AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL
DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

ESTADD FLURINACIONAL MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA B T s Bl
DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA AAPS No. 056/2017
La Paz, 23 de noviembre de 2017

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

VISTOS:

Que, el Decreto Supremo No. 071 de 9 de abril de 2009, crea la Autoridad dc
Fiscalizacién y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Basico, quien fiscalizara,
controlara, supervisard y regulara las actividades de Agua Potable y Saneamiento Basico
considerando la Ley No. 2066 de 11 de abril de 2000 de Prestacion y Utilizacion de
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario, la Ley No. 2878 de 8 de octubre de
2004 de Promocién y Apoyo al Sector de Riego y sus reglamentos, en lanfo no contradigan
lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado.

CONSIDERANDO:

Que, medianle nota con Cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1420/2017 el
Director General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia Finanzas
Pablicas remite a la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Agua Potable y
Saneamiento Basico, el Reglamento Especifico del Sisterna de Administracion de Personal
RE-SAP dc csta Entidad Reguladora, sefialando que €l mismo es compatible con el Decreto
Supremo No. 26115 de 21 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Que, mediante informe AAPS/JAF/INF/531/2017 de 27 de septiembre de 2017, la
Jefatura Administrativa Financicra de la AAPS senala que ha elaborado el Reglamento
Especifico del Sistcmas de Administracién del Personal RE-SAP de la AAPS en base al
modelo de Reglamento Especifico aprobado mediante Resolucion Administracién No. 660
de 9 de diciembre de 2005 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y conforme
establece las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (D.S. 26115 de
16 de marzo de 2001), recomendando al Director Ejecutivo aprobar mediante Resolucidn
Administrativa Interna.

Que a través del Informe AAPS/AJ/INF/664/2017 de 23 de noviembre de 2017,
Asuntos Juridicos de la AAPS, sefiala que el Reglamento Especifico del Sistemna de
Administracién de Personal RE-SAP de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de
Agua Potable y Saneamiento Basico no contraviene la normativa legal vigente Yy
recomienda aprobar el mismo mediante Resolucion Administrativa Interna a objeto de
contar con un instrumento legal internc quc regule el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal en 1la AAPS.

CONSIDERANDO:
;";\; Que, el articulo 26 incisos 1) v o) del Deereto Supremo No. 071 dc 9 de abril de
( N\ 2009, senala que el Director Ejccutivo de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de

2 . ) i . iy s 5
Lo Fad )} Agua Potable y Sancamiento Basico tiene como atribucion emitir manuales, guias v otras
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normas inlernas, asi también otras atribuciones que se le otorgue por norma de igual o
mayor jerarquia.

Que, el articulo 9 de la Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990 de Administraciéon y
Control Gubernamentales, establece que el Sistema de Administracién de Personal, en
procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los pucstos de trabajo
efectivarnente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara
regimenes de evaluacién y retribucién de trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes
de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el articulo 27 de la Ley de Administracion y Control Gubernamentales
establece que cada entidad del sector publico debe elaborar, en el marco de las normas
basicas dictadas por los dérganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamicnto de los Sistemas dec Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los Sistemas de Planificacién e Inversidon Publica, correspondiendo a la
maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, las Normas Béasicas dcl Sistema de Administraciéon de Personal aprobados
mediante Decreto Supremo No. 26115 de 21 de marzo de 2001, en €l articulo 7 cstablece
que el Sisterna de Administracion de Personal (SAP) s ¢l conjunto de normas, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposiciones en materia de administraciéon publica de personal, v su estructura € base a
los siguientes sistemas: Subsistema de Dotacion de Personal, Subsistema de Evaluacion
del Desempefio, Subsistema de¢ Movilidad de Personal, Subsistema de Capacitacion
Productiva y Subsistema de Registro.

Que, la referida Norma Basica en ¢l articule 6 inciso i) sefala que las
institucionales publicas deben elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal de su entidad, en el marco dc las disposiciones emitidas
por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestion eficiente y
eficaz de personal en su entidad,

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Agua
Polable y Saneamiento Bésico, en uso de sus atribuciones y con las acultades conferidas
por Ley;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢! REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL de la Autoridad de Fiscalizacién v Control Social de
Agua Potable v Saneamiento Basico AAPS, en sus IV TITULOS, 36 Articulos y 29
Formularios Ancxos, mismos quc forman parte integrante de la presente resolucion
“u administrativa.

__"'EI'E.ARTiCULO SEGUNDO.- La Jefatura Adminisirativa Financiera a través de la Asistente
< ) Administrativo y Recursos Humanos queda encargada de la difusidén y cumplimiento del
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Reglamento Espccifico del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP de la AAPS
aprobado mediante la presente resolucién administrativa.

4

i

Registrese, Comuniquese /)g Archivese.

Adl. Antecedentes
C.c. Archive

Al
VHRA/FFBG/ Iyl
HRE:4426,/2017

Av. Mariscal Santa Cruz No. 1392, Edif. Cdmara de Comercio, Pisos 16 y 4
Teléfono Piloto: (591 -2) 2310801 / Fax: 2310554 / Casilla: 4245
La Paz -Bolivia




Bimistenc de

ECONOMIA

Y

FINANZAS PUBLICAS
FEH BNALTHE BORIVELE ]

4

Fstado Plurinacional f)
e Bulivia L h

La Paz, 7 de septiembre de 2017
MEFP/VPCFE/DGNGP/UNPE/N® 1420/2017

Seficr ' N 454301 ; /../;%

Ing. Victor Hugo Rico Arancibic

Director Ejecutivo

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
BASICO - AAPS

Presente.-

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

Por la presente doy respuesta a su nota Cite: AAPS/JAF/CE/110/2017, mediante la cual
remite el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAF),
oara su compatibilizacién.

Al respecto, comunico a usted que el RE-SAP de su enfidad es compatible con las
Nermas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supreme N° 24115, de 16 de marzo de 2001,

De acuerdo con lo sefalado, corresponce a su enfidad aprobar el Reglamento
Especifico del Sisterna de Administracidn de Personal (RE-SAP) y remitir una copia a la
Direccién General de Normas de Gestion Publica (DGNGF) para su registro y archive.

Con este motivo, salude g usted atentamente.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
BASICO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Finalidad del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), regula vy
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal de la Autoridad de
Fiscalizacién y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Bdsico (AAPS), en el marco de lo
dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo
N° 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

Articulo 2. Marco Juridico

El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. Articulo de Seguridad

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacién del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Autoridad de
Fiscalizaciéon y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Bdsico, se recurrird a lo
expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. Ambito de Aplicacién

Estén sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todos
los servidores pUblicos de la AAPS.

Articulo 5. Excepciones

l. Los fitulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del
presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, sélo en lo referido a
su forma de ingreso y retiro de la AAPS.

Il. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
PUblico y Articulo 60 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, no estdn
sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del trabajo, aquellas personas
que, con cardcter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados, se
vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y obligaciones
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regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos,
requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. Responsables
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director Ejecutivo
b) Implantaciéon operativa del SAP (a Nivel Operativo): Asistente Administrativo y de Recursos

Humanos

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
COMPONENTES

Articulo 7. Componentes del Sistema de Administracion de Personal

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

Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempeno
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacién Productiva
Subsistema de Registro
CAPITULOII
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. Procesos del Subsistema de Dotacion

Los procesos que conforman el subsistema de Dotacidon son: Clasificacién, Valoraciéon vy
Remuneracién de puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta
Intferna de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccién de Personal; Inducciéon o Integracién y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9. Proceso de Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Puestos
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la AAPS se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA | NIVEL PUESTOS CARRERA
ADMINISTRATIVA

Superior 1° No Corresponde NO

2° Director Ejecutivo NO

Ejecutivo 3° Directores Técnicos Sectoriales NO

Funcionarios de Libre nombramiento
4° Jefes de Area N
Operativo 5° Profesional S
P 6° Técnico Administrativo S
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8° Auxiliar

7° Secretarias

Sl
Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Contar con informacién sobre los Planes Operativos Anuales Individuales (POAI’s) de
cada puesto de la AAPS; Manual de Organizacion y Funciones (Producto del Sistema  de
Organizacién y Administrativa); e informacion del Sistemma de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO MAXIMO RESPONSABLES
(Tareas) (Dias
Hdbiles)
Identificacién  de los  criterios

: (factores y grados de Valoracion de 15 dias Asistente Administrativo y
Puestos) que la AAPS utilizard para de Recursos Humanos
determinar  la importancia y
remuneracién de cada puesto.

Elaboracién de un Formulario de 5 dias Asistente Administrativo y

2 Valoracién de Puestos, en base alos | Formulario 001 de Recursos Humanos
criterios previamente definidos.

Aprobacién del Formulario de | Resolucién 3 dias . . .

3 ! L . Director Ejecutivo
valoracién de Puestos. Administrativa
Lienado del Formulario de Asistente Administrativo y
valoraciéon de Puestos, para cada 10 dias de Recursos Humanos

4 puesto de la AAPS, analizando su | Formulario 001 en coordinacién con el
respectivo Plan Operativo  Anuadl Jefe Inmediato Superior
Individual (POAI). de cada puesto
Recoleccion y tabulacién de los 10 dias | Asistente Administrativo y

5 Formularios de  Valoracion de de Recursos Humanos
Puestos.

Elaboracion de Informe con los

resultados de la Valoracion de

Puestos y determinacién de la . . Asistente Administrativo y
. . Informe escrito | 10 dias

6 Remuneracion (Salario) de cada de Recursos Humanos
puesto de la AAPS, en base a la
Escala Salarial previamente
aprobada.

7 Informe de Valoracion de Puestos 2 dias Asistente Administrativo y
elevado a conocimiento  del de Recursos Humanos
Director Ejecutivo.

Elaboracion de planilla salarial. Asistente Administrativo y

8 Planilla Salarial de Recursos Humanos
Aprobacién de la Planilla Salarial. Resol.uqon' Director Ejecutivo

9 Administrativa

don

20
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PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.

Articulo 10. Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual (POA) de la AAPS, Manual de Procesos
(SOA) e informacién sobre el presupuesto asignado para la contratacién de personal.

PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) ;
(Dias
Hdbiles)
Andlisis de los procesos bdsicos
llevados a cabo por la entidad para
la consecucidén de sus objetivos y Asistente
: estrategias instifucionales Confinuo | Administrativo y de
establecidos en el PEI y Recursos Humanos
determinacién de la carga de
frabajo por puesto, en funcidén del
Plan Operativo Anual de la AAPS.
Identificaciéon de la contribucion de Asistente
o cada puesto al cumplimiento del Continuo | Administrativo 'y de
Plan Operativo Anual de la AAPS. Recursos Humanos
Determinacién de la cantidad vy
denominacién de puestos de | Informe Escrito Asistente
3 frabajo por unidad organizacional, | elevado al 5 dias Administrativo 'y de
requeridos para lograr los objetivos | Director Recursos Humanos
y estrategias institucionales | Ejecutivo
establecidos en el PEl de la AAPS.
Elaboracion del Plan Anual de
Personal (PAP), donde se identifique Asistente
4 la cantidad y denominacién de | Plan Anual de 5 dias Administrativo y de
puestos de trabajo requerido por | Personal (PAP) Recursos Humanos
cada unidad organizacional, para la
presente gestién.
Plan Anual de Personal (PAP) Asistente
elevado a consideracién  del , Administrativo y de
5 . . . 1 dia
Director Ejecutivo. Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP)

Articulo 11. Proceso de Andlisis de la Oferta Interna de Personal

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

don

20
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INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada servidor pUblico y con el Inventario de
Personal de todo la AAPS.
PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) )
(Dias
Hdbiles)
Andilisis de cada servidor pUblico, segun
SuUS caracteristicas personales, .
. - Asistente
educativas, laborales (desempeno) vy . - .
-~ . . : Continuo | Administrativo y de
1 potencialidades, a fin de determinar si
. . Recursos Humanos
su perfil personal guarda relacién con
el perfil del puesto que ocupa (Plan
Operativo Anual Individual).
Elaboracion del Informe de resultados y Asistente
5 recomendaciones del andlisis de la | Informe Escrito 5 dias Administrafivo y de
Oferta Interna de Personal. Recursos Humanos
Informe de Andlisis de la Oferta Interna Asistente
3 de Personal elevado a consideracion y 1 dia Administrativo y de
decisiones del Director Ejecutivo. Recursos Humanos
PRODUCTO: Determinacion sila oferta interna de personal satisface las necesidades de la AAPS
Traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los puestos serdn cubiertos a través de
convocatorias PUblicas externas.

Articulo 12. Proceso de Formulacion del Plan de Personal

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO: Resultados de los Procesos Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna de Personal.

PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) (Dias
Hdbiles)
Andlisis de los resultados obtenidos
en los Procesos de Cuantificacion de
la Demanda de Personal y Andlisis
de la Oferta Interna, a fin de Asistente
1 determinar la creacioén, Continuo | Administrativo y de
modificacion o supresidén de puestos Recursos Humanos
dentro de la AAPS, asi como decidir
la  emisibn de  convocatorias
publicas para cubrir los mismos.
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Director Ejecutivo.

Elaboracion del Plan del Personal de | Plan de Asistente
la AAPS. Personal . Administrativo y de
2 5 dias
Recursos Humanos
Plan de Personal elevado a Asistente
3 consideracién y decisiones del 1 dia Administrativo y de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el
PEl de la AAPS.

Articulo 13. Proceso de Plan Operativo Anual Individual

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal), Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procesos (SOA) de la
AAPS.
PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) .
(Dias
Hdbiles)
Jefe Inmediatfo
. Superior del puesto
Llenado del formulario del Plan Elo(;:wulorlo 002 analizado en
Operativo Anual Individual (Perfil del . 10 dias | coordinacién y
1 . Operativo ; - L
Puesto), para cada puesto requerido - validacidon  técnica
) Anual Individuall .
por la AAPS, esté ocupado o no. con el Asistente
(POAI) . .
Administrativo y de
Recursos Humanos
Elaboracion del Manual de Puestos, Asistente
Manual de S .

5 conformado de los Planes PUESTOS 20 dias Administrativo y de
Operativos Anuales Individuales de los Recursos Humanos
puestos de la AAPS.

3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resol.uqon. 5 dias Director Ejecutivo

Adminisfrativa
PRODUCTO: Planes Operativos Anuales Individuales (POAI's) conforman el Manual de Puestos de
la AAPS.

Articulo 14. Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

La Paz -Bolivia
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INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir.

modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacién Seleccion de Personal.)

2. Convocatoria PUblica Interna o
Externa:

PLAZO
ETAPA PROEE‘?LA;\SNTO INSTRUMENTO M AXI MO RESPONSABLE
(Dias Hdbiles)
Identificacién de la existencia de un . Jefe Inmediato
. Continuo .

1 puesto acéfalo (vacante) dentro de Superior del
la Enfidad. Puesto acéfalo
Solicitud al Jefe  Administratfivo
Financiero:(Elija una de las siguientes
alternativas).

1. Inicie el proceso de Reclutamiento Jefe Inmediato

5 (si ha Elegido esta alternativa pase a | Formulario 003 2 dias Superior del
la Etapa 3 de la presente Puesto acéfalo
Operacion).

2. Instruya el inicio de Interinato, de
acuerdo a lo establecido por el
articulo 21 de las NB-SAP.
Formulario 004
Certificacién Responsable
de Financiero
disponibilidad
presupuestaria Asistente
Verificacion de condiciones previas 3 dias Administrativo y

3 al reclutamiento: Disponibilidad de de Recursos
Presupuesto) y actualizacion del Formulario 002 Humanos
POAI del Puesto Acéfalo. Actualizacién en

de informacion coordinacién
con el Jefe
Inmediato
Superior del
puesto acéfalo
Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcién
de la Categoria y Nivel del Puesto a
cubrir:
Director
1. Invitacion Directa: Para los Niveles Ejecutivo/
de Puestos del 1° al 3° establecidos Asistente

4 en la Operacién Clasificacidn de Administrativo y
Puestos del presente reglamento de Recursos
especifico (si ha elegido esta Humanos

don
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Para los Niveles de Puestos del 4° al
8° establecidos en la Operacion

la Etapa 5 de la presente

Clasificacion  de  Puestos  del Comité de
presente reglamento especifico (si eleccion
ha elegido esta modalidad pase a (Conformado

de acuerdo al

Por Convocatoria PUblica Externa:
Publicacién de la convocatoria en
la Gaceta Oficial de Convocatorias,
SICOES y opcionalmente en un
periddico de circulacidén nacional.

Publicacion de
|a Convocatoria

Operacién). articulo 18 de
las NB-SAP Y
La Convocatoria PUblica Interna sélo designacién de
se utiliza con fines de Promocidon miembros a
Vertical. fravés de
Memordndum
emitido por el
Director
Ejecutivo
Elaboracion del Cronograma de
- Cronograma
Actividades del Proceso de , iy
. s, de 1 dia Comité de
Reclutamiento y Seleccidon de . L
Actividades Seleccidon
Personal.
Elaboracion del formato de | Formato 005 , y
. 1 dia Comité de
Convocatoria (Intferna o Externa). P
Seleccion
Por Convocatoria PUblica Interna: Comunicacién | Hasta el dia
Publicacién (difusidn) de la | Interna, que termine la
convocatoria mediante | conteniendo | Presenfacion
comunicacidén interna, colocada en | la convocatoria. de .
lugar visible en las instalaciones de la postulaciones,
. de acuerdo a
Enfidad. las
condiciones
senaladas en
la Comité de
Convocatoria. | Seleccidon
1 dia de
publicacion

Presentacion de Postulaciones.

Formulario 006
Hoja de vida

De acuerdo a
Convo- catoria

Postulantes

Apertura de Postulaciones y Listado
de Postulantes

Formulario 007
Acta de
Apertura de

1dia

Comité de

%0,
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Postulaciones Seleccion
y listado de
Postulantes
PRODUCTO: Postulaciones Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Postulantes Potenciales
PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) .
(Dias
Hdbiles)
Determinacion del sistema de .
o s Formulario 008
Cdlificacion para cada una de las .
., del Sistema de
etapas de la seleccidn de Personal. . . y
S . Calificacion Comité de
1 La etapa de Evaluacidon curricular -,
. . . . para la Seleccion
no tiene puntaje, sélo habilita al -
N Seleccion de
postulante para pasar a la siguiente
Personal
etapa.
1dia /
. Puesto Comité de
2 Evaluaciéon Curricular. Formulario 009 Convoca | Selecciéon
do
., . . . , Comité de
3 Evaluacion de Capacidad Técnica. Examen Escrito 1 dia L
Seleccion
4 Evaluacion de Cualidades Personales. Entrevista 1 dia Comﬁg ,de
Estructurada Seleccion
5 Elaboracion del Cuadro de | Formulario 010 | 1 dia Comité de
Calificacién Final. Seleccion
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas. Formulario 011 1 dia Comité de
Seleccion
7 Elaboracion del Informe de | Formulario 012 2 dias Comité de
Resultados. Seleccion
Eleccién del ocupante del puesto en Formulario 013 1 dia . . .
8 Acta de Director Ejecutivo
base al Informe de Resultados. !
Eleccion
Comunicacion escrita de los | Carta de Aviso 4 dias iy
. Comite de
resultados del proceso de hdabiles P
9 . o Seleccion
reclutamiento y seleccién, a los antes del
Candidatos de la Lista de Finalistas. nombra

don
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miento
Informe de Resultados puesto a | Informe de
disposicion en la AAPS, para todos los | Resultados
que se Postularon a la convocatoria.
Director  Ejecutivo/
. ., . Memorando .
Nombramiento y posesion del Servidor de Asistente
10 | Publico. . L 1 dia Administrativo y de
designacion
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor PUblico Incorporado

Articulo 15. Proceso de Induccidn o Integracion

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Servidor PUblico incorporado o que cambia de puesto, mas informacion institucional y
del puesto que ocupard el (Plan Operativo Anual Individual).

PROCEDIMIENTO PLAZO
ETAPA (Tareas) INSTRUMENTO MAXIMO RESPONSABLE
(Dias Habiles)
Proporcionar al Servidor
PUblico incorporado Asistente
Informacion relativa a los | Comunicacion Primer dia Administrativo vy
1 objetivos y estrategias | interna laboral de Recursos
instifucionales establecidas en Humanos
el PEl y las funciones de la
AAPS.
Proporcionar al Servidor
Publico |Q§orporod_o Periodo de Jefe Inmediato
Informacion relativa a los . . - .
. . Plan Operativo induccién de Superior en
objefivos y tareas que fiene AR , . .,
ve cumblir dentro el buesto Anual individual 80 dias / coordinaciéon
g P , P (POAI) del Proceso de con el Asistente
2 de trabagjo, asi como una - L .
. . puesto, adecuacion Administrativo vy
orientacion permanente
) . enfregada persona — de Recursos
en el frabajo a fin de lograr
- puesto Humanos
una adecuacion persona-
puesto.
Firma del Plan Operativo | Plan Operativo Servidor PUblico/
Anual Individual del puesto. Anual Individual Asistente
(POAI) del puesto Primer dia Administrativo y
3 laboral de Recursos
Humanos
/ Director
Ejecutivo

\ PRODUCTO: Servidor PUblico Integrado (inducido) ala AAPS.

don
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Articulo 16. Proceso de Evaluacion de Confirmacion

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informacidn sobre el grado de adecuaciéon del Servidor PUblico a su nuevo puesto.
Responsable: Jefe Inmediato Superior del nuevo Servidor Publico.

PROCEDIMIENTO PLAZO
ETAPA (Tareas) INSTRUMENTO MAXIMO RESPONSABLE
(Dias Habiles)
Entrega a los Jefes inmediatos . 10 dias antes Asistente
; . Formulario 014 . - .
Superiores del formulario para .. de vencido el Administrativo vy
. . Evaluacidon de .
1 realizar la Evaluacién de . ., periodo de de Recursos
. . Confirmacién
Confirmacion, a los  nuevos prueba (90 Humanos
Servidores PUblicos. dias)
9 dias antes de .
L - - Asistente
Andlisis del grado de adecuacion vencido de - .
. S . Administrativo vy
del nuevo Servidor Publico a las periodo el

2 de Recursos

tareas del puesto que ocupa. prueba (90
, Humanos
dias)
1 dia después
Ejecucion de la Evaluacién de | Formulario 014 de vencido el .
. ., . . . Jefe Inmediato
3 Confirmacion. Evaluacidon de periodo de superior
Confirmacion prueba (90
dias
Elaboracion del Informe de , . Jefe Inmediato
o . 2 dias después .
Resultados de la Evaluacion de | Formulario 015 : Superior en
. . . de vencido el . .
Confirmacion, estableciendo Informe de . coordinacidon
s - . periodo de .
4 como conclusion la ratificacién o | resultados de la con el Asistente
) S g prueba (90 g .
no del Servidor Publico. evaluacion de dias) Administrativo vy
confirmacién de Recursos
Humanos
Informe de Resultados de la Jefe Inmediato
Evaluacion de confirmacion, 3 dias después Superior /
elevado a fravés del Asistente de vencido el | Asistente
. . Informe de . - .

5 Administrativo y de Recursos resultados de la periodo de Administrativo y
Humanos, a consideracién del | oy qiuacion de | PrueRa (90 de Recursos
Director Ejecutivo  para las | -5 firmacion dias) Humanos
decisiones que correspondan.

6 Decision de ratificaciéon o 4 dias después | Director
destitucion del nuevo Servidor de vencido el Ejecutivo

don
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PUblico.

periodo de
prueba (90
dias)

Comunicacién de la decision de
ratificacion o destitucion al nuevo

Servidor PUblico.

Formato 016
Memordndum

5 dias después
de vencido el
periodo de
prueba (90
dias)

Director
Ejecutivo/
Asistente
Administrativo vy
de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor PUblico Ratificado o no en el puesto.

CAPITULO 1l

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

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

Programacioén y Ejecucion de Evaluacion del Desempeno.

Articulo 18. Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeno

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en el Reglamento Especifico del SAP y
externas contenidas en las Normas Bdsicas del SAP.

PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) .
(Dias
Hdbiles)
Elaboracion del Programa de
Evaluacion del Desempeno, | Formulario 017 .
: Asistente
incluyendo cronograma de | Programa de , - .
2 . .7 5 dias Administrafivo 'y de
1 actividades y tiempos, | Evaluacion del
“ C ~ Recursos Humanos
formularios” (instrumentos) a | Desempeno
utilizar y metodologia de
Cadllificacién.
Programa de Evaluacion del Asistente
5 Desempeno elevado a 1 dia Administrativo y de
consideracién y decisiones del Recursos Humanos
Director Ejecutivo.
3 AprObC](':I,OH del Progromfn de Res.ol.uao'n 3 dias Director Ejecutivo
evaluacion del Desempeno. Administrativa

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempeno.

don
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La AAPS, realizard la Evaluacién del desempeno a sus servidores publicos una vez al ano.

Articulo 19. Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor PUblico a ser evaluado + Programa de Evaluacion del Desempeno.
PROCEDIMIENTO PLAZO
ETAPA (Tareas) INSTRUMENTO MAXIMO RESPONSABLE
(Dias Hdbiles)
Comunicar a todo el personal De acuerdo a | Asistente
de la AAPS el Cronograma de . cronograma | Administrativo y de
1 . ~ Circular Interna )
Evaluacién del Desempeno. establecido Recursos Humanos
Presentacién de informe de | Formato 018 De acuerdo @
5 actividades desarrolladas en | Informe de cronograma Servidor Publico
la gestion, al Jefe Inmediato Actividades establecido
Superior.
Andlisis del cumplimiento de
tareas y resultados asignados
a un puesto en un Jefe Inmediato
determinado  periodo de Superior /
tiempo, para lo cual, se Comité de
readliza la comparaciéon entre Evaluacion
lo establecido en el Plan (Conformado de
Operativo  Anual Individual | Formulario 019 De acuerdo a | acuerdo al
3 (POAI) del puesto evaluado vy | Evaluacion del cronograma | arficulo 26 de
el Informe de Actividades | Desempeno establecido las NB-SAP
presentado por el servidor y designacién de
puUblico que lo ocupa. miembros a
Por ejemplo: través de
1) 70% comparacion Memordndum
POAI Vs informe del emitido por el
actividades individual Director Ejecutivo
2) 30% Método de Escala
Grafica.
Elaboracion de Informe de
Evaluacion del desempeno, | Formulario 020 .
conteniendo reconocimientos | Informe de De acuerdo o | J€f€ Inmediato
4 | ysanciones en el marco de lo | Evaluacién del cronograma | SUPerior/
establecido por el Articulo 26 Desempeﬁo establecido Comité q,e
inciso ¢ de las NB-SAP Evaluacion
Informe de Evaluacién del De acuverdo a | Jefe Inmediato
5 Desempeno elevado a cronograma Superior /
consideracion del  Director establecido Comité de
Ejecutivo. evaluacién
A Av. Mariscal Santa Cruz No. 1392, Edif. CAmara de Comercio, Pisos 16,5y 4
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Aprobacién de acciones de

Comunicacion De acuerdo a
personal producto de la|. . . .
6 s ~ interna de cronograma Director Ejecutivo
Evaluacion del Desempeno. ! .
aprobacién establecido
Ejecucidon de acciones de Director  Ejecutivo/
personal a los servidores . De acuerdo a | Asistente
- Formulario 021 - .
7 publicos evaluados. . cronograma Administrativo y de
Memordndum .
establecido Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempeno, estableciendo: grado de contribucion del
servidor pUblico a los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEIl; establecimiento
de reconocimientos y sanciones; identificacion de falencias y potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso de deteccién de necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal

Los Procesos que Conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacion,
Transferencia y Retiro.

Articulo 21. Proceso de Promocién

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacante).

PLAZO

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) (Dias
Hdbiles)
Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, Seleccidon, Induccidon Asistente

y Evaluacion de Confirmacién
1 establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la
modalidad de convocatoria publica
inferna.

Administrativo y de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor pUblico adecuado a las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Servidor publico con una calificacién de “Excelente” en la Evaluacion del desempenio +
Escala salarial Matricial (grados y rangos salariales) aprobada + disponibilidad presupuestaria.

ETAPA | PROCEDIMIENTO | INSTRUMENTO | PLAZIO | RESPONSABLE

\ Av. Mariscal Santa Cruz No. 1392, Edif. CAmara de Comercio, Pisos 16,5y 4
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(Tareas) MAXIMO
(Dias Hdbiles)
. Asistente
Escala Salarial . .
- Administrativo y de
. . . Matricial
Determinacion del grado salarial Recursos Humanos
) S aprobaday . . -
1 al cual el Servidor Publico | 7 o 10 dias en Coordinacion
. disponibilidad
accederd. resubuestaria con el
P P Responsable
Financiero.
Elaboracion de Informe de
Promocioén Horizontal,
conteniendo el listado de los Informe de
5 Servidores Publicos y grados | Promocion 5 dias Asistente
salariales a los cuales | Horizontal Administrativo y de
accederdn, producto de la Recursos Humanos
Evaluacion del Desempeno.
Informe de Promocidén Horizontal .
. . Asistente
elevado a consideracidon vy - .
e . , Administrativo y de
3 decisiones del Director 1 dia
. - Recursos Humanos
Ejecutivo.
., Comunicacion
4 Aprobogon (_jel Informe  de interna de 3 dias Director Ejecutivo
Promocién Horizontal .
aprobacién
Ejecucién de acciones de Director Ejecutivo/
personal, en base al informe de | Memordndum de 5 dias Asistente
5 Promocién Horizontal aprobado. | Promocién Administrativo y de
Horizontal Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor pUblico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 22. Proceso de Rotacion

OPERACION: ROTACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de la AAPS, que buscan facilitar la capacitacién indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores PUblicos.

Programa de

PROCEDIMIENTO PLAZO
ETAPA INSTRUMENTO , RESPONSABLE
(Tareas) MAXIMO
(Dias Habiles)
Elaboraciéon del Programa de Continuo y de | Asistente

Rotacion Interna de Personal, Rotacion Inferna acuerdo alas | Administrativo y de
1 incluyendo cronograma de de Persondl necesidades Recursos Humanos
ejecucion. ’ institucionales en Coordinaciéon
con los Jefes
\ Av. Mariscal Santa Cruz No. 1392, Edif. CAmara de Comercio, Pisos 16,5y 4
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Inmediatos
Superiores de
cada unidad
organizacional de
la Entidad

Aprobacién del Programa de

Comunicaciéon

2 Rotacion Interna de Personal. inferna de 3 dias Director Ejecutivo
aprobacién
Asistente
Administrativo y de
Recursos Humanos
. ., De acuerdo a | en Coordinacién
Ejecucion del Programa de .
- Memorandum cronograma | con los Jefes
3 Rotacidén Interna de Personal. . . -
de Rotacidon establecido Inmediatos

Superiores de
cada unidad
organizacional de

la Entidad
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.
Articulo 23. Proceso de Transferencia
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la AAPS.
PROCEDIMIENTO PLAZO
ETAPA INSTRUMENTO 7 RESPONSABLE
(Tareas) MAXIMO
(Dias Habiles)
Solicitud Escrita al .
Jefe Administrativo Jefe Inmediato
Solicitud de ftransferencia de | .. . Continuo Superior del
1 Financiero - o
personal. Servidor Publico a
ser fransferido.
Humanos
Asistente
Andlisis de la procedencia de . 2 dias/ Por | Administrativo y de
2 . Informe escrito o
fransferencia. solicitud Recursos Humanos
Aprobacién de la transferencia, | Comunicacién
3 en base al informe emitido por | interna de 3 dias Director Ejecutivo
el Jefe Administrativo Financiero. | aprobacién
Director Ejecutivo/
Ejecucién de la transferencia Memordndum de 1dia AS|s‘re.n.‘re .
4 . Administrativo y de
fransferencia
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.
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ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL
DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

‘U“g

Autoridad de Flscallzacldn y Control Soclal

de Agua Polable v Sanvamientle Basico

Arficulo 24. Proceso de Retiro

OPERACION: RETIRO

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal y otros, que
estén contemplados como causales de retiro por el Articulo 32 de las NB-SAP.

retiro

PLAZO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO MAXIMO RESPONSABLE
(Tareas) .
(Dias
Hdbiles)
Determinaciéon de la causal de
retiro que corresponda, en base Asistente
1 a informacién de hechos Continuo Administrativo y de
Verificables y debidamente Recursos Humanos
respaldados por escrito.
Informe de procedencia de retfiro. Asistente
5 Informe 5 dias Administrativo y de
Recursos Humanos
Aprobacién del informe de Comunicacién 3 dias
3 procedencia del refiro. Interna de Director Ejecutivo
aprobaciéon
Ejecucién del retiro. Director Ejecutivo/
Asistente
4 Memorando de 1 dia Administrativo y de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor PUblico desvinculado de la AAPS.

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. Procesos del Subsistema de Capacitaciéon Productiva

Los Procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccién de
Necesidades de Capacitacién, Programacioén, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacién y de
los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26. Proceso de Detecciéon de Necesidades de Capacitacion

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - P