I ASFI:

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADD PLURINACIONAL D€ BOLIVIA

\ La Paz, 17 de marzo de 2026
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. ASFI/37/2026

—— . — — ——— ——————— —————— ———— — — ——— =

VISTOS:

La Resolucion Administrativa N° ASF1/96/2020 de 20 de octubre de 2020; el Informe
Técnico ASFI/JGI/R-47898/2026 de 9 de marzo de 2026, de la Jefatura de Gestion
Institucional; el Informe Legal ASFI/DAJ/R-54181/2026 de 17 de marzo de 2026, de
- |a Direccion de Asuntos Juridicos; y demas documentacion que se tuvo presente y
convino ver. -

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién Administrativa N° ASF1/96/2020 de 20 de octubre de 2020,
aprobo el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP) de la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero (ASFI). : ‘

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a través de la Resolucion -
Ministerial N° 448/2025 de 30 de octubre de 2025, aprobé los modelos de
! Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion Gubernamental, el
Reglamento Especifico de Contrataciones de Bienes y Servicios Especializados en
el Extranjero y el Reglamento Interno de Personal, disponiendo en su Articulo 5 lo
siguiente: “Todas las entidades publicas deben remitir los nuevos reglamentos al Organo
Rector de los Sistemas de Administracién Gubernamental para su . respectiva
compatibilizacion, tomando como referencia los modelos citados precedentemente”.

Que, por carta ASFI/JGI/R-27167/2026 de 9 de febrero de 2026, esta Autoridad de
Supervision remitié y solicité a la Direccién General de Normas de Gestion Publica
dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, la compatibilizacién
del proyecto de “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP)” con las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal,
habiendo dicha instancia dado respuesta a través de la cara
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°152/2026 recepcionada el 25 de febrero de 2026,
estableciendo que el referido instrumento normativo es compatible con las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal y corresponde sea aprobado
mediante Resolucion expresa.

VB/ADM/G Pag. 1de 7
‘ ; : R TR AR

DE Ecouoﬁi_n Y o - :
FINANZAS PUBLICAS Linea gratuita: 800 102 103 - Correo electronico: asfi@asfi.gob.bo Sitio web: www.asfi.gob bo



G L e,

‘@ "ASF

AUTORIDAD DE SUPERVISION
el DEL SISTEMA FINANCIERQ
%ﬁuum-\ﬁ

.ﬂ; SETADD PLURINACIONAL OE BOLVIA

Que, el Informe ASFI/JGI/R-47898/2026 de S de marzo de 2026, de la Jefatura de
Gestion Institucional (JGI), sefiala que la Jefatura de Recursos Humanos (JRH) en
coordinacion con la JGI, han revisado la codificacion, formatos establecidos y
consistencia general, verificando que la propuesta del RE-SAP esté acorde al
modelo aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas; en se sentido,
concluye que el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP)", habiéndose compatibilizado por el Organo Rector, requiere la
aprobacion mediante Resolucion expresa. .

Que, la Direccién General de Operaciones, mediante proveido en |la Hoja de Ruta R-
47898, correspondiente al Informe ASFI/JGI/R-47898/2026 de 9 de marzo de 2026,
de la Jefatura de Gestion Institucional, instruyé a la Direccién de Asuntos Juridicos
proceder conforme lo solicitado y la normativa vigente, para la. aprobacion del
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)” de la
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero. '

Que, el Informe Legal ASFI/DAJ/R-54181/2026 de 17 de marzo de 2026, emitido por
la Direccion de Asuntos Juridicos, concluye que el requerimiento de aprobacion del
proyecto normativo del “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP)" se enmarca en las disposiciones legales contenidas en. los
Articulos 9, 13 (Inciso a), 20 (Inciso c) y 27 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio
de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; el Articulo 56 de la Ley N°
2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico; el Articulo 37
del Decreto Supremo N? 25749 de 24 de abril de 2000, que en Anexo contiene el
Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027, el Inciso i) del Articulo 6 de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas en Anexo
por el Decreto Supremo N° 26115 de- 16 de marzo de 2001; los Articulos 9 y 21 del
Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992 que aprueba el Reglamento para
el Ejercicio de las: Atribuciones de la Contraloria General de la Republica (actual
Contraloria General del Estado); asi como los Numerales 2, 3.1, 4.1 y 4.2 del
Manual de Elaboracién y Control de Documentos Normativos Internos, aprobado
mediante la Resolucién Administrativa N° ASF1/237/2017 de 21 de noviembre de
2017: debiendo emitirse para. tal efecto, la Resolucién Administrativa
correspondiente; asimismo, -dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N°
ASF1/96/2020 de 20 de octubre de 2020. .
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CONSIDERANDO:

Que, el Paragrafo | de los Articulos 330 y 332 de la Constitucion Politica del Estado,
disponen que el Estado regulara el sistema financiero con criterios de igualdad de
oportunidades, solidaridad, distribucién, redistribuciéon equitativa, estando las
entidades financieras que participan en el sistema financiero, reguladas vy
supervisadas por una institucion de derecho publico y jurisdiccion en todo el territorio
boliviano.

Que, los Articulos 15 y 16 de la Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013 de Servicios
Financieros, establecen que la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, es
una institucién de derecho publico y de duracién indefinida, con personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y
técnica, con jurisdiccion, competencia y estructura de alcance nacional, bajo tuicion
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y sujeta a control social; cuyo objeto
es regular, controlar y supervisar los servicios financieros en el marco de la
Constitucion Politica del Estado, los Decretos Supremos reglamentarios, asi como la
actividad del mercado de valores, los intermediarios y entidades auxiliares del
mismo.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, en su Inciso a) del Articulo 1, establece que regula los Sistemas
de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion con el
Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de programar, organizar,
ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
presentacion de servicios y los proyectos del Sector Publico. ,

Que, el Articulo 3 de la citada Disposicion Legal, establece que los sistemas de
Administracién y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico,
sin excepcidn; por su parte, el Articulo 9, preve que el Sistema de Administracion de
Personal en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos
de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerios,
implantara regimenes de evaluaciéon y retribucién del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el
retiro de los mismos. El Inciso a) del Articulo 13 de la referida Ley, indica que el
Sistema de Control Gubernamental esta integrado por el Sistema de Control Interno
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que comprende los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el
plan de organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad.

Que, el Inciso c) del Articulo 20 de la referida Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, establece entre las atribuciones del Organo Rector, la de
compatibilizar o evaluar segin corresponda, las disposiciones especificas que
elabore cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcion a su naturaleza y la normatividad basica. Por su parte, el Articulo 27 de la
citada Ley, prevé que cada entidad del sector plblico elaboraré en el marco de las
normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los Sistemas de Administracion.

Que, el Articulo 56 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del
Funcionario Publico, prevé que: "El Sistema de Administracién de Personal es el
conjunto de normas, principios y procedimientos sistematicamente ordenados, que
permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de la funcion publica previstas
por la Constitucién Politica del Estado, el presente Estatuto, la Ley de
Administracién y Control Gubernamentales, y las disposiciones reglamentarias
aplicables. El Sistema de Administracion de Personal se ejerce y desarrolla a través
del Organo Rector y por las entidades publicas comprendidas en el ambito de
aplicacion del presente Estatuto, de acuerdo a las ‘Normas Basicas de
Administracién de Personal, reglamentos basicos y normas secundarias o
especializadas”.

Que, el Articulo 37 del Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, que en
Anexo contiene el Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027 del Estatuto
del Funcionario Publico, dispone que: "El Organo Rector del Sistema de
Administracion de Personal queda encargado de la compatibilizacion del
Reglamento Interno de las instituciones, adecuadas a la Ley de Estatuto del
Funcionario Publico y el presente Reglamento”.

Que, el Articulo 4 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas en Anexo por el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001, determina que: "El Ministerio de Hacienda (actual Ministerio de Economia y
. Finanzas Publicas) es el érgano rector del Sistema de Administracion de Personal,
con atribuciones bésicas descritas en el Articulo 20 de la Ley N° 1178 ejercidas a
través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de
Administracién de Personal”. Por su parte, el Inciso i) del Articulo 6, sefiala como
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obligacién de las instituciones publicas, elaborar y actualizar el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de su entidad, de manera tal
que posibilite una gestion eficiente y eficaz de su personal.

Que, el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, que
aprueba el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria
General de la Republica (actual Contraloria General del Estado), establece que el
Control Gubernamental Interno esta regulado por las normas basicas que emita la
actual Contraloria General del Estado, por las Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién que dicte el Ministerio de Finanzas. (actual Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas) y por los reglamentos, manuales e instructivos especificos que
elabore cada entidad publica; de igual manera, el Articulo 21 de la citada
disposicién * normativa sefiala que la normatividad secundaria de control
gubernamental ‘interno estard integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por .los
ejecutivos y aplicados por las propias entidades. ; ;

Que, el Numeral 2 del Manual de Elaboracién y Control de Documentos Normativos
Internos, aprobado mediante la Resolucion Administrativa N° ASF1/237/2017 de 21
de noviembre de 2017, define al Reglamento como el conjunto ordenado de
reglas, preceptos o normas que regiran dentro de la entidad, cuya caracteristica
es principalmente general o especifico, y se constituye en un marco del cual se
podra regular o normar temas operativos; asimismo, el Inciso a) Subnumeral 3.1
(Contenido de los documentos normativos) del sefialado Manual, prevé que los
Reglamentos Especificos deberan adecuarse al formato establecido por el 6rgano
rector o instancia competente.

Que, el Numeral 4.1 (Modificacién) del referido Manual, prevé que cuando las
unidades organizacionales de esta Autoridad de Supervision .identifiquen la
necesidad de modificar los documentos normativos vigentes, son responsables de
remitir las propuestas de modificaciones incluyendo las justificaciones que
correspondan a la Jefatura de Gestion Institucional a través de la Direccién General
de Operaciones. Por su parte, el Numeral 4.2 (Aprobacién o Emision) del citado
Manual, dispone que los Reglamentos y Manuales se formalizaran mediante
Resolucion Administrativa; asimismo, el Numeral 4.4 (Vigencia, Difusion y Acceso
de Documentos), sefiala que son vigentes todos los documentos internos a partir de
su difusién mediante circular interna y publicacién en el Punto ASFI, en caso de
documentos normativos internos aprobados mediante Resolucion Administrativa,
advierte que la circular interna sera emitida por la Jefatura de Gestion Institucional.
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CONSIDERANDO:

Que, los reglamentos, manuales de procesos y procedimientos, deben ser flexibles y
adecuados a las circunstancias internas y/o del entorno que los justifiquen, en el
marco de las disposiciones legales vigentes en materia de ‘organizacion
administrativa, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, el “Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal (RE -
SAP)" tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal (SAP) en la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero.

Que, en el marco de los antecedentes, las citadas disposiciones normativas y de
acuerdo a las necesidades de la actual estructura y dinamica operativa de ASFI, el
“Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)" de la
Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero fue debidamente compatibilizado
por el Ministerio de Economia y Finanzas. Publicas, Organo Rector del Sistema de
Administracion de Personal, correspondiendo que el mismo se apruebe a través de
Resolucion expresa.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a.i. de la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero, Mario Walter Requena Pinto, designado mediante Resolucion Suprema
N® 32109 de 17 de noviembre de 2025 en ejercicio de las facultades y atnbuc;ones
conferidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)” de la Autoridad de Supervision del
Sistema Financiero, documento que en Anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucién Administrativa..

SEGUNDO.- Dejar sin efecto el “Reglamento Especifico del Sistema' de
Administracion Personal (RE-SAP)" aprobado mediante Resolucion Administrativa
N° ASFI1/96/2020 de 20 de octubre de 2020. '
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TERCERO.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones, a través de la
Jefatura de Gestion Institucional, la difusién y publicacion de la presente Resolucion
Administrativa.

CUARTO.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones, a traves de la
Jefatura de Recursos Humanos el seguimiento y cumplimiento de la presente
Resolucién Administrativa.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Mario Walfer Requena Pinto

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO a.i.
|'“| Autoridad de Supervision
W1 del Sistema Financiero

< vo.Bo. %
« Gabriel Basilio 2| RVB/ADM/GQV Pég. 7de 7

': Quispeillanveva =
v w,;;a
¥
o
- In s>

DE ECONOMIA Y .
FINANZAS PUBLICAS Linea gratuita: 800 103 103 » Correo electrdnico: asfi@asfi.gob.bo * Sitio web: www.asfi.gob.bo



MINISTERIO
DE ECONOMIAY
FINANZAS PUBLICAS

-

La Paz, 23 de febrero de 20246
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 152/2026

DEL SISTEMA F!NANCIERD

Senor: No. TRAMITE

Mario Walter Requena Pinto

Director General Ejecutivo

AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO
Presente. -

REF.: Compatibilizacion del RE-SAP de la ASFI

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota ASFI/JGI/R-27167/2026 mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal (RE-SAP), solicitando
su compatibilizacién.

Al respecto, efectuada la revisidon del RE-SAP, se concluye que el mismo es compatible
con las Normas Bdésicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, para su aplicacion,
corresponde la aprobacién mediante Resolucidn expresa y la remisidn de una copia de
la misma a la Direccién General de Normas de Gestion Publica para su registro y archivo.

Asimismo, corresponde a la entidad, asegurar que los cargos consignados y las
responsablilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contempladas en la

estructura organizacional y el Manual de Organizacion y Funciones vigente.

Con este motivo, saludo a usted atentamenie.
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El documento se constltuye en una nueva version de acuerdo a
la RM N°448/2025 de 30 de octubre de 2025 del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas que aprueba los modelos para la
elaboracién de Reglamentos Especificos de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE -
SAP) tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal (SAP) en la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

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

~ ARTICULO 3. (BASE LEGAL)
El presente RE-SAP tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado;

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales; 4

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién PuUblica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediante
Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000;

f) Normas Bdsicas del Sistema de Administracidon de Personal (NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacion, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley N° 1178, las NB SAP y ofras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboraciéon del RE-SAP, el(la) Jefe{a) de Recursos Humanos.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es resporisabilidad del(de la) Director(a) General
Ejecutivo(a) de ASFI, mediante normativa expresa intermna, una vez que haya sido
declarado compatible por el Organo Rector de los Sistemas de Administracién
Gubernamental. .

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)
La difusion del RE-SAP es responsabilidad del(de la) Director(a) General de
. Operaciones.
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ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)

. Es responsabilidad del(de la) Jefe(a) de Recursos Humanos, la revision y
modificacién del RE-SAP, en base a la experiencia institucional de su
aplicacion, la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con
otros sistemas y la dindmica administrativa.

ll. La modificacién del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya deferminado la necesidad producto de su revision;

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

lll. El RE-SAP modificado, se cbrobc:rc’: conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

EllLa) Jefe(a) de Gestion Documental, es responsable de la conservacion y
custodia del RE-SAP aprobado, la documentacion desarrollada y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboraciéon, aprobacién y/o modificacién; asi
como, de la documentacion relevante del SAP.

o ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

=\. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombromlento guedan
exceptuados del presente RE-SAP, en todo aguello que por naturaleza no les
sea aplicable.

Il. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estan sometidos a las citadas
disposiciones normativas 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 contfrato y
ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)
Son responsables de:

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

b) La impicntccién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe(a) de Recursos
Humanos. .

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omision de las disposiciones con’ren:dc:s en el presente
reglamento generara responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcion Plblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias.
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CAPITULO Il _
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

ARTICULO 13. (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
El SAP se estructura de acuerdo a los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Dotaciéon de Personal;

b) Subsistema de Evaluacion del Desempeno;
c) Subsistema de Movilidad de Personal; -

d) Subsistema de Capacitacién Productiva;
e) Subsistema de Registro.

SECCION I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION) .

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion,
Valoraciéon y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccidn de Personal; Induccidn
o Integracién y Evaluaciéon de Confirmacion.

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

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la enhdod se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:

CARRERA

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) Aniaitein At
: 1° Director General Ejecutivo No
SRS 2° (Puesto/s Designado/s) No
Asesores / Directores
: . M (Funcionarios o Puestos de libre No
Ejecutivo ' ;
nombramiento)
4° Jefes de Unidad SI -
5 Profesional _ S|
: &° Técnico — Administrativo _ Sl
Cpsigie * Auxiliar S|
8° Servicios Sl
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VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracion de Puestos se debera contar con informacion sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAI’s) de cada puesto, Manual de Organizaciéon
y Funciones (producto del Sistema de Organizacion Administrativa), e informacién
del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como
resultado la remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.

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

a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Identifica los criterios (factores y grados de Valoracion de Puestos) que la
Entidad utilizard para determinar la importancia y remuneracién de cada
puesto. .
2. Eabora el Formulario de Valoracion de Puestos, con base en los criterios
previamente definidos.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Formulario de Valoracién de Pues’ros

c) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

4. Llena el Formulario de Valoracion de Puestos, para cada puesto de la
entidad, analizando su respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI);
en coordinacion con el(la) Jefe(a) Inmediato(a) de cada puesto.
Recolecta y tabula los Formularios de Valoracion de Puestos.
Elabora un Informe con los resultados de la Valoracion de Puestos y
determinacion de la Remuneracién (Salario) de cada puesto, con base
en la Escala Salarial previamente aprobada.
Remite Informe de Valoracion de Puestos a conommuento de la MAE.
Elabora la Planilla Salarial.

o o

o e

d)  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
9. Aprueba la Planilla Salarial.

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

' Para la Cuantificacién de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacién sobre el
‘presupuesto asignado para la contrataciéon de personal; a fin de tener como
resultado el Informe de cuantificacion de personal en cantidad.

La Cuantificacion de la Demanda de Personal serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Andaliza los procesos basicos llevados a cabo para Ic: consecucion de los
objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl vy
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en funcion al POA.

“
VoBo %
a®
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2. Determina la cantidad y denominacion de puegstos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEl, mediante informe escrito elevado a
la MAE.

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

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberd contar con la Ficha de
Personal de cada servidor(a) publico(a) y el Inventario de Personal de tada la
enfidad; a fin de poder determinar si la oferta interna de personal satisface las
necesidades de la entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a fravés de convocatorias publicas externas.

El Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd realizado de acuerdo con el
siguiente proceso:
a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Andliza, por cada servidor(a) publico(a), sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefo) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relacion con el perfil del puesto que
ocupa (POAI).
2. Elabora Informe de resultados y recomendc:mones del Andilisis de la Oferta
Interna de Personal.
3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal a
consideracién y decisiones de la MAE.

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

Para la Formulacién del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal, con el fin de obtener el Plan de Persondl, que establezca las
decisiones en materia de gestién de personal necesarias para el cumplimiento de
los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl de la entidad.

La formulacién del Plan de Personal, serd redlizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

~a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

oA 1. Analiza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificaciéon de la

¢ soidlnlbaio 31 Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la

NETg WRdrens 22 creacion, modificacion o supresion de puestos, asi como decidir la
emision de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

2. Elabora el Plan del Personal. .

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

3t lVo.l.‘-u. =\
= SRl ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

51 &/ Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificacién de
la Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacion vy

-
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Funciones y el Manual de Procesos de la entidad, con el fin de obtener el Manual
de Puestos aprobado. '

La elaboracién del Plan Operativo Anual Individual se efectuara de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION
Y VALIDACION TECNICA CON EL(LA) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Llena el formato del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido,
esté ocupado o no.

b) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAIs de los puestos
de la entidad. ; '

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Manual de Puestos.

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

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el POAI del puesto a cubrir,
on el fin de tener como resultado el Listado de Postulantes.

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

a) JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO
& 1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante] dentro de la
‘entidad.
2. Solicita al{a la) Jefe(a) de Recursos Humanos para que elija una de las
siguientes alternativas:
i. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa continta
con el paso 3.
ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el
Articulo 21 de las NB-SAP.

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL(LA) JEFE(A)

INMEDIATO(A) SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL(LA) ENCARGADO(A) DE

PRESUPUESTOS

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

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
4, Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién a la Categoria
y Nivel del puesto a cubrir: Invitacion Directa o Convocatoria Publica
Interna o Externa.
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d)

5. Conforman el Comité de Seleccion de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del paragrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designan a los
integrantes a través de memorandum emitido por la MAE.

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

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

7. Convocatoria Publica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 4°
al 8° establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente Reglamento
Espeuf‘ ico (si se ha elegido esta modalidad continuar con el paso 8).

La Convocatoria Publica In’rerna solo se utiliza con fines de Promoc:ion
Vertical.

COMITE DE SELECCION
8. Elabora el Cronograma de Achw-dc:des del proceso de reclutamiento y
- seleccion de personal.

9. Establece el Sistema de Cadlificacion para cada una de las etapas de la
Seleccién de Personal. La Evaluacion Curricular no tiene puntdje, solo
habilita al postulante para pasar a la Evaluacion de Capacidad Técnica.

10. Elabora el formato de Convocatoria Interna o Externa, segun
corresponda.

i Por Convocatoria PuUblica Interna: Publicacién de la convocatoria
mediante comunicacion interna, en lugar visible en las instalaciones
de la entidad.

i. Por Convocatoria Piblica Externa: Publicacion de la convocatoria
en un medio oficial y opcionalmente en ofros medios de difusion.

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

SELECCION DE PERSONAL
Para la Seleccion de Personal, se deberd contar con eI Listado de Postulantes con
el fin de tener como resultado dl{a la) servidor(a) publico(a) incorporado(al).

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

COMITE DE SELECCION

Readliza la Evaluacién Curricular.

Realiza la Evaluacién de Capacidad Técnica.

Realiza la Evaluacion de Cualidades Personales.

Elabora el Cuadro de Cdlificacion Final.

Elabora la Lista de Finalistas.

Elabora el Informe de Resultados.

Efectia la comunicacion escrita del Informe de Resultados a todos los
postulantes.

Nk N
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b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
8. Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido
por el Comité de Seleccion. |

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
9. Efectian el nombramiento y posesion del(de la) servidor(a) publico(a).
mediante disposicion expresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccién o integracion, se debera contar con el(la) servidor(a) piblico(al)
incorporado(a) o que cambia de puesto, asi como con la informacién institucional
e informacién del puesto que ocuparg, con el fin de tener como resultado al(a la)
servidor(a) publico(a) integrado(a) (inducido(a)) a la entidad.

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

a) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS ,
1. Proporciona, al(a la) servidor{a) publico(a) incorporado(a), informacién
institucional y del puesto que ocupard, mediante comunicacidén interna.

JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR EN COORDINACION CON LA JEFATURA DE

RECURSOS HUMANOS

2. Enftrega alla la) servidor(a) publicola) incorporado(a) el POAI e
informacion relativa a los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro
el puesto de trabajo en un periodo no mayor a diez (10) dias habiles, asi
como una orientaciéon permanente en.el trabagjo a fin de lograr una
adecuacion persona - puesto.

SERVIDOR(A) PUBLICO(A), JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR Y MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA
- 3. Firman el POAI del puesto.

ARTiCULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

7/ Para la Evaluacién de Confirmacién se deberd contar con informacién sobre el
grqdo de adecuacion del(de la) servidor(a) puUblico(a) a su nuevo puesto, a fin de
que el mismo sea ratificado o no.

'
[
-*2

La Evaluacién de la Confirmacion serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de Evaluaciéon de
Confirmacién de los nuevos servidores publicos, diez (10) dias hdbiles
antes de vencido el periodo de prueba (3 meses).

..-I'd."l, =/ o
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b) JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR :
2. Andliza el grado de adecuacion dellde la) nuevo(a) servidor(a) .
publico(a) a las tareas del puesto que ocupa, nueve (9) dias habiles antes
; de vencido el periodo de prueba (3 meses).
3. Efectia la Evaluacién de Confirmacién, un (1) dia hdbil de vencido el
periodo de prueba (3 meses). '

c) JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR EN COORDINACION CON EL(LA) JEFE(A) DE
RECURSOS HUMANOS
4. Elabora el Informe” de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion,
estableciendo como conclusidon la ratificacion o retiro del(de la)
servidor(a) pUblico(a), dos (2) dias habiles después de vencido el periodo
de prueba (3 meses).
5. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacién, a
consideracion de la MAE para las decisiones que correspondan, tres (3)
dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

6. Decide la ratificacion o retiro del(de laq) nuevo{a] servidor(a) puUblico(a),
cuatro (4) dias habiles después de vencido el periodo de prueba (3
meses).

. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS '
7. Comunica, al{a la) nuevo(a) servidor(a) publico(a), la decision de
ratificacién o retiro, mediante memordndum suscrito por la MAE.

: CAPITULO 1li
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)
\ Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempeno son:
: 3} Programacion y Ejecucién de la Evaluacion del Desempenio.

ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Programacién de la Evaluacion del Desempefio se deberd contar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico
y externas contenidas en las NB-SAP, a fin de obtener el Programa de Evaluacion
del Desempernio.

La Programacién de la Evaluacion del Desempefo serd realizada de acuerdo con
el siguiente proceso:

] 3 <
s Elmafecio ©

\ichrio#uise . @) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

N, JGL & 1. Elabora el Programa de Evaluacidon del Desempefio;, incluyendo

cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia
de calificacion.
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2. Remite el Programa de Evaluacién del Desempefio a consideracion y
decisiones de la MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Evaluacién del Desempenio.

La entidad, realizard la Evaluacién del Desempefio de los servidores pUblicos una
vez al ano.

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

Para la Ejecucién de la Evaluacion del Desempenfio se deberd contar con el POAI
del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del(de la) servidor(a)
pUblico(a) evaluado(a) y el Programa de Evaluacién del Desempeio, con el fin de
contar con el Informe de Evaluacién del Desempeno aprobado.

La Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
1. Comunica a todo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion
del Desempeno.

SERVIDOR(A) PUBLICO(A) |
2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas en la gestion, a su Jefe(a)
Inmediato(a) Superior.

JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE

EVALUACION

3. Andliza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en
un determinado  periodo de tiempo, para lo cual, se readliza la
comparacion entre lo establecido en el POAI del puesto evaluado y el
Informe de Actividades presentado por el(la) servidor(a) pUblico(a) que
lo ocupa.

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

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

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempenio y autoriza las acciones
de personal, producto de la Evaluacién del Desempefno, mediante
Memorandum suscrito.

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
7. EfectUa las acciones de personal a los servidores publicos evaluados.

-
b
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad de Personal son:
Promocion, Rotacion, Transferencia y Retiro.

i

ARTICULO 27. (PROCESO DE PROMOCION)

PROMOCION VERTICAL _
Para ejecutar la Promocién Vertical se debe contar con un puesto acéfalo; a fin de
contar con un(a) servidor(a) publico(a) promocionado(aq).

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

a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccién, Induccion vy
Evaluacion de Confirmacidén, establecidos en el presente Reglamento |,
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria pUblica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocién Horizontal, se deberd contar con el(la) servidor(a)
publico(a) con una cadlificacién de “Excelente"” en la Evaluacion del Desempenio,
escala salarial aprobada (grados y rangos salariales) y disponibilidad
presupuestaria, a fin de contar con un(a) servidor(a) publico(a) promocionado|a).

La promocién Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL(LA)

ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTOS

1. Determina el grado salarial al cual el(la) servidor(a) publico(a) accederd,
de acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad
presupuestaria. -

JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS

2. Elabora el Informe de Promocion Horizontal, conteniendo el listado de
servidores publicos y grados salariales a los cudles accederdn, producto
de la Evaluacion del Desempeno.

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

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
4. Aprueba el Informe de Promocién Horizontal.

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
5. Efectia las acciones de personal, mediante memorandum suscrito por la
MAE, con base en el Informe de Promocion Horizontal aprobado.
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ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacion deben existir las necesidades de la entfidad, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
1. Elabora el Programa de Rotacion Interna de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion. : -

b) -~ MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
2. Aprueba el Programa de Rotacion Interna de Personal.

c) ENCARGADO(A) DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
3. Eecuta el Programa de Rotacion Interna de Personal mediante
Memorandum de Rotacion.

ARTICULO 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA) .
Para ejecutar la Transferencia, debe existir la necesidad de cambio permanente
de un(a) servidor(a) publico(a) en la entidad. :

La Transferencia serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE(A) INMEDIATO(A} SUPERIOR DEL(DE LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A) A SER
TRANSFERIDO(A)
1. Solicita la transferencia de personal al(a la) Jefe(a) de Recursos Humanos.

b) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
2. Analiza la procedencia de la fransferencia mediante informe escrito.

et 1 i c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA |
i/ 3. Aprueba la transferencia, con base en el informe emitido por el(la) Jefe(a)
de Recursos Humanos.

d) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
4, Efectla la transferencia, mediante Memorandum de Transferencia
suscrito por la MAE. i

_ ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)
/'vo.n0. @\ ElRefiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo
(£ sinigecio %) 32 de las NB-SAP. |

“ Cordewdauispe .|
X

El Retiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:
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a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Determina la causal de retiro que corresponda, con base en la
informacion de hechos veruf‘cables y debidamente respaldados por
escrito.
2. Elabora el informe de procedencnc del refiro.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el informe de procedencia del retiro.

c) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
4. Ejecuta el retiro mediante Memorandum de Retiro suscrito por la MAE.

_, CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

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

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

Para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefio y ofras
derivadas del propio desarcllo de la enfidad, asi como las falencias vy
potencialidades de los servidores publicos, para luego del proceso, contar con el
Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

La Deteccion de Necesidades de Ccpocncmon sera readlizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
1. Distribuye el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacién
- acada Jefe(a) Inmediato(a) Superior.

JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR :
2. llena el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion, de
cada servidor(a) publico(a) que estd bajo su dependencia.

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

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

4. Analiza, clasifica y prioriza Ics necesidades de capac:tocnon tanto
genérica como especifica.

5. Elabora el Informe de Deteccion de Neces:dades de Capacitacion
(estableciendo temas de capacitacion genérica y especifical).
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" ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)
Para la Programacion de la Capacitacién se debe contar con el Informe de
Deteccién de Necesidades de Capacitacion; que permitird contar con el
Programa de Capacitacién aprobado.

La Programacién de la Capacitacion serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:
a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Elabora el Programa de Capacitacién (anual), determinando: objetivos
de aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, duracion,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de
evaluacion, ‘recursos necesarios para su ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacion, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas
en la gestion.
2. Remite el Programa de Capacitacion a consideracion y decisiones. de la
MAE.

b) = MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3. Aprueba el Programa de Capacitacion. |
ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)
Para la Ejecucion de la Capacitacion se requiere contar con el Programa de
Capacitaciéon aprobado, a fin de tener como resultado a servidores pubhcos
capacitados.

La ejecucion de la Capacitacién seguira el siguiente proceso:

a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
1. Eecuta la capacitacién en base al Programa de Capacitacién
aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

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

La Evaluacién de la Capacitacién serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso: '

a) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL(LA) JEFE(A)
INMEDIATO(A) SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO
1. Andliza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas
para cada evento de capacitacién, una vez concluido el mismo.

”
%
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b) JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora el Informe de Evaluacién de la Capacitacion (por cc:dc: evento
de capacitacion realizado). :
3. Remite Informe de Evaluacién de la Capccr’ramon a conocimiento y
decisiones de la MAE.

ARTICULO 36. (PROCESO . DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION)

Para la Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, se debe contar con la

informacion del desempeno laboral del(de la) servidor{a) publico(a), posterior a su

capacitacién, con el fin de contar con el Informe de Evaluacion de Ios Resultados

de la Capacitacion.

La Evaluaciéon de los Resultados de la Ccpacﬁomon serd realizada segun eI
siguiente proceso:

a) SERVIDOR(A) PUBLICO(A) CAPACITADO(A)
.- Elabora Informe sobre la capacitacién recibida y lo remite a
conocimiento del(de la) Jefe(a) lnmed:c:'ro{c} Superior con copia cl{cl la)
Jefe(a) de Recursos Humanos. :

b) JEFE(A) INMEDIATO(A) SUPERIOR DEL(DE LA) SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
CAPACITADO(A)

2. Andliza la aplicacién efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes
adquiridos en la capacitacién, versus su impacto en el desempeno
laboral del(de la) servidor(a) publico(a).

Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.
Remite el Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, a
conocimiento del(de la) Jefe(a) de Recursos Humanos.

i~ W

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

#/ ARTICULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacidn,
Organizacién y Actualizacion.

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para la Generacion de Informacion se debe contar con la informacién generada
por la implantaciéon del SAP y de esta manera contar con los documentos
individuales y propios del SAP.

-
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1. Efectba el Proceso de recopilacion y clasificaciéon de informacién
generada por la implantacion del SAP, mediante:
i. Documentos individuales de los servidores publicos;
i. Documentos propios del Sistema (subsistemas y procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Organizacion de la Informaciéon se deberd contar con los documentos
organizados y registrados.

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

a) JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
1. EfectUa el proceso de organizacion y registro de informacion, en los
siguientes medios: '
i. Ficha de Personal;
ii. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
iil. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actudlizacion de la Informacion se requiere de los documentos organizados
y registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacion vy
documentaciéon actualizada y disponible, para la toma de decisiones.

El proceso de actualizacion de la informacion deberd considerar:

a)- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS .
1. Efectia la actualizacién de la informacién y documentacion.

CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA
ARTICULO 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)
La entidad se sujetard para la aplicacion de su Carrera Administrativa, a lo
establecido en normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

La entidod elaborard y aprobard su Reglamento de Procedimiento de
Incorporacion de los servidores publicos a la Carrera Administrativa.
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CAPITULO VIII
TITULO IV

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

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

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

NOTA: Los instrumentos (formatos, fonnutanas y ofros] que se reqwemn
implementacién dei presente Rex ) Especific e
son de cardcterinternoy de excfuswdrésponsabﬂfdad. le laentidad. . -

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI  Pagina 17 de 17



-~

s ASFT v ez
r||I ] i FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS e I

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Josiom

GESTION XXXX

o -_! Hﬂln-l..' - :_ﬁ.‘._ll-. ;b el 8 U O

T




VERSION 20XX - v.XX
l“!l ASFIE DESCRIPCION DE PUESTOS

DRI SISTEMA FINANCIERD CODIGO: FORM. 002-A

BATADC BLUMIMACICNAL DF BOLIVLA

' DENOMINACION DEL PUESTO

DESCRIPCIQN DEL PUESTO -

DIRECCION O JEFATURA

CATEGORIA

UBICACION GEOGRAFICA
1. OBJETIVO DEL PUESTO

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior inmediato
DEPENDENCIA

2.2 Puestos Dependientes Directos

2.3 Sustitucién por ausencia

3. FUNCIONES DEL PUESTO

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica
4.2 Experiencia General
4,3 Experiencia Especifica

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

5. OTROS REQUISITOS 51 ﬁequisitos Constitucionales, Legales y Otros

5.2 Cualidades personales

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO

6.2 Esfuerzo
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A TR A ANANCERG FORMULARIO DE RESULTADOS ESPERADOS
- DEL PUESTO i
(PARA SER LLENADO Y APROBADO POR EL INMEDIATO SUPERIOR)

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (PO

Denominacién del
puesto:

1.2 |Nombre del cargo:

Area o Unidad
Organizacional:

1.4 |Ubicacisn Geogréafica: \

L5 Puesto del Inmediato
superior:

Categoria del Puesto:

1.1

1.3

OPERATIVO

De acuerdo al POA del drea, detalle las tareas (resuitados ) asinudns ol puests que se alcanzaran durante la gestion, mismos que serdn medidos de acuerdo a su
cumplimiento. Asimismo, registre en la ditima columna en términos porcentuales, la ponderacidn de cada resultado seql.'m su Impertancia, hasta alcanzar una puntuacién total del
100%.

Cuando el puests no tenga asignadas Operaciones en el POA de la gestidn, se deberd rq;lstrar las tareas no programadas, gue podrian ser de cardcter rutinario, mismas gue ayuden al
cumplimiento de los mmum dal PDA. s

: I'MW-?uhmam-mﬁ
LAt g B0 L St e

TOTAL VALORACION RESULTADOS ALCANZAR SOBRE 100% (COLUMNA ASIGNADA SOBRE EL 100% DE RESULTADOS) ’ 100%

de aprobacion con el contenido y plazos establecidos, sus el documento el Inmedlato Supe or y COMo

constancia de ranep:lén conocimiento y nonfurmldaﬁ con el Manual de Puestos {Fnrrnularlo: 002 A - Dem:ripcwm de Puestos y Formulario 002-B - Formulario de
Resul Es| el{la) serv a) publicofa).
N: 5 RECEPCION ¥ CONFORMIDAD:
¥ SELLD DEL INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR (A) PUBLICO (A) .
\ .
| AELARACION DE FIRMA:
= COMDICION DE BEMVIDOR (&) DE CARRERA: ASPIRANTE: INTERING:

Fecha de Impresién: Fecha de Suscripcién: .




Cddigo:
iy ASFI: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE RE-SAP-FOR-03
LSS ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) Versien:
) . . -V
" MODELO

SOLICITUD DE COBERTURA DE UN PUESTO VACANTE

La Paz, XX de XXXXXX de XXXX
COMUNICACION / ASFI/XXX / R-XXXXXX / 20XX

-

[ = O S .. EOEUEEOTS I OIS

REF : TRAMITE N° T-XXXXXX
SOLICITUD DE COBERTURA DE UN PUESTO VACANTE

Debido a la(s) acefalia(s) producida(s) en esta Direccion / Jefatura, solicito a usted instruya
a quien corresponda se inicie el proceso de reclutamiento y seleccién de personal conforme
establece el Art. 18° inciso b) del D.S. 26115 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal con el propédsito de cubrir la(s) acefalia(s):

Fecha dela acefalia.:
Fecha del interinato (si corresponde):

Motivo de la acefdlia y/o interinato:

Se adjunta el POAI actualizado del Puesto y el Manual de Puestos / Descripcién de
Puestos (FOR-002-A y FOR-002-B) en los que sé especifican los requisitos minimos que
debe cumplir el ocupante del puesto.

Atentamente.

o
by JEm
X Lk
Vs, JRH




CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD Cédigo:
iy ASFT PRESUPUESTARIA RE-SAP-FOR-04
S JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS B

1. VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE iTEM

Conforme a la Escala Salarial aprobada mediante Resolucién Administrativa N°
ASFIXXX/20XX de XX de XXXXXXX del afio en curso y por el Ministerio de Economia
y Finanzas Plblicas a través de Resolucién Ministerial N° XXX de fecha XX de XXXX de
la presente gestion, el(los) puesto(s) detallados en el siguiente cuadro se encuentra(n)
vacante(s):

MOTIVO DE LA ACEFALIA:
RETIRO -~ [0 FECHAEFECTIVA:
- DIA MES . ANO
RENUNCIA _ [0 FECHAEFECTIVA: "
DiA MES ARO
PROMOCION [0 FECHA EFECTIVA:
DIA MES ANO

'NUEVA CREACION [

OTROS O

2. lANALISIS DE LA VIABILIDAD DEL REQUERIMIENTO CONSIDERANDO LA
OFERTA INTERNA DE PERSONAL '

De acuerdo a los resultados de la Expresion de Interés se analizé la pertinencia de que
la Convocatoria Publica sea .......




e e e
LT BLLABIACIINRL [ 8PN A

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD Cédigo:
PRESUPUESTARIA RE-SAP-FOR-04
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Yersin:

Por lo expuesto, se verificd que el(los) item(s) mencionado(s) no se encuentra(n)
ocupado(s) en los procesos de reclutamiento y seleccién vigentes.

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

La Paz, XX de XXXXXX de XXXX

FIRMA Y SELLO
SUPERVISOR(A) DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL |

cc. Arch.

FIRMA Y SELLO

FIRMA Y SELLO
SUPERVISOR(A) DE GESTION Y JEFE(A) DE RECURSOS HUMANOS
DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS ii




| i Cédigo:
Tty &Hi CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA r St

Bl s JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS v

2026 - v.3

Convocatoria Puablica Interna N° xx/20xx
NOMBRE DEL PUESTO

En cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Autoridad de Supervisién del
Sistema Financiero y en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, se convoca al personal
de la Institucién a Concurso der Méritos y Examen de Competencia para optar al puesto: 4

Nombre del Puesto; xoomxx
Dependencia; o000

Categoria: x0000¢

N° de vacancias: xo000

Sede del Puesto: xo000x

Sueldo del puesto Bs.- o0
Objetivo del Puesto: L
KX,

Funciones Principales:

® 300,

. 0 ' . . |

* 0L

Requisitos: .

® Titulo xo0x. (REQUISITO INDISPENSABLE). CUANDO CORRESPONDA

» Experiencia Profesional/ General de 0000 (REQUISITO INDISPENSABLE) CUANDO CORRESPONDA

* Experiencia Laboral/ Especifica de xccoxx (REQUISITO INDISPENSABLE/DESEABLE). CUANDO CORRESPONDA

Conocimientos:
Conocimientos de »ooxx
Conocimientos de o,
Conocimientos de xxx.
Conocimientos de xxxxx

" Conocimientos de 000
Conocimientos de 00
Conocimientos de xo0

LY

I. ETAPAS Y PONDERACIONES DE EVALUACION:

Puntaje
®= Evaluacién Curricular (Instancia Habilitante .
"  FORMACION O EXPERIENCIA LABORAL L
Manuhl » _ experiENCA [ENDIDUSRUNEENEN
Villenal s s
" FUNCIONARIO DE CARRERA ©O ASPIRANTE A LA CARRERA
. ADMINISTRATIVA
Nomero de funcionario de carrera o documento que acredite la condicion de -
aspirante a la carrera administrativa, '
* Examen Técnico J . XX puntos
- Examen de Conocimientos Técnicos _ XX puntos [EEOEOEE
Examen Préctico . XX puntos [ElRGSRSRIEIR
Entrevista Preliminar (Instancia Habilitante)
Examen Psicométrico y Psicolégico XX puntos
Entrevista/Assessment Center XX puntos
TOTAL 100 puntos

Il. © NOTAS MINIMAS DE HABILITACION:




ﬁllﬁ - ASF|§ CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA Codigo:

RE-SAP-FOR-05-A

el
Tl STSTEMA FIMARCIERD

2026 - v.3

AR JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Ve

Los postulantes deberan aprobar el Examen Técnico con una calificacion igual o superior a 30 puntos equivalentes
al 60% del porcentaje asignado a esta instancia. z
Seran convocados a Entrevista Preliminar los postulantes que, habiendo aprobado el Examen Técnico, obtengan las
mayores tres calificaciones. En la instancia de Entrevista Preliminar, los postulantes deberdn presentar la
documentacion original que respalde los requisitos solicitados en la convocatoria publica (inclusive la experiencia en
ASFI) cuando corresponda, caso contrario, quedaran inhabilitados para la instancia del Examen Psicométrico y
Psicologico, dando lugar a la habilitacién del o los postulantes que, habiendo aprobado el examen técnico, hubieran
. obtenido la siguiente mayor calificacion.

Seran convocades a Examen Psicométrico y Psicoldgico los postulantes habilitados en la instancia de Entrevista
Preliminar. -
Seran convocados a Entrevista con el Comité de Seleccién, los postulantes que en el Examen Psicométrico y
Psicolégico resulten Recomendables o Recomendables con Reparo, sobre los 15 puntos asignados a esta instancia,
seran los siguientes parametros: .

¥ RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacién igual o superior a 10.

¥ RECOMENDABLES CON REPARO, postulantes que obtengan una puntuacién entre 6 y 9,99.

¥ NO RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una Ppuntuacién igual o inferior a'5,99."
La aprobacién de una instancia, habilita a los postulantes a la siguiente.
Para poner a consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva el resultado de las Convocatorias Publicas Internas,
debera existir al menos un postulante que hubiese acumulado una calificacién final* de 60/100, caso contrario la
convocatoria se declarara desierta. h

DOCUMENTOS Y PLAZO PARA POSTULAR: ‘
FORMULARIO DE POSTULACION DISPONIBLE EN EL PUNTO ASFI, debidamente llenado y firmado, en

funcién a los requerimientos de esta convocatoria, especificando el nombre del puesto convocado y el nimero

de la convocatoria publica. ) .

Los interesados deberan remitir (nicamente el Formulario de Postulacién mencionado anteriormente, no sera

considerado ninglin documento adjunto al formulario de postulacién solicitado en la presente convocatoria. La

documentacién original de respaldo de las postulaciones sera solicitada posteriormente, de acuerdo a requerimiento
- de la Institucion. :

Los(as) postulantes deberan presentar e/ FORMULARIO DE POSTULACION en sobre cerrado (sefialando el

nombre del puesto convocado), en Ventanilla Unica de Correspondencia de la Autoridad de Supervision del
Sistema Financiero (Plaza Isabel La Catélica N°2507) hasta el dia 000 '

Los servidores publicos de ASFI que deseen participar en el presente procesc de reclutamiento y seleccion de
personal, deberan contar con la documentacién en original y fotocopia que respaide el formulario de postulacién,
documentos que seran requeridos en la etapa de Entrevista Preliminar.

A la presente Convocatoria Piblica Interna podran presentarse Servidores Publicos de Carrera Administrativa ¥
Aspirantes a la Carrera Administrativa Gnicamente. -

‘No seran consideradas las postulaciones que: s
'~ No presenten el FORMULARIO DE POSTULACION DISPONIBLE EN EL PUNTO ASFI, debidamente llenado

y firmado en funcion a los requerimientos de la convocatoria y respetando el formato del formulario. “Este
formulario equivale a una declaracién jurada”.

- No especifiquen en el formulario de postulacién el nombre del puesto convocado y el nimero de la
convocatoria, tal cual se especifica en la presente convocatoria.

ASPECTOS GENERALES DEL EXAMEN TECNICO:

En la instancia del Examen Técnico se entregara a cada postulante una Plantilla con su respectiva copia, para el
llenado de sus respuestas a objeto de permitir al postulante comparar posteriormente sus respuestas con las
respuestas correctas.

La Plantilla de Respuestas del Examen Técnico, sera publicada en Punto ASFI, de manera que los postulantes
puedan comparar sus respuestas con las respuestas correctas. ’

TEMATICA GENERAL DEL EXAMEN TECNICO:

-

, Examen Psicométrico y Psicoldgice y Entrevista Comité de Seleccién.



- q | Cédigo:
Tty ASF'; . CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA . -

DEL muﬂw

ST H R Version:
_ JEFATURA DE REC u,nsos HUMANOS 2026 - v.3

e La némina de postulantes habilitados en cada una de las instancias del presente proceso de raclutamento y
seleccion de personal, sera dada a conocer a través del Punto ASFI.

® La fecha a partir de |a cual, el Informe Final de Resultados del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccién de
Personal sera puesto a disposicidn de los postulantes, se dara a conocer en el Punto ASFI a tiempo de publicar la
némina de habilitados al Examen Técnico.

* Seinsinda a los postulantes visitar de manera permanente el Punto ASFI, a objeto de conocer la fecha, hch'a y lugar
del examen técnico correspondiente.

La Paz, xx de 3000 xx de x0m

"REPRESENTANTE DE LA MAXIMA REPRESENTANTE DEL AREA
. AUTORIDAD EJECUTIVA SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

\3, IRH _;f




i Cadigo:
it ASFIi CONVOCATORIA Puaugg EXTERNA e
R e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS | Jewa

Convocatoria Pablica Externa N° 0xx/20xx
NOMBRE DEL PUESTO

La Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Adminisi}acidn
de Personal requiere cubrir una (1) vacancia (s) para la ciudad de ............. , conforme a las siguientes especificaciones: *

Objetivo del Puesto:

o 000

Funciones Pr’rndpnlea.
o OO,

® XXXX

Requisitos:
* Titulo XXXX. (REQUISITO INDISPENSABLE). CUANDO CORRESPONDA

» Experiencia Profesionall General de xoox (REQUISITO INDISPENSABLE/DESEABLE). CUANDO CORRESPONDA
» Experiencia Laboral/ Especifica de 0o (REQUISITO INDISPENSABLE/DESEABLE). CUANDO CORRESPONDA

* Conocimientos: Requisitos Constitucionales:

» Conocimientos de XXXX

* Conocimientos de XXXX. ) . * Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para
s Conocimientos de X000K. varones y acreditado mediante la Libreta de Servicio Militar)
« Conocimientos del xcooot (REQUISITO INDISPENSABLE).

+« Conocimientos de xooo = Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals (Acreditado a
s Conocimientos de oo través de Certificado de conocimiente a nivel basico de un
» Conocimientos de xo00t idioma oficial ademés del castellano) (REQUISITO

) : INDISPENSABLE)
s XXXXXXXX (Otros requisitos constitucionales)

ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR: - .

1. Laspersonas interesadas podran ingresar a la pagina web hitps://www.asfi.gob bo/ a partir del dia XXXX XX de XXXX del presente,
para llenar, imprimir, firmar y enviar el Formulario de Postulacion, en ventanilla inica de Correspondencia de ASFI (Plaza Isabel La
Catélica N°2507), en sobre cerrado donde se especifique claramente el Namero de Convocatoria y el Nombre del Puesto.

2. Se consideraran las postulaciones recibidas hasta XX DE XX DE 20XX, en las condiciones citadas en la presente convocatoria.
Se recomienda a las personas de todos los Departamentos del pais interesadas en postularse tomar las previsiones necesarias para
que sus postulaciones se recepcionen en la ciudad de La Paz hasta la fecha citada.

3. Lafecha a partir de la cual et Informe Final de Resultados del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal sera
puesto a disposicioén de los postulantes, en las oficinas de Ia Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero, serd dada a conocer

- al momento de publicar la lista de postulantes habilitados al Examen Técnico.

4. Lanomina de los postulantes habilitados a cada una de las instancias del presente proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
asi como la metodologia de evaluacién, serd dada a conocer a través de la pagina web www.asfi.gob.bo (Transparencia-
Convocatorias de Personal). :

5. Los interesados deberan remitir Gnicamente el Formulado de Postulacién mencionado anteriormente, no ser4 considerado ningtin

~ documento adjunto al formulario de postulacién. La documentacién original de respaldo de las postulaciones serd solicitada
posteriormente, de acuerdo a requerimiento de la Institucion.

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE:
« No presenten el FORMULARIO DE POSTULACION DISPONIBLE EN LA PA ASFI1

(Transparencia-Convocatorias de Personal), debidamente llenado y firmado en funcién a los requerimientos de la convocatoria
y respetando el formato del formulario. El formulario indicado equivale a una declaracion jurada.

« No especifiqguen en el formulario de postulacién el niamero de convocatoria y el nombre del puesto convocado, tal cual se
especifica en la presente convocatoria.




: : FORMULARIO DE POSTULACION Codigo:
fity ASFI CONVOCATORIA PUBLICA RE-SAP-FOR.08
e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS i

20268 -v.3

NUMERO DE CONVOCATORIA*:
PUESTO AL QUE POSTULA":

El presente formulario llenado y firmado por el postulante, se constiluye en una declaracion jurada, por lo que cada uno de los datos especificados en el
presente documento debe contener informacién veraz, caso contrario la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI) podra adoptar las
medidas legales que cormespondan —

2 |Conforme se especifica en la convocatoria pablica, se debe lienar, imprimir, firnar y enviar del presente Formulario de Postulacién para su entrega en
Ventanilla Unica de Correspondencia de ASFI (Piaza Isabel La Catdlica N°2507), en sobre cerrado donde se especifique claramente el Niimero de-la
Convocatoria y el Nombre del Puesto.

3 |No serén consideradas las postulaciones que: : : i

- No presenten el Formulario de Postulacién REP-SAP-FOR-05, debidamente llenado y firmado en funcion a los requerimientos de la convocatoria
plblica y respetando el formato del formulario. Asimismo, se recuerda que la postulacion debe ser en fisico, de lo contrario serd invalidada tal cual se
establece en la convacatoria plblica. ’

- No especifiquen en el formulario de postulacion el nombre del puesto convocade y el nimero de convocatoria, tal cual se especifica en la
convocatoria.

I. DATOS PERSONALES

Il. DATOS EDUCACIONALES
1. BACHILLERATO

S8l ] NO = g
2. ESTE PUNTO SOLOC DEBERA SER LLENADOQO CUANDOQ EL PUESTO CONVOCADQ SEA PARA RECLUTAR CHOFER

3. ESTE PUNTO SOLO DEBERA SER LLENADO CUANDO EL PUESTO CONVOCADO SEA PARA RECLUTAR ASISTENTES GERENCIALES

si[] wo[]
si] w~o[]

4. TECNICO SUPERIOR | MEDIO

5. ESTUDIANTE UNIVERSITARIO




6. FORMACION ACADEMICA A NIVEL LICENCIATURA

7. POSTGRADO UNIVERSITARIO

({Especializaciones, Diplomados, Maestria y/io Doclorado relacionados al puesto convocada)

dia mes afio

dia mes afo

dia mes afio

lll. CURSOS DE CAPACITACION RELACIONADOS

Indique los tres altimos relacionados al puesto convocado, comenzando por el mas reciente.

mes afio dia | mes aho

dia dia | mes

IV. OTROS REQUISITOS
A. CONOCIMIENTO DE IDIOMA(S) NATIVO(S)

Lee

Escribe

Habla

£CUENTA CON CERTIFICADO? e

NOMBRE DEL CENTRO DE ESTUDIOS

ANO DE EMISION

e .
HE
E

=

a
1y,
" L™ L] I.':

"‘.'I' v 1"‘,(




B. CONOCIMIENTOS DE OTROS IDIOMAS

C. CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION

D. ¢ CUENTA CON LIBRETA DE SERVICIO MILITAR? (SOLO PARA VARONES)

V. DATOS LABORALES EN LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO (

ias Pult SE 5 publicos de Carrera de la Aworidad de Supernasion

Los datos laborales de ASFI, deberan ser lienados con precision en el presente acapite. En caso de que no se tenga certeza de los datos,
puede requerir [a informacion correspondiente a la Jefatura de Recursos Humanos, con una anticipacion minima de 48 horas a la fecha
limite de recepcion de postulaciones especificada en la convocatoria publica.

! ISTRO DE INCORPORACION A LA CARRERA
CTER INTERING

VI. EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL RELACIONADA AL PUESTO CONVOCADO
Utilizar un cuadro para cada puesto que haya ocupado. Comenzar con ¢l mas reciente.
Los datos de experiencia laboral y/o profesional seran llenados segiin las condiciones de la Convocatoria Plblica:

(Si ho es suficlente el presente espacio puede adicionar fotocopias de la siguiente pagina)

Los documentos que respalden |a experiencia a ser mencionada, deberdn especificar: la entidad, el puesto ocupado, especificando el tiempo de servicios
(inicio y conclusién) y las funciones desempefadas, inclusive la experiencia en la ASFI si oorrespcnde (Puede adjuntar Manuales de Puestos y/o POAIS
como respaldo de las funciones desempefadas). \

Del I S NO
dia mes afio dia mes aio |:] |:|




JURO LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LA INFORMACION DECLARADA EN EL PRESENTE FORMULARIQ.

FECHA DE PRESENTACION




[i“l ASFlg ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y Cédigo:
J i

LISTADO DE POSTULACIONES RE-SAP-FOR-07
DE SUPERVISISN
R JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS owen

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES
CONVOCATORIA PUBLICA ...... xxxx N° XX/XXXX.

“NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL”

En las oficinas de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, en fecha XX de XXX de
20XX, los miembros del Comité de Seleccion efectuaron la apertura de XX postulaciones
(sobres) para el puesto de... (NOMBRE DEL PUESTOQ), verificando que las postulaciones
correspondan al plazo establecido para la recepcion de las mismas, de acuerdo al siguiente

detalle:

Nota: En esta instancia se advirtié la existencia de ................. postulacién(es) (sobres) cuya fecha de
recepcion es posterior al plazo establecido para la recepcion de postulaciones de esta convocatoria, por
lo que se determin6 no considerar el(los) mismo(s) en el presente proceso.

Para constancia los presentes firman al pie de la presente Acta.

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE REPRESENTANTE DEL AREA
RECURSOS HUMANOS SOLICITANTE

|

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA




ol — SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE Cédigo
ity ASFI

PERSONAL . RE-SAP-FOR-08
] JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Version:

2026 - v.3

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA xxxxx N° XX/XX
“NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL”

CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCION

Para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal del puesto de XXX, para la
DIRECCION/UNIDAD/AREA, JEFATURA, (SEGUN CORRESPONDA) el Comité de Seleccion se
conformé de la siguiente manera:

o X0 X
(Representante de la Méaxima Autoridad Ejecutiva)

000
(Representante del Area Solicitants)

. 00K
(Representante de la Jefatura de Recursos Humanos)

El Comité de Seleccion seréa el responsable de llevar adelante el proceso encomendado, velando por
que el mismo se desarrolle bajo los principios de igualdad, transparencia, oportunidad y justicia.

FECHA DE LANZAMIENTO DE LA CONVOCATORIA

El Comité de Seleccion acordé que la Convocatoria Plblica xxxxa Concurso de Méritos y Examen de
Competencia, se publicara en la Gaceta Oficial de Convocatorias del Estado Plurinacional en su
edicion de fecha XX/XX/XXXX y en el periédico de circulacién nacional contratado por la institucién

) en su edicion de fecha xx/xx/xxxx, asi como en la pagina web de ASFI,
debiéndose recibir postulaciones hasta fecha XXXDOUXXXX.

PONDERACIONES DE LOS FACTORES DE EVALUACION

: . Puntaje
= Evaluacion Curricular (Instancia Habilitante)

Titulo en Provision Nacional o Titulo Profesional en las areas

....................................

(REQUISITO INDISPENSABLE).

Experiencia Profesional General de xoox (Cuando cnrresmnda} (REQUISITO .
INDISPENSABLE).

Experiencia Laboral Especifica - de o000 (Cuando corresponda) (REQUISITO
INDISPENSABLE).




" SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE Cédigo:
! ASFIa |

PERSONAL RE-SAP-FOR-08
E e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS g
= Examen Técnicq : 50 puntos
Examen de Conocimientos Técnicos XX puntos (RN
. Examen Prctico XX pUntos (Cumnds Gosredpondsy
* Entrevista Preliminar (Instancia Habilitante) ' ;
= Examen Psicométrico y Psicolégico ) 15 puntos
* Entrevista con Comité de Seleccién 35 puntos
TOTAL 100 puntos

* La experiencia de pasantia en empresas privadas o publicas sera evaluada como parte de la
experiencia laboral de los postulantes en procesos de reclutamiento y seleccion de personal,
a partir de la fecha de egreso del postulante.

DELIMITACION DEL EXAMEN PSICOMETRICO Y PSICOLOGICO

El puestd de xxxxxx sera evaluado sobre las siguientes competencias para el puesto de XxXXxxx.

'

Compromiso.

Capacidad analitica.

Trabajo en Equipo

Comunicacion’

Orientacién a resultados

Direccion de Equipos
(Directores / Jefes / Encargados)

Considerando: _
Experto :

Muy Habil

Habil

En Desarrollo

Novato
Inicial

= (h LD | b (n T

Los miembros del Comité de Seleccion, determinaron que se evaluaran las competencias descritas
en la instancia de la evaluacion psicomeétrica y psicolégica, a ser aplicada por el Consultor Exlerno
contratado por la institucién.

CALIFICACIONES MINIMAS DE HABILITACION:

e Seran convocados a Examen Técnico los postulantes que, como producto de la Evaluacion
Curricular, cumplan los requisitos habilitantes de formacion y experiencia laboral (formacién y/o
experiencia laboral) solicitados en la convocatoria publica.




SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE

Cédigo:
||I ASFI PERSONAL RE-SAP-FOR-08
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* Los postulantes deberan aprobar el Examen Técnico con una calificacién igual o superior a 30 ¢
puntos equivalente al 60% del porcentaje asignado a esta instancia. “

« A requerimiento del area solicitante o caracteristica del puesto, la instancia del examen técnico
podra dividirse en dos etapas: Examen de Conocimientos Tedricos 25 puntos y examen de
Conocimientos Practicos 25 puntos, debiendo aprobar cada una de las etapas con una calificacion
minima de 60% en cada una de las etapas. _

e Seran convocados a Entrevista Preliminar los postulantes que, habiendo aprobado el Examen
Teécnico, obtengan las mayores tres calificaciones. En la instancia de Entrevista Preliminar, los
postulantes deberan presentarse con una fotocopia de respaldo al Formulario de Postulacién y la
documentacion original que respalde los requisitos solicitados en la convocatoria publica (inclusive
la experiencia en ASFI, Certificado de Idioma Nativo y la Libreta del Servicio Militar para varones)

cuando corresponda, caso contrario, quedaran inhabilitados para la instancia del Examen
Psicométrico y” Psicolégico, dando lugar a la habilitacién del o los postulantes que habiendo
aprobado el examen técnico, hubieran obtenido la siguiente mayor calificacion.

» Seran convocados a Examen Psicométrico y Psicoldgico los postulantes habilitados en la instancia
de Entrevista Preliminar.

» Seran convocados a Entrevista con el Comité de Seleccion o Assessment Center, los postulantes
que en el Examen Psicometrico y Psicologico resulten Recomendables o Recomendables con
reparo, segun los siguientes parametros establecidos, sobre los 15 puntos asignados a esta
instancia:

v" RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacion igual 6superiora 10.
v" RECOMENDABLES CON REPARO, postulantes que obtengan una puntuacién entre'6 y 9.99
v" NO RECOMENDABLES, postulantes que obtengan una puntuacion igual o inferior a 5.99.

La aprobacion de una instancia habilita a los postulantes a la siguiente.

Se pondra a consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva el resultado de las Convocatorias
Publicas Internas o Externas, que al menos tengan un postulante que hubiese acumulado una

calificacion final® de 6_0!100. caso contrario la convocatoria se declarara desierta.

- La fecha a partir de la cual, el Informe Final de Resultados del presente proceso de reclutamiento y

seleccion de personal estara a disposicion de los postulantes, se dara a conocer a tiempo de publicar
la némina de habilitados al Examen Técnico, a través de la pagina web de ASFI o punto ASFI, segin
corresponda.

Cuando el puesto y los miembros del Comité de Seleccion asi lo requieran, se podran realizar pruebas
de assessment center, determinando a esta etapa la puntuacion asignada a la entrevista con el Comité

de Seleccion. [ESNEBIEONESHONGE

|
Para las convocatorias publicas internas, los servidores publicos de ASFI que deseen participar en el
presente proceso de reclutamiento y seleccion de personal, deberan contar con nimero de registro de
Funcionarios ¢e Carrera Administrativa y los aspirantes a la Carrera Admm:stratwa deberan acreditar
esa condicion. [EMENNGIENESHARAE]

* La calificacién final es la sumaty
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SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE Cédigo:
PERSONAL RE-SAP-FOR-08
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS ooy

Para cdnstancia, los miembros del Comité de Seleccion firman al pie del presente documento.

La Paz, XX de XXXX de XXXX

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE REPRESENTANTE DEL AREA
RECURSOS HUMANOS ; SOLICITANTE
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA

AUTORIDAD EJECUTIVA




RE-SAP-FOR:

'JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Versidn:

iy % EVALUACION CURRICULAR CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA Cibcige:
2026-¢.3

NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N° XX/20XX

1 81 CUMPLE 8l CUMPLE I CUMPLE &
- T
2 = 81 CUMPLE S| CUMPLE 51 CUMPLE L
3 81 CUMPLE 5 CUMPLE | 51 CUMPLE &
4 51 CUNPLE & GUMPLE & CUMPLE ]
. 3
6 51 CUMPLE 1 CUMPLE 51 CUMPLE -
6 6 CUMPLE 5 CUMPLE 1 CUMPLE K 8
- T = S CUMPLE : 51 CUMPLE 5l CUMPLE a8
. : 51 CUMPLE S CUMPLE 51 CUMPLE o
"
[l ; 51 CUMPLE ' i CUMPLE O CLMPLE MO
L 51 CUMPLE ; I CUMPLE MO CUMPLE NO
" <l SICUWPLE Bl CUMPLE 4 HO CUMPLE Mo
1 5| CUMPLE 51 CUMPLE NO CLMPLE MO

VERFICACION A TRAVES DE DATOS CONDIGHNADOS EN EL FORMULARIO DE POSTULACION (DECLARACION JURADA)
[ IposTuianTes PRECLASIFICADOS PARA RENOIR EXAMEN TECAICO
1

FIRMAS MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION

REPHESENTANTE DE LA JEFATURA DE RECURSOS REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA REPRESENTANTE DEL AREA SOLICITANTE
HUMANDS 2

o x
o Mamani
Y
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rH"J Asn ~ EVALUACION CURRICULAR CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA REBAPFORGS.0
=== 'JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS - Verskie:

NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA N° XX/20XX

NOMBRE

[ |POSTULANTES PRECLASIFICADOS PARA RENDIR EXAMEN TECNICO

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE .
RECURSOS HUMANOS REPRESENTMTEégécLL?T:imA AUTORIDAD REPRESENTANTE DEL AREA SOLICITANTE

-
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2026 -v.3

CUADRO DE CALIFICACION FINAL
CONVOCATORIA PUBLICA XXXX N° XX/20XX

10

-~

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE DEL AREA SOLICITANTE
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Version:

- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS | 2026-v3

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA N° XX/20XX
NOMBRE DEL PUESTO, CATEGORIA SALARIAL

LISTA DE FINALISTAS POR REFERENCIA

El Comité de Seleccion en base al cuadro de calificacion final de la convocatoria publica
para la dotacion del puesto de “NOMBRE DEL PUESTO" presenta la lista de postulantes
finalistas del proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal con el puntaje obtenido
en orden descendente.

Como constancia de conformidad los miembros del Comité de Seleccion firman al pie del
presente documento.

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE 'REPRESENTANTE DEL AREA
RECURSOS HUMANOS SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

XXXX




? : ' Cédigo:
A ASFIi INFORME DE RESULTADOS RE-SAP-FOR-12
ST Rineeea

T - JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Version:
2026 -v.3

INFORME DE RESULTADOS

La Paz, XXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXX/20XX

DE : COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
~ SELECCION DE PERSONAL PARA LA DOTACION DEL PUESTO DE....

REF : INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE ‘PERSONAL PARA LA DOTACION DEL PUESTO DE
. -, CATEGORIA __-_, REALIZADO MEDIANTE CONVOCATORIA
PUBLICA N°_ |/ _ ' ;

Sefior(a) Director(a):

Remitimos a su autoridad los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
para la dotacién del puesto de , CATEGORIA __ -, ITEM ___, de la (...Area
Organizacional). : '

, ? ANTECEDENTES

Conformacion del Comité de Seleccion: .
(Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva),
(Representante del Area Solicitante) y
(Representante de la Jefatura de Recursos Humanos).

.  DESARROLLO
“lll.  CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DEL AREA
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS
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ACTA DE ELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA XXXX N° XX/20xx

El/La Director/a General Ejecutivo de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, en uso
de las atribuciones conferidas por la Ley y en cumplimiento del inciso d) del paragrafo Il del
articulo 18 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
.............................. del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de
la Autoridad' de Supervisién del Sistema Financiero, en base al Informe Final de Resultados
ASFI/JRH/XXX de fecha XX.XX.20XX emitido por e; Comité de Seleccion del Proceso de

Reclutamiento y Seleccion de Personal para la dotacion del puesto de... (Nombre del Puesto) |
correspondiente a la Convocatoria Publica Interna/Externa (seéﬂn corresponda) N° xx/20xx,

resuelve:

Elegir al Sr./Sres. GANADOR/RES para ocupar el(los) puesto(s) de: NOMBRE DEL PUESTO,
CATEGORIA SALARIAL, ITEM XX, para q'ue asuma funciones a partir de fecha XX/XX/20XX,
previa las formalidades de rigor. '

La Paz, XX de XXX de 20XX.




FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION EN EL Codige:
rl“!l ASFI; 3  PUESTO . RE-SAP-FOR-14
: %ﬁﬁm% ) Versién:
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS 2026-v.3
SERVIDOR(A) EVALUADO(A):
FECHA DE EVALUACION:

PERIODO QUE CUBRE LA EVALUACION:

PUESTO ACTUAL:

DI_RECGION / UNIDAD:

NOMBRE DEL(DE LA) EVALUADOR(A):

FIRMA'Y SELLO DEL(DE LA) EVALUADOR(A):

r .
COMENTARIOS U OBSERVACIONES DEL(DE LA) EVALUADO(A) (Si los considera necesarios.)

FIRMA DEL(DE LA) EU"ALUADO(A}:

RATIFICACION EN EL CARGO sl NO




INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE

Cadigo:
il ASF': CONFIRMACION RE-SAP-FOR-15
CEL SIFTEMA FHANCIERD BEL SIETEMA FHANCIRRD z
Wi JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Version:

2026 -v.3

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

----------------------------------------------------------------

.
DE - SasssssEsEEESES sessesnbmanEass _ SeEsssesEssEsEssssssseRSssSEESsSEEAR

TRAMITE N° T- XXXXXX
REF : )
EVALUACION DE CONFIRMACION

I.  ANTECEDENTES

Il.  MARCO LEGAL

ll. DESARROLLO

V. RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

V. CONCLUSIONES

VI. RECOMENDACIONES

2T

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRES\hTE‘,OCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI




MODELO DE MEMORANDUM DE RESULTADO DE LA Cédigo:
i, ASFI% EVALUACION DE CONFIRMACION : RE-SAP-FOR-16
e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS ﬁrgién;
A ! = V.

MODELO MEMORANDUM DE RESULTADO DE LA EVALUACION DE
CONFIRMACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
MEMORANDUM/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

" DE

REF : TRAMITE N° T- XXXXXX
RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONFIRHAGION

De conformidad al Articulo 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
ROl ¥ e del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de °
Personal de ASFI, se ha realizado la Evaluacién de Confirmacion en el Puesto, cuyo

resultado determina la continuidad o deswnculacu‘m del servidor publico en su puesto de

trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha obtenido la calificacién de:

XX puntos, equivalente a “XXXXXX".

Ny g oV VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI



INFORME DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL igo:
g Cédigo:
r“J ASF' DESEMPENO RE-SAP-FOR-17
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AVAALND B LIBRAL ML DF B0, Al

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS - Versién:
2026 - v.3

MODELO
INFORME DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

............................................

............................................

REF: TRAMITE No T-XXXXXX ' )
' PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

l. AN;I'ECEDENTES

Il.  MARCO LEGAL O NORMATIVO
Ill. DESARROLLO
V. CONCLUSIONéS

V. RECOMENDACIONES

i
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
ESPERADOS - POAI 20XX

PARTE |.- DATOS PERSONALES

A : Nombre del Inmediato Superior

I:lonnlp}nncién del Puesto

Pt
DE : Nombre d-ll Servidor(a) Piblico(a) [
67
- B

Unidad Organizacional

& i i
]
|
I

Periodo de Informe DEL E AL

PARTE Il.- RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO - POAI

En cumplimiento a la Circular Interna ASFIIJRH/R-XXO00U20XX de fecha XX de XXXXX de 20XX presento a usted &l Informe de Cumplimiento de Resultados Esperados - POAI
20XX, describléndose en el mismo el porcentaje (%) asignado a-los resultados, porcentaje (%] real utilizado para alcanzar los resuitados, resultado alcanzado ylo causales de
desviacién, periodo de ejecucion y las fuentes de verificacién, los mismos que a continuacién se detallan:

10

1

w4 | ogw  [TOTAL' REALUTILZADO PARA ALCANZAR LOS

TOTAL % ASIGNADO A LOS RESULTADOS POAI —| | e REBULTADOS POAI

NUMERQ DE RESULTADOS ESPECIFICOS (TAREAS) ESTABLECIDOS.




PARTE Ill.- APORTES NO ESTABLECIDOS EN EL FORMULARIO DE RESULTADOS ESPERADOS (POAI)

A conlinuacién detallo las propuestas o productos presentados por mi persona que no estin considerados en mi Formulario de Resultados Esperados - POAI, que fueron
presentados como aportes que contribuyeron al logro de los objetivos de la Institucidn.

TOTAL % IMPORTANGIA DE LOS APORTES| e

|¢— ESTE TOTAL NO DEBE SER SUPERIOR AL 100%

WOTA: * EETAPARTE, PUEDE O NO SER LLEMADA POR EL(LA) SERVIDOR{A; PUBLICOLA), 5| CONSIDERA QUE LOE APORTES REALIZADOS FUERON RELEVANTES EN LA CONBECUCION OE LOS OBJETVOS.

* COMO MAXIND PODRA DETALLAR TRES APORTES GUE CONSIERE SEAN LS MAS RELEVANTES.

* N0 SON VALIDAS LAS PROPUESTAS EMERGENTES DE ALGUN VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS, YA SEA EN REPRESENTACION © POR TEMAS DE CAPACTTACION.

FIRMA RECEPCION INMEDIATO SUPERIOR:

FEGHA RECEPCION:.............commn i ine

-




FORMATO-INF-EDV-018-B

CODIGO: RE-SAP-FOR-EVD-018-B |‘ " 2
VERSION: 2026 - v.3 Il -l ASFI§

m : FINANCIERO
SUPERVISOR-ANALISTA / ASISTENTE GERENCIAL / TECNICO / TR P e s P n e,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
ESPERADOS - POAI 20XX

PARTE |.- DATOS PERSONALES

A : Nombre del Inmediate Superior l

i
DE : Nombre del Servidor(a) Pablico(a) | i i I Firma
Denominacién del Puesto ! ; '_ l Fecha ngreso ‘ e
TR O—— ; [ L - aae I ] muad J
Periodo de Informe R [:[ ALJ__' I o eed ] P e I

PARTE [i.- RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO - POAI

En cumplimiento a la Circular Interna ASFIJRH/R-JO0OOOG20XX de fecha XX de XXXXX de 20XX presento a usted el Informe de Cumplimiente de Resultados Esperados - POAI
20XX, describiendose en el mismo ol porcentaje (%) asignado a los resultados, porcentaje (%) real utilizado para alcanzar los resultados, resultado alcanzado y/o causales de
desviacién, periodo de ejecucién y las fuentes de verificacién, los mismos que a continuacién se detallan:

10

1"

12

13

TOTAL ' ASIGHADO A LOS RESLLTADOS POM —> % % s T AR ALCARN e

USTED PODRA AUMENTAR LAS FILAS QUE SEAN NECESARIAS DE ACUEADO AL NUMERD DE AESULTADOS ESPECIFICOS (TAREAS) ESTABLECIDOS

FECHA RECEPCION: ...\ ooieiaceiiecmiisnin o




JEFE / ENCARGADO / RESPONSABLE

Cédigo:
RE-SAP-FOR-18-4

Ii“!] AS“EE ' EVALUACION DEL DESEMPENO

S JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Varsion:
2026-v.3

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX

NOMBRE DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

FECHA DE INGRESO

DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO

UNIDAD ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR

UBICACION GECGRAFICA

CARGO DEL INMEDIATOMA
SUPERIOR

A coﬂmbhﬁ@_;mxa&dmm' e et ] : . EE

GiA: Prepara documsntos y mnmnms bhsm-whmfnmummmmmm
uedﬂnmddnddumdwnb:dsnh?mduuhnmﬂumlmdamﬁ,

ammﬁmvm 4 ' '

axcmarmumnmmmwu‘im Wmm:maammmmuﬁmuow
|planes. mehmmmmﬁmpwyhmuhmnuynwﬂua Mdamis

moumounmommmm BT ' : _
G&vamy -dimnnhhmuénymmhw@rinudntammymupmﬁ-uosnh
m-mmnwm Wmmmmalmmmmum

mmmLmtm; it e k5 2 10

6.8 Pianifica, organiza y coordina su propio trabajo can el de los demas para mwamar fa eficiencia.
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SUBTOTAL

i gue el ocupante del puesto, ha cumplido las funciones y ha lograde los resultados

o FE INMEDIATO SUPERICR

REPRESENTANTE DE LA JRH



EVALUACION D’EL DESEMPENO .
GESTION 20XX
A. Porcentale Asignado al Resultado: Medida establecida en el POAI sobre la importancia de cada resultado esperado.

B. gggjnl :;’unncto al Cumplimiento del Resultado: Calificacién asignada en la medida que el ocupante del puesto ha desarrollado su frabajo con idoneldad, esmero y
responsabi |

3.2 FACTOR APC ] O JDEO =TIV AONALES NO ciD =L PC ele { )2 del puesto, ha

galizado tarc

| TIPODE SANCION | LT c
SANCIONES POR ATRASO. FALTAS Y ABANDOND
LLAMADA DE ATENCION VERBAL
LLAMADA DE ATENCION ESCRITA
SANCIONES ECONOMICAS SiN O CON PROCESO
grhvo iporre
_'-p' J '1“' Ei 3 ] "l
n 375
W{mn ) EVALUADO (&) FEFE INMEDIATO SUPERIOR REPRESENTANTE DE LA JRH



EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX

A, Lmrqulladusdelnmuﬂadﬁn. se constituyen en otro factor a ser considerado en la evaluacion del desempeio de las y los servidores piblicos de ASFI.

B. Ella servidor(a) publico(a) de Carrera Administrativa que no haya cumplido con las 40 horas minimas establecidas en el Ariculo 40, inciso c) de las NB - SAP, tendrs
un descuento de § puntos de su calificacion total, exceptuandose los casos en los cuales el Inmediato Superior justifique la ausencia a los eventos de capacitacion.
Asimismo, en el caso de las y los servidores pablicos no comprendidos en la Camrera Administrativa, se procedera de acuerdo a las Paoliticas de Capacitacion de ASFI,

30%

65%

5%

i E caso que el Evaluaﬁnrque el Servidor Publico requiere de algun evento especializado de capacitacién, para mejorar algunos conocimientos, habilidades ylo
destrezas, debera proceder con el llenado del siguients cuadro. .

R
~

R

Por la presente los miembros del Comité de Evaluacion declaran su conocimiento y acuerdo con los resultados de |a evaluacion del desempefio realizada por el Jefe
Inmediato Superior. i

o

REPRESENTANTE I JEFE . REPRESENTANTE
DE LA MAE ' INMEDIATO SUPERIOR JEFATURA DE RECURSOS

INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Medimeiawmeseua;ammquaglmw-w Superior y el Comité designado ha procedido con la devolucion de
esultados de manera personal al servidor (a) evaluado (a). A continuacion se detallan las observaciones realizadas durante la reunion de retroalimentacion:

|SERVIDOR(A) PUBLICO(A): Declaro que conozeo el contenido y los resultados de esta evaluacion, |os cuales fueron discutidos con mi persona. Pude leer los comentarios
realizados por el evaluador, y conozco las areas en las cuales se sugiere que me prepare y mejore.

* En caso de tener alguna observacion, elfla servidor(a) pablico(a), manifiesta lo siguiente:

** Lafirma (suscripcion) constituye un acto de notificacion y da por concluido el proceso de evaluacién del desempefio del servidor{a) plblico(a).

*** En el caso de que se procediera a una suspension total o parciai dela evaluacion del servidor(a) publico{a), el(la) evaluador(a) deberé dejar constancia en el espacio
4 del evaluador, de las razones gue obligaron a esta accién”. . .

REPRESENTANTE DE LA MAE JEFE INMEDIATD SUPERIDR REPRESENTANTE DE LA IRH




EVALUACION DEL DESEMPENO
’ GESTION 20XX

- """ En caso de no conformidad con el resultado de la Evaluacion de su Desempefia, 2 partir del dia habil sigulente de |a suscripcion del presente documento, corre el plazo
para la presentacion de |a impugnacion de acuerdo a normativa vigents,

N

SERVIDOR (A) EVALUADO (A) FECHA DE NOTIFICACION :

JEFE INMERIATO SUPERIOR J REPRESENTANTE DE LA iRt




i , EVALUACION DEL DESEMPENO Clga:
futh ASF'E SUPERVISOR / ANALISTA |-VI R
"""" e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS | e

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX N

NOMBRE DEL SERVIDOR(A) PUBLICO{A)

FECHA DE INGRESO

DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO

UNIDAD ORGAHIZAGIO;IAL UBICAGION GECGRAFICA
NOMBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR CARGO DEL. WWEDIATO/A

A. cmmmvamn ; ! ;
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FACTOR CUMPLIMIENTO DE R i 05 PC : 1d edida en que el ccupante del puesto, ha cumplido las funciones vy ha legrado los resultados
establecidos en el POAL Esiz ,

RESUL

INARIA DEL PERIODO FV.& LUDO
SR A R
SANCIONES FOR ATR&SO FALTAS ¥ ABANDONO
LLAMADA DE ATENCION VERBAL
LLAMADA DE ATENCION ESCRITA
SANCIONES ECONOMICAS SIN O CON PROCESO

A. Los resultados de la capacitacidn, se conslituyen en otro factor 2 ser considerado en la evaluacién del desempefio de les y los servidores pdblicos de ASFL

B. Ella servidor{a) pdblico(a) de Carera Administrativa que no haya cumplido con las 40 horas minimas establecidas en 8l articulo 40, inciso ¢} de las NB - SAP, tendrd un descuento de § puntos da
calificacion total, exceptuandosea los casos en los cualas el Inmediato Superior justifique 18 ausencia a los eventos de capacitacion. Asimismo, en &l caso de las y los servidores publicos no
comprandidos en la Carrera Administrativa, se procedera de scuerdo a las Politicas de Capacitacitn de ASF]

DE CAPACITACION GESTION 20XX

REPRESENTANTE DE LA MAE JEFE INMEDIATO SUPERIOR REPRESENTANTE DE LA JRH




En caso que el Evaluador determine que el Servidor Plblico requiere de algun evento especializado de capacitacidn, para mejorar algunos conecimientos, habilidades y/o

destrezas, debera proceder con el llenado del siguiente cuadro.

|

Por la presente los miembros del Comité de Evaluacién declaran su conocimiento y acuerdo con los resultados de la evaluacién del desempefio realizada por el Jefe
Inmediato Superior.

REPRESENTANTE JEFE
INMEDNATO SUPERIOR i JEFATURA DE RRHH

INMEDIATO SUPERIOR Y COMITE: Mediante la presente se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior y el Comité designado ha procedido con la devolucion de|
resultados de manera personal al servidor (a) evaluado (a). A confinuacidn se detallan las observaciones realizadas durante la reunion de retroalimentacion: ¥

SERVIDOR(A) PUBLICO(A): Declaro que conozco el contenido y los resultados de esta evaluacién, los cuales fueron discutidos eon mi persona. Pude ieer los comentarios
realizados por el evaluador, y conozeo las areas en las cuales se sugiere que me prepare y mejore.
* En caso de tener alguna observacion, ella servidor(a) publico(g), manifiesta lo sigulente:

La firma (suscripcién) constituye un acto de notificacién y da por concluido el proceso de evaluacion del desempefio del servidor{a) piblico(a).
En el caso de que se procediera a una suspension total o parcial de la evaluacion del servidor(a) plablico(a), el evaluador debera dejar constancia en el espacio)

“observaciones del evaluador, de las razonas que obligaron a esta accién®.
= En caso de no conformidad con el resultado de la Evaluacion de su Desempefio, a partir del dia habil siguiente de la suscripcidn del presente documento, come el

{plazo para la presentacién de la impugnacién de acuerdo a normativa vigente.

FECHA DE NOTIFICACION :
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS - 2026-v3

EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX

NOMBRE DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

FECHA DE INGRESO
DENOMINACION DEL PUESTO R
CARGO

UNIDAD ORGAMIZACIONAL UBICACION GEDGRAFICA

NOMBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR . . m& INMEDIATOIA

AD DE GESTION (30%)
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NOTA: En el caso de haber calificado més de 75 puntos en las variables: C. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION y E. INICIATIVA, justifique en el espacio la
calificacién otorgada.
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JUSTIFIQUE INICIATIVA:
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SANCIONES POR ATRASO, FALTAS Y ABANDONO

LLAMADA DE ATENCION VERBAL

LLAMADA DE ATENCION ESCRITA ;
[SANCIONES ECONOMICAS SIN O CON PROCESO

Los resuitados de ia acion, se yen en ofro faclor a ser considerado en la evaluacion del desempefio de las y los servidores publicos de ASF/,

B. Ella sarvidor(a) publico(a) de Carrere Administrativa que no haya cumplido con las 40 horas minimas establecidas en el articulo 40, inciso ¢) de las NE - SAP. tendrd un descuento de § pumtos de
su calificacion total, exceptudndose los casos en los cuales el Inmediato Superior jusiifique |2 ausencia a ios eventos de capacitacién. Asimisme, en el caso de las y los servidores piblicos nol
comprendidos en la Camera Administrativa, se procederd de acuerdo a las Politicas de Capacitacién de ASFI

JEFE INMEDIATO SUPERIOR REPRESENTANTE DE LA JRH



TOTAL

30%

T0%

DESCUENTO POR INCUMPLIMIENTO A LA CAPACITACION _

En caso que el Evaiuadar determine que el Sarvldur F'ubir.:n ruquferede algun wmm Hpamizado de capacilacion, para mejorar algunos conocumnm, hahihdadu yln
destrezas, debera proceder con el llenado del siguiente cuadro.

Por la presente los miembros del Comité de Evaluacion declaran su conocimiento y acuerdo con los resultados de la evaluacion del desempefio realizada por el Jefe
Inmediato Superior.

REPRESENTANTE JEFE : ’ REPRESENTANTE
DE LA MAE INMEDIATO SUPERIOR ; JEFATURA DE RRHH

v
Ll

|IHIIEDIATO$UFERIORY¢0IITE: Mediante la presente se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior y el Comité designado ha procedido con la devolucién dal

resultados de manera personal al servidor (a) evaluado (2). A continuacidn se detallan las observaciones realizadas durante la reunién de retroalimentacién;

SERVIDOR(A) PUBLICO(A): Declaro que conozeo l contenido y los resultados de esta evaluacién, los cuales fueron discutidos con mi persona. Pude leer los comentarios|
realizados por el evaluador, y conozeo las areas en las cuales se sugiere que me prepare y mejore.

* En caso de tener alguna observacion, ella servidor(a) pablico(a), manifiesta lo siguiente:

Sualdl uare? Zh.. La firma (suscripcién) constituye un acto de notificacion y da por concluido al-pruceno de evaluacidn del desempefic del servidor(a) piblico(a).

\ o3 *** En el caso de que se procediera a una suspension lotal o parcial de la evaluacion del servidor(a) pdblico(a), el evaluador deberd dejar constancia an &l espacio|
Ly "observaciones del evaluador, de las razones que obligaron a esta accién”,

**** En caso de no conformidad con el resultado de la Evaluacion de su Desempeiio, a partir del dia habil sigulente de |a suscripcién del presente documento, corre el
plazo para la presentacion de la impugnacion de acuerdo a normativa vigente.

1

i
¢ Vo.Bo
|'J Alvaro Hotatiofe
3 Bray 2

-Aba g
“,‘1?\4\ SERVIDOR (A) EVALUADO [4) FECHA DE NOTIFICACION :
5
i

. "\‘ .,j ACTL

k Mo CR ’
\‘{i:_ e 0N REPHESENTANTE DE LA MAZ JEFE INMEDIATO SUPERIOR  REPRESENTANTE DE LA JRH




ol , EVALUACION DEL DESEMPENO “
iy ASFI ASISTENTE GERENCIAL Il - IV / TECNICO / AUXILIAR HE AR PO
e atme N ADMINISTRATIVO

e o A
(Lo ——

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Py

'EVALUACION DEL DESEMPENO
GESTION 20XX

NOMBRE DEL SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

FECHA DE INGRESO

|oENOMINACION DEL PUESTO

1CM"IGD

UBICACION GEOGRAFICA

UNIDAD ORGANIZACIONAL

CARGO DEL INMEDIATOIA
NOMEBRE DEL INMEDIATO/A SUPERIOR _ ; el iy

APACIDAD DE GESTION (30%)
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| ocupanie del pue
0%)
sobre la importancia de cada resultado esperado,

B. Puntaje Asignado al Cumplimiento del Resultado: Calificacién asignada en |a medida que el ocupante del puesto ha desarollado su trabajo con idoneidad, esmero y
responsabilidad. I
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1A DEL PERIODO EVALUADO

S A

SANCIONES POR ATRASO, FALTAS Y ABANDONOD
LLAMADA DE ATENCION VERBAL
LLAMADA DE ATENCION ESCRITA
SANCIONES ECONOMICAS SIN O CON PROCESO

A. Los resultados de la capacitacion, se constituyen en ofro factor @ ser considerado en la evaluadion del desemperio de las y los senvidonss pablicos de ASFI

B. Elia servidor(a) plblico(a) de Camera Adniinistrativa que no haya cumplida con las 40 horas minimas establecidas en el articulo 40, inciso ¢) de las NB - SAP, tendré un descuento de § puntos de
caiificacion total, exceptuandose los casos en los cuales el Inmediato Superior justifique (a ausancia a los eventos de capacitacién. Asimismo, en el caso de las y los servidores plblicos no
omprendidos en la Carera Administrativa, se procedera de scuerdo a las Politicas de Copacitacian da ASF|

STION 20XX

JEFE INMEDIATO SUPERIOR | REPRESENTANTE DE L& JRH




En caso que el Evaluador determine que el Servidor Plblico requiere de algun evento especializado de capacitacion, para mejorar algunos conocimientos, hithdadal yio
destrezas, debera proceder con el lienado del siguiente cuadro.

I Per la presente los miembros del Comité de Evaluacidén declaran su conocimiento y acuerde con |os resuitados de la evaluacion del desempefio realizada por el Jefe
Inmediato Superior.

REPRESENTANTE . REPRESENTANTE _
DE LA MAE ; JEFE 3 JEFATURA DE RECURSDS
= INMEDIATO SUPERIOR ! HUMANDS

INHENAWQUPER!DRYWHH’E:M&ﬂmmwmmwdﬂmnmmuimmm&upm;ﬂm mmmmﬁmmhmma\

resultados de manera personal al servidor (a) evaluado (a). A continuacion se detallan las observaciones realizadas durante |a reunion de retroalimentacion:

SERVIDOR([A) PUBLICO{A): Declaro que conozco el contenido y los resultados de esta evaluacion, Iusu.niaaﬁ.mmdfscuﬂdoamnmipm Pude leer los comentarios
realizados por el evaluader, y conozco las dreas en las cuales se sugiere que me prepare y mejore.

* En caso de tenar alguna observacion, el/la servidor(a) pablico(a), manifiesta lo siguiente: ' -

** Lafirma (mwm}cunaﬁmyemad;de notificacién y da por concluido el proceso de evaluacion del desempeiio del servidor(a) pablico(a).

*** En el caso de que se procediera a una suspension total o parcial de la evaluacion del mﬂor{a} publico(a), el(la) evaluador(a) debera dejar constancia en el espncin
“observaciones del evaluador, de las razones que obligaron & esta accién”.

***% En caso de no conformidad con el resultado de la Evaluacion de su Desempefio, a partir del dia habil siguiente de Ja suscripcién del presente documenio, come el plazo
para la presentacion de la impugnacion de acuerdo a normativa vigente, '

SERVIDOR (A) EVALUADO (A) - FECHA DE NOTIFICACION :

d JEFE INMEDIATO SUPERICH + REPRESENTANTE DE LA JRH



Ful . INFORME DE EJECUCION DE EVALUACION DEL Codigo:
I"_I ASFI; DESEMPENO RE-SAP-FOR-20
R JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Yoraién:
MODELO

INFORME DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

REF: TRAMITE No T-XXXXXX
EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

I.  ANTECEDENTES

I, MARCO. LEGAL O NORMATIVO
. DESARROLLO

IV. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

X0
—

.......................................

.......................................

......

.....

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESMUMENTO RET PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI




o ASFIﬁ MEMORANDUM DE EVALUACION DEL DESEMPENO Codigo:
2 | ' -

RE-SAP-FOR-21
iU SETRA ARG R JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Versién:
v 2026 -v.3
MODELO

MEMORANDUM DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
MEMORANDUM/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX
Y - linssie e SRR 5 SR i s R

REF: TRAMITE No T-XXXXXX i
EVALUACION DEL DESEMPENO - GESTION 20XX

De conformidad al Articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de ASFI,
se ha realizado |la Evaluacion del Desempefio correspondiente a la Gestion 20XX.

En este sentido, comunico a usted que ha obtenido la calificacién de:

XX puntos, equivalente a "XXXXXX".

Oy 3 o
-, OF [/
N-.E_‘-*_./ Iy o o e

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI




[
Ty ASFE
=Ea=

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR UNIDAD ORGANIZACIONAL

Cédign:
RE-SAR-FOR-22.A
| JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS o
|

INSUMO PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL GESTION 20XX

BLOQUE | : IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

[DIRECCION O JEFATURA (a):

[NOMBRE DEL DIRECTOR O JEFE DE LA UNIDAD (b):

R R

[CANTIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS EN DIRECCION/JEFATURA (c):

|
]
|

I
l
i

BLOQUE Il : MATRIZ DE OPERACIONES DEL POA Y NECESIDADES DE CAPACITACION

Conacimientos téenicos o ser actuslizadas/profundizados
N*| Cédigo POA Operaclones dal POA a cumplic N* Destrezas a reforzar N
¥/c'complementados
L | 1 .
1l 1 = '
L] L]
7 P, o U
X ] e N 1
" ) "
[
LA L/ ) B I
3 ) Dy T ey R L T 1
. % 1
S = e A
4 ¢ 1 '
. L. — w - LS NN, - ==
] ]
i — o Bigi- o — -
5 1 ) IL - '
] L]
Lugary Fecha
Firma y sello del Director/lefe
NOTA IMPORTANTE: : L. Prlerica los dnco NES mis. dula O O JEFATURA [En tas de qus ln DIRECCIONIEFATURA tangs mis du cinco oparatinnes).
L- Priorics los tinco avantos ™ debarien

o5 Servidorsd Piblicos da s krea en fmekén 8 bes operaciones del POA 8 cumplle sn fn gestion 10300




Wy ASFE | DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL Cdigo:

RE-SAP-FOR-22-8

e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS i
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL
INSUMO PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL GESTION 20XX
CODIGO DEL ; .
N(a)|  PATERNO [b) MATERNO {c] NOMBRES (d) mmm:g;u NOMBRE EVENTO DE CAPACITACION A PROGRAMAR (1)
La Paz ' de 20XX
FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR . FIRMA DEL SERVIDOR (A} PUBLICO {A)

’
NOTA: Seleccione entre 1y 3 eventos de capacitacién propuestos por su Direccién o Jefatura, los mismos que se encontrardn catalogados.

Bo. 7
patricd T




UEURTY

 ASFI

[T =—prr=—rreeery—

MODELO INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE

Cédigo: |
CAPACITACION RE-SAP-FOR-23
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS %ezrasi_é;l:a

MODELO

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

B U emmamm e e e el e e
MBS . oA R (. § e mes R D e R
REF: TRAMITE No T-XXXXXX
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
I ANTECEDENTES

Il.  MARCO LEGAL O NORMATIVO

lll.  DESARROLLO

IV. CONCLUSIONES

V. - RECOMENDACIONES

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI




MODELO PROGRAMA DE CAPACITACION Cédigo

||“J ASFr f RE-SAP-FO&—H

e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS Versién:

2026 -v.3

MODELO
- PROGRAMA DE CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXOOXXX/20XX

.............................................

DE:

REF: TRAMITE No T-XXXXXX
PROGRAMA DE CAPACITACION

I.  INTRODUCCION O ANTECEDENTES
Il.  MARCO LEGAL O NORMATIVO
i DETECCION,DE NECESIDADES DE CAPACITACION (RESUMEN)
V. DESARR.OL_LO1
V. CONCLUSIONES

VL. RECOMENDACIONES

&) /2 PROGRAMA DE CAPACITACION QUE INCLUYE: OBJETIVOS DE APRENDIZAJE; FORMAS DE CAPACITACION:
DESTINATARIOS DURACION; INSTRUCTORES; CONTENIDOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS, ESTANDARES DE
EVALUACION RECURSOS NECESARIOS PARA SU EJECUCION Y PRESUPUESTO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION, INCLUYENDO LAS BECAS Y PASANTIAS REQUERIDAS PARA LA GESTION d

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI




Ty ASFI

MODELO INFORME DE EVALUACION DE LA CAPACITACION Cédigo:
RE-SAP-FOR-25
e JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS 2}3'2';’{6:5

MODELO
INFORME DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

REF: TRAMITE No T-XXXXXX
EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACON

l. ANTECEDENTES
. MARCO LEGAL O NORMATIVO
M. DESARROLLO

IV.  CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI




. MODELO INFORME DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS Cédigo:
iy ASFI DE LA CAPACITACION RE-SAP-FOR-26
Emamemm -
' ' JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS e
MODELO

INFORME DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
INFORME/ASFI/JRH/R-XXXXXX/20XX

REF: TRAMITE No T-XXXXXX _
EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

l. ANTECEDENTES

Il MARCO LEGAL O NQRMATIVO
M. DESARROLLO

V. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

=
-
-
=

3
v
7

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI

ARV
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ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y PASIVO

Codigo:
RE-SAP-FOR-27

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Versidn:
2026 -v.3°
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Primer Apellido Segundo Apellido . Nombre(s)

1 | |
Fecha de Nacimiento Edad
I
Pais Nacimiento Departamento
| |
Nacionalidad Pais / Ciudad de Residencia
I | [

Tipo de Documento Nimero de Documento_ Complemento _Expedicién Sexo |

Direccién

' Zona Calle / Avenida
Teléfono Domicilio Teléfono Alternativo Celular
Direccién de Correo electrénico Cuenta Facebook Cuenta Twitter
Previsor CUA-NUA| Fondo -- |
Banco [ Nro Cuenta

Licencia Conducir : Grupo Sanguineo I_ _I

Libreta de Servicio Militar Nro Registro |_ I Afo
Colegio Profesional al que pertenece L —l
Nro de Registro Profesional (RP) | Fecha de extensién del RP B i

iy dg??
/;a Vo.lin.
l-;‘ PRIV g
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DECLARACION JURADA

Declaro que la informacién contenida en la presente Ficha Personal es fidedigna y constituye una Declaracién Jurada, la misma que autorizo
sea verificada en el momento que se considere pertinente por la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero, caso contrario, me someto a

las sanciones establecidas en la Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y lo estipulado en el Reglamento Interno de
Personal.

Finalmente, me comprometo a realizar la actualizacion de la presente Ficha Personal cuando se requiera.
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Informe Final ¢ Parcial por camiio de Area
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Documentos Propios del SAP FOR-DPS-029

SECCIONES DEL FILE DE PERSONAL

SECCION 1

DATOS PERSONALES

SECCION 5
EVALUACION DE CONFIRMACION Y

DESEMPENO

Hoja de Regisiro de Firmas y Rubrcas

Farmularia da Evaiuacién de Canfirmacién

Folocopia del Camel de denlidad

Memaordndum dei Resultado de Evaluacidn de Confirmacion |

Fotocopia Libreta de Sorvicio Militar

Formularios de Evaluscldn del Desempefio |

|Fotocopia del Registro en &l Padgrdn Electoral ¢ Cenificado de Sulragio

Memorindums de Comunicaciin del Resultado de Evaluacidn del Desempefio |

Fotocopia Certificade de Nacimlento
Folocopia Cedificado de Mstrimonio
Fotocopia Cedificado de Nacimleno Hijes
Certificado de Antacedentes FELCC

Cerfificado de No Violencia - CENV|

SECCION 6

CAPACITACION PRODUCTIVA

Certificados de oursos asistidos desde of ingreso a la Instilucin

Ceriificado de Aniscedenies Penales - REJAP

|
Jc-erlmusus de Paricipacidn an Representaciiin en &l Exierior

Carificado de informacién Sobre Sotvencia con ol Fisco

Estado ds Ahormo Previsional, Certificado de Registio da Uisuaric de |a Geslora o CUA

Nimero de Cusnta de Caja de Abormo en el Banca Unidn

Baja Caja de Salud Anterior Trabajo & Cara de Aceplacion de Renuncia
Cerificado de Conocimlento de otro idioma Oficiad o Gommsn de Presenlacién de Cenificado

Asignacidn de horarnios de estudio o docancia

Constancia de Ragistro de Ciudadania Digital

Formularios de Amonestaciin Verbal

Cerilficado Calificacién de Afios de Servicio (CAS)

Memarindums de Amonestocitn Escritas

Carificado Saldo a Faver da! De hente RC-IVA

Procesos Administralivos

SECCION 2

ANTECEDENTES DE ESTUDIO Y
LABORALES

Curriculum Vitas Documentada

Memordndums de Feficitaciin

Formulario Encuesta Para Oblenclén de Informacién sobre Personas Con Discapacided

Fotocopls del THuo/'Diploma de Bachiier

Copén del Examen Preccupacional

Fotocopia del Titulo de Técnico Medio o Supenor

Formulario de ALTA Seguro a Corlo Plazo

Fotocopia del Certificade de Canclusién oe Estudins Unlverstarios

Farmularo de Altas y Bajas Baneficianios

Fotocopta del Titulo en Provisidn NacionalTitulo Profesional

Certificadas Médicos

Folooopia del Cedificado de Diplomada

Certificados da Atencidn Prenatal

Fotecopla del Titulo de Maesira

‘Solichud de Subsidios Prenatal, Natalidad y Lectancia

Folocopia del Tliuio de Doctorado

Camel ds Discapacidad

Documentacidn generada en & procesn de Reclutamiento y Selecstn

* Informe de Incorporaciin

Formulario de BAJA Seguro Corto Plazo

Folocopias Declamcifn Jurmda de Bienes y Renlas

* Infonme de Evatuacitin de Cumplimiento de Requisilos

Dectaraciones Juradas de Incompatibilidad y Conflicto de Intereses

Programa Operative Anua! Individual

Deciaraciones Juradas de Endeudamientn

Resolucion Administrativa'Memaorandum de Designacion o Contrato Personal Eventual

Artas da Compromise da Confidencalided

Deciaracién Jurada de Adhesidn y Compromise de Cumplimiento del Cdigo de Etica

Formutario de Cumplimiento de! Reglamento de Endeudamiento

|Dectaracidn Jurada sobre Auterticidad de Documentos Académicos

Cros Relacionados

Acia de Posesidn

Acta de Eniroga Manusl de Procedimenio DJER

Formufaro de Cumplimienis de Proceso de Inducoidn

Memardndumas de Tr i, ithn 0 Pr
Cumplimitnis de Requisilas)
Memaorgndum de Agradecimiento de SBervicios, Dastituchdn, Aceptacidn de Repuncia & Resoluciin
|Administrativa

(Sobicitud del Area, Informe de Evaluaciin

SECCION 10

OTROS DOCUMENTOS

Cenificados de Trabajo

Corificados de Aportes
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Otros Decumanios




