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Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, 29 de septiembre de 2020
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° UIF/017/2020

VISTOS:

La Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 0617/2020 de 18 de septiembre de 2020, emitida por la
Directora General de Normas de Gestion Publica a.i. del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, el INFORME/UIF/DAAF/UAA/267/2020 de 23 de septiembre de 2020, emitido por la
Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas y el INFORME/UIF/DGE/UJR/104/2020 de 29 de
septiembre de 2020, emitido por la Unidad Juridica asi como todo cuanto convino ver y se tuvo

presente.
CONSIDERANDO:

. Que, el paragrafo | del Articulo 495 de la Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013, de Servicios
Financieros establece que [a Unidad de Investigaciones Financieras — UIF, es una entidad

descentralizada, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica; asimismo, en
su disposicion final primera sefiala que la UIF, creada mediante Ley N° 1768 de 10 de marzo de
1997, debera transformarse en entidad publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Que, la precitada Ley de Servicios Financieros en su Articulo 498, dispone que la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la UIF es la Directora o Director General Ejecutivo, que sera designado
mediante Resolucidon Suprema, el mismo que define los asuntos de competencia de la UIF a través
de Resoluciones Administrativas.

Que, el Decreto Supremo N° 1969 de 9 de abril de 2014, tiene por objeto reglamentar la
transformacion de la Unidad de Investigaciones Financieras de entidad publica desconcentrada de
la Autoridad de Supervisidon del Sistema Financiero — ASFI, a entidad publica descentralizada bajo
tuicién del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que, el Articulo 9 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, dispone que el Sistema de Administracidn de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos
para €| retiro de j0s mismos.

S Que, el Articulo 27 de la referida norma establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en
{s==' el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para
=4/ el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Correspondiendo ademas a la maxima autoridad de
la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas por Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, en su Articulo 4 establece que el Ministerio de
Hacienda (Hoy Ministerio de Economia y Finanzas Pubicas) es el drgano rector del Sistema de
Administracion de Personal, con atribuciones descritas en el Articulo 20 de la Ley 1178.

Que, el proyecto de modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Personal (RE-SAP), debe ser aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la UIF, previa
compatibilizacién por el Organo Rector.
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CONSIDERANDO:

Que, la Diectora General de Normas de Gestion Publica a.i, mediante Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0617/2020 de 18 de septiembre de 2020, comunica a la UIF que
las modificaciones realizadas al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP), se encuentran en el marco de la normativa vigente, correspondiendo su aprobacion
mediante Resolucion expresa.

Que, el INFORME/UIF/DAAF/UAA/267/2020 de 23 de septiembre de 2020, emitido por la Direccion
de Asuntos Administrativos y Finanzas, concluye sefialando que corresponde aprobar el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la UIF y sus
formularios, mediante Resolucidon Administrativa suscrita por el Director General Ejecutivo,
recomendando remitir antecedentes a la Unidad Juridica.

Que, la Unidad Juridica mediante INFORME/UIF/DGE/UJR/104/2020 de 29 de septiembre de
2020, establece que la solicitud de aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) de la UIF, se encuentra técnicamente justificada y es
compatible conforme lo establece el érgano rector; consiguientemente, la UIF mediante Resolucién
Administrativa Expresa debe aprobar el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP).

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF, Ramiro Rivas
Montealegre, designado mediante Resolucion Suprema N° 26097 de 20 de noviembre de 2019, en
uso de sus facultades y atribuciones otorgadas por las normas vigentes.

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR las modificaciones al REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) de la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF,
mismo que consta de Cuatro (4), Titulos y treinta y seis (36) Articulos y anexos que forman parte
integrante  del reglamento, en merito a la recomendacion del Informe Técnico
INFORME/UIF/DAAF/UAA/267/2020 de 23 de septiembre de 2020 y del Informe Legal
INFORME/UIF/DGE/UJR/104/2020 de 29 de septiembre de 2020.

SEGUNDO: La Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas, queda encargada de la difusion
de la presente Resolucion Administrativa con los documentos adjuntos y remision de una copia de
la misma a la Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

TERCERO: Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa N° UIF/057/2016 de 10 de agosto de
2016, se abroga y deroga toda disposicion contraria a la presente Resolucion Administrativa.

- .“Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

) \
Ramiro RIVAS MONTEALEGRE
DIRECTOR GF Al EJECUTIVO
UNIDAD OE NVESTIGACIONES FINANCIER

RRM/QUM/FAA
C.C. Archivo

Pagina 2 de 2
. Calle Loayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 ® Teléfono: {591-2) 2313077
1| PO BOX N° 7915 B Pagina web: www.uif. gob.bo ® Correo electrénico: info@uif.gob.bo
M La Paz - Bolivia




"

Ministerio de

ECONYOMFA
= -

Bigk il FINANZAS PUBLICAS
sty e l;"')'ﬁ'cii“““”‘ ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA
La Paz, 18 de septiembre de 2020
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 0617 /2020
Senor
Ramiro Rivas Monteadlegre
Director General Ejecutivo
UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS-UIF
Presente.-

REF.: COMPATIBILIZACION DE MODIFICACIONES AL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP)

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota UIF/DAAF/UAA/310/2020, mediante la cual, solicita la
compatibiizacion del Reglomento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal (RE-SAP) de la Unidad de Investigaciones Financieras (UF), en virtud de que
efectud su actualizacion.

Al respecto, efectuado el andiisis correspondiente, se consideraron pertinentes las
siguientes modificaciones:

1. En el contenido del RE-SAP, donde corresponda, la modificacion del término
"Programa de Operaciones Anual” por “Plan Operativo Anual”,

2. En el contenido del RE-SAP, donde corresponda, la modificacion del término
"Programa Operativo Anual Individual” por “Plan Operativo Anual Indivi dual”,

3. En el Contenido del RE-SAP, donde corresponda, la modificacidon del término
"Objetivos de Gestidn” por "Objetivos y estrategias institucionales establecidos

Ualr."a::‘.B‘::)r\j::! =) en el Plan Estratégico Institucional (PEIY”.
i za‘;pe?"wﬁ‘ B o Arlcules & 9, 10, 11,12, 13, 14, 18, 1€. 17, 18, 19, 21, 22, 28, 24, 28, 27, 26,
N 29, 32, 33, 34 del RE-SAP, donde corresponda, la modificacion del cargo de

"Supervisor de Administracion y Recursos Humanos” por “Responsable de
Recursos Humanos I1”.

Ty 5. En el Articulo 9, en la Operacion Clasificacion de Puestos modifica el término

o Gy 2\ “afes” per *lafes de Unidog",

°§“°"ef§ 6. En los Articuos 14 y 21 modifica el cargo de “Andlista de Presupuestos y

w«'&'w‘ﬁ Tesoreria” por "Responsable de Presupuesto vy Tesoreria [lI”,

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza
Tekéfono: (591-2) 218 3333
www.economiayfinanzas.gob.bo
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Por lo expuesto, las modificaciones redlizadas al RE-SAP de la UIF, se encuentran en €l
marco de la normativa vigente; por tonto, corresponde su aprobacion mediante
Resolucion Expresa y remitir uno copio de lo mismo y del reglamento aprobado o 1o
Direccion General de Normas de Gestidn Pablico paro su regisiro y archivo.

Finaimente, recuerdo a usted que corresponde o 1o enfidad o su cargo, asegurar que
los cargos consignados y los responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se

encuentren contemplados en lo esfructuro orgonizocionol y el manual de funciones
vigente de la UIF.

Con este motivo, saludo a usted atentfamente.

Ca wha VArinia Delboy Cuevas
Directora Gener 1 de Nonmas

sn Pubiica ad.
de Gestion Pu
cas
Ministert Econuaitit y Finan2as Public

“T0rMag 3o,

P\ H.R.6-17228-R
{ 2\ CDC/KMS/Mabel Casanovas
C.: Archivo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza
Teléfono: (591-2) 218 3333
www.economiayfinanzas.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

. El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal en la Unidad de Investigaciones Financieras, en el marco de lo dispuesto por la Ley N°® 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 gue aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:

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

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretaciéon del Reglamento E?p_ecifica del Sistema
de Administracidon de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras, se recurrird a lo expresamente establecido en
las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de

. | marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

/@aﬁf}& Estdn sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todos los servidores publicos
& o$° % de fa Unidad de Investigaciones Financieras.

Los titulares de puestos electos, designados y de fibre nombramiento quedan exceptuados del presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, sélo en lo referido a su forma de ingreso a la
entidad.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y articuio 60
de las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal (NB-SAP), no estdn sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con cardcter eventual o para la
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prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con la Unidad de
Investigaciones Financieras, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan
por fas Normas Bésicas 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(a) General Ejecutivo(a).
b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Responsable de Recursos Humanos II
. TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

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

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

. Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidn son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracidon de Puestos;
Cuantificacién de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
—Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccién o Integracion y Evaluacion de
/'%“ » Uwﬁ >
Jfﬁogp onfirmacion.
l?c%/ ED;‘ p@rticulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

N s

"OPERACION: CLASIFICACIOND E PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Unidadd de Investigaciones Financieras se clasifican en ias siguientes Categorias y Niveles:
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CARRERA ADMINISTRATIVA

CATEGORiA  NIVEL PUESTO(S)
Superior 18 Director(a) General Ejecutivo(a)
29 Directores(as) de Area
Ejecutivo 3¢ Funcionarios de Libre Nombramiento
40° Jefes de Unidad
Operativo 5¢ Profesional
6° Técnico - Administrativo
75 Auxiliar
8° Servicios

NO
NO

NO
SI
SI
SI

SI
SI

Nota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente modelo son referenciales, siendo responsabilidad de la entidad

definirlos de acuerdo a sus necesidades, en dias habiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

de la Valoracion de  Puestos vy
determinacion  de la Remuneracion

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre | ==-===-eseccmmmmcmcmcmae | memmccceee | e
los Planes Operativos Anuales Individuales
(POAI’s) de cada puesto de la Entidad;

Manual de Organizacion vy Funciones
(producta del Sistema de Organizacion
Administrativa); e informacion del Sistema
de Presupuesto relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas): = = | =-sscsoomommcmomomomomomonos | mommmcmcces | oo e

I Identificacion de los criterios (factores y 5 dias Responsable de Recursos
grados de Valoracion de Puestos) que fa Humanos II
Entidad utilizara para determinar Ia
| importancia y remuneracién de cada |
| puesto. |

2 Elaboracion de un Formulario de Valoracion | Formulario 001 3 dias Responsable de Recursos
de Puestos, en base a los criterios Humanos 1T
previamente definidos.
Aprobacion del Formulario de Valoracion | Resolucion Administrativa 2 dias Directo(a) General
de Puestos. de aprobacion Ejecutivo(a)
Llenado del Formulario de Valoracion de Formulario 001 20 dias Responsable de Recursos
Puestos, para cada puesto de la Entidad, Humanos 11 en
analizando su respectivo Plan Operativo coordinacion con el Jefe
Anual Individual (POAI) Inmediato Superior de cada
puesto.

Recoleccion y  tabulacion de los 20 dias Responsable de Recursos
Formularios de Valoracion de Puestos. Humanos II
Elaboracion de Informe con los resultados Informe Escrito 5 dias Responsable de Recursos

Humanos II
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(Salario) de cada puesto de fa Entidad, en
base a la Escala Salarial previamente
aprobada.

7 Informe de Valoracidn de Puestos elevado 2 dias Responsable de Recursos
a conocimiento de la Maxima Autoridad Humanos II '
Ejecutiva.

8 Elaboracion de Planilla Salaria! Planiiia Salarial Responsable de Recursos
Humanos II

9 Aprobacion de la Planilla Salarial Resolucién Administrativa Directo(a) General
de aprobacion Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Remuneracion de cada | -=--=======mmmmmmmmmm e | oo | e
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 -
p
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMOS Genter com €f Planl  Operative|sssm——rm—r—arrrees | e | s
Anual (POA) de la Entidad, Manual de
Procesos (SOA) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contratacion
| de personal. i

PROCEDIMIENTO (Tareas): = |-———mmmmmmmmmmme e el I

1 | Andlisis de los procesos basicos llevados a Continuo Responsable de Recursos
icabo por la entidad para la consecucién de Humanos II
sus objetivos y estrategias institucionales
| establecidos en el PEI y determinacién de
‘ la carga de trabajo por puesto, en funcién
| del Plan Operativo Anual de fa Entidad.

N

Identificacion de la contribuciéon de cada Continuo Responsable de Recursos
puesto al cumplimiento del Plan Operativo Humanos II
Anual de la Entidad.

Determinacion de la cantidad y Informe Escrito 5 dias Responsable de Recursos
denominacién de puestos de trabajo por Humanos II

unidad organizacional, requeridos para Elevado a la
lograr los objetivos y  estrategias
institucionales establecidos en el PEI de la

Director(a) General
Entidad.

Ejecutivo(a)

Elaboracion del Plan Anual de Personal | Plan Anual de Personal 5 dias Responsable de Recursos
(PAP), donde se identifique la cantidad y (PAP) Humanos II

denominacion de puestos de trabajo
requeridos por cada unidad organizacional,
para la presente gestion.

Plan Anual de Personal elevado a 1 dia Responsable de Recursos
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consideracion  del

Ejecutivo(a).

Director(a) General

Humanos II

PRODUCTO:
(PAP).

Plan Anual de Personal

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

[
. | ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

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

Continuo

Responsable de Recursos
Humanos II

Elaboracién del Informe de resultados vy |
recomendaciones del Analisis de la Oferta
Interna de Personal.

Informe Escrito

5 dias

Respohsable de Recursos
Humanos II

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de
Personal elevado a consideracion vy
decisiones del Director(a) General
Ejecutivo(a)

1 dia

Responsable de Recursos
Humanos 1II

PRODUCTO: Determinacion si la oferta
| interna de personal satisface las

necesidades de la Entidad traducidas en
puestos de trabajo, caso contrario los
| puestos seran cubiertos a través de |

| convocatorias publicas externas. l
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N3 Articulo 12, PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
<

- .
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

_ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
| PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

| INSUMO: Resultados de los Procesos |
Cuantificacion de la Demanda de Personal
y Andlisis de la Oferta Interna de Personal. |
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PROCEDIMIENTO (Tareas):

il Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacién de la Demanda
de Personal y Analisis de la Oferta Interna,
a fin de determinar la creacion,
modificaciéon o supresidon de puestos dentro
de la Entidad, asi como decidir la emision
de convocatorias publicas para cubrir los
mismos.

Continuo

Responsable de Recursos
Humanos II

2 Elaboracion del Plan del Personal de la Plan de Personal
Entidad.

5 dias

Responsable de Recursos
Humanos II

3 Plan de Personal elevado a consideracion y
decisiones del Director(a) General
Ejecutivo(a).

1 dia

Responsable de Recursos
Humanos II

PRODUCTO: Plan de Personal, que|-----------cccocmommomaoamme
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEI de la
Entidad.

Articulo 13, PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de | -------------==------mmmmmuv
Personal (Plan Anual de Personal), Plan
Operativo  Anual (POA), Manual de
Organizacién y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) de la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas): = | ---ceomemmmmmeeee

=
op
-

Llenado del Formulario del Plan Operativo Formulario 002 Plan
Anual Individual (Perfil del Puesto), para Operativo Anual
cada puesto requerido por la Entidad, esté Individual (POATI)
ocupado o no.

Y

o

| 30 dias

Jefe Inmediato Superior del
puesto analizado en
coordinacion y validacion
técnica con Responsable de
Recursos Humanos II.

Elaboracion del Manual de Puestos, Manual de Puestos
conformado por los Planes Operativos
Anuales Individuales de los puestos de la
Entidad.

40 dias

Responsable de Recursos
Humanos II

3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resolucién Administrativa
de aprobacién

10 dias

Director(a) General
Ejecutivo(a)
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PRODUCTO: Planes Operativos Anuales | -----------------m-oooooooo
Individuales (POAIL’s) que conforman el
Manual de Puestos de la Entidad.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - |

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual | ==-=--====mmmmmmmmmmmmmamnas | cocammcimnanen | commccccmmen e cmma e e
(POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas): @ = = |[==seccmccsccccccenccconeneas s | s
1 Identificacion de la existencia de un Continuo Jefe Inmediato Superior del
puesto acéfalo (vacio) dentro de Ia puesto acéfalo.
Entidad.
2 Solicitud al Responsable de Recursos Formulario 003 2 dias Jefe Inmediato Superior del
Humanos II para que: puesto acéfalo.
| (elija una de las siguientes |
! alternativas) :
i
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si
ha elegido esta alternativa pase a la Etapa
3 de la presente Operacion).
|
| 2) Instruya el inicio de Interinato, de
| acuerdo a lo establecido por el articulo 21
de las NB-SAP.
3 Verificacién de condiciones previas al Formulario 004 3 dias -Responsable de
reclutamiento: disponibilidad del item Certificacién de Presupuesto y Tesoreria III
(disponibilidad de presupuesto disponibilidad

presupuestaria.

) y actualizacion del POAI 'del puesto
acéfalo.

Formulario 002
(actualizacién de
informacién).

-Responsable de Recursos
Humanos 11 en
coordinacién con el Jefe
Inmediato  Superior del
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puesto acéfalo.

Eleccidn de la modalidad de reclutamiento
a utilizar en funcion de la Categoria y
Nivel del puesto a cubrir:

1) Invitacion Directa: Para los Niveles
de Puestos del 1° al 3° establecidos en la
Operacion Clasificacion de Puestos del
presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Etapa
10 de la Operacién Seleccion de Personal)

2) Convocatoria Pablica Interna o
Externa: Para los Niveles de Puestos del
4° al 8° establecidos en la Operacion
Clasificacion de Puestos del presente
reglamento especifico (si ha elegido esta
modalidad pase a la Etapa S de la
presente Operacién).

La Convocatoria Publica Interna sdlo se
utiliza con fines de Promocion Vertical.

Director(a) General
Ejecutivo(a) / Responsable
de Recursos Humanos II.

Comité de Seleccion
(Conformado de acuerdo al
articulo 18 ILb.l. de las
NB-SAP y designacion de
miembros a través de
memorandum emitido por
el Director(a) General
Ejecutivo(a).

Elaboracion del cronograma de Cronograma de 1 dia Comité de Seleccion
actividades del proceso de reclutamiento vy Actividades

seleccion de personal.

Elaboracion del Formato de Convocatoria Formato 005 1 dia Comité de Seleccion
(Interna o Externa).

Por Convocatoria Puablica Interna:| Comunicacion Interna, Hasta el dia | Comité de Seleccion
Publicacion (Difusién) de la convocatoria conteniendo la que termine

mediante comunicacién interna, colocada Convocatoria. la

en lugar visible en las instalaciones de la presentacion

Entidad. de

Por Convocatoria Publica Externa:
Publicacion de la convocatoria en la
Gaceta Oficial de Convocatorias vy

opcionalmente en un
circulacion nacional.

periddico de

Publicacion de la
Convocatoria.

postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en
la
Convocatoria.

1 dia de
publicacién
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8 Presentacién de postulaciones. | Formulario 006 Curriculo | De acuerdo a | Postulantes
Vitae Convocatoria
9 Apertura de Postulaciones y Listado de| Formulario 007 Acta de 1 dia Comité de Seleccion
Postulantes Apertura de Postulaciones
y Listado de
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales = | -----r-mmmmmmmmmmmmmmmmmm oo | oo | e e e
2. Selecciin de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales =~ | --mmmmmmmmmmmmm oo oo e e
PROCEDIMIENTO (Tareas); | ~=--m-=-m-mmmmmmmmmmmmmmos | —mmommmmcmmme | cmcmomocccmcmommmmcmmmmmee

1 Determinacion del Sistema de Calificacién | Formulario 008 Sistema | -----=--n----- Comité de Seleccion
para cada una de las etapas de Ia de Calificacién para la
Seleccién de Personal. La etapa de| Seleccién de Personal
Evaluacion Curricular no tiene puntaje,
solo habilita al postulante para pasar a la
siguiente etapa.
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto | Comité de Seleccidn
Convocado
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion
4 Evaluacién de Cualidades Personales Entrevista Estructurada 1 dia Comité de Seleccion
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacion Formato 010 Comité de Seleccion
Final
6 Elaboracién de la Lista de Finalistas Formato 011 Comité de Seleccidn
7 Elaboracion del Informe de Resultados Formato 012 2 dias Comité de Seleccién
8 Eleccion del ocupante del puesto en base Formato 013 Acta de 1 dia Director(a) General
al Informe de Resultados Eleccion Ejecutivo(a)
9 Comunicacion escrita de los resultados Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccidn
del proceso de reclutamiento y seleccidn, antes del
a los candidatos de la Lista de Finalistas. | nombramiento
%‘ Informe de Resultados puesto  a| [nforme de Resuitados
12 disposicién en la Entidad, para todos los
a}b que se han postulado a la convocatoria. |
10 Nombramiento y posesion del Servidor | Memorandum de 1 dia Director(a) General
Publico Designacion Ejecutivo(a) / Responsable
de Recursos Humanos II
PRODUCTO: Servidor PUDIICO | ---=-===mmmmmmmmmmm oo oo | oo |
incorporado
T—
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Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor PUbICO INCOrpOrado 0| ----cmmmmmmmmsmm oo | o e
que cambia de puesto, mas informacion
institucional y del puesto que ocupard
(Plan Operativo Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas): = = | ---m-mmmmmmmmmmmmmmcmmcooe | oo | oo oo
i Proporcionar al Servidor Publico | Comunicacién interna. Primer dia | Responsable de Recursos
. incorporado informacién relativa a los laboral Humanos II.
objetivos y estratégias institucionales
I establecidas en el PEI de la entidad y
| funciones de la Entidad.
|
2 Proporcionar al Servidor Publico | Plan  Operativo  Anual | Periodo de |Jefe Inmediato Superior en
incorporado  informacién relativa a los | Individual ~ (POAI) del | induccién de | coordinacion con el
objetivos y tareas que tiene que cumplir | puesto, entregado. 80 dias/ Responsable de Recursos
dentro el puesto de trabajo, asi como una Proceso de | Humanos II
orientacion permanente en el trabajo a fin adecuacién
de lograr wuna adecuacidon persona - | Persona-
| puesto. Puesto
3 | Firma del Plan Operativo Anual Individual |Plan  Operativo  Anual | Primer dia |Servidor Publico
| del puesto. Individual ~ (POAI)  del laboral
- | puesto. Jefe Inmediato Superior
|
Director(a) General
Ejecutivo(a)
. [PRODUCTO: Servidor PUDICO INEEQRAdO | <---m-rmmrrmm-rerroremmrmmras | sorormmrros | —mmmmmmmmrm e oo oee
| (inducido) a la Entidad.
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
@é‘ETAPA TEEC —P:ggﬁil:;MIENTO = INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
§' °B Z INSUMO: Informacion sobre el grado de | ----------====mmmmmmmmmmmmon | comoomoooeee Jefe Inmediato Superior del
(3 ‘E.‘5-H- § adecuacién del Servidor Publico a su nuevo nuevo Servidor Publico
\??;4/ DAPF & puesto.
N~ T O I T L e [Pl [R—————"
. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores Formulario 014 10 dias antes | Responsable de Recursos
del formulario para realizar la Evaluacion Evaluacion de de vencido el | Humanos II
de Confirmacion, a los nuevos Servidores Confirmacion periodo de
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Publicos. prueba (90
dias)
Anadlisis del grado de adecuacién del nuevo 9 dias antes |Jefe Inmediato Superior
Servidor Publico a las tareas del puesto de vencido el
' que ocupa. periodo de
prueba (90
dias)
Ejecucién de la Evaluaciéon de Confirmacion Formulario 014 1 dia Jefe Inmediato Superior
Evaluacién de después de
Confirmacién vencido el
periodo de
. prueba (90
dias)
Elaboracion de Informe de Resultados de | Formato 015 Informe de 2 dias Jefe Inmediato Superior en
la Evaluacion de Confirmacién, Resultados de la después de | coordinacidn con el
estableciendo coma conclusion la Evaluacion de vencido el | Responsable de Recursos
ratificacion o no del Servidor Publico. Confirmacion periodo de | Humanaos II
prueba (90
dias)
Informe de Resultados de la Evaluacion de | Informe de Resultados de 3 dias Jefe Inmediato Superior
Confirmacién, elevado a través del la Evaluacion de después de
Responsable de Recursos Humanos II, a Confirmacion vencido el | Responsable de Recursos
consideracién del Director(a) General periodo de | Humanos II
Ejecutivo(a) para las decisiones que prueba (90
carrespandan. dias)
Decision de ratificacion o destitucion del 4 dias Director(a) General
nuevo Servidor Publico. después de | Ejecutivo(a)
vencido el
periodo de
prueba (90
dias)
. Comunicacién de la decision de ratificacion Formato 016 5 dias Director(a) General
o destitucion al nueva Servidor Publico. Memorandum después de | Ejecutivo(a)/ Responsable
| vencido el | de Recursos Humanos II
periodo de
Lo prueba (90
e dias)
|\2§ 5‘? PRODUCTO: Servidor PUDICO ratifiCado O | -----------m-mmemmemommmmmm= | crmrmmmmmmmmmme | soemmmmmmmmmmmmemm e em v
‘?34,00! no en el puesto.
-

CAPITULO III

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son: Programacién y Ejecucion de Evaluacion del

¢ Desempefio.
! YR &

& F

Calle Loayza N° 155 ® Teléfono/Fax (591-2) 2188988 ® Telifono: (591-2) 2313077
PO BOX N 7915 ® Pagina web: www.uif gob.bo B Correo electronico: info@uif.gob.bo

La Paz - Bolivia




Financieras

Unidad de Investigaciones

Estado Plurinacional de Bolivia

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE j
INSUMO: Disposiciones legales internas |----=--=-=-=mmmmmmmmmmmmmoe | oo | e |
contenidas en el Reglamento Especifico del
SAP y externas contenidas en las Normas
Bésicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas): = = | ----c-mmmmmmmmmmomooee | e e e |
it Elaboracién del Programa de Evaluacion del | Formato 017 Programa | 5 dias Responsable de Recursos |

Desempefio, incluyendo “cronograma” de |de Evaluacion del Humanos II

actividades y tiempos, “formularios” | Desempefio |

(instrumentos) a utilizar y metodologia de

calificacion.
2 Programa de Evaluacién del Desempefio 1 dia Responsable de Recursos

elevado a consideraciéon y decisiones del Humanos II

Director(a) General Ejecutivo(a). |
3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del | Resolucién 3 dias Director(a) General

Desempefio Administrativa de Ejecutivo(a)

aprobacién

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempefio.

La Unidad de Investigaciones Financieras, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una vez al

afo.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

| ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual | -=========--mmmmmmmmmmmmee | oo | e
del o los puestos a ser evaluados + Informe
de Actividades del Servidor Publico
evaluado + Programa de Evaluacién del
Desempenio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): P —— [—— A
Comunicar a todo el personal de la Entidad Circular Escrita ‘De acuerdo Responsable de Recursos
e Cronograma de Evaluacién del a Humanos II
Desempefio. cronograma

establecido. |
Presentacion de Informe de Actividades Formato 018 De acuerdo | Servidor Publico
desarrolladas en la gestiéon, al Jefe a
Inmediato Superior. Informe de Actividades | cronograma

establecido.
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3 | Andlisis del cumplimientoe de tareas vy Formulario(s) 019 De acuerdo |Jefe Inmediato Superior /
| resultados asignados a un puesto en un Evaluacién del a :Comité de Evaluacidn
| determinado periodo de tiempo, para lo Desempefio cronograma | (Conformado de acuerdo al

cual, se realiza la comparacién entre lo establecido. | articulo 26 de las NB-SAP y
establecido en el Plan Operativo Anual designacién de miembros a
Individual (POAI) del puesto evaluado y el través de memorandum
Informe de Actividades presentado por el emitido por el Director(a)
| servidor publico que lo ocupa. General Ejecutivo(a).
Por e jemplo:
1) 70% comparacién  POAI Vs,
Informe de actividades individual
2) 30% Método de Escala Grafica
4 Elaboracién de Informe de Evaluacion del | Formato 020 Informe de | De acuerdo |Jefe Inmediato Superior /|
Desempefio, conteniendo reconocimientos y Evaluacion del a Comité de Evaluacidn
sanciones en el marco de lo establecido por Desempefio cronograma
el Articulo 26 inciso c de las NB-SAP. establecido.
5 Informe de Evaluacién del Desempefio | De acuerdo |Jefe Inmediato Superior /
elevado a consideracién del Director(a) | a Comité de Evaluacién
General Ejecutivo(a). cronograma
establecido.
| 6 Aprobacion de acciones de personal | Comunicacion interna de | De acuerdo | Director(a) General
: producto de la Evaluacién del Desempefio. aprobacién a Ejecutivo(a)
| cronograma
I establecido.
| 7 Ejecucidon de acciones de personal a los Formato 021 De acuerdo 'Bi-r_ector(a) General
servidores publicos evaluados. Memorandum a Ejecutivo(a) / Responsable
cronograma | de Recursos Humanos II
| establecido.

|
|
|
|
L
|

PRODUCTO: Informe de Evaluacidn del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucién del servidor publico a los

| @ NecesdadesdeCapactacodn).

objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEI; establecimiento de
reconocimientas y sanciones; identificacion
de falencias y potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso de Deteccién

CAPITULO 1V
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Calle Loayza N° 155 @ Teléfono/Fax {S91-2) 2188988 B Teléfono: (591-2) 2313077
PO BOX N° 7915 m Pagina web: www uif.gobbo m Correo electrénico: info@uif. gob.bo

La Paz - Bolivia

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

;3‘ Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocidn, Rotacion, Transferencia y Retiro.

=




Financieras

Unidad de Investigaciones

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

Estado Pilurinacional de Bolivia

ETAPA |

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acefalo | ---==--mmmmmmmmmmmmmmmcc o | e | e
(vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas): @ = [---—-mmmmmmmmmmmmmmmee | e | e
i Llevar a cabo los Procesos  de Responsable de Recursos
Reclutamiento,  Seleccidn,  Induccidén vy Humanos II
Evaluacidn de Confirmacién establecidos
. en el presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de convocatoria
pUblica interna.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a | ---=--===mmmmmmmmmmmmmmoo oo | oo | e e e
las demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
‘ ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con  Un@ | --==--mmmmmmmmmmmmmmmmcmcen | e e
‘ calificaciéon de “Excelente” en la Evaluacién
del Desempefic + Escala Salarial Matricial
| (grados y rangos salariales) aprobada +
| disponibilidad presupuestaria.
| PROCEDIMIENTO (Tareas): = | -==mmmmmmmmmmmm e | oo | oo
. | 1 Determinacion del grado salarial al cual el | Escala Salarial Matricial 5 dias Responsable de Recursos
| Servidor Publico accedera. aprobada y Humanos 11 en
disponibilidad coordinacion con
presupuestaria. Responsable de
| I Presupuesto y Tesoreria III
! 2 | Elaboracidon de Informe de Promocion | Informe de Promocion 5 dias Responsable de Recursos
Horizontal, conteniendo el listado de Horizontal Humanos II
| Servidores PUblicos y grados salariales a los
cudles accederdn, producto de la Evaluacidn
del Desempefio.
! 3 Informe de Promocion Horizontal elevado a 1 dia Responsable de Recursos
consideracién y decisiones de la Maxima Humanos II
Autoridad Ejecutiva.
4 Aprobacion del Informe de Promocion | Comunicacion interna de 3 dias Director(a) General
Horizontal. aprobacién Ejecutivo(a)
- 5 Ejecucion de acciones de personal, en base Memorando de 5 dias Director(a) General
#\:Mé?’ al Informe de Promocién Horizontal Promocion Horizontal Ejecutivo(a) / Responsable
"4 "7 T Calle Loayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 m Teléfono: {591-2) 2313077
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Unidad de Investigaciones

Estado Plurinacional de Bolivia

aprobado.

de Recursos Humanos II

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a

las demandas institucionales.

Articulo 22. PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que | --------------ccoommmmomcmoe | oo | e e
buscan facilitar la capacitacién indirecta y
evitar la obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas): e e e | e
il Elaboracién de! Programa de Rotacion Programa de Rotacion Continlo de | Responsable de Recursos
Interna de Personal, incluyendo Interna de Personal. acuerdo a las | Humanos II en
cronograma de ejecucion. necesidades | coordinacién con los Jefes
institucionales. | Inmediatos Superiores de
cada unidad organizacional
de la Entidad.
2 Aprobacién del Programa de Rotacién | Comunicacién interna de 3 dias Director(a) General
Interna de Personal. aprobacion. Ejecutivo(a)
3 Ejecucion del Programa de Rotacion| Memorando de Rotacion De acuerdo a | Responsable de Recursos
Interna de Personal. cronograma | Humanos II en
establecido. | coordinacién con los Jefes
Inmediatos Superiores de
cada unidad organizacional
de la Entidad.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado | -----------===-=----=-------- e [ e
a las demandas institucionales. |
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION:TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad. | --------------mmmmmmmmmmmoe | mmmmmmoe oo | oo
PROCEDIMIENTO (Tareas): [ e
Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Continuo Jefe Inmediato Superior del
Responsable de Recursos Servidor Plblico a ser
Humanos II transferido.
Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias/ Por | Responsable de Recursos
solicitud. | Humanos II
Aprobacion de la transferencia, en base al | Comunicacidn interna de 3 dias ]Director(a) General

Calle Loayza N° 155 ® Teléfono/Fax (591-2) 2188988 m Teléfono: (591-2) 2313077
PO BOX N’ 7915 m Pagina web: www.uif.gobbo m Correo electrénico: info@uif.gob.bo

La Paz - Bolivia




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

informe emitido por el Responsable de aprobacion. Ejecutivo(a)
Recursos Humanos II.
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia Director(a) General
Transferencia Ejecutivo(a) / Responsable

de Recursos Humanos 11

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a | ------=m-rmmmmmmmmmmmmmmmoeme | oo oo e oo e
las demandas institucionales.

Articulo 24, PROCESO DE RETIRO

OPERACION: RETIRO

| INSUMO - PROCEDIMIENTO -
| ETAPA e Gor INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

ENSUMOE3  [Restltadios!. del "lundonamichtiol]| Sty | | fmrrsseit | Srnn e s e e |
del Sistema de Administraciéon de Personal
y otros, que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32 de las

NB-SAP.
PROCEDIMIENTOI(IEReRS)Y = = |=——=—a—rree=——=s e | i
1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo Responsable de Recursos
l corresponda, en base a informacién de Humanos II
hechos verificables y debidamente
| respaldados por escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Responsable de Recursos
| Humanos 11
3 | Aprobacién del Informe de procedencia del | Comunicacidn interna de 3 dias Director(a) General
| retiro. aprobacién. Ejecutivo(a)
4 Ejecucion del retiro. Memordndum de Retiro 1 dia Director(a) General
Ejecutivo(a) / Responsable
. de Recursos Humanos 1I
PRODUCTO: Servidor PUDICO d@SVINCUIAQ | ~---nmmrm=mmmmmmmmmmmmoe | mmmmmmmmmccoe | oo oo
de la Entidad. 3
CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
§ \,EH‘ i%:Hiculo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
5 “onhE & . - . y . -
'v{m 5 #LOS procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de Necesidades de Capacitacion,

Al

. Programacion, Ejecucion, Evaluaciin de la Capacitaciin y de los Resultados de la Capacitaciin.
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Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA TREUNG = PROCEBIVIENTQ = INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

INSUMO: Demandas de €apacitacion | -------===mmmmmmmmmmmmmco e | oo | oo
identificadas a través de la Evaluaciéon del
Desempefio y otras derivadas del propio
desarrollo de la Entidad, asi como las
falencias y potencialdades de los
Servidores Publicos.

. ! PROCEDIMIENTO (Tareas): PSR s e s [RPETI aa  | Rt S i
i i Distribucién, a través de Circular Escrita, | Formulario 022 Deteccidn 2 dias Responsable de Recursos
del formulario de Deteccion de de Necesidades de Humanos II
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Capacitacion
Inmediato Superior.
2 Llenado del formulario de Deteccion de Formuiario 022 23 dias | Jefe Inmediato Superior

Necesidades de Capacitacion, de cada
Servidor Pablico.

3 Recoleccion de los formularios de 2 dias | Responsable de Recursos
Deteccién de Necesidades de Capacitacion. Humanos II

4 Andlisis, clasificacion y priorizacién de 5 dias | Responsable de Recursos
necesidades de capacitacion, tanto Humanos II
genérica como especifica para la Entidad.

5 Elaboracién de Informe de Deteccion de | Formulario 023 Informe 5 dias Responsable de Recursos
Necesidades de Capacitacion (establece | de Deteccidén de Humanos II
temas de capacitacibn genérica vy | Necesidades de
especifica) | Capacitacion

PRODUGTO: Inpfoime) dei ‘Deteccitn def|sesemssssssstmninmmsss [ s s
Necesidades de Capacitacion.

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
P\Cicilv -
»\\Q

BSme) — PROCENTHING - INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO .

i J
TR TR ) Dl R I :--HR-Q:=:l--

Necesidades de Capacitacion. : ' i L
PROCEDIMIENTO (Tareas): e e [ i

Elaboracién de! Programa de Capacitacion | Formato 024 Programa 15 dias Responsable de Recursos
(Anual), determinando: objetivos de de Capacitacién Humanos II

aprendizaje, formas de capacitacion,
destinatarios, duracion, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos,
esténdares de  evaluacion, recursos

Calle Loayza N 155 ® Teléfono/Fax (591-2) 2188988 ® Teléfono: (591-2) 2313077
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Unidad de Investigaciones

Estado Plurinacional de Bolivia

necesarios para su ejecucion vyl
Presupuesto del Programa de Capacitacion. |
Definido
Se incluyen las Becas y Pasantias que la | previamente
Entidad requerird para la presente gestion. | anexo 025 Procedimiento en el Responsable de Recursos
para la otorgacidon de presente Humanos II
Becas y Pasantias. Reglamento
Especifico.
2 Programa de Capacitacion elevado a 1 dia Responsable de Recursos
consideracion y decisiones del Director(a) Humanos II
General Ejecutivo(a).
3 | Aprobacién del Programa de Capacitacion. | Comunicacion interna de 3 dias Director(a) General
. I | Ejecutive(a)
! aprobacion
| PRODUCTO: Programa de CapaCitaCion | --=-=========mmmmmmmmmmmmooe | oo | o
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA _ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
| INSUMO: Programa de Capacitacion. | -=----mmmmmmmmmmmmmmomcm s | oo | o
[PROCEDIMIENTO (Tareas): | —-----mmommmmmmmmmomoos | cmmomommmomoon | mmmmemmesceesc;escesceecceeoees
1 | Ejecucion de la capacitacion en base al | Programa de Capacitacion Continuo Responsable de Recursos
Programa de Capacitacion aprobado. (incluyendo Presupuesto Humanos II
| de Capacitacion)
| aprobado.
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado | -----====-=-mmmmmmmmmmmmm | oo oo
para mejorar su contribucién al logro de
. | los objetivos de la Entidad.
Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
Odre 5e
I ) TERACIbN: EVALUACION DE LA CAPACITACION
gl
’:"‘j,"u, ETAPA ENSUMG ;: (';SS CE%MIENTO ) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
- INSUMO: Programa de Capacitacién, mas | ----=-===-=-======mm-mmmmooe | commmmmmoeooos | ooomoooooooooooooom oo
3 \;;‘ resultados de la Ejecucion del Programa de
S Capacitacion (por evento de capacitacion
| realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas): = = = [-----o-mommommmmmmommcmoe | oo | oo
Analisis del grado de cumplimiento de los 5 dias Responsable de Recursos
objetivos y tareas establecidas para cada Humanos 11 en

Calle Loayza N’ 155 @ Teléfono/Fax (591-2) 2188988 ® Teléfono: (591-2) 2313077
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evento de capacitacidn, una vez concluido
el mismo.

Jefe
del

coordinacion con el
Inmediato  Superior
| personal capacitado.

2 Elaboracién de Informe de Evaluacién de fa Informe Escrito de 3 dias Responsable de Recursos
: Capacitacion  (por cada evento de Evaluacion de la Humanos II
capacitacién realizado). Capacitacion
3 Informe de Evajuacion de la Capacitacién 5 dias Responsable de Recursos

(por cada evento de capacitacion
realizado) elevado a conocimiento vy
decisiones del Director(a) General

Ejecutivo(a)

Humanos II

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacién, por cada evento de

capacitacion realizado, para proceder a
realizar ajustes en préximos eventos y

adoptar las decisiones que correspondan.

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

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

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desempeRio | -------mmmmmmmmmmmo oo | e e
laboral del Servidor Publico, posterior a su
capacitacién.

PROCEDIMIENTO (Tareas): = = | ---mc-mmmmmmmmmmmmmmmmcmme | oo e | e
o] Informe sobre la capacitacion recibida, Informe Escrito 2 dias Servidor PUblico
elevado a conocimiento del Jefe Inmediato posteriores a | capacitado.
Superior con copia al Responsable de la
Recursos Humanos II. capacitacion
2 Andlisis de la aplicacién efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato Superior del
conocimientos, destrezas y actitudes Servidor PUblico
adquiridas en la capacitacidn, versus su capacitado.
impacto en el desempefio laboral del
Servidor Publico.
Elaboracién de Informe de Evaluacién de Informe Escrito de 1 dia Jefe Inmediato Superior del
los Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los Servidor Publico
Resultados de la capacitado.
Capacitacién
Informe de Evaluacién de los Resultados 1 dias Jefe Inmediato Superior del

de la Capacitacién, elevado a del

Drecior@) General Egcutvo(a) y

Servidor pUblico

capadido.
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Responsable de Recursos Humanos II. |

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de | ---=---==-===---=mmmmmmummm- e
aplicacion efectiva de la capacitacién :

recibida y su nivel de impacto en el |
desempefio laboral del Servidor Publico. |

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

. Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.
Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

: INSUMO ~ PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién generada por el [ —-----seommmmmmmmm e e e e e
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | —---cocmmmmmmmmmmmmcocoie | ccmmmoooe e

il Proceso de recopilacidon y clasificacién de Continuo | Responsable de Recursos
| informacion generada por el | Humanos II
| funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal: |

- Documentos individuales (Servidores
| Pablicos).

- Documentos propios del Sistema |
(Subsistemas y Procesos).

PRODUCTO: Informacion sobEllrsreiers = | J -------------------------------
| documentos individuales y propios del
! Sistema de Administracion de Personal. | I

gﬁ:lculo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

a OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

¥
-‘t ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre docUMENtos [ ------m-mwmmmmmmmmmmmmiion | oo [ oo oo
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal. |

Calle Loayza N’ 155 ® Teléfono/Fax (591-2) 2188988 ®m Teléfono: (591-2) 2313077
PO BOX N° 7915 ® Pagina web: www.uif.gob.bo ® Correo electronico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia

20



Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

PROCEDIMIENTO (Tareas): = = = | -=rmommmmmmmmmmmommmmmmomos | mmmmmmmmmor e | e
1 Proceso de organizacidbn y registro de Continuo Responsable de Recursos
informacion, en los siguientes medios: Humanos II
a) Ficha de Personal Formulario 026
b) Archivos fisicos activo y pasivo Formular!o 027
: Formulario 028
c) Documentos propios del SAP Formulario 029
d) Inventario de Personal
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos | ----==-===c=cmmmmmmmmmmcmcoe | oo oo oo | oo oo
Fisicos (activo y pasivo), Documentos |-
propios del SAP e Inventario de Personal.
Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
| ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
| INSUMO: Ficha de Personal, Archivos | ==---==--c-ccommmmmmmmeccooe | oo oo
| Fisicos (activo y pasivo), Documentos
; propios del SAP e Inventario de Personal. !
i PROCEDIMIENTO (Tareas): = = = | ---=mcommmmoommmmomcmmmmcos | oo | o e
| 1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 026 Continuo Responsable de Recursos
|

Formulario 027
'!
| Formulario 028
1

Formulario 029

Humanos II

disponible, para la toma de decisiones de;'
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

1
H PRODUCTO: Informacién actualizada vy |
|
|

Los instrumentos identificados en el presente fleglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras, deben
inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

La Unidad de Investigaciones Financieras se sujetard a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del
Estatuto del Funcionario PUblico y Decreto Supremo N° 26115, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO ;
La Unidad de Investigaciones Financieras se sujetard, para la solucion de sus recursos de revocatoria y jerdrquico, a lo

establecido por el Decreto Supremo N° 26319, de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerdrquicos para la Carrera Administrativa.
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VALORACION DE PUESTOS

Formulario UIF - 001

DATOS DEL PUESTO
Denominacién del Puesto:
Unidad: =
Direccién: |
Bl FACTORES DE DESCRIPCION Y VALORACION
B CONGCIMIENTO |
FORMACION ACADEMICA |
Bachilleren Técnico Medio Técnico Superior (con |Estudiante Universitario con | Licenciatura (con Titulo en Diplomado o Maestria o Doctorado
Humanidades (con Tituloen Tituio en Provision Conclusion de Plan de Provision Nacional) Especializacion
Licencia de Conducir | Provision Nacional) Nacional) Estudios
(Solo en Puestos de Chofer)
=] L ] ] LJ L] (1]
EEMM EXPEREENCIA
Sin Experiencia 1 afio 2 afios 3 afios 4 afios § arios 5 afios o mas
. 5| L L L ] L] L]
No necesita experiencia en manejo de 1 afio de experiencia en manejo de 2 afios de experiencia en manejo de personal | 2 afios 0 mas de experiencia en manejo de
personal personal personal
= L LJ O]
I CONOCIMIENTOS |
No necesita conocimientos especificos Exige conocimientos especificos a nivel Exige conocimientos especificos a nivel Exige conocimientos especificos a nivel
bésico medio avanzado
] 5] [ =
No necesita el conocimiento de un idioma extranjero o| Necesita conocimiento de un idioma extranjero 0 de un idioma |Necesita conocimiento de un idioma extranjero o de un idioma
de un idioma nativo nativo a nivel medio nativo a nivel avanzado
] L =
Sl coMPLEJIDAD |
EXE FuNciONES |
Funciones generales no Funciones minimamente Funciones medianamente Funciones especializadas Funciones muy especializadas
especializadas especializadas especializadas
Ll Ll Ll L Ll
Realiza mayormente | Realiza mayormente | Realiza mayormente Realiza mayormente Realiza mayormente Realiza mayormente Realiza mayormente
funciones auxiliares y | funciones de apoyo funciones técnico- funciones de andlisis o funciones de revision y funciones de funciones relacionadas a
. de servicio administrativo o operativas investigacion supervision asesoramiento la toma de decisiones
(mensajeri a, atencion al publico
transporte)
| Ll Ll [ L 2] ]
La ejecucion de las funciones en el puesto requieren La ejecucion de las funciones en el puesto requieren una La ejecucion de las funciones en el puesto requieren una
una supervisién permanente por parte del inmediato supervision frecuente por parte del inmediato superior supervision ocasional por parte del inmediato superior
superior
LJ =] LJ
EZ3 INFORMACION |
Accede y maneja informacion limitada | Accede y maneja informacién | Accede y maneja informacion imitada | Accede y maneja informacién Accede y maneja informacion
T a puesto limitada a la unidad atodo e area concemiente no solo asu area | concemiente a toda la Institucion
4 .'""p\ ;”:9,9 sino a otras areas de la Institucion
4
SN2 O O] =) I O
u‘é 1= p\@ayﬁ}mente requiere custodiar Mayormente requiere Mayommente procesa, elabora o genera| Mayommente revisa informacién Toma decisiones con base a
1, A informacion compilar, acopiar, ordenar, informacion procesada o elaborada informacién procesada
A __/ archivar y custodiar
informacién
L L U U (54 |




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

U3

Formulario UIF -

001

VALORACION DE PUESTOS

INTERACCION Y RELACIONES

El puesto no requiere interaccion con
personas de otras instituciones

El puesto requiere ocasionalmente
contactos con personas de ofras
instituciones

El puesto requiere frecuentemente contactos
con personas de ofras instituciones

El puesto requiere permanentemente
contactos con personas de ofras
instituciones

LJ

El puesto requiere coordinacion ocasional con
servidores publicos de otros puestos para el
desempefio de sus funciones

[

L 5

El puesto requiere coordinacion frecuente con servidores
publicos de ofros puestos para e desemperio de sus funciones

|

Bl puesto requiere coordinacion permanente con servidores
publicos de otros puestos para el desempefio de sus
funciones

i

ul

El puesto no exige la representacion a la UIF

[

El puesto representa a la UIFa nivel nacional

[

Bl puesto representa ala UIF a nivel nacional e intemacional

L

ENN=SruRzo |
EEMMEsFuERZO Fisico |

La ejecucion de las funciones no demandan
esfuerzo fisico

Las ejecucion de las funciones demandan
esfuerzo fisico ligero y ocasional

La ejecucion de las funciones requiere
esfuerzo fisico medianamente pesado

La ejecucion de las funciones requiere
esfuerzo fisico intenso que supone
desgaste fisico

LJ L] L =il
EE3 ESFUERZO MENTAL |

Atencion normal que debe
ponerse a fodo frabajo

Requiere concentracion,
aplicacion de conocimientos,
buena memoria y autocontrol

emocional para prestar un

Reguiere esfuerzo mental
importante en la
concentracion, aplicacion
de destrezas y

Requiere la aplicacion de
conocimientos y razonamiento para
la resolucion de problemas técnicos

ylo administrativos

Reguiere la aplicacion de
razonamiento logico y
buen juicio para la toma

Requiere competencia
directiva para integrar
elementos para la toma

de decisiones y de decisiones y

buen servicio. conocimientos resolucion de problemas | resolucion de problemas
complejos complejos
i = m m ] ] [
23 RESPONSABILIDAD

X SUPERVISION |

No tiene personal bajo su dependencia

Por dependencia lineal supervisa
directamente entre 1y 5 servidores

Por dependencia lineal supervisa
directamente entre 6y 10 servidores publicos

Por dependencia lineal supervisa
directamente a mas de 10 servidores

publicos de planta de planta publicos de planta
= ] L Ll
22 3T OMA DE DECISIONES
El puesto no requiere tomar Generalmente toma Generaimente toma decisiones Generalmente toma decisiones Generalmente toma decisiones
decisiones decisiones rutinanas administrativo- operativas administrativo- técnicas ejecutivas
J 3 L Ll E

No tiene responsabilidad
asociada a la toma de

Las decisiones asociadas al
puesto tienen impacto sobre

Las decisiones asociadas a
puesto tienen impacto

Las decisiones asociadas a puesto
tienen impacto sobre varias o todas

La desiciones asociadas
al puesto tienen impacto

Las decisiones asociadas
al puesto tienen impacto

decisiones la unidad sobre un 4rea las areas de 1a institucion sobre |a institucion sobre un grupo de
instituciones
Ll Ll .| 1 il [us]

ZENINGENERACION Y MANEJO DE INFORMACION |

El puesto no genera
documentacion alguna

Bt puesto genera en su
mayoria documentacion

Bl puesto genera en su
mayori a documentos para

B puesto genera en su mayoria
documentos para la toma de

El puesto genera en su
mayoria documentos

Ef puesto genera en su
mayoria documentos para

rutinaria que no es muy la toma de decisiones a decisiones a nivel de Direccion para la toma de la toma de decisiones del
requerida para la foma de nivel de Unidad decisiones anivel de  |Director General Ejecutivo
decisiones Direccion
e gy i (] L] el | OJ
O — . . .
(f‘;\ of® S&bmente maneja informacion Maneja informacion Maneja informacion confidencial Maneja informacion confidencial | Maneja informacion confidencial
2 N # \‘\ ’(7'; ruinaria generalmente importante pero ocasionalmente frecuentemente pemanentemente
= r . L-&-F & no confidencial
% —
\’(z | Sy [ O ] ] |
- MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES ]

No tiene ninguna responsabilidad por
d manejo de recursos financieros

Maneja recursos financieros
bajo estricta supervision,

Tiene la responsabilidad de administrar
y gestionar recursos financieros de la

Autoriza la administracion y
gestion de recursos financieros de

Autoriza la administracion y
gestion de recursos financieros de

p § ordenes e instrucciones institucién, previa firma autorizada toda un 4rea la institucion
7/-' precisas
r il O 1 1 1
2-3




Unidad de Investigaciones
_Financieras

Estado Plunnacronal de Bohvia

":

Formulario UIF - 001

VALORACION DE PUESTOS

No tiene responsabilidad o
corresponsabilidad asociada a

Responsable o
corresponsable por montos

Responsable o
comesponsable de montos

Responsable o coresponsable de
montos de Bs200.001 a 1.000.000

Responsable o
corresponsable de

Responsable o
corresponsable de

la compra y contratacion de

menores de Bs50.000

de Bs50.001 a 200.000

montos de Bs1.000.001 a

montos mayores a

bienes y servicios 40.000.000 Bs40.000.001
| O O | ] ]
X I MPACTO DE GESTION |

Los resuitades obtenidos son de
funciones rutinarias que no afectan

Los resultados obtenidos
contribuyen minimamente a

Los resultados obtenidos contribuyen
parcialmente al logro de los objetivos

Los resultados obtenidos
contribuyen considerablemente a

Los resultados obtenidos
contribuyen directamente al logro

drrectamente d logro de objetivos logro de los objetivos institucionales logro de los objetivos de los objetivos institucionales
institucionales institucionales institucionales
[l = =] ] Ll

XAl PrOCESOS

Las funciones contribuyen en su mayoria a la realizacion de los procesos administrativos

de la Institucion

Las funciones contribuyen en su mayoria ala realizacion de los procesos sustantivos de la
Institucion (procesos directamente relacionados con & mandato social de la UIF)

]

0

ZEBIRE SOLUCION DE PROBLEMAS

La ejecucion de las funciones no
implica la resolucion de problemas
relacionados a area de dependencia

La ejecucion de las funciones
implica ocasionalmente la
resolucion de problemas
relacionados al area de
dependencia

La ejecucion de las funciones
asignadas d puesto implica
frecuentemente la resolucion de
problemas relacionados 4 area de
dependencia

La ejecucion de las funciones
asignadas a puesto implica
pemanentemente la resolucion de
problemas relacionados d area de
dependencia

La ejecucion de las funciones
asignadas a puesto implica
permanentemente la resolucion de
problemas de diferentes areas de
la Institucion

]

]

]

]

=

Realiza funciones rutinarias que no
implican la resolucion de problemas.

Resuelve problemas simples
que no implican riesgos

Resuelve problemas con muchas
aternativas de ejecucion con base a

Resuelve problemas complejos
que implican alto riesgo

Resuelve problemas de mucha
complejidad que implican alto

considerables procedimientos preestablecidos que riesgo para toda la institucion
implican riesgos moderados
m m O = |

ZXMGESTION INTERNA

unidad

No tiene responsabilidad asociada ala
gestion y administracion interna de toda una

Es responsable por la gestion y
administracion interna de toda una unidad

Es responsable por la gestion y
administracién intema de toda un érea

Es responsable por la gestion y
administracion interna de toda la UIF

L]

L

i3]

5]

[E3CONDICIONES DE TRABAJO

viajes o desplazamiento del lugar de

La ejecucion de las funciones no requieren

trabajo

La ejecucién de las funciones requieren
viajes ylo desplazamiento del lugar de

La ejecucion de las funciones requieren
viajes y/o desplazamiento del lugar de trabajo

La ejecucion de las funciones requieren
viajes y/o desplazamiento del lugar de

trabajo ocasionalmente frecuentemente trabajo permanentemente

L] L] 1] ]

El trabajo se desarrolla sélo en ambiente de oficina |El trabajo se desarrolla en ambiente de oficina y ocasionalmente| El trabajo se desarrolla en ambiente de oficina y fuera de la
fuera de la misma misma
L Ll UJ
No existe riesgo en la ejecucion del trabajo Existe riesgo bajo en el desarrollo del Existe riesgo moderado en el desarrollo del | Existe riesgo elevado en el desarralio del
trabajo trabajo trabajo
(] LJ |5 )
[ 3 OFERTA DEL MERCADO |

Existe exceso de oferta de personal para la dotacion

Existe mediana oferta de personal para la dotacion del puesto

Existe escasez de personal capacitado en el mercado para la

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE AREA

del puesto dotacion del puesto
L | ||
I | | I
Dia Mes  Afo
Fecha
Firma y Selio Firma y Sello Visto Bueno

DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO(A)




| Formulario UIF- 002 |

— Unidad de Investigaciones
. Financieras

Estado Piurinacional de Bolivia

GESTION | |

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

DATOS DEL PUESTO

ftem: [ ] Categoria: | ]

Denominacion del Puesto: | |

Cargo: | |

Dependencia Organizacional: [ |

8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1

N

. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

S S BN X D N = S N I I B N I R I A BN S

Il. DESCRIPCION

M OBJETIVO DEL PUESTO

X

£ NORMAS A CUMPLIR
S ESAE
%

DAL & NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 1
7.,, 2 2
11s 3
/ Td 4
5 5
6 6
}A §7 7

i 73 —




— Unidad de Investigaciones | e I
' : Financieras GESTION | |

Estado Plurinacional de Bolivia

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
IEEN FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) e e
1
2
3
4
5
6
7 RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) e T
1
®
3
4

lii. PERFIL DEL CARGO

%M FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

k¥ EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

KIN EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

REGISTRO PROFESIONAL
Si se requierel____ No se requiere ._| |

XM CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDA[-)_ES SISE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO COMPROMISO
PLANIFICACION CREATIVIDAD
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD
DELEGACION OPORTUNIDAD
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS DISCRECION
TRABAJO EN EQUIPO INTERACION PERSONAL
PUNTUALIDAD
RESISTENCIA FiSICA
]

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

ﬁ" o A _,?;»?9; DESCR|PCION nivel
KRN 1 l:; é H- i
v 2

= i
= i)




mi f Unidad de Investigaciones | e l
l Financieras GESTION | |

Estado Plurinacional de Bolivia

I PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

2
3

K@ REQUISITOS CONSTITUCIONALES

| N | DESCRIPCION |
Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obiigatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padrén electorai
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

N b JWIN|-=

FUNCION TIPO POND POND POND PﬁgD CANT PLAZO INDICADOR OP. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT PROG | PREVIST CUALITATIVO i
1G
2G
3G
4G
1E
2E
3E
0%
Elaborado por:
Firma y Sello Responsable de Recursos Firma y Sello
Jefe Inmediato Superior Humanos |l Planificacion

fecha:

IV. COMPROMISO

La suscripcion del POAI supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Para tal efecto me comprometo con todo lo estipulado en el presente documento.

Nombre:

c
A %, ke
. s 313




Estado Plurinacional de Bolivia (A ser llenado por el Area SO/iCitante)

& Unidad de Investigaciones Formulario UIF - 003
' )/ Financieras SOLICITUD DE PERSONAL

Kl ORIGIDO A:

= | DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) DE LA UIF

B DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE
Nombre del Inmediato Superior:

Puesto que ocupa:
Unidad:
Direccién:

L

JENDATOS DE LA SOLICITUD

Denominacidn del Puesto: | |
Denominacién del Cargo: Seleccione un valor - N° de item: E
Motivo de la solicitud: item vacante por: Seleccione un valor T o o _-__:]
Nombre del Servidor Publico Desvinculado: | ]
Area de Procedencia del item: ]
Fecha efectiva de la vacancia: | | |
DD MM AAAA

Con el propésito de dar continuidad a las funciones del puesto mencionado, se soficita a su autoridad se inicie un proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal conforme establece el articulo 18 del D.S. 26115 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal y/o instruya el inicio de interinato de acuerdo a lo establecido en el articulo 21 del mencionado decreto.

I DOCUMENTOS ADJUNTOS

Certificacion de Disponibilidad de item: (Emitido por la Unidad de Recursos Humanos)
Programacion Operativa Anual Individual (POAI):

Fecha: | | |
DD MM AAAA

Firma y Sello Firma y Sello
JEFE INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR DE AREA

AUTORIZACION
(A ser llenado por el Director (a)General E jecutivo(a) de la UIF)

AUTORIZACION
El/la Director/a General Ejecutivo/a de la Unidad de Investigaciones Financieras, a través del presente documento autoriza:

Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva: Nombre:
Puesto:
Representante de la Unidad Solicitante; Nombre:
!;\F.IEFJN&.& Puesto:
Af:ti/f‘ \J&\af)r%e ntante del Area de Recursos Humanos: Nombre:
&‘;}‘ = ’p& i’”rs/i Puesto:
&

1) Inicio de Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal:

Convocaria Interna: [ | Convocatoria Externa: [ | Convocatoria Externa e Interna: [ |

2) Designacion de Interinato:

BN DESIGNACION PARA LA CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCION
(Este punto solo se llenara cuanto se autorice "Inicio de Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal”)

oh

% La p?ésente conformacion del Comité de Seleccion debera ser. oficializada por la Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas mediante fa

M-.enfision de memorandums de designacion a los servidores publicos mencionados.

Fecha: | | | |

/. ' DD MM AAAA
Firma y Sello

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)



. Unidad de Investigaciones
l ) Financieras Formulario UIF-004

Estado Plurinacional de Bolivia

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Direccién Administrativa | [

Unidad Ejecutora [ |

Categoria Programatica | |

Fuente [ |

Organismo [ |

Partida | |

Responsable de Presupuesto y Tesoreria Il

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE ITEM

hDATOS DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: |

Denominacién del Cargo: [

Haber Basico: | | N° de Item: |

ltem vacante por: [ |

’ Nombre del Servidor Publico Desvinculado: |

Area de Procedencia del item: |

Fecha efectiva de la vacancia: | | | |

DD MM AAAA
B} OBSERVACIONES
RV i | | |
= gSH & DD MM AAAA
%, BAAT 2
B oo

Responsable de Recursos Humanos I



Formulario UIF-005

Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Pilurinacional de Bolivia

........ [Especificar si es Primera, Segunda, etc.].. CONVOCATORIA PUBLICA .... [Especificar si es Interna y/o
Externa]...... N2 20x5,,.

La Unidad de Investigaciones Financieras, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, convoca a
concurso de méritos y examen de competencia para cubrir el puesto de:

[NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO]

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

CATEGORIA:...........

N° DE VACANCIAS:

UBICACION GEOGRAFICA DEL PUESTO: ...
HABER BASICO: ...........oocoiiiiii

i. OBJETIVO DEL PUESTO: (extractado del Programa Operativo Anual Individual)

3. REQUISITOS:

34 FORMACION: (extractado del Programa Operativo Anual Individual)
3.2 EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA: (extractado del Programa Operativo Anual Individual)
33.  EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA: (extractado del Programa Operativo Anual Individual)

4. CONOCIMIENTOS: (extractado del Programa Operativo Anual Individual)

5 OTROS REQUISITOS:
Acreditar et cumpiimiento de deberes militares (solo para postulantes varones) (Esencial)
El (la) postuante seleccionado para el puesto, debera contar con disponibilidad inmediata para asumir funciones.

Los servidores publicos de la Unidad de Investigaciones Financieras que deseen participar en el presente proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, deberdn contar con una permanencia minima de un 1 afio en el puesto que ocupan y con una Uitima evaluacién de desempefio en el rango |
de bueno o excelente (Incluir solo en Convocatorias Publicas Internas)

. FORMA Y PLAZO PARA PRESENTACION DE LAS POSTULACIONES:

Las personas interesadas que reunan los requisitos solicitados, deberdn enviar en un sobre cerrado especificando el nimero de convocatoria y el |
nombre del puesto convocado, el Formuario de Postulacién, debidamente llenado y firmado, a la siguiente direccion: Calle Loayza Nro.155 —
Zona Central Ventanilla de Correspondencia hasta horas 18:30 del dia xx de xxxxxxx de 20xx impostergablemente.

El Formuiario de Postulacion podra ser descargado de la pagina web de la Unidad de Investigaciones Financieras www.uif.gob.bo.

No sera considerado ninguin documento adjunto al Formulario de Postulacién soticitado en la presente convocatoria.

Considerando que el Formulario de Postulacidén equivale a Carta de Postulacién y se constituye en una Declaracion Jurada, el mismo debe ser
debidamente llenado respetando el formato del formulario, especificando el nombre del puesto convocado tal como se especifica en la presente
convocatoria y contar con la firma del postulante, el incumplimiento de lo especificado anteriormente representa la inhabilitacién del postulante en et
presente proceso.

7. PUBLICACION DEL SISTEMA DE CALIFICACION Y RESULTADOS DEL PROCESO
pClO
E 0E1° Slstema de Cadlificacién para cada una de las etapas de Seleccién de Personal se encuentra publicada en la pagina web de la Unidad de
J\\nvestlgamones Financieras www.uif.gob.bo y/o en el Panel de Informaciones de la Unidad de Investigaciones Financieras, ubicado en la Calle Loayza

= gs)
K‘—%._-O A@rﬁ’l}ﬁs Zona Central.
b

<. .4 notificaciin de resultados de cada etapa det proceso (némina de postulantes habilitados y aplicacion de cada una de las etapas del proceso) se

= reidlizara a través de la pagina web de la Unidad de Investigaciones Financieras www.uif.gob.bo y/o en el Panel de Informaciones de la Unidad de
/'"r Investigaciones Financieras, ubicado en Calle Loayza Nro.155 — Zona Central.

,} La fecha a partir de la cual el Informe de Resuitados del presente proceso de reclutamiento y seleccion de personal serd puesto a disposicién de los

f postulantes, en las oficinas de la Unidad de Investigaciones Financieras, serd dada a conocer el momento de publicar la nomina de postulantes

hiabilitados a la etapa del Examen Técnico.




o Unidad de Investigaciones Formulario UIF-006
' Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

CURRICULUM VITAE
FORMULARIO DE POSTULACION

Nombre del puesto al que postula: [ |

(Especificar el nombre del puesto al que postula exactamente como se especifica en la convocatoria publica)

N° de Convocatoria Publica:

(Especificar ol Niimero de la Convocatoria Plblica exactamente como se especifica en la convocatoria pliblica)

Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s)
[ Seleccione un valor :J r ] I Seleccione un valor :l Seleccione u W
Tipo de Documento Numero de Documento Lugar de emisién Sexo
[ | | | | | I 120 |
Pals de Nacionalidad Pais/Ciudad de Residencia Dia/Mes/Afo Afios
Fecha de Nacimiento
Direccion: | ] | | | |
Zona Calle/Avenida Niimero
[ E | | |
. Teléfono Domicilio Teléfono alternativo Celular
| ] Seleccione un v¢ ¥ l:l
Direccion correo electrénico Licencia de Conducir (LC) Numero LC
N° de Registro Profesional (RP): Seleccione | ¥ | Fecha de extension del RP: ISelel v I Selec W Seleccic vl
Dia Mes Afio

Libreta de Servicio Militar: |Seleccio ¥ N° de Registro: |Aﬁo: Seleccic w | Estado Civil‘ Soltero(a) L 4

Verificacién de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccion) § 3 .
Documento de Identidad =] Licencia de Conducir [] Registro Profesional [ |  Libreta de Servicio Militar [}

Observaciones:

Colegio: | | Ultimo Curso Vencido: [

Diploma de Bachiller: Iseleccione v N° de Diploma de Bachiller: | |

Verificacién de documentos: (A ser llenado por e/ Comité de Seleccién)

Acredita [] No acredita [] [Observaciones:

Universidad o Instituto: [ |

Carrera o Area de Formacion: |

Promedio General del Récord

Grado Obtenido: Seleccione un valor W Situacion:  Seleccione un valor v Roadamizo:
Lienar *Nivel Alcanzado™ cuando la Situacion
s — . — [ sea'EnCyser” 1}
Fecha de iniCio:  Selec W Selec W | Seleccic w Fecha de ISeIe( VI Selec W Seleccic W Nivel Alcanzado: Seleccione u ¥
Dia Mes Afio conclusion: Dia Mes  Afo {Vencido)
Titulado: Seleccione 1 ¥ | Titulo Obtenido: [ ]
Diploma Académico (DA). Seleccione u ¥ Fecha de emision del DA: Selec ® ESeIetV] Seleccﬁcvrv;"
Numero del DA: ___ 1 Dia Mes Afio
Titulo en Provision Nacional (TPN): ~ Selecdone uw] ~ Fecha de emision del TPN:  seler w | Selec W | seleccic ¥
Numero del TPN: | ] Dia  Mes Afio

Verificacién de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccitn)
Acredita [] Noacredta [] [Observaciones:




Universidad o Instituto: [ |

Carrera o Area de Formacion: | |

. 3 b = — Promedio General del Récord
Grado Obtenido: Seleccione un valor W SHUACiON:  Seleccione un valor v Neatemicot

Llenar *Nive! Alcanzado® cuando fa Situacion
sea "En Cuso®
Fecha de iNicio; Selec ¥ Selec W | Seleccic W Fecha de ’Sde( v| Selec ¥ Seleccic v Nivel AlcanzadOZ[Se[eccione uv
Dia Mes Afo Conclusion: Dia Mes  Afio (Vencido)

Titulado: Seleccione;l Titulo Obtenido: | |
Diploma Académico (DA): Seleccione U ¥ ] Fecha de emisién del DA Sele( » iSeIe( v!saeccic v
Nimero del DA: | ] Dia  Mes Afio
Titulo en Provision Nacional (TPN): Seleccione uv | ' Fecha de emision del TPN: Selet VESeIec 'iSeleccic v
Nimero del TPN: [ | Dia Mes Afio

Verificacién de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccién)
Acredita [] No acredta [ ] [Observaciones:

Universidad o Instituto; | |

Carrea o Area de Forpacion: [ ]
. . ” . ~— Promedio General del Récord
. Grado Obtenido: Seleccione un valor w  Situacion:  Seleccione un valor A Académico: |:I
Llenar "Nivet Alcanzado” cuando fa Situacion
e sea "En Curso"
Fecha de iniCio:  Selec w Selec W | Seleccic W Fecha de ISele( v] Selec W Seleccic ¥ Nivel Alcanzad04 Seleccione u W
Dia Mes Afio Conclusion: Dia Mes Afo (Vencido)
Titulado:  Seleccione 1 ¥ | Titulo Obtenido: |
Diploma Académico (DA). Seleccione u ¥ | Fecha de emision del DA, Seje W sw:] Seleccic W
Numero del DA: | S| Dia Mes Afo
Titulo en Provisién Nacional (TPN); “Selecdone uw]  Fecha de emision del TPN:  Seer w | Selec W | Selecdc W
Nimero del TPN: | | Dia  Mes Afio

Verificacion de documentos: (A ser llenadopor el Comité de Seleccitin)

Acredita [ ] No acredita [] [Observaciones:

e ———— ————— rrsms=sssEmaEanma

Universidad o Instituto: [ |

Carrera o Area de Formacién: [ |
S ) . iy T Promedio General del Récord
[ on
Glado Obtenido: Seleccione un valor W Situacion;  Seleccione un valor v oAl dmicol
. Llenar "Nive! Alcanzado™ cuando la Situacién

AP y : == = %ea'EnCuyso” |

Fecha de inicio!  selec ¥ Selec ¥ Seleccic ¥ Fecha de lSelec:‘ Selec W Seleccic W Nivel Alcanzado: Seleccione u W

Dia Mes Afio Conciusién: Dia Mes Afio (Vencido)
Titulado:  Seleccione ¥ | TituloObtenido:] |
— : |

Diploma Académico (DA): Seleccione uv | Fecha de emision del DA Selec ¥ | Selec | seleccic W

Nimero del DA: | | Dia  Mes Afio

Titulo en Provisién Nacional (TPN): Seleccione ”:l Fecha de emision del TPN: Seler » 5e|e(:| Seleccict

Numero del TPN: | | Dia  Mes Afio

Verificacion de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccién)
Acredita [] No acredita [ ] [Observaciones:

Universidad o Instituto: [ |

Area de Especializacion; [ |

Grado Obtenido; | Seleccione un valor ¥ |  Situacién: Seleccione un valor - Carga Horaria[__]
Fecha de inicio:  Selec W Seles W Feleccic v Fecha de  Selec w sele ¥ ‘ﬁeleccic v
Dia Mes Afo CoNclusion: Dia Mes Ao




Tituiado:  Seleccione (w|  Titulo Obtenido| ]
N° del Titulo: [ | Fecha de emision del TA' ™ el w [ selec ¥ seleccic v |
Dia Mes  Afio

Verificacion de documentos: (A ser Henado por el Comité de Seleccion)

Acredita [] No acredita [ ] [Observaciones:

Universidad o Instituto: | |

Area de Especializacion: | |
Grado Obtenido: | Seleccione un valor v |  Situacion: Seleccione un valor | Carga Horaria___ |
Fecha de inicio: |se|e( w| selec ¥ Seleccicw Fecha de Selec ¥ Seler ¥ Sdlecdic W

Dia Mes Afio Conciusion: Dia  Mes Afo
Tituiado:  Seleccione (w|  Tituo Obtenide:[ 1
N° del Titulo: | —i| Fecha de emision del TA: S_el-e;_V_ 5;]; ;—;;c;!_J

Dia Mes Afio

Verificacion de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccion)
Acredita [ ] No acredita [] Observaciones:

Universidad o Instituto: |

Area de Especializacion: [

] | —

Grado Obtenido: | Seleccione un valor w|  Situacion: Seleccione un valor w  Carga Horaria|__|
Fecha de inicio: | selec W] Selecw Seleccicw Fecha de  Selec W | Sele: W seleccic ¥
Dia Mes Afio Conclusion: Dla Mes Afio

Titulado: Seleccione ';] Titulo Obtenido: |

N° del Titufo: | | Fecha de emision del TA:  |sele w l Sele¢ W Seleccic W

Dia Mes Afio

Verificacion de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccién)
Acredita [] No acredita [ ] [Observaciones:

Py PP ————

Universidad o Instituto: | |

Area de Especializacion: [ |

Grado Obtenido: ] Seleccione un valor v I Situacion: Seleccione un valor v Carga Horaria:|:]
Fecha de inicio: | selec  [selec w Seleccic ¥ Fecha de  selee w Sele W Seleccic W

Dia Mes Afio Conclusion: Dia Mes Afio
Titufado: Seleccione v] Titulo Obtenido:| |
Ne del Titulo: | | Fecha de emision del TA:  [sele w Isde( v Sdecc-,cwv_‘}

Dia Mes Afo

Verificacién de documentos: (A ser lfenado por el Comitd de Seleccitn)
Acredita [] No acredita [ ] Observaciones:

Universidad o Instituto: [ ]
Area de Especializacion: [ |
Grado Obtenido: | Seleccione un valor w|  Situacion: Seleccione un valor v Carga Horaria[ |
Fecha de inicio:  Selec W | Selec W Seleccic W Fecha de  Selec ¥ |Selec® Seleccicw

Dia Mes Afio Conclusion: Dia Mes Afio

Titulado: Seleccione 1 v| Tituio Obtenido: | |




Ne° del Titulo:

| Fecha de emision del TA: | sgle w lSeIet w Seleccic ¥ |

Dia Mes  Afo

Verificacién de documentos: (A ser llenado por el Comité de Selecci6n)

Acredita [] No acredita [

Observaciones:

institucion: | | Pais] |

Puesto: | |

Tiempo de Servicios: [ | Tipo de Publica
Dia/Mes/Afo Dia/Mes/Afio Empresa: Privada

Fecha de Inicio

Tiempo de Servicios:

Funciones Principales:

Fecha de Conclusion

[0 Jmeses

1

2

3

Personal Dependiente: Seleccc ¥
Nombre del Jefe Inmediato Superior:

Puesto del Jefe Inmediato Superior:

N° de Personas Dependientes: |:]

Motivo de finalizacion del vinculo laboral: Seleccione un valor v
Explicar brevemente €|
motivo de la finalizacion del
vinculo laboral:
Verificacién de documentos: (A ser llenado por el Comité de Selecci6n)
Acredta [ ] Noacredita [ ] [Observaciones:
institucion: [ | Pais: | ]
Puesto: | i ]
Tiempo de Servicios: 1 = Tipo de Publica
Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Afo Empresa: Privada
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion
Tiempo de Servicios: 1 0 |Aros 0 |Meses I 0 lDias
Funciones Principales:
1
2
3
Personal Dependiente: selecci(_v_ N° de Personas Dependientes: :|
Nombre del Jefe InMediato Superior: [ |
Puesto del Jefe Inmediato Superior: [ |
Motivo de finalizacion del vinculo laboral: Seleccione un valor -
Explicar brevemente el
motivo de la finalizacion del
vinculo laboral:
Verificacié n de (locumentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccién)
Acredta [] Noacredita [] [Observaciones:
institucion: | | Pais] ]

Puesto: l

Tiempo de Servicios: |

Dia/Mes/Afo

Dia/Mes/Afio

Tipo de |Publica
Empresa: |Privada




Fecha de inicio Fecha de Conclusion

Tiempo de Servicios: EAﬁos |I]Meses 0 lDias

Funciones Principales:

1

2
3
Personal Dependiente: Seleccic W N° de Personas Dependientes: |:|
Nombre del Jefe Inmediato Superior: [ l
Puesto del Jefe Inmediato Superior: f B
Motivo de finalizacién del vinculo laboral: SelecciOne un valor -
Explicar brevemente el
motivo de la finalizacion del
vinculo laboral:
Verificacion de documentos: (A serlilenado por el Comité de Seleccién)
Acredita l:l No acredita I:] Observaciones:
institucion. | | Pais: | -
. Puesto: | _ |
Tiempo de Servicios: T | T i Tipo de Publica
Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Ario Empresa: Privada
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion

Tiempo de Servicios: |I]Aﬁos |I|Meses |I]Dl’as

Funciones Principales:

1
2
3

Personal Dependiente: Seleccic N° de Personas Dependientes: [:]

Nombre del Jefe Inmediato Superior: [

Puesto del Jefe Inmediato Superior: |

40 0L

Motivo de finalizacién del vinculo laboral: SelecciOne un valor

Explicar brevemente el
motivo de la finalizacion del
vinculo laboral:

Verificacion de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccién)
Acredita [ ] Noacredta [ | [Observaciones:

Institucion. | | Pais: ]
Puesto: [ |
Tiempo de Servicios: | | [ | Tipo de Publica
Dia/Mes/Afo Dia/Mes/Ario Empresa: Privada
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion

Tiempo de Servicios: |I|Aﬁos |I|Meses 0 |Dias

Funciones Principales:

- 1
/.\\/B@:”t"cx 2

‘;3 C)Mi? 5 JI Personal Dependiente: Seleccic & N° de Personas Dependientes: I_:|
‘(7/4,”0 N /"}‘ Nombre del Jefe Inmediato Superior: [ |
} Puesto de! Jefe Inmediato Superior: [ |
Motivo de finalizacion del vinculo laboral: Seleccione un valor -




Explicar brevemente el
motivo de la finalizacién del
vinculo laboral:

Verificacion de documentos: (A ser llenado por el Comité de Selecci6n)

Acredta [] Noacredita [ ] [Observaciones:
Institucion: | | Pais| |
Puesto: [ ]
Tiempo de Servicios: [ | | | Tipo de Publica
Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Afo Empresa: Privada
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion

Tiempo de Servicios: |I|Aﬁos E}Meses [I’Dias
Funciones Principales:

1

2

3 |
Personal Dependiente: Seleccic w | N° de Personas Dependientes: [
Nombre del Jefe Inmediato Superior: [ |
Puesto del Jefe Inmediato Superior: [ ]
Motivo de finalizacion del vinculo laboral: seleccione un valor v

Explicar brevemente el
motivo de la finalizacién del
vinculo laboral:

Verificacion de documentos: (A ser llenado por el Comité de Selecci6n)

Acredita [] No acredita [

Observaciones:

Institucion: |

| Pais:|

Puesto: I

Tiempo de Servicios: |

J

Tipo de

Dia/Mes/Afo
Fecha de Inicio

Tiempo de Servicios:

Funciones Principales:

Dia/Mes/Afo
Fecha de Conclusion

[0 Iess

Empresa:

Publica
Privada

1

2

3
Personal Dependiente: Seleccic W N° de Personas Dependientes: [:
Nombre del Jefe Inmediato Superior: | |
Puesto del Jefe Inmediato Superior: | |

Motivo de finalizacion del vinculo laboral:

Sele xciore un valor

Explicar brevemente el
motivo de la finalizacion del
vinculo laboral:

Verificacién de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccién)

Acredita [ ] No acredita [

Observaciones:

Institucion: |

Puesto: [

Tiempo de Servicios: [

| Pais:| ]
]
| I | Tipo de Publica
Dia/Mes/Afo Dia/Mes/Afio Empresa: Privada

Fecha de Inicio
Tiempo de Servicios:

Fecha de Conclusion

[0 eses [0 Joies

6-9




Funciones Principales:

1

2

3
Personal Dependiente: SeleccizT N° de Personas Dependientes: |:|
Nombre del Jefe Inmediato Superior: = |
Puesto del Jefe Inmediato Superior: | |
Motivo de finalizacion del vinculo laboral: Seleccione un valor v

Explicar brevemente €l
motivo de la finalizacién del
vinculo laboral:

Verificacion de (locumentos: (A ser llenado por el Comité de Selecci6n)
Acredita [] No acredita [] [Observaciones:

Puesto que actualmente ocupa: | ]
SRITIR TR | |
lemp;o de en{|cu|>s e”t & Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Afio
. petsio quuic;a Mente  Fecha de Inicio Fecha de Conclusién
| [0 Jares [0 _Jwess [0 o
Calificacion obtenida en la dltima evaluacion del desemperio: I

Verificacion de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccion)

Acredita [] No acredita [ ] [Observaciones:

F_

enominacién del curso:

Institucién Académica: | |
Duracion en Horas: |:] Afio: ISeIeccior v]

Verificacion de documentos: (A ser llenado por e/ Comité de Seleccién) i
Acredita [] No acredita [] [Observaciones;

Denominacion del curso: |
. Institucion Académica: | j.

Duracién en Horas: I:] Afio: | Seleccior v]

Verificacion de documentos: (A ser llenado por e/ Comité de Seleccién)
Acredita [] Noacredita [] [Observaciones:

Denominacién del curso: | ]
P Institucion Académica: [ |
AN | acion en Horas: Ao -
& og." % uracion en Horas: |:| S _Ano. Seleccior ¥ -
= A Zr e O — S
= \ Ve €8 ———
‘& _S-m | Verificaci¢n de documentos: (A serl/i: 1a d, o &ior el Comité de Seleccion] ‘s .a't.w: 7
2 A
\4:%%7.0 F"i /‘;:' acredita [] Moacredta []  [Observaciones:




Denominacion del curso: | ]

Institucion Académica: | ]

Duracion en Horas: [:] Afio: | Seleccior W ]

Verificacion de documentos: (A ser llenado por e/ Comité de Seleccion) - : 3 i
Acredita [] Noacredta [ | |Observaciones:

Nivel Certificado
Idioma Basico | Intermedio Avanzado Si No
Lectura
Expresion Oral
Escritura
Lectura
Expresion Oral
Escritura
Lectura
Expresion Oral
Escritura
Lectura
Expresion Oral
Escritura

Verificacién de documentos: (A ser llenado por el Comité de Seleccién) b .
Acredita [:] No acredita [] Observaciones:

Nivel de Conocimiento Certificado
Paquete Informatico Basico | Intermedic Avanzado Si No
Verificacion de documentos: (A ser llenado por ef Comité de Selecciéony

Acredita [] No acredita [] [Observaciones:

DECLARACION JURADA
El presente documento se cOnsidera una Declaracién Jurada, la informacion contenida debe ser veraz, caso contrario la Unidad
de Investigaciones Financieras podra efectuar las medidas legales que correspondan.

Fecha: I | I !

DD MM AAAA

Firma del Postulante




VERIFICACION DE DOCUMENTOS: (A ser lienado por el Comité de Seleccion)

CANTIDAD DE HOJAS PRESENTADAS =

POSTULANTE HABILITADO A LA SIGUIENTE ETAPA:

S| I NO

OBSERVACIONES:

Fecha | [ | |
DD MM AAAA

Firma del Postulante

Comité de Seleccién:

Firma y Sello

Firma y Sello Firma y Sello
REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DEL AREA REPRESENTANTE DE
MAXIMA AUTORIDAD SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS

EJECUTIVA




Formulario UIF - 007

— Unidad de Investigaciones
' Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES

CONVOCATORIA PUBLICA [interna / Externa / Externa e Interna] N° xxx I[Afio]
PUESTO: [Nombre del Puesto Convocado]

El Comité de Seleccién del presente proceso, realizé la apertura de sobres de postulacion recibidos dentro del plazo

establecido en la Convocatoria Publica, segun el siguiente detalle:

Documento de Identidad

% Fowur. De Apellidos y Nombres del Postulante

N Gerr, Postulacion

Fecha:_|
DD MM AAAA
Comité de Seleccion:
[ @\sfg&%
4 AF 2/
%WoDAt;/‘"
‘ ‘ Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello
REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DEL AREA REPRESENTANTE DE
MAXIMA AUTORIDAD SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS
EJECUTIVA




Unidad de Investigaciones
Financieras

1

Formulario UIF - 008

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL
PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N°
PUESTO: [Nombre del Puesto Convocado]
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION, PUNTAJES Y CALIFICACIONES MINIMAS DE HABILITACION
Las etapas del proceso y sus correspondientes puntajes y calificaciones minimas para habilitarse a cada una de ellas,
son las siguientes:
Puntaje
N° Etapa (sobre 100 Calificaciones Minimas de Habilitacion a la siguiente etapa
puntos)
1 Vevaluacise Guricul Habilitante Postulantes que cumplan con los requisitos esenciales de
RElHECCR ST = formacion y experiencia, pasan a la etapa el Examen Técnico.
. Postulantes que aprueben el Examen Técnico con una
= ; SINE calificacion igual o superior a xx puntos equivalente al 70% del
2 |Fvaluacion de la Gapacidad Técnica porcentaje asignado y obtengan las xx mayores calificaciones,
pasan a la etapa de verificacion de documentos.
Postulantes que acrediten con documentacién original los
3 |Verificacién de Documentos Habilitante requisitos solicitados en la Convocatoria Publica, pasan a la
etapa de la entrevista
4 |Entrevista
[TOTAL | 0
BN TEMAS A APLICARSE EN EL EXAMEN TECNICO
Fecha: | | | |
DD AAAA
Comité de Seleccion:
(&;ﬁx‘CTO/“/\tV
NG VOBO \".‘-:‘
3, DAAF & Firmay Sello Firma y Sello Firma y Sello
""0‘ » ,REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DEL AREA REPRESENTANTE DE
" MAXIMA AUTORIDAD SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS

EJECUTIVA




e —
i-i g
’, <\
S
(S
RN
A
.m.v
VAILNO3r3 avaro.Lny
SONVAINH SOSYNO3Y 30 ILNVINISIHLIY JLINVLIONOS Y3y 130 FLNVINISIHdIY VINIXYW V130 JINVINISTHdIH
0]135 A euwiy 0lIS A euuyy 0jjg A euui4
:uQI299[3g 8P WO
WY W aa
_ _ |_ ‘eyoed
31dWNOON | 31dWNOIS | I1dWND ON 31dWND IS I1dWNDON | F1dWNDIS J1dWND ON F1dWND IS z
8
(2]
s
sewssyu] sealqnd 2 b
sewssyu| sealjqnd =
SANOIOVANISEO oaviriavH (1VION3S3 OLISINDIY) (IvioNas3 SELIOIEI0AUOD 5P OSEI [5 UB 0I0S | o1 130501105 op OS2 Jo Ua Oj0s | QYA o STUGWON ASOQmIady | ed | N
(2211and BLI0JRI0AUOD B| OLISIND3IY) (ed2119nd eu0Je20AU0D (IvION3S3 e g aq
ap ugioeaijgnd ej ap x3) | &l ap ugioralqnd e] 3p OpejoRXT) | OLISINDIH)“““““““ 0OONWYN 13 e S L B e EE 5 R <N
VIONIRIXE 30 SOLISINDIY | NOIOVIWHOA 30 SOLISINDIH | N3 OWININ OWOD ONIAWISIA | 'V = ywINIW QYaINOLINY m
730 NOIOVNTVAS VIILTN 5 E
o
bl
o

[opeaoAuo) ojsand [ap aiqwoN] :01S3Nd
[ouy] xxx ,N [euisiuf o euid}x3 / euisjxy / euidju] vaI14and VIHOLVOOANOD

AVINIRMAND NOIDVYNTVAI

600-4iN oe|NWIOH

BIA1]Og 3P |BUOIDBULIN|J OPEIST
SelaIDuBUIH
sauopebnsaAu| ap pepiun

4




— Unidad de Investigaciones
' Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

Formulario UIF-010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL
CONVOCATORIA PUBLICA [Interna/ Externa/ Externa e Interna] N° xxx/[Afio]

PUESTO: [Nombre del Puesto Convocado]

Ne APELLIDOS Y NOMBRES

N°DOCUMENTO EVALUACION
DE IDENTIDAD CURRICULAR

EXAMEN TECNICO

PUNTAJE TOTAL
SOBRE 100
PUNTOS

ENTREVISTA xx
PUNTOS

SOBRE 100
PUNTOS

SOBRExx
PUNTOS

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

000

0,00

0,00

Comité de Seleccion:

B Firma y Sello

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA

o \\LAL

{ : 5 5
(S FEAE
s J‘Aﬂj\

’ &7
| e

Fecha:|

DD

Firma y Sello
REPRESENTANTE DeL AREA
SOLICITANTE

MM

Firma y Sello
RE+RESENTANTE De ReCURSOS
HUMANOS




. Unidad de Investigaciones
' ) Financieras Formutario UIF-011
Estado Plurinacional de Bolivia
LISTA DE FINALISTAS

CONVOCATORIA PUBLICA [interna/ Externa/ Externa e Interna] N° xxxlI[.Ano]
PUESTO: [Nombre del Puesto Convocado]

postulantes finalistas de acuerdo al puntaje obtenido en orden descendente:

El Comité de Seleccion con base a los resultados del Proceso de Reclutamiento y Seleccion, presenta la lista de
No

Apellidos y Nombres

N° Documento de Identidad Puntaje Total

Fecha: | | | |
DD MM AAAA
Comité de Seleccion:
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello
REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DEL REPRESENTANTE DE RECURSOS
MAXIMA AUTORIDAD AREA SOLICITANTE HUMANOS
EJECUTIVA




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, xx de xxxxxx de xxxx Formato UIF-012
INFORME/UIF/DAAF/UAA/XXXIXXXX

A P RO e R DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
DE : COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE
XXXXXXXX RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA DOTACION DEL
U1 Lo | ————————

COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA LA DOTACION DEL
BUBSTE DE iinssiniisiimiinmis

XXXXXXX

REF : TRAMITE N° XXXXXX
INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL PARA LA DOTACION DEL PUESTO DE

Sefor Director:

Remitimos a su autoridad los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
para la dotacién del puesto de [puesto], para la [Unidad/Direccion de la Unidad de
‘5\\@0!0»{}}» Investigaciones Financieras], [Cargo], [item], vacante por ...........ccoccovvvevvvisnnn.

'.__11?, D\AFG;\@) B ANTECEDENTES

Formulario UIF- 002 “Programacion Operativa Anual Individual”.

solicita dotacién de personal.

: { Formulario UIF- 003 "Solicitud de Personal” a través del cual cada Unidad Organizacional

\ R "™ Calle Loayza N° 155 M Teléfono/Fax (591-2) 2188988 B Teléfono: (591-2) 2313077
; PO BOX N° 7915 B pagina web: www.uif. gob.bo ® Correo electronico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

Formulario UIF- 003 “Solicitud de Personal” por el que el Director General Ejecutivo autoriza
Inicio de Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal mediante (convocatoria interna,
externa o mixta).

Formulario UIF- 004 “Certificacion de disponibilidad Presupuestaria”.

Formulario UIF — 007 “Acta de Apertura de Postulaciones y Listado de Postulaciones”.

2

PROCESO

1. Con Memorandums N° ....../...... de fecha ............, se oficializé la conformacion del
Comité de Seleccion:

2. La conformacion del Comité de Seleccidn para el referido proceso estda compuesto
por los siguientes servidores publicos
@).iiiiiiiieiiiiiiiiaeinennen.(Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva)
B).oveieriierereiieeeeeneeenenn..(Representante del Area Solicitante)
C)eeiiivieeeeeiiieeveeeneeneen.... (Representante de la Unidad de Recursos Humanos).

3. Los miembros del Comité de Seleccién en reunion de fecha ........... , elaboraron el

Sistema de Calificacion y Cronograma del proceso de reclutamiento y seleccion del
proceso correspondiente a la Convocatoria Publica N° ..../....., determinando asignar
las siguientes ponderaciones de evaluacion:

Cuadro N° 1: Sistema de Calificacion

]

Etapa

Verificacion de Documentos

(s':‘t‘)’:gaﬁm | Calificaciones Minimas de Habilitacin a la

puntos) siguiente etapa

Postulantes que cumplan con los requisitos
Habilitante esenciales de formacion y experiencia, pasan a la
|etapa del Examen Técnico.

| Postulantes que aprueben el Examen Técnico
con una calificacion igual o superior a xx puntos
equivalente al 70% del porcentaje asignado y
obtengan las xx mayores calificaciones, pasan a
la etapa de verificacion de documentos.

— — —— — —

Postulantes que acrediten con documentacion
original los requisitos solicitados en la
Convocatoria Publica, pasan a la etapa de la
entrevista.

Habilitante
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4 | Entrevista

TOTAL 0 |

El Comité de Seleccién acordd que la Convocatoria Publica ........... a Concurso de
Méritos y Examen de Competencia, se publicaria en la Gaceta Oficial de
Convocatorias en su edicion de fecha __de de 20____, asi como en la
pagina web de la UIF, debiéndose recibir postulaciones hasta fecha
de de 20

Por tanto, de acuerdo a Nota Interna UIF/DAAF/UAA/XX/20XX de fecha

__de de 20 se solicité a la Unidad de Comunicacién la publicacion

correspondiente a este requerimiento.

Para conocimiento de los servidores publicos de la Institucion, en fecha __ de

de 20__ se efectud la difusion al interior de la Unidad de Investigaciones
Financieras a través del sistema de correo electrénico interno (ZIMBRA) y en mesa
de partes.

De acuerdo al Formulario 007 “Acta de Apertura de Postulaciones y Listado de
Postulaciones”, en fecha __ de de 20__, se procedié a la apertura de

sobres, de acuerdo al siguiente detalle:

Cuadro N° 2: Lista de Postulantes

4
3

N° DOCUMENTO DE
e ofralatio APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE IDENTIDAD

r—]

O |0 (N[O (O~ [N |-

o -
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7. Los resultados de la Evaluacion Curricular de acuerdo al Formulario 009

“Evaluacion Curricular” fueron los siguientes:

Cuadro N° 3: Resumen de la Evaluacion Curricular

N°

(REQUISITO

Apellidos y Nombres C.l
| ESENCIAL)

~(REQUISITO |
ESENCIAL)

Habilitado

| Otros

Requisitos Si/ No

SICUMPLE/ |
| NO CUMPLE | SI CUMPLE/ NO
CUMPLE

L

J

Habilitando a la Etapa del Examen Técnico a [Numero de postulantes habilitados).

8.

10.

En fecha XX.XX.20XX se efectud la publicaciéon en la pagina web de la UIF, de los
nameros de carnet de identidad de los postulantes habilitados a la etapa del
Examen Técnico, comunicando la fecha y hora del mismo y que a partir del
XX XX.20XX, el Informe Final de Resultados del presente proceso seria puesto a
disposicion de los postulantes, en las oficinas de la UIF (ler piso, Oficinas de
Recursos Humanos de la UIF, calle Loayza Nro. 155).

A la Reunién Explicativa realizada por el Comité de Selecciéon se presentaron XX
postulantes, la cual fue desarrollada en fecha XX.XX.20XX en la UIF.

Al Examen Técnico elaborado por la o~ se presentaron los xx
postulantes habilitados a esta etapa, el cual fue aplicado en fecha en las
oficinas de la UIF.

El Comité de Seleccién procedié a la correccién del examen técnico de acuerdo a la
Plantilla de Respuestas entregada por la .........(Unidad Solicitante)..., habiéndose
obtenido el siguiente resultado:
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Cuadro N° 4: Resultados del Examen Técnico

N° N° Apellidos y Nombres C.lL Examen Técnico
Form.
Sobre 100 XX%
puntos

11. En fecha xxxx.20xx, se efectudé la publicacién de los numeros de carnet de
identidad de los postulantes habilitados a la Verificacién de Documentos.

Cuadro N° 5: Postulantes Habilitados a Verificacion de Documentos

T

Apellidos y Nombres Cl

N° N°
Form.
[ |

12. En fecha XXXX.20XX, el Comité de Seleccion efectué la verificacion de
documentos a los postulantes habilitados a esta etapa, los mismos que respaldan
su formulario de postulacién, habilitando a xx postulantes a la etapa de la entrevista,
detallados a continuacién:

Cuadro N° é: Resultados de la Verificacion de documentos

—

N°

L Apellidos y Nombres RESULTADO

13. En fecha XX.XX.20XX, la Unidad de Recursos Humanos efectud la publicacion en
la pagina web de la Unidad de Investigaciones Financieras, los numeros de Carnet
de ldentidad de los postulantes habilitados a la Entrevista con el Comité de

Seleccion.
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Cuadro N° 7: Calificacion Final

N° Form.
N° De APELLIDOS Y DOCDE EVALUACION EXAMEN ENTREVISTA PUNTAJE
Postula- NOMBRES IDENTIDAD | CURRICULAR TECNICO TOTAL
cion

14. En fecha XXXX20XX los miembros del Comité de Seleccion, aplicaron la
entrevista a los postulantes habilitados a esta etapa, cuyo resultado se detalla a

continuacion:

Cuadro N° 8: Resultados de la Entrevista

N° N° Apellidos y Nombres PUNTAJE
Form., OBTENIDO SOBRE
XX Puntos
lll.  CONCLUSION

o

Cl

=
(=]

G
\° Se presentan a continuacion los resultados del proceso de reclutamiento y seleccién de

E-é '~ = personal para la dotacion del puesto de [Nombre del puesto], para la [Jefatura/Direccion de Ila

2

N\
’/zy”m‘\ “ Unidad de Investigaciones Financieras), [Cargo], [item], segln las distintas etapas aprobadas

(S‘)_a';"&

por los postulantes:
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Cuadro N° 9: Resultados Finales del Proceso de Seleccion

'l

3 PUNTAY
2 EXAMEN TECNICO NTREV E
5 N° 1 EVALUACION E iST TOTAL
N Chat Apellidos y Nombres Cl CURRICULAR A SOBRE
Sobre 100
100 XX% XX puntos puntos

puntos

Cuadro N° 10: Resumen de la Cantidad de Postulantes por
Cada Etapa del Proceso de Seleccion

DESCRIPCION CANTIDAD DE
POSTULANTES

Postulaciones presentadas

Examen Técnico

- Habilitados al Examen Técnico

- Rindieron Examen Técnico

- Aprobaron Examen Técrnico

- Reprobaron Examen Técnico

Verificacion de Documentos

. - Habilitados a Verificacién de Documentos

- Inhabilitados a Verificacién de Documentos

Entrevista

- Habilitados a la Entrevista

ZGRCION : .
Sare” . De acuerdo a los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, la
g é)calificacién final de los postulantes que completaron todas las etapas de evaluacidén es la

&/ siguiente:

" [Apellidos y Nombres] XX XX Puntos
= XX XX Puntos
. XX XX Puntos

[94 c ! TSSO XX XX Puntos
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IV. RECOMENDACION

El Comité de Seleccion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la dotacion
del puesto de [Nombre del puesto], [Nombre del cargo], [item], para la [Jefatura], [Direccion de
la Unidad de Investigaciones Financieras), recomienda al Director (a) General Ejecutivo(a) de la
Unidad de Investigaciones Financieras que elija como ganador de este proceso entre los
postulantes que completaron todas las etapas de evaluacion.

. Es cuanto el Comité de Seleccion informa para fines consiguientes.

XXXIXXXIXXX
HR.
Adj. Antecedentes del proceso

2 ’;,i:-,;'-‘ o
b | : ST Calle Loayza N° 155 M Teléfono/Fax (591-2) 2188988 M Teléfono: (591-2) 2313077
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ACTA DE ELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA [Interna/ Externa/ Externa e Interna] N° xxx/[Afio]
PUESTO: [Nombre del Puesto Convocado]

. En la ciudad de La Paz, en fecha __ de ___de 20__ ellla Directora(a) General
Ejecutivo(a) de la Unidad de Investigaciones Financieras dando cumplimiento al Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal, considerando el informe de resultados del

proceso de seleccion resuelve:

Elegir al Sr. (a) con cédula de identidad N°
como ganador del proceso de seleccion para ocupar el puesto de

item

. Firma Director(a) General Ejecutivo(a) de la Unidad de Investigaciones Financieras
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EVALUACION DE CONFIRMACION

EDATOS DEL SERVIDOR PUBLICO SUJETO A EVALUACION DE CONFIRMACION

Apellidos y Nombres:

Puesto:

Dependencia Organizacional:

=

[PADATOS DEL SERVIDOR PUBLICO QUE EFECTUA LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Apellidos y Nombres:

Puesto:

J
] |

N PERIODO PROBATORIO PARA EVALUACION DE CONFIRMACION

ESCALA DE CALIFICACION

Desde: l I Hasta: | | |#####1D|’as 1 = Ocasional, 2 = La mitad de! tiempo; 3 = Frecuentements; 4 = Casi
(dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) siempre; 5= Siempre
COMPETENCIa | COMPORTAMIENTOS : v ey [
- e 2 3 R o o el i D e L=y s | cacion
Fifa objetivos, los transmite y realiza un adecuado seguimiento a respecto, brindando retroalimentacion a los integrantes de su equipo.
Transmite claramente los objetivos de la unidad o area organizacional y orienta a su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
LIDERAZGO Genera en su equipo de trabajo compromiso e identificacion con los objetivos de la UIF.
Da instrucciones claras y concretas para el cumplimiento de las tareas.
Reconoce los logros de las personas de su dependencia.
RESPONSABILIDAD | Tiene una actitud comprometida con las tareas en las que esté involucrado, y puede dar cuenta de Ios resultados, que siempre procura cumplir en tiempo y forma.
Tiene capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas o grupos diversos.
Se adapta con faciidad a ta forma de trabajo del equipo.
ADAPTABILIDAD

Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.

Propone acciones atinadas.

TRABAJO EN EQUIPO

Valora y promueve el trabajo de equipo, y aprovecha las ventajas y beneficios del mismo para la consecucion de los objetivos de la UIF.

Realiza aportes importantes para los resultados del equipo.

Da prioridad d éxito del equipo frente d éxito personal.

Participa activamente en la consecucion de una meta en comun,

Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto y organiza el trabajo y distrbuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

Al - - - -
ORGANIZACION Es metodico, sistemético y organizado.
Establece prioridades y plazos para e cumplimiento de su trabajo.
COM;EEI\:%NTA' Muestra interés por colaborar con los demas para la consecucion de los objetivos de fa UIF.

CALIDAD DE TRABAJO

Supervisa y corrige d trabajo del equipo, tratando de anticipar errores o fallas.

Trabaja con altos estandares de calidad y resultados.

Mantiene constante su estandar de calidad con relacion a los contenidos y plazos previstos.

Administra procesos adecuados, practicos y operables.

Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando que su audiencia entienda el mensaje impactandola en ¢ sentido que desea.

COMUNICACION  [Maneja las reglas adecuadas del lenguaie, la gramética y la sintaxis a transmitir sus ideas, tanto oralmente como por escrito,
Tiene buena comunicacion con Jefes, Pares y Colaboradores.
DISCIPLINA Es apegado a las normas y procedimientos establecidos, que le aportan e marco de accion adecuado para el desarrollo de su trabajo.

Cumple adecuadamente las instrucciones emitidas por su inmediato superior.

DESARROLLO DE

Sostiene buenas relaciones interpersonales y genera confianza.

POBLACION EXTERNA

RELACIONES Las relaciones laborales con ¢l personal de otras dependencias de la UIF son cordiales.
ORIENTACION AL |Brinda atencion oportuna y adecuada a los servidores publicos ¢ la UIF y ala poblacién externa que requiere Servicios de la UIF .
SERVIDOR PUBLICO
DEL MEFP Y ALA

Tiene actitud de servicio a los servidores piblicos de la UIF y a la poblacion externa.

| CALIFICACION OBTENIDA 0,00

Evaluado

ANCI0A, : T : =
G & Se recomienda: Ratificacion Desvinculacion
;\f?\,o v, ‘{, | I I 1
= 3\_‘ 5 | |comentarios del
e - J Evaluado’
DARF 3
*// Comentarios del

Fecha: | ] |
DD MM

Firma
SERVIDOR PUBLICO EVALUADO

Firma y Sello
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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| EVALUACION DE CONFIRMACION J

E.DA‘TOS DEL SERVIDOR PUBLICO SUJETO A EVALUACION DE CONFIRMACION
Apelidos y Nombres: [ |

Puesto: [ |

Dependencia Organizacional: [ |

DATOS-DEL SERVIDOR PUBLICO QUE EFECTUA LA EVALUACION DE CONFIRMACION
Apellidos y Nombres: | |

Puesto: |

“PERiODO PROBATORIO PARA EVALUACION DE CONFIRMACION 3 |ESCALA DE CALIFICACION
Desde: | | Hasta: | | |####H|Dias 1 = Ocasional, 2 = La mitad del tiempo; 3 = Frecuentements; 4 = Casi
(dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) siempre; 5 = Siempre
COMPETENCIA | COMPORTAMIENTOS . caL,
: il Ty e ; CACON

Tiene una actitud comprometida con las tareas en las que esta involucrado, y puede dar cuenta de los resultados, que siempre procura cumplir en tiempo y forma.

RESPONSABILIDAD
Se fija altos objetivos que siempre cumple, autoexigiéndose plazos y mejorando la calidad del trabajo asignado.

Tiene capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas ¢ grupos diversos.
. Se adapta con faciidad a la forma de trabajo del equipo.

ADAPTABILIDAD  JAsimila con rapidez los nuevos conocimientos requeridos e implementa los nuevos procedimientos y herramientas a su trabajo cotidiano.
Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.

Propone acciones atinadas.

Realiza aportes importantes para los resultados del equipo.

TRABAIJO EN EQUIPO

Participa activamente en la consecucion de una meta en comin.

ORGANZACION Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto y organiza d trabajo y distribuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

Es metédico, sistematico y organizado.
COMPLEMENTA-  |Muestra interés por colaborar con los demés para la consecucidn de los objetivos de i UIF.
RIEDAD Realiza acciones que contribuyen a cumplimiento de los objetivos de otras personas de la organizacion, sin descuidar los propios.
Trabaja con atos estandares de calidad y resultados.
Mantiene constante su estandar de calidad con relacion a los contenidos y plazos previstos.
Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando que su audiencia entienda ¢l mensaje impactandola en d sentido que desea.
Maneja las reglas adecuadas del lenguaie, la gramética y Ia sintaxis a transmitir sus ideas, tanto oralmente como por escrito.

CALIDAD DE TRABAIO

COMLNEACI Sus informes impactan por la adecuada vinculacién de la informacion y la precision en la terminologla utiizada.
Tiene buena comunicacién con Jefes, Pares y Colaboradores
DISCIPLINA Es apegado a las normas y procedimientos establecidos, que le aportan el marco de accion adecuado para ¢l desarrolio de su trabajo.

Cumple adecuadamente las instrucciones emitidas por su inmediato superior.
DESARROLLO DE  |Sostiene buenas relaciones interpersonales y genera confianza.
RELACIONES Mantiene buenas relaciones laborales con sus pares, superiores y dependientes en su caso.

ORIENTACION AL

SERVIDOR PUBLICO |, . . ] . : j -
. DEL MEFP Y A LA Brinda atencién oportuna y adecuada a los servidores publicos de la UIF y ala poblacién externa que requiere servicios de la UIF.

POBLACION EXTERNA

CALIFICACION OBTENIDA 0,00

Se recomienda: Ratificacion | Desvinculacion

Comentarios del
Evaluador

(cy\-aohg‘; Comentarios del
Evaluado

Fechal | | |
DD MM AAAA

Firma Firma y Sello
SERVIDOR PUBLICO EVALUADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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1 EVALUACION DE CONFIRMACION T T

EDATOS.DEL SERVIDOR PUBLICO SUJETO A EVALUACION DE CONFIRMACION !
Apellidos y Nombres: [ ]
Puesto: | I
Dependencia Organizacional: | ]

[EA DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO QUE EFECTUA LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Apelldos y Nombres: | ]
Puesto: | ]
[l PERIODO PROBATORIO PARA EVALUACION DE CONFIRMACION "|ESCALA DE CALIFICACION
Desde: | |  Hasta | | [ 0 |pias | 1=0casiond; 2= Lamited del empo; 3 = Frecuentemenle; 4= Casi
(dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) siempre; § = Siempre
ICOMPETENCIA. i 4 COMF’QR'I?_A.MIE_h_IT.OS_ s [ Wi 0 ;g:él'g";:

RESPONSABILIDAD  |Tiene una actitud comprometida con las tareas en las que esta involucrado, y puede dar cuenta de los resultados, que siempre procura cumplir en tiempo y forma.

Tiene capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con personas 0 grupos diversos.
Se adapta con facilidad ala forma de trabajo del equipo.
Asimila con rapidez los nuevos conocimientos requeridos e implementa los nuevos procedimientos y herramientas a su trabajo cotidiano.

ADAPTABILIDAD

Propone acciones atinadas.
Redliza aportes importantes para los resultados del equipo.
Participa activamente en la consecucion de una meta en comun.

TRABAJO EN EQUIPO

Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto y organiza el trabajo y distribuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

ORGANIZACION — - -
Es metédico, sistematico y organizado.
Establece prioridades y plazos para el cumplimiento de su trabajo.
Muestra interés por colaborar con los demés para la consecucion de los objetivos de la UIF.
COM’:'LE%&%NTA' Realiza acciones que contribuyen al cumplimiento de los objetivos de ofras personas de la organizacion, sin descuidar los propios.

Es abierto d intercambio de ideas con pares, y muestra interés por los resultados que no se encuentre enmarcadas en sus funciones.

Trabaja con altos estandares de calidad y resultados.

Administra procesos adecuados, précticos y operables.

Maneja las reglas adecuadas del lenguaje, la gramatica y la sintaxis & transmitir sus ideas, tanto oraimente como por escrito.
COMUNICACION  [Tiene buena comunicacion con Jefes y Pares.

Se preocupa por generar mensajes claros, y que sean comprendidos.

Es apegado a las normas y procedimientos establecidos, que le aportan el marco de accién adecuade para el desarrollo de su trabajo.

CALIDAD DE TRABAJO

DISCIPLINA - - -
Cumple adecuadamente las instrucciones emitidas por su inmediato superior.
— Sostiene buenas relaciones interpersonales y genera confianza,
RELACIONES Mantiene buenas relaciones (aborales con sus pares y superiores.
Las relaciones laborales con el personal de ofras dependencias de la UIF son cordiales.
ORIENTACION AL
ERVIDOR PU
. D’?EVUD\C:JTF \;J 2"&0 Brinda atencion oportuna y adecuada a los servidores publicos de la UIF y a la poblacion externa que requiere servicios de a UIF.

POBLACION EXTERNA

| CALIFICACION OBTENIDA 0,00
1

Se recomienda: [:l Ratificacion | Desvinculacion

Comentarios del
Evaluador

&

§\J°B°. 3 Evaluado

2 g gh 12

% AF §' Fecha: | | | ]
A DD MM AAAA

Firma Firma y Sello
SERVIDOR PUBLICO EVALUADO JEFE INVEDIATO SUPERIOR
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ir Unidad de Investigaciones Formulario UIF-015

| INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

DIRIGIDO A:
B ] DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) DE LA UIF.

BN ANTECEDENTES

El articulo 20. (Proceso de Evaluacion de Confirmacioén) de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
concordante con el articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, especifica que los
servidores publicos recién incorporados a la Unidad de Investigaciones Financieras (UIF) y los promovidos, se sujetaran a una
evaluacion de confirmacién en el puesto, y se realizara una vez que se haya agotado el periodo probatorio (3 meses), ésta
evaluacion estara a cargo del Jefe Inmediato Superior. El resultado de la evaluacién de confirmacién servird para determinar la
continuidad del servidor publico recién incorporado a la UIF o la continuidad del servidor publico ascendido en un puesto.

El articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal especifica que los resultados para las
calificaciones obtenidas en la Evaluacion de Confirmacion son las siguientes:

85 - 100 Excelente

60 - 8499 Bueno

0-59,99 Insuficiente

‘ DESARROLLO

En fecha [dd/mm/aaaa] mediante nota UIF/DAAF/UAA/No./20XX se remiti6 la notificacién a la [Jefatura] dependiente de la
[Direccién] de la Unidad de Investigaciones Financieras para que se evalue al/la Sr./Sra. [Apellidos y Nombres del servidor
publico] [incorporado a la Unidad de Investigaciones Financieras o promovido] en el puesto de [Nombre del Puesto] en fecha
[dd/mm/aaaa].

En fecha [dd/mm/aaaa] mediante nota [nimero de la nota] y Formulario [Nidmero de Formulario] la [Unidad] dependiente de la
[Direccién] del [Viceministerio] remitié la Evaluacion de Confirmacion del Sr./Sra. [Apellidos y Nombres del servidor publico].

IEM CONCLUSION Y RECOMENDACION

Revisados los antecedentes, la Evaluacion de Confirmacién realizada al servidor publico Sr./Sra. [Apellidos y Nombres del
Servidor Publico] cumple con la normativa vigente y la calificacion de [calificacién del servidor pablico] se encuentra en el rango de
[rango de calificacion].

Por lo tanto, el servidor publico: [Apellidos y Nombres completos del servidor publico]

queda: [De acuerdo a la calificacion obtenida colocar ratificado o desvinculado]

Se recomienda, la emision de la notificacién al servidor publico.

Fecha (dd/mm/aaaa). [ |

Firma y Sello del Responsable Firma y Sello Direccién General de
de Recursos Humanos || Asuntos Administrativos




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, XX de XXXX de 20XX Formato UIF - 016
MEMORANDUM/DAAF/RRHH/XXX/20XX

A - XXXXXXXX

DE : DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO(A)
& XOOKXKXXXX UNIDAD DE INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

REF : RATIFICACION DE CARGO E iTEM

Comunico a usted, que una vez cumplido el periodo probatorio de noventa (90) dias, su Jefe
Inmediato Superior, procedié a realizar la Evaluacién de Confirmacién, en la que obtuvo un
puntaje de XX.XX, motivo por el cual queda ratificado en su puesto de acuerdo a siguiente

detalle:

NUMERO DE iTEM: XX

DENOMINACION DEL PUESTO: XXX XXX XXXXXX XXX XX

CARGO: XXXXX

NIVEL SALARIAL: Bsxxxxxx.-

A tiempo de desearle éxito en sus funciones, recomiendo a usted poner todos sus
. conocimientos, empefo y dedicacién en las tareas a realizar.

/ XXXIXXX
e ( 7 C.c. Archivo

" Calle Loayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 M Teléfono: (591-2) 2313077
; PO BOX N° 7915 B Pagina web: www uif.gob.bo ® Correo electronico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia



et Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, XX de XXXX de 20XX Formato UIF: 016.2
MEMORANDUM/DAAF/RRHH/XXX/20XX

A : XXXXXXXX
® DE : DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
XXXXXXXXXX UNIDAD DE INVESTIGACIONES
FINANCIERAS
REF : DESTITUCION DE CARGO E {TEM

Comunico a usted, que una vez cumplido el periodo probatorio de noventa (90) dias, su Jefe
Inmediato Superior, procedié a realizar la Evaluacién de Confirmacién del cargo que
actualmente desempefia en la que obtuvo un puntaje de XX.XX, motivo por el cual queda
destituidoensucargode (.........oovevvennnnl)

Agradeciéndole por los servicios prestados saludo a usted.

Atentamente,

b

XXX/XXX
C.c. Archivo

n » B 4 0F Ik,
P 1 S 2

PO BOX N° 7915 B Pagina web: www.uif.gob.bo ® Correo electrénico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia

K A K ' T Calle Loayza N° 155 ® Teléfono/Fax (591-2) 2188988 M Teléfono: (591-2) 2313077




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, xx de xxxx de xxxx Formato UIF-017

INFORME/UIF/DAAF/UAAIXXXX/XXXX

A DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

DE : DIRECTOR(A) DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

SUPERVISOR DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS

REF : TRAMITE N° xxxx

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO CORRESPONDIENTE A
LA GESTION ...............

Sefior Director:

Mediante el presente se eleva para su consideracién y aprobacién el Programa de Evaluacion del

Desempefio de las servidoras y servidores publicos de la Unidad de Investigaciones Financieras

(UIF), correspondiente a la Gestion ..................

. MARCO LEGAL

L. PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO CORRESPONDIENTE A LA GESTION
XXXX

CONCEPTO

OBJETIVOS

ALCANCE

EVALUADORES
Calle Loayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 B Teléfono: (591-2) 2313077
PO BOX N° 7915 M Pagina web: www.uif.gob.bo B Correo electrénico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION
Instrumentos y Formatos

Es cuanto tenemos a bien informar para los fines consiguientes.

XXX/XXX/xxx
/1 Ad . xx0x
c.c. Arch

{19

<

{ | . T Calle Loayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 ¥ Teléfono: (591-2) 2313077

1 : PO BOX N° 7915 B Pagina web: www.Lif . gob.bo ¥ Correo electronico: info@uif.gob.bo
- La Paz - Bolivia



r Unidad de Investigaciones I Eorm-UIE- 018
e
~ Financieras GESTION [

Estado Plurinacional de Bolivia

INFORME DE ACTIVIDADES

|. IDENTIFICACION

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Nombres y Apellidos

Puesto que ocupa:

Cargo:

Dependencia Organizacional:

2 RESULTADOS ALCANZADOS ESTABLECIDOS EN LA POAI

PERIODO MEDIOS DE
FUNCION CANTIDAD INICIO FiN DESCRIPCION DE LOS RESULTADOS VERIFICACION
1G
2G

AN =t
coymimi:

3 RESULTADOS ALCANZADOS NO ESTABLECIDOS EN LA POAI

= PERIODO MEDIOS DE
N CANTIDAD INICIO FIN DESCRIPCION DE LOS RESULTADOS VERIFICACION

| || |WIN|—=

4 CAPACITACION RECIBIDA EN LA GESTION (ORGANIZADA POR LA UIF)

q DESCRIPCION DE LA FORMA DE APLICACION MEDIOS DE
N R IRE CAPACITACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS VERIFICACION
1
2
3
4
5
6
Firma y Sello: !
I
3 I
Fecha: m‘;& |
<

17N



Financieras

Estado Pluninacional de Bolvia

ir Unidad de Investigaciones [ UIF- 019 ]

| EVALUACION DEL DESEMPENO i

1 DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Nombres y Apeliidos: ] Cargo. |

Puesto que ocupa: Dependencia Organizacional |

3_RePORTE RELNIEN E 5EGUMIENT

Fecha de realziacion | |

3 EVALUACION DE CAPACITADES O CUALIDADES
Se debe asignar la calificacién segun la siguiente escala:

(5) excelente  (4) muy bueno (3) bueno (2) regular {1) deficiente
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SISE
PROFESIONALES REQUERE | CAHFICACION PROFESIONALES REQUIERE | CALFICACION
[IDERAZGO [COMPROMISO
PLANIFICACIGN [CREATIVIDAD
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD
DELEGACION OPORTUNIDAD
NEGOCIACION AUTONOMA
RESOLUCION DE CONFLICTOS IDISCRECION
TRABAJO EN EQUIPO NTERACION PERSONAL
PUNTUALIDAD
RESISTENCIA FISICA

La oportunidad se califica bajo la siguiente escala:

{5) en plazo  {4) hasta 1 mes de retraso {3) hasta 2 mes de retraso (2) hasta 3 mes de retraso (1) hasta 4 mes de retraso (0) mas de 4 mes de retraso

el aspecto cualitativo se califica bajo la siguiente escala:

(5) excelente  (4) muy bueno (3) bueno {2) regular (1) deficiente
o]
FUNCION POND POND POND P:::;D POND CANT CANT CALIF PLAZO | CALIFICACION PUNTAJE ca:;::clig%lRN I;;'\CI;I;':)ER F:JL'\éll?\lJzE Zl:)l\'l\lTl;\E‘:‘E
OPORTUNIDAD
FUNC CANT PLAZO CUALIT TOTAL PROG REALIZ CANT | PREVIST OPORTUNIDAD CUALITATIVO | GUALITATIVO ADO ADO
1G
2G
3G
4G
1E
2E
3E
4E
%

5 EVALUACION DE RESULTADOS #if

La oportunidad se califica bajo la siguiente escala:
{5) en plazo  (4) hasta 1 mes de retraso (3) hasta 2 mes de retraso (2) hasta 3 mes de retraso (1) hasta 4 mes de retraso (0) mas de 4 mes de retraso

& aspecto cualitativo se califica bajo la siguiente escala;

{(5) excelente  (4) muy bueno (3) bueno (2) regular {1) deficiente
w | Ponp | ponp | pono | FON? | powo | cant | cant | caur | PLazo | caurcacion PUNTAIE |y [SALIBICATIN 1 FARITR L | T S LT A
UNIDAD
FUNC CANT | PLAZO | o\, - | TOTAL | PROG [ REALIZ | CANT |PREVIST | OPORTUNIDA OPORTUNIDAD | oy 1t amvo | cuaLmaTivo | Abo =
1
_2
3
&
£
o

5§ POTENCIAL DE DESARROLLO

Las ho'as de capacitacion se califican bajo la siguiente escala:
{5) 50 horas o mas (4) entre 40 y 49 horas (3) entre 30 y 39 horas {2) entre 20 y 29 horas (1) entre 10 y 19 horas

& promedio de calificaciones obtenidas se califican bajo Iy siguiente escala:
(5) entre 86 y 100 puntos {4) entre 71 y 85 puntos (3) entre 56 y 70 puntos (2) entre 41 y 55 puntos (1) Oy 40 puntos

e EVENTO DE CAPACITACION CALIFICACION

1 Horas de caf
2 Calificacion promedio obtenida

:\’ BM‘,‘ Ong, o [Calificacién total

12



= Unidad de Investigaciones L ) ]
l Financieras
Estado Plurinactonal de Bolivia
| EVALUACION DEL DESEMPENO I
6 CALIFICACION GENERAL SOBRE EL DESEMPENO

N EVENTO DE CAPACITACION PONDERACION | CALIFICACION

1 E ién de idades o i profesionales

F E i6n de cagach [} i personales

3 Evaluacion de resultados establecidos en la POAI

4 Potencial de desarrollo ==

| Calificacion final obtenida o

N EVENTO DE CAPACITACION CALIFICACION

i Evaluacién de capacidades o cualidades profesionales

3 Evaluacion de capacidades o cualidades personales

3 Evaluacion de resultados establecidos en la POAI

4 Evaluacién de resultados asignados en la gestion no establecidos en la POAI

-] Potencial de desarrollo

Calificacion final obtenida 0
FECHAS O

N ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR ACCION PROPUESTA PLAZOS
1

2

3

L)

&

[]

7

]

]

10

La oportunidad se calfica bajo B Siguiente escala:
(5) en plazo  (4) hasta 1 mes de retraso (3) hasta 2 mes de retraso (2) hasta 3 mes de retraso (1) hasta 4 mes de retraso (0) mas de 4 mes de retraso
Comité de seleccion
Firma y Sello REPRESENTANTE DEL (LA) Firma y Sello Firma y Sello
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) REPRESENTANTE DEL AREA SOLICITANTE REPRESENTANTE DE RECURSOS HUMANOS
fecha:




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, xx de xxxx de xxxx Formato UIF- 020

INFORME/UIF/DAAF/UAAIXXXX/IXXXX

A DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
DE ] DIRECTOR(A) DE SUNTOS
. ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
SUPERVISOR DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS
REF : TRAMITE N° xxxx

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO CORRESPONDIENTE A LA
GESTION XXXXX

Serior( Director/a:

Mediante el presente informe elevamos a su consideraciéon el analisis de los resultados de las

evaluaciones del desempefio del personal de la Unidad de Investigaciones Financieras (UIF)
correspondientes a la gestion XXXXX.

I ANTECEDENTES

Disposiciones Legales en materia de Evaluacién del Desempeio

o XXXXXXXXXXXX

Programacion de la Evaluacién del Desempeio

o XXXXX

; Ejecucion de la Evaluacién del Desempeiio

|

1 h 5'7'05@2 oayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 B Teléfono: (591-2) 2313077
- @BO) « N° 7915 B Pagina web: www._Lif. gob.bo B Correo electronico: infio@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia



o Unidad de Investigaciones

Financieras
Estado Plurinacional de Bolivia

ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
CORRESPONDIENTE A LA GESTION XXX

a) Por nivel de Rendimiento
XXXXXX

b) Relacién de calificaciones méaximas y minimas y promedio por Area
XXXXX

. COMPARACION DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

GESTION XXXX CON EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL POA XXXXX

IV. CONCLUSIONES

XXXXXXX

V. RECOMENDACIONES

XXXXXXX XXX XX AKXKK XXX XX XAKKX
Es cuanto tenemos a bien informar para los fines consiguientes.

XXX/XXXxxx
//Ad]. 0000
c.c. Arch

by,

Calllr-a_Lo-a-yza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 B Teléfono: (591-2) 2313077

PO BOX N° 7915 ® Pagina web: www.uif.gob.bo B Correo electrénico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia



Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, XX de XXXX de XXXX Formato UIF- 021.1

MEMORANDUM/DAAF/RRHH/XXXX/XXXX

A :
. DE . DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
UNIDAD DE INVESTIGACIONES
FINANCIERAS
REF : FELICITACION

De mi consideracién:

Tengo el agrado de comunicarle que se ha concluido formalmente, con el proceso
de Evaluaciéon del Desempeiio de los servidores pUblicos y servidoras publicas de la
Unidad de Investigaciones Financieras (UIF), correspondiente ala gestion XXXX.

B puntaje que obtuvo su persona en la Evaluacion de su Desempeno, es de XXXX,
correspondiente a la cadlificacion de “EXCELENTE”, por este motivo, es muy grato
extenderle de parte de la institucion el agradecimiento y felicitacion por su
importante aporte ala UIF.

La ocasion es también oportuna para exhortarle a que mantenga ese mismo nivel de
rendimiento en esta y proximas gestiones, aspecto que ird en beneficio de su
persona y de la propia institucion.

Con este motivo, saludo a usted cordialimente,

XXX/XxXX.
C.c. File personal

*

Talle Loayza N° 155 ® Teléfono/Fax (591-2) 2188988 B Teléfono: (591-2) 2313077
PO BOX N° 7915 M Pagina web; www.uif.gob.bo ® Correo electrénico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, XX de XXXX de XXXX Formato UIF-021.2

MEMORANDUM/DAAF/RRHH/XXXX/XXXX

A *

DE DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
UNIDAD DE INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

REF : NOTIFICACION

De mi consideracion:

Por medio de la presente tengo el agrado de comunicarle, que se ha concluido
formalmente con el proceso de Evaluacion del Desempefio de los servidores
publicos y servidoras publicas de la Unidad de Investigaciones Financieras (UiF),
correspondiente a la gestion XXXX.

El puntaje que obtuvo su persona, en la Evaluaciéon de su Desempeno es de XXXX,
que corresponde a una cadlificacién de “BUENO®. La ocasidn es oportuna para

. recomendarle que debe mejorar dicho nivel, o que posteriormente redituara en
beneficio de su persona y de la propia institucion.

Con este motivo, saludo a usted con la mayor atencidn.

/ : XXXExpat .
C. t;\F’ﬂepézsmal
$I “VeBe

C}{ E H
¢ DAAF &

K ‘ ' \Caue/Loayza N° 155 ® Teléfono/Fax (591-2) 2188988 W Teléfono: (591-2) 2313077

:Uow

PO BOX N° 7915 B Pagina web: www.uif.gob.bo B Correo electronico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia




Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, XX de XXXX de XXXX Formato UIF-021.3

MEMORANDUM/DA AF/RRHH/XXXX/XXXX

A

DE : DIRECTOR/A GENERAL EJECUTIVO/A
UNIDAD DE INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

REF : NOTIFICACION

De mi consideracion:

Por medio de la presente tengo el agrado de comunicarle que se ha concluido
formalmente con el proceso de Evaluacion del Desempeno de los servidores publicos
y servidoras publicas de la Unidad de Investigaciones Financieras (UIF),
correspondiente a la gestion XXX.

El puntaje que obtuvo su persona, en la Evaluacion de su Desempefio es de XXXX,
que corresponde al rango de calificacion “SUFICIENTE”. La ocasion es oportuna, para
recomendarle que debe mejorar dicho nivel, lo que posteriormente redituara en
beneficio de su persona y de la propia institucion.

Con este motivo, saludo a usted con la mayor atencion.

XXXIXXX.
C.c. File personal

B e Loayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 | Teléfono: (591-2) 2313077

W3

PO BOX N° 7915 H Pagina web: www.uif.gob.bo B Correo electrénico: info@uif.gob.bo
La Paz - Bolivia




Unidad de Investigaciones
~Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

La Paz, xx de xxxxx de xxxx Formato UIF-21.4

UIF DAAF/UAA/RRHH/xxXxx/XxXxX

Seiior:
. Presente.-

REF.: TRAMITEN® xxxx

EVALUACION DEL DESEMPENO

De mi consideracion:

Por medio de la presente tengo el agrado de comunicarle, que se ha concluido
formalmente con el proceso de Evaluacion del Desempefio de los Servidores PUblicos
y Servidoras Publicas de la Unidad de Investigaciones Financieras (UIF),
correspondiente a la gestion XXXX, en consecuencia, adjunto encontrara su
evaluacion del desempenfio correspondiente.

. Bl puntaje que obtuvo usted en la Evaluacion de su Desemperfio es de XXXX Puntos,
que corresponde a la cdlificacion “En Observacion”. Por lo que en plazo de tres (3)
meses, a partir del dia siguiente de la presente notificacion, se procederd a la
aplicacién de una nueva evaluacion del desempeno, para lo cudl, su jefe inmediato
superior le asignard las tareas para el efecto. Cabe hacer notar que dos
evaluaciones consecutivas “En Observacion” dardan lugar a la conclusion de la
relacion laboral, con la UIF.

Con este motivo, saludo a usted con la mayor atencion.

m.VXXX/XXX
< C I;..Elbe nﬂfsonal

% 4‘;\'\ <,1

DAAF
,.c,uré Loayza N° 155 B Teléfono/Fax (591-2) 2188988 B Teléfono: (591-2) 2313077
‘ ~ PO BOX N° 7915 M Pagina web: www.uif.gob.bo B Correo electronico: info@uif.gob.bo

La Paz - Bolivia
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= Unidad de Investigaciones
l Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

ANEXO UIF - 025

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION BECAS Y
PASANTIAS

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley N° 1178, la Ley N° 2027
del Estatuto del Funcionario PuUblico, las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracidon de Personal, el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras, a
continuacién, se detallan los aspectos relevantes que regirdn el proceso de
Capacitaciéon Productiva.

2. CONCEPTO

La capacitacion productiva es el conjunto de procesos mediante los cuales los
servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan habilidades vy
modifican actitudes, con el propdsito de mejorar constantemente su desempefo
y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva prestacion de
servicios al ciudadano.

3. PROCESO DE DNC

La Deteccién de Necesidades de Capacitacion identifica los problemas actuales
y desafios a futuro de la UIF y del puesto que afectan el logro de los objetfivos
establecidos en la Programacion de Operaciones Anual y la Programacion
Operativa Anual Individual, a parfir de la evaluacion del desempefo y otfros
medios derivados del propio desarrollo de la UIF.

La Deteccién de Necesidades de Capacitacidon tendrd cardcter inexcusable e
integral y estard a cargo del Jefe/a inmediato superior, bajo los lineamientos
establecidos por la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion
de Asuntos Administrativos y Finanzas.

La Deteccidon de Necesidades de Capacitacién serd redlizada durante el proceso
de elaboracion y aprobacion del POA Institucional y podrd ser reformulado de
acuerdo a las necesidades institucionales y en funcion al POA y POAL's.

La Deteccidon de Necesidades de Capacitacion considerard la Programacion
Operativa Anual (POA) vy las necesidades de capacitacion individuales de los
servidores publicos.
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La Deteccion de Necesidades de Capacitaciéon se redlizard con base a cuatro
tipos de competencias:

i, Competencias Técnicas Generales: Competencias orientadas al desarrollo y
actudlizaciéon de conocimientos destinadas a mejorar la ejecucion de las
funciones.

i Competencias Técnicas Especificas: Competencias orientadas al desarrollo
y actualizacidon de conocimientos, habilidades y destrezas relacionadas con
el Mandato Social de la UIF como son el drea legitimacion de ganancias
ilicitas y financiamiento al terrorismo.

il. Competencias Directivas: Competencias orientadas o dirigr a ofros
servidores publicos dentro de la UIF.

iv. Competencias Interpersonales vy actitudinales: Las competencias
Interpersonales son aquellas relacionadas con el éxito en las tareas que
suponen contacto interpersonal con otros servidores publicos para el
correcto desempeno del puesto; las competencias actitudinales son un
conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que
posee una persona y que le permiten la redlizacion exitosa de una
actividad.

4. EJECUCION DE LA CAPACITACION

Para que un evento de capacitacion sea ejecutado, tiene que estar considerado
en el Programa de Capacitacion. Excepcionalmente la Mdxima Autoridad
Ejecutiva, podrd aprobar la ejecucion de eventos de capacitacion y/o la
asistencia de servidores publicos a eventos no considerados en el Programa de
Capacitacion.

Los eventos de capacitacion serdn difundidos via correo electrénico u ofros
canales de comunicaciéon que defina el drea de Recursos Humanos.

Para la ejecucion de los eventos de capacitaciéon cerrados se debe contar con
un minimo de 15 postulantes. En caso excepcional, se ejecutardn eventos
cerrados con un numero menor de participantes, si el andlisis costo-beneficio
emitido por el drea de Recursos Humanos es aprobado por la Direccidn de
Asuntos Administrativos y Finanzas.

La logistica de eventos de capacitacion cerrados estard a cargo de la Unidad de
Recursos Humanos.




OE I
o -

o B
2y
FygraneN

&
/V
|
N

= Unidad de Investigaciones
l )/ Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

ANEXO UIF - 025

Eventos Cerrados

Para la ejecucion de los eventos de capacitacidon cerrados se debe contar con
un minimo de 15 postulantes. En caso excepcionadl, se ejecutardn eventos
cerrados con un nUmero menor de participantes, si el andlisis costo-beneficio
emitido por la Jefatura de Recursos Humanos es aprobado por la Direccion de
Asuntos Administrativos y Finanzas.

Los eventos de capacitacion cerrados bajo la modalidad de cursos tendrdn
como nota minima de aprobacién 70 puntos sobre 100. Los servidores publicos
gue reprueben el mismo no obtendrdn la certificacion correspondiente, tampoco
serdn consideradas las horas de capacitacion recibidas, se emitirdn las sanciones
respectivas o se procederd a recuperar los recursos invertidos.

Eventos abiertos

Para eventos de capacitacion abiertos, el drea de Recursos Humanos redlizard la
difusion del mismo

Retiro

El refiro de eventos de capacitacion se aceptard, si el formulario se recepciona
en la Jefatura de Recursos Humanos con 24 horas de anticipacion,
considerdndose los casos fortuitos o de fuerza mayor. En caso de inasistencia se
registrard como abandono y serd consignado como reprobacion.

Facilitadores de Eventos de Capacitacion

A los servidores publicos que participen como facilitadores en eventos de
capacitacion cerrados se les otorgard un certificado como facilitador y se le
reconocerd un porcentaje (20%) de las horas de capacitacion impartidas como
horas de capacitacion recibidas.

Z Horarijos

La ejecucion de los eventos de capacitacion, se efectuard preferentemente
fuera del horario laboral, pero cuando se encuentre en horcarios de trabajo se
declarard al servidor publico “En comision”.
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Material

Todo el material de capacitacién que reciba la Jefatura de Recursos Humanos,
en medio magnetico o impreso debera ser enviado periddicamente al drea de
archivo de la Unidad de Investigaciones Financieras, para su consulta por los
usuarios de la misma.

5. REPLICAS

En el caso de eventos de capacitacidén internacionales, la réplica debera
efectuarse en los veinte (20} dias habiles siguientes a la conclusidén del evento de
capacitacion o siguientes al retorno del servidor publico a sus actividades
regulares en la UIF, la misma estard en funcién a la disponibilidad de la sala de
capacitaciones y equipo, y a la autorizacion de ejecucidén de la réplica por la
Direccion ala que pertenece el servidor publico.

La réplica deberd tener una duracion, establecida por el maximo ejecutivo del
area a la que pertenece el servidor publico beneficiario, de acuerdo al siguiente
detalle:

Duracién del Evento =~ Duracion Réplica

| 02-10dles | 1a3horas |
; 11 — 20 dias | 4 a é horas
| 21 =30 dias | 7 a 10 horas

En caso de eventos nacionales especializados, con una duracidon de mas de 20
horas, una réplica de una (1) hora.

6. HORAS DE CAPACITACION

a. Los servidores publicos de la UIF deberan cumplir anualmente cuarenta 40
horas de capacitacion como minimo durante una gestion  anudal,
exceptuando a los servidores publicos incorporados en el Ultimo trimestre del
afno y que se encuentren en periodo de confirmacion. En el caso de
servidores publicos incorporados en el segundo semestre deberan cumplir
como minimo con 20 horas de capacitacion en lo que resta de la gestion.

b. Las servidoras y servidores publicos de la Unidad de Auditoria Interna
deberdn cumplir el minimo de horas de capacitacidén durante una gestion
anual establecidas por la Controloria General del Estado, en sujecion a las
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normas en vigencia, salvo el caso de aquellas y aguellos incorporados en el
Ultimo trimestre del afo y que se encuentren en periodo de confirmacion.

c. La asistencia a réplicas, conferencias, seminarios, charlas, entre otros, serd
registrada como horas de capacitacion.

d. Los servidores publicos de la UIF que hayan participado de eventos de
capacitacion de forma particular, relacionada con sus funciones, podrdn
solicitar por escrito y con la documentacion de respaldo, a la Jefatura de
Recursos Humanos, el reconocimiento de horas de capacitacion.

7. PARTICPIPANTES

R REQUISITOS

Para la participacion de servidores publicos de la UIF en eventos de capacitacion,
se deben cumplir los siguientes requisitos:

a) GENERALES:

a) Haber cumplido el término de prueba de fres meses, excepto en los casos
en gue la capacitacién sea parte del proceso de induccion.

b) Contar con la gprobacién para su participacion de su Jefe/a Inmediato
Superior.

c) Haber cumplido con todas las obligaciones formales procedentes de la
asistencia a ofro evento de capacitacion de la UIF.

b) ESPECIFICOS:
1.  PARA EVENTOS DE CAPACITACION LOCALES Y NACIONALES

a)  Ser servidor pUblico con una antigledad en la UIF mayor a tres (3)
meses.

b)  Presentar el formulario de inscripcion, previo al inicio del evento y hasta
la fecha especificada en la difusién.

'Z2.  PARA EVENTOS DE CAPACITACION INTERNACIONALES (No se incluye

Posgrados)

a)  Ser servidor pUblico con una antigledad en la UIF mayor a un (1) afio.
b) Tener una cdlificacion en el rango de "Bueno" o “Excelente” en la
Ultima evaluacién del desempeno.

5
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c) Presentar el formulario de inscripcion con una anticipacion de por lo
menos 10 dias hdbiles antes de la fecha de cierre para la presentacion
de postulaciones en la entidad organizadora o antes del inicio del
evento.

d)  Suscribir un contrato o compromiso de prestacion de servicios por el
doble del fiempo que dure el evento de capacitacion, cuando el
evento tenga una duracion superior a seis (6) meses. En caso que el
evento tenga una duracion inferior d tiempo antes sefalado el
contrato o compromiso de prestacion de servicios serd suscrito por seis
(6) meses.

3.  PARA PASANTIAS

. a)  Ser servidor publico de carrera con una antigledad en la UIF mayor a
dos (2] afes.

b) Tener una cdlificacion en el rango de "Bueno” o "Excelente” en la Ultima
evaluacion del desempeno.

c) Certificacion que acredite el conocimiento del idioma gue se requiera,
si corresponde.

d) En caso de ser aceptado el postulante, deberd firmar un contrato
donde se comprometa a servir a la Institucion por el doble de fiempo
gue dure la pasantia y a compartir sus conocimientos mediante la
ejecucion de réplica del evento.

4. PARA BECAS DE POSGRADO (DIPLOMADOS, ESPECIALIZACIONES, MAESTRIAS,
DOCTORADOS) NACIONALES E INTERNACIONALES

a)  Ser servidor publico de carrera con una anfigedad en la UIF mayor a
dos (2) anos.

. b) Tener una calificacion en el rango de "Excelente” en la dltima
evaluacion del desempefio.

c) Presentar carta o documento de admision de la Universidad o Instituto
respectivo (si es necesario).

d) Certificacion que acredite el conocimiento del idioma que se requiera
para realizar los estudios (si corresponde).

e) H temario del posgrado tiene que estar en relacion con las funciones
gue cumple el servidor puUblico solicitante y ser de prioridad para la UIF
establecida en las necesidades de capacitacion.

f) Cumplir con los exdmenes previos que exigen las universidades
extranjeras, si corresponde.

g) Solicitar auspicio de la UIF por intermedio de la Jefatura de Recursos
Humanos mediante nota de solicitud con el visto bueno del Jefe
Inmediato Superior, Superior Jerdrquico y del Méximo Ejecutivo del Area
para la obftencidon de opinidon favorable del Director/a Generadl
Ejecutivo/a de la UIF.
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h) En coso de ser aceptado el postulante, deberd firmar un contrato
donde se comprometa a servir a la Institucion por el doble de tiempo
gue dure el evento y a compartir los conocimientos obtenidos
mediante la ejecucidon de réplica del evento y la presentaciéon de una
propuesta de aplicacion en la UIF respecto a la temdtica s
corresponde.

i) Autorizacién mediante Resolucion Administrativa, cuando la comisidon
{en el pais 0 en el extranjero) sea superior a 6 meses.

i) Autorizacion expresa del Director/a General Ejecutivo/a si la Comisidon
es local o nacional menor a 6 meses.

Para la participacion en los eventos de capacitacion, de existir mas de un (1)
. postulante para un mismo evento y/o de cupos limitados, la Unidad de Recursos
Humanos redlizard procedimientos competitivos de seleccion.

ll.  OBLIGACIONES DEL PARTICIPANTE

a) Cumplir con los requisitos de aprobacidén exigidos por la entidad
capacitadora.

b) En caso de abandono injustificado o reprobacion del curso, deberd
rembolsar el 100% del costo total que su participacion representd para
la UIF.

c) En el caso de que la Unidad de Investigaciones Financieras haya
cancelado de manera anticipada por un evento de capacitacion el
servidor publico que se retfira deberd resarcir el 100% de los costos
erogados por su participacion.

d} En caso de presentar renuncia antes de que se cumpla el periodo de
permanencia en la institucién previsto en el contrato de prestacion de
servicios, deberd devolver el monto erogado por al UIF, segin el

. contrato de prestaciéon de servicios suscrito.

e) Todo participante de un evento de capacitacion, a su finalizacion
debe:

Presentar certificado de participacion, asistencia o aprobacién.
Entregar una copia del material facilitado en el evento, ya sea en
medio magnético o impreso, en un plazo méximo de los 20 dias
hdbiles siguientes a la conclusion del evento de capacitacion o
siguientes al retorno del servidor publico a sus actividades regulares
en la UIF.

Redlizar una réplica de acuerdo ala carga horaria del evento

al gue hubiera asistido [y en coordinacion con el Mdximo

Ejecutivo del Areaq).

ZZoNCI0R;
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a. La declaratoria en comision se podrd redlizar con o sin goce de haberes.
b. Cuando la declaracion en comisidn sea con goce de haberes, la UIF
asumird las siguientes obligaciones:

i) Pago de salario y beneficios.

i) Pago de pasajes cuando la capacitacion sea en el interior o exterior del
pais.

i) Pago de vidticos de acuerdo al Reglamento de Pasajes y Vidticos,
cuando corresponda.

9. MODALIDADES DE FINANCIAMIENTO

La capacitacion podrd ser financiada en las siguientes modalidades:

a. Autofinanciamiento: Cuando la capacitacion es financiada con recursos
propios del servidor publico y/o la UIF declara al mismo con Licencia sin
Goce de Haberes.

b. Financiamiento de la UIF: Cuando la capacitacion es financiada con
recursos de la UIF inscritos en el presupuesto o registrados en beneficio de la
UIF a tfravés de convenios u otros equivalentes.

c. Financiamiento externo: Cuando la capacitacion es financiada con recursos
distintos a los presupuestados por la UIF y que pueden provenir de un
organismo nacional o internacional, no inscritos en el presupuesto de la
entidad.

d. Financiamiento compartido: Es la capacitacion financiada parcialmente
entre la UIF y organismos nacionales, internacionales o el servidor publico. La
capacitacién podrd ser financiada por la UIF, mediante la modalidad de
financiamiento compartido, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria vy
en un rango mdaximo del 80%, en funcidn a la relevancia de la capacitacién
para el desarrollo del trabajo del servidor publico y al presupuesto.

10. PROGRAMA DE POSTGRADO

El Programa de Posgrado tiene el propdsito de contribuir con servidores publicos
altamente especializados en el drea econdmica y financiera con directa relacion
a las funciones de la UIF, generando necesariomente beneficios para los

propdsitos de la UIF.

La UIF contribuird a la formacién de posgrado de sus servidores publicos,
declardndolos en comision con goce de haberes y, en su caso, cubriendo los
costos de pasajes de ida y vuelta dl lugar donde se redlice la capacitacion de

ese 1ipo; en el caso de que dicho programa beneficie a la entidad.
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Un servidor publico sélo podrd acceder a la postulacion para ser beneficiado por
el programa de posgrado de la UIF, pasado el doble del tiempo del evento de
posgrado redlizado, computable a partir de la fecha de culminacion del Ultimo
programa de esa categoria al que haya asistido, con el auspicio de la UIF.

Para este efecto, la Unidad de Recursos Humanos hard publica la convocatoria
para participar en las becas respectivas.

El auspicio a Becas de Posgrado otorgado por la UIF deberd estar considerado en
el Programa de Capacitaciéon, de acuerdo a los limites presupuestarios.

El auspicio a Becas de Postgrado otorgado por la UIF en el exterior del pais
cubrird, adicionalmente a la comision con goce de haberes, los pasajes aéreos

. de ida y regreso en clase econdmica, siempre y cuando la beca obtenida no
financie este ruoro y si la misma estd considerada en el Plan Anual de
Capacitacién Institucional.

El proceso de recepcidon de documentos y la preseleccidn de aquellos
postulantes que cumplan con los requisitos, serd realizado por la Jefatura de
Recursos Humanos dependiente de Ila Direccidn General de Asuntos
Administrativos, que pondrd a consideracion del Director/a General Ejecutivo/a.

La Jefatura de Recursos Humanos dependiente de la Direccidn de Asuntos
Administrativos y Finanzas, serd la encargada de redlizar el seguimiento al
Contrato que se suscriba con el servidor publico beneficiado.

El beneficiario deberd entregar a la UIF una certificacion de los titulos obtenidos dl
nivel de posgrado y una copia de su trabajo de grado cuando haya sido
aprobada por la respectiva universidad o entidad capacitadora.

En el caso de gue el evento sea en el exterior del pais, el beneficiario debe

. retornar a sus funciones en la UIF en un plazo no mayor a 10 dias calendario de
finalizado el programa, salvo expresa autorizacion previa otorgada por la UIF,
para que el beneficiario tramite y obtenga, entre otras situaciones, las
cdlificaciones internacionales u otras certificaciones posteriores a la culminacién
del programa.

4SC0%; 11, PROGRAMA DE PASANTIAS

2 e <,
(£N°B° Z)

Al
K"‘" fﬁ;“ :"Los pasantias fienen como objetivos: el intercambio de conocimientos,
\@;D pe 3 experiencias, prdcticas innovadoras sobre programas exitosos desarrollados en la

Oz UIF v en las instituciones andlogas objeto de las pasantias, con la finalidad de
implementar las mismas y optimizar los procesos de la UIF y el de capacitar a
servidores publicos de la UIF en nuevas tecnologias e instrumentos desarrollados

por instituciones afines para la actudlizacion y desarrollo de procedimientos en el
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drea de trabajo especifico al que pertenezca el servidor publico que redlice la
pasantia.

Las pasantias deben estar contempladas en el Programa de Capacitacion; su
cronograma y condiciones de ejecucion serdn establecidos por el Area
Solicitante vy la institucion donde se redlice la pasantia. La nota de aceptacion de
la pasantia por la institucidon donde se redlice debe ser remitida al drea de
Recursos Humanos dependiente de la Direccion de Asuntos Administrativos vy
Finanzas.

La duracion de la pasantia deberd estar comprendida entre una semana vy tres
meses como mdaximo, dependiendo del propdsito, programa y contenidos
establecidos para la pasantia. Bl &rea organizacional en coordinacion con Ia
Jefatura de Recursos Humanos serd la instancia que defina esa duracién con
base a la informacion proporcionada por el drea que solicita la pasantia.

Durante el desarrollo de la pasantia el pasante deberd ajustarse a las politicas y
reglamento interno en la institucion objeto de la misma y a las obligaciones
contraidas en el convenio suscrito.

Al término de la pasantia, el o los participantes de la misma deberdn presentar un
certificado emitido por la Institucion en el que conste el cumplimiento de la
pasantia y deberd presentar un informe respecto al cumplimiento de la misma a
la Méxima Autoridad Ejecutiva con copia al drea organizacional de la cudl
depende y a la Jefatura de Recursos Humanos dependiente de la Direccion de
Asuntos Administrativos y Finanzas.

12. PROGRAMA DE JOVENES PROFESIONALES

El Programa de Jovenes Profesionales tiene como objetivo el dar la oportunidad a
las personas de poner en prdactica los conocimientos adquiridos en la universidad,
facilitando la obtencion de una experiencia laboral o de investigacion y formar
posibles candidatos para ocupar puestos en la UIF, ademds de contar con su
contribucion durante el desarrollo de la pasantia, trabajo dirigido o tesis.

El Programa de Jovenes Profesionadles serd una fuente de aprovisionamiento de
talentos. Desde ésta perspectiva, abastecen a la UIF de personas formadas para
ocupar puestos y asumir responsabilidades como servidores publicos.

El Programa de Jovenes Profesionales se dividird en dos partes: la primera serd la
redlizacion de pasantias, trabajos dirigidos y tesis de estudiantes destacados de
universidades publicas, indigenas y privadas e institutos (en el caso de
Secretarias), establecidos segun la reglamentacién correspondiente. La segunda
serd el la capacitacion y entrenamiento en el lugar de desarrollo de [a pasantia

10
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para formar posibles candidatos a ocupar puestos en la UIF cuando se produzcan
vacantes. En el caso de que se incorporen a la UIF en un puesto de frabajo se

seguird desarrollando sus capacidades para contar en un futuro con talento
especializados.
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Formulario UIF: 26

FICHA DE PERSONAL

PRIMERA PARTE

Apellido Paterno

Apellido Materno

Apellido de Casada

Nombre(s)

Pais de Nacimiento

Depto. de Nacimiento

| ‘Sele‘ v ﬂ Sele w ) Seleccic w

Fotografia

)

Nacionalidad Pais/Ciudad de Residencia Fecha de Nacimiento Afos
i.s_eleccione un vador Tl | | ] Seleccione un valor _T_ Seleccione tn \Tl
Tipo de Documento Numero de Documento Expedido en Sexo

Direccion: | | | | |:|
Zona Calle/Avenida Numero
I 1 | I |
Teléfono Domicilio Teléfono alternativo Celular

Direccion correo electrénico

| ‘ Seleccione un v ¥
Licencia de Conducir (LC)

=

Numero LC

Afos calificados a la fecha:

[ ]

Grupo Sanguineo: | | AFP | |  NeNUA: | |
Banco: | | N° Cuenta Bancaria: | |
Colegio Profesional al que pertenece: | f
N° de Registro Profesional (RP): I | Fecha de extension del RP: -Sele v J Selet w \SeIchi( v‘

Dia Mes Afio
Calificacion de Arios de Servicio (CAS):  Sele v_‘ Fecha: Sele.q Sele( w éélecci(j_]

Dia Mes Afio

Libreta de Servicio Militar: | |

N° de Registro:

l | Afio: I Seleccic ¥

Nombre

Parentesco

Fecha de Nacimiento

- = Nacionalidad
Dia Mes Ao

D

ZES

Tk

Rubrica Servidor Publico

Pagina 1de 5
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( FICHA DE PERSONAL |

Colegio: | | Nivel Alcanzado Vencido: [Seleccione v}

Diploma de Bachiller: Seleccione ¥| N deDiplomade Bachiler: [ |

Universidad o Instituto: |

Carrera o Area de Formacion. |

Grado Obtenido: |§eleicione un valor | ‘:] Situacion: ] Seleccione un valor :|

Fecha de inicio: | | | ]Fecha de Conclusion;| | | [Nivel Aicanzado:  Seleccione T
Dia Mes Afio Dia Mes Afo (Vencido)

Titulado:  [Seleccione w]  Titulo Obtenido: |

Titulo Académico (TA). Seleccione uv | Fecha de emision del TA: \Sele« ¥ Selel ¥ Seleccic W

Numero del DA: | | Dia Mes Afio

Titulo en Provisiéh Nacional (TPN): Seleccione u LI Fecha de emision del TPN: iSeIen ¥ Sele ¥ Seleccic ¥ |

Numero del TPN: | | Dia  Mes Afio

Universidad o Instituto: | |

Area de Especializacion: [ S|

Grado Obtenido: }e dccdneunvad r Vl Situacion: Seleccione un valo ) i} Carga Horaria: T;]

Fecha de inicio: [ ] ] |Fecha de Conciusion: | | | |Nivel Aicanzado: gejeccione l‘
Dia Mes Afo Dia Mes Ano (Vencido)

Tituado:  Seleccione w|  Titulo Obtenido:[__ ]

Titufo Académico (TA): Seleccione u v | Fecha de emision del TA: ‘ Selet W Sele W Seleccic v]

. Numero del TA: | ] Dia  Mes Afo
PN EXPERIENCIA DE TRABAJO (Comenzar por of mas reciente) |

Puesto: | |
Tiempo de Servicios: [ | [ | Tipo de Publica
Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Afio Empresa: Privada
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion
@ﬁaﬁjg,mpo de Servicios: |I|Aﬁos 0 [Meses | 0 _lDias
£ 1090 2 oy
£ unil%)lones Principales:
@i T
b O
3 |
Personal Dependiente: Selecc w I N° de Personas Dependientes: :!

Institucion: [ | Pais T ]

- —

Nombre del Jefe Inmediato Superior: |

r‘ s
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- Unidad de Investigaciones
' Financieras
/

Estado Plurinacional de Bolivia

Formulario UIF: 26

FICHA DE PERSONAL

Puesto del Jefe Inmediato Superior: |

Motivo de finalizacion del vinculo laboral: ’Seleccione

Explicar brevemente el
motivo de la finalizacién del
vinculo laboral:

Institucion: | | Pais:| |
Puesto: | |
Tiempo de Servicios: [ | [ | Tipo de Publica
Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Afo Empresa: Privada
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion
Tiempo de Servicios: ! 0 _!Aﬁos | 0 lMeses 0 _‘|Dias
Funciones Principales:
1
2
3
Personal Dependiente: Selecc W N° de Personas Dependientes: [ |
Nombre del Jefe Inmediato Superior: |
Puesto del Jefe Inmediato Superior: | ‘|
Motivo de finalizacién del vinculo laboral: Seleccione v i

Explicar brevemente el
motivo de la finalizacién del
vinculo laboral:

0]
Sy
o

Y

= A

- E'SMX
A%/}D, ;

Institucion: |

B —

Puesto: | |
Tiempo de Servicios: | | | | Tipo de Pdblica
Dia/Mes/Afio Dia/Mes/Afio Empresa: Privada
Fecha de Inicio Fecha de Conclusion
Tiempo de Servicios: | 0 0 |Afos I 0 IMeses l 0 _.I Dias
Funciones Principales:
1
2
3
Personal Dependiente: Selecc ¥ l N° de Personas Dependientes: :|
0
& J»f‘r% Nombre del Jefe Inmediato Superior: | |
=z
1 {Puesto del Jefe inmediato Superior: | |
N
Motivo de finalizacién del vincub &boml: Se kBcdore v
Explicar brevemente el . S
motivo de la finalizacion del
vinculo laboral:
" < Ribrica Servidor Piblico Pagina 3 de 5




— Undadde hvesigadones Formulario UIF: 26

' Financieras
/ Estado Plurinacional de Bolivia

I FICHA DE PERSONAL |

Denominacion del curso: | |

Institucion Académica: | |

Duracién en Horas: ARO.  Seleccione W I

Denominacién del curso:

Institucidon Académica:

Duracién en Horas: ARO.  Seleccione W I

Denominacién del curso:

Institucién Académica:

Duracién en Horas:

Denominacién del curso:
q Institucion Académica:

[ E—
I
I
]
I
I
=
I
I
Duracién en Horas: |—| Afo: Seleccionell"
I
I
—
I
I
=]
I
I
I—
[
I
—

ARO:  Seleccione W

Denominacién del curso:

Instituciéon Académica:

Duracion en Horas: ARO:  Seleccione W I

Denominacién del curso:

Instituciéon Académica:

Duracion en Horas: ARO.  Seleccione W

Denominacién del curso:

Institucion Académica:

Duracion en Horas: ARO.  Seleccions W

m—

Denominacién del curso:

Institucidon Académica:

q Duracién en Horas:

ARO: | Seleccione W

Nivel Certificado

. oy : Si No
Idioma Basico | Intermedio Avanzado

Lectura
Expresion Oral
Escritura

13 Lectura
Expresion Oral
Escritura
Lectura
Expresion Oral
Escritura
Lectura
Expresién Oral
Escritura

o
o

(319N
peivi

‘w.
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Formulario UIF: 26

Estado Plurinacional de Bolivia

Undadde hvesigaciones
' Financieras

FICHA DE PERSONAL

r—
Certificado

Nivel de Conocimiento

Intermedio Avanzado Si No

Basico

Paquete Informatico

DECLARACION JURADA
El presente documento se considera una Declaracién Jurada, la informacion contenida debe ser veraz, caso contrario la Unidad
de Investigaciones Financieras, podra efectuar las medidas legales que correspondan.

Fecha (dd/mm/aaaa). |

Firma del Servidor Pubiico

Nota: Cualquier modificacion que se produzca en la presente informacion, debera ser comunicada a Recursos Humanos en la

TERCERA PARTE del presente formulario y adjuntando fotocopia que respalde la modificacion.

——

A GNCI0N g

A
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— Unidad de Investigaciones Formulario UIF: 26
' Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

| FICHA DE PERSONAL

[ SEGUNDA PARTE (A ser llenada por RRHH)

nDATOS DE INGRESO
Puesto: [ |
Cargo: | | ftem: [ ] Sueldo: Bs [ ]
Modalidad de Reclutamiento: ‘ Seleccione un valor v__l Condicién funcionaria:  Seleccione un valor v |

Tipo de Convocatoria Publica: Interna y Externa :J N° de Convocatoria/ N° Proceso Invitacién Directa: | l

N° de Informe del Comité de Seleccion: L _]Fecha de emisién (dd/mm/aaaa): I l

Calificacion Evaluacién de Confirmacion: | | Determinacion adoptada: |Seleccione un valor V|

DATOS MOVILIDAD

PUESTO PROCESO DE MOVILIDAD N° DE MEMORANDUM FECHA
(dd/mm/aaaa)
[El DATOS EVALUACION DEL DESEMPERO
CALIFICACION
PERIODO EVALUADO PUESTO e RANGO
[ERDATOS CAPACITACION
' PARTICIPANT 5
DENOMINACION DEL EVENTO DURACION B
s ENTIDAD CAPACITADORA E/ ARO
DE CAPACITACION NSTRUCTOR | (EN HORAS)
I MEMORANDUMS (SANCION DISCIPLINARIA O FELICITACION)
. FECHA
TIPO DE MEMORANDUM MOTIVO N° DE MEMORANDUM
(dd/mm/aaaa)
[RROCESOS ADMINISTRATIVOS
N° DE PROCESO FECHA )
CAUSAL ADMINISTRATIVO (dd/mm/aaaa) RESOLUCION




— Unidad de Investigaciones Formutario UIF: 26
H Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

.
a et

FICHA DE PERSONAL
TERCERA PARTE

Apellidos y Nombres [ |

Puesto: I I

Unidad/ Area Organizacional: [ |

Fecha (dd/mm/aaaa): | |

DOCUMENTO DE FECHA

DETALLE VERIFICACION (dd/mm/aaaa)

Firma del Servidor Publico

Pagina 1 de 1




Financieras

-fUnidad de investigaciones Formulario UIF - 27
/4

Estado Plurinacional de Bolivia

LISTA DE ARCHIVOS FiSICOS ACTIVOS Y PASIVOS

BRI LiSTA DE ARCHIVOS FISICOS ACTIVOS

LN |

Apellidos y Nombres | Item

[EALISTA DE ARCHIVOS FiSICOS PASIVOS

LN

Apellidos y Nombres Item

(dd/mm/aaaa):

Responsable de Registro Responsable de Recursos
Humanos Il




Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

s rUnidad de Investigaciones

Formulario UIF - 28 I

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP
F DISPOSICIONES GENERALES
Reglamentaciones, Resoluciones Administrativas, Circulares en materia de personal, clasificando por internas y externas segun
la procedencia.
Ea DOTACION DE PERSONAL
Se debe incluir la documentacion que se genera en cada proceso como respaldo de las acciones ejecutadas.
- Proceso de Clasificacion, Valoraciéon y Remuneracién de Puestos L
- Planillas relacionadas con la remuneracion de puestos L
- Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal []
- Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal [
- Proceso de Formulacion del Plan de Personal ]
- Proceso de Programacién Operativa Anual Individual ]
- Manual de Puestos L]
- Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal ﬁ
- Proceso de Induccion 1y
- Proceso de Evaluacién de Confirmacion ]
EVALUACION DEL DESEMPENO
Se debe incluir la documentaciéon que se genera en cada proceso como respaldo de las acciones ejecutadas.
- Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio L
- Proceso de Ejecucién de la Evaluacion del Desempefio L]
[ 4. | MOVILIDAD DE RS ONAL
Se debe incluir la documentaciéon que se genera en cada proceso como respaldo de las acciones ejecutadas.
- Proceso de Promocion []
- Proceso de Rotacion L]
- Proceso de Transferencia []
- Proceso de Retiro |
T —
CAPACITACION PRODUCTIVA
Se debe incluir la documentacion que se genera en cada proceso como respaldo de las acciones ejecutadas.
- Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion L]
- Proceso de Programacion de la Capacitacion [}
- Proceso de Ejecucion de la Capacitacion ||
- Carpetas por evento de capacitacion realizado desde su inicio hasta su evaluacion. L[]
- Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion []
[ 6. | REGISTRO
Se debe incluir la documentacion que se genera en cada proceso como respaldo de las acciones ejecutadas.
- Carpetas de Personal (Activos y Pasivos) ]
- Proceso de Generacion de la Informacion Ll
Proceso de Organizacion de la Informacion L]
-~ Proceso de Actualizacién de la Informacién [




F_ipgncieras

Estado Plurinacional de Bolivia

- rUnidad de Investigaciones Formulario UIF - 28
Jd)

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

CARRERA ADMINISTRATIVA

Se debe incluir la documentacion que se genera como respaldo de las acciones ejecutadas.

- Solicitudes para incorporacion a la carrera administrativa.

- Resoluciones Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS) sobre
incorporaciones a la carrera administrativa.

- Envio de informacion complementaria solicitada por el MTEPS.
- Envio sobre notificaciones de retiro y transferencia de servidores publicos de carrera.

T8 A

8. | RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

Se debe incluir la documentacion que se genera como respaldo de las acciones ejecutadas por cada recurso presentado hasta
la resolucion de los mismos.

‘ Fecha (dd/mm/aaaa) [ |

Responsable de Recursos
Humanos I




= Unidad de Investigaciones
' Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

Formulario UIF - 29

FORMACION

INVENTARIO DE PERSONAL

|  Nivel de Formacion |

Titulo obtenido

| Institucién |

Lugar | Afo

BN ExPERIENCIA

2.1. EXPERIENCIA INTERNA

Periodo de Trabajo

Institucion Area Puesto Bt || Sea b Tiempo de Funcién més
Organizacional e .. | Servicios (Afos, importante
inicio Conclusién ;
Meses, Dias)
2.2. EXPERIENCIA EXTERNA
Periodo de Trabajo
Institucion Area Bucst Fecha de | Fechade |  TiemPo de Funcién mas
Organizacional Paep .. | Servicios (Afos, importante
inicio Conclusién E
Meses, Dias)
a CAPACITACION
[ = e
Denominacién del Evento de Capacitacién Entidad Capacitadora Partieiganty/ | Durasidn Afo
Instructor (Horas)

[EMCOMPETENCIAS (Uitima Evaluacion del Desempefio)

\'E ACIO£_ '

: Calificaciéon Obtenida segun
Competencia
Escala
o S
& \F‘ 2
CH: e
|
\o(‘%k ahHE %’
“JEEV/ALUACION DEL DESEMPENO
)
6: PERIODO EVALUADO PUESTO CALIFICACION OBTENIDA RANGO
|

” ’l
i




‘ r Financieras

Unidad de Investigaciones

Estado Plurinacional de Bolivia

Formulario UIF - 29

INVENTARIO DE PERSONAL

Bl TRAYECTORIA LABORAL

Definicion de trayectorias laborales efectuadas (E) y proyectadas (P)

Puesto Actual

Trayectoria Vertical

Trayectoria Horizontal

Trayectoria
Transversal

Efectuada (E)
Proyectada (P)

Fecha (dd/mm/aaaa):
Nombre y Apellido

Firma




== | nidad de Investigaciones
‘ FiNancieras
Estado Plurinacional de Bolivia

Formulario UIF-030

SOLICITUD DE ROTACION

[EM DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Apellidos y Nombres del Servidor Publico

I
Puesto que ocupa: |
I

Cargo que ocupa: | item: |
Dependencia Organizacional (Unidad/Jefatura/Direccion o afin): |
Resultado de la tltima Evaluacion del Desempefio: :IAntig(Jedad en el Puesto Actual: | |
Afos Meses
Formacion:
Perfil Profesional:
Experiencia:

°

Firma Servidor Publico

[P DATOS DE LA SOLICITUD DE ROTACION

Tipo de Rotacién: a) Rotacién de puestos de apoyo administrativo (Secretarias, Ujieres, Choferes)
b} Rotacién de puestos operativos (Técnicos, Profesionales) y ejecutivos (Jefes de Unidad)

]
i—— |

Motivo de la solicitud de Rotacién: 1) Causal emergente: [ 1 seleccione un vaior

Describir la causal emergente:

2) Facilitar la Capacitacién Indirecta:

Fecha solicitud (dd/mm/aaaa): | |

Tiempo estimado: (Debe ser fijado en el rango de 3 a 6 meses) |:|Meses Fecha de inicio (dd/mm/aaaa): |:|

Firma y Sello del Jefe Inmediato Superior Firma y Sello Superior Jerarquico V°B° del Maximo Ejecutivo del Area

[EN AQUICENCIA DE AREA DESTINO A LA ROTACION

Puesto:

Unidad:

l

item: | |
|
I

Direccion:

Viceministerio: |

Fecha de aquicencia (dd/mm/aaaa). | |

¢ Firmay %:\%”&ﬁgi;;’efe Inmediato Superior Firma y Sello Director de Area

O e 2
13 \°B Z\

V°B® del Director (a)General
Ejecutivo(a)

s sh. &
(=] . :,;,5
%0/4/ DAAF“?/

7 g A
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