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RESOLUCION ADMIN1STRATIVA EBC N° 038/2026 
GERENCIA GENERAL

ASUNTO: APROBACION DEL REGLAAAENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE 
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE SAP DE LA EMPRESA ESTRATEGICA 
BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA 
CIVIL-EBC
HR: NUR 2026-00574 
FECHA: 30 DE ABRIL DE 2026

VISTOS:

Mediant© carta MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°531/2026 de fecha 27 de marzo 
de 2026, Inform© INF/GG/UPGC/MFPF/2026-00003 de fecha 24 de abril de 2026, 
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE - SAP 
Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion de 
Infraestructura Civil (EBC), Inform© INF/GG/UJ/BASR/2026-00021 de fecha 30 de 
abril de 2026 y demds antecedentes cursantes.

CONSIDERANDO:

Que, el pardgrafo I del articulo 232 de la Constitucion Politico del Estado 
establece que la Administracion Publica se rige por los principios de legalidad, 
eficiencia, responsabilidad, transparencia y servicio a la sociedad, entre otros.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales establece la 
obligacion de las entidades publicas de implantar sistemas de administracion y 
control gubernamentales adecuados a la naturaleza de sus actividades y 
operaciones.

Que, la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, 
regula la relacion del Estado con los servidores publicos, estableciendo normas 
aplicables a la administracion de personal en las entidades publicas.

Que, el Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000 aprueba 
Reglamepto de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027 del I statute del Funcionario 
Publico'/

Oi

•Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 aprueba las Normas 
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, estableciendo 
lineamientos para la administracion de recursos humanos en el sector publico.
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Que, mediante Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011 se crea la 
Lmpresa Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion de 
Infraeslructura Civil - EBC.

Que, el inciso d) del articulo 9 del Decreto Supremo N° 1020 establece 
atribucion del Gerento General: "Aprobar los Reglamentos y Manuales que 
correspondan”.

como

Quo, mediante Resolucion Ministerial N° 168 de 12 de junio de 2012 del Ministerio 
do Obras Publicas, Servicios y Vivienda, se aprueba el Estatuto de la Empresa 
I strategica Boliviano do Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil -
EBC.

Que, el inciso d) del articulo 9 del Estatuto de la EBC establece como funcion 
del Gerente General: "Aprobar los Reglamentos y Manuales que 
correspondan".

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 448 de 30 de octubre de 2025, el 
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas aprobo los modelos para la 
elaboracion de Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion 
Gubernamental, disponiendo que todas las entidades publicas remitan sus 
reglamentos al Organo Rector para la respective compatibilizacion.

Que, posteriormente, mediante Resolucion Ministerial N° 135 de 26 de marzo de 
2026, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas modified el punto resolutivo 
sexto de la Resolucion Ministerial N° 448, ampliando el plazo de aplicacidn de 
]os reglamentos anteriores hasta el 31 de julio de 2026.

Que, en cumplimiento a lo dispuesto por el Organo Rector, mediante nota 
I BC/GG/SMS/2026-00117 de fecha 9 de marzo de 2026, la EBC solicitd la 
compatibilizacion del Rcglamento Especifico del Sistema de Administracion de 
Personal (RE-SAP).

Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNPG/UNPE/NC 531/2026 de 27 de marzo de 
2026, recibida por la EBC en fecha 21 de abril de 2026, la Direccidn General de 
Normas de Gestidn Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas 
concluyo que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de 
t’orsonal (RE-SAP) de la Emprosa Estrategica Boliviano de Construccion y 
Conservacion de Infraestructura Civil - EBC es compatible con las Normas 
Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante 
Decreto Supremo N° 26115.

)ve, el citado pronunciamiento establece que, para la aplicacidn del 
oglamento, corresponde su aprobacidn mediante Resolucion expresa y la

£ www.ebc.gob.bo
Av. Hrasil N° 1636 Zona Miraflores, La Paz-Bolivia 

Email: ebcbolivia@ebc.gob.bo 
Tclf.: (591-2)-2188100

B.AjS R.D.C.
c3C

■tyj-r

http://www.ebc.gob.bo
mailto:ebcbolivia@ebc.gob.bo


OrCOHSTHUC'
RUCTUMACn/U

remision de una copia a la Direccion General de Normas de Gestion Publico 
para fines de regisfro y archive.

Que, el Informe Tecnico INF/GG/UPGC/MFPF/2026-0003 de fecha 24 de abril de 
2026 concluye que el Reglamenfo Especifico del Sisfema de Administracion do 
Personal fue actualizado conforme al modelo aprobado par el Organa Rector 
y recomienda su aprobacion.

Que, el Informe Legal INF/GG/UJ/BASR/2026-00021 de fecha 30 de abril de 2026 
emitido por la Unidad Juridica concluye que corresponde legalmente la 
aprobacion del Reglamenfo Especifico del Sisfema de Administracion do 
Personal (RE-SAP) mediante Resolucion Administrativa de Gerencia General, asi 
como dejar sin efecto la Resolucion Administrativa do Gerencia General N° 
028/2016 de 12 de julio de 2016.

Que, en consecuencia, corresponde emitir la presente Resolucion 
Administrativa.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y 
Conservacion de Infraestructura Civil - EBC, en ejercicio de las atribucioncs 
conferidas por el Decreto Supremo N° 1020 de 26 do octubre de 2011 y oi 
Estatuto Institucional de la EBC;

RESUELVE;

PRIMERO.- APROBAR el Reglamenfo Especifico del Sisfema de Administracion do 
Personal (RE-SAP) de la Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y 
Conservacion de Infraestructura Civil - EBC, mismo quo forma parte integranto 
e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa de Gerencia General 
N° 028/2016 de 12 de julio de 2016, asi como toda disposicion contraria a la 
presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- DISPONER que todas las areas y unidades organizacionales do la 
Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion do 
Infraestructura Civil - EBC den estricto cumplimiento al Reglamenfo Especifico 
del/Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) aprobado mediante la 
presente Resolucion.

CUARTO.- INSTRUIR a las instancias competentes de la ontidad asegurar quo los 
cargos y responsabilidades establecidos en el Reglamenfo Especifico del

>1p
www.ebc.gob.bo

Av. Brasil N° 16B6 Zona Miraflores, l.a Paz-Bolivia 
Kmail: ebcbolivia@ebc.gob.bo 

To If.: (591-2)-218Bl()0

MM

http://www.ebc.gob.bo
mailto:ebcbolivia@ebc.gob.bo


''•’'-•'Onm. oe^

Sistema de Administracion de Personal se encuentren concordantes con la 
estructura organizacional y el Manual de Organizacion y Funciones vigente.

QUINTO.- DISPONER la remision de una copia de la presente Resolucion 
Administrativa y del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de 
Persona! (RE-SAP) aprobado, a la Direccion General de Normas de Gestion 
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, para fines de registro y 
archivo, conforme a normative vigente.

SEXTO.- La Gerencia Administrativa Financiera, la Jefatura de Recursos Humanos 
y todas las unidades organizacionales involucradas quedan encargadas del 
cumplimiento y ejecucion de la presente Resolucion Administrativa.

Regfstrese, comuniquese y archfvese.

Vji
.j>ergio Mustafa baenz

GERENTE GENERAL 
F.MPRESA ESIRA\EGICA 30UVIAM DE CCNSTRUCCI6N 
V CONSERVACIOn DE INFRAESTRUCTURA CIV1L-ESC
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\ MINISTERIO
• DE ECONOMIA Y

FINANZAS PUBLICAS

La Paz, 27 de marzo de 2026
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N0 531/2026

Sehor:
Sergio Mustafa Saenz
Gerente General
EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION 
Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA CIVIL - EBC
Presente. -

REF.: Compatibilizacion del RE-SAP de EBC

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota EBC/GG/SMS/2026 - 00117 mediante la cual remite 
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) y el 
Reglamento Interna de Personal (RIP), solicitando su compatibilizacion.

Al respecto, efectuada la revision del RE-SAP, se concluye que el mismo es 

compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, 
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001; par tanto, 
para su aplicacion, corresponde la aprobacion mediante Resolucion expresa y la 
remision de una copia de la misma a la Direccion General de Normas de Gestion 
Publica para su registro y archive.

Asimismo, corresponde a la entidad, asegurar que las cargos consignados y las 
responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contempladas en la 
estructura organizacional y el Manual de Organizacion y Funciones vigente.

Con este motive, saludo a usted atentamente.

Mabel
DIRECTOR.'. G^EWfOE ' ;.!A$ DE GESTlON PilRI ICA 
MINISTERIO DE ECONQMlA V FINANZAS PUBLICAS

omano

H.R.: 2026 - 11025-R 
MVR/EEQ/Mileny Bautista 
c.c.: Archive

OFICINA CENTRAL
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Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacidn de Infraestructura Civil (EBC) 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) 
DE EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE

INFRAESTRUCTURA CIVIL (EBC)

CAPITULO I 
GENERALIDADES

ARTICULOI. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE - 
SAP) tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de 
Personal (SAP) en Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion 
de Infraestructura Civil (EBC).

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE - SAP es de aplicacion obligatoria para todo el personal de las 
diferentes areas y unidades organizacionales que esten relacionadas con los 
procesos inherentes al SAP.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)

El presente RE-SAP tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politico del Estado;
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control 
Gubernamentales;
Ley N0 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico; 
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado 
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992; 
Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediante 
Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000;
Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), 
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001.

b)

c)
d)

e)

f)

1



Empreso Estrategica Boliviano de Construccidn y Conservacidn de Infraestructura Civil (EBC) 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI6N DE PERSONAL (RE-SAP)

ARlfCULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el 
presente reglamento y/o su aplicacion, estas deben ser resueltas en los alcances y 
previsiones de la Ley N° 1178, las NB SAP y otras disposiciones emitidas par el 
Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas (MEFP).

ARTICULOS. (ELABORACION DEL RE-SAP)

Es responsable de la elaboracion del RE SAP, el Responsable de Recursos Humanos.

ARlfCULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es responsabilidad del Gerente General, mediante 
normativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible por el 
Organo Rector de los Sistemas de Administracion Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)

La difusion del RE-SAP es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Planificacion y 
Gestion de Calidad.

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)

I. Es responsabilidad del Responsable de Recursos Humanos, la revision y 
modificacion del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su 

aplicacion, la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con 
otros sistemas y la dindmica administrativa, a fin de proceder a su modificacion.

II. La modificacion del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:

a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;

b) Por la emision de disposiciones normativas que dispongan su 
modificacion.

T. El RE-SAP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Artfculo 6 del 
presente Reglamento Especffico.C c?
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Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacidn de Infraestructura Civil (EBC) 
REGLAMENTO ESPECIFICQ DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIQN DE PERSONAL (RE-SAP)

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El Jefe de la Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad, es responsable de la 
conservacion y custodia del RE - SAP aprobado, la documentacion desarrollada y 
considerada de relevancia en el proceso de su elaboracion, aprobacion y/o 
modificacion; asf coma, de la documentacion relevante del SAP.

ARTfCULO 10. (EXCEPCIONES)

Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan 
exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que par naturaleza no les 
sea aplicable.

I.

II. De acuerdo a lo establecido en el Artfculo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del 
Funcionario Publico y Artfculo 60 de las NB-SAP, no estan sometidos a las citadas 
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, 
con cardcter eventual o para la prestacion de servicios especfficos a 
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, 
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respective contrato y 
ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Gerente General;

b) La implantacion operative del SAP (a Nivel Operative): Responsable de 
Recursos Humanos.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omision de las disposiciones contenidas en el presente 
reglamento generara responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la 

Funcion Publica, establecido en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas 
reglamentarias

\ A.M
S
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Empresa Estrategica Boliviano de Construccidn y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC) 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACiON DE PERSONAL (RE-SAP)

CAPITULO II

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION I

SUBSISTEMAS

ARTICULO 13. (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)

El SAP se estructura de acuerdo a los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Dotacion de Personal; 
Subsistema de Evaluacion del Desempeno; 
Subsistema de Movilidad de Personal; 
Subsistema de Capacitacion Productive; 
Subsistema de Registro.

b)
c)
d)
e)

SECCION II

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, 
Valoracion y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de 
Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; 
Plan Operative Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion 
o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE 
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la entidad se clasifican en las siguientes Categories y 

■Niveles:f v°b4
c> A.M.C.Hr"'
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Empresa Estrategica Boliviano de Construccion y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC) 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

CARRERA
ADMINISTRATIVACATEGORIA NIVEL PUESTO(S)

1° Gerente General No
Superior

2° (Puesto/s Designado/s) No
Gerentes de Area 
(Funcionarios o Puestos de 
libre nombramiento)

3° No
Ejecutivo

4° Jefes de Unidad SI
Responsable -Profesional SI5°
Tecnico - Administrative SI6°

Operative
7° Auxiliar SI
8° Servicios SI

VALORACldN DE PUESTOS

Para la Valoracion de Puestos se debera contar con informacion sobre los Planes 
Operatives Anuales Individuals (POAI's) de cada puesto. Manual de Organizacion 
y Funciones (producto del Sistema de Organizacion Administrative), e informacion 
del Sistema de Presupuesto relative a remuneraciones; a fin de tener como 
resultado la remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.

La Valoracion de Puestos sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Identifica los criterios (factores y grades de Valoracion de Puestos) que la 

Entidad utilizard para determinar la importancia y remuneracion de cada 
puesto.

2. Elabora el Formulario de Valoracion de Puestos, con base a los criterios 

previamente definidos.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVAb)

3. Aprueba el Formulario de Valoracion de Puestos.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

4. Llena el Formulario de Valoracion de Puestos, para cada puesto de la 
entidad, analizando su respective Plan Operative Anual Individual (POAI), 
en coordinacion con el Jefe Inmediato de cada puesto.
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5. Recolecta y tabula las Formularies de Valoracion de Puestos.
6. Elabora un Informe con las resultados de la Valoracion de Puestos y 

determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto, con base a 
la Escala Salarial previamente aprobada.

7. Remite Informe de Valoracion de Puestos a conocimiento de la MAE.
8. Elabora la Planilla Salarial.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

9. Aprueba la Planilla Salarial.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)

Para la Cuantificacion de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan 
Operative Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacion sobre el 
presupuesto asignado para la contratacion de personal; a fin de tener como 
resultado el Informe de cuantificacion de personal en cantidad.

La Cuanfificacion de la Demanda de Personal sera realizada de acuerdo con el 
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Analiza los procesos basicos llevados a cabo para la consecucion de sus 
objefivos y esfrafegias insfifucionales establecidos en el PEI y 
determinacion de la cargo de trabajo por puesto, en funcion del POA.

2. Determina la cantidad y denominacion de puestos de trabajo por unidad 
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias 

insfifucionales establecidos en el PEI, mediante informe escrifo elevado a 
la MAE.

ARTICULO 17. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL)

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se debera contar con la Ficha de 
Personal de cada servidor publico y el Inventario de Personal de toda la entidad; a 
fin de poder determiner si la oferta interna de personal satisface las necesidades 
de la entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los puestos seran 
■CObiertos a traves de convocatorias publicas externas.V!B°|

>c <$•'
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El Analisis de la Oferta Interna de Personal sera realizado de acuerdo con el 
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Analiza, por cada sen/idor publico, sus caractensticas personates, 
educativas, laborales (desempeno) y potencialidades, a fin de 
determinar si su perfil personal guarda relacion con el perfil del puesto que 
ocupa (POAI).

2. Elabora Informe de resulfados y recomendaciones del Analisis de la Oferta 
Interna de Personal.

3. Remite el Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal a 
consideracion y decisiones de la MAE.

ARTfCULO 18. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)

Para la Formulacion del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los 
procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis de la Oferta 
Interna de Personal; a fin de obtener el Plan de Personal, que establezca las 
decisiones en maferia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de 
los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEI de la entidad.

La formulacion del Plan de Personal, sera realizado de acuerdo con el siguiente 
proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Analiza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la 
Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la 
creacion, modificacion o supresion de puestos, asf como decidir la 
emision de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

2. Elabora el Plan del Personal.
3. Remite el Plan de Personal a consideracion y decisiones de la MAE.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Plan Operative Anual Individual se debera contar con la Cuantificacion de 
la Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacion y 
Funciones y el Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de 
Puestos aprobado.

m
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La elaboracion del Plan Operative Anual Individual se efectuard de acuerdo con 
el siguiente proceso:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y 
VALIDACION TECNICA CON EL RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

a)

1. Llena el formate del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido, 
este ocupado o no.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAIs de los puestos 
de la entidad.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba el Manual de Puestos.

ARTICULO 20. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el POAI del puesto a cubrir; 
a fin de tener como resultado el Listado de Postulantes.

El Reclutamiento de Personal sera realizado de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO

Identifica la existencia de un puesto acefalo (vacante) dentro de la 
entidad.

2. Solicita al Responsable de Recursos Humanos para que elija una de las 
siguientes alternativas:

i. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa continua 
con el paso 3.

ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el 
Articulo 21 de las NB-SAP.
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL JEFE 
INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL ENCARGADO DE 
PRESUPUESTOS

b)

3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item, 
disponibilidad de presupuesto y actualizacion del POAI del puesto 

acefalo.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOSc)

4. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcion de la Categona 
y Nivel del puesto a cubrir: Invitacion Directa a Convocatoria Publica 
Interna a Externa.

5. Conforman el Comite de Seleccion de acuerdo con el numeral 1 del 
inciso b) del paragrafo II del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los 
integrantes a traves de memorandum emitido por la MAE.

d) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

6. Invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en la 
Clasificacion de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha 
elegido esta modalidad continuar con el paso 9 de la Seleccion de 
Personal) o,

Convocatoria Publica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 4° 
al 8° establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente Reglamento 
Especifico (si se ha elegido esta modalidad continuar con el paso 8).
La Convocatoria Publica Interna solo se utiliza con fines de Promocion 
Vertical.

7.

COMITE DE SELECCIONe)

8. Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y 
seleccion de personal.

9. Establece el Sistema de Calificacion para cada una de las etapas de la 
Seleccion de Personal. La Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo 
habilita al postulante para pasar a la Evaluacion de Capacidad Tecnica.
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10. Elabora el formate de Convocatoria Interna a Externa, segun 

corresponda.

For Convocatoria Publica Interna: Publicacion de la convocatoria 
mediante comunicacion interna, en lugar visible en las instalaciones 
de la entidad.
For Convocatoria Publica Externa: Publicacion de la convocatoria 
en un medio oficial y opcionalmente en otros medios de difusion.

11. Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el 
Listado de Postulantes, en los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL

Para la Seleccion de Personal, se debera contar con el Listado de Postulantes; a fin 
de tener como resultado al sen/idor publico incorporado.

La Seleccion de Personal se efectuard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) COMITE DE SELECCION

1. Realiza la Evaluacion Curricular.
2. Realiza la Evaluacion de Capacidad Tecnica.
3. Realiza la Evaluacion de Cualidades Personales.
4. Elabora el Cuadro de Calificacion Final.
5. Elabora la Lista de Finalistas.
6. Elabora el Informe de Resultados.
7. Efectua la comunicacion escrita del Informe de Resultados a todos los 

postulantes.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

8. Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido 

por el Comite de Seleccion.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

9. Efectuan el nombramiento y posesion del servidor publico, mediante 

disposicion expresa.
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ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccion o integracion, se debera contar con el servidor publico 
incorporado o que cambia de puesto ademds la informacion institucional e 
informacion del puesto que ocupara; a fin de tener como resultado al servidor 
publico integrado (inducido) a la entidad.

La induccion o integracion sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Proporciona, al servidor publico incorporado, informacion institucional y 
del puesto que ocupara, mediante comunicacion interna.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE 
RECURSOS HUMANOS

b)

2. Entrega al servidor publico incorporado el POAI e informacion relative a 
los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo 
en un periodo no mayor a diez (10) dfas habiles, asi como una orientacion 
permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuacion persona - 
puesto.

SERVIDOR PUBLICO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y MAXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA

c)

3. Firman el POAI del puesto.

ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

Para la Evaluacion de Confirmacion se debera contar con informacion sobre el 
grade de adecuacion del servidor publico a su nuevo puesto; a fin de que el mismo 
sea ratificado o no.

La Evaluacion de la Confirmacion sera realizada de acuerdo con el siguiente 
proceso:

n
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a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de Evaluacion de 
Confirmacion de los nuevos servidores publicos, diez (10) dfas habiles 
antes de vencido el periodo de prueba (3 meses).

b) JEFE INAAEDIATO SUPERIOR

2. Analiza el grado de adecuacion del nuevo servidor publico a las tareas 
del puesto que ocupa, nueve (9) dfas habiles antes de vencido el periodo 
de prueba (3 meses).

3. Efectua la Evaluacion de Contirmacion, un (1) dfa hdbil de vencido el 
periodo de prueba (3 meses).

JEFE INAAEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE 

RECURSOS HUAAANOS
c)

4. Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion, 
estableciendo como conclusion la ratificacion o retiro del servidor 
publico, dos (2) dfas habiles despues de vencido el periodo de prueba (3 
meses).

5. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion, a 
consideracion de la MAE para las decisiones que correspondan, tres (3) 
dfas habiles despues de vencido el periodo de prueba (3 meses).

AAAXIAAA AUTORIDAD EJECUTIVAd)

6. Decide la ratificacion o retiro del nuevo servidor publico, cuatro (4) dfas 
habiles despues de vencido el periodo de prueba (3 meses).

RESPONSABLE DE RECURSOS HUAAANOSe)

Comunica, al nuevo servidor publico, la decision de ratificacion o retiro, 
mediante memorandum suscrito por la MAE.

7.
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CAPITULO III

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO 

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempeno son: 
Programacion y Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno.

ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)

Para la Programacion de la Evaluacion del Desempeno se debera contar con 
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especffico 
y externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacion 
del Desempeno.

La Programacion de la Evaluacion del Desempeno sera realizada de acuerdo con 
el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempeno, incluyendo 
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizer y metodologia 
de calificacion.

2. Remite el Programa de Evaluacion del Desempeno a consideracion y 
decisiones de la MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempeno.

La entidad, realizara la Evaluacion del Desempeno de los servidores publicos una 
vez al ano.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)

! —Para la Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno se debera contar con el POAI
del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico 
evaluado y el Programa de Evaluacion del Desempeno; a fin de contar con el 
Informe de Evaluacion del Desempeno aprobado.
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La Ejecucion de la Evaluacion del Desempeho sera realizada de acuerdo con el 
siguiente proceso:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOSa)

1. Comunica a todo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion 
del Desempeho.

b) SERVIDOR PUBLICO

2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas en la gestion, a su Jefe 

Inmediato Superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE 
EVALUACION

c)

3. Analiza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en 
un determinado penodo de tiempo, para lo cual, se realiza la 
comparacion entre lo establecido en el POAI del puesto evaluado y el 
Informe de Actividades presentado por el servidor publico que lo ocupa.

4. Elabora el Informe de Evaluacion del Desempeho, conteniendo las 
acciones de personal (reconocimientos y sanciones), en el marco de lo 
establecido en el inciso c) del Articulo 26 de las NB-SAP.

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempeho a consideracion de la 
MAE.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVAd)

6. Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempeho y autoriza las acciones 
de personal, producto de la Evaluacion del Desempeho, mediante 

Memorandum suscrito.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOSe)

7. Efectua las acciones de personal a los servidores publicos evaluados.
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)

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

ARlfCULO 27. (PROCESO DE PROMOCION)

PROMOCION VERTICAL

Para ejecutar la Promocion Vertical se debe contar con un puesto acefalo; a tin de 
contar con un servidor publico promocionado.

La Promocion Vertical sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Lleva a cabo los Procesos de Reciutamiento, Seleccion, Induccion y 
Evaluacion de Confirmacion, establecidos en el presente Reglamento 
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria publica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocion Horizontal, se debera contar con el servidor publico con 
una calificacion de “Excelente" en la Evaluacion del Desempeno, escala salarial 
aprobada (grades y ranges salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de 
contar con un servidor publico promocionado.

La promocion Horizontal sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACI6N CON EL 

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

Determine el grado salarial al cual el servidor publico accedera, de 
acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.
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b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

2. Elabora el Informe de Promocion Horizontal, conteniendo el listado de 

servidores publicos y grades salariales a los cuales accederan, product© 
de la Evaluacion del Desempeno.

3. Remite el Informe de Promocion Horizontal a consideracion y decisiones 
de la MAE.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

4. Aprueba el Informe de Promocion Horizontal.

d) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

5. Efectua las acciones de personal, mediante memorandum suscrito por la 
MAE, con base al Informe de Promocion Horizontal aprobado.

ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)

Para ejecutar la Rotacion deben existir las necesidades de la entidad, que buscan 
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacion sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES 
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL.

a)

1. Elabora el Programa de Rotacion Interna de Personal, incluyendo 
cronograma de ejecucion.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVAb)

2. Aprueba el Programa de Rotacion Interna de Personal.

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES 
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

.jmt, C)

3. Ejecuta el Programa de Rotacion Interna de Personal mediante 
Memorandum de Rotacion.
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ARTICULO 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)

Para ejecutar la Transferencia, debe existir la necesidad de cambio permanente 
de un servidor publico en la entidad.

La Transferencia sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO

1. Solicita la transferencia de personal al Responsable de Recursos Humanos.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

2. Analiza la procedencia de la transferencia mediante informe escrito.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba la transferencia, con base al informe emitido par el Responsable 
de Recursos Humanos.

d) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

4. Efectua la transferencia, mediante Memorandum de Transferencia 
suscrito por la MAE.

ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)

El Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo 
32 de las NB-SAP.

El Retiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Determine la causal de retiro que corresponda, con base a la informacion 
de hechos verificables y debidamente respaldados por escrito.

2. Elabora el informe de procedencia del retiro.

17



Empresa Estrategica Boliviano de Construccidn y Conservacion de Infraestructura Civil (EBC) 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba el informe de procedendo del retiro.

c) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

4. Ejecuta el retiro mediante Memorandum de Retiro suscrito por la MAE.

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

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

ARTICULO 32. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

Para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de 
capacitacion identificadas a traves de la Evaluacion del Desempeno y otras 
derivadas del propio desarrollo de la entidad, ast como las falencias y 
potencialidades de los servidores publicos; para luego del proceso contar con el 
Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion sera realizada de acuerdo con el 
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

I. Distribuye el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion 
a cada Jefe Inmediato Superior.

JEFEINMEDIATO SUPERIORb)

\j%tf— 2. Llena el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, de 
cada servidor publico que esta bajo su dependencia.
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c) RESPONSABLE DE RECURSOS HUAAANOS

3. Recolecta los Formularios de Deteccion de Necesidades de 
Capacitacion.

4. Analiza, clasifica y prioriza las necesidades de capacitacion, tanto 
generica como especifica.

5. Elabora el Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion 
(estableciendo temas de capacitacion generica y especifica).

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Para la Programacion de la Capacitacion se debe contar con el Informe de 
Deteccion de Necesidades de Capacitacion; que permitird contar con el 
Programa de Capacitacion aprobado.

La Programacion de la Capacitacion sera realizada de acuerdo con el siguiente 
proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Elabora el Programa de Capacitacion (anual), determinando: objetivos 
de aprendizaje, formas de capacitacion, destinatarios, duracion, 
instructores, contenidos, tecnicas e instrumentos, estdndares de 
evaluacion, recursos necesarios para su ejecucidn y presupuesto del 
Programa de Capacitacion, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas 
en la gestion.

2. Remite el Programa de Capacitacion a consideracion y decisiones de la 
MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba el Programa de Capacitacion.
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ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)

Para la Ejecucion de la Capacitacion se requiere contar con el Programa de 
Capacitacion aprobado; a fin de fener coma resultado a un servidor publico 
capacitado.

La ejecucion de la Capacitacion seguird el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Ejecuta la capacitacion en base al Programa de Capacitacion 
aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacion de la Capacitacion, se debera contar con el Programa 
de Capacitacion ejecutado; y luego del proceso contar con el Informe de 
Evaluacion de la Capacitacion conteniendo lo establecido en el Articulo 38 de las 
NB-SAP.

La Evaluacion de la Capacitacion sera realizada de acuerdo con el siguiente 
proceso:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL JEFE 
INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO

a)

1. Analiza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas 
para cada evento de capacitacion, una vez concluido el mismo.

b) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

2. Elabora el Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento 
de capacitacion realizado).

3. Remite Informe de Evaluacion de la Capacitacion, a conocimiento y 
decisiones de la MAE.m
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ARTICULO 36. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA 
CAPACITACION)

Para la Evaluacion de las Resultados de la Capacitacion, se debe contar con la 
informacion del desempefio laboral del servidor publico, posterior a su 
capacitacion; a fin de contar con el Informe de Evaluacion de los Resultados de la 
Capacitacion.

La Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion sera realizada segun el 
siguiente proceso:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO

1. Elabora Informe sobre la capacitacion recibida y lo remite a 
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al Responsable de 

Recursos Humanos.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO

2. Analiza la aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes 
adquiridas en la capacitacion, versus su impact© en el desempeno 
laboral del servidor publico.

3. Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.

4. Remite el Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, a 
conocimiento del Responsable de Recursos Humanos.

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTfCULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)

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

f V°B°%
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ARTfCULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para la Generacion de Informacion se debe contar con la informacion generada 
par la implantacion del SAP y de esta manera contar con las documentos 
individuales y propios del SAP.

El proceso para la Generacion de Informacion sera el siguiente:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Efectua el Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion 
generada por la implantacion del SAP, mediante:

i. Documentos individuales de los servidores publicos;
ii. Documentos propios del Sistema (subsistemas y procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Organizacion de la Informacion se debera contar con los documentos 
organizados y registrados.

La Organizacion de la Informacion sera realizada segun el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Efectua el proceso de organizacion y registro de informacion, en los 
siguientes medios:

i. Ficha de Personal;
ii. Archivos Ffsicos (personal active y pasivo);
iii. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actualizacion de la Informacion se requiere de los documentos organizados 
registrados (Ficha de Personal, Archivos Ffsicos, Documentos propios del SAP e 

Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacion y 
documentacion actualizada y disponible, para la toma de decisiones.
El proceso de actualizacion de la informacion debera considerar:

olm>
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a) RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Efectua la actualizacion de la informacion y documentacion.

CAPITULO VII

CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)

La entidad se sujetard para la aplicacion de su Carrera Administrativa, a lo 
establecido en normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

La entidad elaborara y aprobard su Reglamento de Procedimiento de 
Incorporacion de las servidores publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO VIII

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO 

ARTICULO 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)

La entidad emitird en el marco de lo establecido par normativa vigente, un 
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquico para la solucidn de 
problemas emergentes de la aplicacion del SAP, que afecten a los servidores 
publicos de la entidad y a postulantes que participen en una convocatoria publica 
para ejercer un puesto dentro de la entidad.

NOT A: Los instrumentos (formatos, formularios y otros) que se requieran para la 
implementacion del presente Reglamento Especifico, as/ como los plazos de los procesos, 
son de cardcter interno y de exclusive responsabilidad de la entidad.
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