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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
“BOLIVIANA DE AVIACION”

RE-SAP-BoA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Art. 1.- FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Empresa Pablica Nacional
Estratégica “Boliviana de Aviacion” (BoA), en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178
de Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo
de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Art. 2.- MARCO JURIDICO.

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

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

Art. 3.- ARTICULO DE SEGURIDAD.

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Boliviana de Aviacién
(RE-SAP-BoA), 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.

Art. 4.- AMBITO DE APLICACION.

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
todos los servidores publicos de Boliviana de Aviacion (BoA).

Art. 5. - EXCEPCIONES.

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados
del presente RE-SAP-B0oA, solo en lo referido a su forma de ingreso a la empresa.

Il. De acuerdo a establecido por el articulo 6 de la Ley 2027 Estatuto del Funcionario

Publico y Art. 60 del Decreto Supremo 26115 que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Personal, no estdn sometidos a las citadas disposiciones
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legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o
para la prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente
con una entidad publica, estando sus derechos 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.

Art. 6.- RESPONSABLES.
Son responsables de:

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

b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Supervisor de Recursos Humanos
del Departamento de Administracion, dependiente de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Art. 7.- COMPONENTE DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

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

¢ Subsistema de Dotacion de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva
Subsistema de Registro

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Art. 8.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION.

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidn 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; Programacion Operativa Anual
Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion o Integracion y Evaluacién de
Confirmacion.
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Art. 9.- PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION
DE PUESTOS.

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de BoA se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:
En base del art13 NB-SAP

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Gerente General NO
2° Gerentes de Area NO
Ejecutivo 3° Funcionarios de Libre Nombramiento NO
40 Jefes de Departamento y Staff NO
Operativo 5° Supervisores y Responsables NO
6° Profesionales NO
7° Técnico-Administrativo NO
8° Auxiliares y Servicios NO

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 Organizacién Administrativa); e
informacién del Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
Procedimiento (Tareas):
Identificacidn de los criterios (factores y grados de
Valoracion de Puestos) que BoA utilizaré para . Supervisor de Recursos
1 - . X . 10 dias
determinar la importancia y remuneracion de cada Humanos
puesto.
Elaboracion del Formulario de Valoracién de .
L . . . Supervisor de Recursos
2 Puestos, en base a los criterios previamente Formulario 001 10 dias
- Humanos
definidos.
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Reso!u_uon _ 5 dias Gerente General.
Puestos. Administrativa
Supervisor de Recursos
Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos, Humanos en
4 | para cada puesto de BoA, analizando su respectiva Formulario 001 14 dias coordinacion con el Jefe
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) Inmediato Superior de
cada puesto.
Recoleccidn y tabulacion de los Formularios de . Supervisor de Recursos
5 g 7 dias
Valoracién de Puestos. Humanos
Elaboracién de informe con los resultados de la
Valoracion de Puestos y determinacion de la . Supervisor de Recursos
6 = . Informe Escrito
Remuneracion (Salario) de cada puesto de BoA, . Humanos
. . 3 dias
en base a la Escala Salarial previamente aprobada.
Informe de Valoracién de Puestos elevado a . Supervisor de Recursos
7 - 1 dia
conocimiento del Gerente General. Humanos
8 | Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial Supervisor de Recursos

Humanos
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Aprobacion de la Planilla Salarial

Resolucion
Administrativa

Gerente General

Producto: Remuneracion de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de BoA.

Art. 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
BoA; Manual de Procesos (SOA); e Informacion
sobre el presupuesto asignado para la contratacion
de personal.
Procedimiento (Tareas):
Analisis de los procesos basicos llevados a cabo
por BoA para la consecucion de sus objetivos y . Supervisor de Recursos

1 LT . Continuo
determinacion de la carga de trabajo por puesto, Humanos
en funcion del POA de BoA.

2 Identificacidn de la contribucion de cada puesto al Continuo Supervisor de Recursos
cumplimiento de los objetivos del POA de BoA. Humanos
Determinacion de la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo por unidad organizacional, Informe al Gerente . Supervisor de Recursos

3 : . S 5 dias
requeridos para lograr los objetivos de gestion General Humanos
establecidos en POA de BoA.

Elaboracidn del Plan Anual de Personal (PAP),
donde se identifique la cantidad y denominacion | Plan Anual de . Supervisor de Recursos

4 : . : 5 dias
de puestos de trabajo requeridos por cada unidad | Personal (PAP) Humanos
organizacional, para la presente gestion.

5 | PAP elevado a consideracién del Gerente General. 1 dia Supervisor de Recursos

Humanos

Producto: Plan Anual de Personal (PAP).

Art. 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:
Ficha de Personal de cada servidor publico; e
Inventario de Personal de BoA.

Procedimiento (Tareas):

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

Continuo

Supervisor de Recursos
Humanos

Elaboracidn del Informe de resultados y
recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna
de Personal.

Informe Escrito

5 dias

Supervisor de Recursos
Humanos

Informe de Analisis de la Oferta Interna de
Personal elevado a consideracion y decision del
Gerente General.

1 dia

Supervisor de Recursos
Humanos
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Producto: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de BoA
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario
los puestos seran cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.

Art. 12.- PROCESO DE FORMULACION 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
Anélisis de la Oferta Interna de Personal.
Procedimiento (Tareas):
Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna, a fin de .
- - e S . Supervisor de Recursos
1 | determinar la creacion, modificacion o supresién Continuo
. L Humanos
de puestos dentro de BoA, asi como decidir la
emision de convocatorias publicas para cubrir los
mismos.
2 | Elaboracién del Plan del Personal de BoA. Plan de Personal 5 dias Supervisor de Recursos
Humanos
3 Plan de Personal elevado a consideracién y 1 dia Supervisor de Recursos

decisiones del Gerente General.

Humanos

Producto: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
de BOA.

Art. 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 Organizacion y
Funciones y Manual de Procesos (SOA) de BoA.
Procedimiento (Tareas):
Jefe Inmediato Superior
Llenado del formato de Programacion Operativa E?;ﬂ::ﬁ:;gr?z gggfgiztgiggallzado en
1 | Anual Individual (Perfil del Puesto), para cada grar | 14 dias lidacion té Y.
uesto requerido por BoA, esté ocupado o no Ope_zrz?mva Anua validacion tecnica con
P ' ' Individual (POALI) el Supervisor de
Recursos Humanos.
Elaboracién del Manual de Puestos, conformado .
. . . Supervisor de Recursos
2 | por las Programaciones Operativas Anuales Manual de Puestos 7 dias
L Humanos.
Individuales de los puestos de BoA.
3 | Aprobacion del Manual de Puestos Resolucion 3 dias Gerente General.

Administrativa

Producto: POAI’s que conforman el Manual de
Puestos de BoA.
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Art. 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):

1 Identificacion de la existencia de un puesto Continuo Inmediato Superior del
acéfalo dentro de BoA. puesto acéfalo.
Solicitud al Supervisor de Recursos Humanos
para que:

1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha .
. ; Formulario 003 y . .
elegido esta alternativa pase a la Etapa 3 de la . . Inmediato Superior del

2 L un informe por 2 dias .
presente Operacion) o, escrito puesto acéfalo.

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a

lo establecido por el articulo 21 del Decreto

Supremo N° 26115 NBSAP.
Formulario 004 3 dias Supervisor de Costos y
Certificacion de Presupuesto.
disponibilidad

Verificacién de condiciones previas al presupuestaria

3 reclutamiento: disponibilidad del item Supervisor de
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacion y Recursos Humanos en
del POAI del puesto acéfalo. Formulario 002 coordinacion con el

(actualizacién de Jefe Inmediato
informacion) Superior del puesto
acéfalo.
Eleccién de la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funcion de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir: Gerente General
1) Invitacion Directa: Para los Niveles de : y
° ° ; Supervisor de
Puestos del 1° al 3° establecidos en la ReCUrsos HuManos
Operacién Clasificacion de Puestos del v '
presente reglamento especifico (si ha elegido
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la

4 Operacién Sele_cumj dg Personal) . Comité de Seleccion
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: (Conformado de
Para los Niveles de Puestos del 4° al 8° .

. = e acuerdo al articulo 18
establecidos en la Operacion Clasificacion de b1 del D.S N°
Puestos del presente reglamento especifico (si o o

. ; 26115 NBSAP y
ha elegido esta modalidad pase a la Etapa 5 de desi .
o) esignacion de

la presente Operacion). . )
miembros a través de

La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza msrrg?ré\g?eunr;emltldo

con fines de Promocién Vertical. P
General).

Elaboracidn del cronograma de actividades del

. - Cronograma de . .y .

5 proceso de reclutamiento y seleccion de Actividades 1 dia Comité de Seleccion
personal

6 Elaboracion del formato de Convocatoria Formulario 005 1dia Comité de Seleccion

(Interna o Externa).
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Por Convocatoria Publica Interna:
Publicacion de la convocatoria mediante
comunicacion interna, colocada en lugar
visible en las instalaciones de BoA.

Comunicacion
Interna contenido
de la convocatoria.

Hasta el dia que
termine la
presentacion de
postulaciones,
de acuerdo a las
condiciones

7 - Comité de Seleccion
sefialadas en la
Convocatoria.
Por Convocatoria Pablica Externa:
Publicacion de la convocatoria en la Gaceta Publicacién de la 1 diade
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en | Convocatoria. publicacion
un periodico de circulacion nacional.
. . Formulario 006 De acuerdo a
8 Presentacion de postulaciones. . - . Postulantes
Curriculum Vitae | convocatoria
Formulario 007
Apertura de postulaciones y listado de Acta de Apgrtura . "y L
9 de postulacionesy |1 dia Comité de Seleccion
postulantes. .
listado de
postulaciones.
Producto: Postulantes potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento Plazo Responsable

INSUMO: Postulantes Potenciales

Procedimiento (Tareas):

Determinacién del Sistema de Calificacion

Formulario 008

para cada una de las etapas de la Seleccion de | Sistema de
1 | Personal. La etapa de Evaluacién Curricular no | calificacion para la Comité de Seleccion
tiene puntaje, solo habilita al postulante para | Seleccién de
pasar a la siguiente etapa. Personal
2 | Evaluacion Curricular. Formulario 009 1 dia/Puesto Comité de Seleccion
Convocado
3 | Evaluacién de Capacidad Técnica. Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion
4 | Evaluacion de Cualidades Personales. Entrevista 1 dia Comité de Seleccion
Estructurada
5 | Elaboracién del Cuadro de Calificacion Final. | Formulario 010 Comité de Seleccion
6 | Elaboracién de la Lista de Finalistas. Formulario 011 Comité de Seleccion
7 | Elaboracién del Informe de Resultados. Formulario 012 2 dias Comité de Seleccion
Eleccion del ocupante del puesto en base al Formulario 013 .
8 |. i 1dia Gerente General
informe de resultados. Acta de Eleccion
Comunicacion escrita de los resultados del
proceso de reclutamiento y seleccion, a los Cartas de Aviso
candidatos de la lista de finalistas. 4 dias hébiles
9 antes del Comité de Seleccion
Informe de Resultados puesto a disposicion en | Informe de nombramiento
BoA, para todos los que se han postulado a la | Resultados
convocatoria.
10 Nombramiento y posesion del Servidor Memorandum de 1 dia Suerr)(;?\tl?s(jreggral y

Publico.

designacion

Recursos Humanos

Producto: Servidor Publico incorporado.
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Art. 15.- PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION.

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacioén institucional
y del puesto que ocupara (POAI).
Procedimiento (Tareas):
Proporcionar al Servidor Publico incorporado . .
. > . L - TN ler. Dia Supervisor de Recursos
1 | informacion relativa a los objetivos y funciones | Comunicacion interna
laboral Humanos.
de BoA.
Periodo de
. . e induccion
Propormqpar al Serwdor PUb.I'C.O incorporado de 80 dias | Jefe Inmediato Superior
informacion relativa a los objetivos y tareas que S
. . ; - | POAI del puesto, / Proceso | en coordinacion con el
2 | tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi entredada de Supervisor de Recursos
como una orientacidn permanente en el trabajo a g - P
. . adecuacion | Humanos.
fin de lograr una adecuacion persona — puesto.
Persona-
Puesto
ler. Dia Servidor Publico
3 Firma del POAI del puesto. POAI del puesto ) Jefe Inmediato Superior
laboral
Gerente General
Producto: Servidor Publico integrado (inducido)
a BoA.

Art. 16.- PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION.

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Informacidn sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacion del Servidor Publico a su nuevo Superior del nuevo
puesto. Servidor Publico
Procedimiento (Tareas):

10 dias antes
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del Formulario 014 de vencido .
A . . . Supervisor de
1 |formato para realizar la Evaluaciéon de Evaluacion de el periodo de
. < . - . ., Recursos Humanos
Confirmacion, a los nuevos Servidores Publicos. | confirmacion. prueba (90
dias)
Andlisis del grado de adecuacion del nuevo 9 dias antes
. L de vencido .
Servidor Publico a las tareas del puesto que . Jefe Inmediato
2 ocuDa el periodo de Superior
pa. prueba (90 P
dias)
1 dia
Formulario 014 despl_Jes de .
. L . . . L vencido el Jefe Inmediato
3 | Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacién. Evaluacion de . :
. ” periodo de | Superior
confirmacion.
prueba (90
dias)
Elaboracion de Informe de Resultados de la Formulario 015 2 dlas’ Jefe Ir_1med|ato
< . s . después de | Superior en
Evaluacién de Confirmacion, estableciendo como | Informe de Resultados : o
4 - e . = vencido el coordinacion con el
conclusion, la ratificacion o no del Servidor de la Evaluacion de P .
L . - periodo de | Supervisor de
Pablico. Confirmacion.
prueba. Recursos Humanos
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3 dias
Informe de Resultados de la Evaluacion de después de | Jefe Inmediato
. - p . Informe de Resultados . .
5 Confirmacion, elevado a través del Supervisor de de Evaluacion de vencido el Superior y el
Recursos Humanos, a consideracion del Gerente . L periodo de | Supervisor de
L. Confirmacion
General para las decisiones que correspondan. prueba (90 | Recursos Humanos
dias)
4 dias
después de
Decision de ratificacion o destitucién del nuevo vencido el
6 h S . Gerente General
Servidor Publico. periodo de
prueba (90
dias)
5 dias
después de Gerente General
Comunicacion de la decision de ratificacion o Formulario 016 vencido el ; y
7 I . i . . Supervisor de
destitucién al nuevo Servidor Publico. Memorandum periodo de
Recursos Humanos
prueba (90
dias)
Producto: Servidor Publico ratificado o no, en el
puesto.

CAPITULO 1l )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 17.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Los procesos que conforman el subsistema de evaluacion del desempefio son: Programacion
y Ejecucion del Desempefio.

Art.

18.-

DESEMPENO.

PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL

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 Bésicas del SAP.
Procedimiento (Tareas):
Elaboracion del Programa de Evaluacion del| Formulario 017 5 dias | Supervisor de

1 Desempefio, incluyendo ~ “cronograma”  de Programa de Recursos Humanos
actividades y tiempos, “formularios” (instrumentos) Evaluacion del
a utilizar y metodologia de calificacién. Desempefio

2 Programa de Evaluacion del Desempefio elevado a 1 dia | Supervisor de
consideracion y decisiones del Gerente General. Recursos Humanos

3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del | Disposicion juridica | 3 dias | Gerente General
Desempefio interna
Producto: Programa de Evaluacion del Desempefio.

Boliviana de Aviacién (BoA), realizara la evaluacion del desempefio de sus servidores
publicos una vez al afo.
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Art. 19.- PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL

DESEMPENO
Etapa Insumo-Procedimiento-Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo:
POAI de los puestos a ser evaluados; Informe de
actividades del servidor publico evaluado; y
Programa de Evaluacion del Desempefio.
Procedimiento (Tareas):
Comunicar a todo el personal de BoA el . . De acuerdo, Supervisor de
1 iy . Circular Escrita. cronograma
Cronograma de Evaluacion del Desempefio. . Recursos Humanos.
establecido.
Presentacion del Informe de Actividades Formulario 018 De acuerdo,
2 | desarrolladas en la gestién, al Jefe Inmediato Informe de cronograma | Servidor Pablico
Superior. Actividades. establecido.
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados Jefe Ir_1med|ato .
. . p Superior / Comité de
asignados a un puesto en un determinado periodo de Evaluacion
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacion entre
. (Conformado de
lo establecido en el POAI del puesto evaluado y el .
L . . De acuerdo | acuerdo al articulo
Informe de Actividades presentado por el servidor Formulario 019 al 26 del D.S. N°
3 | publico que lo ocupa. EvaluaC|o~n del cronograma | 26115 NBSAP y
Desempeio. . . -
., L . establecido. | designacion de
Se seguiran los criterios siguientes: . )
L miembros a través
1) 60% comparacion POAI vs. Informe de .
L Lo de memorandum
actividades individual emitido vor el
2) 40% Método de Escala Grafica. P
Gerente General).
Elaboracién de Informe de Evaluacion del Formulario 020 De acuerdo .
~ . L Jefe Inmediato
Desempefio, conteniendo reconocimientos y Informe de al . iy
4 . . o Superior / Comité de
sanciones en el marco de lo establecido por el Evaluacion del cronograma | oo ien
Articulo 26 inciso c) del D.S. N° 26115. Desempefio. establecido.
De acuerdo .
. ~ Jefe Inmediato
Informe de Evaluacién del Desempefio elevado a al . -
5 . - Superior / Comité de
consideracion del Gerente General. cronograma -
. Evaluacion
establecido.
L De acuerdo
Aprobacion de acciones de personal producto de la Qomunlcamon al
6 - ~ interna de Gerente General
Evaluacién del Desempefio. - cronograma
aprobacién .
establecido.
De acuerdo
. . . . . Gerente General /
Ejecucion de acciones de personal a los servidores Formulario 021 al ;
7 . Z Supervisor de
publicos evaluados. Memorandum cronograma
. Recursos Humanos
establecido.

Producto: Informe de Evaluacién del Desempefio,
estableciendo: Grado de contribucidn 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).
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Art. 20.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el subsistema de movilidad son: Promocion, Rotacion,
Transferencia y Retiro.

Art. 21.- PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento | Plazo Responsable
Insumo: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
Procedimiento (Tareas):
Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccion, Induccién y Evaluacién de Confirmacién .
- e Supervisor de Recursos
1 |establecidos en el presente reglamento especifico,
- . P Humanos
utilizando la modalidad de convocatoria publica
interna.
Producto: Servidor publico adecuado a las demandas
institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo:
Servidor publico con una calificacion de “Excelente”
en la Evaluacion del Desempefio; Escala Salarial
Matricial (grados y rangos salariales) aprobada; y
Disponibilidad Presupuestaria.
Procedimiento (Tareas):
Escala Salaril Recursos Humanos
Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Matricial L
o . . en coordinacion con
1 Pablico accedera. aprobada y 3 dias .
" o el Supervisor de
disponibilidad
resupuestaria Costos y
presup ) Presupuesto.
Elaboracion de Informe de Promocién Horizontal,
. . . Ll Informe de :
conteniendo el listado de Servidores Publicos y - . Supervisor de
2 . ) , Promocién 3 dias
grados salariales a los cuéles accederan, producto de . Recursos Humanos
L = Horizontal
la Evaluacion del Desempefio.
Informe de Promocién Horizontal elevado a . Supervisor de
3 . - . 1 dia
consideracion y decisiones del Gerente General. Recursos Humanos
Comunicacion
4 Aprobacion del Informe de Promocion Horizontal. Interna de 3 dias | Gerente General
aprobacion
. . . Memorando de Gerente General /
Ejecucidn de acciones de personal, en base al Informe - . :
5 - . Promocién 3 dias | Supervisor de
de Promocién Horizontal aprobado. .
Horizontal Recursos Humanos

Producto: Servidor publico adecuado a las demandas
institucionales.

Resoluciéon de Directorio N° 016/2008

14




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Boliviana de Aviacion (RE-SAP-BoA)

Art. 22.- PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION

Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Necesidades de BoA, que buscan facilitar la
capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los Servidores Publicos.
Procedimiento (Tareas):
Programa de Continto de Supervisor de Recursos
Elaboracion del Programa de Rotacién Interna de grar Humanos en coordinacion
- . L Rotacion acuerdo a las .
1 | Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. - con los Jefes Inmediatos
Interna de necesidades . .
Lo Superiores de cada unidad
Personal institucionales. e
organizacional de BoA.
. L Comunicacion
2 Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de Interna de 3 dias Gerente General
Personal. -
aprobacion
Supervisor de Recursos
Ejecucidn del Programa de Rotacién Interna de Memorando de Segun a Humanos en coordlr_1a0|on
3 - cronograma con los Jefes Inmediatos
Personal. Rotacion - : .
establecido. Superiores de cada unidad
organizacional de BoA.
Producto: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Art. 23.- PROCESO DE TRANSFERENCIA.
OPERACION: TRANSFERENCIA
Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Necesidades de BoA.
Procedimiento (Tareas):
Solicitud de transferencia de personal Solicitud escrita al Jefe Inmediato Superior
1 P Supervisor de Continuo del Servidor Publico a ser
Recursos Humanos transferido.
2 | Andlisis de la procedencia de transferencia Informe Escrito 2 d_la_s /por | Supervisor de Recursos
solicitud Humanos
Aprobacion de la transferencia, sobre la base del Comunicacion
3 |informe emitido por el Supervisor de Recursos Interna de 3 dias Gerente General
Humanos aprobacion.
Gerente General /
. L, . Memorando de . ;
4 | Ejecucion de la transferencia - 1 dia Supervisor de Recursos
Transferencia
Humanos
Producto: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Art. 24.- PROCESO DE RETIRO.
OPERACION: RETIRO
Etapa Insumo — Procedimiento — Producto Instrumento Plazo Responsable

Insumo: Resultados del funcionamiento del

Articulo 32 del Decreto Supremo N° 26115,

Sistema de Administracion de Personal y otros, que
estén contemplados como causales de retiro por el

Procedimiento (Tareas):
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SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Determinacion de la causal de retiro que .
- L . Supervisor de
1 | corresponda, en base a informacién de hechos Continuo
o : . Recursos Humanos
verificables y debidamente respaldados por escrito.
. . . . Supervisor de
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito | 2 dias Recursos HUManos
Comunicacion
3 | Aprobacidn del Informe de procedencia del retiro. | Interna de 3 dias Gerente General
aprobacion.
Gerente General /
. L, . Memorando de . X
4 | Ejecucion del retiro. . 1dia Supervisor de
Retiro
Recursos Humanos
Producto: Servidor Publico desvinculado de BoA.
CAPITULO V

Art. 25.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el subsistema de capacitacion productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucién, Evaluacion de la Capacitacion y de
los Resultados de la Capacitacion.

Art. 26.- PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Etapa Insumo — Procedimiento - Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Demandas de capacitacion identificadas a
través de la Evaluacion del Desempefio y otras
derivadas del propio desarrollo de BoA, asi como las
falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.
Procedimiento (Tareas):
Distribucion del formulario de Deteccion de Formulario 022 Supervisor de
1 | Necesidades de Capacitacién a cada Jefe Inmediato Distribuido a través | 1 dias P
. . . Recursos Humanos
Superior. de Circular Escrita.
Llenado del formulario de Deteccion de Necesidades . . Jefe Inmediato
2 . - P Formulario 022 5 dias .
de Capacitacion, de cada Servidor Publico. Superior
Recoleccién de los formularios de Deteccion de . Supervisor de
3 : o 2 dias
Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos
Andlisis, clasificacion y priorizacion de necesidades de .
S - e . Supervisor de
4 | capacitacion, tanto genérica como especifica para 7 dias
Recursos Humanos
BoA.
Formulario 023
Elaboracidon de Informe de Deteccién de Necesidades Informe de Supervisor de
5 | de Capacitacion (establece temas de capacitacion Deteccion de 3 dias P

genérica y especifica)

Necesidades de
Capacitacion

Producto: Informe de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion.
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Art. 27.- PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Etapa Insumo — Procedimiento - Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
Procedimiento (Tareas):
Elaboracidon del Programa de Capacitacién Anual, Formulario 024 .
. A A Programa de Supervisor de
determinando: objetivos de aprendizaje, formas de L
L - X AP Capacitacion Recursos Humanos
capacitacion, destinatarios, duracion, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de
evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y .
1 N 15 dias
Presupuesto del Programa de Capacitacién.
Se incluyen las Becas y Pasantias que BoOA requerira Formul_arl_o 025 .
= Procedimiento para Supervisor de
para la presente gestion. L
la otorgacion de Recursos Humanos
becas y pasantias
Programa de Capacitacion elevado a consideracion y . Supervisor de
2 2. 1dia
decisiones del Gerente General. Recursos Humanos.
Comunicacion
3 | Aprobacion del Programa de Capacitacién. Interna de 3dias | Gerente General
aprobacion
Producto: Programa de Capacitacion

Art. 28.- PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION.

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

presupuesto de
capacitacion aprobado).

Etapa Insumo — Procedimiento - Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Programa de Capacitacion.
Procedimiento (Tareas):
. ., N Programa de
Ejecucidn de la capacitacion en base al Programa Capacitacion (con Supervisor de
1 | de Capacitacion aprobado. P Continuo P

Recursos Humanos

Producto: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos
de BoA.

Art. 29.- PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION.

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

Etapa Insumo — Procedimiento - Producto Instrumento Plazo Responsable
Insumo: Programa de Capacitacion, mas resultados
de la Ejecucion del Programa de Capacitacion (por
evento de capacitacion realizado).
Procedimiento (Tareas):
Supervisor de Recursos
Analisis del grado de cumplimiento de los objetivos Humanos en coordinacion
1Y tareas establecidas para cada evento de 3 dias | €O" el Jefe Inmediato
capacitacion, una vez concluido el mismo. Superior del personal
capacitado.
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Elaboracion de Informe de Evaluacion de la
Capacitacion (por evento de capacitacion realizado).

Informe Escrito
de Evaluacion de
la Capacitacion

3 dias

Supervisor de Recursos
Humanos

Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por
evento de capacitacion realizado) elevado a
conocimiento y decisiones del Gerente General.

2 dias

Supervisor de Recursos
Humanos

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 de capacitacion y
adoptar las decisiones que correspondan.

Art. 30.-

CAPACITACION.

PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA

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):
Informe sobre la capacitacién recibida, elevado a 2 d_|as . i
1 - . . . . posteriores a | Servidor Publico
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia | Informe Escrito .
; la capacitado.
al Supervisor de Recursos Humanos. o
Capacitacion
Analisis de la aplicacion efectiva de los Jefe Inmediato
2 | conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en la . Superior del
L . ~ 30 dias . -
capacitacidn, versus su impacto en el desempefio Servidor Publico
laboral del Servidor Pablico. capacitado.
Informe Escrito Jefe Inmediato
3 | Elaboracion de Informe de Evaluacion de los de Evaluacion de 1 dia Superior del
Resultados de la Capacitacién. los Resultados de Servidor Publico
la Capacitacion capacitado.
4 Informe de Evaluacion de los Resultados de la éifeelr?g:ec;je;?to
Capacitacién, elevado a conocimiento del Gerente 1dia Pef .
X Servidor Publico
General y Supervisor de Recursos Humanos. .
capacitado.

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

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Art. 31.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el subsistema de registro son: Generacion, Organizacion y
Actualizacion.

Resoluciéon de Directorio N° 016/2008

18




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Boliviana de Aviacion (RE-SAP-BoA)

Art. 32.- PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION.

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

Etapa

Insumo — Procedimiento — Producto

Instrumento

Plazo

Responsable

Insumo: Informacidn generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal.

Procedimiento (Tareas):

Proceso de recopilacién y clasificacion de
informacion generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal:

- Documentos individuales (Servidores Publicos).
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

Continuo

Supervisor de
Recursos Humanos

Producto: Informacién sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

Art. 33.- PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION.

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Etapa

Insumo-Procedimiento-Producto

Instrumento

Plazo

Responsable

Insumo: Informacion sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

Procedimiento (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de informacion,
en los siguientes medios:

a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos activo y pasivo

c) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Continuo

Supervisor de
Recursos Humanos

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

Art. 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):
Formulario 026
1 | Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 027 . Supervisor de
. Continuo
Formulario 028 Recursos Humanos
Formulario 029
Producto: Informacién actualizada y disponible, para
la toma de decisiones del Gerente General.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente RE-SAP-BoOA, deben
inexcusablemente formar parte del mismo en ANEXOS.
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La Paz, 27 de junio de 2008
MB/VPC/DGSAG/USE/N® 203

Seror

Ing. Renald Casso Casso
GERENTE GENERAL
BOLIVIANA DE AVIACION
Presenle .-

REF.: COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECfFKCQ DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

De mi consideragicn:

Por la presente doy respuesia a su roia CIE Boa G 4408, medianle 1o

cual remile el Reglemerio Zipedi Sisle da adnmunisirccion de

Personal, para su respactiva corpai

racion.

Al respecto, comunico ¢ wsied gue ol

wego de ser gjustedo en base ¢ ias goservaionaes pianfeadas en reunion

coordiracian, es compatibie con o nommo

an oewel vigencic.

De acuerdo con o sedclado, su oividad deberd aprobar el Regiamenls

srilic Una copia G aicha

Cspecilico del SAP. medicnic Reicucon axpres
Resolucidn a esla Direccidnr para su regishia y o

Con asle metive, saludo o usicd

1R, 18-205¢4-R
ATSVITOPGmers Dypirasis

Archivo
forme de Contgavibilizo. oa
i/
X b/ AR
\\Q * L 4.{!2‘:\,/:0 Lsq. Bollividn o Sy -Fociop IS Gal 2205440

i
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EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
Boliviana de Aviacién — BoA

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 016/2008

ASUNTO: Aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Empresa Publica Nacional Estratégica “Boliviana de Aviacion - BoA"

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que, el articule 3ro de la Ley 1178 de 20 julio de 1890, de Administracién y Control
Gubernamentales, determina que "Los Sistemas de Administracion y Control se aplicaran
en todas las entidades del Secior Pablicc v sin excepcion...”.

Que, mediante Decreto Supremo N°® 29318 del 24 de ccitubre de Z007, se crea la empresa
publica nacicnal estratégica dencminada "S0OLIVIANA DE AVIACION" como perscna de
deracho publico, de duracidon indefinida; patrimonic propic. autcnomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica; bajo tuicién del Ministerio de Obras Publicas,
Searvicios y Yivienda.

Que, en fecha 31 de diciembre de 2007 se emitid la Resclucién Suprema N°® 228091
designando al Directoric de la empresa. Ante 1a renuncia de parte del Directorio, mediante
Resoiucicnes Supremas N° 228826 y 228827 de fechas 27 de junio de 2008, se designan
los nuevaos integrantes del Directoric de “"Boliviana de Awviacion”.

Que, en la octava reunién de Directorio celebrada en faecha 2 de julic de 2008, el Gerente
General de la empresa hizo conocer el informe BoA G. Gral 200/2008 referido a la
necesidad de aprobar los reglamentos especificos de los sistemas de la Ley N° 1178,

Que, el paragrafo segundo del articulo 54 de la Ley N® 2902 d= 29 de oclubre de 2004
determina que: "...Cada empresa publica deberd elaborar su reglaments especifico, ef
mismeo que debe ser compatibilizade con el Crgans Reclor”

Que, mediante nota MHNVPC/DGSAGIUSP N° 2017/2008 de fecha 27 de junio de 2008, el
Ministerio de Hacienda hizo conocer a Boliviana de Aviacidon — BoA. que el Reglamento
Especifica del Sistema de Programacion de Operacicnes de la empresa, ha sido
compatibilizade de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 1178 de Administracion y
Contral Gubernamentales, sus normas Basicas y sus precepios legales vigentes,
habiéndose establecido que el citado Reglameanto es compalible.

Que, el pardgrafo | inciso a} del articuls 11 dzl Decreto Supremo N* 29482 de 20 de

: marze de 2008 sefala que el Directorio de la Empresa Publica Nacional Estrategica

<\J,§ “Boliviana de Aviacion — BoA" debera aprobar todos les Reglamentos Internos, Manuales
g y toda norma necesaria para que la empresa cumpla sus linalidades.

< Que, analizade el contenido del Reglamenta Especifice del Sistema de Administracidon de
N g
Personal de Boliviana de Aviacidon — BoA. resulta necesario aprobar el mismo a fin de

v atorgarie la cbligatariedad en cuantc a su aplicacian
e
)

POR TANTO:
R, A
s Eil Directario de la empresa "Boliviana de Aviacion — BoA”, en uss de sus atribuciones,
< —
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Reglamento Especifico de! Sistema de Administracién
de Personal de Baliviana de Aviacion — BoA en sus 2 Titulos. 7 Capitulos, 34 Articulos.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer que una copia dz la presante Resolucien Administrativa
y el Anaxo correspondients al Reglamento Especifice del Sisterna de Administracian de
Perscral de Boliviana de Aviacion — Boa, sea remitido al Ministeric de Hacienda. para su
registro y archive en diche Ministerio.
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ARTICULOQ TERGERO: Disponer la difusion y aplicacion del reglamento citado en todas
ag draas dependientes del Boliviana de Aviacion Boa.

Comuniguese, ejecitese, registrese y archivese.

L.a Paz, 03 de Julio de 2008
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