursos Humanos en
respectiva Programacion Operativa Anual Individual | puntos para la Valoracidn coordinaciéon con el Jefe
(POAI) de Puestos Inmediato Superior de cada

puesto.

5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de 05 dias Responsable del Area de
Valoracion de Puestos. Recursos Humanos

6 Elaboracion de Informe con los resultados de ia Informe Escrito 03 dias Responsable del Area de
Valoracién de Puestos y determinacion de la Recursos Humanos

Remuneraciéon (Salario) de cada puesto de la
Empresa, en base a la Escala Salarial previamente

aprobada.
7 Informe de Valoracién de Puestos elevado a 01 dias Responsable del Area de
conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva Recursos Humanos
8 Elaboracion de la Escala salarial y Planilla Salarial Formulario 001-A Escala Responsable del Area de
Salarial; Formulario 001-B Recursos Humanos
Planilla Salarial
9 Aprobacion de la Escala Salarial y Planilla Salarial | Disposicion juridica interna Maxima Autoridad Ejecutiva

de aprobacion

PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Empresa.

Articulo 10.-Proceso de cuantificacion de la Demanda de Personal
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ‘

INSUMO: Contar con la Programacion Operativa | ~———————————
Anual (POA) de la Empresa, Manual de Procesos
(SOA) e informacion sobre el presupuesto asignado
para la contratacion de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): ————
1 Analisis de los procesos basicos llevados a cabo por Continuo Responsable del Area de
la Empresa para la consecucion de sus objetivos y Recursos Humanos

determinacion de la carga de trabajo por puesto, en
funcién de la Programacion Operativa Anual de la
Empresa.

/&
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Identificacion de la contribucion de cada puesto al
cumplimiento de los objetivos de la Programacién
Operativa Anual de la Empresa.

Continuo

Responsable del
Recursos Humanos

Area

de

3 Determinacion de la cantidad y denominacion de
puestos de trabajo por area y unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos de gestion
establecidos en la Programacién Operativa Anual de
la Empresa.

Informe Escrito

Elevado a la Maxima
Autoridad Ejecutiva

5 dias

Responsable del
Recursos Humanos

Area

de

4 Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP),
donde se identifique la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion.

Formulario 001-C Plan
Anual de Personal (PAP)

1dia

Responsable del
Recursos Humanos

Area

de

5 Plan Anual de Personal elevado a consideracion de
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

2 dias

Responsable del
Recursos Humanos

Area

de

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 - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Anélisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar
si su perfil personal guarda relacién con el perfil del
puesto que ocupa (Programaciéon Operativa Anual
Individual).

Continuo

Responsable del
Recursos Humanos

Area

de

2 Elaboracién del Informe de resultados y
recomendaciones del Andlisis de la Oferta Interna de
Personal.

Formulario 001-D Oferta
Interna de Personal de la
EBC

5 dias

Responsable del
Recursos Humanos

Area

de

3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal
elevado a consideracion y decisiones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

1dia

Responsable del
Recursos Humanos

Area

de

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de la Empresa
traducidas en puestos de trabajo, 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

ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

{ INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis
de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacion de la Demanda de Personal y
Anélisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la

Continuo

Responsable del
Recursos Humanos

Area

creacion, modificacion o supresion de puestog?

Codigo Documento
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dentro de la Empresa, asi como decidir la emision
de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

2 Elaboracion del Plan del Personal de la Empresa. Formulario 001-E Plan de 5 dias Responsable del Area d?!
Personal Recursos Humanos
3 Plan de Personal elevado a consideracion y 1dia Responsable del Area de
decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestién de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de
la Empresa.

Articulo 13.-Proceso de Programacion Operativa Anual Individual
OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Personal), Programacién Operativa
Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) de la Empresa

PROCEDIMIENTO (Tareas): O S

1 Lienado del formato de Programacion Operativa Formulario 002 15 dias Jefe Inmediato Superior del 1
Anual Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto | Programacion Operativa puesto analizado en |
requerido por la Empresa, esté ocupado o no Anual Individual (POAI) coordinacion y validaciéon

técnica con el Responsable
del Area de Recursos

Humanos. ‘f
2 Elaboracion del Manual de Puestos, conformado por Manual de Puestos 05 dias Responsable del Area de
las Programaciones Operativas Anuales Individuales Recursos Humanos
de los puestos de la Empresa
3 Aprobacion del Manual de Puestos Disposicion juridica interna 05 dias Maxima Autoridad Ejecutiva |

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales |
Individuales (POAI's) que conforman el Manual de
Puestos de la Empresa.

Articulo 14.-Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal
1.- Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas): ——eee

1 Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe Inmediato Superior d?}

(vacio) dentro de la Empresa. puesto acéfalo. |

|

2 Solicitud al Responsable del Area de Recursos Formulario 003 5 dias Jefe Inmediato Superior del |
Humanos para que: Requerimiento de Personal puesto acéfalo

(elija una de las siguientes alternativas)

1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido [
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente |
Operacion). | i

J
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EBC

v
R . 2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto Supremo N°
26115 NBSAP.
3 Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: Formulario 004 3 dias -Gerente Administrativo
disponibilidad  del item (disponibilidad de Certificacion Financiero
presupuesto) y actualizacion de la POAI del puesto presupuestaria .
acéfalo. -Responsable del Area de
Formulario 002 Recursos Humanos en
(actualizacion de coordinacion con el Jefe
informacion). Inmediatoc ~ Superior  del
puesto acéfalo.
4 Eleccion de la modalidad de reclutamiento a utilizar en Maxima Autoridad Ejecutiva /
funcion de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir: Responsable del Area de
< 4 Recursos Humanos.
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos del
1° al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion de
Puestos del presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccion de Personal) Comité de Selaceitn
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para los (Conformado de acuerdo al
Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la articulo 18 Il.b.1. del Decreto
Operacién Clasificacion de Puestos del presente Supvremo‘ N°®26115 NBSAP y
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad designacion de miembros a
pase a la Etapa 5 de la presente Operacion). traves de memorandum
JV emitidoc por la Maxima l
La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza con Autoridad Ejecutiva). [
fines de Promocion Vertical [
|
5 Aprobacion de la Designacion de la comision de Formulario 005 1 dia Maxima Autoridad Ejecutiva.
evaluacion y Parametros de calificacién de Designacion de la "
convocatorias. Comision de evaluacién Responsable del Area de
Recursos Humanos.
Formulario 005 - A
Parametros de calificacién Unidad Solicitante
de convocatorias
7 Elaboracion del cronograma de actividades del Cronograma de 1 dia Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion de personal Actividades
8 Elaboracion del formato de Convocatoria (Interna o Formulario 005 - B 1 dia Comité de Seleccién
Externa). Convocatoria Publica
9 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion | Comunicacién Interna, Hasta el dia que | Comité de Seleccion
(Difusion) de la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la re::’:'a";o': =
interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Convocatoria. p%sxulacnones. de
de la Empresa. acuerdo a las
condiciones
sefaladas en la
Por Convocatoria Piblica Externa: Publicacion de LI e
la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias Publicacion de la 1 dia de
y opcionalmente en un periddico de circulacion Convocatoria. publicacion 1
nacional. l
10 Presentacion de postulaciones. Formulario 006 Formulario | De acuerdo a | Postulantes |
Unico de Postulacion Convocatoria I
1 Recepcion de postulantes Formulario 007 Recepcion 1 dia Comité de Seleccion |
de postulantes |
Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes }
Formulario 008 Acta de
reunion de apertura de
sobres
PRODUCTO: Postulantes Potenciales

2.- Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
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p20014

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE |
INSUMO: Postulantes Potenciales —eee- e
PROCEDIMIENTO (Tareas): —_— —
1 Determinacion del Sistema de Calificacion para Sistema de Calificacion e Comité de Seleccion
cada una de las etapas de la Seleccién de para ia Seleccion de
Personal. La etapa de Evaluacion Curricular no Personal
tiene puntaje, solo habilita al postulante para
pasar a la siguiente etapa.
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto Comité de Seleccion
Evaluacion Curricular Convocado
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Formulario 008 - A 1 dia Comité de Seleccion
Evaluacion Técnica
4 Evaluacion de Cualidades Personales Formulario 009 - B 1dia Comité de Seleccion
Entrevista Cualidades
Personales
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacién Final Formato 010 Cuadro de Comité de Seleccién
Calificacién Final
6 Elaboracion del Informe de Resultados Formato 011 Informe de 2 dias Comité de Seleccion
Resultados ‘
7 Eleccién del ocupante del puesto en base al Formato 012 Acta de 1 dia Maxima Autoridad Ejecutiva |
Informe de Resultados Finalizacion del Proceso [
de Seleccion
8 Comunicacion escrita de los resultados del Cartas de Aviso 4 dias habiles Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion, a los antes del
candidatos de la Lista de Finalistas. Formato 013 Informe de nombramiento
Resultados del proceso de
Informe de Resultados puesto a disposicion en la Seleccion
Empresa, para todos los que se han postulado a
la convocatoria
9 Nombramiento y posesion del Servidor Pablico Memorandum de 1 dia Maxima Autoridad Ejecutiva /
designacion. Responsable del Area de ]
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado —————————
Articulo 15.-Proceso de Induccién o Integracion
|
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE |
|
INSUMO: Servidor Publico incorporado 0 QUE | ———mm .
cambia de puesto, mas informacion institucional
y del puesto que ocuparé (Programacion
Operativa Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): e e
1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado Comunicacién interna. Primer dia iaboral | Responsable del Area de
informacion relativa a los objetivos y funciones Recursos Humanos.
de la Empresa. l
2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Programacion ~ Operativa Periodo de Jefe Inmediato Superior en
informacion relativa a los objetivos y tareas que | Anual Individual (POAI) del | induccién de 80 | coordinacién con el
tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi | puesto, entregada dias / Proceso de | Responsable del Area de
como una orientacion permanente en el trabajo adecuacion Recursos Humanos
afin de lograr una adecuacion persona — puesto. Persona-Puesto
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. 3

Firma de la Programacion Operativa Anual
al del puesto.

Programacion ~ Operativa
Anual Individual (POAI) del
puesto.

Primer dia laboral

Servidor Publico
Jefe Inmediato Superior

Maxima Autoridad Ejecutiva

PRODUCTO: Servidor
(inducido) a la Empresa.

Publico  integrado

Articulo 16.-Proceso de Evaluacion de Confirmacion
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de | -——-e——eerv m———————— Jefe Inmediato Superior del
adecuacién del Servidor Publico a su nuevo nuevo Servidor Publico
puesto.
PROCEDIMIENTO (Tareas): e

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del | Formulario 014 Evaluacion 10 dias antes de Responsable del Area de
formato para realizar la Evaluacién de de Confirmacién vencido el genc?d" Recursos Humanos
Confirmacién, a los nuevos Servidores de pruebia (R0 olas)

Publicos.

2 Analisis del grado de adecuacion del nuevo 9 dias antes de Jefe Inmediato Superior
Servidor Publico a las tareas del puesto que vencido el periodo
ocupa. de prueba (90 dias)

|

3 Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion Formulario 014 Evaluacion 1dia después de | Jefe Inmediato Superior ‘
de Confirmacion vencido el periodo
de prueba (90 dias)

4 Elaboracion de Informe de Resultados de Ia Formato 015 Informe de 2dias después de | Jefe Inmediato Superior en |
Evaiuacion de Confirmacion, estableciendo Evaluacion de vencido el pgnqdo coordinacion con el
como conclusién la ratificacion o no del Servidor Confirmacién deprueba (90 dias) | pesponsable del Area de
Publico. Recursos Humanos

5 Informe de Resultados de la Evaluacion de | Informe de Resultados de 3dias después de | Jefe Inmediato Superior
Confirmacion,  elevado a través  del la Evaluacién de vencido el periodo :
Responsable del Area de Recursos Humanos, Confirmacién de prueba (00 dias) Responsable del Area de
a consideracion de la Maxima Autoridad Recursos Humanos
Ejecutiva para las decisiones que
correspondan.

6 Decision de ratificacion o destitucion del nuevo 4 dias despues de | Maxima Autoridad Ejecutiva
Servidor Publico. vencido el periodo

de prueba (90 dias)

7 Comunicacion de la decision de ratificacion o Formato 016 5 dias despues de | Maxima Autoridad Ejecutiva /

destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandums vencido el periodo | Responsable del Area de

de prueba (90 dias) | Recyrsos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no aif
en el puesto

CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Articulo 17.-Proceso de Subsistema de Evaluacién del Desempefo

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

Programacion y Ejecucion del Desempeﬁq
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Articulo 18.-Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeio

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): e

1 Elaboracién del Programa de Evaluacion del | Formato 017 Programa de 5 dias Responsable del Area de
Desempefio, incluyendo ‘cronograma” de | Evaluacion del Desempeno Recursos Humanos
actividades y tiempos, “formularios”
(instrumentos) a utilizar y metodologia de
calificacion.

2 Programa de Evaluacion del Desempeno 1 dia Responsable del Area de
elevado a consideracion y decisiones de la Recursos Humanos
Maxima Autoridad Ejecutiva.

|

3 Aprobacion del Programa de Evaiuacion del | Disposicion juridica interna 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva |

Desempefic ‘
|

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del | - 7‘
Desempefio. ‘

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de infraestructura
Civil “EBC”, realizara la evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una vez

al ano.

Articulo 19.-Proceso de Ejecucion de la Evaluacién del Desempeio
OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programacién  Operativa Anual
Individual del o los puestos a ser evaluados +
Informe de Actividades del Servidor Publico

asignados a un puesto en un determinado
periodo de tiempo, para lo cual, se realiza la
comparacién entre lo establecido en la
Programacién Operativa Anual Individual
(POAI) del puesto evaluado y el Informe de
Actividades presentado por el servidor publico
que lo ocupa

Por ejemplo:

Evaluacion del
Desempeno

cronograma
establecido.

Inmediato  Superior /|
Comité de Evaluacion
(Conformado de acuerdo al |
articulo 26 del Decreto ‘
Supremo N° 26115 NBSAP y |
designacion de miembros a |
traves de memorandum ‘r
emitido por la Maxima |
Autoridad Ejecutiva). l

|

|

|

evaluado + Programa de Evaluacién del
Desempeiio.

PROCEDIMIENTO (Tareas): e iaiat it T
J
1 Comunicar a todo el personal de la Empresa el Circular Escrita De acuerdo al Responsable del Arez de |
Cronograma de Evaluacion del Desempefio cronograma Recursos Humanos j
establecido. |
|
2 Presentacion de Informe de Actividades Formato 018 Informe De acuerdo al Servidor Publico |
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato Final de Actividades cronograma ‘
Superior establecido. |
|
3 Analisis del cumplimiento de tareas y resultados Formulario(s) 019 De acuerdo al Jefe ‘
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e e o 1)  70% comparacién POAI Vs. Informe
de actividades individual
2)  30% Método de Escala Grafica
4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del | Formato 020 Informe de De acuerdo al Jefe Inmediato Superior /
Desempeiio, conteniendo reconocimientos vy Evaluacion del cronograma Comité de Evaluacion
sanciones en el marco de lo establecido por el Desempefio establecido.
Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N°
26115.
5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo al Jefe Inmediato Superior /
consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva. cronograma Comité de Evaluacion
establecido.
6 Aprobacion de acciones de personal producto de | Comunicacién interna de De acuerdo al Maxima Autoridad Ejecutiva
la Evaluacién del Desempefio aprobacion cronograma
establecido.
7 Ejecucion de acciones de personal a los Formato 021 De acuerdo al Maxima Autoridad Ejecutiva /
servidores publicos evaluados. Memorandum(s) cronograma Responsable del Area de
establecido Recursos Humanos
PRODUCTO: Informe de Evaluacién del
Desemperio, 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.-Proceso de Subsistema de Movilidad de Personal

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad de Personal, Rotacion,
Transferencia y Retiro.

Articulo 21.-Proceso de Promocion
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo |
(vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento Responsable del Area de
Seleccion Induccion _y  Evaluacién _ de Recursos Humanos
Confirmacién establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la modalidad
de convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales
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T OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion | ———e————— e
de “Excelente” en la Evaluacion del Desempefio
+ Escala Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada * Disponibilidad
Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas): e

1 Determinacion del grado salarial al cual el | Escala Salarial Matricial xx dias Responsable del Area de

Servidor Publico accedera aprobada y Recursos Humanos en
disponibilidad coordinacion 3 con
presupuestaria. Responsable del Area de

Presupuesto.

2 Elaboracion de Informe de Promocion Horizontal, | Informe de Promocion xx dias Responsable del Area de
conteniendo el listado de Servidores Publicos y Horizontal Recursos Humanos
grados salariales a los cudles accederan,
producto de la Evaluacién del Desempefio.

3 Informe de Promocién Horizontal elevado a 1dia Responsable del Area de
consideracion y decisiones de la Maxima Recursos Humanos
Autoridad Ejecutiva.

4 Aprobacion del Informe de Promocion Horizontal. | Comunicacién interna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva |

aprobacion [

5 Ejecucion de acciones de personal, en base ai Memorando de xx dias Maxima Autoridad Ejecutiva /
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Promocion Horizontal Responsable del Area de

Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 22.-Proceso de Rotacién
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO -~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Empresa, que
buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar
la obsolescencia laboral de los Servidores
Publicos
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracion del Programa de Rotacion Interna de | Programa de Rotacion Continuo de Responsable del Area de
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal. acuerdo a las Recursos Humanos en
necesidades coordinaciéon con los Jefes
institucionales Inmediatos  Superiores de |
cada unidad organizacional de
la Empresa

2 Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de | Comunicacion interna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
Personal. aprobacion

3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de | Memorando de Rotacion De acuerdo al Responsable del Area de
Personal. cronograma Recursos Humanos en

establecido coordinacion con los Jefes
Inmediatos  Superiores  de
cada unidad organizacional de
la Empresa.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
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OPERACION: TRANSFERENCIA

mKrticulo 23.-Proceso de Transferencia

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Empresa. ——————
PROCEDIMIENTO (Tareas): B
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Continuo Jefe Inmediato Superior del
Responsable del Area Servidor Publico a ser
de Recursos Humanos transferido.
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias / Por solicitud. | Responsable del Area de
Recursos Humanos
3 Aprobacion de la transferencia, en base al | Comunicacion interna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
informe emitido por el Responsable del Area de aprobacion.
Recursos Humanos.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia Maxima Autoridad Ejecutiva /
Transferencia Responsable del Area de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 24.-Proceso de Retiro
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE T
INSUMO: Resultados del funcionamiento del ‘
Sistema de Administracién de Personal y otros,
que estén contemplados como causales de retiro
por el Articulo 32 del Decreto Supremo N° 26115
PROCEDIMIENTO (Tareas): e ——— e
1 Determinacion de la causal de retro que Continuo Responsable del Area de
corresponda, en base a informacion de hechos Recursos Humanos
verificables y debidamente respaldados por
escrito.
2 Informe de procedencia del retiro Informe Escrito 2 dias Responsable del Area de
Recursos Humanos
3 Aprobacién del Informe de procedencia del retiro. | Comunicacion interna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva |
aprobacion. ]
|
4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro 1dia Maxima Autoridad Ejecutiva / |
Responsable del Area de ’
Recursos Humanos ‘
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de |
la Empresa ‘
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.-Proceso del Subsistema de Capacitacion Productiva

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion de la
Capacitacion y de los resultados de la Capacitacion.

Articulo 26.-Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion | ————e——e-.
identificadas a través de la Evaluacion del
Desempefioc y otras derivadas del propio
desarrollo de la Empresa, asi como las falencias
y potencialidades de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas): ———— |
1 Distribucion del formulario de Deteccion de Formulario 022 xx dias Responsable del Area de |
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe S405 ) Recursos Humanos
Inmediato Superior. Distribuido a través de
Circular Escrita
2 Llenado del formulario de Deteccion de Formulario 022 xx dias Jefe Inmediato Superior
Necesidades de Capacitacion, de cada Servidor
Publico.
|
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion de xx dias Responsable del Area de
Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos
4 Analisis, clasificacion y priorizacion  de xx dias Responsable del Area de
necesidades de capacitacion, tanto genérica Recursos Humanos
como especifica para la Empresa.
5 Elaboracion de Informe de Deteccion de | Formulario 023 Informe xx dias Responsable del Area de
Necesidades de Capacitacion (establece temas de Deteccion de Recursos Humanos
de capacitacion genérica y especifica) Necesidades de
Capacitacion

PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

Articulo 27.-Proceso de Programacion de la Capacitacién
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades | ~—————
de Capacitacion

PROCEDIMIENTO (Tareas): —————

1 Elaboracion del Programa de Capacitacion | Formato 024 Programa 15 dias Responsable del Area de
(Anual), determinando: objetivos de aprendizaje, de Capacitacion Recursos Humanos

formas de capacitacion, destinatarios, duracion,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos,

e A x Definido previamente
estandares de evaluacion, recursos necesarios

> A en el presente Responsable del Area de
gaaraas:t:::g:mon y Presupuesto del Programa de Reglamento Recursos Humanos
Especifico

| INTY

Sello de Vigencia

- i
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL DE LA EBC

. Se incluyen las Becas y Pasantias que la | otorgacion de Becas y

Empresa requerira para la presente gestion Pasantias.

2 Programa de Capacitacion elevado a 1dia Responsable del Area de
consideracién y decisiones de la Méaxima Recursos Humanos
Autoridad Ejecutiva.

3 Aprobacion del Programa de Capacitacion. Comunicacién interna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva

aprobacion
PRODUCTO: Programa de Capacitacion e
Articulo 28.-Proceso de Ejecucién de la Capacitacion
ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion. ————
PROCEDIMIENTO (Tareas): ——— —

1 Ejecucion de la capacitacion en base al Programa Programa de Continuo Responsable del Area de

de Capacitacion aprobado. Capacitacion Recursos Humanos
(incluyendo Presupuesto
de Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para | ———— —
mejorar su contribucion al logro de los objetivos
de la Empresa.
Articulo 29.-Proceso de Evaluacién de la Capacitacion
ETAPA INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucion del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

i Analisis del grado de cumplimiento de los 20 dias Responsable del Area de
objetivos y tareas establecidas para cada evento Recursos Humanos en
de capacitacion, una vez concluido el mismo coordinacion con el Jefe

Inmediato Superior del |
personal capacitado. ‘

2 Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Informe Escrito de 03 dias Responsable del Area de |
Capacitacion (por cada evento de capacitacion Evaluacion de la Recursos Humanos |
realizado). Capacitacion

3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por 05 dias Responsable del Area de
cada evento de capacitacion realizado) elevado a Recursos Humanos
conocimiento y decisiones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

PRODUCTO: Determinacion del grado de [
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion, por cada
evento de capacitacion realizado, para proceder
a realizar ajustes en proximos eventos y adoptar
las decisiones que correspondan [
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EBC

EMPRESA PSTRATEGAC A BOLNYA N2
DE CONSTRUCCION ¥ CONSERV,
OF DIRAESIRUCTURS CIVEL

“Articulo 30.- Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempefio laboral del |
Servidor Publico, posterior a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas): —

1 Informe sobre |a capacitacion recibida, elevado a Informe Escrito 2 dias posteriores a | Servidor Piblico capacitado
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con la capacitacion
copia al Responsable del Area de Recursos
Humanos.

2 Analisis de la aplicacion efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato Superior del
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas Servidor Publico capacitado.

en la capacitacion, versus su impacto en el
desempefio laboral del Servidor Publico.

3 Elaboracion de Informe de Evaluacién de los Informe Escrito de 1 dia Jefe Inmediato Superior del
Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los Servidor Publico capacitado.
Resultados de la
Capacitacion
- Informe de Evaluacion de los Resultados de la 1 dias Jefe Inmediato Superior del
Capacitacion, elevado a conocimiento de la Servidor Publico capacitado.

Maxima Autoridad Ejecutiva y Responsable del
Area de Recursos Humanos.

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

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.-Proceso del Subsistema de Registro

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

Articulo 32.-Proceso de Generacion de la Informacién
OPERACION: GENARACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ;

INSUMO: Informacion generada por el | ————————vv
funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): ————

1 Proceso de recopilacion y clasificacion de Continuo Responsable del Area de
informacién generada por el funcionamiento del Recursos Humanos
Sistema de Administraciéon de Personal:

- Documentos individuales (Servidores Publicos)

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas
y Procesos).
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EBC

EMPRELA CSTRATEGICA HOLIVIA N2
DE CONSTRUCCION ¥

OF SaRALSTRUCIIA IV PRODUCTO: Informacion sobre documentos | —————— e
individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 33.-Proceso de Organizacion de la Informacién
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre documentos | —————m—m—m—
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): ——————

1 Proceso de organizacion y registro de Continuo Responsable del Area de
informacion, en los siguientes medios: Recursos Humanos

Formulario 026
a) Ficha de Personal
Formulario 027
b)  Archivos fisicos activo y pasivo
Formulario 028
c) Documentos propios del SAP
Formulario 029
d) Inventario de Personal

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

Articulo 34.-Proceso de Actualizacion de la informacion
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 026 Continuo Responsable del Area de
. Recursos Humanos

Formulario 027
Formulario 028

Formulario 029

PRODUCTO: Informacién  actualizada vy
disponible, para la toma de decisiones de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.
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S ITH (TR

! REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EBC

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35.-Alcance de la Carrera Administrativa

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura
Civil se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley 2027 del Estatuto
del Funcionario Publico y Decreto Supremo No. 25749, Reglamento de Desarrollo
parcial del estatuto del Funcionario Publico, de 24 de abril de 200 y Decreto Supremo
No. 26115 que aprueba las normas Basicas de Administracién de Personal (SAP)

Cabe senalar que la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion
de Infraestructura Civil podra asumir otros mecanismos de carrera administrativa en el
marco de sus necesidades como empresa estratégica, acorde a las disposiciones
legales que conlleven el cumplimiento de la Ley de Empresas No 466 vy
reglamentaciones especificas establecidas por el Consejo Superior Estratégico de las
Empresas Publicas “COSEEP” en el marco de la Constitucion Politica del Estado.

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36.-Recurso de Revocatoria y Jerarquico

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura
Civil se sujetara para la solucién de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo
establecido por el Decreto Supremo No. 26319 de 15 de septiembre de 2011 que

aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera
Administrativa.

NOTA:  Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de
la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil, deben inexcusablemente
formar parte del mismo en Anexos
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! REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

-~ 000025

PERSONAL DE LA EBC

ANEXOS

FORMULARIOS
RRHH DEL 1 AL 29

Codigo Documento Version
RE-SAP/UPG-001 | 1

DOCUMENTOS IMPRESOS O
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARAI

N° de Paginas
Pagina 19 de 19

COPIADOS SON.COPIAS NO CONTROLADA.
\:GO_N EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET




~= 000026

Formulario RRHH 001

MATRIZ DE GRADOS DEL METODO POR PUNTOS PARA
LA VALORACION DE LOS PUESTOS
EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERY ACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

GRADDS

PONDERACION

FACTORES ) % SUB-FACTORES
%)

|Tipo de mando
|

‘ [ ‘ \
| 1 |Grado de instruccion (formacién) 7 7 ' 14 21 ’ 28 35 |
| ! |
| |
2 Experiencia General | 4 4 [ 8 12 ! 16 20
| |
| [
H Experiencia Especifica 7 7 ! 14 2 | 28 35
| |
“ Idioma Nativo | 2 2 [ a 6 ' 8 10
| ! | |
g Requisitos de formacion | | | |
1 i 30 H | Microsoft worg ‘ 1 1 | 2 3 4 5 ‘
experienciz | | |
! T ‘ i ‘ ;
6 {Microsoft Excei | 2 2 2 6 | H 10 |
* ‘ ,‘ : .
| | i |
[ I
‘ 7 }chvosoh Power Point | 1 1 | 2 3 | ) | s {
| | | | | |
\ ‘ ‘ f
| 8 ,M»crosoh Project | 1 1 2 3 4 J 5
L I
|
L] Software especializado ‘ 5 1 5 10 15 | 20 25
|
|
10 Andlisis y resolucién de problemas i 5 5 10 15 20 25
| 1
1n Toma de decisiones J 5 ’ s | 10 15 | 20 25
| | |
[ T i [ |
2 | Exigencias el puesto 20 12 |Autonomia en el trabajo | 4 4 8 12 ‘ 16 20
| |
| - - | + {
| : | | . | | | = | . |
[ 33 |Visjes frecuentes | 3 3 6 | B | 12 i 15 [
, 1 1 * f % ~
| [ | | | 1 |
14 |Trabajo bajo presion 3 | 3 3 | e 12 ‘ 15 |
| | | |
T T I T R |
| | 15 |estuerso fisico 2 i 2 | 4 6 | ] { 10 [
| | i
3 | Requisitos fisicos s VL 1 ‘ 1
| | | {
| | 16 |estuerzo mental 3 J 3 | 6 9 | 12 15 |
! | | | |
I T | |
| 17 Ejecucion de obras 3 ‘ 3 6 s : 12 15 ‘
| ] |
i T |
i 18 |Adjudicacion de obras 3 3 6 ° ‘. 12 | 15 J‘
| |
4 | Generacién de excedentes 12 : | |
T 1
’ 18 ’ODhmuanon de costos 3 | 3 6 9 j 12 15 T
|
1 d ]
| | ‘ ‘ [ w
| | 20 |incremento de la productividad de la obra 3 3 6 s | 12 15 [
| 1 | | | | ‘ [ 1
! [ I | | | | | |
[ | | | 21 Recursos financieros | 3 ‘ 3 6 B | 12 i 15
| ‘ | | | |
| | ‘ ’ i [ | } [ I i
| | | 22 |Maquinaria y equipo [ 2 [ 2 [ 4 6 | 8 | 10 {
) | | | { | | | | |
’ | i [ I T “ T f :
1‘ ‘ | 23 |Materiales e insumos | 2 2 ! 4 6 i 8 i 10 |
| 5 | Responsabilidad 17 1 1 ! ! |
| | |
|
| 24 [informacion confidencia | 3 3 3 9 ’! 12 | 15 ‘
I | ‘ | |
| 1 l r
' 1 25 Direccion y supervision de personal | ] ) 8 12 16 20 I‘
| | |
‘l | 26 |Entrega de informes mensusles, trimestrales ‘ s 3 . i ’ iy | o {
} |anuales, etc | | |
| | | [ | | | | =
| | | 27 [Numero de subordinados | 4 { 4 | & 12 | 16 | 20 ‘
1 | | |
| 6 Mando 16 ! ! ! - ! !
| | | | | |
| | | | ]
| | \ |




Formulario RRHH 001

LA VALORACION DE PUESTO

MATRIZ DE GRADOS DEL METODO POR PUNTOS PARA
\
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Formulario RRHH 001-A

LrnEsa ESTAATEGIEA nouVANA ESCALA SALARIAL PERSONAL (PLANTA)

WCH
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

DESCRIPCION DEL NIVEL SALARIAL FRECUENCIA HABER BASICO TOTAL MENSUAL TOTAL ANUAL

1 Gerente General 1 16.400 16.400 196.800
2 Gerente de Area | 2 14.500 29.000 348.000
3 Gerente de Area Il 1 13.700 13.700 164.400
4 |Especialista | b 13.100 13.100 157.200
H Jefe de Unidad | - Especialista I! 1 11.200 11.200 134.400
6 Jefe de Unidad Il - Especialista Ili 3 10.500 31.500 378.000
? |Responsable | 3 $.800 29.400 352.800
8 Responsable I - Profesional | 2 8.100 18.200 218.400
9 Responsable ili- Profesional I B 8.400 33.600 403.200
10 Profesional Iil - Téenico | 2 7.700 15.400 184.800
1n Técnico Il - Asistente Administrativo | 1 6.200 6.200 74.400
12 Tecnico 11l - Asistente Administrativo Il 1 3.700] 3.700 44.400
13 Asistente 11 - Auxiliar | 1 3.200 3.200 38.400
4 Auxiliar Administrativo |1 2 2.700 5.400 64.800
TOTAL 25 130.200 230.000 2.760.000
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Emeness EsTAaTEGICA BOUVIANA
DE CONSTRUCCION ¥ VACION

DE INFRAESTRUCTURA CIViL

CARGDS DEFINIDOS EN ESTRUCTURA DRGANICA

PLANILLA DE PERSONAL (PLANTA)

FRECUENCIA

DESCRIPCION DEL NIVEL SALARIAL

HABERBASICO | TOTAL MENSUAL

-~ 300023

Formulario RRHH 001-B

TOTAL ANUAL

Gerente General 1 Gerente General 16.400 16.400 196.800
2
Asistente Ejecutiva(o) 1 Responsable li- Profesional 1| 8.400 8.400 100.800
3 2
£ Auditor Interno 1 Responsable Ii - Profesional | 9.200 9.100 109.200
z
ey -
4 ©
< Jefe Unidad Juridica 1 Jefe de Unidad Il - Especialista ii i3 10:500 126.000
v
s R 0.5(
& Jefe Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad 1 Jefe de Unidad Il - Especialista Il 40500 10.500 126.000
o ©
6 4 4
Responsable de Transparencia 1 Responsable Iii- Profesional 1 e 8.400 100.800
7
Responsable de Sistemas y Nuevas Tecnologias 1 Responsable Iii- Profesional Il 8400 8.400 100.800
8 4.
< Gerente Técnico 1 Gerente de Area | 14.500 14.500 174.000
— ¥
q g 9.100
o Ingeniero de Seguimiento y Control 1 Responsable Ii - Profesional | oy 9100 109.200
— <
10 C© 9.800 x
5 Ingeniero ambiental y de Seguridad Industrial 1 Responsable | 9.800 117.600
&
1 [ .200 .
Ingeniero de Costos y Presupuestos 1 Jefe de Unidad | - Especialista Il n2 11.200 134.400
2 13.100 7..
Especialista en Carreteras y Pavimentos 1 Especialista | A 13.100 157.200
13 5 14.500 4. d
Gerente de Produccion 1 Gerente de Area | 14.500 174.000
[
8 3
14 5 . 10.500 10.500 126.000
<3 Ingeniero Mecanico en Logistica 1 Jefe de Unidad Il - Especialista 1II
<
5] 3 5.800 9.800 7.600
-8 Ingeniero Responsabie de Operaciones 1 [Responsable | a7
[Tl
16 7.700 7.700 i
Técnico Mecanico en Maquinaria y Equipo 1 Profesional Iil - Técnico | 7 92.400
17 & 3.7 4.4
Gerente Administrativo Financiero 1 Gerente de Area Il 13.700 13.700 164.400
—
18 < 9.800 9.800 7
& Responsable de Contabilidad y Tesoreria 1 Responsable | 117.600
! C©
19 2 8.400 8 00.
; Responsable de Recursos Humanos 1 Responsable Iii- Profesional I s 100.800
. S
20 < 7.700 7.700 92.400
E Responsable de Procesos de Compras y Contrataciones 1 Profesional Ii - Técnico |
g
21 - 6.200 6.200 74.400
H Responsabie de Activos Fijos y Aimacenes 1 Técnico Il - Asistente Administrativo |
R |
22 3.200 ’ 38.400
g Recepcionista 4 i 1t - Auxiliar B0
4 : 2.9
00 w( i
3 Chofer Mensajero 1 Auxiliar Administrativo 11 2.700 32.400
z
— bl
24 & 3.700 ¥
& Asistente Administrativa 1 Tecnico il - Asistente Administrativo Il 3.70 44.400
25
7 v/ 2
Sereno y Apoyo Administrativo 1 Auxiliar Administrativo Il 2700 2.700 32.400
TOTAL 25 230.000 2.760.000

N
LG RV |
(N

A
7

)




Formulario RRHH 001-C

PLAN ANUAL DE PERSONAL (PAP)
EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
Dbje 0 de De pcion d 0S O ao gad O 0 0 0
g DA O dep 0
TOTAL 0

Resp. De Recursos Humanos

Gerente de Administrativo Financiero/Superintendente

enpan



g toch soua
DE INFRAESTRUCTURA CIVIU

|.- DATOS DE LA EMPRESA

OFERTA INTERNA DE PERSONAL DE LA EBC

Formulario RRHH  001-D

personal Asignado Oficina Central

No. de Consultores

Nombre de la Area /Gerencia

No. de [tems Asignados

No de [tems Acéfalos

No de Personal Eventual

No de Gerencias
No de Unidades
No de Areas

Personal Asignado por Obras

No. Total de Funcionarios:

No. Total de Consultores:

No. Total de Eventuales:

No. Total de Planta:

No. de Consultores

Nombre de Obra

No. de [tems Asignados

No de [tems Acéfalos

No de Personal Eventual

No. Total de Funcionarios:
No. Total de Consultores:

No de Almacenes
No. Total de Eventuales:
No. Total de Planta:
Il.- COMPOSICION DEL PERSONAL REGULAR
FORMACION CONCLUIDA Y TITULADA ANTIGUEDAD EN ANOS
delas mas de 6

111 DATOS GENERALES
SEXO EDADES EN ANOS
18-30 31-40 41 o mas Bachiller Técnico Licenciatura Postgrado Maestria Menora 1
No de Hombres
Porcentaje
No. de Mujeres
Porcentaje
TOTAL
Oficina Central EDADES EN ANOS FORMACION CONCLUIDA Y TITULADA ANTIGUEDAD EN ANOS
18-30 f 31-40 ] 41 0 mas Bachiller I Técnico I Licenciatura I Postgrado Maestria Menor a 1 I delas I de6a10
EDADES EN ANOS FORMACION CONCLUIDA Y TITULADA ANTIGUEDAD EN ANOS
18-30 31-40 41-50 Bachiller Técnico Licenciatura Postgrado Maestria Menor a 1 delas de6a10
Obra 2

Y0 3 NOILS3D &

QvC




! Formulario RRHH 001-E

WMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
ECOMSTRUCCION Y CONSERVACION
OE INFRAESTRUCTURA CIVIL

na central/ Obras

PLAN DE PERSONAL DE LA EBC

Resp. De Recursos Humanos

Gerente Administrativo Financiero/Superintendente

Gerente General

1£000°



EMPRESA :sugsGwA nouvu.g:l
DE CONSTRUCCION Y CONSERVAC
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
(POAI)

Cadigo

Formulario RRHH 002 L U 0 U 3 “

Area/Unidad Organizacional

Inmediato Superior

Responsable de Unidad Sala Técnica

Personal dependiente

Ninguno

Ninguno
D R O D O
Objetivo del Puesto

Formacion

Conocimientos

Experiencia

Cualidades Personales

Requisitos Complementarios

RESULTADOS ESPECIFICOS (*)

IDENTIFICACION DE RESULTADOS
(Citar el documento, sistema,
manual, programa, convenio etc.
Que constituye el resultado del
puesto considerado en el POA)

PLAZO DE PRESENTACION AL
INMEDIATO SUPERIOR DEL AREA
ORGANIZACIONAL
(Indicar Mes/Afo)

FUENTE DE VERIFICACION
(Especificar, informe, archivo base
de datos, manual etc. Que evidencie
el logro del resultado)

IMPORTANCIA ASIGNADA SOBRE EL
100% DE RESULTADOS
(La sumatoria de los porcentajes
asignados debe ser 100%)

Njiojn|ibslw Nk

Inmediato Superior

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR

En sefial de conformidad con el contenido, suscriben la Presente Programacion Operativa Anual Individual (POAI), el Servidor Publico y el Jefe

100%

(*) La evaluacion de este punto sera realizada por el Inmediato Superior

Nombre del Servidor Publico

Firma/Sello

Nombre del Inmediato Superior

Firma/Sello




Formulario RRHH 002-A

-

PERFIL DE PUESTOS
EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA PERSONAL EVENTUAL
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION

DE INFRAESTRUCTURA CIVil
|- & IDENTIFICACION

Denominacién del Cargo L

Area/Unidad Organizacional

Inmediato Superior

Responsable de Unidad Sala Técnica

Personal dependiente

Ninguno

Ninguno

» R O D O
Objetivo del Puesto

e —————————————

[ v REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion

Conocimientos

Experiencia

Cualidades Personales

Requisitos Complementarios

v00033




Formulario RRHH 003"} uﬁpgé

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

La Oficina / Obra; de RRHH dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera requiera la contratacion del siguiente personal para su posterior aprobacion.

L IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

[oFiciNA/OBRA: [copiGo:

i CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO

Favor marcar con una X la especificacién que corresponda (Permanente o Eventual) y completar la informacién solicitada

Personal Requerido

PERIOD 2
Descricion de los Cargos Requeridos : < Permanente Eventual Unidad Area
INICIO FIN

Ill.  REVISION DEL AREA DE RECURSOS HUMANDS

El Area de Recursos Humanos, revisados los antecedentes del requerimiento de personal, concluye que el mismo

SI PROCEDE
NO PROCEDE

Comentarios

Solicitado por:
RRHH Oficina/ Obra

Sello Firma

Autorizado por:

Gerente Area/Superientendente

Sello Firma

Aprobado por:

Gerente General
Sello Firma




Formulario RRHH 004

EMPRESA ESTRAIEGICA BOLVIANA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION :

DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

l.. DATOS GENERALES:

GESTION [ ]

FECHA |

—

Favor llevar el formulario de partida Presupuestaria, con el fin de establecer la existencia de saldo presupuestario para la invitacién y/o publicacién
para reclutamiento de personal, especificando la cantidad en nimeros de contrataciones posibles a realizar para puestos acéfalos

UNIDAD SOLICITANTE

REMUNERACION TOTAL
CARGOS DEFINIDOS EN ESTRUCTURA ORGANICA

PARTIDA PRESUPUESTARIA
PERMANENTE EVENTUAL

TOTAL

Responsable de Recursos Humanos

Responsable de Presupuestos/GAF




000 000000080000 00000800000000000000O0COCOCFNTCINCNGIOGINOINONONTYTTTS

Formulario R&Hﬂlumﬁ

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

DESIGNACION DE LA COMISION DE EVALUACION
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

El despacho a mi cargo en cumplimiento a la normativa Legal vigente designa a los siguientes funcionarios de la Empresa como:

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva:

-

Representante de la Unidad Solicitante

—

Representante del Area de Recursos Humanos

L

Para que formen parte de la comisién de seleccion en la:

CONVOCATORIA: [ |
REFERENCIA (s): [ O
Puesto Correspondiente a: L J
La Paz, de de 20

Gerente General / Superintendente




EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

PARAMETROS DE CALIFICACION DE
CONVOCATORIAS

Formulario RRHH  005-A

JEFES - RESPONSABLES - PROFESIONALES - TECNICOS - ASISTENTES ADMINISTRATIVOS - SECRETARIAS - AUXILIAR Y PERSONAL DE
APOYO

EVALUACION CURRICULAR

Certificado maximo alcanzado-

PUNTAJE

HABILITANTE

EXPERIENCIA GRAL Y ESP. 50 Pts.

EVALUACION TECNICA

PUNTAJE DE PRUEBAS ESCRITAS O

PRACTICAS 30 Pts.

100%

'\._\JU'-':}J’?

ENTREVISTA CUALIDADES PERSONALES ENTREVISTA 20 Pts.
Representante de la Maxima Autoridad
Ejecutiva Representante de la Unidad Solicitante
FECHA: La Paz, de de 20

Representante del Area de Recursos

Humanos




Formulario RRHH 005-B

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERV ACION
OE INFRAESTRUCTURA CIVIL

CONVOCATORIA PUBLICA ................. NO. XXXXX

En el marco del estatuto del Funcionario Publico, las normas Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, la Empresa Estratégica Boliviana de
Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil convoca a los funcionarios interesados en participar en el proceso de seleccion de personal para acceder a los siguientes

puestos:

CONVOCATORIA INTERNA 20......

Descripcion de los Cargos Requeridos Profesional Tecnico Objetivo del cargo Lugar de Funciones Unidad Area

INTRUCCIONES PARA LA POSTULACION:

Para postular, los interesados deberan recabar los perfiles de cargo de la pagina web: www.ebc.gob.bo. Asimismo deberan llenar el Formulario Unico de postulacion ON LINE
(FORM 013 Personal Profesional; FORM 013 - A Personal Tecnico) de acuerfdo al cargo postulado y presentarlo debidamente IMPRESO y FIRMADO en fotocopia simple con los
respaldos corespondientes en la Ventanilla Unica de la EBC, acorde al rotulo.

La Paz, de de 20




Formulario: RRHH 006 _, ;. 9.}
EMPRESA !Slll'tG‘CA’ I‘O‘HVIANA
DE CONSTRUC ! CONSERV A
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL
FORMULARIO UNICO DE POSTULACION (PERSONAL PROFESIONAL)
Por favor escriba con letra tipo imprenta o a maguina la informacién que se solicita en el presente formulario
Ne de Referencia Nombre del Cargo al que postula Ciudad / Distrito
I. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE
Primer Apellido Segundo Apellido Nombres N2 Registro profesional
Fecha de nacimiento: Nacionalidad Domicilio actual Estado Civil
Cl Expedido Libreta Ser. Mil. Ciudad de residencia Teléfono domicilio Teléfono celular Sexo E-mail
1 A [ 1 | [F I w] l
Il INFORMACION SOBRE LA FORMACION ACADEMICA
1.1 Méximo nivel académico alcanzado —I
Nivel Académico FOTO
Universidad / Institucién
Nombre del Programa de estudios (carrera)
[Il.ll Formacion Académica
Nivel Doctorado y/o Maestria*
Desde Hasta Universidad - Institucién Carrera / Area de Estudio Siado Dhberide
Mes / Aho Mes / Aho Egresado Titulado
[ |
Nivel de diplomado y/o especializacion *
Desde Hasia Universidad - Institucion Carrera / Area de Estudio Siredo Gbteido
Mes / Aho Mes / Ao Egresado Titulado
Nivel Licenciatura y/o Técnico Superior o Medio *
Desde Hasta Universidad - Institucion Carrera / Area de Estudio Sradin Obmnids
Mes / Ao Mes / Ao Egresado Titulado

1il. CURSOS DE ACTUALIZACION PROFESIONAL (Los mas importantes en su drea de accion)

Cursos con una duracién mayor a 90 horas relacionados con el o los cargos a los que postula*
Desds Hasta Universidad - Institucién Nombre del curso Nimero de
Mes / Aho Mes / Aho Horas
Cursos de duracién corta (8 a 89 horas) relacionados con el cargo al que postula *
Laeve Hasta Universidad - institucién Nombre del curso Numero de ﬁ =
Mes / Afio Mes / Afio Horas S5




- 00040

:v. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

M Experiencia Laboral Profesional General * [ j

Afios de experiencia laboral en general (numérico): L 1

En este punto se debe mencionar su experiencia de trabajo, en orden descendente comenzando con el mas reciente.

Desde Hasta ot Puesto al ingreso a la . FEy Ry
- Empresa - Institucién A Puesto al salir de la instituciéon
Mes / Afo Mes / Afo Institucion

Adada filas si es necesario
M‘l Experiencia Profesional Especifica*

= N . P £t - s
Afos de experiencia laboral especifica (numérico): l

|

En este punto se debe mencionar su experiencia de trabajo especifica con el cargo, en orden descendente comenzando con el mas reciente.

Desde Hasta
Mes / Ao Mes / Ao

Empresa - Institucién Cargo Entrada Cargo de Salida

Afado filas si es necesario

V. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

Paquetes de Computacion Excelente (E) Bueno (B) Regular (R) Malo (M) No Sabe
EBR EBR EBR EBR
Escribe Escribe Escribe E = Excelente
Habla Habla Habla B = Bien
Lee Lee Lee R = Regular

Vll. RELACIONAMIENTO Y PARENTESCO INSTITUCIONAL

Mencionar los datos requeridos de los funcionarios que tienen vinculacién con su persona en la institucion hasta segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad
conforme al cdmputo establecido por el Cédigo de Familia.

PARENTESCO NOMBRE APELLIDOS CARGO TIPO DE FUNCIONARIO
Vm. REFERENCIA PERSONALES
Nombre y Apellido Empresa - Institucion Cargo Teléfono

IX. INFORMACION SOBRE SALARIOS

Pretension salarial mensual en Bs. { [ Ultimo Salario Mensual Recibido en Bs. l

* Nota: Toda la informacion declarada en el formulario debe contar con un respaido documentado, de no contar con el mismo la informacion declarada no serd tomada en cuenta en la evaluacion curricular

X. DECLARACION JURADA Y AUTORIZACION DE VERIFICACION DE INFORMACION

a) No tengo cargo condenatorio ejecutoriado con el Estado.
b) No he sido destituido mediante proceso administrativo establecido por la Ley de Administracion y Control Gubernamental N¢ 1178 (Ley SAFCO) y el Reglamento de ia Responsabilidad por la Funcién P
(Decreto Supremo N223318-A).

c) No tengo sentencia condenatoria en materia penal o he sido rehabilitado de tal sentencia por el H. Senado Nacional. (Las personas que hayan sido rehabilitadas deberan acreditar documentaciénés
d) No tengo relacion de parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado, ni de afinidad hasta el segundo grado segun el computo civil con el (los)
- Gerente General de E.B.C.

- Miembros del Directorio de E.B.C

- Personal Ejecutivo de E.B.C

- Parennsi Fiortivin an Nhrac de E R




' M SO L et e e et
Se Aclara que el computo hasta el cuarto grado de consanguinidad comprende:

En Linea directa: Tatarabuelos, bisabuelos, padres, hijos, nietos, bisnietos y tataranietos. o " 5 ,f\' ' 4 1
En linea colateral: Tios abuelos, tios, hermanos, sobrinos, primos hermanos. e w U ‘J v

) No tengo vinculacion matrimonial o grado de parentesco con otro funcionario (a) de E.B.C.

f) No recibo otra remuneracion con recursos del Tesoro General de la Nacién u otra fuente de financiamiento por ejercicio de una actividad remunerada por la Administracién Publica en general

8) No tengo negocios ni he celebrado contratos privados estrechamente relacionados con el desempefio de mis tareas en la institucion.

h) En caso de ser abogado, no ejerzo ni ejerceré ia profesion libre en el tiempo que dure mis funciones, salvo que se trate del patrocinio de parientes de 4¢ grado consanguineo, 22 afin o de mis pupilos,

conforme al articulo 19 de la Ley de la Abogacia.

Nota: Debe necesariamente marcar una de las dos casillas

AcepTo: IR o RS

FIRMA

NSTRUCCIONES P,

POS

Cio

Ademas de las instrucciones establecidas en la convocatoria, el presente instructivo tiene la finalidad de establecer las recomendaciones necesarias para que todo postulante siga con caracter de obligatoriedad,
el proceso de seleccién de personal que la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de infraestructura Civil “EBC" que requiere contratar. A saber

* Cada ! necesari debe p ar su solicitud de postulacion, en el presente formulario, hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria. (Postulaciones que se presenten fuera de plazo no
seran tomadas en cuenta).

* Este formulario Unico, da la posibilidad de postular a dos cargos como maximo, por lo tanto, cada postulante sélo podra acceder a postular a dos puestos; independientemente de que los mismos se
encuentran en diferentes dreas organizacionales (o sean puestos distintos) . En caso de enviar un segundo formulario, el mismo sers anulado automaticamente.

* El postulante debe adjuntar al presente formulario de aplicacion, la siguiente documentacion: Fotocopia Libreta de Servicio Militar y Fotocopia Cédula de Identidad.

* Al finalizar el proceso, las diferentes comisiones de calificacion presentaran una terna de los postulantes con mayor puntaje al Gerente General, para que se realice la eleccion y contratacion correspondiente

* Cada postulante debe entregar el formulario de aplicacion debidamente llenado con la documentacion respaldatoria requerida, en sobre manila tamafio oficio, hasta la fecha y hora establecida en la
convocatoria

* El rétulo del sobre debe establecer:

Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil
Cargo a Postular: Nombre del Cargo.

Convocatoria Pablica RRHH N2. /20........

Av. Brasil No. 1636 , Zona Miraflores

Tel (591-2) 2244624.

Presente.-




Formulario: RRHH 006-A i UUU”42

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERY A
DE INFRAESTRUCTURA CIviL

FORMULARIO UNICO DE POSTULACION (PERSONAL TECNICO)
Por favor escriba con letra tipo imprenta o a maquina la informacion que se solicita en el presente formulario

Ne de Referencia Nombre del Cargo al que postula Ciudad / Distrito

I. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

Primer Apellido Segundo Apellido Nombres N2 Registro profesional
l I [ |
Fecha de nacimiento: Nacionalidad Domicilio actual Estado Civil
Cl Expedido Libreta Ser. Mil. Ciudad de residencia Teléfono domicilio Teléfono celular Sexo E-mail

| I I l [ f [ F]m] ]

u INFORMACION SOBRE LA FORMACION ACADEMICA

[Il.l Méaximo nivel académico alcanzado ]

Nivel Académico

[ ]

Universidad / Institucién

]

|V. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

IIV.I Experiencia Laboral Profesional General * I I

FOTO

Nombre del Programa de estudios (carrera)

Afios de experiencia laboral en general (numérico): [

En este punto se debe mencionar su experiencia de trabajo, en orden descendente comenzando con el mas reciente.

& Puesto al ingreso a la
Saxge 2cid Empresa - Institucién e

Mes / Ao Mes / Aho Institucion

Puesto al salir de la instituciéon

Afada filas si es necesario
[lv.ll Experiencia Profesional Especifica* ]

Afios de experiencia laboral especifica (numérico): L _]

En este punto se debe mencionar su experiencia de trabajo especifica con el cargo, en orden descendente comenzando con el mas reciente.

Desde Hasta
Mes / Aho Mes / Aiio

Empresa - Institucion Cargo Entrada Cargo de Salida

Afiada filas si es necesario

Vll. RELACIONAMIENTO Y PARENTESCO INSTITUCIONAL

Mencionar los datos requeridos de los funcionarios que tienen vinculacion con su persona en la institucion hasta segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad
conforme al computo establecido por el Codigo de Familia.

PARENTESCO NOMBRE APELLIDOS CARGO

VIil. REFERENCIA PERSONALES




Nombre y Apellido Empresa - Institucién Cargo

-

Teléfono &

l NFORMACION SOBRE SALARIOS

Pretension salarial mensual en Bs. [ I Ultimo Salario Mensual Recibido en Bs. [ . j

* Nota: Toda la i i6 en el debe contar con un respaldo documentado, de no contar con el mismo la informacién declarada no serd tomada en cuenta en la evaluacién curricular.

| DECLARACION

AY AUTORIZACION DE VERIFICACION DE INFORMACION

@) No tengo cargo condenatorio ejecutoriado con el Estado.

b) No he sido destituido mediante proceso administrativo establecido por la Ley de Administracion y Control Gubernamental N® 1178 (Ley SAFCO) y el Reglamento de ia Responsabilidad por la Funcién Publica
(Decreto Supremo N223318-A).

¢) No tengo sentencia condenatoria en materia penal o he sido rehabilitado de tal sentencia por el H. Senado Nacional. (Las personas que hayan sido rehabilitadas deberan acreditar documentacion pertinente )
d) No tengo relacion de parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado, ni de afinidad hasta el segundo grado segun el computo civil con el (los)

- Gerente General de E.B.C.

- Miembros del Directorio de E.B.C.

- Personal Ejecutivo de E.B.C.

- Personal Ejecutivo en Obras de E.B.C

Se Aclara que el computo hasta el cuarto grado de consanguinidad comprende:

En Linea directa: Tatarabuelos, bisabuelos, padres, hijos, nietos, bisnietos y tataranietos

En linea colateral: Tios abuelos, tios, hermanos, sobrinos, primos hermanos

e) No tengo vinculacién matrimonial o grado de parentesco con otro funcionario (a) de E.B.C.

f) No recibo otra remuneracion con recursos del Tesoro General de la Nacién u otra fuente de financiamiento por ejercicio de una actividad remunerada por la Administracion Publica en general

) No tengo negocios ni he celebrado contratos privados estrechamente relacionados con el desempefio de mis tareas en la institucion.

h) En caso de ser abogado, no ejerzo ni ejerceré la profesion libre en el tiempo que dure mis funciones, salvo que se trate del patrocinio de parientes de 4¢ grado consanguineo, 22 afin o de mis pupilos, conforme
al articulo 19 de la Ley de la Abogacia.

Nota: Debe necesariamente marcar una de las dos casillas

AcEpTO: ISR . Y

FIRMA

I CIONES PARA SU POSTULACION

Ademas de las instrucciones establecidas en la convocatoriz, e! presente instructivo tiene la finalidad de establecer las recomendaciones necesarias para que todo postulante siga con caracter de obligatoriedad,
el proceso de seleccion de personal que la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura Civil "EBC" que requiere contratar. A saber:

* Cada postulante necesariamente debe presentar su solicitud de postulacion, en el presente formulario, hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria. (Postulaciones que se presenten fuera de plazo no
seran tomadas en cuenta).

* Este formulario Unico, da la posibilidad de postular a dos cargos como maximo, por lo tanto, cada postulante sdlo podra acceder a postular a dos puestos; independientemente de que los mismos se
encuentran en dif

areas izacionales (o sean puestos distintos) . En caso de enviar un segundo formulario, el mismo seré anulado automaticamente.

* El postulante debe adjuntar al presente formulario de aplicacién, la siguiente documentacion: Fotocopia Libreta de Servicio Militar y Fotocopia Cédula de Identidad.

* Al finalizar el proceso, las diferentes comisiones de calificacién presentaran una terna de los postulantes con mayor puntaje al Gerente General, para que se realice la eleccion y contratacion correspondiente
* Cada postulante debe entregar el formulario de aplicacion debidamente llenado con la documentacion respaldatoria requerida, en sobre manila tamafio oficio, hasta la fecha y hora establecida en la
convocatoria

* El rétulo del sobre debe establecer:

Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura Civil
Cargo a Postular: Nombre del Cargo.

Convocatoria Publica RRHH Ne. /20........

Av. Brasil No. 1636 , Zona Mirafiores

Tel (591-2) 2244624.

Presente.-

00043
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Formulario RRHH 007

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE Ci ¥

O WRAESTROCTOR Ve Recepcion de Postulantes

Convocatoria: EBC/GAF/RRHH/OXXXX 20
Nombre del Cargo/Puesto Publicado

Plazo de presentacion: Horas

No | FECHA HORA | NOMBRE COMPLETO i DIRECCION : TELEFONO

SELLO DE RECEPCION




Formulario RRHH 008

ACTA DE REUNION DE APERTURA

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DEC C! ¥ CON!

D INAABTRUCTURA v DE SOBRES

En las Oficinas de la Empresa estrategica Boliviana de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil, en fecha
con la participacion de las siguientes personas:

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva

P

Representante de la Unidad Solicitante

]

L]

Representante del Area de Recursos Humanos

L

L]

Se llevo a cabo la apertura de sobres de la:

PRIMERA CONVOCATORIA: [x-0 /20

REFERENCIA(s): [ Ix-0 /20
De la cuya fecha de cierre fue el dia

Nombre del Cargo Publicado

El acto de aperura de sobres tuvo una duracion de
para tal efecto se adjunta la recepcion de postulaciones.

horay

Al final de la reunion los asistentes firman su constancia

Representante de la Maxima
Autoridad Ejecutiva

Representante de la Unidad Solicitante

ks

b
LR

minutos y se abrieron

de 20

sobres,

Representante del Area de Recursos
Humanos




EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

Formulario RRHH 009

EVALUACION CURRICULAR

Convocatoria: EBC/GAF/RRHH/OXXXX 20
Nombre del Cargo/Puesto Publicado

Fecha:

Comité de Seleccién
MAE:
US/AT:

RRHH:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL

HABILITA 2 RN Tl Rl S I e
Requerido (+)  Adicional (*) | Requerido Adicional (*) Requerido (+) ~ Adicional (*) PUNTAIE TOTAL OBSERVACIONES
POSTULANTES NO 10 Puntos 5 Puntos 15 Puntos 5 Puntos 10 Puntos 5 Puntos
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
LOS FACTORES DE EVALUACION PODRAN SER MODIFICADOS DE ACUERDO A LA CATEGOIRIA Y NIVEL DEL CARGO A EVALUAR

(+) REQUERIDO: Igual a o solicitado

(*) ADICIONAL: Un punto adicional a cada afios superior solicitado hasta llegar al rango maximo

: _;.;%jfgegresevltante de la Maxima Autoridad Ejecutiva
A /]‘ N

Representante de la Unidad Solicitante Representante del Area de Recursos Humanos

H

nn
'

Q5104

il



Formulario RRHH 009-A

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA EVALUACION TECN'CA
SRS CONVOCATORIA PUBLICA No. /20

Convocatoria: EBC/GAF/RRHH/OXXXX 20
Nombre del Cargo/Puesto Publicado

Fecha:

DOMINIO .
TECNICO CONOCIMIENTO DEL DEL SECTOR Y/0

EXPERIENCIA

PUBLICA/PRIVADA PUNTAIE TOTAL OBSERVACIONES
5 Pts

~CONOCIMIENTO DE NORMAS RELACIONDAS

N EL CAR 10 P N\
(de] GO ts 20 Pts AREA A DESEMPENAR

15 Pts

LOS FACTORES DE EVALUACION PODRAN SER MODIFICADOS DE ACUERDO A LA CATEGOIRIA Y NIVEL DEL CARGO A EVALUAR

Representante de la Méxima Autoridad Ejecutiva Representante de la Unidad Solicitante

Representante del Area de RRHH




Formulario RRHH 009-B

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIAYA
OF CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

ENTREVISTA CUALIDADES PERSONALES
CONVOCATORIA PUBLICA No. /20

Convocatoria: EBC/GAF/RRHH/OXXXX 20 Comité de Seleccién
Nombre del Cargo/Puesto Publicado MAE:
Fecha: US/AT:

RRHM:

ISPONIBILID. Y EX! TA
PREDISPOSICION DE TRABAJO TRABAJO EN EQUIPO 3 DISFONIB AR RECTATIVAS
NOMINA DE POSTULANTES SALUD DCUPACIONAL 7 Pts 5 Pts Pts SALARIALES PUNTAIE TOTAL OBSERVACIONES
SPts

2

3

4

5

6

7

8
LOS FACTORES DE EVALUACION PODRAN SER MODIFICADOS DE ACUERDO A LA CATEGORIA Y NIVEL DEL CARGO A EVALUAR

Representante de la Maxima Autoridad

Representante de la Unidad Solicitante
Ejecutiva

Representante del Area de RRHH

el

8]
i

oD



Formulario RRHH 018 -C

HOJA INDIVIDUAL DE RESULTADOS

B Ry CAma LA CONVOCATORIA PUBLICANo. /20
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL
Cargo: Comité de Seleccién
Gerencia/Area: MAE:
Referencia: US/AT:
Postulante: RRHH:

OBSERVACIONES
B A R

NOMINA DE POSTULANTES CALIFICACION
EVALUACION CURRICULAR
1 |FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA
EXPERIENCIA GENERAL
EVALUACION TECNICA 0
CAPACIDAD ANALITICA

CLARIDAD CONCEPTUAL

DOMINIO TECNICO

CONOCIMIENTO DEL DEL SECTOR Y/O AREA A DESEMPENAR
EXPERIENCIA PUBLICA/PRIVADA

CAPACIDAD DE GESTION

ENTREVISTA CUALIDADES PERSONALES 0

winN

Vi |N|lOvnlas

10 [MOTIVACION PERSONALIDAD Y COMPATIBILIDAD CON EL CARGO

11 [RESPONSABILIDAD CON EL PUESTO

12 |DESARROLLO LABORAL

13 |PERCEPCION DE LA REALIDAD Y DINAMISMO
14 |GENERACION DE IDEAS E INICIATIVAS

15 |DISPONIBILIDAD Y EXPECTATIVAS SALARIALES

TOTALES 0
* MALO: (Menos de 50)
* REGULAR (60 - 74)
* PROMEDIO (75 - 89)
* SOBRESALIENTE (90 - 100)
Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva Representante de la Unidad Solicitante Representante del Area de RRHH

650000 -




Formulario RRHH 010.» ¥ Y 5 J

CUADRO FINAL DE CALIFICACIONES

B OO Coman Ao CONVOCATORIA PUBLICA No. /20
DE INFRAESTRUCTURA CiViL
Cargo Comité de Seleccion
Gerencia/Area: MAE:
Convocatoria: US/AT:
| Reterencia: RRHH:
Fecha:

ENTREVISTA
EVALUACION
NOMINA DE POSTULANTES EVALUACION TECNICA CUALIDADES FINALISTAS
CURRICULAR
PERSONALES
1
2
3
4
-]
6
7
8

LLEGARAN A SER FINALISTAS PROMEDIOS MAYORES A 75%

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva

p de la Unidad Solicitante Representante del Area de Recursos Humanos




0000000000000 0000000000000000000000OCROOIOCGIGIOGIOGIOBTTYONNNTS

Formulario RRHH 011

INFORME DE RESULTADOS DE
CALIFICACION FINAL

EMPRESA ESTRATEGICA BouviANA A
DE CONSTRUCCH Y CONSERVAC &
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

GERENTE GENERAL

DE: COMITE DE SELECCION
REF: INFORME DE RESULTADOS CONVOCATORIA No /20
FECHA: DE DE 20
;1 R S o 3 horas .,,.....0000000, S€ Procedio a la desigancion de Comision de Evaluacion (Formulario RRHH 010), Parametros de

Calificacion de Convocatorias Formulario RRHH 011), Convocatoria Publica (Formulario RRHH 012), Formulario Unico de Postulacion Formulario

RRHH 013 - 013A), Recepcidn de Postulantes efectuandose el registro de los sobres recepcionados mediante Formulario RRHH 014) mismos que
fueron presentados en las oficinas de la EBC.

El proceso de apertura de sobres se presenta en (Formulario RRHH 009).

La Comisién recibif .................. sobres (adjunta acta) de postuiaciones, para el cargo (cargo que esta siendo evaluado) evaluaciones
correspondientes a los Formularios RRHH 016 al 018-A)

in. PROCESO DE SELECCION

CALIFICACION
No NOMBRES Y AEPLLIDOS Cl. Total

Curricular Técnica Personal

Observaciones

. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo ..................

No NOMBRES Y AEPLLIDOS Cl. PUNTAJE % OBSERVACIONES

Es cuanto tenemos a bien informar para fines consiguientes

Representante de la Maxima Autoridad

Ejecutiva Humanos

Representante de la Unidad Solicitante




Formulario RRHH 012

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION ¥ CONSERY ACION
DE INFRAESTRUCTURA Civit

ACTA DE FINALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

En oficinas de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacién de Infraestructura Civil, en fecha

de de 20 con la participacion de la comision designada para tal efecto, se llevo a cabo la
conclusion del proceso para el cargo de Referencia para la
dependiente de
De acuerdo con la convocatoria para este cargo, se requeria la contratacién de por lo tanto del

total de finalistas y de acuerdo a la NB - SAP en su articulo 18, pardgrafo segundo, inciso d), el comité de seleccién pone en consideracion de |z
méxima Autoridad Ejecutiva la lista de postulantes con los respectivos puntajes alcanzados una vez que aprobaron todas las etapas del
procesos de seleccion:

XXXXXXKXXXXXXXXXXXKXXXXXXXX XXX Puntos
XXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXX XXX Puntos
XXXXXKXXXXKXXXXXXXXXKXXXXXXX XXX Puntos

En tal sentido, el Comité de Seleccion remite los antecedentes del proceso de reclutamiento y Seleccién a la Maxima Autoridad Ejecutiva; en
constancia de la presente acta, firman al pie de la misma, los integrantes del comité de seleccion

La Paz, de de 20
Representante de la Maxima Autoridad Representante del Area de Recursos
Ejecutiva Humanos

Representante de la Unidad Solicitante




EMPRESA ntnitmcn'louvm.g:
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACH
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

DE:

REF:

FECHA:

Formulario RRHH 012-A
INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE

SELECCION

XXXXXXXXXXXXX
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

XXXXXXXXXXXXX
GERENTE GENERAL

SOLICITUD DE CONTRATACION

DE DE 20

En cumplimiento al D.S. 26115, el Reglamento Especifico de Administracién de Personal y de Acuerdo al procesos de Seleccién No.

/20 y conforme 2 la decision adoptada, instruyo se inicie el tramite de contratacion del siguiente personal:
HABER FECHA DE
NOMBRE g CARGO NIVEL SALARIAL
M BASICO INICIO N
Sin otro particular, saludo a usted atentamente.
GERENTE GENERAL

cc. Arch.Corr

Carpeta Personal




Formulario RRHH 013"

(

RS A s MEMORANDUM
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL DES'GNAC'ON
Area de Recursos Humanos Funcionario:
No. ARRHH- 0 /20 Cargo:
La Paz, de de 20 Gerencia, Unidad Area
Sefor (a):

Comunico a usted que por el presente memorandum es desiganado (a), para ocupar el cargo de

kon un nivel salarial de

ldependiente de

debiendo asumir sus funciones a partir de la recepcion del presente memorandum.

S

Con este grato Motivo y deseandole el mayor de los éxitos en el desempefio eficiente de sus funciones, saludo a usted con las consideraciones

mas distinguidas. _

cc. Arch

Carpeta Personal




Formulario RRHH 014

-~ y00053

FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO
Aplicable a Gerentes de Area, Superintendentes, Especialistas y Jefes de Unidad

DATO RA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO
CARGO

GERENCIA O AREA DONDE TRABAJA
FECHA DE INGRESO

NOMBRE DEL INEMDIATO SUPERIOR
PERIODO DE EVALUACION DE MES ANO [ames |

Rall il 1= (ol 1] b g

iVAR!ABLES : CALIFICACIONES

75|

Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en el que el ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajoy a
la empresa, ha asimilado la misién, visién, politica y objetivos empresariales y se compromete con los mismos.

Competencia Técnica: Medida en que e! ocupante conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos e
2 |instrumentos concernientes a su jurisdiccién y competencia. No requiere ser permanentemente ser supervisado ni efectuar
consultas frecuentes.

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

Planificacién, organizacién y coordinacién: Medida en el que el ocupante del cargo demuestra capacidad para planificar
actividades en funcion a los objetivos empresariales, 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.

Direccién/Liderazgo: Medida en que le ocupante del cargo ejerce autoridad sobre sus dependientes, adopta decisiones,
5 |orienta y motiva a su personal, viavili9za una adecuada delegacion de funciones, demuestra capacidad para conciliar,
integrar, compatibilizar criterios, articular y delegar acciones.

Eficiencia en el logra de resultados: Medida en que el ocupante en el cargo en el periodo de evaluacion ha presentado
6 |resultados de su actuacién con las metas previstas y con la oportunidad esperada.

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

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo se adapte y propicie cambios
8 |organizacionales asumiendo actitudes proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas
empresariales.

Control y Evaluacién: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para controlar el uso de recursos, avanece
9 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.

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

PONDERACION 0 0 0 0
CALIFICACION FINAL 0
. COMENTARIOS DEL EVALUADOR

V. DECISION ADOPTADA (*)
A. RATIFICACION B. AGRADECIMIENTO
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA [ T
La Paz, de de 20
Jefe Inmediato Superior Funcionario Evaluado

(*) Mayor a 51 Puntos ratificacion




Formulario RRHH 014-A

S UL

NIVEL7Y11
FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
PARA SER LLENADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO
Aplicable a Responsables, Profesionales y Técnicos
DATO RA

A. |NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO
B. |CARGO
C. |GERENCIA O AREA DONDE TRABAJA
D. |FECHA DE INGRESO
E. |NOMBRE DEL INEMDIATO SUPERIOR
F. _|PERIODO DE EVALUACION DEMES  [ARO [ames | lako |

]‘VARIABLES ; CAUF!C‘,ACIONES‘
| | I e £
Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en el que el ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajoyala
1 |empresa, ha asimilado la misidn, vision, politica y objetivos empresariales y se compromete con los mismos.

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

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con las obligaciones y funciones
3 |asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio, predisposicion 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
4 |empresa como también a la ética funcionaria y moral.

Eficiencia en el logro de los resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo de evaluacion ha presentado
5 |resultados de su actuacion en concordancia con 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 y conceptos
6 |efectuando aportes efectivos y conciliando que las metas previstas y con la oportunidad esperada.

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

Relaciones Interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para reconocer y mantener
8 [relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al fortalecimiento de una cultura organizacional.

Disciplina y orden en ele desempefic de sus actividades: Medida en que el ocupante del cargo observa y respeta normas
9 |disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de las actividades tanto pr5opias como de terceros. Mantiene el orden en su
puesto de trabajo facilitando el acceso a la informacion o documentacion a su cargo

Responsabilidad por el manejo de documentacion y Equipo: Medida en que el ocupante del cargo asume la responsabilidad
10 |por el manejo de documentos, equipos e instrumentos proporcionados para el desempefio de sus actividades.

PONDERACION 0 0 0 0
CALIFICACION FINAL 0
. COMENTARIOS DEL EVALUADDR

V. DECISION ADOPTADA (*)

A. RATIFICACION 137 B. AGRADECIMIENTO |
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA fe

La Paz, de de 20

Jefe Inmediato Superior Funcionario Evaluado

(*) Mayor a 51 Puntos ratificacion




FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

PARA SER LLENADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO

Aplicable a Asistentes Administrativos, Recepcion, Secretaria, Personal de apoyo, Personal de Obra, choferes y Otros

Formulario RRHH 014-B

- yu0057

NIVEL12Y 14

DATO RA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO
CARGO

GERENCIA O AREA DONDE TRABAJA

FECHA DE INGRESO

NOMBRE DEL INEMDIATO SUPERIOR

il Ll i=d ol - b d

PERIODO DE EVALUACION DE MES IANO

ANO

|VARIABLES CALIFICIACIONES‘
| | 5 75
Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en el que el ocupante del cargo se ha adaptado a su puesto de trabajoy a la
1 |empresa, ha asimilado la mision, vision, politica y objetivos empresariales y se compromete con los mismos.
Competencia Técnica: Medida en que el ocupante conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos e
2 linstrumentos concernientes a su jurisdiccion y competencia. No requiere ser permanentemente ser supervisado ni efectuar
consultas frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante dei cargo cumple con las obligaciones y funciones
3 |asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio, predisposicion 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
4 |empresa como también a la ética funcionaria y moral.
Eficiencia en el logro de los resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo de evaluacién ha presentado
5 |[resultados de su actuacion en concordancia con las metas previstas y con la oportunidad esperada.
Disciplina y orden en ele desempefio de sus actividades: Medida en que el ocupante del cargo observa y respeta normas
6 |disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de las actividades tanto pr5opias como de terceros. Mantiene el orden en su
puesto de trabajo facilitando el acceso a la informacién o documentacién a su cargo
Resolucion de Problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para reconocer problemas y ha
7 |planteado soluciones en caso de conflictos en su dreas de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.
Responsabilidad por el manejo de documentacion y Equipo: Medida en que el ocupante del cargo asume la responsabilidad
8 |por el manejo de documentos, equipos e instrumentos proporcionados para el desempefio de sus actividades
Relaciones Interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para reconocer y mantener
9 |relaciones interpersonales contribuyendo efectivamente al fortalecimiento de una cultura organizacional.
Atencion a detalles: Medida en que el ocupante del cargo tiene la capacidad de realizar sus tareas tomando atencién a
10 |detalles y evitando que el trabajo sea observado por deficiencias en cuanto a forma y pulcritud
PONDERACION 0 0 0
CALIFICACION FINAL 0
. COMENTARIOS DEL EVALUADDR
V. DECISION ADOPTADA (*)
A. RATIFICACION L B. AGRADECIMIENTO
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA L
La Paz, de de 20
Jefe Inmediato Superior Funcionario Evaluado

(*) Mayor a 51 Puntos ratificacion




: U015
Formulario RRHH 015 e L \j td
EMPRESA ESTRATEGICA llgL;VI;NA .
R SV ACKCHY INFORME DE EVALUACION DE CONFIRMACION
A: XXXXXXXXXXXXX
GERENTE GENERAL
VIA: XXXXXXXXXXXXX
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE: XXXXXXXXXXXXX
RESPONSABLE DE RECUROS HUMANOS
REF: EVALUACION DE CONFIRMACION
FECHA: DE DE 20

En cumplimiento a lo estipulado en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el Reglamento Especifico Correspondiente, se llevo a cabo el

proceso de Evaluacion de Confirmacion de los Servidores publicos de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de Infraestructura Civil
——
EBC".

La presente Evaluacién de Desempefio de Confirmacion, se efectué a los siguientes servidores publicos habiendo estos en su mayoria haber cumplido con el
periode de prueba en los diferentes niveles establecidos en la escala salarial de la empresa.

Luego de haber sido remitidos los formularios a cada una de las gerencias de Area, Unidades y areas de la Empresa, estos fueron debidamente firmados, para su
procedcucion de tramite.




. CALIFICACION

»
. .2 ™ o " . o 2 2 . .2 i
Para realizar la evaluacion, se utilizan variables representativas para cada uno de los niveles de cargos especificados en la s Normas Basicas de Administracior™e U U G 0 59

Personal.

La Calificacién numérica tendra una base convencional de 100 puntos y serd igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en los diferentes factores.

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

E DE IFI |
- SARIAGION RESULTADO DECISION
Expresado en Puntos
De 51 a 100 Ratificacion Memorandum de Ratificacion
Igual o menor a 50 Destitucion Memorandum de Destitucién

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Efectuada la evaluacién de los funcionarios de la Unidad, Area y/o Gerencia de
se obtuvo el siguiente resultado:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO UNIDAD, AREA GERENCIA PUNTAJE TOTAL DECISION

S COMOUBIONES. & o s R s e s i e S e e

En virtud de todo lo expuesto anteriormente y habiendo obtenido los resultados de la evaluacion de confirmacion de los servidores publicos de los diferentes
niveles establecidos en la escala salarial de la empresa., se concluye elaborar los correspondientes memorandums en funcion de la desicion adoptada en los
Resulatados de Evaluacion de Confirmacion.

Res. Del Area de Recursos Humanos Gerente de Administrativo Financiero




EMPRESA ESTRAJEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION ¥ CONSERYA ISR
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

MEMORANDUM
EVALUACION DE CONFIRMACION

Formulario RRHH 016

-~ yu0060

Area de Recursos Humanos

Funcionario:
No. ARRHH- 0 /20 Cargo:
La Paz, de de 20 Gerencia, Unidad Area
REF.- RATIFICACION
Sefior (a):

Tengo el Agrado de comunicar a usted que, de acuerdo a los resultados de la Evaluacién de confirmacion realizada con el objeto de establecer
el nivel de desempefio alcanzado por su persona durante el periodo de su estadia en la empresa que establece la normativa vigente en

materia de Administracion de Personal en el sector publico, ha sido ratificado (a) en el Puesto de:

e

Idependiente [

]

Con este grato Motivo y desedndole el mayor de los éxitos en el desempefio eficiente de sus funciones, saludo a usted con las consideraciones

mas distinguidas.

cc. Arch

Carpeta Personal




EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERV ACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

MEMORANDUM
EVALUACION DE CONFIRMACION

Formulario RRHH 016-A

H

Area de Recursos Humanos
No. ARRHH- 0 /20
La Paz, de

de 20

Funcionario:
Cargo:
Gerencia, Unidad Area

Sefior (a):

REF.- AGRADECIMIENTO

Tengo el Agrado de comunicar a usted que, de acuerdo a los resultados de la Evaluacién de confirmacion realizada con el objeto de establecer
el nivel de desempefio alcanzado por su persona durante el periodo de su estadia en la empresa que establece la normativa vigente en
materia de Administracion de Personal en el sector publico, se le agradece por los servisios prestados en la empresa, se insunua regularizar

todos sus tramites pendientes y activos fijos a cargo.

Con este grato Motivo y desedndole el mayor de los éxitos en el desempefio eficiente de sus funciones, saludo a usted con las consideraciones

mas distinguidas.

cc. Arch

Carpeta Personal




Formulario RRHH 017

000062

EMPRESA ES'." CA“IOUVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVA!

RecTRS G PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

GESTION:

Numero de servidores publicos a evaluar [ j

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

En Factor Sub Factores a Considerar

Cumplimiento

Contenido del POAI
de Resultados

Capacidad de| Calidad Humana, comportamiento Institucional y desarrollo
Gestion de actividades continuas

INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMPLEAR

Los instrumentos se encuentran plasmados en los formatos correspondientes

Favor ver Cronograma.

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

No. Actividad Responsables Numero de Dias| Fecha Inicio Fecha Fin Insumo
La Paz, de de 20
Responsable de Recursos Humanos Gerente General




EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CON:! ACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

Ref

Fecha

Formulario RRHH 018

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
PUESTO

SOLICITUD DE CONTRATACION

La Paz, de de 20

G
=
=
=
o

Aprobado por el Inmediato
Superior

Sr. (inmediato Superior):

En cumplimiento al Art 19 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion
de Infraestructura Civil, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y productos realizados en |a presente gestién de acuerdo a las funciones establecidas a mi

cargo.

ACTIVIDADES REALIZADAS

RESULTADOS ALCANZADOS

Es cuanto tengo a bien informar, para los fines consiguientes.

cc. Arch.Corr

Carpeta Personal

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
CARGO

R AUIONY
GESTION DE CALIDAD

B\ ///

oo W7
-Boker?_ 27
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

EVALUACION DEL DESEMPENO

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Formulario RRHH 019

CATEGORIA
EJECUTIVA

NIVEL2Y3

GESTION 20

I IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO
NOMBRE Y APELLIDO: C.I.
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DEL PUESTO: wid e —
EVALUADOR: FECHA DE EVALUACION
(Inmediato Superior) PO o
Il FACTORES DE EVALUACION

EXCELENTE BIEN REGULAR INSATISFACTORIO

GRADOS
FACTORES

(A)

(B)

(€

(D)

PLANEACION: Capacidad para establecer planes,
proyectos y presupuestos acordes con la misién de
la empresa y su entorno, determinando las acciones
pertinentes y los medios y recursos a través de los
cuales dichas metas se han de alcanzar.

Siempre planifica actividades, estima presupuesto y
gestiona recursos anticipandose y ajustandose a los
cambios

Planifica actividades, estima presupuesto y gestiona
recursos oportunamente

]

Planifica a veces y gestiona recursos cuando se
solicita

el 7 o]

Nunca planifica el trabajo Normalmente improvisa

AN

ORGANIZACION: Medida en que el ocupante del
cargo asigna efectiva vy oportunamente
responsabilidades, tareas y recursos para logar los
objetivos de su unidad en ajuste a lo programado y
coordina su ejecucion.

Superior capacidad organizativa que le permite un

dominio pleno de los factores que intervienen en el

trabajo y si logra el mejor aprovechamiento de los
recursos

TR

Organiza adecuada y oportunamente las
actividades y recursos realiza los ajustes necesarios

ke o bl

Escasa capacidad organizativa. Asigna
responsabilidades tareas y recursos segun lo
programado pero no realiza ajustes

e ]

No asigna equilibradamente responsabilidades,
tarea, ni recursos entre sus dependientes. Las
actividades se desordenan, se generan desfases en
el logro de los resultados,

o et ]

COMPRESION DE SITUACIONES: Grado con que
capta la esencia de una situacién y/o problema,
distingue los elementos mas significativos de una
situacién o problema.

Capacidad de asociar situaciones y aprender de ellas.

Optima capacidad de intuicién y de percepcién

BRI

Tiene capacidad de intuici6n y percepcién
satisfactorios

B l

Tiene poca capacidad de intuicién y percepcién

Lo

Nulas capacidades de intuicién y percepcién

RPN

¥90000 -
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Permanentemente genera propuestas factibles de

Capaz de generar propuestas adecuadas ante las
ser aplicadas. Es creativo y original

A veces genera ideas o sugerencias dentro del drea
necesidades de su trabajo

de su competencia

| | l ] 2 1

Siempre toma decisiones dentro de los limites de su
funcién de manera répida y precisa, previendo
TOMA DE DECISIONES: Capacidad de analizar y shuaciones

seleccionar una opcién entre varias posibles
previendo situaciones,

Tipo rutinario. Carece de ideas propias
CREATIVIDAD: Capacidad para generar propuestas y

poner en practica acciones pertinentes en
programas o proyectos fuera de las rutinas
establecidas en su drea. Ingeniosidad.

Normalmente toma decisiones adecuadas al
desempefio de sus funciones, previendo
situaciones,

RS [ ] | | i

A veces y con dificultad toma decisiones

Nunca toma decisiones inherentes a su trabajo
relacionadas con su trabajo

Ggoone -
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COMPETENCIA TECNICA: Aporta los conocimientos
de su formacién y experiencia, y aplica las
habilidades necesarias para el desempefio de su
drea. Investiga y se capacita sobre temas apropiados
para su desempefio.

Siempre aporta con conocimientos de su formacién
y aplica habilidades investiga y se capacita

b ]

Aporta con Conocimientos de su formacién y aplica
habilidades

|

Conoce parcialmente su trabajo. Necesita
entrenamiento

L

Tiene escaso conocimiento de su trabajo.
No realiza ningin aporte

—

RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones, deberes y
compromisos inherentes al puesto y la dependencia,
enmarcandose en los objetivos y metas de la
organizacién, logrando la productividad de su area.

Siempre cumple los deberes asignados de acuerdo
con los plazos establecidos

[l e o]

Cumple los deberes asignados en los plazos
establecidos

A veces cumple los deberes asignados

l ]

Nunca cumple los deberes asignados

|

LIDERAZGO: Conduce, apoya y orienta a su equipo
de trabajo propiciando el crecimiento personal y
técnico. Logrando alcanzar los objetivos de su
dependencia.

Siempre conduce, apoya y orienta a su equipo de
trabajo proporcionando el crecimiento personal
técnico

RS

Conduce, apoya y orienta a su equipo de trabajo
propiciando el crecimiento personal técnico

A veces conduce y apoya a su equipo de trabajo

1

No tiene capacidad para conducir, apoyar y orientar
un equipo de trabajo

—

TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién su
grupo de trabajo, en torno a proyectos y de la
entidad, o interactiia con este para el logro de los
objetivos.

Siempre propicia la integracién de su grupo de
trabajo

B

Tiene capacidad para propiciar la integracion de su
grupo de trabajo

RRVET

A veces propicia la integracién de su grupo de
trabajo

Nunca propicia la integracién de su grupo de
trabajo

s

DISCIPLINA: Cumple las normas, disposiciones en la
empresa.

Siempre cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

e |

cumple las normas, disposiciones y reglamentos de
la empresa

L2 2]

PA veces cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

& o

Nunca cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

3 =

TIPO DE CAPACITACION PRO

O PARA EL EVALU

T ———————

PRIORIDAD DE

LA CAPACITACION:

URGENTE
RELATIVAMENTE URGENTE
NO URGENTE




V.  FIRMAS DE CONFORMIDAD -

Inmediato Superior Servidor Publico
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Formulario RRHH 019-A

CATEGORIA
OPERATIVO

Bepaa Saat(aicA souviaya NIVEL4Y 6

DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

EVALUACION DEL DESEMPENO

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

GESTION 20
NOMBRE Y APELLIDO: i C.l. i |
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DEL PUESTO: sef srnsm
EVALUADOR: FECHA DE EVALUACION
(Inmediato Superior)

It FACTORES DE EVALUACION
dicknss EXCELENTE BIEN SR Y R S g s o S e
FACTORES (A) (B) (€) (D)

Siempre anticipa obstaculos para el logro de los Cumple los objetivos que contribuyen al logro de A veces cumple los objetivos
objetivos los fines de la empresa

Nunca cumple los objetivos

PLANEACION: Prevé y jerarquiza las actividades y,
tareas necesarias para el desarrollo de los procesos y

Piensa rdpidamente en todas las situaciones. Se Normalmente resuelve problemas con razonable A veces se equivoca y casi siempre hay que darle
puede confiar en sus decisiones. sensatez instrucciones

Nuca toma decisiones correctas y siempre hay que
darle instrucciones

SRR

Tipo rutinario. Carece de ideas propias

INICIATIVA: Capaz de tomar decisiones cuando no
ha recibido instrucciones detalladas o ante
situaciones excepcionales

l l

Permanentemente genera propuestas factibles de | Capaz de generar propuestas adecuadas ante las | A veces genera ideas o sugerencias dentro del drea
ser aplicadas. Es creativo y original necesidades de su trabajo de su competencia

U
U

CREATIVIDAD: Capacidad para generar propuestas y
poner en practica acciones pertinentes en
programas o proyectos fuera de las rutinas

g90000 -~




Conoce todo lo necesario y aumenta siempre sus Tiene suficiente conocimiento de trabajo

Conoce parcialmente el trabajo. Necesita
conocimientos.

Tiene escaso conocimiento del puesto
capacitacion

CONOCIMIENTO DEL PUESTO: Aplica las destrezas y
los conocimientos necesarios para el cumplimiento
de las actividades y funciones del empleado

& ] | | L *

Optimo cumplimiento en tiempo y modo de todas Cumple los deberes asignados en los plazos A veces cumple los deberes asignados Nunca cumple los deberes asignados
RESPONSABILIDAD: Realiza las funciones inherentes fas tareas con excelentes resultados establecidos

al puesto y cumple los deberes y compromisos
asignados obteniendo los resultados esperados y
asumiendo las consecuencias que derivan de su

| ] ] [ 1

S

2

« .

5 et
L F eiied

o C>

F s r———

o

9




COMPETENCIA TECNICA: Aporta los conocimientos
de su formaciéon y experiencia, y aplica las
habilidades necesarias para el desempefio de su
drea. Investiga y se capacita sobre temas apropiados
para su desempefio.

Siempre aporta con conocimientos de su formacién
y aplica habilidades investiga y se capacita

b e L4

Aporta con Conocimientos de su formacién y aplica
habilidades

Conoce parcialmente su trabajo. Necesita
entrenamiento

L l

Tiene escaso conocimiento de su trabajo.
No realiza ningtin aporte

e 4

TRABAJO EN EQUIPO: Demuestra capacidad para
integrarse a un grupo de trabajo con aportes y
objetivos propios

Siempre demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucién de tareas

|

Demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucién de tareas

A veces demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucion de tareas

&

Nunca demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucion de tareas

L

RELACIONES INTERPERSONALES: Efectividad en
relacién con otras personas en todos los niveles.
Sensibilidad con las necesidades de otros.

Excelente compafiero de trabajo, trato excepcional
con los demds. Sobresaliente en discrecién, cortesia
y sociabilidad

B

Buenas habilidades para tratar a los demas. Es
discreto y sociable. Confiable en el trabajo

En ocasiones tiene problemas por su descortesia en
el trato con los demés. Poco sociable.

Ocasionalmente tiene problemas por su descortesia
en el trato con los demas. No es sociable y tiene
malas relaciones de trabajo.

M

COMPROMISO ORGANIZACIONAL: Compromiso
con los valores, principios, y fines de la organizacién.
En su comportamiento demuestra sentido de
pertenencia con la empresa

Su comportamiento siempre esta comprometido
con los valores fines de la empresa

BEEER

Adecuado comportamiento con los valores fines de
la empresa

[ l

Poco compromiso con los valores fines de la
empresa

No se compromete con los valores fines de la
empresa

L 5T

DISCIPLINA: Cumple las normas, disposiciones en la
empresa.

Siempre cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

cumple las normas, disposiciones y reglamentos de
la empresa

PA veces cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

Nunca cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

PRIORIDAD DE

LA CAPACITACION:

URGENTE
RELATIVAMENTE URGENTE
NO URGENTE

IV,

COMENTARIOS/RECOMENDACIONES DEL EVALUADOR AL EVALUADO

9
=
£
(=]
=)
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V.  FIRMAS DE CONFORMIDAD

Inmediato Superior Servidor Publico
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Formulario RRHH 019-B

CATEGORIA
: OPERATIVO
RIS oA NIVEL7 Y 14
DE INFRAESTRUCTURA Civit

EVALUACION DEL DESEMPENO

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
GESTION 20

NOMBRE Y APELLIDO: Gt
NOMBRE DEL PUESTO:
UBICACION DEL PUESTO:

PERIODO DE EVALUACION

EVALUADOR: FECHA DE/EVI/\LUACION
(Inmediato Superior) [ o
FACTORES DE EVALUACIO!
GRADOS EXCELENTE BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
FACTORES (A) (B) Q) (D)
Conoce todo lo necesario y aumenta siempre sus Tiene suficiente conocimiento de trabajo Conoce parcialmente el trabajo. Necesita Tiene escaso conocimiento del puesto

conocimientos. capacitacién

| | e ] b 1 | l

Siempre presenta orden y precision en los Presenta orden y precision en los productos y A veces comete errores lo cual produce atrasos y
productos y resultados y no tiene errores resultados de su trabajo y no presenta errores. quejas.

CONOCIMIENTO DEL PUESTO: Aplica las destrezas y
los conocimientos necesarios para el cumplimiento
de las actividades y funciones del empleado

Mala calidad de trabajo.
Frecuentemente comete errores.
Extremadamente descuidado.

L ) Lo b ¥

Piensa rapidamente en todas las situaciones. Se Normalmente resuelve problemas con razonable A veces se equivoca y casi siempre hay que darle
puede confiar en sus decisiones. sensatez

CALIDAD DEL TRABAJO: El trabajo responde a todos
los requerimientos metodolégicos, técnicos y el
trabajo no tiene ningun error.

Nuca toma decisiones correctas y siempre hay que

instrucciones darle instrucciones

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS: Capaz de
tomar decisiones cuando no ha recibido
instrucciones  detalladas o ante situaciones

| ] e | ] s ]

7L,0007




Siempre cumple los deberes asignados de acuerdo Cumple los deberes asignados en los plazos A veces cumple los deberes asignados
a los plazos establecidos establecidos

SEEEESY . l | g

Piensa répidamente en todas las situaciones. Se Normalmente resuelve problemas con razonable A veces se equivoca y casi siempre hay que darle
puede confiar en sus decisiones. sensatez instrucciones

Nunca cumple los deberes asignados

RESPONSABILIDAD: Capacidad de desarrollar su
trabajo dentro del plazo estipulado

Nuca toma decisiones correctas y siempre hay que
darle instrucciones

INICIATIVA: Capacidad de tomar decisiones cuando

no ha recibido instrucciones detalladas e interés por

aprender cosas nuevas

l SRR ] i

£L0000 . -




TRABAJO EN EQUIPO: Demuestra capacidad para
integrarse a un grupo de trabajo con aportes y
objetivos propios

Siempre demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucion de tareas

Demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucidn de tareas

.

A veces demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucion de tareas

Nunca demuestra interés por brindar ayuda en la
ejecucion de tareas

l

COOPERACION: Disposicién para colaborar con los
demés en la realizacién de sus tareas

Siempre demuestras interés para resolver
problemas de la empresa.

Expresa interés para resolver problemas de la
empresa.

Loy

A veces se expresa interés para resolver problemas
de la empresa.

| |

Nunca expresa interés para resolver problemas de
la empresa.

]

RELACIONES INTERPERSONALES: Efectividad en
relacién con otras personas en todos los niveles.
Sensibilidad con las necesidades de otros.

Excelente compafiero excepcional para tratar a los
demads. Sobresaliente en discrecién, cortesiay
sociabilidad

L |

Buenas habilidades para tratar a los demas. Es
discreto y sociable. Confiable en el trabajo

En ocasiones tiene problemas por su descortesia en
el trato con los demds. Poco sociable.

[ ]

Ocasionalmente tiene problemas por su descortesia
en el trato con los demds. No es sociable y tiene
malas relaciones de trabajo.

L l

COMPROMISO ORGANIZACIONAL: Compromiso
con los valores, principios, y fines de la organizacién.
En su comportamiento demuestra sentido de!
pertenencia con la empresa

Su comportamiento siempre esta comprometido
con los valores fines de la empresa

L

Adecuado comportamiento con los valores fines de
la empresa

R

Poco compromiso con los valores fines de la
empresa

WA

No se compromete con los valores fines de la
empresa

| l

DISCIPLINA: Cumple las normas, disposiciones en la
empresa.

Siempre cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

& ]

cumple las normas, disposiciones y reglamentos de
la empresa

e ]

PA veces cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

Lol o

Nunca cumple las normas, disposiciones y
reglamentos de la empresa

lIl. - TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALU

PRIORIDAD DE LA CAPACITACION:

URGENTE

RELATIVAMENTE URGENTE

NO URGENTE
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Formulario RRHH 020

e

e
EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUC

NTRCCION ¥ CONIBRVACN INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PERIODO " b

A: XXXXXXXXXXXXX
GERENTE GENERAL

VIA: XXXXXXXXXXXXX
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DE: XXXXXXXXXXXXX
RESPONSABLE DE RECUROS HUMANOS

REF: EVALUACION DE DESEMPENO

FECHA: DE DE 20

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 23 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el Reglamento Especifico Correspondiente, se
llevo a cabo el proceso de Evaluacion de Desempefio (Periodo ) de los Servidores publicos de la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y
Conservacion de Infraestructura Civil "EBC".

La presente Evaluacion del Desempefio se efectud a los siguientes servidores publicos comprendidos en la estcala salarial de acuerdo a las categorias EJECUTIVO
(Nivel Dos y Tres), OPERATIVO (Nivel Cuatro y Seis) y OPERATIVO (Nivel Siete y Catorce).

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las gerencias de Area, Unidades y areas de la Empresa, estos fueron completados de

acuerdo al instructivo de la Evaluacion del Desempeiio, contando con las firmas pertinentes y los formularios debidamente lienados.

V. CALIFICACION

Para realizar la evaluacion, se utilizan variables representativas para cada uno de los niveles de cargos especificados en las Normas Basicas de Administracién de
Personal.

La Calificacion es alfa numérica es decir posee una ponderacion de 100 puntos. La misma que considera diferentes factores segun su categoria y sus niveles
estabicidos en la escala salarial de la empresa, de acuerdo con el siguiente detalle:

CALIFICACION VALOR
A 10
B T
C 5
D 2,5

Por consiguiente la calificacion alfa numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

R O A RESULTADO DECISION
(Expresado en Puntos)
Menor igual a 60 En Obserbacion Segunda Evaluacion
De 61270 Suficiente Ratificacion
De 71 a2 90 Bueno Memorandum de felicitacion
De 91 a 100 Excelente Memorandum de Excelencia

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Efectuada la evaluacion de desempefio de los funcionarios de la Gerencia, Unidad y/o Area de
se obtuvo el siguiente resultado:

PUNTAJE TOTAL OBTENID
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO GERENCIA, UNIDAD Y/O AREA VSIS (Numera?) P00 DECISION




En virtud de todo lo expuesto anteriormente y habiendo obtenido los resultados de la evaluacion de desempefio de los servidores publicos de las categorias

EJECUTIVO (Nivel Dos y Tres), OPERATIVO (Nivel Cuatro y Seis) y OPERATIVO (Nivel Siete y Catorce), se concluye elaborar los correspondientes memorandums engj U n n 7 7
funcion de la desicion adoptada en los Resultados de Evaluacion de Desempeio. ’

Res. Del Area de Recursos Humanos
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EMPRESA ESTR. A BOLIVIANA
DE CONSTRUC: Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIViIL

MEMORANDUM

Formulario RRHH 021

yyQu7s

EVALUACION DEL DESEMPENO

Area de Recursos Humanos Funcionario:
No. ARRHH - 0 /20 Cargo:
La Paz, de de 20 Gerencia, Unidad Area
REF.- RATIFICACION/DESVINCULACION
Sefior (a):

En aplicacion al Articulo 22 del D.S. 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y del Articulo 19 del Reglamento
Especifico de Administracion de Personal de la empresa. Se ha realizado la evaluacion de Desempefio por la gestion 20___ cuyo resultado

determina continuidad o desvinculacion del servidor publico en su puesto de trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha sido ratificado/ desvinculado al haber obtenido un puntaje de ___ puntos que corresponde a

Memorandun de

cc. Arch

Carpeta Personal

: motivo por el cual se le exhorta incrementar su vocacion de servicio.




Construyendo
infraestructura

civil para {
Bolivia

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION(0079

Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBC N© 028/2016
GERENCIA GENERAL
La Paz, 12 de julio de 2016

ASUNTO: APRO’BACI(IJN DEL REGLAMENTO ESPECiFICQ DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE
CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL-EBC

VISTOS:

El Decreto Supremo N© 1020 de 26 de Octubre de 2011; La Ley N° 1178 del 20 de julio
de 1990 de Administracién y Control Gubernamental, que establece los Sistemas de
Administracion y Control de las Entidades Publicas; Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal; Carta
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/No 1018/2016 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
donde el Reglamento especifico del Sistema de Administracién de Personal es Compatible
con la Norma Basica del Sistema de Administraciéon de Personal y el Informe
INF/GGE/UPG/2016-0012 1/2016-02040.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Supremo N© 1020 de 26 de octubre de 2011 fue creada la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacidén de Infraestructura Civil
cuya sigla es "EBC” como una Empresa Publica Nacional Estratégica, con personalidad
juridica de derecho publico, de duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia
de gestion administrativa, financiera legal y técnica que se encuentra bajo tuicién del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Que la mencionada disposicién normativa sefiala en su Art. 8 pardgrafo I lo siguiente:
“La EBC estd a cargo de una (un) Gerente General que se constituye en su maxima
autoridad ejecutiva, es designado(o) por el Presidente del Estado Plurinacional mediante
Resolucion Suprema y define los asuntos de su competencia mediante resoluciones
administrativas.

Que la organizacion es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que estos puedan
alcanzar los objetivos de mejor forma. Los ejecutivos deben adaptar la estructura de la
organizacion a sus objetivos y recursos, proceso conocido como disefio organizacional.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, el cual se
encuentra instituido en la Ley N° 1178 (SAFCO) de 20 de julio de 1990.

Que el Decreto Supremo No. 26115 de fecha 16 de marzo de 2001 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

CONSIDERANDO:

Que el Informe Técnico INF/GGE/UPG/2016-0012 1/2016-02040 de fecha 16 de mayo
de 2016, emitido por el Lic. Yumar Antonio Rojas Koock en su calidad de Jefe de la
Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad concluye y recomienda:

e Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la EBC.

* Remitir el presente informe a la Unidad Juridica, para la elaboracién del Informe
Legal y Resolucién Administrativa de aprobaciéon del mencionado Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la EBC.

« Una vez compatibilizado el referido Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la EBC, aprobarlo mediante Resolucidon
Administrativa e instruir la implantacion del mismo a la Gerencia Administrativa
Financiera.

Que el Informe legal INF/GGE/UJU/2016-0027 de fecha 12 de julio de 2016, suscrito por
la Jefe de Unidad Juridica de la EBC, Dra. Yolanda Vargas R., mismo que establece que
el requerimiento del Responsable de Planificacién y Gestidon de Calidad se enmarca
dentro de la normativa vigente no siendo contraria a la misma.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estratégica Boliviana de Construcciéon y Conservacion
de Infraestructura Civil, en ejercicio de sus atribuciones contempladas en el Articulo 8
paragrafo Iy Art. 9 inciso i) del Decreto Supremo N© 1020 de 26 de octubre de 2012.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal de la Empresa Estratégica Boliviana de Construcciéon y Conservacién de
Infraestructura Civil-EBC.

SEGUNDO.- La Gerencia Administrativa Financiera es responsable de la implantacion,
difusion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la EBC.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

Construye

INFORME
INF/GGE/U3JU/2016-0027
2016-00647

A: Ing. Fernando Floresyavi
GERENTE GENERAL
De: M. Yolanda Vargas Rivero. M&%&v
JEFE UNIDAD JURIDICA
b

Fecha: 12 de julio de 2016

REF. Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Empresa Estratégica Boliviana de
Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil-EBC

De mi consideracion:

De acuerdo a la solicitud efectuada por el Jefe de la Unidad de Planificacién y
Gestion de Calidad, elevo a su consideracion el presente criterio legal:

I ANTECEDENTES.

El Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad, mediante Informe
INF/GGE/UPG/2016-0012 1/2016-02040, establece entre otros aspectos “El
objeto de regular y operativizar el funcionamiento del Sistema de Administracion
de Personal en la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion
de Infraestructura Civil en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 de
fecha 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal. Asimismo la Carta MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/No
1018/2016 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas donde el Reglamento
especifico del Sistema de Organizacion Administrativa es Compatible con el
Sistema de Administracién de Personal RE-SAP.

JUSTIFICACION

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la EBC,
regula y operativiza el funcionamiento del Sistema de Administraciéon de Personal
en la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y Conservacion de
Infraestructura Civil en el marco de io dispuesto por la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que

n«?i)rueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.
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Como resultado de todo lo anteriormente expuesto y en cumplimiento a
memorandum MEN/GAF/2016-0007 de fecha 7 de abril de 2016 y carta
EBC/GGE/2016-0014 de remision de Formularios 1 y 2 de aceptacién e
implantacién de recomendaciones correspondientes al Informe de Control
Interno sobre el examen de confiabilidad der registros y estados financieros al
31 de diciembre de 2015 de la EBC a la Contrataria General del Estado, se
concluye lo siguiente:

* Proporcionar un conjunto de funciones, actividades y procedimientos
administrativos mediante el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la EBC;

» Coadyuvar a las funciones, actividades y procedimientos relativos al Area de
Recursos Humanos de la EBC;

» Contribuir al ejercicio de funciones, actividades y procedimientos relativos Area
de Recursos Humanos de la EBC.

II. CONSIDERACIONES DE ORDEN LEGAL

e Mediante Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, se crea la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de
Infraestructura Civil. EBC con personalidad juridica de derecho publico, de
duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestidon
administrativa, financiera, legal y técnica, que se encuentra bajo la tuicion
del Ministerio de Obras Publicas.

e La mencionada disposicion normativa sefiala en su Art. 8 paragrafo I lo
siguiente: "La EBC estd a cargo de una (un) Gerente General que se
constituye en su maxima autoridad ejecutiva, es designado(o) por el
Presidente del Estado Plurinacional mediante Resolucion Suprema y define
los asuntos de su competencia mediante resoluciones administrativas.

e Mediante Resolucién Suprema N° 07075 de 8 de febrero de 2012 designa
al ciudadano Fernando Floresyavi como Gerente General de la EBC.

e La Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamental, que establece los Sistemas de Administracion y Control
de las Entidades Publicas.

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

III. CONCLUSION.

Por lo expuesto se pueden concluir los siguientes aspectos con relacién al
requerimiento del Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad de la
EBC.

3.1.- Respecto a la aprobacién e implementacion del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal corresponde sefialar lo
siguiente:
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» El Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 y la Resolucion
Ministerial N° 168 de 12 de junio de 2012, en su Articulo 9 definen las
funciones del Gerente General, sefialando de forma expresa en el inciso
d) "Aprobar los Reglamentos y Manuales que correspondan” y en el inciso
j) Organizar y dirigir las actividades administrativas, operativas y técnicas
de la empresa, en el marco de las politicas y normas aplicables.

Conforme se tiene descrito en el paragrafo II del presente informe legal,
el Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, establece como
una de las funciones del Gerente General la de Disefiar e implementar
sistemas de gestion institucional, que incluyan reglamentos, metodologias
y procedimientos necesarios para la ejecucién, monitoreo, seguimiento,
supervision y evaluacion de las actividades, obras y proyectos a cargo de
la de la EBC, como también en el Art. 8 de la precitada disposicion, sefiala
que esta autoridad definird los asuntos de su competencia mediante
resoluciones administrativas.

IV. RECOMENDACION.

De la revision en detalle, efectuada al informe INF/GGE/UPG/2016-0012 1/2016-
02040 presentado por el Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad
se recomienda Aprobar e implementar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la EBC.

El requerimiento se enmarca dentro de la normativa vigente no siendo contraria
a la misma, se recomienda aprobar la Resolucién Administrativa emitida por la
MAE, que establezca la Aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal para la EBC.

Una vez aprobados el referido Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal para la EBC, instruir la remisidon de una copia al
MOPSV y la implantacién del mismo a la Gerencia Administrativa Financiera para
la EBC.

Sin perjuicio de lo anterior, el presente informe se basa en los antecedentes
técnicos y administrativos, asi como la recomendacién emitida por el
Responsable de Planificacion y Gestion de Calidad en su calidad de instancia
competente en el presente tema. Es cuanto se informa para fines consiguientes.

cc: Arch.
Se adjunta Informe Técnico INF/GGE/UPG/2016-0012

Construyendo —
infraestructura
civil para
Bolivia .
— Direccién: Av. Brasil N° 1634 « Zona: Miraflores « Teléfonos: (591-2) 2244624 - 2188100 « Fax (591-2) 2244524
www.ebc.gob.bo (La Paz - Bolivia)



EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA

Dt CONSTRUCCION Y CONSERV,
DF INFRAESTRUCTURA CIV

Construyendo
infraestructura
civil para
BO&V’EG‘

16'\2

ACION
(3

N

La Paz, 16 de mayo de 2016
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Lic. Franz Quisbert Parra

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

REF.: Solucntud de revision y posterior compatibilizacién del REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA EBC

De mi mayor consideracion:

Mediante |la presente y a objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en LEY No.
1178, tengo a bien Solicitud de revision y posterior compatibilizacién del
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL de
la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacion de Infraestructura
civil "EBC".

Con este motivo, me despido de usted muy cordialmente.

o AR
Lic. Opftar S, Lg‘mgsra Fimenez

RENTE ADMINISTRATH FINANGERO
o BOUVMNADECONS ot D00
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FINANZAS PUBLICAS

de Bolivia ESTADO PLORINACIONAL DE ‘BOLIVIA

lapaz. 1 JUL 200
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1018/2014

Sefnor:

Lic. Omar S. Géngora Jiménez

Gerente General Administrativo Financiero

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE
INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC

Presente.-

REF.: COMPATIBILIZACION DEL RE-SAP
De mi consideracion:

Doy respuesta a su nota EBC/GG/UPG/2016-0021, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), para su
compatibilizacién.

Al respecto, comunico a usted que el documento presentado es compatible con
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP); por tanto,
corresponde a su entidad aprobar el RE-SAP mediante Resolucion expresa y remitir
una copia a esta Direccidn para su registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente. 3 /

ok \
Franz Roberto Quisbert Parra % “
Director General de Normas de Gestion PUblica 2 B
' N S
Ministerio de Ecenomia ¥ Finanzas Publicas ‘{‘\0, N e 1\}”
i <L)

H.R. 6-15314-R
FQP/KHV/Alvoro Torrez
C.c.: Archivo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Edif. Centro de Comunicacicnes La Paz, Piso 19
Av. Mariscal Santa Cruz esg. calle Oruro
Teléfono: (591-2) 220 3434
www.economiayfinanzas.gob.bo
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

INFORME

INF/GGE/UPG/2016-0012
I/2016-02040

A: Fernando Floresyavi
GERENTE GENERAL

De:

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD
Fecha: 16 de mayo de 2016
Ref.: Solicitud de Aprobaciéon del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de Personal de la EBC

Mediante la presente y a objeto de regular y operativizar el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal en la Empresa Estratégica Boliviana de Construccion y
Conservacion de Infraestructura Civil 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 Administracién de Personal, que son exigidos por la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil, la Unidad de
Planificacion se remite el presente informe.

1. ANTECEDENTES

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil -
"E.B.C.", fue creada mediante Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, como una
Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE, con personalidad juridica de derecho publico, de
duracién indefinida y patrimonio propio, con autonomia de gestién administrativa, financiera,
legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Mediante Resolucién Ministerial N° 168 de 12 de junio de 2012 se aprueba el Estatuto de la
Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil - EBC.

El Articulo S, inciso d) de ambas normas, establece que dentro las funciones que le competen
al Gerente General se encuentra el de "Aprobar los Reglamentos y Manuales que
correspondan”.

Por consiguiente se pretende regular y operativizar el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal en la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y
Conservacion de Infraestructura Civil en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de
Construyendadministracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba.las rrsm—

lnfrqe§frucfuro Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal.
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EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

ANALISIS

Los objetivos que se pretenden alcanzar mediante la implementacién del presente Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la EBC, son:

Objetivo General

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la EBC, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Empresa
Estratégica Boliviana de Construccidon y Conservacion de Infraestructura Civil en el marco de lo
dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracin y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo
N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

Alcance

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal es de aplicacién obligatoria
en toda la Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de Infraestructura
Civil “EBC”, abarcando la totalidad de dreas y unidades organizacionales, incluyendo programas
y proyectos para obra.

Vigencia

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la EBC entrara en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante Resolucién Administrativa, y
permanecera en vigencia hasta que se realicen ajustes y cambios que precisen la aprobacién
de un nuevo Reglamento derogando de este modo el anterior, todo ello previa
compatibilizacién con el 6rgano rector.

Revision y actualizacion

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la EBC podra
ser revisado, modificado y/o actualizado por la Gerencia Administrativa Financiera en
coordinacion con la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad en base a criterios técnicos y
normativos.

Las modificaciones efectuadas deberédn ser aprobadas mediante Resolucion Administrativa.
La Gerencia Administrativa Financiera es responsable de su distribucidn, difusién e

implementaciéon del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la
EBC a través de Area de Recursos Humanos de la EBC.
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2. CONCLUSIONES

Como resultado de todo lo anteriormente expuesto y en cumplimiento a memorandum
MEN/GAF/2016-0007 de fecha 7 de abril de 2016 y carta EBC/GGE/2016-0014 de remisién de
Formularios 1 y 2 de aceptacion e implantacién de recomendaciones correspondientes al
Informe de Control Interno sobre el examen de confiabilidad der registros y estados financieros
al 31 de diciembre de 2015 de la EBC a la Contrataria General del Estado, se concluye lo
siguiente:

* Proporcionar un conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos
mediante el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal de la EBC;

e Coadyuvar a las funciones, actividades y procedimientos relativos al Area de Recursos
Humanos de la EBC;

e Contribuir al ejercicio de funciones, actividades y procedimientos relativos Area de
Recursos Humanos de la EBC.

3. RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones a las que se arribaron en el presente informe, se recomienda:

1. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la EBC.

2. Remitir el presente informe a la Unidad Juridica, para la elaboracién del Informe Legal
y Resolucién Administrativa de aprobacién del mencionado Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la EBC.

3. Una vez compatibilizado el referido Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la EBC, aprobarlo mediante Resolucién Administrativa

e instruir la implantacién del mismo a la Gerencia Administrativa Financiera.

Es cuanto tengo a bien informar y recomendar para los fines consiguientes.

Adj. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA EBC
YARK
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