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RESOLUCION DE DIRECTORIO R.D. TAB. N° 03/2021

La Paz, 26 de mayo de 2021

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 10 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 199Q, de Admnmstracuén y
Control Gubernamentales, prevé que el Sistema de Admnmstraqc?n de Bl_enes y
Servicios, establecera la forma de contratacién, manejo y disposicion de bienes y
servicios: asimismo, el Articulo 20 del mismo cuerpo legal establece las
atribuciones basicas de los érganos rectores, entre las cuales se encuentra la de
emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema.

Que el Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, “Normas Basicas
del Sistema de Administracidon de Personal”, son el conjunto de normas, procesos
y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposiciones en materia de administracion publica de personal.

Que el citado Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, en su Articulo
6. inciso i), sefiala que son Obligaciones y Atribuciones de las Entidades Publicas
“Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo
Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestién eficiente y eficaz de

personal en su entidad.” (Sic.).

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Supremo N° 15091, de 07 de noviembre de 1977, se crea
la Empresa Aérea Transportes Aéreos Bolivianos - TAB, con personeria juridica
de derecho publico y autonomia administrativa.

Que el Articulo 7 del Decreto Supremo N° 15091, de 07 de noviembre de 1977,
establece que la direccion y administracion de Transportes Aéreos Bolivianos,
estara a cargo de un Directorio y de una Gerencia, que ejerceran sus funciones
de conformidad a las disposiciones del citado Decreto.

Que el Articulo 8 del citado Decreto Supremo, dispone que El Directorio estara
compuesto de cuatro directores nombrados por este, a propuesta del Estado
Mayor General Aéreo.

Q‘ue el _Articulo'1s del mi_smo cuerpo legal, establece que son facuitades del
Directorio: “a) Ejercer la Direccién y administracién de la empresa, supervisando
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todos los actos relativos al cumplimiento de sus finalidades; (...) ) Cump{ir y hace;
cumplir las leyes, las normas del presente Decreto y las resoluciones de

Directorio; (...) ll) Aprobar y modificar reglamentos; (Sic.).

Que el Decreto Supremo N° 239, de 05 de agosto de 2009, en elomarco de lo
establecido en el Paragrafo Il del Articulo 83 del Dec!'eto Supremo N° 0181, ge'28
de junio de 2009, califica a Transportes Aéreos Bolivianos como Empresa Publica

Nacional Estratégica.

Que el Articulo 1 del Decreto Ley N° 17835, de 3 de diciembre dg 1980, establ_ece
que: “El Directorio, Consejo o Junta se constituye en el organismo de méx:ma
decisién de las Instituciones, Empresas Publicas o Mixtas y sus miembros
integrantes, serén responsables ante la Ley, de todos sus actos en el desemperio

de estas funciones” (Sic.).

Que el Articulo 3 de citado Decreto Ley, dispone que: “Formaran necesariamente
parte del Directorio Consejo o Junta de cada Institucion o Empresa P.lflbhca (o}
Mixta, un representante de cada uno de los siguientes Ministerios: de Flngpzas,
de Planeamiento y Coordinacién y del Ministerio del Sector; su conformacion no

debera exceder de siete miembros, ni ser menor de cinco” (Sic.).

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Ministerial N° 0206, de 22 de abril de 2021, el Senor
Ministro de Defensa del Estado Plurinacional de Bolivia, Abg. Edmundo Novillo
Aguilar, Delega al Lic. Oscar Coca Antezana — Coordinador de Despacho del
Ministerio de Defensa, como presidente del Directorio de la Empresa Transportes
Aéreos Bolivianos, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 4 del Decreto

Ley N° 17835, de 03 de diciembre de 1980.

Que mediante Resoluciéon Ministerial N° 014, de 18 de enero de 2021, el sefior
Ministro de Economia y Finanzas Publicas del Estado Plurinacional de Bolivia,
designa como representante del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en
el Directorio de la Empresa de Transportes Aéreos Bolivianos — TAB, al servidor
publico Daniel Prudencio Villarroel Balderrama, dependiente de la Unidad de
Empresas Publicas de la Direcciébn General de Programacién y gestion
Presupuestaria del Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal.

Que a través de Resolucion Ministerial N° 009, de 29 de enero de 2021, la Sefiora
Ministra de Planificacion del Desarrollo del Estado Plurinacional de Bolivia,
designa como representante titular del Ministerio de Planificacion del Desarrollo
ante el Directorio de Transportes Aéreos Bolivianos — TAB, al ciudadano Huascar
Ameérico Ajata Guerrero, Viceministro de Planificacion Estratégica del Estado.

www tab-bolivia.com
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e la Fuerza Aérea Boliviana N° 26/2021, de 01 de

ROV Que mediante Orden del Dia d . de 01
° la Paz febrero de 282?, el Gral. Brig. Aé. Marcelo Juan Hereqia Cupa, designa anvg:
et representantes de la Fuerza Aérea Boliviana, ante el Dlrect_ono de Transpo o
gt Aéreos Bolivianos — TAB, para la gestion 2021, de conformidad a los Decreto
791640 Supremos N° 15091 y N° 17835, a los siguientes seriores: Gral. Brig. Aé. Marcglc;
Juan Heredia Cuba como Vicepresidente del Directorio, Cnl. DAEN Marcelo Javie
Zegarra Gutiérrez como Director, Cnl. DAEN. Franz Roberth Villarroel Daza como
Director, Cnl. DAEN. Erland Zeballos Saldana como Director.
. Santa Cruz
copoeroB oo Que a través, de Resolucién de Directorio R.D. N° 01/2021, de 16 de marzo de

-
ax: (591-3) 3587474

! Nional Viru Viru
. [591-3) 3852018
15591-3) 3852404

) Cpchobamba

2021, el Directorio de Transportes Aéreos Bolivianos - TAB, designa al sefior Cnl.
DAEN. Gustavo Vladimir Argote Garcia, como Gerente General de TAB.
CONSIDERANDO:

Que mediante nota con cite MEFPNPCF/DGNGP/UNPE/Nf‘ 1889/2919, Qe 31 de
diciembre de 2019, el Director General de Normas de Gestion Publica, Lic. Franz

Labido entre Sbite.
914 e Roberto Quisbert Parra, sefiala que corresponde la aprobapién del RE-SA.P. con
— gl sus modificaciones mediante Resolucion expresa, cuya copia debe ser rem_mda a
la Direccion General de Normas de Gestion Publica (DGNGP) para su registro y
archivo.

* El Alto

Aeropuero intemacional
el.: [591-2) 2121837
x: (591-2) 2841226

Que el Informe Técnico GAF. DPTO.ADM.SECC.RR.HH. No. 036/21, de 04 de
mayo de 2021, concluye que: “Existe la necesidad de actualizar el RESAP.” Y que,
*La Seccién de Recursos Humanos procedié a elaborar el RESAP de acuerdo a
lo establecido en Resolucién Administrativa N° 660, de 9 de diciembre de 2005,
emitida por el Ministerio de Economla y Finanzas Publicas que aprueba el Modelo
Genérico de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.”

UsA .
* Miami (SIC.) :
'O‘Av.
e 501965 Que finalmente, el mencionado Informe Técnico, recomienda al Gerente General:

591-224)

LA

linea gratuita

‘Remitir el presente informe técnico al Departamento de Asesoria Jurldica para la
elaboracion del Informe Legal y la Resolucién de aprobacién comrespondiente.
Posteriormente, solicitar la respectiva junta de Directorio para la Aprobacién del
presente Reglamento mediante el instrumento que corresponda. Y remitir una
copia de la Resolucién de aprobacién a la Seccién de Recursos Humanos para la
difusion y aplicacién.” (Sic.).

0-100-110
& Que el Informe Legal N° AS. JUR. TAB N° 041/2021, de 04 de abril de 2021,
suscrito por el Departamento de Asesoria Juridica de Transportes Aéreos
Bl Bol_ivianos - TAB, refiere que “en bgse a los antecedentes anotados y la normativa
el e aplicable, corresponde que el Directorio de TAB, a través de Resolucién de
Directorio resuelva dejar sin efecto la Resolucién Administrativa R.A.A. RESAP.
~ TAB. N° 00872016, de 12 de diciembre de 2016, consiguientemente, aprobar el

<)

A
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CONSIDERANDO:

Que en la ciudad de La Paz, en fecha 26 de mayo de 2021, se llevé a cabo la
Reunion Ordinaria de Directorio de Transportes Aéreos Bolivianos - TAB,'a objg,to
de tratar la aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal (Version 03), de Transportes Aéreos Bolivianos — TAB.

POR TANTO:

EL DIRECTORIO DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS - TAB, EN USO
DE SUS ESPECIFICAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES:

RESUELVE:

PRIMERO.- Dejar sin efecto la Resolucién de Directorio R.D. TAB N° 008/2016,
de 12 de diciembre de 2016, que aprobaba el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal - RESAP, de Transportes Aéreos Bolivianos — TAB.

SEGUNDO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (Version 03), de Transportes Aéreos Bolivianos — TAB, que se adjunta
en Anexo y forma parte indivisible de la presente Resolucién de Directorio.

TERCERO.- La Gerencia General de Transportes Aéreos Bolivianos — TAB, a
través de las areas correspondientes, queda encargada de la ejecucion vy
cumplimiento de la presente Resolucién de Directorio; asimismo, de la
socializacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (Version 03), de Transportes Aéreos Bolivianos — TAB.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
DIRECTORIO DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

— :
; 3 : //.‘/__.—' :ﬁ/
/ / R ey
[ (T o
:_L'_lc,.[éscar céta Antézs: 2

PRESIDENTE DEL

TRANSPORTES OS BOLIVIANOS

www.fab-boﬁvio.co%
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Cnl. DAEN. Franz Roberth Villarroel Daza
.C
o el DIRECTO

Av. Cobddo enfre Shitte.
Mana Cavo y Aguie s/n
Tele!.: (5914) 4217164
Fax: (S91-4) 4219261

Cnl. DAEN. Erlan aldan
- El Alto
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Lic. Hués;&nérico Ajata Guerrero
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Linea,gratuita REPRESENTANTE DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
I R
B‘;gg&m Abg. Andrea Pamela Rodriguez Montalvo
SECRETARIA DEL DIRECTORIO
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TRANSPORTES AEREQS BOLIVIANOS - TAB
Presente.-

REF.; COMPATIBILIZACION RE-SAP DE TAB (VERSIC')N 03)
De mi consideracion:

Por la presente doy respuesta a su nota GCIA.ADM.FIN.STRIA.TAB N° 500/19, mediante la
cual, en respuesta al oficio MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1622/2019, emitido por esta
Cartera de Esiado, rermiie et Reglamenio Especifico det Sistema de Administracidn de
Personal (RE-SAP) modificado, de la Empresa Pdblica Nocional Estratégica Transportes
Aéreos Bol vianos, para su compatibilizacién. '

Al respecto, de la revision efeciuada son pertinentes las siguientes modificaciones:

1. Modifica el Articulo 2 (Marco Juridico), sefialando: “El marco juridico del presente

reglamento especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

- Decreto Supremo N° 246115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas

Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal”. ,

A fin cle eliminar los incisos referidos a la LM 1405, Ley Orgénica de las FF.AA de la

Nacién y CJ-RGA 207. Reglamentacion de I Ley Orgdnica de las FF.AA., toda vez

gue el personal civil no se encuentra sujeta a esta normativa.

Mcdifica e Articulo & (Excepciones), Pardgrafo I, sehalando: “De acuerdo a lo

establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico y

articulo 60 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Personal (NB-SAF),

no estan sometidas alas citadas disposiciones legales ni o la Ley General del Trabajo,

aquellas...”, con el objeto de qjustar el contenido a 'a Guia de elaboracién del RE-

SAP.

3. Modifica el Arliculo 9, Operacidn Calcificacidn ce Puestos, en el cuadro de
Categoria y Nivel, sefic ando:

o

tinisierio de Ecunnmia v Finarizas Publizas
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza
Teléfono: (591-2) 218 3333
wwvy.ecoiontiaylinanzas.gob.bo

La Paz - Bolivia
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Modificacién que qjusta el contenido a la Guia de elaboracién del RE-SAP.
Asimismo, en la Operacidn Valoracion de Puestos, er la Etapa 5, columna Plazo,
modifica sefalando *10 dias"; a fin de ampliar el plazo para realizar la recoleccidn y
tabulacidn de los formularios de valoracidn de puestos.

4. Modifica el Articulo 10, Operacién Cuantificacion de la Demanda de Personal, en la
Etapa 3 columna Procedimiento, sefalando: "Determinacién de la cantidad y
denominacion de puestos de trabajo por unidad organizacional, requeridos para
lograr los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl de Transportes
Aéreos Bolivianos"; en concordancia u la Guia de elabordacion del RE-SAP.

5. Modifica el Articulo 11, Operacidn Andlisis de la Oferta Interna de Personal, en la
Etapa I, columna Procedimiento, sefciando: "Andlisis por cada servidor pUblico, de
sus caracteristicas  personales, educativas, laborales  (desempefo)  y
potencialidades, a fin de determinar si su perfil..."; con el objelo de qjustar el
contenido a la Guia de elaboracién del RE-SAP,

6. Modifica el Arliculo 12, Operacion Fornmnulacion del Plan de Personal, en el Producto,
senalando: "Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestion
de personal necesarias para el cumplimiento dz los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEl de: Transportes Aéreos Bolivianos”; a fin de ajustar
el contenido a la Guia de elaboracion del RE-SAP.

7. Modifica el Articulo 15, Operacidn induccidén de Personal, en la Etapa 1, columna
Procedimiento, senalando: “Proporcionar ol Servidor PuUblico incorporado
informacion relativa a los objetivos y estrategias institucionales establecidas en el PEL
de la entidad y funcicnes de la Entidad"; de acuerdo o la Guia de elaboracidn del
RE-SAP.

8. Modifica el Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desemperio), en
el nombre de lu Operacion, senalando: “Ejecucidn de la Evaluacidon del
Desempeno”, asimismo, en el Producto, sefialando: *...de contribuciéon del servidor
publico a 105 objetivos y esiraiegias institucionaies esiabiecidos en el PEl;
establacimiento de reconocimientos v sanciones; identificacion de las falencias...";
a fin de qjustar el contenido a la Guia de elaboracién del RE-SAP.

9. Modifica el Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa), sefialando:
"Transoortes Aéreos Bolivianos se sujetard ala Carrera Administrativa establecida por

Rinisterio de Econciia y Finanzas Publicas
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza
Teléfono: (591-2) 214 3333
www.economiaytinanzas.goh.bo

La Paz - Bolivia
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la Ley N° 2027 dei Estafuto del Funcioncirio PUblico y Decreto Supremo N° 26115, que
aprueba las Normas Bdsicas del Sisterna de Administracion de Personal (SAP). La
Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracién de
Personal”, con el propdsito de establecar gue el personal civil estd sujeta ala Carrera
Administrativa sefialada en la Lev N° 2(27.

10. Modifica el Articulo 36 (Recursos cie Revocatoria y Jerdrguico), sefialando:
"Transportes Aéreos Bolivianos se sujetard, para la solucidn de sus recursos de
revocateria y jerdrquice, ¢ lo establecido por et Decreto Supremo N° 26319, de 15 de
septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria v
Jerdrquicos para la Carrera Administraiiva’; de acuerdo al contenido a la Guia de
elaboracidon del RE-SAP.

11. Modifica los formularios anexos al RE-SAP, de acuerdo con el siguiente detalle: SAP-
002 P.OC.ALL; SAP-017 Programa de Evaiuacidn; SAP-018 Informe de Actividades; SAP-
019 Evaluacion del Desempeno: S$AP-022 Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion; SAP-024 Programa de Capacitacidn: SAP-024 Ficha de Personal; SAP-
027 Archivo Fisico Activo/Pasivo; SAP-028 Documentos Propios del RESAP y SAP-029
inventario de Personal.

De acuerdo con lo sefdlado, comrresponde la aprobacidn del RE-SAP con sus
modificaciones mediante Resolucidon expresa, cuya copia debe ser remitida a la
Direccidn General de Normas de Gestidn Publica (DGNGP) para su registro y archivo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente,

Eranz RobertoQuishert Parra
Director General e Homas ce Gestion Fabiica

Ministario ds Ecorwmila y FiRanzas pobllcas

FQP/KMS/Marina Aylldn
€.C.: ArChivo.

Manisterio de Sconana y linanees Puvlicas
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza
Teléfono: (591-2) 218 3333
www.economiayfinanzas qeiin

La Paz - Bolivia
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES
Articulo . FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

™ El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP),
' regula y operativiza el funcionamiento del Sistema de Administraciéon de Personal
en Transportes Aéreos Bolivianos, en el marco de lo dispuesto por la Ley No. 1178
de Administracidén y Control Gubernamentales y Decreto Supremo No0.26115 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:

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

2. Decreto Supremo No. 26115 del 16 de marzo de 2001 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
Transportes Aéreos Bolivianos, se recurrira a 10 expresamente establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracidon de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, todos los servidores publicos de Transportes Aéreos Bolivianos.

Articulo 5. EXCEPCIONES

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

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley No. 2027 del Estatuto
del Funcionario Publico y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP) , no estan sometidas a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica,
estando sus derechos 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
Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES

Son

a

responsables de:

) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracion de Personal a Nivel
Ejecutivo es: El Serfior Gerente General.

b) Implantacién operativa del Sistema de Administracién de Personal es la

Arti

Jefatura de Recursos Humanos.

TiTULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES
culo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

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

sigui

o &~ wbdh =

entes subsistemas:

Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacién Productiva
Subsistema de Registro
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CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION
Los procesos que conforman el subsistema de Dotacion son:

© N O O b~ b =

Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos
Cuantificaciéon de la Demanda de Personal

Analisis de la oferta interna del personal

Formulacién del Plan de Personal

Plan Operativo Anual Individual

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Induccién o Integracion

Evaluacion de Confirmacion

Articulo 9. PROCESOS DE CLASIFICACION, VALORACION Y
REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de Transportes Aéreos Bolivianos se clasifican en las
siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL  PUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

Superior 1°
20
Ejecutivo 3°
4°

Operativo  5°
6°
70
g°

Gerente General
Sub Gerente
Gerencias de Area/Regionales

Jefes de Departamento
Profesional/ Analista

Técnico - Administrativo
Auxiliares-Apoyo Administrativo

Servicios

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

No.
No.
No.

Si
Si
Si
Si
Si

5-28




§ Py W REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE Versién 03
cArRGO ADMINISTRACION DE PERSONAL DE T.A.B. Pagina 6 de 28
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con Informacién sobre ios
Planes Operativos Anuales Individuales
(POAl's) de cada puesto en Transportes
Aéreos Bolivianos, Manual de Organizacion y
Funciones (Producto del Sistema de
Organizaciéon Administrativa), e informacién
del Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 identificacién de los criterios (factores y grados 10 dias Jefe de Recursos
de Valoracién de Puestos) que Transportes Humanos
0 Aéreos Bollvianos wtilizara para determinar la
. importancia y remuneracién de cada puesto.
2 Elaboracioén de un Formulario de Valoracién de Formulario 3dlas Jefe de Recursos
Puestos en base a los criterlos previamente SAP- 001 Humanos
definidos.
3 Aprobacién del Formulario de Valoracién de Resolucién 4 dias Gerente General
puestos Administrativa
4 Llenado del Formulario de Valoracion de Formulario 10 dias Jefe de Recursos
Puestos, para cada puesto de Transportes SAP-001 Humanos / Jefe
Aéreos Bolivianos, analizando su respectivo inmediato Superior
Plan Operativo Anual Individual (POAI). de cada puesto
” 5 Recoleccion y tabulacién de los Formularios de 10 dias Jefe de Recursos
: Valoracién de Puestos. Humanos
6 Elaboracién de Informe con los resultados de la Informe Escrito 4 dias Jefe de Recursos
Valoracion de Puestos y determinacion de la Humanos
remuneracion (Salario) de cada puesto de
Transportes Aéreos Bolivianos en base a la
Escala salarial previamente a probada.
7 Informe de Valoraciéon de Puestos elevado a 3dias Jefe de Recursos

conocimiento del Gerente General.

Humanos
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8 Etaboracién de la Planilla Salarial. Planilla salarial 3dlas Jefe de Recursos
Humanos
9 Aprobacién de Ia Planilia Salarial. Resolucién 3dias Gerente General
Administrativa
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto
reflejada en la panilla salarial de Transportes
Aéreos Bolivianos.
Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE
PERSONAL

o

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual
(POA) de Transportes Aéreos Bolivianos,
Manual de Procesos (SOA) e informacion sobre
el Presupuesto asignado para la contratacién
de personal.

PROCEDIMIENTOS (Tareas):

Anélisis de los procesos basicos llevados a cabo
por Transportes Aéreos Bolivianos para la
consecucion de objetivos y estrategias
Institucionales establecidos en el PEl vy
determinacion de la carga de trabajo por puesto
en funciébn del Plan Operativo Anual de la
Entidad.

Continuo

Jefe de
Humanos

Recursos

Identificacion de la contribucién de cada puesto
al cumplimento del Plan Operativo Anual de
Transportes Aéreos Bolivianos.

Continuo

Jefe de Recursos

Humanos

Determinacion de la cantidad y denominacién
de puestos de ftrabajo por unidad
organizacional, requeridos para lograr [os
objetivos y  estrategias  institucionales
establecidas en el PE| de Transportes Aéreos
Bolivianos.

Informe Escrito
Elevado al Gerente
General

S dias

Jefe de Recursos

Humanos

Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP),
donde se identifique la cantidad y denominacién

Plan Anual de
Personal (PAP)

5 dias

Jefe de Recursos

Humanos
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de cada puesto de trabajo requerido por cada
unidad organizacional, para la presente gestion.
5 Plan Anual de Personal (PAP) elevado a —— —- 1 dias Jefe de Recursos
consideracion del Gerente General. Humanos

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP)

Articulo 11. PROCESOS DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA
PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

0 ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor publico y con el inventario de toda
la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Andlisis 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 (Plan
Operativo Anua! Individual)

Continuo

Jefe de Recursos

Humanos

Elaboracion del informe de resultados y
recomendaciones de analisis de la Oferta
Interna de Personal.

Informe escrito

5 dias

Jefe de Recursos

Humanos

Informe de Anadlisis de la Oferta interna de
Personal elevado a consideracion y decisiones
del Gerente General

1 dia

Jefe de
Humanos

Recursos

PRODUCTO: Determinacién si la oferta interna
de personal satisface las necesidades
Transportes Aéreos Bolivianos traducidas en
puestos de trabajo. Caso contrario los puestos
seran cublertos a través de convocatorias
publicas “externas’

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

Articulo 12. PROCESOS DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los procegos de
Cuantificacion de la Demanda de Personal y
Andlisis de la Oferta Interna de! Personal
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Andlisis de fos resuftados obtenidos en o8 | —————rreommmer o Continuo Jefe de Recursos
procesos de cuantificacibn de la Demanda de Humanos
Personal y Andlisis de la oferta Interna a fin de
determinar  la creacién, modificacién o
supresién de puestos dentro de la Entidad, asi
como decidir la emisidbn de convocatorias
a publicas para cubrir ios mismos.
2 Elaboracién del Plan de Personal de la Entidad Plan de Personal 5 dias Jefe de Recursos
Humanos
3 Plan de Personal elevado a consideracién y 1 dia Jefe de Recursos
decisién 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 y estrategias institucionales
establecidos en el PE| de la Entidad.

Articulo 13. PROCESOS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal) Plan
Operativo  Anual (POA) Manual de
Organizacidon Funciones y Manual de Procesos
{SOA) de Transportes Aéreos Bolivianos.
PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Llenado del formulario del Plan Operativo Formulario 10 dias Jefe Inmediato
Anual Individual (Perfil del puesto) para cada SAP- N° 002 superior del puesto
puesto requerido por Transportes Aéreos Plan Operativo analizado en
Bolivianos, este ocupado o no. Anual individual coordinacién y

(POAL) validacion técnica

con el Jefe de
Recursos Humanos.
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2 Elaboracién del Manual de Puestos, | Manual de Puestos 7 dias Jefe de Recursos
conformado por los Planes Operativos Anuales Humanos

Individuales de los puestos de Transportes
Aéreos Bolivianos.

3 Aprobacion del Manual de Puestos Resolucion 5 dias Gerente General
Administrativa

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales

individuales (POAI’s) que conforman el Manual
de Puestos de Transportes Aéreos Bolivianos.

Articulo 14. PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual
(POAI) de! puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 ldentificacion de la existencia de un puesto Continuo Jefe Inmediato
acéfalo (vacio) dentro de la Entidad. Superior del puesto
aceéfalo
ﬂ 2 Solicitud al Jefe de Recursos Humanos para Jefe Inmediato
- que: Superior del puesto
acéfalo

(Elija una siguiente alternativa)

1) Inicio del proceso de Reclutamiento (si Form “'3”0 2 dias
ha elegido esta alternativa pase a la SAP - N°003
Etapa 3 de la presente operacion)

2) Instruya el inicioc de [nterinato, de
acuerdo a lo establecido por el * articulo
21 de las NB-SAP
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Verificacion de condiciones previas al Formulario 3dias - Responsable de
reclutamiento; disponibilidad del ltem, y SAP- N° 004 Presupuesto
(disponibifidad del presupuesto) y
actualizacion del POAI del puesto acéfalo. Certificacion de - Jefe de Recursos
disponibilidad Humanos en
presupuestaria. coordinacién con
el Jefe inmediato
Superior del
puesto acefalo
Formulario
SAP- N°¢ 002
(Actualizacion de
informacién)
Eleccion de la modalidad de reclutamiento a Gerente General
utilizar en funcién de la Categoria y Nivel del /Jefe de Recursos
puesto a cubrir: Humanos
1) Invitacién Directa: Para los niveles de L
Puestos del 1 al 3 establecidos en la
Operaclon Clasificacion de Puestos del
presente Reglamento especlfico{Si ha
elegido esta modalldad pasar a la etapa
10 de la Operacién Seleccién de
Personal)
Comité de seleccion
2) Convocatoria Piblica Interna o conformado de
Externa: Para los Niveles de Puestos del acuerdo articulo 18 .
4 al 8 establecidos en la Operacion b. 1. De las NB-SAP y
Clasificacion de Puestos del presente designacién de
Reglamento especifico (si ha elegido esta miembros a través de
modalidad pase a la Etapa 5 de la memorandum emitido
presente operacién) por el Gerente
General.
La Convocatoria Publica Interna solo se utiliza
con fines de Promocién Vertical.
Elaboracion del Cronograma de actividades Cronograma de 1dia Comité de Seleccion
del proceso de reclutamiento y seleccion de Actividades
personal.
Elaboracién del formato de convocatoria Formato 1 dia Comité de Selecciéon
(Interna o Externa)
SAP - N° 005
11-28
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7 Por convocatoria Pablica Interna: Comunicacién Hasta eldla | Comité de Seieccion
Publicacién (Difusion) de la convocatoria | Interna, conteniendo que termine
mediante comunicacién interna, colocada en la Convocatoria la
lugar visible en las instalaciones de Ia Entidad. presentacion
de
postutaciones
de acuerdo a
las
condiciones
sefaladas en
la
Convocatoria.
Por convocatoria Plblica Externa:
Publicacién de la convocatoria en la Gaceta Publicacién de la 1 dia de
Oficial de convocatorias y opcionalmente en un Convocatoria publicacion
periodico de circulacién nacional
6 8 Presentacién de postulaciones Formulario De acuerdo a | Postulantes
- SAP - N° 006 Convocatoria
{Curriculum Vitae)
Formulario
SAP - N° Q07 (Acta
de Apertura de
Postulaciones
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Comité de Seleccién
Postulantes. Y 1dia
Formulario
SAP - N° 007A
(Listado de
Postulaciones)
PRODUCTO: Postulantes potenciales.
2. Seleccion de Personal
e OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinaci6n del sistema de calificacion para Formulario Comité de Seleccion
cada una de las Etapas de Seleccion del SAP - N° 008
Personal. La Etapa de Evaluacion Curricular Sistema de o
nn tiena pllnfn_in anin hahilita al rne?ulnnfn CalifiraniAn nara Ia
para pasar a la siguiente etapa. Seleccidon de
Personal
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2 Evaluacién curricular Formularios 1 dia / Puesto | Comité de Seleccidon
(Evaluacion
Curricular)
3 Evaluacion de capacldad técnica Examen escrito 1dla Comité de Selecclon
4 Evaluacién de Cualldades personales. Entrevista 1dla Comité de Seleccién
Estructurada
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacién Final Formato S . | Comité de Seleccién
SAP-N° 010
6 Elaboracién de la Lista de Finalistas Formato —_—— Comité de Seleccion
SAP-No.011
7 Elaboracién del Informe de Resultados. Formato 2 dfas Comité de Seleccion
SAF - No.U12
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al Formato 1dia Gerente General
informe de resultados. SAP - N° 013
(Acta de Eleccion)
9 Comunicacién escrita de los resultados del Carta de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion a los antes del
candidatos de la lista de Finalistas nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en Informe de
la entidad para los postulantes que Resultados
S, O S
10 Nombramiento y posesién del Servidor Memorandum de 1dia Gerente Ceneral /
Publico designacion Jefe de Recursos
e Humanos
PRODUCTO: Servidor publico incorporado.

ARTICULO 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

/’f\ OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, méas informacion
13-28
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institucional y del puesto que ocupara (Pian
Operativo Anual Individual)

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Proporcionar al Servidor Publico incorporado Comunicacién Primer dia Jefe de Recurso
1 informacién relatva a los objetivos vy interna laboral humanos
estrategias institucionales establecidas en el
PE! de la entidad y funciones de la Entidad
Proporcionar al Servidor Publico incorporado Plan Operativo Periodo de | Jefe Inmediato
informacion relativa a los objetivos y tareas que Anual Individual induccion de | Superior en
tiene que cumplir dentro del puesto de trabajo, (POAL) del puesto, 80 dlas | coordinacién con el
2 asl como una orientacién permanente en el entregado /Proceso de | Jefe de Recursos
trabajo a fin de lograr una adecuacion persona- adecuacioén Humanos
puesto. Persona
Puesto
Firma del Plan Operativo Anual Individual del Plan Operativo Primer dfa Servidor Publico
puesto. Anual Individual laborat
. (POAI) del puesto Jefe Inmediato
Superior

Gerente General

PRODUCTO: Servidor publico integrado a la
Entidad.

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacién Servidor Publico a su nuevo Superior del nuevo
puesto. Servidor Publico.
PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Entrega a los Jefes inmediatos Superiores del Formulario 10 dias antes | Jefe de Recursos
formulario para realizar la Evaluacion de SAP — N° 014 de vencido el | Humanos
Confimacion a  los  nuevos  Servidores periodo de
Publicos Evaluacién de prueba (90

Confirmacién dias)

2 Andlisis del grado de adecuacién del nuevo . Jefe Inmediato
Servidor Publico a las tareas del puesto que e | 9 diasantes | gyperior
ocupa. de vencido el

periodo de
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prueba (S0
dias
Ejecucion de la Evaluacién de Confirmacién. E 8 1 diadespués | Jefe Inmediato
ormulario ) ’
SAP - N° 014 de vgenado el | Superior
Evaluacién de Eefiedcles
Confirmacion pruepa (90
dias)
Elaboracién de Informe de Resultados de la Formato 2 dias Jefe Inmediato
Evaluacién de Confirmaclén, estableciendo SAP ~ N° 015 después de Superior en
como conclusion la ratificacion o no del informe de vencido el coordinacion con el
Servidor Publico. Resultados de la periodo de Jefe de Recursos
Evaluacion de prueba (90 Humanos.
Confirmacion dias)
Informe de Resultados de la Evaluacién de Informe de 3 dias Jefe Inmediato
ﬁ confirmacion, elevado a través del Jefe de Resuitados de la después de Superior
s Unidad de Recursos Humanos, a Evaluacion de vencido el
consideracion del Gerente General para las Confirmacion periodo de Jefe de Recursos
decisiones que correspondan. prueba (90 Humanos
dias)
Decisidn de ratificaciéon o destitucion del nuevo 4 dlas Gerente General
Servidor Publico después de
vencido el
periodo de
prueba (90
dias)
Comunicacién de la decisiéon de ratificacion o S dias Gerente General /
destitucién al nuevo Servidor Publico. Formato después de Jefe de recursos
vencido el Humanos
SAP- N° 016 .
Memorandum (SILeD D
prueba (90
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no
ﬁ en el puesto.
CAPITULO 111

3 o~
{3

e
Al
|

‘(’la

Mg

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

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

1. Programacion
2. Ejecucion de la Evaluacion del Desempenio
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Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

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 normmas
Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

0 1 Elaboracion del Programa de Evaluacién del Formato 5 dias Jefe de Recursos
Desempefo incluyendo -"cronograma’ de SAP-N° 017 Humanos
actividades y tiempos “formularios” Programacién de
(instrumentos) a utilizar y metodologia de Evaluacién de
calificacion Desempefio

2 Programa de Evaluacion de Desempefio 1dla Jefe de Recursos
elevado a consideracién y decisiones del Humanos

Gerente Generali.

3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del Resolucion 3 dias Gerente General
Desempenio. Administrativa

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempefio.

Transportes Aéreos Bolivianos realizara la Evaluacion del Desemperio de sus servidores publicos
ﬂ una vez al afio.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Pian Operativo Anual Individual de
los puestos a ser evaluados + informe de
Actividades del servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacion del Desempefio
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PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Comunicar a todo el personal de Transportes
Aereos Bolivianos el Cronograma de
Evaluacion de Desempefio.

Clrcular Escrita

De acuerdo al
cronograma
establecido

Jefe de Recursos
Humanos

2 Presentacién de Informe de Actividades
desarrolladas en la gestién al Jefe Inmediato
Superior.

Formato
SAP-N° 018
Informe de
Actividades

De acuerdo al
cronograma
establecido

Servidor Publico

3 Anadlisis del cumplimento de tareas vy Formulario (s) De acuerdo al | Jefe Inmediato
resultados asignados a un puesto en un SAP-N° 019 cronograma Superior / Comité de
determinado periodo de tiempo, para lo cual Evaiuacion del establecido Evaluacién
se realiza la comparacién entre lo establecido Desemperio {Conformado de
en el Plan Operativo Anual Individual acuerdo al articulo
(POAI) dei puesto valuado y el Informe de 26 de las NB-SAP y
Actividades presentado por el servidor designacion de
publico que lo ocupa. miembros a través

de  Memorandum
A : emitido por el
RllciPpEs: Gerente General.
1)  70% comparacién POAI vs,
informe de actividades individual
2) 30% Método de Escala Grafica

4 Elaboracién de Informe de Evaluacion del Formato De acuerdo al | Jefe Inmediato
Desempefio, conteniendo reconocimientos y SAP- N° 020 cronograma Superior / Comité de
sanciones en el marco de lo establecido por el Informe de establecido Evaluacion
Articulo 26 Inclso ¢) de las NB-SAP. Evaluacion de

Desempefio

5 Informe de Evaluacion del Desempefio De acuerdo al | Jefe Inmediato
elevado a consideracion del Gerente General. cronograma Superior / Comité de

establecido Evaluacion

6 Aprobacion de acciones de personal producto
de la Evaluacion del Desempenio.

Comunicacién interna
de Aprobacion

De acuerdo al
cronograma
establecido

Gerente General

7 Ejecucién de acciones de personal a los
servidores publicos evaluados.

Formato
SAP- N° 021
Memorandum

De acuerdo al
cronograma
establecido

Gerente General /
Jefe de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del

Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucién del servidor publico a los
objetivos y estrategias  institucionales

establecidos en el PEI; establecimiento de
reconocimiento y sanciones, identificacion de
falencias y potencialidades del servidor
publico (Para fines de procedimiento de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion).
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CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESO DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son:

1. Promocién

2. Rotacion
3. Transferencia
4. Retiro

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfaio
(vacio)

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Lievar a cabo |os procesos de Reclutamiento,
Seleccidén, Induccién _y Evaluacion _de
Confirmacion establecidos en el presente
Reglamento  Especifico.  utilizando la

modalidad de convocatoria publica interna.

Jefe de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INDUMV - FRULVCUINMIICN IV - FRUDULIV

INSTRUMENTO

RESFOINSABLE

INSUMO: Servidor Publico con una
calificacion de "excelente” en la Evaluacion de
Desempefio + Escala Salarial Matricial-
(grados y rangos salariales) aprobada +
LISpONIDHIgaa Fresupuestana

PROCEDIMIENTO {Tareas)
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Determinacion del grado salarial al cual el Escala Salarlal 2dlas Jefe de Recursos
Servidor publico accedera. Matricial aprobada y Humanos en
1 Aiernanihilidad mrAnrAdinaciAn ~ran ol
presupuestaria Jefe de
Presupuestos
Elaboraciéon de informe de Promocién | Informe de Promocién 2 dfas Jefe de Recursos
Horizontal, conteniendo el listado de Horizontal Humanos
2 Servidores Pulblicos v arados salariales a los
cuales accederan, producto de {a kEvaluacion
de Desempefio.
3 Informe de Promocién Horizontal, elevado a 1dla Jefatura de
consideracion y decisién del Gerente General Recursos Humanos
4 Aprobacién del Informe de Promocion | Comunicacién Interna 3 dias Gerente General
G Horizontal de aprobacién
Ejecucién de acciones de personal, en base al Memorandum de 3dias Gerente General /
5 Informe de Promocion Horizontal aprobado Promocién Horizontal Jefe de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor ptblico adecuado a las
demandas institucionales
Articulo 22. (PROCESO DE ROTACION)
- o el n e v = e
W =l WA WY MW Y
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
: l INSUMO: Necesidad de Entidad, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores
Puablicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Elaboracién del Programa de Rotacién Interna Programa de Continuo de Jefe de Recursos
Aa Parennal  infhiniendn  rrannnrama  re RntariAn Intarna Ao armermn a lae Himanne an
ejecucion Personal necesidades coordinacion con los
Institucionales | Jefes Inmediatos

Superiores de cada
Unidad
Organizacional de la
Entidad.
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2 Aprobacién del Programa de Rotacion Comunicacion interna 3 dias Gerente General
Interna de Personal de aprobacién
3 Ejecucion del Programa de Rotacidn Interna Memorandum de De acuerdo al | Jefe de Recursos
de Personal Rotacién cronograma Humanos en
establecido coordinacién con los
Jefes Inmediatos
Superiores de cada
Unidad
urganizacionai ae id
Entidad.
PRODUCTO: Servidor plblico adecuado a
las demandas institucionales
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
Al b WA I D AN R B N W Y
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesldad de Transportes Aéreos
Bolivianos.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud escrita al Continuo Jefe Inmediato
Jefe de Recursos Superior del
Humanos Servidor Pdublico a
car tranefaridn
2 Andlisis de la procedencia de transferencias Informe escrito 2 dias / Por Jefe de Recursos
solicitud Humanos
3 informe  emitido por el Jefe de Recursos de Aprobacién
Humanos
Ejecucion de la transferencia Memorandum de 1dia Gerente General /
4 Transferencia Jefe de Recursos
Himanne
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales de Transportes
Aéreos Bolivianos
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Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y otros
que estén contemplados como causales de
retiro por el Articulo 32 de las NB-SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Determinacién de la causal de retiro que Continuo Jefe de Recursos
ﬂ corresponda, en base a Informacion de humanos
= hechos verificables y  debidamente
respaldados por escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe escrito 2 dias Jefe de Recursos
humanos
3 Aprobacién del Informe de procedencia del Comunicacién interna 3 dlas Gerente General
retiro de aprobacién
4 Ejecucion del retiro. Memorandum de 1dia Gerente  General/
Retiro Jefe de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico desvinculado
de la Entidad.
8 CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION
PRODUCTIVA

5= @) =

Deteccion de Necesidades de capacitacion
Programacion
Ejecucion

Evaluacién de Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:
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Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion

identificadas a través de la Evaluacion del

desempefio y otras derivadas del propio

desarrollo de la Entidad, asi como las

falencias y potenciafidades de los Servidores

Publicos

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Distribucion, a través de circular escrita, del Formulario 2 dias Jefe de Recursos
formulario de Deteccidn de Necesidades de SAP N° 022 Humanos
Capacitacion a cada jefe inmediato superior

2 Llenado del Formulario de Deteccion de Formulario 7 dias Jefe Inmediato
Necesidades de capacitacion, de cada SAP N° 022 Superior
Servidor Publico

3 Recoleccion de los formularios de Deteccion 2dias Jefe de Recursos
de Necesidades de Capacitacion de cada Humanos
servidor publico.

4 Analisis, clasificacién y priorizacién de Formutario 5 dias Jefe de Recursos
necesidades de capacttacion, tanto genérica SAP N° 023 Humanos
como especifica de la Entidad. informe de Deteccion

de Necesidades de
Capacitacion

5 Elaboracién de Informe de Deteccion de Formulario 3dlas Jefe de Recursos
Necesidades de Capacitacién (establece SAP N° 023 Humanos
temas de capacitacién genérica y especifica) Informe de Deteccidon

de Necesidades de
Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccién de
Necesidades de Capacitacién

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
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ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESI?ONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacién
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Elaboracién del Programa de Capacitacion Formato 15 dlas Jefe de Recursos
{Anual) determinando:; objetivos de SAP N° 024 Humanos
)
aprendizaje, formas de  capacitacion, Programa de
destinatarios, duracion, instructores, Capacitacion
contenidos,  técnicas e  instrumentos,
estdndares de  evaluacion, recursos
necesarios para ejecucion y Presupuesto del
Programa de Capacitagién.
Se Incluye las Becas y Pasantlas que la Definido
Entidad requerira para la presente gestion A”ef° previamente en | Jefe de Recursos
SAP N° 025 elpresente | Humanos
Procedimiento para la Reglamento
otorgaciéon de Becas y Especifico
Pasantias
2 Programa de Capacitacion elevado a 1dla Jefe de Recursos
consideracion y decisiéon del Gerente General Humanos
3 Aprobacién del Programa de capacitacion. Comunicacion interna 3 dias Gerente General

PRODUCTO: Programa de capacitacién

Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

Programa de Capacitacion Aprobado.

Capacitacion
(incluyendo
Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Ejecucion de la capacitacion en base al Programacion de Continuo Jefe de Recursos

Humanos
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PRODUCTO: Servidor Publico capacitado
para mejorar su contribucién logro de los
objetivos de la Entidad.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de capacitacién, mas
resultados de la ejecucion del Programa de
capacitacion (por evento de capacitacion
realizado)

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Andlisis del grado de cumplimiento de los
objetivos y tareas establecidos para cada
evento de capacitacién, una vez concluido el
mismo.

3 dias

Jefes de Recursos
Humanos en
coordinacion con el
Jefe inmediato
Superior del
personal capacitado

Elaboracién del informe de Evaluaciéon de la
capacitacién (por evento de capacitacion
realizado)

Informe Escrito de
Evaluacion de la
Capacitacion

3 dias

Jefe de Recursos
Humanos

Informe de evaluacién de |la Capacitacion (por
cada evento de capacitaciéon realizado)
elevado a conocimiento y decisiones del
Gerente General

3 dfas

Jefe de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion, para
cada evento de capacitacion realizado, para
proceder a realizar ajustes en préximos
eventos y adoptar las decisiones que
correspondan.

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

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

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Informe sobre la capacitacion recibida, Informe escrito 2 dfas
elevado a conocimiento del Jefe inmediato posteriores a la
Superior con copia al Jefe de la Unidad capacitacion

Recursos Humanos

Servidor Pdblico
capacitado

2 Andlisis de aplicacion efectiva le los 30 dfas

Jefe del inmediato

conocimientos, destrezas y  actitudes Superior del
adquiridas en la capacitacién, versus su Servidor Publico
impacto en el desemperio laboral del Servidor capacitado
Publico.
3 Elaboracién del Informe de Evaluacién de los Informe escrito de 1dia Jefe del Inmediato
Resultados de Capacitacién. Evaluacién de los Superior del
resultados de la Servidor Pdblico
Capacitacién capacitado
4 Informe de Evaluacién de los Resultados de 1dla Jefe del Inmediato
la Capacitacién, elevado a conocimiento del Superior del
Gerente General y Jefe de Recursos humanos Servidor Publico
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

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son:

1. Generacion
2. Organizacion
3. Actualizacién

ﬁ Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

25-28
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ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Proceso de recopilacion y clasificacion de Continuo Jefe de Recursos
informacién generada por el funcionamiento Humanos
del Sistema de Administracion de Personal

- Documentos Individuales (Servidores

Publicos)
- Documentos propios del Sistema
” (Subsistemas y Procesos)

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

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre documentos
individuales y propios del sistema de
administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Proceso de organizacion y registro de Continuo Jefe de Recursos
informacién en los siguientes medios: Humanos
a) Ficha de Personal Formulario SAP N° 026
b) Archivos fisico activo y pasivo Formulario SAP N° 027
¢)  Documentos propios del sistema de | Formulario SAP N° 028
Administracién de Personal Formulario SAP N° 029
d) Inventario de Personal

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
ﬂ fisicos (activo y pasivo), Documentos propios

de Sistema de Administracién de Personal e
Inventario de Personal.

5
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Articulo 34. PROCESOS DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de personal, Archivos fIBiCO8 | =eeeesssmemsemmsemsemeaeee | oo
(activos y pasivos), documentos propios del
SAP e inventario de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

H 1 Procesos de actualizacion de informacion. Formulario SAP N° 026 Continuo Jefe de Recursos
i Formulario SAP N° 027 Humanos

Formulario SAP N° 028
Formulario SAP N° 029

PRODUCTO: informacién actualizada y
disponible, para la toma de decisiones del
Gerente General.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal de Transportes Aéreos Bolivianos, deben
inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Transportes Aéreos Bolivianos se sujetara a la Carrera Administrativa establecida
por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico y Decreto Supremo N°
26115, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
(SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de
Personal.

57//’ 27-28



Y - REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE R

EArSo ADMINISTRACION DE PERSONAL DE T.A.B. Pagina 28 de 28
TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPITULO UNICO

Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y ]ERARQUICO

Transportes Aéreos Bolivianos se sujetara, para la soluciéon de sus recursos de
revocatoria y jerarquico, a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319, de 15
de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y
Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

% ' 2828
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FORMULARIO DE VALORACION DE CARGOS

SAP-001
. DATOS GENERALES
Nombre de la Direccion |
y/o Unidad
Nombre del Cargo |

Il. FACTORES DE VALORACION (Marcar con una cruz la casilla que corresponda a la opcion
elegida y llenar en 1 casilla de puntaje la ponderacion respectiva).

1. REQUISITOS TECNICOS.
1.1. Formacion

g La formacion exigida en el cargo es:

a) Primaria concluida

b) Secundaria concluida

¢) Técnica u Oficio

d) Profesional

e) Otras (Varias profesiones,)
Diplomado, Masterado, Doctorado

P e R e S
et Tt o i
— — p— — —
e M St il S

Puntaje Formacion

1.2. Experiencia
La experiencia minima exigida en el cargo es:

a) 1 afo a5 anos

b) 6 afios a 10 arios

c) 11 anos a 20 afos

d) 16 anos a 20 anos
~ e) Mas de 20 afios

—— — —
e St St S S
—

e S St S

Puntaje experiencia

1.3 Iniciativa Personal

a) Se limita, a cumplir las instrucciones recibidas, ( ) ( )
su trabajo es repetitivo

b) Debe realizar su trabajo con instrucciones ( ) ( )
detalladas y con iniciativas poco frecuentes

c) Exige capacidad para actividades que demandan  ( ) ( )
Iniciativa con frecuencia

d) Exige un trabajo dificultoso y requiere de iniciativa  ( ) ( )

/] con aplicacion de nuevos métodos
/" e) Demanda alta capacidad técnica y administrativa ( ) ( )

“ con iniciativa propia

Puntaje iniciativa
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2. RESPONSABILIDADES
2.1.Responsabilidad por Material o Equipo

a) Cuidado de equipos y materiales en pequefia magnitud
en caso de pérdida o dafo su valor no es significativo ( ) (

b) Cuidado de equipos o materiales, en caso de pérdida o
dario su valor es significativo para la institucién ( ) (

¢) Cuidado de equipos o materiales, en caso de pérdida o
dario su valor es significativo para la institucion
(Ej. Bien de activo fijo) ( ) (

Puntaje Responsabilidad por Material o Equipo

ﬂ 1.2. Responsabilidad por documentos confidenciales
a) El cargo exige responsabilidad por datos confidenciales ( ) (
b) No exige responsabilidad por datos confidenciales ( ) (

Puntaje Responsabilidad por documentos confidenciales

3. ESFUERZO

3.1. Esfuerzo Mental que el cargo requiere:

a) Esfuerzo mental minimo ya que el trabajo es mecanico { ) (
b) Esfuerzo mental por periodos cortos ( ) (
c) Esfuerzo mental continuo ( ) (
d) Esfuerzo mental continlio para analizar, planificar,

organizar, controlar y coordinar ( ) (

Puntaje por Esfuerzo mental

ﬁ. 4. CONDICIONES DE TRABAJO

1.1.Riesgo del cargo:

a) No esta expuesto a riesgo ( ) (

P b) Esta relativamente expuesto a riesgos (cortes, contusiones) ( ) (
il c) Esta constantemente expuesto a riesgo

' : que provocarian incapacidad o riesgo de vida) ( ) (

Puntaje Riesgo
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4.2. Trabajo bajo presiéon

a) No se encuentra sujeto a trabajo bajo presion ( ) (
b) Se encuentra sujeto a trabajo bajo presién

en algunas circunstancias ( ) (
a) Se encuentra sujeto a trabajo bajo presion

de manera continua ( ) {

Puntaje Trabajo bajo presion

4.3.Relacion personal interna o externa

a) No requiere de relacién interna o externa. ( ) (

P b) Requiere relacién interna ( ) (
. c) Requiere relacion externa ( ) (

d) Requiere relacion interna y externa ( ) (

Puntaje Relacion interna o externa

PUNTAJE TOTAL
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VALORACION DE PUESTOS

PONDERACION DE FACTORES

N° FACTORES PORCENTAJE [PONDERACION| SUBFACTORES| PORCENTAJE | PONDERACION
Formacion 25% 250
q |[Reddisitas 50% 500 Experiencia 15% 150
Iniciativa 10% 100
Material y
2 |Responsabilidad 30% 300 Equipo 15% 150
Documentos 15% 150
Confidenciales
ﬁ 3 |Esfuerzo 15% 150 Mental 15% 150
Riesgo 1% 10
4 Condiciones de trabajo 5% 50 Presién 2% 20
.. 2% 20
Relacién
Total 100% 1000 100% 1000

GRADACION DE FACTORES

Se realizd una escala de puntos a través del Método Estadistico de Programacion
Aritmética, (PA) haciendo aumentar el valor de cada grado cien por cien, de tal modo
que la diferencia numérica entre los grados sea constante.

PA an —al
T on-1
Hﬁ Donde:
an = Ultimo término
a1l = primer término

n = numero de términos
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DESCRIPCION DETALLADA DE LOS FACTORES Y SUB FACTORES

I. REQUISITOS TECNICO

1.1. Formacion

Grado Descripcion Puntos
1° El cargo exige nivel de formacion correspondiente a la primaria 50
concluida
20 El cargo exige nivel de formacidon correspondiente a Bachiller en 100
Humanidades o su equivalente
30 El cargo exige nivel de formacién correspondiente a Bachiller en 150
Humanidades y formacién Técnica u Oficio.
4° El cargo exige nivel de formacién correspondiente a Profesional 200
50 El cargo exige nivel de formacidn Profesional, adicionalmente 250
Diplomado, Masterado o Doctorado
1.2. Experiencia
Grado Descripcion Puntos
1° El cargo requiere de 1 ario a 5 afios de experiencia en el area 30
2° El cargo requiere de 6 afios a 10 afios de experiencia en el area 60
35 El cargo requiere del 1 a 15 afios de experiencia en el area 90
4° El cargo requiere de 16 anos a 20 afios de experiencia el area 120
5° El cargo requiere mas de 20 afios de experiencia en el area 150
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1.3. Iniciativa

Grado Descripcién Puntos
1° Se limita a cumplir las instrucciones recibidas, su trabajo es 0
repetitivo
20 Debe realizar su trabajo con instrucciones detalladas y con 25
iniciativas poco frecuentes
30 Exige capacidad para actividades que demandan iniciativa con 50
frecuencia
4° Exige un trabajo dificultoso y requiere de iniciativa compleja con 75
aplicacién de nuevos métodos
o Demanda alta capacidad técnica y administrativa con iniciativa
9 ; 100
propia
2. RESPONSABILIDADES
2.1. Material y Equipo
Grado Descripcion Puntos
Requiere el cuidado de equipos y materiales en pequefia magnitud
1 en caso de pérdida o dario su valor no es significativo 50
2 Requiere el cuidado de equipos o materiales, en caso de pérdida o 100
dafio su valor es significativo para la institucién
Requiere el cuidado de equipos o materiales, en caso de pérdida o
3° dafio su valor es significativo para la institucién (Ej. Bien de activo 150
fijo)
2.2. Documentos confidenciales
Grado Descripcion Puntos
1° El cargo exige responsabilidad por datos confidenciales 0
2° No exige responsabilidad por datos confidenciales 180
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3. ESFUERZO

3.1 Mental
Grado Descripcion Puntos
1° El esfuerzo mental es minimo ya que el trabajo es mecanico. 375
2° Requiere esfuerzo mental por periodos cortos 75
3° Requiere esfuerzo mental continuo 112,56
4° Exige esfuerzo mental continuo para analizar, planificar, arganizar, 150
controlar y coordinar
4. CONDICIONES DE TRABAJO
4.1 Riesgo
Grado Descripcion Puntos
1° No existe riesgo. 3.3
20 Relativamente expuesto a riesgo (accidentes que pueden provocar 6.6
cortes, contusiones y afines) '
30 Esta constantemente expuesto a riesgo (accidentes que pueden 10
provocar incapacidad o riesgo de vida)
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4.2 Presion

Grado Descripcién Puntos
1° El cargo no se encuentra sujeto a trabajo bajo presion 6,6
20 El cargo se encuentra sujeto a trabajo bajo presion en algunas 132
circunstancias !
30 El cargo se encuentra sujeto a trabajo bajo presion de manera 20
continua
™ 4.3 Relacion
GRADO DESCRIPCION PUNTOS
15 El cargo no requiere de relacion intema o externa 0
2° Requiere solamente relacién interna 6,6
3° Requiere solamente relacién externa 13,2
) o 20
4° Requiere relacion intema y externa
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FORMULARIO PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

SAP-002
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO/CARGO
A.1. Puesto/Cargo
A.2. Gerencia A.3. Unidad Organizacional
A.4. Dependencia/ Cargo del Inmediato Superior
n A.5. Puestos/Cargos Supervisados
A.6. Relaciones Internas A.7. Relaciones Externas
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LAS FUNCIONES
B.1. Objetivo del Puesto
B.2. Descripcidon detallada de las funciones
h Descripcion de las Funciones Frecuencia Imp.
. Rut. Esp.
I
Rut. Esp.
Rut. Esp.
Rut. Esp.
|
Rut. Esp.
|
Rut. Esp.
ﬂ/ Rut. Esp.
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I

Rut. Esp.

Rut. Esp.

Rut. Esp.

l

Rut. Esp.

|

B.3. Niveles Jerarquicos

Nivel jerarquico de la institucién pertenece el puesto/cargo que desempeiia:

Nivel 1° y 2° Nivel
Superior

Nivel 3° y 4° Nivel
Ejecutivo

Nivel 5° al 8° Nivel
Operativo

C.- PERFIL PROFESIONAL

C.1.- Experiencia Laboral Previa

Describa la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempeno:
a) Indigue el tiempo de experiencia laboral necesaria y la prioridad que tiene para el desempefio
del cargo.

Experiencia | Detalle Tiempo Excluyent No
e excluyente

C.2.- Educaciéon Formal Necesaria

Registre los tipos de educacién formal que sean necesarios y/o deseables para el cargo. Indique
ademas ei area de formacion necesaria y deseable (en caso necesario) para el cargo y marque
con una cruz el grado minimo del mismo.

Requisitos Grado Minimo Aceptable Prioridad
Nivel de | Bachi | Téc. Téc.Su | Licencia | Post Otro Excluyent | No
Educacién ller Medio | p. tura. Grado e excluyente

C.3.- Educacion No Formal Necesaria
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Mencione los cursos que se requieren para un buen desempefio en el cargo, por ejemplo; idiomas,
informatica, etc. Seleccione también el grado alcanzado en dicho curso. Para cada uno de ellos
marque con una cruz la prioridad esencial 0 complementaria da cada requisito.

Requisitos Grado Minimo Aceptable Prioridad

Denominacién Béasico Inter. Avanz. | Esencial | Complem.

C.4.- Conocimientos Adicionales Necesarios

Registre los tipos de conocimientos adicionales necesarios y/o deseables para el cargo, los cuales
se adquieren con la experiencia, Ejemplo conocimientos contables, mecanica, etc. Para todo tipo

0 de conocimiento determine la prioridad de requerimiento.
Requisitos Prioridad
Denominacién Esencial | Complem.

C.5.- Valores y Principios y competencias

Registre los valores y principios deseables para el cargo y la Organizacion para un adecuado
desempeno en |0s mismos.

Valores y Principios Competencias
Elaborado por: Fecha: | Aprobado por: Fecha:
Nombre completo: Nombre completo:
*,..L‘_\
o "o N\
_, \"l]‘ L .
W -,.'_-.'.-.u:/"
A8




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

FORMULARIO DE IDENTIFICACION DE PUESTO ACEFALO
SAP-003

PARA SER COPLEMENTADA POR EL GERENTE O JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

La......... (nombre de la unidad solicitante) ................solicita a la Gerencia General de T AB. la
cobertura del siguiente puesto acéfalo:

PUESTO:

UNIDAD DE DEPENDENCIA

RAZON DE LA SOLICITUD

Sello y firma dela Unidad solicitante

PARA SER COMPLEMENTADA POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANACIERA

El requerimiento del area solicitante sera atendido previa certificacion de disponibilidad
presupuestaria a través de:

a) Contratacion de personal ()

b) Destino asignacion de personal ( )

APROBADO (sello y firma)
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FORMULARIO DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

SAP-004
T} ! % Certificacion Presupuestaria
I Correspondiente al 15-junio-2016
e T (Expresado en Bollvianos)
[HECELH 625 : Transpories Aéreos Bolivianos
[LLLICTUERI 01 : Gerencia Financiera - TAB
[PETLIENIE 105 : Certificacion N° 000805
] Prevenido Fecha: 15-jun-2016
Tipas de Cambio: $us 6,96 UFV 2,11465
BENEFICIARIO: SERGIO ALFREDO SANGUEZA ESTRADA
CONCEPTO: Prestacién de Servicio - Ing. Sergio Alfredo Sangueza Estrada - Junio a Agosto
Registro por los servicios como Encargado de Ingenieria y Planificacion depandiente de Ia G ia de A gabilidad Continua TAB, durante los meses de
Junio 2 agosto. Seguin proveido en H.R.E. N* 1240 del Jefe de Recursos Humanos, oficio No. 33/2016 de! Gte. de Aeronavegabilidad, termincs de referencia,
cumiculum vitae, oficio SMA™Z":Stria. Nro. 210/2015 del Gte. Gral. de Servicio da Mantanimiento Aéreo "2° y documentacion adjunta.
Q Presupuesto Certificado Saldo
Descripeién Vigente Parcial Acumulado  Presupuesto
hIIMNN| Transports de Carga Asres
20 Recursos Especificos
230 Otros quunos Egpof:iﬁcoc il vy N
26890 Otros 5.366.195,00] 1.881.081,32] 3.885.133,88
Sumas 5.366.195,00]  16.500,00] 3.685.133,68]
CERTIFICADO: Dieciséls mi quinientos 00/100 Bolivi

SALDO PRESUPUESTO: Tras millones seiscientos ochenta y cinco mil ciento treinta y tres 68/100 Bolivianos

CaUd San

g o
CAULP 2383

T s 3
Yranssores AbmDS Bolivianad 1%
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FORMATO DE CONVOCATORIA

SAP-005
CONVOCATORIA (INTERNA EXTERNA)
CONVOCATORIA PUBLICA No. /
No. REF....../00 LUGARY FECHA.....coececeerreereenccereeceranenss
CARGO . ictistiniiensaenteniesiniasienaesesssseesssssassasesansessnasns
ﬁ Transportes Aéreos Bolivianos convoca a concurso de méritos para optar el siguiente cargo:

1. INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los interesados deberan enviar su carta de solicitud acompafiada del Curriculum
Vitae (solicitar en Recursos Humanos el formato) adjuntando documentacién de
respaldo en sobre cerrado indicando el numero de referencia al que postula a la
Seccion de Recursos Humanos de Transportes Aéreos Bolivianos

El plazo para la recepcién de postulaciones vence el dia...... de....... de.......

Debiendo presentarse solo si cumplen con los requisitos esenciales que se exigen
(No se devolvera documentacién)

2, REQUISITOS

(Formacion académica. Experiencia laboral. Cualidades personales, Disponibilidad y
otros que se considere relevantes)
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FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

SAP-006

CURRICULUM VITAE

SENOR:

DATOS PERSONALES

DIRECCION ACTUAL
No. TELEFONO

A APELLIDO PATERNO

B. APELLIDO MATERNO
C. NOMBRES

D. CEDULA DE IDENTIDAD
E. EDAD

F.

G.

H.

LICENCIA DE CONDUCIR No Y CATEGORIA

4X4

FOTO

DATOS EDUCACIONALES (Reiterar los puntos en caso de contar con otras carreras

técnicas)
A. BACHILERATO COLEGIO

B. TECNICO MEDIO EN

CENTRO DE ESTUDIO
ANO DE OBTENCION DEL TITULO

C. TECNICO SUPERIOR EN
CENTRO DE ESTUDIO
ANO DE OBTENCION DEL TITULO

D. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
UNIVERSIDAD
CARRERA
ANO O SEMESTRE VENCIDO

E. EGRESADO UNIVERSITARIO
UNIVERSIDAD
CARRERA
FECHA DE EGRESO

FORMACION ACADEMICA NIVEL LICENCIATURA

A.  LICENCIATURAEN

LUGAR DE ESTUDIO

LUGAR DE ESTUDIO

LUGAR DE ESTUDIO

LUGAR DE ESTUDIO

LUGAR DE ESTUDIO

LUGAR DE ESTUDIO
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UNIVERSIDAD

ANO DE EXTENCION DEL TITULO

NUMERO DE TITULO

ANO EXTENCION DEL TITULO EN PROVISION NACIONAL
NUMERO DE TITULO

Tmoow

IV. POST GRADO

A. TITULO OBTENIDO

B. UNIVERSIDAD O CENTRO DE ESTUDIOS
C. LUGAR

D. DURACION

V. DOCTORADO
A, TITULO OBTENIDO
B. UNIVERSIDAD O CENTRO DE ESTUDIOS
™ C. LUGAR
D. DURACION

VI. CAPACITACION ADICIONAL (Reiterar ios puntos para cada curso realizado)

A. EVENTO

B. ORGNIZADOR
C. LUGAR

D. DURACION

VIl. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS ( Seiiale el idioma escribe, lee y habla y el nivel

Viil. CONOCIMIENTO EN COMPUTACION

IX. EXPERIENCIA LABORAL (Reiterar los puntos para_seiialar sus diferentes fuentes
laborales)

ENTIDAD

LUGAR DEL TRABJO

PUESTO O CARGO OCUPADO
TIEMPO DE SERVICIO

Dow>

ENTIDAD

LUGAR DEL TRABJO

PUESTO O CARGO OCUPADO
TIEMPO DE SERVICIO

OCOom>»

FIRMA
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FORMULARIO DE ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

SAP-007

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

ACTA DE REUNION DE APERTURA DE POSTULACIONES

En Fecha.............. de .......... de 20XX a horas............. en las oficinas de
Transportes Aéreos Bolivianos (Calle 11 de Calacoto esquina Av. Sanchez
Bustamante N° 480) con la participacién de las siguientes personas:

REPRESENTANTE UNIDAD SOLICITANTE

JEFE RECURSOS HUMANOS T.A. B.

REPRESENTANTE NOMBRADO POR LA MAE

Se llevd a cabo la apertura de sobres de la convocatoria publica para el siguiente
o7 e [0 O I e e | e o ot e

REF. CONVOCATORIA No....... /201X
Cuya fecha de cierre fue el ........ de enero del .......

El acto tuvo una duracién de.................... se abrieron................ sobres y los
resultados se fueron anotando en el formulario SAP-007A disefiada para tal efecto,

Al final de la reunién los asistentes firman su constancia

REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE JEFE DE RECURSOS HUMANOS MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
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FORMULARIO LISTADO DE POSTULANTES

SAP-007 A
LISTADO DE POSTULANTES
GERENCIAJUNIDAD. .....cuiiteiiiiii it isen sttt teemmsesstasseanesesasnstsnsssnsssnssssrssesenssnerssstssraseraseernnsrsnns
FECHA EMISION DE LA CONVOCATORIA.......cciciiimrrtttiencrerieeisiatnnrensrensennrrnnsrassenssnssentsessssmessssnnson
FECHA DE APERTURA DE SOBRES.........coccetrivetireniveriecenreennennen. FECHA.......ccieriiiiiciriiieeieieeees
n NOMBRE OBSERVACIONES

1.

2.

3.

4.

5.
NATPN No adjunta Titulo en Provisién Nacional
FT Fuera de Término
NATA  No adjunta Titulo Académico
PAC Postulo Anterior Cargo
NAFCV No adjunta Formulario Curriculum Vitae
PCAC Postula Adjuntamente al Cargo
NADR No adjunta Documentacién Respaldatoria
FPSC Funcionarios de PSC

REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS MAXIMA AUTORIDADA EJECUTIVA
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FORMULARIO DE SISTEMA DE CALIFICACION

SAP-008

SISTEMA DE CALIFICACIONES

El Sistema de calificacion esta constituido por 3 etapas:

ETAPAS DEL VALORACION PUNTAJE
PROCESO DE TOTAL DE MINIMO DE ACLARACION
SELECCION CALIFICACION | APROBACION
ETAPA1 Se considera
ﬂ EVALUACION (SICUMPLE O | SUFICIENTE
CURRICULAR NO CUMPLE)
ETAPA 2 Los postulante que alcancen el
EVALUACION 70% 60 puntaje minimo de elegibilidad
TECNICA pasa a |a siguiente etapa
Los postulante que alcancen el
ETAPA 3 puntaje minimo de elegibilidad en
EVALUACION DE 30% 60 la Evaluacion Técnica pasara a la
CUALIDADES Evaluacion de cualidades
PERSONALES personales pasa a la siguiente
etapa
Todos los postulantes que
alcancen un puntaje minimo tanto
EVALUACION FINAL 100% SUFICIENTE | enla 1 etapa y la 2da etapa seran
incorporados a la Lista de
Finalistas

1. ETAPA EVALUACION CURRICULAR

™ CALIFICACION CALIFICACION
NUMERAL LITERAL CRITERIOS DE CALIFICACION
100 EXCELENTE Acr.edltaclon de experiencia profesional mayor
a cinco afios a lo requerido
90 MUY BUENO Acred_ltamon de experiencia profesional mayor
a 4 anos a lo requerido
80 BUENO Acredﬁamon de experiencia profesional mayor
a 3 anos a lo requerido
70 MAS QUE Acreditacién de experiencia profesional mayor
SUFICIENTE a 2 anos a lo requerido
60 SUFICIENTE Acred_ltamon de experiencia profesional mayar
a 1 afos a lo requerido
TAB No acreditado por incumplimiento de los
/ : 50 INSUEICIENTE requisitos minimos exigidos en la convocatoria
/./ en cuanto a formacién académica vy
(/ experiencia laboral
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2.

3.

ETAPA EVALUACION TECNICA

CALIFICACION NUMERAL

CALIFICACION LITERAL

91 a100 EXCELENTE
81a90 MUY BUENO
71a80 BUENO
61a70 MAS QUE SUFICIENTE
60 SUFICIENTE
0ab9 INSUFIENTE

ETAPA EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES (Entrevista

Personal)

CALIFICACION NUMERAL

CALIFICACION LITERAL

91 a 100 EXCELENTE
81a90 MUY BUENO
71a80 BUENO
12a70 MAS QUE SUFICIENTE
60 SUFICIENTE
0as59 INSUFIENTE
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FORMULARIO DE EVALUACION CURRICULAR

SAP-009
TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
EVALUACION CURRICULAR
(FORMACION ACADEMICA-PROFESIONAL)
GERENCIA J UNIDAD ... oo e e e e e e e e e e e e e i
LT 2] e e LT TN ———————————————————
TITULO DEL CARG O PUE ST O oot e e e e e e e e e e e e i,
] e Ty T I
NIVEL ACADEMICO EXPERIENCIA PROFESIONAL
NOMINA DE RESULTADO
N POSTULANTES EDAD ngaellc-o ngileléo LICENCIATURA DIPLOMADO MAESTRIA EXPERIENCIA EESSPPEEC'T'I:T‘?:EN SASREED C%T"':ALPELIENO OBSERVACIONES
MEDIO SUPERIOR GRAL EL CARGO
REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS MAXIMA AUTORIDADA EJECUTIVA.
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FORMATO DE CALIFICACION FINAL

SAP-010
TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia
CUADRO DE CALIFICACION FINAL
GERENCIA T UNIDAD: . .. ...ttt ettt et et et e et et et e et e e e e et e et e e e
NO! REFT. 2. 8o S0 e T R e e e P oo e T e e e Ty e e e e
TITULO DEL CARGO/PUESTO: . ...ttt et et et et e e et e e e e e et e ee e et e ee e et e e ee e ans
FE CH A e e e e e e e e e et s
EVALUACION EVALUACION
v Nown oE posTuLANTES | EoRD | CURRULAR | EXALASIN | SHIDES | oavponoon | T ee o | osseRvaciones
CUMPLE 30%
& \ REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
\\ﬁ‘ UNIDAD SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS MAXIMA AUTORIDADA EJECUTIVA.
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FORMATO DE LISTA DE FINALISTAS
SAP-011

TRANSPORTES AEREQOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia

LISTA DE FINALISTAS

UNIDAD:. .. cuiiiiiiiiiiiiiiiiniiinrininieiresessasrseressesssnresesenanesnesensassnssanssnssnnnas
PUESTO O CARGO:....cciiueinieiniimisniiiimmimnirenssnssiimmioisssiiiossimssmnsmesssnssansssonns
0 REFERENCIA.........oii i iriiicree e re s seneee e s sensareceserensennstnsreasensssanson
FECHA ... et et re e e e e s se s se s e s s e s seacee e s e e s asssasennasnannens
NOMBRE DEL CANDIDATO
Empezando por el que obtuvo la CALIFICACION FINAL
calificacion mas alta
™
REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDADSOLICITANTE RECURSOS HUMANOS MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
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FORMATO INFORME DE CALIFICACION DE PERSONAL
SAP-012

TRANSPORTES AEREQS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia

INFORME DE RESULTADOS DE CALIFICACION DE PERSONAL

AL . GERENTE GENERAL TAB

VIA :  GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ﬂ DE . COMISION DE CALIFICACION

REF. . Proceso de calificacion y seleccion de personal

FECHA : LaPaz ... de........... de.......

Sefior ..........-

Mediante el presente nos dirigimos a su autoridad a objeto de informar en referencia a Convocatoria
No. correspondiente a Proceso de Evaluacién y seleccion de personal para el cargo
DBt it et e e e et e e e tee et e ere trs et n et bae tes tee it be tee e ras

1 ANTECEDENTES.

Memorandums de designaciones de Miembros de la Comision de calificacién y seleccién de
personal para el cargo de...................de acuerdo a solictud de la Unidad de

A. Objeto de la Calificacion
Evaluacién y seleccion de personal para los cargosde: ...
B. Publicaciones

Publicacién bajo la modalidad de convocatoria publica
1= 11 o PR

C. Conformacién de la Comision de Calificacion

° UNIDAD SOLICITANTE
° RECURSOS HUMANOS
/-p . REPRESENTANTE MAXINA AUTORIDA EJECUTIVA
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Il.  ANALISIS

A.  Apertura de propuestas (Postulantes)
Segln lo establecido en el Reglamento Especifico de Administracién de Personal de
TAB se procedié a la suscripcion del Acta de Reunién de apertura de sobres de los
proponentes

B. Nomina de los Proponentes
De conformidad al proceso de calificacion y seleccion de personal se presentaron los
siguientes postulantes:

1.

2.
3.

” C.  Evaluacion de propuestas

La apertura de propuestas, la calificacion y seleccidn se realizé en fecha XX/0X/201X en
acto continuo, hasta su conclusion.

D. Fases de la evaluaciéon

La calificacién de propuestas comprendio las siguientes fases:

1) Excusas.

2) Evaluacién curricular

3) Evaluacion Técnica

4) Evaluacidén de cualidades personales
5) Calificacion final

6) Lista de finalistas

CONDICION DE
ELEGILIBILIDAD
(SINO)

NOMINA DE
POSTULANTES

= goap | EVALUACION EVALUACION EVALUACION CALIFICACION
CURRICULAR TECNICA CUALIDADES FINAL

XXOOXXX

AXOUXXXX
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. RECOMENDACION

De acuerdo a la Evaluacién, la Comisién de Calificacion recomienda la contratacion
de....cooiie i . por haber abtenido en sus evaluaciones un puntaje de...
ademas por cumphr con todas las condiciones y términos requeridos en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

Asimismo, se adjunta documentacion relacionada al proceso de calificacion.

Es cuanto tenemos a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.

REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDADSOLICITANTE RECURSOS HUMANOS MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
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FORMATO ACTA DE ELECCION DE POSTULANTES
SAP-013

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia

ACTA DE ELECCION DE POSTULANTES

CONVOCATORIA PUBLICA N°........ b zrrrn
(ESPECIFICAR S| ES CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA)

El Gerente General de Transportes Aéreos Bolivianos en uso de sus legitimas
atribuciones y en funcién a la lista de candidatos elegibles de contratacién para el
puestode ........................ presentado mediante Informe suscrito por el Comité de
calificacion y seleccidn conformado mediante Memorandums No............... y en uso
de las facultades conferidas por el Art 18 Inciso d) del DS. 26115 Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal y por el Art...... del Reglamento

Especifico se ha determinado efectuar la contratacion del siguiente personal:

No. POSTULANTE ELEGIBLES CALIFICACION FINAL

Disponiendo que la Gerencia Administrativa Financiera en coordinacion con el Area
Juridica realice las acciones que correspondan.

GERENTE GENERAL
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
SAP-014

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

FORMULARIO DE EVALUACION
DE CONFIRMACION

DIRECCION O UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR

CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO

ﬂ FECHA DE INGRESO
' FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende Evaluar a la persona y no a los resultados del periodo.

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables
calificar en una escala del 1 al 4, donde 4 representa el mas alto puntaje de calificacion y el 1 el mas
bajo (Marcar con una X)

4 3 2 1
VARIABLES 74A100 | 51A73 26 A 50 0A25
Trabajo en equipo

Planificacion

Organizacion

Control y Evaluacion

Claridad conceptual

Capacidad analitica

Respuesta Laboral

Conocimiento del instrumento técnico
Cumplimiento de la reglamentacion interna
ﬂ Puntualidad

Responsabilidad

Grado de compromiso

Iniciativa

Expresion y comunicacion

Presentacion personal

Relaciones interpersonales
CALIFICACION TOTAL (Promedio)

(4) Sobresaliente (3) Encima del promedio (2) Bueno (1) Inadecuado

OtrOS COMEBNLANIOS. .. ... oo iie i et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e,

Firma del Inmediato Superior Firma Evaluado



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

PROCEDIMIENTO PARA LA TABULACION DE LOS
FORMULARIOS
EVALUACION DE CONFIRMACION

ASIGNACION DE PUNTAJE Se considera una escala de 1 a 4 donde:

1 =Inadecuado

2 =Bueno

3 =Encima del promedio
4 =Sobresaliente

CALIFICACION FINAL

Se promediaran las calificaciones asignadas a cada una de las variables de evaluacion y el resultado se compararé con el
cuadro de rangos de calificacién y se ejecutaran las acciones de personal que correspondan.

74 A 100 SOBRESALIENTE FELICITACION POR ESCRITO
51A73 ENCIMA DEL PROMEDIO RECONOCIMIENTO VERBAL
26 A50 BUENO CONFIRMADO

0A25 INADECUADO DESVINCULACION
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FORMATO INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE

CONFIRMACION
SAP-015

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

AL : GERENTE GENERAL TAB
ﬂ VIA . GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
- DE . COMISION DE CALIFICACION
REF. . Proceso de Evaluacion de confirmacién de personal
FECHA © LaPaz,..... de........... de.......
Sefior .........-

Mediante el presente me dirijo a su autoridad a objeto de informar en referencia a Calificacion de
personal a contrato después de concluir el periodo de prueba de 90 dias.

l ANTECEDENTES.
En cumplimiento al Articuio del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal se procedid a efectuar la Evaluaciéon de Confirmacion a Personal del Area yo
Gerencia................... que cumplieron el periodo de prueba.

.  ANALISIS
A. ALCANCE

La presente Evaluacion de la Confirmacion correspondiente a personal comprendido en
la categoria de Profesionales y técnicos, auxiliares y servicios.

B. EJECUCION Y CALIFICACION

El proceso de Ejecucion se realizé de acuerdo a formulario establecido y en el proceso
de evaluacion del personal se efectué de acuerdo a variables establecidos en el

Reglamento Especifico.
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C. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Se procedié a la tabulacién correspondiente del personal calificado obteniéndose los
siguientes resultados:

N° NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION OBSERVACIONES

1 XXXXXXX

. RECOMENDACION

De acuerdo a la Evaluacion, de los resultados de Ia evaluacion esta seccion recomienda la
ratificacion v o desvinculacién del personal evaluado de acuerdos a normas en actual

vigencia.

Es cuanto tenemos a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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FORMATO DE MEMORANDUM

SAP-016
MEMORANDUM
Al SENOT.......cooeveeeeeeeeieeee
G.G. TAB. Stria. /
LaPaz....... de........de 200/ Presente.-
)
Sefor

De acuerdo a proceso de evaluacion de personal establecido en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Transportes Aéreos Bolivianos
usted ha obtenido la calificacion de... NUMERAL Y LITERAL...En tal sentido comunico su

confirmacion en el cargo de...........c.vviveieinie i e e

A tiempo de desearle éxito en las funciones asignadas, se le exhorta a trabajar con

empenio y dedicacién para el buen desenvolvimiento de las actividades de la Empresa.

Con este motivo, saluda a Usted muy atentamente.

GERENTE GENERAL
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FORMULARIO DE CRONOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

SAP-017
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
ACTIVIDADES SEMANA
2 [ 3[4]5]6[7[8[]9[10[11[12[13][14][15][16] 17 18] 19

Elaboracién del programa de
Evaluacién del Desempefio

Elaborar Cronograma
General de la Evaluacién del
Desempenio

Conformar el comité de

evaluacién de desemperio

Aprobar el cronograma de
evaluacion de desempeno
or Gerencia General

Efectuar las  siguientes

actividades:

e Remitir Circular en
referencia a la
Evaluacion del

Desempeiio a las
diferentes aéreas

¢ Enviar los formularios y
cronogramas de
evaluacion

Llenado de formularios de
Actividades.

Elaboracion de los
formularios de evaluacion de
desempefio.

Andlisis de la informacion,
tabulacion de resultados.

Elaboracion del Informe de
Evaluacion del Desempenio

Informe de Evaluacidon del

Desempefio  elevado a
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consideracion de la
Gerencia.

Aprobacion de acciones
dirigido al personal producto
de la Evaluacion del
Desemperio.

Ejecucion de acciones de
acuerdo a informe vy
aprobacion de Gerencia
General.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO GERENTE GENERAL
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TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS FORM. SAP -018-1
LA PAZ- BOLIVIA

INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA: / /
GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE: APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO: CARNET DE
IDENTIDAD No
APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR: CARGO:
CARGO:
APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR JERARQUICO: PARA:
- GESTION EVALUADA: d
CARGO: | GERENTE/JEFE/RESPONSABLE
INSTRUCTIVO:
Enuncie cada uno de los resultados asignados, citados en el POA! indicando la ponderacion y el grado de cumplimiento durante la gestién
GRADO DE
RESULTADOS ASIGNADOS PONDERACION % CUMPLIMIENTO % OBSERVACIONES
R1
R2
R3
R4
RS

En caso de ser necesario, favor adicionar fotocopias de! presente formulario

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTT:’ON DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS | ’

TRANSPORTES AEREQOS BOLIVIANOS

LA PAZ- BOLIVIA

INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA: [

FORM. SAP -018-2

GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR:

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO:

CARGO:

CARNET DE IDENTIDAD No

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR IERARQUICO:

CARGO:

GESTION EVALUADA:

PARA:
ANALISTAS/PROFESIONALES/TECNICOS

INSTRUCTIVO:

Enuncie cada uno de los resultados asignados, citados en el POAI indicando la ponderacién y el grado de cumplimiento durante la gestién

RESULTADOS ASIGNADOS

PONDERACION %

GRADO DE
CUMPLIMIENTO %

OBSERVACIONES

R1

R2

R3

R4

RS

€n caso de ser necesario, favor adicionar fotocopias del presente formulario

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
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TRANSPORTES AEREQS BOLIVIANOS
LA PAZ- BOLIVIA

INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA : /

FORM. SAP -018-3

GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR:

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO:

CARGO:

CARNET DE IDENTIDAD No

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR IERARQUICO:

CARGO:

GESTION EVALUADA:

PARA:
SECRETARIA/ASISTENTE/MENSAIERO/
CHOFER/AUXILIAR

INSTRUCTIVO:

Enuncie cada uno de los resultados asignados, citados en el POAI indicando la ponderacién y ei grado de cumplimiento durante la gestion

RESULTADOS ASIGNADOS

PONDERACION %

GRADO DE
CUMPLIMIENTO %

OBSERVACIONES

R1

R2

R3

R4

R5

T En caso de ser necesario, favor adicionar fotocopias del presente formulario

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO




J-
1 1 f-‘.u \

k\\' Humlj
o MNanin
LY

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIST. ION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS @

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
LA PAZ- BOLIVIA

EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA : / /

FORM. SAP -019-1-A

GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR:

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR JERARQUICO:

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO:

CARGO:

GESTION EVALUADA: 2019

CARNET DE
IDENTIDAD No

PARA:

GERENTE/JEFE/RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

A. Con cardcter previo al llenado del formulario, el evaluador valorard las condiciones de trabajo en o referente a recursos materiales, fisicos y humanos, en las que el servidor publico desempedio sus actividades durante el periodo
de evaluacién. Posteriormente marcar con una cruz la alternativa que mejor describa la situacién.

La dotacion de recursos fue insuficiente

Los recursos fueron proporcionados con retraso, ocasionando
demoras en las actividades del evaluado.

Los recursos proporcionados fueron
suficientes y dotados oportunamente.

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO
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TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

FORM. SAP -019-1-B

LA PAZ- BOLIVIA
EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: [/ /
GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE: APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO: CARNET DE
{DENTIDAD No
APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR: CARGO:
CARGO:
s GESTION EVALUADA: PARA: GERENTE/JEFE/RESPONSABLE
INSTRUCTIVO

A. Enuncie cada uno de los resultados asignados citados en la POAI del ocupante del cargo indicando la ponderaci6n asignada.

B. Remitase al Anexo adjunto y lea cuidadosamente cada serie de descripciones de las variables y los grados respectivos.

C. Compare dichos grados con los resultados efectivamente logrados, baséndose en el respectivo informe de actividades presentado por el evaluado.
D. Califique de acuerdo a la escala (A, B, C, o D), en las casillas correspondientes del presente formulario.

CALIFICACION DE LOS FACTORES OE EFICENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
EFICIENCIA EN EL
RESULTADOS ASIGNADOS PONDERACION (%) CALIDAD CANTIDAD OPORTUNIDAD USO DE RECURSOS
R1
R2
R3
R4
R5
TOTAL, PONDERACION 70%

EN CASO DE SER NECESARIQ, FAVOR ADICIONAR FOTOCOPIAS DEL PRESENTE FORMULARIO

FIRMA DEL INMEDIATO
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR

FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIS'@ION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS 3

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
LA PAZ- BOLIVIA

EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA: / /

FORM. SAP -019-1-C

GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR:
CARGO:

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO:

CARNET DE IDENTIDAD No

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR JERARQUICO:

GESTION EVALUADA:

PARA: GERENTE/JEFE/RESPONSABLE

INSTRUCTIVO :

A. LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER VALORADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO GLOBAL DEL SERVIDOR PUBLICO

FACTORES CAPACIDAD DE GESTION

VARIABLES

GRADOS

ORGANIZACION: Medida en que el ocupante del cargo distribuye efectivamente su trabajo y utiliza
las recursos asignados para lograr los objetivos en ajuste a lo programado y coordina la ejecucion del
trabajo con las demis unidades relacionadas.

No di ve equilib su

trabajo ni sus recursos generando
desorden y desfases en el logro de
resultados haclendo dificil su
coordinacién con las unidades
relacionadas.

Distribuye su trabajo y recursos segun
lo programado, pero no se efectuan
ajustes en caso de desfases.

Distribuye eficientemente y
aportunamente su trabajo, recursos y
coordina oportunamente para ajustarse
y/o anticiparse a los cambios.

Efectira una distribucion ptima de su
trabajo, respansabilidades y recursos,
facilitando la coordinacién con las
unidades relacionadas efectivizando los
aportes individuales al logro de los
resultados.

RELACIONES INTERPERSONALES: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para
establecer y manlener relaciones interpersonales, tanto dentro del equipo de trabajo como con
terceros, asi camo de mantener y crear las redes de comunicacién carrespondientes para el logro de
los objetivos de la unidad a la que pertenece.

El nivel de integracion del ocupante del
cargo con el equipo de trabajo al que
pertenece, es bajo y dificulta el logro de
{os resultados compartidos.

Los niveles de integracion son los
minimos requeridos para no interferir
con el logro de resultados,

La capacidad para integrarse a su
equipo de trabajo es ideal para el cargo
que ocupa, lo que permite cumplir a
cabalidad los resultados que le han sido
asignados.

Su capacidad para relacionarse
interpersonalmente y mantener
comunicacion supera las necesidades
del cargo que ocupa.

AUTONOMIA EN EL TRABAJO: Medida en que el ocupante de! cargo logra alcanzar los resultados, sin
recurrir a supervisién innecesaria.

El servidor requiere de constante
supervision para el desarrollar incluso
tareas programadas.

El servidor requiere supervision para
desarrallar acciones que pueden ser
efectuadas en aplicacion de
procedimientos.

€l ocupante del cargo requiere de
supervisién sélo cuando no existen
procedimientos establecidos, o se trata
de acciones nuevas,

El servidor solo requiere de supervisién
cuando esta frente a acciones fuera de
su competencia.

INICIATIVA: Medida en que el ocupante del cargo propone altemativas de accién positivas, ante
situaciones laborales tanto cotidianas, excepcionales o criticas e incorpora innovacianes que
mejoran el desarrollo de sus funciones.

La iniciativa demostrada por el servidor
publico, se halla por debajo de los
niveles minimos requeridos para el
cargo.

Su grado de iniciativa se halla en los
niveles normales para cumplir con las
exigencias del cargo, requiere del apoyo
de sus superiores o de otras personas.

La iniciativa demostrada, es la ideal para
el cargo que ocupa, propone opciones y
cursos de accion frente a toda situacién
laboral en su dambito de trabajo.

Su grado de iniciativa supera (as
necesidades del cargo que ocupa.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en que el ocupante del cargo conoce y cumple las normas y
proc 1tos cor di a la jurisdiccién y competencia de la unidad a su cargo.

El servidor desconoce las lineas de
dad, las y procedi
en vigencia y los infringe.

€l servidor conoce y respeta las lineas
de |a autoridad, normas y

praced ocasic

€l servidor conoce y respeta las lineas
de ] P

El servidor respeta las lineas de
dad de cumplimiento a normas y

normas y proc
armanizando éstas con la eficiencia en

pudo haber g >

sus Itad

desfases sin acasionar por ello perjuicio
en el cumplimiento de resultados.

procedimientos vigentes y efectia
aportes para su mejor aplicacion en la
unidad.

TOTAL PONDERACION FACTOR CAPACIDAD DE GESTION ] 30%

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO
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TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
FORM. SAP -019-2-8

LA PAZ- BOLIVIA
EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA : / /
GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE: APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO: CARNET DE
IDENTIDAD No

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR: CARGO:
CARGO:
APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR JERARQUICO: 6 PARA!

. GESTION EVALUADA: .
CARGOD; ANALISTAS/PROFESIONALES/TECNICOS

INSTRUCTIVO

A. Enuncie cada uno de los resuitados asignados citados en la POAI del ocupante del cargo indicando la ponderacidn asignada.

8. Remitase al Anexo adjunto y lea cuidadosamente cada serie de descripciones de las variables y los grados respectivos.

C. Compare dichos grados con los resultados efectivamente logrados, basdndose en el respectivo informe de actividades presentado por el evaluado.
D. Califique de acuerdo a la escala (A, B, C, o D), en las casillas correspondientes del presente formulario.

CALIFICACION DE LOS FACTQRES DE EFICIENCIA EN €L CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
RESULTADOS ASIGNADOS PONDERACION (%) CALIDAD CANTIDAD OPORTUNIDAD L:E;(IJC::::El?:S:S%S
R1
R2
R3
R4
RS
70%

EN CASO DE SER NECESARIO, FAVOR ADICIONAR FOTOCOPIAS DEL PRESENTE FORMULARIO

FIRMA DEL INMEDIATO
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO




e |
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TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

FORM. SAP -019-1-B
LA PAZ- BOLIVIA

EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA : / /
GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE: APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO: CARNET DE
IDENTIDAD No
APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR: CARGO:
CARGO:
APELLIDOS Y NOM S D P R JERARQUICO:
oy O ROMERESIDELSURERTD ! GESTION EVALUADA: PARA: GERENTE/JEFE/RESPONSABLE

INSTRUCTIVO

A. Enuncie cada uno de los resultados asignados citados en la POAI del ocupante del cargo indicando la ponderacidn asignada.

B. Remitase al Anexo adjunto y lea cuidadosamente cada serie de descripciones de las variables y los grados respectivos.

C. Compare dichos grados con los resultados efectivamente logrados, basdndose en el respectivo informe de actividades presentado por el evaluado.
D. Califique de acuerdo a la escala (A, B, C, o D), en las casillas correspondientes del presente formulario.

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
EFICIENCIA EN EL
0,
RESULTADOS ASIGNADOS PONDERACION (%) CALIDAD CANTIDAD OPORTUNIDAD USO DE RECURSOS
R1
R2
R3
R4
RS
. 104

TOTAL PONDERACION 0%

EN CASO DE SER NECESARIO, FAVOR ADICIONAR FOTOCOPIAS DEL PRESENTE FORMULARIO

‘R‘, FIRMA DEL INMEDIATO
g FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO SUPERIOR FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO
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TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
LA PAZ- BOLIVIA

EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA: / /

FORM. SAP -019-2-C

GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR:
CARGO:

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO:

CARNET DE IDENTIDAD No

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR JERARQUICO:

GESTION EVALUADA:

PARA: ANALISTAS/PROFESIONALES/TECNICOS

INSTRUCTIVO :

A. LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER VALORADAS CONSIDERANDO EL DESEMPERNO GLOBAL DEL SERVIDOR PUBLICO

FACTORES CAPACIDAD DE GESTION

VARIABLES

GRADOS

ORGANIZACION: Medida en que el ocupante del cargo distribuye efectivamente su trabajo y utiliza
los recursos asignados para lograr los obj en ajuste a lo prog do y coordina la ejecucién del
trabajo con las demas unidades relacionadas.

4.

No distribuye equilib su

trabajo ni sus recursos generando
desorden y desfases en el logro de
resultados haciendo dificil su
coordinacién con las unidades
relacionadas.

Distribuye su trabajo y recursos segun
lo programado, pero no se efectian
ajustes en caso de desfases.

Distribuye eficientemente y
oportunamente su trabajo, recursos y
coordina oportunamente para ajustarse
y/o antidparse a los cambios.

Efectia una distribucién 6ptima de su
trabajo, responsabilidades y recursos,
facilitando la coordinacion con las
unidades relacionadas efectivizando los
aportes individuales al logro de los
resultados.

RELACIONES INTERPERSONALES: Medida en que el ocupante del cargo dispone de capacidad para
establecer y mantener relaciones interpersonales, tanto dentro del equipo de trabajo como con
terceros, asi como de mantener y crear las redes de comunicacion correspondientes para el logro de
los aobjetivos de la unidad a la que pertenece.

El nivel de integracién del ocupante del
cargo con el equipo de trabajo al que
pertenece, es baja y dificulta el logro de
los resultados compartidos.

Los niveles de integracién son los
minimos requeridos para no interferir
con el logro de resultados.

La capacidad para integrarse a su
equipo de trabajo es ideal para el cargo
que ocupa, lo que permite cumplir a
cabalidad los resultados que le han sido
asignados.

Su capacidad para relacionarse

Y
comunicacién supera las necesidades
del cargo que ocupa.

AUTONOMIA EN EL TRABAJO: Medida en que el ocupante del cargo logra alcanzar los Itados, sin

El servidor requiere de constante
supervisién para el desarrollar incluso

recurir a supervision innecesaria.

tareas progr d

El servidor requiere supervisién para
desarvollar acciones que pueden ser
efectuadas en aplicacién de
procedimientos.

Ef ocupante del cargo requiere de
supervisién sélo cuando no existen
procedimientos estableddos, o se trata
de acciones nuevas.

&l servidor solo requiere de supervisidn
cuando estd frente a acciones fuera de
su competencia.

INICIATIVA: Medida en que el del cargo prop de accién p ante
situactones laborales tanto cotidianas, excepcionales o criticas e incorpora innovaciones que
mejoran el desarrolio de sus fundones.

La iniciativa demostrada por el servidor
publico, se halla por debajo de los
niveles minimos requeridos para el
cargo.

Su grado de iniciativa se halla en fos
niveles normales para cumplir con las
exigencias del cargo, requiere del apoyo
de sus o de otras p

La iniciativa demostrada, es la ideal para
el cargo que ocupa, propone opciones y
cursos de accion frente a toda situacion
laboral en su ambito de trabajo.

Su grado de iniciativa supera (as
necesidades del cargo que ocupa.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en que el ocupante del cargo conoce y cumple las normas y
pracedimi cor di a la jurisdiccidon y competencia de la unidad a su cargo.

El servidor desconoce las lineas de
autoridad, las normas y procedimientos
en vigencia y los infringe.

El servidor conoce y respeta las lineas
de la autoridad, normas y

procedimi ot
p

q

Et servidor conoce y respeta las lineas
de dad, normas y procedimi

El servidor respeta las lineas de

idad de cumpli anarmas y

armonizando éstos con la eficiencia en
sus Itad.

incumplimiento pudo haber g
desfases sin ocasionar por ello perjuicio
en el cumplimiento de resultados.

procedimientos vigentes y efectia
aportes para su mejor aplicacién en la
unidad.

TOTAL PONDERACION FACTOR CAPACIDAD DE GESTION | 30%

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO
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TRANSPORTES AEREQS BOLIVIANOS
LA PAZ- BOLIVIA

EVALUACION DEL DESEMPERNO

FECHA : /

/

FORM. SAP -019-3-C

GERENCIA/DEPARTAMENTO A LA QUE PERTENCE:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR:
CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO:

CARGO DEL EVALUADO:

CARNET DE IDENTIDAD No

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SUPERIOR JERARQUICO:
CARGO:

GESTION EVALUADA:

PARA: SECRETARIA/ASISTENTE/MENSAJERO/CHOFER/AUXILIAR

FACTOR EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

INSTRUCTIVO: A. ENUNCIE EN UNA SOLA FRASE EL RESULTADO ESPERANDO DEL CARGO A SER EVALUADO
B. CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A,B,C,D) EN LAS CASILLAS CORRESPONDIENTES A LOS GRADOS

GRADQOS
RESULTADO ESPERADO PONDERACION CALIDAD CANTIDAD OPORTUNIDAD N USOIDE
RECURSOS
70%
FACTOR CAPACIDAD DE GESTION
INSTRUCTIVO: LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER VALORADAS CONSIDERANDO EL DESEMPERO DEL SERVIDOR PUBLICO
VARIABLES GRADOS

ORGANIZACION: Medida en que el ocupante del cargo distribuye
efectivamente su trabajo y utiliza los recursos asignados para lograr
los objetivos en ajuste a lo programado y coordina la ejecucién del
trabajo con las demds unidades relacionadas.

No distribuye equilibradamente su
trabajo ni sus recursos generando
desorden y desfases en el logro de
resultados haciendo dificil su
coordinacién con las unidades
relacionadas.

Distribuye su trabajo y recursos segun lo
programado, pero no se efectian ajustes
en ¢aso de desfases.

Distribuye eficientemente y
oportunamente su trabajo, recursos y
coordina oportunamente para ajustarse
y/o anticiparse a los cambios.

Efectuda una distribucion éptima de su
trabajo, responsabilidades y recursos,
facilitando la coardinacién con las
unidades relacionadas efectivizando los
aportes individuales al logro de los
resultados.

RELACIONES INTERPERSONALES: Medida en que el ocupante del cargo
dispone de capacidad para establecer y mantener relaciones
interpersonales, tanto dentro del equipo de trabajo como con
terceros, asi como de mantener y crear las redes de comunicacién
correspondientes para el logro de los objetivos de |a unidad a fa que
pertenece.

El nivel de integracién del ocupante del
cargo con el equipo de trabajo al que
pertenece, es bajo y dificulta el logro de
los resultados compartidos.

Los niveles de integracion son los
minimos requeridos para no interferir
con el logro de resultados.

La capacidad para integrarse a su equipo
de trabajo es ideal para el cargo que
ocupa, lo que permite cumplira
cabalidad los resultados que le han sido
asignados.

Su capacidad para relacionarse

interp Imente y

comunicacion supera las necesidades del
Cargo que ocupa.

AUTONOMIA EN EL TRABAJO: Medida en que el ocupante del cargo
logra alcanzar los resultados, sin recurrir a supervision innecesaria.

El servidor requiere de constante
supervisidn para el desarrollar incluso
tareas programadas.

El servidor requiere supervision para
desarrollar acciones que pueden ser
efectuadas en aplicacién de
procedimientos.

El ocupante del cargo requiere de
supervision sélo cuando no existen
procedimientos establecidos, o se trata
de acclones nuevas.

El servidor solo requiere de supervision
cuando esta frente a acciones fuera de
su competencia.

INICIATIVA: Medida en que el ocupante del cargo propone alternativas
de accidn positivas, ante situaciones laborales tanto cotidianas,

La iniciativa demostrada por el servidor
publico, se halla par debajo de los
niveles minimos requeridos para el
cargo.

Su grado de iniciativa se halla en los
niveles normales para cumplir con las
exigencias del cargo, requiere del apoyo
de sus superiores o de otras personas.

La Iniciativa demostrada, es 1a ideal para
el cargo que ocupa, propone opciones y
cursos de accién frente a toda situacion
laboral en su dmbito de trabajo.

Su grado de iniciativa supera las
necesidades del cargo que ocupa.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIS';,ION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS a

excepcionales o criticas e incorpora innovaciones que mejoran el
desarrollo de sus funciones.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en que el ocupante del cargo
conoce y cumple las normas y procedimientos correspondientes a la
jurisdiccién y competencia de 13 unidad a su cargo.

El servidor desconoce [as lineas de
autoridad, las normas y procedimientos
en vigencia y los infringe.

El servidor conoce y respeta las lineas de

El servidor conoce y respeta las lineas de

El servidor respeta las lineas de

la autaridad, normas y proc

ocasi inc pudo

¥ proc
ar wdo éstos can la eficiencia en

haber generado desfases sin ocasionar
por ello perjuicio en el cumplimiento de
resultados.

sus resultados.

idad de cumplimiento a normas y
procedimientos vigentes y efectua
aportes para su mejor aplicacién enla
unidad.

I 30%

TOTAL PONDERACION FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO
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ANEXO
INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO

| FACTOR EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

VARIABLES
CALIDAD: Medida en que el ocupante del cargo alcanzé el resultado de acuerdo a los indicadores cualitativos establecidos en la
POAI
GRADOS
El trabajo responde a todos los requerimientos metodoldgicos y técnicos e incluye aportes positivos que no A

fueron previamente definidos

El trabajo redine las caracteristicas predefinidas y es susceptible de ser aplicado B
El trabajo requiere una revision de forma C
El trabajo ha sido rechazado por errores de fondo y forma D
o CANTIDAD: Medida en que el indicador cuantitativo preestablecido para el resultado asignado ha sido alcanzado por el ocupante
. del cargo
GRADOS
El indicador ha sobrepasado respecto al requerimiento establecido A
El indicador ha sido cumplido segun lo establecido B
El indicador ha sido cumplido parcialmente C
El indicador no ha sido alcanzado D
OPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante del cargo ha logrado el resultado en el tiempo y términos establecidos.
GRADOS
El resultado ha sido logrado en menor tiempo del previsto y/o ha facilitado el desarrollo de otras actividades A
El resultado ha sido logrado en el tiempo y fechas previstas B
El resultado ha sido logrado con demora derivando en perjuicios para el desarrollo de otras actividades ¢
H El resultado no ha sido alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas 0

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS: Medida en que el ocupante del cargo alcanzé el resultado en economia de recursos.

GRADOS
El resultado se ha logrado con economia de recursos A
El resultado ha demandado el uso de los recursos previstos B
El aprovechamiento de los recursos alcanzé en minimo aceptable no se efectuaron resultados que eran posibles ¢
El resultado ha sido costoso debido a l2 aplicacion excesiva e injustificada de recursos inclusive por encima de lo b
previsto
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FORMULARIO DE INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

SAP — 020

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

AL : GERENTE GENERAL TAB
VIA . GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DE : COMISION DE CALIFICACION

REF. . EVALUACION DE DESEMPENO GESTION 20xx
FECHA : LaPagz,...... de........... de.......

Senor Gerente General:
Por intermedio del presente nos permitimos informar a usted lo siguiente:
L ANTECEDENTES.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo N° 22 del Decreto Supremo N° 26115 “Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal” ... “(CONCEPTQO Y OBJETO). La evaluacion
del desempefio es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacioén
Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico en relacién al logro de los objetivos,
funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo determinado...”

Por otro lado, de acuerdo a lo previsto en el Capitulo lf, articulo N° 23 de las “Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal” (Subsistema de Evaluacion del Desempefio), la Seccion de
Recursos Humanos dio inicio al Proceso de Evaluacién del Desemperio de los(as) servidores(as)
publicos(as) de Transportes Aéreos Bolivianos, correspondiente a la gestion 20xx.

Il.  ANALISIS

A. ALCANCE
La presente Evaluacion del Desempefio corresponde a las diferentes Gerencias y/o departamentos
que forman parte de Transportes Aéreos Bolivianos, se adjunta el detalle de todos los(as)

servidores(as) publicos(as) que fueron sujetos al proceso de Evaluacidn del Desempefio
correspondiente.
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B. EJECUCIONY CALIFICACION

El proceso de Ejecucion se realizé de acuerdo a formulario establecido y en el proceso
de evaluacion del personal se efectué de acuerdo a variables establecidos en el
Reglamento Especifico.

C. RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
Se procedid¢ a la tabulacion correspondiente del personal calificado obteniéndose los
siguientes resultados:

No. NOMBRE DEL CARGO | UNIDAD CALIFICACION | SIGNIFICADO

FUNCIONARIO NUMERAL

lil. CONCLUSION Y RECOMENDACION

De acuerdo a la Evaluacion de Desemperfio en las diferentes Gerencias y/o Departamentos
y los resultados de la evaluacion esta seccidon recomienda efectuar la acciones que
correspondan en merito a las calificaciones obtenidas por el personal de T.A.B.

Es cuanto tenemos a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes.

FIRMA DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA COMISION




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

FORMATO DE MEMORANDUM
SAP-021

MEMORANDUM

Al SEAOT. ..o,
G.G. TAB. Stria. o | || || LTSS

LaPaz....... de........ de 200X Presente.-

Sefor:

De acuerdo a proceso de evaluacién de Desemperio establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de personal de Transportes
Aéreos Bolivianos usted ha obtenido la calificacion de... NUMERAL Y LITERAL...En
tal sentido comunico que su evaluacién se traduce en ...... para la gestion........ en

elcargode.. ..o,

A tiempo de desearle éxito, se le exhorta a trabajar con emperio y dedicaciéon

para el buen desenvolvimiento de las actividades de la Empresa.

Con este motivo, saluda a Usted muy atentamente.

GERENTE GENERAL



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES
SAP-022

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACTACION

(Este formulario debe ser llenado por los Gerentes o Jefes para proporcionar informacién de
sus dependientes inmediatos)
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: ....ucouvveereeresevermseesnssmesssssmsessssssmesssosssmsesassssnssnssssses s ssssssssssssons

NOMBRE DEL PUESTO QUE OCUPAL: ...ttt issessisessssst st simesonsess ssesssssseseneasneanesneses

1. DESCRIBA LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (Seleccione con una X si es considerado
debilidad o fortaleza, segtn corresponda)

N° | FUNCION QUE DESEMPENA DEBILIDAD | FORTALEZA

WI(N =

Il. NECESIDADES DE CAPACITACION

N° ESPECIFICAR EL NOMBRE DE LA CAPACITACION PARA REFORZAR LAS | ALTA | MEDIA | BAJA
TAREAS O FUNCIONES PRINCIPALES {Debilidades)

3

). SUGERENCIA DE OTROS TEMAS

N° | QUE COADYUVARIAN DE MANERA GENERAL A SU DESEMPENO | ALTA | MEDIA | BAJIA

W(N =

IV. Mencione los temas en los que el servidor ptiblico tiene conocimientos profundos y podria
actuar como capacitador para personal del TAB. (S| CORRESPONDE).

TEMA TENTATIVO DE CAPACITACION MES TENTATIVO

SERVIDOR (A) PUBLICO JEFE INMEDIATO SUPERIOR



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREQS BOLIVIANOS

FORMULARIO INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION
SAP-023

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia

INFORME PLAN ANUAL DE CAPACITACION

AL MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

VIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DE SERVIDOR PUBLICO

REF. INFORME PLAN ANUAL DE CAPACITACION
FECHA LaPaz,...... de.. . de.......

Sefor ..........-

En cumplimiento a Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
Transportes Aéreos Bolivianos mediante el presente me dirijo a su autoridad a objeto de remitir las
necesidades de Capacitacion para el personal de las diferentes areas de Transportes Aéreos
Bolivianos de acuerdo a los siguientes cuadros:

No TEMAS DESTINATARIOS TIEMPO OBSERVACIONES

En tal sentido solicito su autorizacion respectiva para la realizaciéon de los mencionados cursos de
capacitacion en la gestion xxx.

Es cuanto tengo a bien informar a su autoridad para los fines consiguientes

JEFE RECURSOS HUMANOS



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIS‘;ION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS Q

FORMULARIO DE PROGRAMA DE CAPACITACION

SAP-024
TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia
PROGRAMA DE CAPACITACION
CVEMES OBJETIVO DEL
No. | (Registra nombre del APRENDIZAJE | DESTINATARIOS | DURACION | INSTRUCTORES | CONTENIDO | PERIODO COsTO0
Evento) APROXIMADO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

ANEXO DE PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PASANTIAS
SAP-025

TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS
La Paz — Bolivia

PROCEDIMIENTOS PARA PASANTIAS
. PASANTIAS Y/O TRABAJO DIRIGIDO

i POLITICAS PARA LAS PASANTIAS Y/O TRBAJO DIRIGIDO

Transportes Aéreos Bolivianos aceptara para las postulaciones de una
pasantia y/o trabajo dirigido, si el trabajo de estudio beneficiara a la
Empresa

Transportes Aéreos Bolivianos suscribira Convenios interinstitucionales
con Universidades e Institutos de caracter pablico o privado.

Los convenios interinstitucionales deben especificar el tiempo de
duracion, los temas especificos y el cumplimiento a las normas
establecidas de Transportes Aéreos Bolivianos.

Transportes Aéreos Bolivianos otorgara previo informe de la unidad
correspondiente un certificado aportacion y aprobaciéon al postulante
beneficiario.

Transportes Aéreos Boliviancs es propietario del proyecto objeto de la
pasantia y/o trabajo dirigido

ii. MODALIDADES DE PASANTIA

/7 MDA

A P ” o " .

5 V°B° 2\ Las modalidades previstas son la siguiente:
' Humgberto . e P

&mr .-aueyf) e Trabajos Dirigidos

[48 e Practicas Empresariales
s e Proyectos de Grado
e Tesis Académico

iii. HABILITACION



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE TRANSPORTES AEREOS BOLIVIANOS

Los Convenios interinstitucionales firmados por Transportes Aéreos
Bolivianos y las Universidades o instituciones de educacién superior
publica o privada constituyen el instrumento legal de habilitacion para que
los postulantes que en base a las clausulas y condiciones establecidas
en el mismo, pretendan realizar su pasantia en Transportes Aéreos
Bolivianos.

Asimismo, Transportes Aéreos Bolivianos tiene la facultad de rechazar
solicitudes de pasantias que no estén definidas en el Programa Operativo
Anual.

CONDICIONES

Los participantes seran seleccionados y autorizados por la maxima
Autoridad Ejecutiva de Transportes Aéreos Bolivianos debiendo cumplir
los postulantes con un nivel académico minimo requerido para el
desarrollo de las actividades.

Los postulantes deben firmar un compromiso de Pasantia con
Transportes Aéreos Bolivianos de acuerdo a los requerimientos definidos
por la unidad organizacional solicitante o asonada.

El tiempo de duracién especifico para cada programa de pasantia sera
establecido en los términos de referencia.
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