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CONSEJO DE ADMINISTRACION
N° 57/2021

TEMA: APRUEBA EL REGLAMENTO ESPECiFICQ DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL (RE-SAP) DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL
DE BOLIVIA

VISTOS:
La Constituciéon Politica del Estado.
La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990.

El Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, sobre Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal.

El Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

La Nota MEFPN/PCF/DGNGP/UNPE/N® 1449/2021, de 22 de junio de 2021.
El Informe FC.BCB.ADM. N° 035/2021, de 29 de junio de 2021.

Informe FC-BCB UNAJ N° 191/2021, de 8 de julio de 2021.
CONSIDERANDO:

Que el Numeral 1) del Articulo 46 de la Constitucién Politica del Estado determina que: “toda persona
tiene derecho al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud ocupacional, sin
discriminacién, y con remuneracion o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para siy
su familia existencia digna.”

Que el Articulo 3 del Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, sefala que: “Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas las
entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia
de la Replublica, los ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la Republica
y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de
Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera; las
Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional, los gobiernos departamentales, las universidades y las
municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y
local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.”

Que el Articulo 9 de la sefialada ley dice: "El Sistema de Administracion de Perscnal, en procura de la
eficiencia en la funcion 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 el retiro de los mismos.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, sobre el Sistema de
Administracién de Personal, sefiala: "Las presentes Normas Basicas tienen por objeto regular el
Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion
Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.”

Que el Articulo 81 de la Ley N° 1670, del Banco Central de Bolivia, de 31 de octubre de 1995, crea “la
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA como persona colectiva estatal de
derecho publico, bajo tuicion del BCB, con personalidad juridica y patrimonio propios, con
competencia administrativa, técnica y financiera, cuyo funcionamiento se regira por las politicas
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culturales que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos que seran aprobados por el Directorio del
BCB.

Que el Articulo 9 del Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por
Resolucion de Directorio N° 052/2018, de 17 de abril de 2018, establece que: "La Maxima Autoridad
de la FC-BCB es su Consejo de Administracion. Es responsable de definir las politicas de la FC-BCB,
establecer sus estrategias administrativas, financieras, operativas y su normativa interna, con la
finalidad de procurar el cumplimiento de su objeto.”

Que asimismo, el Articulo 10 del Estatuto de la FC-BCB sefiala que el Consejo de Administracion
entre sus atribuciones tiene la facultad de: “aprobar reglamentos, manuales y otra normativa interna,
asi como la estructura organizacional y la escala salarial de la FC-BCB y sus modificaciones.”

CONSIDERANDO:

Que el 22 de junio de 2021, mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 1449/2021, la Directora
General de Normas de Gestion Publica, del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se pronuncio
respecto de las modificaciones realizadas al "Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal" RE-SAP, solicitando su aprobacién mediante resolucién expresa por la Fundacién Cultural
del Banco Central de Bolivia.

Que la Direccién General de Normas de Gestion Publica determina que las nueve modificaciones
realizadas a los articulos 4, 5, 6, 7, 10, 11, 13, 16 y a los formularios y formatos ubicados en los
anexos del RE-SAP, se encuentran dentro de la normativa vigente. Asi también considera que es
pertinente el cambio en la denominacién de cuatro autoridades internas de la FC-BCB,
correspondiendo dicho cambio a “Director del Repositorio y Centro Cultural” en vez de "Director del
Centro Cultural”; “Jefe Nacional de Administracion y Finanzas" en lugar de “Administrador General”,;
“Presidente del Consejo de Administracién” en sustitucion de “Secretario Ejecutivo” y por ultimo,
“Responsable de Recursos Humanos y/o Asistente Administrativo” en vez de "Responsable
Administrativo”.

Que la Responsable de Recursos Humanos de la FC-BCB emitié el Informe FC.BCB. ADM. N°
035/2021, de 29 de junio de 2021, en el cual menciona que el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal con el que contaba la FC-BCB desde el 14 de enero de 2009, ha quedado
obsoleto debido a los cambios institucionales instaurados en la gestién 2018 a través de la Resolucién
de Directorio N° 052/2018, de 17 de abril de 2018. Por lo que el RE-SAP tuvo que ser actualizado en
conformidad al modelo de reglamento elaborado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
En virtud a ello solicita el Informe legal correspondiente y su aprobacion por parte del Consejo de
Administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

Que el Informe FC-BCB UNAJ N° 191/2021, de 8 de julio de 2021, sefiala que: “"en vista de que tanto
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y la Responsable de Recursos Humanos de la
Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia recomiendan la aprobacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), por estar acorde con la normativa
vigente y porque se debe cumplir con los sistemas establecidos por la Ley N° 1178, SAFCO,
corresponde que el Consejo de Administracion de la FC-BCB lo apruebe haciendo uso de las
facultades que le otorga el Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.”

Que una vez aprobado el RE-SAP, por la maxima autoridad de la FC-BCB, se debe remitir a la
Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas: una
copia tanto de la Resolucion expresa como del Reglamento que fue aprobado por esa misma
Direccion, para su registro y archivo en dicha instancia.

Que se aprueba la elaboraciéon de la presente Resolucion en el Acta N° 32/2021, de fecha
13 de julio de 2021, del Consejo de Administracion de la Fundacién Cultural del Banco Central de
Bolivia.
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POR TANTO:
El CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA, en uso de sus especificas funciones y atribuciones,
RESUELVE:
PRIMERO: Aprobar EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION PERSONAL (RE-SAP) en sus 6 Capitulos y 37 Articulos
SEGUNDO: Dejar sin efecto la Resolucion de Consejo de Administracidon N°003/2009, de
14 de enero de 2009.
TERCERO: Encomendar el cumplimiento de la presente Resolucién al Presidente del
Consejo de Administracién y a la Unidad Nacional de Administracion y
Finanzas de la FC-BCB.
Registrese, Cimplase, Comuniquese y Archivese.
La Paz, 13 de julio de 2021.
Luis Oporto Ordofiez
PRESIDENTE
Jhonrly Quino Chog
CONSEJERO
i owps,)
3 o IS
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del Sistema
de Administracion de Personal en la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, en el marco de lo dispuesto en la
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO.
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constltmdo por:

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

Articulo 3. . ARTICULO DE SEGURIDAD.

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencia en la interpretacion del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, se recurrird a lo expresamente
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N©
26115 de 16 de marzo de 2001. ;

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION.

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todas las servidoras y
servidores publicos de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

Articulo 5. EXCEPCIONES.

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

1L De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico y articulo 60 de
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que con caracter eventual o para la
prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.

- Articulo 6. RESPONSABLES.

“"‘.‘-'ISOI'I responsables de:

e Q) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Presidente del Consejo de Administracion de la Fundacion

Cultural del Banco Central de Bolivia, Director General y Directores de Repositorios Nacionales y Centros Culturales.

Implantacion Operativa (a Nivel Operativo): Unidad Nacional de Administracion y Finanzas a través de la Sub

1
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Unidad Nacional de'AdminIstracién, Responsable de Recursos Humanos y las Unidades de Administracion y
Finanzas en los Repositorios Nacionales y Centros Culturales.

Articulo 7. DEFINICIONES.

Se utilizaran los siguientes términos cuando se haga referencia a las siguientes definiciones:

Fundacion o FC-BCB: Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

Areas Organizacionales: Presidencia y los Repositorios Nacionales y Centros Culturales: Casa Nacional de Moneda
(Potosi), Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre), Casa de la Libertad (Sucre), Museo Nacional de Etnografia y
Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz), Centro de la Cultura Plurinacional (Santa -Cruz), Centro de la
Revolucion Cultural (La Paz) y otros Centros que sean puestos bajo administracion de la FC-BCB.

RN y CC: Repositorios Nacionales y Centros Culturales.
PDCIA: Presidencia.

Maxima Autoridad del Area Organizacional: Presidente del Consejo de Administracion para la Fundacion Cultural
del Banco Central de Bolivia y Directores de los Repositorios Nacionales y Centros Culturales.

~ Unidad Administrativa: Sub Unidad Nacional de Administracion para Presidencia y Unidad de Administracion y

Finanzas para los Repositorios Nacionales y Centros Culturales.
SAP: Sistema de Administracion de Personal.

NB-SAP: Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
COMPONENTES

\

Articulo 8. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
El Sistema de Administracion de Personal (SAP), se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacion de Personal.

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio.
- Subsistema de Movilidad de Personal.

- Subsistema de Capacitacion Productiva.

- Subsistema de Registro.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

7. Articulo 9. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION.

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién de Personal son: Clasificacion, Valoracién y Remuneracién de
/' Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de

Personal; Programacidn Operativa Anual Individual (POAI); Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o
" Integracion y Evaluacion de Confirmacion.
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Articulo 10,

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia se clasifican en las si

Niveles:

PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS. |

guientes Categorias y

CATEGORIA  NIVEL CARRERA
PUESTO(S) ADMINISTRATIVA
Superior 10 NO
20 Presidente del Consejo de Administracion NO
Vicepresidente del Consejo de Administracion NO
Ejecutivo 30 Director General / Directores de los Repositorios NO
Nacionales y Centros Culturales
Consejero a tiempo completo :
SI
4° Jefes de Unidad / Auditor Interno
Operativo 50 Profesionales SI
6° Técnicos - Administrativos SI
70 Auxiliares SI
8o Personal de Apoyo SI

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

Objeto: Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la FC-BCB, asignandole una remuneracion
justa vinculada, a la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias.

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre las -
Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI's)
de cada puesto de la FC-BCB; Manual de Organizacion y | IR T [
Funciones (producto del Sistema de Organizacion
Administrativa); Informacién sobre el presupuesto relativa
a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas): = | = i | e
i, Identificacion de los criterios (factores y grados de Responsable de
Valoracion de Puestos) que la FC BCB utilizara para| 10 dias habiles Recursos Humanos y/o
determinar la importancia y remuneracién de cada puesto. Asistente
. Administrativo
2. Elaboracion de un Formulario de Valoracion de Puestos, en FORM: SAP-U‘I Responsable de
base a los criterios previamente definidos. Escala de Valoracion | Recursos Humanos y/o
) i de Puestos Asistente
Administrativo
Concluida la evaluacion, el Responsable de Recursos FORM: SAP-02 Responsable de
Humanos y/o Asistente Administrativo consolidard los |, Comparacionde | - Recursos Humanos y/o
resultados en el formulario SAP-02 Factores y Puntos Asistente
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ETAPA ’ INSUMO - PRDCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
' Administrativo
4, Obtenido un puntaje final se verificard la correspondencia ' Responsable de
entre puntos obtenidos y la Estructura Salarial aprobada, | - | Recursos Humanos y/o
procediéndose a un Ordenamiento Técnico de los Puestos. Asistente
Administrativo
5. Concluida la valoracion de Puestos, el Responsable de
Recurso Humanos realizard la consolidacion del
Ordenamiento Técnico de los Puestos, elaborando un Responsable de

Infarme con los resultados de la Valoracidn de Puestos y Planilla Salarial | ~ -----
determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto i

de la FC-BCB, en base a la Escala Salarial previamente
aprobada y que sera expresada en la Planilla Salarial.

Recurso Humanos

6. El Informe de Valoracion de Puestos sera elevado a Informe de :
conocimiento del Presidente del Consejo de Administracion, Valoracionde | Responsable de
quien deberd presentarlo al Consejo de Administracion | Puestos y Planilla Recurso Humanos
para su aprobacion mediante Resolucion de Consejo. Salarial
7 Aprobacién de la Planilla Salarial.
La planilla salarial sélo se aplicard si existe la Resolucion | Resolucion del Consejo | Consejo de
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas que de Administracion Administracion

aprueba la nueva escala salarial.

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en
la Planilla Salarial de la FC-BCB.

Articulo 11. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL.

Objeto: Prever y planificar, en cantidad y calidad, el personal que requiere la FC-BCB para ser asignado a cada puesto
de trabajo necesario.

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Programa Operativo Anual (POA)
de la FC-BCB; Manual de Procesos(SQA); Informacién sobre | - [ = | -
el presupuesto asignado para la contratacion de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | eeeee | e | e

1. Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por la

Entidad para la consecucion de sus objetivos y estrategias : Responsable de Recursos
institucionales establecidos en el PEI y determinacion de la| - "| Continuo Humanos y/o Asistente
carga de trabajo por puesto, en funcién del POA de la FC- Administrativo
BCB. . ?

L 2 Identificacion de la contribucion -de cada puesto- al Responsable de Recursos
cumplimiento del Plan Operativo Anual de la FC-BCB. |  ==--- Continuo Humanos y/o Asistente

Administrativo

3 Determinacién de la. cantidad y denominacién de puestos de Responsable de Recursos

trabajo por unidad organizacional, requeridos para lograrlos | 5 dias -

objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEI habiles Hum}a\gs;g;éz:&s;ente

de la FC-BCB. . =

Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP) donde se | FORM: SAP-03 A ‘

identifique la cantidad y denominacién de puestos de trabajo Plan Anual de 5 dias Responsable de Recursos
» gt : B Humanos y/o Asistente

requeridos para cada Area Organizacional, para la presente Personal por Area habiles Administrativo

gestion. Organizacional -

Aprobacién del proyecto de Plan Anual de Personal (PAP) de o 2 dias Director del Repositorio

los'Repositorios Nacionales y.Centros Culturales y remision a ) habiles Nacional y Centro Cultural
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Presidencia.
6 Revision, convalidacion y consolidacion del Plan Anual de Fopgr:A?]ﬁ;%:LB 2dias Responsable de Recursos
: Personal de la FC-BCB. ‘ = habiles Humanos

Personal Consolidado

7. | Plan Anual de Personal de la FC-BCB, revisado y aprobado FORM: SAP-03 B
por el Presidente del Consejo de Administracion. Plan Anualde |  ----
. Personal Consolidado

Consejo de Administracion
y Presidente

PRODUCTO: Plan Anual de Personal. [ wseme | e e

Articulo 12. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL.

Objeto: Relevar la informacién necesaria del personal de la FC-BCB a fin de determinar sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio laboral) y potencialidades para desempefiar los puestos requeridos-por la Entidad.

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada servidor
publico y con el Inventario de personal de toda la FC-BCB.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | e e | e

1. Informacién sobre toda actualizacién referida al- desarrollo
laboral de las servidoras y servidores publicos, remitida al
Responsable de Recursos Humanos en Presidencia y Jefede |  =---- Continuo Servidor PUblico
Administracion y Finanzas en los RN y CC, adjuntando la
documentacion de respaldo.

2. Actualizacion de Inventario de Personal ' de todos los FORM: SAP-04 A
servidores - piiblicos del Area Organizacional. Registro y Inventario de ; Responsable de R_ecursos
; : s Continuo Humanos y/o Asistente
archivo de una copia de documentacion de respaldo. Personal id 5
. Administrativo
Files de personal
3. Andlisis por cada servidor plblico de sus caracteristicas
personales, educativas, = laborales (desempefio) y Responsable de Recursos
potencialidades, a fin de determinar si su perfil personal| - Continuo Humanos y/o Asistente
guarda relacion con el perfil del puesto que ocupa Administrativo

(Programacidn Operativa Anual Individual).

4, Elaboracion del Informe de resultados y recomendaciones FORM: SAP-05 Responsable de Recursos

del Andlisis de la Oferta Interna de Personal. Andlisis de la Oferta hség:?ess Humanos y/o Asistente
Interna de Personal Administrativo
5 Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal elevado 3 dllas Responsable de Recursos
a consideracion y decisiones de la Maxima Autoridad del | - ) habiles Humanos y/o Asistente
Area Organizacional. Administrativo
. o FORM: SAP-05 . 5 dias
6. Revisa y aprueba Andlisis de la Oferta Interna de Personal Anilicis da 1 OfrE habiles Director del RN y CC

para su remision a Presidencia. Interna de Personal

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de personal
satisface las necesidades de la FC-BCB traducidas en
puestos de trabajo, caso contrario los puestos seran
cubiertos a través de convocatorias publicas externas.
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Articulo 13. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL.

Objeto: Definir decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos de Cuantificacién de
la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta Interma de | - | -——= | -
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | e | e

L Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos de
Cuantificacidn de la Demanda de Personal y Analisis de la
Oferta Interna, a fin de determinar la creacion, modificacion
o0 supresion de puestos dentro del Area Organizacional, asi
como recomendar la emisién de convocatorias publicas para
cubrir los mismos.

Responsable de Recursos
----- Continuo Humanos y/o Asistente
Administrativo

2. Elaboraciéri del Plan de Personal del Area Organizacional,

que podra incluir:

- Previsiones sobre las posibles modificaciones en la
estructura organizacional y puestos de trabajo.

- Estrategia para -la reasignacion o adecuacion de
personal.

- Estrategias de implantacion de la carrera
administrativa y nuevas incorporaciones.

- Estrategia de capacitacion institucional.

Responsable de Recursos
5 dias Humanos y/o Asistente
Administrativo

FORM: SAP-03 A
Plan de Personal

3. Remision del Plan de Personal y Analisis de la Oferta

Internra. 7 1 dia Director del RN y CC

4, Andlisis de la informacidn recibida, valorando su pertinencia, FORM: SAP-03 B
la disponibilidad presupuestaria y las caracteristicas de la FC- Plan de Personal
BCB, para su inclusion en el Plan de Personal de la FC-BCB. consolidado

5 dias Responsable de Recursos
habiles Humanos

5. Plan de Personal elevado a consideracion del Presidente de 1 dias Responsable de Recursos

Consejo de Administracion. : habiles Humanos

PRODUCTO: Plan de personal, que establezca Ilas
decisiones en materia de gestion de personal necesarias
para el cumplimiento de los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el PEI de la Entidad.

Articulo 14. PROCESO DE LA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL.

Objeto: Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su
desempefio. Se constituira en base para la evaluacion del desempefio.

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan
Anual de Personal), Plan Operativo Anual (POA), Manual de
Organizacion y Funciones y Manual de Procesos (SOA) de la

FC-BCB.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | = | e | e

Llenado del Perfil del Puesto, para cada puesto requerido por FORM: SAP-06 A 20 dias Jefe Inmediato Superior del
la FC-BCB, esté ocupado o no. La actualizacion del perfil Perfil del Puesto puesto analizado en




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACI(')N:.PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
dependera de las necesidades institucionales y coordinacion y validacion
meodificaciones en la estructura organizacional. técnica con el Responsable

, de Recursos Humanos y/o
Asistente Administrativo
2. Llenado del POAI del puesto, para cada puesto requerido por Jefe Inmediato Superior del
la FC-BCB, esté ocupado o no. La actualizacién del POAI se FORM: SAP-06 B ‘ \ puesto analizado en
hard anualmente de acuerdo al POA. Cada actualizacion se Programacion 20.dias coordinacion y validacion
anadira al Manual de Puestos, conformado por el Perfil del Operativa Anual ' técnica con el Responsable
Puesto y los POAIs. ‘ Individual (POAI) de Recursos Humanos y/o
Asistente Administrativo
3: Elaboracién del Manual de Puestos conformado por las | Manual de Puestos Responsable de Recursos
Programaciones Operativas Anuales Individuales de los del Area 2 dias Humanos y/o Asistente
puestos de las Areas Organizacionales de la FC-BCB. Organizacional Administrativo
4. Revision y andlisis de los Manuales de Puestos de cada Area
Organizacional, para su inclusion en el Manual de puestos de Ma;galladFez:f’;ggt i 20 dias Resmns:ﬁiﬁ::osRewrsos
la FC-BCB (consolidado).
B, Aprobacidn del Manual de Puestos. Resolucion de 15 dias Consejo de
Consejo Administracion
PRODUCTO: Programaciones  Operativas  Anuales
Individuales (POAIs) que conforman el Manual de Puestosde | - | - | ===
la FC-BCB.
Articulo 15. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
1. Reclutamiento de Personal '
Objeto: Atraer candidatos idoneos a la FC-BCB.

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual del 2 - I e "l
puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | = | == e
i Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo (vacio) Jefe Inmediato
dentrodelaFC-BCB. | e Continuo Superior del puesto
acéfalo
2 Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: FORM: SAP-06 Jefe Inmediato
disponibilidad del item (disponibilidad de presupuesto) y (actualizacion de Superior del puesto
actualizacion del POAI del puesto acéfalo. informacion) acéfalo
Responsable de
3 dias Recursos Humanos
FORM: SAP-07 y/o Asistente
Requerimiento de Administrativo en
Personal coordinacién con
Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo
Solicitud de autorizacién a la Méxima Autoridad del Area FORM: SAP-07 ’ 2 dias " Jefe Inmediato

Organizacional para aprobar Requerimiento de Personal.

Requerimiento de

Superior del puesto




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Personal acéfalo
4. Solicitud' a la Maxima Autoridad Ejecutiva para que:
(Elegir una de las siguientes alternativas)
. FORM: SAP-07
‘1) Se inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido | Reguerimiento de 2 dias ;
esta alternativa pase a la Etapa 5 de la presente Personal : SR R
Operacion).
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 de las NB-SAP.
5. Eleccion de la modalidad de reclutamiento a utilizar en
funcion de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir:
1)  Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos del
19 al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion de
Puestos del presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 12 de la Presidente del
Operacidn Seleccién de Personal). Nota Consejo de
; Administracién
2)  Convocatoria Plblica Interna o Externa: Para los .
Niveles de Puestos del 42 al 8° establecidos en la
Operacién Clasificacion de Puestos del presente
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad
pasea a la Etapa 6 de la presente Operacidn).
6. Designacién del Comité de Seleccién, conformado por el
Responsable - de Recursos Humanos vy/o Asistente
Administrativo, el Representante de la Unidad Solicitante y el 7y .
Representante de la Maxima Autoridad del Area Maxug; gt:;gndad
Organizacional. . Organizacional
a. En el caso de que en el Area Organizacional no exista i :
personal calificado para participar en el proceso de Eﬁ:&?: ::ri?crilp?:%n
seleccion, la Méxima Autoridad Ejecutiva podra designar o oabck abk vin
como miembro del Comité de Seleccion a un funcionario ' Y
de una unidad similar de otra Area Organizacional. 7. o
b. Para la seleccion de los Jefes de Unidad, el Comité de Nota Interna = | ~  ===-- C‘}T;t:f::,niz'scgfn
Seleccion estara conformado por un representante de la acuiitins el
Méaxima Autoridad Ejecutiva, el Responsable de 18.11.b.1. de las NB-
Recursos Humanos y/o Asistente Administrativo del SAI5 : d‘es‘i A
Area Organizacional y un representante de la Maxima mieymbrosga traniis
Autoridad del Area Organizacional. A smisriad en
c.  Si el Director del -Area Organizacional decidiera formar st o
parte del Comité de Seleccion (participando en alguna Méaxima At?tori dad
etapa del proceso de seleccion), entonces las decisiones Ejecutiva)
emergentes del proceso seran tomadas por el ) F
Presidente del Consejo de Administracidn, quien
designara al Comité de Seleccidn.
7. Elaboracion del cronograma de actividades del proceso de SAP-36
reclutamiento y seleccién de personal. Cronograma de Comité de Seleccion
actividades
Elaboracion del Formato de Convocatoria (Interna o Externa) FORM: SAP-08 :
J . Convocatoria de 1 dia Comité de Seleccion

Personal A, B,CoD

Determinacion del Sistema de Calificacion para cada una de

FORM: SAP-11

Comité de Seleccién




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
las etapas de la Seleccion de Personal. La etapa de Sistema de
Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo habilita al | Calificacién para la
postulante para pasar a la siguiente etapa. Seleccion de
En caso de producirse modificaciones a los parametros de Personal
calificacion establecidos previamente, éstos deberdn estar
justificados de manera escrita y ser de conocimiento publico.
10. Por Convocatoria Plblica Interna: Publicacion (Difusion)
de la convocatoria mediante comunicacion interna, colocada Comunicacion Hasta el dia que
en lugar visible en las instalaciones de la FC-BCB. Interna, conteniendo termine la
Las convocatorias internas estaran dirigidas exclusivamente a la Convocataria presentacion de
servidores publicos de la entidad, con fines de promocion o 2 postulaciones, de
para ser incorporado a la carrera administrativa. acuerdo a las ooy o4 .2
‘ condicinae Comite de Seleca_on
sefialadas en la
Convocatoria
Por Convocatoria Externa: Publicacion de la convocatoria Publicacion de la
en la Gaceta Oficial de Convocatorias y opcionalmente en un Convocatoria. 1 dia de
periddico de circulacién nacional. : publicacién
11. Presentacion de postulaciones. FORM: SAP-09
5 De acuerdo a
Formato lCumcqum e Postulantes
Vitae
12, Apertura de postulaciones y listado de postulantes. FORM: SAP-10 A-B-C
] Listado de Recepcion ,
Acta de Apertura de 1 dia Comité de Seleccidn
Sobres y Listado de =
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes potenciales. . . | =e=em | emeee e

2. Seleccion de Personal

Objeto: Proveer a la FC-BCB el personal idéneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los objetivos
institucionales.

Observacion: De acuerdo al Estatuto de la FC-BCB, la eleccion del puesto de Auditor Interno es privativa del Consejo de
Administracion, bajo la modalidad de reclutamiento que corresponda. Su designacion sera efectiva mediante Resolucion

del Consejo de Administracion.

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes potenciales. | == | e e
PROCEDIMIENTO (Tareas): | == | e | e

1 . . FORM: SAP-12 ; ;
| .
NalUaTHa; Larricchay Evaluacion lcc(i}l:C opcl;%sgo Comité de Seleccion
Curricular -
Evaluacion de Capacidad Técnica. Prueba escrita 1 dia Comité de Seleccion
Evaluacidn de las Cualidades Personales en sesion reservada. | FORM: SAP-13 AB
Evaluaciél] de 2 dias Comité de Seleccion
capacidades técnicas y
cualidades personales




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

4. Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final.

7 ) ;= FORM: SAP-14
5 Elaboracion de la Lista de Finalistas. Informe de 2 dias Comité de Seleccion
Resultados )

6. Informe de Resultados en sesion reservada.

7 Informe de resultados puesto a consideracion de todos los FORM: SAP-14
postulantes en medio de comunicacidn sefialado en la ; " ot .
convocatoria (pagina web, panel de informaciones u otro ]g:ur;:a?:igse Al Craenite ae Selrction
sefialado en la convocatoria).

8. Comunicacion escrita de los resultados del proceso de 4 dia hibiles Responsable de
reclutamiento y seleccion, a los candidatos de la lista de | Cattas s aviso apihne dal Recursos Humanos
Finalistas. 1 y/o Asistente

PoMmgiA Administrativo

9, Eleccion del ocupante del puesto en base al Informe de - 5
Resultados. La autoridad que decide la eleccion, se reservael | | - hﬁ;‘: Ca)rA::\ti)lz—gjcaign:T!
derecho de una entrevista final si lo considera necesario. FORM: SAP-15 A B g

— - : Acta de eleccion del ’

10. Eleva a conocimiento del Presidente del Consejo de| puesto a ocupar Presidente del
Administracion la decision adoptada, la cual estd sujetaasu| | e Consejo de
aprobacion. Administracion

11, Nombramiento y posesion del Servidor Publico en la

ubicacion geografica sefialada en la convocatoria, previa
presentacion de su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas, y
vencimiento del plazo para la impugnacion del informe de
resultados.

Los funcionarios incorporados a la carrera administrativa de
la FC-BCB, que participaron en procesos de convocatoria
externa para optar a cargos de mayor nivel jerarquico dentro
de la misma entidad, deberan presentar renuncia a su puesto
anterior, en caso de ser elegidos como producto de ese
NUEVOo proceso.

Accion de Personal
Memorandum de
Designacion

Presidente del
Consejo de
Administracion

PRODUCTO: Servidor Pablico incorporado.

Articulo 16.

PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION.

Objeto: Hacer conocer formalmente, en un corto periodo, al servidor plblico recién posesionado o que cambla de
puesto, la informacion institucional y de la unidad a la que se incorpora.

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

PLAZO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporadoe o que
cambia de puesto, mas informacién institucional y | [ |
del puesto que ocupara (Programacién Operativa
Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): | = | e | e
Proporcionar al Servidor Publico incorporado FORM: SAP-16 Responsable de
informacion relativa a los objetivos y estrategias Infcr}nacién Priciae s labioral Recursos Humanos
institucionales establecidos en el PEI de la entidad y fretitisclonzl y/o Asistente
funciones de la Entidad. ko Administrativo
Proporcionar al Servidor Publico incorporado |  Programacién Periodo de induccién Jefe Inmediato
informacion relativa a los objetivos y tareas que Operativa Anual de 80 dias/ Proceso Superior en

10
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) c | ‘u" y I
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi | Individual (POAI) del de adecuacién coordinacion con el
como una orientacion permanente en el trabajo a fin puesto, entregado. Persona — Puesto. Responsable de
de lograr una adecuacion persona — puesto. Recursos Humanos
: y/o Asistente
Administrativo
o ooy ; Servidor Publico, Jefe
s g - Programacion Operativa : A
3 Firma del Programacion Operativa Anual Individual Antial Individugl B dia lakioeal Inmediato Superior y

de puesto.

(POAI) del puesto.

Méxima Autoridad del
Area Organizacional

PRODUCTO: Servidor Piblico integrado (inducido)
a la FC-BCB.

Articulo 17.

PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION.

Objeto: Determinar la continuidad del servidor publico recién incorporado a la entidad, la continuidad del serwdor
publico ascendido en un puesto o su ingreso a la carrera administrativa.

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacion del servidor piblico a su nuevo puesto. —— N Superior del nuevo

Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas): | = | | e
1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del 1 ’ ; Responsable de
formulario para realizar la Evaluacién de FORM: SAP 17 10. Lhs antgs ge Recursos Humanos
o ; st Evaluacion de vencido el periodo de :
Confirmacion, a los nuevos servidores publicos. Corifirmiacitn rueba (90 dias) y/o Asistente
P ‘ Administrativo
2 Ar)alisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor 9'd|as antels de Yo Trenelioto
Publico a las tareas del puesto que ocupa. | == vencido el periodo de Shbesiar
prueba (90 dias) i
3. Ejecucion de la Evaluacién de Confirmacion. FORM: SAP-17 AB 1 dia después de :
Evaluacion de vencido el periodo de JefeSLIJnmrtie::ato
Confirmacion prueba (90 dias) pe
4. Elaboracion de Informe de Resultados de la
Evaluacion de Confirmacion, elevado a través de la FORM: SAP-17 C 5 dias después de RRESDOZSsbﬁad:
Méxima Autoridad Organizacional, a consideracién | Informe de Resultados | vencido el periodo de eu;,?OAsi stl;nte o
del Presidente del Consejo de Administracion para de la Evaluacion de prueba (90 dias) X deministrativo
las decisiones que correspondan. Confirmacion
5 Decision de ratificacion o destitucion del nuevo 4 dias después de Presidente del
Servidor PUblico. | e vencido el periodo de Consejo de
prueba (90 dias) Administracion
6. Comunicacion de la decision de ratificacion o FORM: SAP-18 AB

destitucion, al nuevo Servidor
ubicacién geogréfica sefialada en la convocatoria.

Publico, en la|.

Memorandum de
Ratificacién o
Destitucion

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

Presidente del
Consejo de
Administracion

Remision a Presidente del Consejo de
Administracidn, de la documentacién del proceso de
reclutamiento y seleccion, armada, revisada vy
foliada, de acuerdo a las normas vigentes, para

Nota solicitando
incorporacion a la
Carrera Administrativa
Y

40 dias calendario a .

partir de la
evaluacion de
confirmacién

Maxima Autoridad
del Area
Organizacional

11
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) Cu lt'u%.s A1
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
gestionar la incorporacion del nuevo Servidor Publico |  Carpetas (Amarilla y
a la Carrera Administrativa. Verde)
8. Remision de las carpetas armadas y foliadas sobre Nota solicitando

proceso de seleccion a la Direccion General del

incorporacion a la

60 dias calendario a

Presidente dei

Servicio Civil. Carrera Administrativa partir fj,e la Consejo de
L5 evaluadicn de Administracion
Carpetas (Amarillay - confirmacion
Verde)
PRODUCTO: Servidor Piblico ratificado o no en el WU A L |
puesto.
CAPITULO III

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Articulo 18. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programagcion y Ejecucion de Evaluacion
del Desempefio. :

Articulo 19. 'PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
i Objeto: Definir los objetivos, alcance, factores y parametros de evaluacion, instrumentos, formularios a emplear y
- plazos. :

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO "INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en el | -~ Elr .
presente Reglamento y externas contenidas en las NB-SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | = e

1. Elaboracion del Programa de Evaluacidn del Desempeio, FORM: SAP-19
incluyendo “cronograma” ‘- de actividades y tiempos, Programa de 5 dias Responsable de
“formularios” (instrumentos) a utilizar y metodologia“ de Evaluacion del Recursos Humanos
calificacion. Desempefio

2 Programa .de Evaluacion del Desempéﬁo elevado a
consideracion y decisiones del Presidente de Consejo de| — ----- 3 dias Rggjsrpsgzsgg:_ﬁ:neos
Administracion. ,

3., Aprobacién del Programa de Evaluacion del Desempefio. Resolucion de Presidente de

Consejo de 3 dias Consejo de
Administracion Administracidn

4, Registrar el Programa de evaluacién del 'desempeﬁo en la 15 dias antes de Responsable de
Direccién General del Servicio Civil. su aplicacion Recursos Humanos
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio. | ===== | cemee | emeee




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
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Articulo 20.

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

’

PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO " RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual del o los
puestos a ser evaluados + Informe de Actividades del| (|
Servidor Puablico evaluado + Programa de Evaluacion del
Desempeiio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | . === | === e
1. Comunicar a todo el personal de la FC-BCB el programa vy el De acuerdo a Responsable de
cronograma de evaluacion del desempeiio. Circular escrita cronograma Récuroos Hummans
establecido
2. Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas en la FORM: SAP-20 De acuerdo a
gestion, al Jefe Inmediato Superior. - Informe de cronograma Servidor Publico
Actividades establecido
3 Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a FORM: SAP-21
un puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo Instructivo
cual, se realiza la comparacion entre lo establecido en la Evaluacion del Comité de Evaluacion
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto Desempefio (Conformado por un
evaluado y el Informe de Actividades presentado por el representante de la
servidor publico que lo ocupa. . FORM: SAP-23 Maxima Autoridad del
Evaluacion en el Area Organizacional, el
Cumplimiento de De acuerdo a Jefe Inmediato
Resultados cronograma Superior del servidor
establecido” | publico evaluado y el
FORM: SAP-24 ABC Responsable de
Evaluacién Capacidad Recursos Humanos y/o
de Gestion Asistente
Administrativo del Area
FORM: SAP-22 Organizacional)
/ Evaluacion de
Desempefio
4, Elaboracion de Informe de Evaluacion del Desemperio, FORM: SAP-25 A L———
conteniendo reconocimientos y sanciones en el marco de lo Informe de cronograma Comité de
establecido por el art. 26 inciso ¢ de las NB-SAP. Evaluacion del astablecido Evaluacion
Desemperfio
5. Consolidacion del Informe de Evaluacion del Desempefio, FORM: SAP-25 B
conteniendo reconocimientos y sanciones en el marco de lo Informe de Rossonsalie da
establecido por el art. 26 inciso c de las NB-SAP. Evaluacion del | ~ -—— RecurFs}?) & HUhIER0S
. Desemperfio
consolidado
6. Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo a Risoonsailede
consideracion del Presidente de Consejo de Administracién. | - cronograma R ecurpsgs Mrancs
establecido
7 FORM: SAP-25 B

Aprobacion de acciones de personal producto de la
Evaluacién del Desempefio. ‘

Informe de
Evaluacion del
Desempefio

De acuerdo a
cronograma -
establecido

Presidente de
Consejo de
Administracion

8. Eﬁfﬁgggs_de acciones de personal a los servidores publicos FORM: SAP-26 A B Iifoiil;erradrgaa Maxima Autqridgd del
. Memorandurrl astableciin Area 0rgam;ac10nal
9. El informe final con los resultados del proceso de evaluacion 15 dias Responsable de

del desemperfio, debera remitirse a la Direccidn General del

después de su

Recursos Humanos

13
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OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Servicio Civil. emision

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempefio

estableciendo: Grade de contribucion del servidor plblico a los

objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEL; | | |

establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificacion de

falencias y potencialidades del servidor publico (para fines del

Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacién). '

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 21. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL.

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad de Personal son: Promacion, Rotacidn, Transferencia y Retiro.

Objeto: a. Propiciar la adecuacién permanente del servidor publico a las demandas institucionales, buscando optimizar
su contribucion a la sociedad, asi como potenciar su capacidad. b. Permitir la separacion laboral de los funcionarios de
comprobada ineficiencia. ¢. Permitir la promacion de los servidores plblicos de carrera.

Articulo 22.

PROCESO DE PROMOCION.

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio). =~ | - === e
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =e=me ] e

1. Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccion, Procedimiento Responsable de

Induccion y Evaluacién de Confirmacion establecidos en el

determinados en los

De acuerdo a

Recursos Humanos

presente reglamento especifico, utilizando la modalidad de | Art. 15, 16 y 17 del e stapgzgz:!os y/o Asistente
convocatoria publica interna. presente reglamento Administrativo
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas | | |
institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
"Excelente” en la Evaluacidn del Desempefio + Escala Salarial | | |
Matricial (grados y rangos salariales) ‘aprobada +
disponibilidad presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | eemee | emee
Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Publico Escala Salarial Responsable de
accedera. Matricial aprobada y " e Recursos Humanos
disponibilidad 10 dias habiles en coordinacion con
presupuestaria el Responsable de
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) cu! e -
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Presupuestos en
_Presidencia y Jefe de
Administracién y
Finanzas en los RN y
cc
2. Elaboracion de Informe .de Promocién Horizontal, . Responsable de
conteniendo el listado de Servidores Plblicos y grados Informe de 2:dlsie hibites Recursos Humanos
salariales a los cudles accederan, producto de la Evaluacion | Promocion horizontal y/o Asistente
del Desempefio. Administrativo
3. Informe de Promocion Horizontal elevado a consideraciony | 1 dias hébiles Responsable de
decisiones del Consejo de Administracion. Recursos
4, Aprobacion del Informe de Promocion Horizontal. T m——Y— Rc(e:solua.onddel Pmcgldeqteddel
de aprobacidn TSRS BS Nse)0 oe
. Administracion Administracion
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al Informe de Maxima Autoridad del
Promocién Horizontal aprobado. Area Organizacional y
. " Responsable de
_ Accidn de personal 7 dias Recursos Humanos y/o
_ Asistente
Administrativo
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas | . | |
institucionales. 2
Articulo 23. PROCESO DE ROTACION.
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la FC-BCB, que buscan facilitar la
capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia.laboral de los | ~ ----- | e | e
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | e e | e
1. Elaboracion del Programa de Rotacion Interna de Personal, Responsable de
incluyendo cronograma de ejecucion. " Corbinng de Recursos _Humanos y/o
rograma de sstiordo allas Asistente
Rotacidn Interna de nacasidadas Administrativo en
Personal Sethichnales coordinacién con los
Jefes de Unidad de los
puestos afectados
2, Aprobacién del Programa de Rotacién Interna de Personal. Comunicacion interna 3 dias Maxima Autoridad del
: de aprobacion Area Organizacional
3. Ejecucion del Programa de Rotacién Interna de Personal. De acuerdo a e :
El periodo de rotacidn sera de 3 a 6 meses como maximo. Memorar@o de cronograma Maxima Autoridad del
Rotacion ectiblaciin Area Organizacional

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas
institucionales.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) CultiFs)
Articulo 24. PROCESO DE TRANSFERENCIA.
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la FC-BCB. e e A
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | == | e
1. Solicitud de transferencia de personal. Solicitud escrita al 5 J::ﬁ: rlr(‘jrgleg;ar:r?dor
- Encargado de Continuo eyl
Recursos Humanos PUblico & ser
transferido
2. Andlisis de la procedencia de la transferencia. g 2 dias / Por Responsable de
Tifurie esceto solicitud Recursos Humanos
3. Autorizacion de la transferencia, en base al informe emitido | Comunicacién interna 3 dias Maxima Autoridad del
por-el Encargado de Recursos Humanos. de aprobacion Area Organizacional
4, Aprobacidn y ejecucion de la transferencia. Presidente de Consejo
§ de Administracion /
—_ " Responsable de
Accion de personal 1 dia Recursos Humanos y/o
Asistente
Administrativo
PRODUCTO: Servidor plblico adecuado a las demandas | | |
institucionales.
Articulo 25. PROCESO DE RETIRO.
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO _ INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y otros, que estén contemplados| - | - | -
como causales de retiro por el Art.. 32 de las NB-SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | emeem e
1. Determinacién de la causal de retiro que corresponda, en Responsable de
base a informacion de hechos verificables y debidamente | Girtnus Recursos Humanos
respaldados por escrito. y/o Asistente
Administrativo
2 Informe de procedencia del retiro. Responsable de
. . Recursos Humanos
Informe Escrito 2 dias y/o Asistente
) Administrativo
3. Aprobacién del Informe de procedencia del retiro. Eirunicadinsdema . Plgos;dsz?;edtiel.
de aprobacion Administracion
Ejecucion del retiro. Presidente del
Consejo de
) ; Administracion /
Memorando de Retiro 1 dia Responsable de
Recursos Humanos
y/o Asistente
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OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Administrativo
PRODUCTO: Servidor plblico desvinculado de la FC-BCB. — | e e
CAPITULOV

- Articulo 26.

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA.

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

Articulo 27.

PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Objeto: Identificar los requerimientos de capacitacion que permitan optimizar el desarrollo de las funciones y el logro de
objetivos de los funcionarios y las unidades organizacionales.

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion identificados a través
de la Evaluacion del Desempefio y otras derivadas del propio | | |
desarrollo de la Entidad, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas): . | === | === e
1. Distribucion, a través de Circular Escrita, del formulario de Circular Escrita
Deteccion de Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Responsable de
Inmediato Superior. FORM: SAP-27 AB 1 dia Recursos Humanos
Deteccidn de y/o Asistente
Necesidades de Administrativo
Capacitacién
2. Llenado del formulario de Deteccion de Necesidades de FORM: SAP-27 A
Capacitacion, de cada Servidor Pdblico. Deteccion de ; ; Gags
nacesitadastia 3 dias Servidor Publico
capacitacion
3. Llenado del formulario de Deteccion de Necesidades de FORM: SAP-27 B
Capacitacion de cada unidad organizacional. Deteccion de 3 dias Jefe Inmediato
necesidades de Superior
capacitacion
4, Recoleccién de los formularios de Deteccién de Necesidades Responsable de
de Capacitacién. . | 2 difag Recursos Humanos
y/o Asistente
Administrativo
5. Procesamiento de los formularios SAP: 27-A y SAP:27-B, FORM: SAP- 28 Responsable de
registrando los resultados en la “Sintesis de capacitacién por Sintesis de 2 dias Recursos Humanos
area organizacional” y remitiendo la informacion a la Méximo | capacitacion por area y/o Asistente
Autoridad del Area Organizacional organizacional Administrativo
Establece las prioridades (importancias y relativas), pudiendo FORM: SAP- 28 Maxima Autoridad
agregar nuevas necesidades que no se consideraron en el Sintesis de 1 dia del Area
primer levantamiento. capacitacién por area

Organizacional
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OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
organizacional
73 Elabora el consolidado de las necesidades de capacitacién del FORM: SAP- 29 Responsable de
Area Organizacional. Consolidado de 2 dias Recursos Humanos
Necesidades de y/o Asistente
Capacitacion Administrativo
PRODUCTO: Consolidado de Necesidades de Capacitacion. | - | =~ === | ===
Articulo 28. PROCESO DE PROGRAMACION DE CAPACITACION.

Objeto: Elaborar el Plan de capacitacion institucional trianual, definiendo eventos, objetivos, contenidos, nivel de
profundidad, ndmero de personas a capacitar, duracion, tipo de capacitacion, fecha y un costo aproximado.

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Consolidado de Necesidades de Capacitacion. | = -—-- - —-e-
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | e Sigenie

1. Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual),
determinarjdo: Objetivos de aprendi'zaje, formas de FSRM: SAP-d 30 Responsable de
capacitacién,  destinatarios,  duracidn, instructores, Cg’gr"’,'t"'a, O o Recursos Humanos
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de RaRkacion e y/o Asistente
evaluacion, recursos necesarios para su ejecucion vy Administrativo
Presupuesto del Programa de Capacitacion.
2, Presentacion del Informe del Plan anual de capacitacion para FORM: SAP- 31
aprobacién del Presidente de Consejo de Administracion. Informe del Plan 1 dia Director del RN y CC
anual de capacitacion
3: Andlisis y consolidacion del Plan Anual de Capacitacion ' Encargado de
Institucional. 2 dias Responsable de
Recurso Humanos
4, Programa de Capacitacion elevado a consideracion y Presidente de
decisiones al Consejo de Administracion | - 3 dias Consejo de
Administracién
5 Aprobacién del Plan Anual de Capacitacion Institucional. Resolucion del ;
, Consejode | - Co_ns_e]o d.e,
Admiictradén Administracion
6. Comunicacién de aprobacion del Plan Anual de Capacitacidn i
a las Areas Organizacionales. Nota Director General
PRODUCTO: Programa de Capacitacion. =~ . | =m0 | e e

OPERACION: OTORGACION DE BECAS: FORM: SAP - 33

OPERACION: ADMISION DE PASANTIAS: A
dirigidos y tesis en la FC-BCB)

PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION.

NEXO (Reglamento Interno de pasantias, proyectos de grado, trabajos

% S=n: |~ Objeto: Implementar el Plan anual de capacitacion institucional con el propdsito de cumplir los objetivos de aprendizaje
g ’/ - establecidos.
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OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO - PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion. e e
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =ee | e -t
1, Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Programa de
Capacitacion aprobado. Capacitacion Responsable de
- (incluyendo i Recursos Humanos
- Presupuesto de Continuo y/o Asistente
Capacitacion) Administrativo
aprobado
PRODUCTO: Servidor Plblico capacitado para mejorar su| [ |
contribucidn al logro de los objetivos de la FC-BCB.
Articulo 30. Proceso de Evaluacion de la Capacitacion.

Objeto: Medir el grado de cumplimiento de las expectativas de los participantes en los eventos de capacitacion y el
aprendizaje cognitivo y habilidades aprendidas.

.

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas resultados de la
Ejecucion del Programa de Capacitacion (por eventode | == | === | mmees
capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | e
1. Obtencién de informacién de los participantes sobre sus FORM: SAP- 32 Aileenringi
opiniones referidas al desarrollo del evento. Evaluacion de AEr avbnko Personal capacitado
Reaccion
2. Analisis del grado de cumplimiento de los objetivos y tareas Responsable de
establecidas para cada evento de capacitacion, una vez Recursos Humanos
concluido el mismo. y/o Asistente Admnis
----- 5 dias en coordinacién con
el Jefe Inmediato
Superior del personal
capacitado
3. Elaboracion del Informe de Evaluacion de la Capacitacion ; Responsable de .
(por cada evento de capacitacion realizado). Informe g,scnto de i Recursos Humanos
Evaluacion de la 3 dias y/o Asistente
Capacitacion Administrativo
4, Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento ‘ Responsable de
de capacitacion realizado) elevado a conocimiento y| 3 dias Recursos Humanos
decisiones de la Maxima Autoridad del Area Organizacional. y/o Asistente
Administrativo

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

Articulo 31.

PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION.

Objeto: Determinar el nivel de aplicacion efectiva de los conocimiento y habilidades adquiridas o el cambio del
comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos del puesto, asi como su impacto en el desempefio laboral.

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién del desempefio laboral del Servidor| | [~
Plblico, posterior a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | = eeee | emeee | e

i Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a 2 dias " o
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al Informe escrito posteriores a la Serc\:dgzilt’;.gnohco
Encargado de Recursos Humanos. capacitacion P

2 Andlisis de la aplicacion efectiva de los conocimientos, Jefe Inmediato
destrezas y actitudes adquiridas en la capacitacion, versussu | ~ ----- 30 dias Superior del Servidor
impacto en el desempefio laboral del Servidor Plblico. Publico capacitado

3. :Elacbfraq?: _Qel Informe de Evaluacion de los Resultados de IIEnfac.;rrir;(f:_-i ;:cdn:?oc;e tata Thenadists
RASOpacaa, B R::séllta dogde 1 dia Superior del Servidor

o Plblico capacitado
Capacitacion

4, Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, Jefe Inmediato
elevado a conocimiento de la Maxima Autoridad del Area —— 1 dia Superior del Servidor
Organizacional y Encargado de Recursos Humanos. Publico capacitado.
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva
de la capacitacion recibida y su nivel de impacto en el | - | mmee
desempefio laboral del Servidor Publico.

CAPiTULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO
Articulo 32. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO.

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y Actualizacion.

Articulo 33.

PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION.

Objeto: Recopilar y clasificar la informacién general por el Sistema de Administracion de Personal y la documentacion
individual de cada servidor publico.

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacidn generada por el funcionamiento del | - [
Sistema de Administracion de Personal (SAP).
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | e | e
Proceso de recopilacion y clasificacion de informacidn
generada por el funcionamiento del Sistema de | FORM: SAP-34 AB Responsable de
Administracion de Personal: Documentos Contbinuo Recursos Humanos
- Documentos individuales (Servidores Publicos). individuales y/o Asistente -
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y | Documentos propios Administrativo

Procesos.

20




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) Cultiirsl
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO: Informacidn sobre documentos individvalesy | | [
propios del Sistema de Administracion de Personal.
Articulo 34. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Objeto: Organizar los documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal.
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre documentos individuales vy | .
propios del Sistema de Administracién de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | e e | e
1, Proceso de organizacion y registro de informacién en los
siguientes medios:
a). Ficha de personal FORM: SAP- 35 A
b) Archivos fisicos activo y pasivo FORM: SAP- 38 R: ;ﬁfﬂﬁﬁfﬁ o5
c) Documentos propios del SAP FORM: SAP- 34 A Continuo " y/o Asistente
d) Inventario de Personal FORM: SAP- 37 Adminkstrativo
Los funcionarios publicos son responsables de
notificar por escrito su informacion, para actualizar su
File de Personal. »
PRODUCTO: Ficha de personal, Archivos fisicos (activo y
pasivo), Documentos propios del Sistema de Administracion | === | - e
de Personal e Inventario de Personal.
Articulo 35. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION.

Objeto: Mantener actualizada la informacién general del Sistema de Administracion de Personal de forma permanente.

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO " RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de personal, Archivos Fisicos (activo y
pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario de| - | = = | eee-
Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | === | =
L Proceso de actualizacion de informacion. FORM: SAP- 35 A Responsable de
) FORM: SAP- 38 Continuo Recursos Humanos
FORM: SAP- 34 A y/o Asistente
FORM: SAP- 37 Administrativo

PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible para la
toma de decisiones de la Maxima Autoridad del Area
Organizacional.

1 NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Fundacion

Cultural del Banco Central de Bolivia, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 36. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA.

La Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia 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 Basicas del Sistema de
Administracion 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 37. RECURSOS DE REVOCATORIA Y.JERARQUICO.

La Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia se sujetara para la solucion de sus recursos de revocatoria y jerarquico
a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001 que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos para la Carrera Administrativa.

Ln Fn Enlmv
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ESCALA DE VALORACION DE PUESTOS

FACTORES COMPONENTES Y SUBFACTORES PARA VALORACION DE PUESTOS ';::f:::
A. FACTOR: CONOCIMIENTO 28
1. Subfactor: Formacion 11
2. Subfactor: Experiencia 9
3. Subfactor: Conocimiento relacionado a la Gestion Cultural 8

B. FACTOR: RESPONSABILIDAD
POR TOMA DE DECISIONES:
1. Subfactor: Complejidad en el proceso de toma de dec:suones
2. Subfactor: Impacto Organizacional

m-hlbg

POR GESTION DE PERSONAS:
1. Subfactor: Nimero de dependientes de[ puesto
2. Subfactor: Nivel jerarquico del personal supervisado
3. Subfactor: Responsabilidad por el desarrollo laboral del personal a su cargo

NMNNMNOY

POR MANEJO/ CONTROL DE RECURSOS:
1. Subfactor: Grado de responsabilidad sobre recursos fi financieros (dinero y
valores)
2. Subfactor: Alcance de la gestion de recursos financieros
3. Subfactor: Volumen de los recursos financieros involucrados

-_w W N

POR ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES:
1. Subfactor: Valor de los activos o bienes en custodia o administracion
2. Subfactor: Uso de los activos o bienes en custodia o administracion 1

N W

POR LOS RESULTADOS DEL PUESTO:
1. Subfactor: Alcance de los productos, servicios o resultados
2. Creatividad

Ny

C. FACTOR: COMPLEJIDAD
POR INFORMACION:
1. Subfactor: Acceso a mformacnon estratégica/reservada
2. Subfactor: Administracion de informacion

suw0l

COORDINACION CON TERCEROS:
1. Subfactor: Grado de relacionamiento externo
2. Subfactor: Alcance de la interaccion
3. Subfactor: Contenido de la coordinacién interna

w N W

D. FACTOR: ESFUERZO
ESFUERZO FiSICO:
1. Subfactor: Frecuencia del esfuerzo fisico
2. Subfactor: Intensidad del esfuerzo fisico
3. Subfactor: Duracién del esfuerzo fisico
4, Subfactor: Complejidad del esfuerzo fisico

ESFUERZO MENTAL:
1. Subfactor: Periodos de concentracmn
2. Subfactor: Complejidad del esfuerzo mental

w b N

INTELIGENCIA EMOCIONAL )
1. Subfactor: Grado del contacto con el pUblico
2. Subfactor: Niveles de estrés del puesto

—_— N

E. FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO
1. Subfactor: Siniestralidad del puesto
2. Subfactor: Riesgo para la salud
3. Subfactor: Demanda de viajes y desplazamiento

wWwN e

TOTAL 100




h—3 FORM: SAP-02 -
Cultaeal s COMPARACION DE FACTORES Y PUNTOS
AREA ORGANIZACTIONAL: )
UNIDAD ORGANIZACIONAL
El Encargado de Recursos Humanos deberd llenar un formulario por todos los puestos Al lienar este fi no deberd en la persona que ocupa el puesto, sino en las funciones necesarias para que el puesto pueda ser ocupado por la persona idénea, Deben evaluarse todos los cargos considerando e mismo factor antes de
al si wdo el grado g al puesto en andlisis y transcriblendo el puntaje.
FACTORES, COMPONENTES Y SUBFACTORES PARA VALORACION DE PUESTOS
A. CONOCIMIENTO 8. RESPONSABILIDAD €. COMPLEJIDAD D. ESFUERZO E. CONDICIONES DE
POR ADMINISTRACION POR LOS
POR TOMA DE POR GESTION DE POR MANEJO/ CONTROL DE DE RECURSOS RESULTADOS PoR COORDINACION CON Esruenzo ristcn: ESFUERZO INTELIGENCIA
DECISTONES: PERSONAS: RECURSOS: MATERIALES: DEL PUESTO: THFORMACTON: TERCEROS: MENTAL: EMOCIONAL
z . 1 2 3 1 2 1 2 k) 1 2 3 1 2 1 2 1 2 1 2 E) 1 2 ] 4 1 2 1 2 1 2 3
il E TITULO DE LOS PUESTOS o Conocimi| Complesi Nomero|  Nivel Gradode | Alcance | Volumen| Valorde | Usodelos| Alance | Creatv| Acceso | Administ | Grado Compie Grado | Niveles | Siniestr | Riesgo TOTAL
Lién [rient| ento | daden |Impac| de | jerdrquic| idad por el de la delos |losactvoso| activoso | delos dad a |raconde| de | Alcance | Conteni | Frecuen | Intensid| Diracio | idad del| Periodos | idad del |  del de | alidad | para la
la |relaciona| el to odel | o dad sobre |gestidn de| recursos | bienesen | bienes en Informaci | informaci | relacion | dela |dodela| ciadel | addel | ndel |esfuerz| de |esfuerz|contact| estrés.| del | salud | 'de viajes
doala proceso Organ | ntes del | personal | laboral del | recursos | recursos | financiero | custodia o | custodia 0 | senvicios o dn on coordin | esfuerz | esfuerz | esfuerz | o fisico [concents] o |oconel| del | puesto ¥
Gestidn | de toma | izacio | puesto personal a financiero s ‘administraci | administraci | resultados estratégi eterno| 6n acidn | o fisico | o fisiko | o fisico acién | mental | publico | puesto desplaza
Cuttural de nal do sucargo | (dineroy s on on cal intermna miento
decision valores) os ada .
= ;
1 0
2. - L]
3. : 1]
4. 0
5 ol
- 0
n. 0

Firma y sefo Jefe Naconal de
Agmnetracon y Finanzas yio Jee de
Adminstracon y Fnanas.

Firma y 3840 Responsabie ge Recursos
Humanos y/o Asstente ACMInIrathv

Fma v 5880 Manma Aondad Oel Ared
Organizacional




FORM: SAP-03 A

==

AREA ORGANIZACIONAL:
GESTION:

_:mﬁld\(ﬂhWN)'*:'f;.-_:

* En funcion a la escala salarial aporbada por el Ministerio de Economia y Finanzas, vegente a la fecha de elaboracion del Plan Anual de Personal.

Elaborado por: Revisado por: . Aprobado por:

-~ L

Firma y selluhspo;\sable de Firma y sello Jefe Nacional de Administracion y Firma y sello Maxima Autoridad del Area
Ad .ilu‘év:“" R Finanzas y/o Jefe de Administracion y Finanzas Organizacional




P

FORM: SAP-03 B

AL DE P AL - LIDADO

PRESIDENCIA

CASA NACIONAL DE MONEDA

CASA DE LA LIBERTAD

ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA

MUSEQ NACIONAL DE ETNOGRAFIA Y FOLKLORE

MUSEO NACIONAL DE ARTE

CENTRO DE LA CULTURA PLURINACIONAL

OTROS CENTROS CULTURALES DE LA

FC-BCB

_ Elaborado por:

y sello Responsable de Recursos Humanos

Revisado por: Aprobado por:

Firma y sello Jefe Nacional de Administracion Firma y sello Maxima Autoridad del Area
y Finanzas = Organizacional




g
.
T
e

FORM: SAP - 04

Cultui‘é I
INVENTARIO DE PERSONAL
DATOS GENERALES i i :
LUGAR Y FECHA DE
NOMBRE COMPLETO NACIMIENTO
CARGO DIRECCION
UNIDAD TELEFONOS
AFP NUA

FORMACION ACADEMICA (Del (ltimo trabajo. hada el inlcial)
‘Nivel - Area

Titulo obtenido

EXPERIENCIA LABORAL (Del Ultimo trabajo hacia el actual)

Fecha de

' : - S Fecha de
Institucion . | Area Pu_estq___ _Princupales funciones desempeiiadas R S
CAPACITACION RECIBIDA
T LR : Fechade | 'Fechade
Nombre del curso /seminario Itallar Certificado obtenido . inicio Gonclusion

1

2.

3

4,

5.
[EVALUACION DEL DESEMPENO

. GESTION ......... ] [ GESTION.......... : 'GESTION .ovvevier
Resultado Medida adoptada’  Resultado Medida adnptada Resultado Medida adoptada

Excelente . Excelente Excelente.

Bueno Bueno Bueno

Regular Regular Regular

En Observacion En Observacion En Observacion

[INFORMACION SOBRE MOVILIDAD FUNCIONARIA : : A R P :

- ; : - Fecha de )
s : i
~Puestos ; - Fecha de inicio e liaibn Tipo de movimiento
REGIMEN DISCIPLINARIO ; T
* . Fecha : . Documento - Observaciones




E———% : FORM: SAP-05

Cultiival
ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
|AREA ORGANIZACIONAL:
GESTION:
: kR Frris iy o (i ."=T."'°‘“'. ‘(:,'-,-;-w.,.,,m R RN
4 e s Nombre del Semdor i i Obsewaaomykemmendacuones :
NO| Item i .. Puesto ; 3 (Modtl'k:admsmatmm:ra r&igmdms,adeaadorﬁ, i
: 2 s Publloo ; R supredomcapamaddnmus) .
1
- 13
3
4
n
Conclusiones Generales, "
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma y sello Responsable de Recursos Humanos Firma y sello Jefe Nacional de Administracion y

Firma y sello Maxima Autoridad del Area Organizacional

y/o Asistente Administrativo Finanzas y/o Jefe de Administracion y Finanzas




Manual de Puestos FORM: SAP - 06 A

'PERFIL DEL PUESTO

- I. IDENTIFICACION

Den.omirna'ciér‘l -del ﬁuésto:

Categoria del Puesto:

Nivel Salarial:

N° de Item:

Area Organizacional que depende:

Unidad Organizacional que depende:

Denominacién del Puesto del
inmediato superior:

Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:

Relaciones Intra e
Interinstitucionales (4piicable solo para
puestos de mando)

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite Jos nombres de los puestos con los que

interactua para el desarrollo de funciones y logro

de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para el
desarrollo de funciones y logro de resultados.)

ITs DESCRIPCION

OBJEI'NO DEL PUESTO (Razén de ser del pu&sl:o, de ml forma que permna |dent|ﬂcar la contribucién del puesto a los ob;ehvos

institucionales)

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Gte las principales leyes, normas; regiamentos, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejercicio:del puesto)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

Lt R )




T
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Cultu¥

Banis Contint de B

b : Manual de Puestos FORM: SAP - 06 A

‘o

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

i

Es la descnpmon de requ:5|tos minimos para ocupar el puesto de trabajo para ser desempenado adecuadamente.

REQUISIT 0S DE FORMACI(.')N % ; Sl ; ;
Definir las dreas de formacion necesarias ,aara e! desempeno de/ pue.sro Seﬁafar marcanda con una X, si ef o los requisitos de formacion es indispensable o
deseable. )
AREA DE FORMACION REQUISITO
(Describir y especificar el documento que acredite el nivel de formacion y el drea) INDISPENSABLE DESEABLE
EXPERIENCIA ; 3
Registrar el tiempo y el a’rea de experiencia que exige el puesto. Se-ﬁafar marcando con una X, si el requisito de experiencia es indspensab!e 0 deseable.
AREA DE EXPERIENCIA REQUISITO
(Especificar si se trata de experiencia laboral o profesional. Considerar que en los puestos para los que se requiera experiencia profesional,
__se computard la misma 2 parti de la fecha de extensidn del Titulo en Provision Nocional). INDISPENSABLE | DESEABLE
CUALIDADES PERSONALES S ‘ :

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones)

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

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad estableudos en la Conshtucnon Politica del
Estado

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
CONDICIONES DE TRABAJO = ;

(Nombre y Firma del (Nombre y Firma del (Nombre y Firma del
Responsable de Recursos Humanos y/o Jefe inmediato superior) Maximo Ejecutivo del Area
J Asistente Administrativo) Organizacional)

[¥]




'—\_‘—..."‘
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Culttivsl

Manual de Puestos FORM: SAP - 06 B

Bamew Lo  de B

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: GESTION
e e s I. IDENTIFICACION
D?nomlnacién del Puesto:
Unidad Organizacional que depende:
SR M S DESCRIPCION DE FUNCIONES
RESUL TADOS.ESPECIFICOS i i b :
COoD. IDENTIFICACION DE RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO FUENTE DE VERIFICACION PONDERACION
POA | (Expresados en indicadores que permitan medir | DE PRESENTACION (Especificar, informe, archivo, base de | ASIGNADA SOBRE
su grado de cumplimiento (cantidad, calidad), A SUPERIOR datos, manual, etc., que evidencie el EL 100% DE
detallant?o el resultado que se quiere lograr y que JERARQUICO logro del resultado) RESULTADOS
esté vinculado a los resultados del POA) (Indicar Mes/Afio) (La sumatoria de los
porcentajes asignados

debe ser 100%)

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

La Suscripcion del POAI, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de
cumplimiento

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

(Nombre y Firma del
Servidor Publico)

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

(Nombre y Firma del
Jefe Inmediato Superior)

(Nombre y Firma del
Maxima Ejecutivo del
Area Organizacional)

Nota 1. Los resultados esperados deben ser establecidos en términos cuantificables y medibles.

Nota 2. En el POAI del personal que presta atencion directa’ a los visitantes y publicos de la FC-BCB, se incluird
abﬁgator/amente dentro de sus funciones especificas “Brindar un servicio adecuado al pub//ca atendido” y en su Resultado
\"X% de satisfaccion del publico atendido”, al cual se le as;gnara una ponderacion minima de 20%. En la evaluacion del
desempeno del puesto, para evaluar esta meta se recurrird a los instrumentos de retroalimentacion utilizados en la FC-BCB,
/ / como libro de visitas, tarjeta del visitante u otro que se aplique en el Area Organizacional.




Cultiivial _ Requerimiento de Personal FORM: SAP — 07

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO A CUBRIR

Area Organizacional:
Unidad Organizacional:

Puesto (s) Solicitados: _
Categoria: Item: Haber Basico Mensual:
Solicita: Inicio de procesamiento de reclutamiento  [] Interinato []

Motivo de la solicitud: Seleccione una alternativa (a) o (b) si corresponde.
a) Por retiro, renuncia, destitucion y/o otra []

Nombre:

Puesto:

Fecha de Salida:

Observaciones (si corresponde):

b) Por aumento de personal: [] Especificar el motivo de incremento de personal, establecido en el POA.
Observaciones (si corresponde):

El requerimiento cuenta con el FORM SAP-06 AB en el cual se establece el objetivo, resultados,
funciones y requisitos del puesto a cubrir: :

si[] Nolj

El requerimiento cuenta con la Certificacion Presupuestaria:
sid No [
Justificacion de la solicitud.
Lugar y Fecha: Ciudad, ...de ........... de 20...
N Solicitado por: Autorizado por: .
) (Sello y Firma ~ (Sello y Firma A("s';‘;lga";r‘;:’a"
Jefe Inmediato Superior) Jefe Nacional de Administracién y Finanzas y/o Jefe Y/

de Administracién y Finanzas) Méxima Autoridad del Area Organizacional)




— FORM: SAP-08 A

‘-——"-b‘.
Cuyltural Formato de Convocatoria de Personal

Convocatoria Interna

.
S

cu ltFundlclén l

Banco Central de Bolivia

CONVOCATORIA INTERNA DE PERSONAL
No FC'BCB uulOlulzolu
Primera Convocatoria

Lq Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), en uso de sus atribuciones y de conformidad a las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, convoca publicamente a los funcionarios de la FC-BCB que tengan
interés en postular al puesto de:

NUMERO DE UBICACION
NOMBRE DEL PUESTO VACANCIAS GEOGRAFICA OBJETIVO DEL PUESTO

W S S~ O

J |

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién y experiencia:

INSTRUCCIONES DE POSTULACION
1. Los postulantes que cumplan con los requisitos solicitados, deberan hacer llegar su Formulario. de Postulacién, disponible en el

sitio web www.fundacionculturalbcb.gob.bo, debidamente documentado en sobre cerrado hasta Hrs. ... del dia
weessensnsenensd@ 20...., en Ventanilla de Recepcion de Correspondendia de la .................(Area Organizacional), bajo el rétulo de:
SENORES
FUNDACION CULTURAL DEI. BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
REFERENCIA: ....... - (PUESTO)
ﬂl.lle-lOLNI.l

2. Las instrucciones de postulacidn, las técnicas de evaluacion, los puntajes minimos, el cronograma y resultados de cada fase
estardn a disposicion en la pagina web de la entidad (www.fundacionculturalbcb.gob. bo).
3. Los postulantes varones deberan presentar fotocopia de la Libreta de Servicio Militar,

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE:
- No sean ingresadas en la fecha y hora establecidas en la Convocatoria.
- No presenten Formulario de Postulacién de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia debidamente llenado y suscrito.

INFORMACION ADICIONAL
- Mayores informes en (anotar la direccidn que dard mayor informacion).

Ciudad, ...de .......cc0rsnrraner, d€ 20....

=\ Las convocatorias internas estan dirigidas exclusivamente a los servidores piiblicos de la entidad, con fines de
*| promocion o para su incorporacion a la carrera administrativa.




_— FORM: SAP - 08 B

Cultiiral : Formato de Convocatoria de Personal
il Convocatoria Externa

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
NO FC'BCB unlOnllZOnl
Primera Convocatoria

La Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), en uso de sus atribuciones y de conformidad a las Normas

Basicas del Sistema de Administracién de Personal, convoca publicamente a las personas individuales que tengan
interés en postular al puesto de:

: NUMERO DE UBICACION
HOMBRRDEL PUESTR VACANCIAS GEOGRAFICA OBJETIVO DEL PUESTO
| J | |

| ] I -

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién y experiencia:

INSTRUCCIONES DE POSTULACION ) .
1. Los postulantes que cumplan con los requisitos solicitados, deberdn hacer llegar su Formulario de Postulacién, disponible en el

sitio web www.fundacionculturalbcb.gob.bo, debidamente documentado en sobre cerrado hasta Hrs. ....... del dia
............... de 20...., en Ventanilla de Recepci6n de Correspondencia de la .................(Area Organizacional), bajo el rdtulo de:
SENORES
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
REFERENCIA: ....... - (PUESTO)
CIUDAD-BOLIVIA

2. Las instrucciones de postulacidn, las técnicas de evaluacidn, los puntajes minimos, el cronograma y resultados de cada fase
estaran a disposicién en la pagina web de la entidad (www.fundacionculturalbcb.gob.bo).
3. Los postulantes varones deberdn presentar fotocopia de la Libreta de Servicio Militar.

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE:
- No sean ingresadas en la fecha y hora establecidas en la Convocatoria.
- No presenten Formulario de Postulacién de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia dgbidamente llenado y suscrito.

INFORMACION ADICIONAL
- Mayores informes en (anotar /a direccion que dard mayor informacion).

Ciudad, ...de ..........ccnn d€ 20....




T——— ; FORM: SAP-08 C
Cul t(‘i'r‘é I Formato de Convocatoria de Personal

Ampliacién de Plazo

N
S

Cultiiral

nco Central de Bolivia

CONVOCATORIA PﬁBLICA DE PERSONAL
No Fc BCB LLN] Iol..lzo.-.
Ampliacion de Plazo

Habiéndose declarado desierta la Primera Convocatoria Piblica N 0.../20... para ocupar el puesto de
R A A 8 s, POF MO reunir los postulantes los requisitos exigidos; la Fundacién Cultural del
Banco Central de Boilwa (FC-BCB), en uso de sus atribuciones y de conformidad a las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, convoca por segunda vez, a las personas individuales que tengan
interés en postular al puesto de:

NUMERO DE UBICACION
NOMBRE DEL PUESTO CAERNoAE e ACRAECA OBJETIVO DEL PUESTO
| J J

J
| J | J

REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién y experiencia:

INSTRUCCIONES DE POSTULACION
1. Los postulantes que cumplan con los requisitos solicitados, deberan hacer llegar su Formulario de Postulacién, disponible en el sitio
web www.fundacionculturalbcb.gob.bo, debidamente documentado en sobre cerrado hasta Hrs. ........ del dia ...... esansensd@
20...., en Ventanilla de Recepcién de Correspondencia de la ................. (Area Organizacional), bajo el rétulo de:

SENORES

FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
REFERENCIA: ....... - (PUESTO)

CIUDAD-BOLIVIA

2. Las instrucciones de postulacién, las técnicas de evaluacion, los puntajes minimos, el cronograma y resultados de cada fase estaran
a disposicidn en la pagina web de la entidad (www.fundacionculturalbcb.gob.bo).
3.  Los postulantes varones deberan presentar fotocopia de la Libreta de Servicio Militar.

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE:
- No sean ingresadas en la fecha y hora establecidas en la Convocatoria.
- No presenten Formulario de Postulacion de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia debidamente llenado y suscrito.

INFORMACION ADICIONAL
- Mayores informes en (anotar la direccidn que dard mayor informacidn).

Cludad; .08 ....coisssimiiarnas de 20....




FORM: SAP-08 D

Cultuval Formato de Convocatoria de Personal
' i ’ Segunda Convocatoria

N ———
N
Funda ién I

Bln:n Contfll de Bc||vil

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
N° FC-BCB .../0.../20...
Segunda Convocatoria

Habiéndose declarado desierta la Primera Convocatoria Plblica N° 0.../20... para ocupar el puesto de
............................... .weeenneny Y €N virtud a que se han incorporado modificaciones en los requisitos exigidos;
la Fundacjén Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), en uso de sus atribuciones y de conformidad a
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, convoca publicamente por segunda vez, a las
personas individuales que tengan jnterés en postular al puesto de:

NUMERQ DE UBICACION
NOMBRE DEL PUESTO VACANCIAS GEOGRAFICA OBJETIVO DEL PUESTO
|

‘REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién y experiencia:

INSTRUCCIONES DE POSTULACION
4.  Los postulantes que cumplan con los requisitos solicitados, deberdn hacer llegar su Formulario de Postulacidn, disponible en el sitio

web www.fundacionculturalbcb.gob.bo, d_e_h_lg_umg_d_ggumgnn_cl_q en sobre cerrado hasta Hrs. ........ del dia ...ceieininnde
20...., en Ventanilla de Recepcién de Correspondencia de la (Area Organizacional), bajo el rétulo de: d

SENORES

FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
REFERENCIA: ....... - (PUESTO)

CIUDAD-BOLIVIA

5. Las instrucciones de postulacidn, las técnicas de evaluacion, los puntajes minimos, el cronograma y resultados de cada fase estaran a
disposicién en la pagina web de la entidad (www.fundacionculturalbcb.gob. bo).
6.  Los postulantes varones deberdn presentar fotocopia de la Libreta de Servicio Militar.

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE:
- No sean ingresadas en la fecha y hora establecidas en la Convocatoria.
- No presenten Formulario de Postulacién de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia debidamente llenado y suscrito.

INFORMACION ADICIONAL
-- Mayores informes en (anotar la direccidn que dard mayor informacion).

A

Ciudad, ...de ....ovvererniaenn d€ 20....




FORM: SAP - 09
| FORMATO CURRICULAR
Instrucciones:
* Cada uno de los datos especificados en el presente documento, debe contener inf ion veraz ituyéndose el pi formulario en una declaracion jurada.
" El presente formulario debera ser llenado, impreso y firmado obligatoriamente por el postulante.
* Conforme se espacifica en la Cc toria, los p deberan hacer llegar su Formulario de Postulacion (impreso y debidi fimado y Curriculum D do, en sobre cerrado hasta la fecha limite de recepcion de postulacion y en
lugar establecido en la Convocatonia.
* La Entidad tiene establecida la revision de documentos originales que respaldan los requisitos de formacion académica y experiencia solicitados en la cor ia piblica y que se d en ol presente formulario.
PUESTO:
REF:
1. DATOS PERSONALES: !
Nombres: Apellido Paterno: Apellido Materno: Apellido de Casada:
Sexo: Estado Civil Actual: No. Libreta de Servicio Militar:
Tipo de Documento de Identificacion: C.l. (Vomero y ciudsd dande fue espedide) | FX: Casilla:
Lugar de Nacimiento: |Nacionalidad: Fecha de Nacimiento:
T, P -
Direccién: Zona: . |Ciudad de Residencia:
Teléfono dom.: Celular: e-mail;
Lugar de Trabajo: Telefono Of.: e-mail Oficina:
2. FORMACION ACADEMICA:
Registre toda su formacion académica, comenzando por la mas reciente.
FORMACION PRIMARIA y
Concluida
Fechas Matque con una X)
Centro de NO
Desde Hasta Ultimo curso vencido Educacion {Especificar) Sl Ciudad - Pais
FORMACION SECUNDARIA
Concluida Certificado de | Titulo de Bachiller
Fechas d (Margue con una X Conclusion | en Humanidades
—NO Ciudad -
Desde Hasta Ultimo curso Vencido Cantro de Educacion (Espscificar Sl Pais Marque Sl o NO
ig : : FORMACION TECNICA
Sl Concluida Titulo
Fechas (Marqus con una X Académico | Titulo Prov. Nac.
Nivel Carrera —NO Ciudad -
Desde Hasta (Téc. Sup,, Téc. Medio) (Area de Formacién) Institucién-Universidad (Especiican) Sl Pais Marque Sl o NO




FORMACION UNIVERSITARIA
) Concluida Titulo Titulo Prov,
Fechas {Marqua con una X) Académico Nacional.
Nivel Carrera NO Ciudad - Marque Slo NO y
Desde Hasta (Area de Formacién) Institucién-Universidad {Especficar S| Pais especifique la fecha
POSTGRADOS/MAESTRIAS
Concluida Titulo Titulo Prov.
Fechas Nivel ] , (arque con una X) Académico Nacional.
(Dockarado, Mavstrl, Postprad, » . NO Ciudad - Marque Slo NOy
Desde Hasta Diplomado) (Area de Formacién) Institucion-Universidad [Espocificar Sl Pais especifique-la fecha

3. CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

IDIOMAS R (Regular), B (Bueno). E (Excelente)

COMPUTACION. Marque con una X el nivel que le corresponde Marque con una X el nivel que le corresponde

Paquete/Nivel Excelente Bueno Regular | Certificado Idiomas Habla Escribe Lee
MS WORD Nativos R B E R B E R B E
MS EXCEL
MS POWER POINT
MS OUTLOOK
MS ACCESS Extranjeros
INTERNET
Otros programas (especificar)

| A, )]
v |14/CURSOSISEMINARIOS
B S o
A. ESPECIFICAR LOS CURSOS, TALLERES O SEMINARIOS RELACIONADOS AL CARGO QUE POSTULA
Certificado de Aprobacién o
Hasta Nombre del Evento Institucién Ciudad-Pais N° de Horas Asistencia

L




B. OTROS CURSOS REALIZADOS EN EL CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION DE CGR

|Nombre de la Institucion

Publica ]anadn

Certificado de Aprobacién o
Desde Hasta Nombre del Evento Institucién Ciudad-Pais N° de Horas Asistencia
5. DOCENCIA
Especificar aquellas que comesponden a los ultimos 3 afios
Asignatura Carrera Universidad Desde Hasta
|6. PUBLICACIONES d
De haber realizado publicaciones técnicas relacionadas con el sector o cargo, mencione las tres mas importantes
Publicacion Fecha de Publicacion
7. TRAYECTORIA LABORAL
Registre toda su trayectoria laboral solamente relacionada con el cargo que postula comenzando por su actual o ultimo empleo
|Nombre de la Institucion Publica Privada Ramo de Actividad de la Empresa: Ciudad-Pais:
Cargo Ocupado N° de funcionarios a su cargo: | |Nombre de su Inmediato Superior:
Cargo de su inmediato superior: Teléfono de Referencia: Certificado Desde Hasta
de Trabajo
sl NO | | [ |
|Principales Funciones realizadas en la Empresa
I
\ Ramo de Actividad de la Empresa: Ciudad-Pais:

Cargo Ocupado

N de funcionarios a su cargo:

Nombre de su Inmediato Superior:

\.&ﬁ?‘%




Cargo de su inmediato superior: Teléfono de Referencia: - Certificado Desde Hasta
de Trabajo
S L . 1
Principales Funciones realizadas en la Empresa *
|Nombre de la Institucion Publica |Privada Ramo de Actividad de la Empresa: Ciudad-Pais:
Cargo Ocupado N° de funcionarios a su cargo: Nombre de su Inmediato Superior:
Cargo de su inmediato superior: Teléfono de Referencia: Certificado Desde Hasta
g de Trabajo
- S| W [ [
|Principales Funciones realizadas en la Empresa
|Nombre de la Institucién Publica Privada Ramo de Actividad de la Empresa: Ciudad-Pais:
Cargo Ocupado N° de funcionarios a su cargo: Nombre de su Inmediato Superior:
Cargo de su inmediato superior: Teléfono de Referencia: Certificado Desde " Hasta
* de Trabajo
T L I 1
Principales Funciones realizadas en la Empresa

JURO LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LA INFORMACION DEGLARADA EN EL PRESENTE FORMULARID.

FIRMA DEL POSTULANTE

Lugar y Fecha..... /.

o
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Cu |t’l"_j"f5| FORM: SAP-10A
LISTADO DE RECEPCION DE POST ULACIONE§
CONVOCATORIA PUBLICA ......
REFERENCIA: ......... "“"PUESTO........ 4
En la ciudad de ........ a Hrs. ............. del dia ......... del presente, en las oficinas de 1a .............cccovrnn , se llevo a
cabo la recepcion de ............. sobres de postulaciones recibidos dentro del plazo limite de presentacion de
postulaciones (del ..... al ........ ). conforme al siguiente detalle:
TELEFONO DE
: : HORA
FECHA NOMBRE DEL POSTULANTE BRSSO DE REGISTRO

S B s Lo U e o i o e b

__..‘_.iﬁ_____'__“_..T“_M___%_‘_.__.___.___W_____.—

N, g A ML L S,
|

ENCARGADO (A) DE LA RECEPCION




Cultdral ‘ FORM: SAP — 10 B

ACTA DE APERTURA DE SOBRES

CONVOCATORIA PUBLICA......
REFERENCIA: ......... "PUESTO........"

En fecha ........ , a horas ... en las oficinas ............ B8 Jd s ubicado en
......................................... NO .........., y con la participacion de los miembros del Comité de Seleccion conformado

REPRESENTANTE DE LA MAE

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Y/O ASISTENTE ADMNISTRATIVO

Se realizé la apertura de sobres de postulaciones para el siguiente puesto:

Publicado el dia ................... o , con plazo de presentacion ...........c.ceevveeeeeeiveersennes

El acto tuvo una duracién de ....... , habiendo recibido ... postulaciones dentro del plazo establecido‘y,
postulaciones recibidas fuera del plazo.

Lo sefialado se encuentra detallado en la planilla adjunta.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Y/0O REPRESENTANTE DE LA UNIDAD REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOLICITANTE ) DEL AREA ORGANIZACIONAL

(=



Cult';"j‘if‘éi! FORM: SAP — 10 C
ACTA DE APERTURA DE SOBRES
CONVOCATORIA PUBLICA......
REFERENCIA: ......... "PUESTO........"
REFERENCIA: _
PUESTO:
FECHA:
No NOMBRE DEL CARNET DE TELEFONO " CORREO OBSERVACIONES
POSTULANTE IDENTIDAD ELECTRONICO
1
2
3
4
5
6
7
: :
9
10
11
12
13
14

ESPO

NSABLE DE RECURSOS HUMANOS Y/O
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD

SOLICITANTE

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD
DEL AREA ORGANIZACIONAL




Cu lt*ﬁ“fté | sttema de Calificacién Seleccién de Personal FORM: SAP — 11

SISTEMA DE CALIFICACION

PARA LA SELECCION DE PERSONAL
gl f Area izacional/N° Convi ria/Af

AREA ORGANIZACIONAL: -
UNIDAD ORGANIZACIONAL:
LUGAR Y FECHA:

Con la finalidad de establecer el procedimiento formal para la seleccion del personal por convocatoria, se utilizard el
siguiente sistema de calificacion:

Técnicas, Pdnderacién y puntajes a Considerarse:

Etapa sin punta]e, habilita el postulante para pasar a la siguiente

1 | Evaluacion Curricular A T etapa. Cumple/ No cumple

i e Prueba Escrita del falso o verdadero, de seleccion mditiple y/o
2 | Evaluacion Técnica 53 70 decarmii
Mediante Preguntas y respuestas orales se evallan los criterios
iz . de: capacidad de respuesta bajo presion, expectativa y
3 E:?;:z‘;'l:: de Cualidades 22 30 compatibilidad con el puesto, capacidad de respuesta laboral,

capacidad de expresion y comunicacion y motivacion hacia el
puesto.

(Los puntajes maximo y minimo establecidos para cada fase del proceso de seleccion podrén ser modificados por el Comité de
Seleccion, justificando por escrito su decision y encargandose de que tales cambios sean de conacimiento publico).

En el caso de convocatorias internas, debera considerarse también las dos Gltimas evaluaciones del desempefio.
Evaluacion Curricular:

¢ Es el instrumento que permite verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos (formacion académica,
experiencia laboral y otros requisitos), a través de la revision y evaluacion de la documentacion presentada
por los postulantes. ,
e La evaluacién curricular habilitara a los postulantes que cumplan con los requisitos exigidos en la
convocatoria, para ello se utilizara la modalidad CUMPLE / NO CUMPLE.
- » (El Comité debera definir si se consideran- las pasantias como parte de la formacion o como parte de la
’ experiencia del postulante y en qué casos se consideran tales).
s Seran descalificados los postulantes que no cumplan con los requisitos sefialados, que no presenten el
formato curricular o que no presenten la documentacion de respaldo.

Evaluacion Técnica:

La evaluacion técnica valora el conocimiento, la experiencia y el potencial de desarrollo de los postulantes, en
referencia a los objetivos a lograr establecidos en la descripcion del puesto convocado, mediante un Examen Escrito o
prueba técnica de acuerdo a las caracteristicas del puesto evaluado. La Evaluacion Tecmca, tendrd un puntaje
maximo de 70 puntos.

~

N Entrevista:

/- /generales necesarios para el ejercicio del puesto, asi como cualidades personales o atributos individuales
considerados necesarlos para el desempeﬁo del puesto convocado, mediante una Entrevista. Llega a complementar a




S ———_
—_— .
Cultiivral Sistema de Calificacién Seleccién de Personal FORM: SAP — 11
Debera realizarse considerando las “Especificaciones del Cargo” definidas en el POAI del puesto solicitado.
LI ON FINAL:

La Sumatoria de las dos anteriores evaluaciones: Evaluacion Técnica (70 puntos) y Evaluacion de las Cualidades
Personales (30 puntos), sera igual a 100 puntos.

Aquellos postulantes qUe obtuvieren una calificacion final, mayor o iqual a setenta y cinco (75) puntos sobre cien

(100), seran incluidos dentro de la lista de candidatos eleglbies, que sera elevada para consideracion y aprobacion del
Presidente de Consejo de Administracion.

Responsable de Recursos Humanos y/o  Representante de la Unidad Solicitante . Representante de la Maxima
Asistente Administrativo Autoridad del Area Organizacional




FORM: SAP - 12

FORMULARIO PARA LA EVALUACION CURRICULAR
REFERENCIA: | | REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL
PUESTO: [ |
FECHA: | |
REQUISITOS INDISPENSABLES DE LA POSTULACION
No. | Mnamman | = NOMBRE DEL POSTULANTE Nivel de o Jald o i SouoctaBes | ol cumplacon ei|  OBSERVACIONES
Hoja de Vida Formacidn Clegatiin ad/Maestria i perfil minimo
Solictado | (6165 TequskO) | (g o' el requistn) Wwil Especifica
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
NOMBRE COMPLETO FIRMA Y SELLO
: - Resresentants de (& Maxima Altoridad del Area Orgahizacional " e
Representante de la Unidad  Solictante. -
Resnoniable de Renaiscs Hhikonta Vic ASkiEnis Admiinatio

Ml
& RESPONSABLE DE
RECT0S RINAES ald,
Lo Paz-Bolivie,




= FORM: SAP-138

Cultural
EVALUACION DE CAPACIDADES TECNICAS Y CUALIDADES PERSONALES

Categoria: OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO: .......cooivimiciniciiiecnecrirennens
ARER ORGANTZACTOMNALS ., vssuassusaasiossissssisssssbsssssissssosss s ssas6ds 0665550308585 i oo e oot
UNIDAD ORGANTZACTONAL o.cvciisiismnisisrinsinisisinsnsssvasvhssssnsionis s sssas iiniasssississsvssonisivasesssnsssss R s R
- FACTORES CONSIDERADOS EN LA ENTREVISTA PHNIAIE SEGUICANTIDATO.
mmn:s_xegum (Cadafactordebecallﬂwrsesobfe munms) ~oltdma S S s | [20
1 C!aridad corlceptual Evalua si el postulante dispone de Ias bases
conceptuales y tedricas en que se fundamenta el instrumental técnico
empleado en el cargo.
2. Capacidad de expresion y comunicacion. EvalGa la capacidad de
asoclar, transmitir y comunicar efectivamente conocimientos, conceptos e
lideas a terceros utilizando el lenquaje oral y escrito.
3. Capacidad analitica. Evalla la capacidad para interpretar, relacionar y
articular datos de la realidad, seglin esquemas conceptuales o tedricos y para
lograr que los resultados de tal analisis sean adecuados para la toma de
|decisiones propias o de terceros.
4. Validacién de la experiencia adquirida. Evalla si los conocimientos
adquiridos por el postulante en la préctica laboral previa, son suficientes y
aplicables a las demandas del cargo a ser cubierto.
5. Dominio instrumental técnico. Evallia los conocimientos técnicos del
postulante para su aplicacién practica en el cargo.
TOTAL (sohre 65 ptos.)
W(@mmmwm@mmnmm Trolidelialaailie g | |nm
6. Experlencia de trabajo en Equipos. Evalla en funcidn a la experiencia
laboral previa, la capacidad de direccidn, integracion y coordinacién con
equipos de trabajo y con instancias superiores.
7. Expectativas y compatibilidad con el cargo. Evalia el interés en el
cargo y la compatibilidad de estos intereses con las oportunidades laborales
que se derivan de su ocupacion, dadas otras posibilidades laborales y sus
aspiraciones econdmicas.
8. Conocimiento de la normatividad. Esta variable evalia el grado de
conocimiento sobre las leyes, decretos y otras disposiciones que regulen el
sector plblico y las competencias del cargo al que postula.
9. Capacidad de respuesta laboral. Evalia la capacidad para mantener
niveles adecuados de actividad labora ante situaciones de presion e
irregularidad en la carga de trabajo, de responder ante situaciones de conflicto
y de administrarlas positivamente.
10. Conocimiento del entorno de la FC-BCB. EvalGa si el postulante
conoce el sector al que pertenece la entidad y el rol institucional.
11. Capacidad de expresién y comunicacién. Evalla la capacidad de
asociar, transmitir y comunicar efectivamente conocimientos, conceptos e
ideas a terceros utilizando el lenguaje oral y escrito.
12. Presentacion personal. Pretende evaluar a la persona fisicamente
(vestimenta, ademanes, gesticulaciones, etc.
TOTAL (sobre 35 ptos.)
TOTAL ENTREVISTA (sobre 100 ptos.)
Puntaje asignado a la entrevista sobre el total de la calificacion 30 | | | ‘ | I , l | | I J |
Responsable de Recursos Humanos y/o Asistente Administrativo Representante de la Representante de la
Unidad Solicitante Maxima Autoridad del Area
Organizacional

5 E/BORIDRPOR:
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Cu |t'ﬁ-‘¢§ i _ Informe de Reclutamiento y Seleccion de Personal FORM: SAP — 14

INFORME DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

A :  MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA ORGANIZACIONAL

DE : COMITE DE SELECCION
REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA
ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Y/O ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

REF. - Informe Proceso de Reclutamiento y Seleccion
PUBSED ™. .0 srvsrmvmesnrammonsassnsamsssnpsassonsss ¥

FECHA : - Ciudad, ........ de.....oovennn de 20....

En cumplimiento a lo establecido en inciso c) del numeral II del articulo 18° de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion ‘de Personal, remitimos a su consideracion el siguiente Informe de Resultados del proceso de

referencia:

1. ANTECEDENTES. ‘

De acuerdo al requerimiento N° : /20___ de fecha ... de ....coooveens de 20..., se dio inicio al Proceso de
Reclutamiento y Seleccion para el Puesto de .......cccccevviveercrennnene.d€@ 12 Unidad de oo , bajo la

modalidad de (Invitacion Directa/ Convocatoria publica interna/ Convocatoria publica externa).

Cumpliendo con los brocedimientos establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal y las Normas Basicas del S.A.P.-la Maxima Autoridad Ejecutiva en fecha .......... BT e ST s , nombro
como miembros del comité de seleccidn a los (as) siguientes servidores(as) publicos(as).

B B R T Representante de la Maxima Autoridad del Area Organizacional.
B e Representante de la Unidad Solicitante.
B A R R Encargado de Recursos Humanos. :

En el marco previsto por las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y basandose en los
procedimientos de la entidad, el Comité de Seleccidn se reunid en fecha .......cocoeevvnvenie , para definir los pardmetros
de calificacion y el cronograma de actividades que guiaron el proceso, como consta en el formulario de Sistema de
Calificacion para La Seleccion de Personal (FORM-SAP-11).

II. PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

En fecha ....ccocoovevvvienennns , fue emitida la convocatoria pablica NO..... con Ref.}..oviciveiciiireinnens para cubrir el puesto
requerido, siendo publicado el dia........ccceveveeene. en la Gaceta Oficial de Convocatorias, en la pagina web de la
Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia y mediante Circular para su difusion interna (FORM SAP-08).

Previo a la emision de la convocatoria, el Comité de Seleccidn de Personal, establecid el sistema de calificacion para la
seleccion de personal conforme a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del
Persona de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia y el cronograma de actividades tentativo; aspectos que
fueron de conocimiento publico.

i}f,«simismo, se publico en la pagiria web las técnicas de evaluacion y la Hoja de Vida segun formato curricular), para
Aol o ) (;’onocimlento y aplicacion de todos los postulantes de la Convocatoria Publica ...... NO ...
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CultiiFsl Informe de Reclutamiento y Seleccion de Personal FORM: SAP — 14
El plazo de presentacion de las postulaciones vencia el dia .................... a horas ............ ; recibida la documentacion de
los postulantes se efectud la apertura de sobres; contando con ............... postulaciones que presentaron dentro la

fecha y hora establecida, para posteriormente emitir la ndmina de postulantes.
III. PROCESO DE SELECCION. |

El proceso de seleccion comprendid las siguientes etapas:

v lra. Etapa: Evaluacion Curricular.
v 2da. Etapa: Evaluacion Técnica
v 3era. Etapa: Evaluacion de Cualidades Personales

EVALUACION CURRICULAR.

En cumplimiento a los parametros de calificacidon establecidos para la convocatoria, el Comité de Seleccidn, realizo la
evaluacion curricular verificando su cumplimiento, cuyo detalle se encuentra en el FORM-SAP-12 de Evaluacion
Curricular, en el que se evidencia la habilitacion de ......... postulantes.

EVALUACION TECNICA.

Una vez revisado y aprobado el cuadro de evaluacion curricular, se convoco a los postulantes habilitados, para rendir
la Evaluacién Técnica, utilizando para ello una prueba escrita. La evaluacién fue considerada sobre 100 puntos
equivalente al 70% del total, debiendo obtener minimamente para pasar a la siguiente etapa (entrevista) 53%.

De acuerdo a los Resultados de la Evaluacion Técnica, ...... postulantes fueron habilitados a la tercera fase de
Evaluacion de Cualidades Personales al haber obtenido el puntaje requerido ¥

EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES.

En fecha ..o, , el comité de seleccién, entrevistd a ......... postulantes habilitados, donde se evalud las
siguientes variables:

» Capacidades Técnicas.
¢ Cualidades Personales.

La evaluacion de las cualidades personales fue considerada sobre 30% del total, debiendo obtener minimamente 22%
en el formulario adjunto FORM-SAP-13, de Evaluacion de Capacidades Técnicas y Cualidades Personales se puede
apreciar los resultados obtenidos de los postulantes.

De acuerdo a los resultados del proceso de seleccion de personal se presenta el listado de postulantes donde se
.... de acuerdo al puntaje obtenido.

IV. CONCLUSIONES.

El Comité de Seleccién ha llevado a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la Convocatoria
Publica ...... No. ... BEE. icossresons , conforme a los pardmetros establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Personal de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, teniendo como objetivo principal
el de dotar a la Entidad de personal idoneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los objetivos
institucionales.

La Maxima Autoridad Ejecutiva estd facultada para la eleccion del candidato que ocupara el puesto de
o | tessssssnssnnnnens, Dasado en el presente Informe de Resultados de conformidad al Art. 18 inc.-"d” de las Normas
',/ /Bésicas del Sistema de Administracion de Personal

LN
S W RECOMENDACIONES.
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' CultiiFrs | Informe de Reclutamiento y Seleccion de Personal FORM: SAP — 14
Se recomienda a su autoridad, elegir al postulante ................ por haber obtenido la mejor calificacion o en su defecto

al postulante elegible que se encuentre dentro de la lista de Finalistas.
Es cuanto se informa, para fines consiguientes.

Responsable de Recursos Humanos y/o Representante de la Representante de la Maxima
Asistente Administrativo Unidad Solicitante Autoridad del Area Organizacional
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c u Itﬁ?a I Acta de eleccién del puesto a ocupar FORM: SAP-15 A

ACTA DE ELECCION DE PUESTO A OCUPAR

De conformidad con los resultados de la Convocatoria Publica.......... L expresado en el Informe de
Resultados NO ....... de fecha ............. , elevado por el Comité de Seleccion de Personal, correspondiente al (los)
puesto (s) de: '

REFERENCIA PUESTO DEPENDENCIA

y basandose en todos los antecedentes presentados, se elige a:

Nombre completo del Postulante

La citada persona tomara posesion de su respectivo puesto, una vez que reciba el Memorando de Designacion, en
cuyo momento ejerceran sus derechos y obligaciones como Servidor(a) Publico(a) de Ia Fundacion Cultural del
Banco Central de Bolivia.

Atentamente,

(Presidente del Consejo de Administracion)

Archivo




S————

%
Cu g t'""i"é Acta de Posesién FORM: SAP — 15 B
ACTA DE POSESION
En la Ciudad de , @ horas ....... del dia : de 20...., se
present6 en las oficinas de : , €l/la ciudadano(a)
__con Carnet de Identidad N° . de la ciudad de , a
objeto de tomar posesion en el puesto de de la Unidad

, quien previo juramento de observar fielmente las normas legales en vigencia asi
como los deberes que le fueron senalados en la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, fue
posesionado(a) a en el puesto.

" Méxima Autoridad del Nombre del Funcionario
Area Organizacional : Posesionado




Cultiirsl - Informacién Institucional FORM: SAP — 16

INFORMACION INSTITUCIONAL

La Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, para su funcionamiento institucional, esta circunscrita al mandato
de las normas legales que le otorgan jurisdiccion y competencia administrativa a nivel nacional, sobre la gestion
cultural desarrollada por los Repositorios Nacionales y Centros Culturales bajo su tuicién y administracion.

MISION

La Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia (FCBCB), es una entidad cultural del Estado Plurinacional que tiene
por mision recuperar, fortalecer, proteger, custodiar, conservar, registrar, restaurar, promover y poner en valor el
patrimonio cultural tangible e intangible bajo responsabilidad de sus repositorios.

Somos una entidad cultural del Estado Plurinacional que tiene por misidn: « Gravitar en la dinamica presente de las

culturas, desde los contenidos del patrimonio de los pueblos conservado en los Repositorios Nacionales y/o Centros

Culturales, = Abrir espacios de intercambio igualitario entre las culturas que conforman la plurinacionalidad/diversidad.

» Estimular la produccion cultural contemporanea como consecuencia de continuidades histdricas. « Fortalecer la

investigacion como detonante de las tres misiones precedentes. » Generar didlogos de saberes y conocimientos entre
los actores sociales y la FCBCB

Mision sinoptica

“Somos una entidad que promueve todas las acciones para un desarrollo cultural y espiritual pleno de Bolivia y el
cuidado de su riqueza patrimonial”

VISION

“Es vision de la FCBCB, una sociedad plural, intercultural, igualitaria, equitativa, descolonizada, con acceso
democratizado a las fuentes culturales para el desarrollo integral del pais.

Es vision de la FCBCB, ser una institucion expandida en su vocacion, alcances, servicios e infraestructura a todas las
regiones del pais.”

MARCO LEGAL
Constitucién Politica del Estado
La Constitucion Politica del Estado en sus articulos 1379,1779,191° y 192 establece disposiciones orientadas al

registro, custodia, conservacion y difusion de los bienes culturales como patrimonio de la Nacion al servicio de la
sociedad.

id re de 19 Ley 2 23dem
- El Capitulo I del Titulo VI de la Ley 1670 crea a la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, con el objeto de
mantener, proteger, conservar, promocionar y administrar los Repositorios Nacionales y Centros Culturales: Casa de
la Libertad, Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, Casa Nacional de Moneda, Museo Nacional de Etnografia y
Folklore, Museo Nacional de Arte, Centro Cultural Santa Cruz y otros Centros dependientes de la FC-BCB.

El articulo 2° de la Ley 2389 incorpora a la tuicion de la Fundacion Cultural del BCB al Museo Nacional de Arte.

E la Fundacidn Cultural del B ntral de Bolivi

La Resolucion de Directorio N© 052/2018 de fecha. 17 de abril de 2018, que define como ambito de accion de la
Fundacion Cultural del BCB al territorio nacional, creada con el objeto de mantener, proteger, conservar, promacionar
y administrar los Repositorios Nacionales y Centros Culturales bajo su tuicion.

Asimismo, determina la estructura organizativa, las funciones de los drganos que la componen y el régimen
econdmico de la Fundacion Cultural del BCB.

T_\IVIAR(:O INSTITUCIONAL

La Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia es una persona colectiva de derecho publico bajo tuicion del
Banco Central dé Bolivia, con personalidad juridica y patrimonio propios, con competencia administrativa, técnica
y financiera.

La Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia estd conformada por el Consejo de Administracion, la
Presidencia, la Casa de la Libertad (Sucre), el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre), la Casa Nacional
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de Moneda (Potosi), el Museo Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), el Museo Nacional de Arte (La Paz), el
Centro de la Cultura Plurinacional Santa Cruz y el Centro de la Revolucion Cultural.

El Consejo de Administracion como maxima autoridad, dirige y determina las politicas de la actividad culturai y
administrativa de la institucion.

La Presidencia a través de la Direccion General se constituye en el drgano operativo de la institucion,

desarrollando las funciones de coordinacion y apoyo a nivel nacional y ejecutor de las decisiones del Consejo de
Administracion:
La Fundacion Cultural del BCB ejerce tuicion y administracion de los Repositorios Nacionales y Centros Culturales,
los cuales tienen la condicion de patrimonio cultural e histérico de la Nacién, funcionando como unidades
descentralizadas de la Fundacion. Estos centros estan consagrados por sus atribuciones legales a la conservacion,
investigacion, educacion, acceso a estudios bolivianos y difusién general de los valores civicos, documentales,
bibliograficos, artisticos y etnoldgicos del patrimonio nacional.

REGLAMENTOS Y MANUALES

Los Reglamentos y Manuales de la Fundacnon Cultural del Banco Central de Bolivia en vigencia se encuentran en la
pagina web h www.fundacioncul b.gob.bo/. Asimismo, a la presente se adjuntan:

Se adjunta:

El Manual del Puesto cubierto.

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad a la que se incorpora el Func:onano
Reglamento Interno de Personal.

Reglamento de Declaraciones Juradas y Rentas.

RESPONSABILIDADES DEL FUNCIONARIO

Revisar y cumplir los estatutos, reglamentos, manuales y toda normativa vigente en la FC-BCB

Cumplir con las funciones y resultados sefialados en el Manual de su Puesto

Presentar antes de su posesion en el cargo su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas

Presentar anualmente su informe de actividades (formulario SAP-20), para efectos de su evaluacion del

desempefio

Presentar por escrito a la Unidad Administrativa, la documentacion para actuahzacnon de su file personal sobre:

- Capacitacion recibida

- Cédula de identidad vigente

- Declaracion jurada de bienes y rentas en el mes de su nacimiento (anual)

- Declaracion de no incompatibilidad, cuando corresponda su actualizacion

- Informacion relacionada al sistema de salud y seguridad social: certificado de matrimonio, certificado de
nacimiento del funcionario y asegurados, subsidios y otros. .
Otra informacién requerida

Reallzar otras actividades inherentes al cargo solicitadas por el inmediato superior.
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
NIVELES: EJECUTIVO

DATOS GENERALES. N

AREA ORGANIZACIONAL: | UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL sskvmoa EVAI.UADO' T
'PUESTOIQUEOCUPA R
NOMBRE DEL JEFE INMEDIA‘I'D supzmon-
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR: =~
PERIODO DE LA EVALUACION: ~ 'DE: . fas ]

_ EVALUACION.

_| Puntaje

Planificacion: El servidor tiene la habilidad para definir la programacién de actividades de su drea y efectGa previsiones
asignando oportunamente los recursos, para alcanzar los resultados establecidos.

Organizacién: El servidor tiene la habilidad para asignar efectiva y oportunamente las responsabilidades, tareas, recursos y
2. | tiempo para lograrlos. Armonlza las actividades con sus dependientes o el equipo de trabajo que conforma para optimizar el uso
de tiempo y recursos,

Direccién y coordinacidn: El servidor dispone de capacidad para lograr resultados a través de su equipo de trabajo. Esto incluye
3. | capacidades para dar drdenes e indicaciones, ejercer. la autoridad que le ha sido delegada y lograr la participacidn y motivacién de
Su equipo,

Control y evaluacién: El servidor dispone de capacidad para controlar el uso de recursos, avance de actividades y logro de
4. | resultados, asi como evaluar todo ello en funcién de los objetivos y necesidades institucionales en_términos adecuados para las
decisiones sobre acciones correctivas.

Resolucién de problemas" El servidor tiene la capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en

a caso de conflictos en su drea de trabajo sin que sean necesariamente exigidos.

Liderazgo: El servidor tiene la capacidad de lograr que sus dependientes tengan la voluntad de llevar a cabo grandes esfuerzos
para alcanzar las metas de la institucidn, motivandolos y generando un clima propicio para el desarrollo de las actividades.

Trabajo en equipo: El servidor tiene la habilidad de formar equipos de trabajo para conciliar criterios y opiniones distintos y
encauzarlos hacia un propdsito comun, de tal forma interactuar con la gente obteniendo el mejor rendimiento del grupo. Incluye
su capacidad para integrarse participativamente en los equipos y desempefiarse con flexibilidad en roles de coordinacidn o de otro
tipo.

Relacionamiento humano: El servidor tiene la habilidad para establecer y mantener buenas relaciones tanto dentro de equipos
8. | de trabajo como con terceros pertenecientes o no a la institucion, asi como crear y mantener las redes de comunicacién
correspondientes.

Conduccusn de conflictos: El servidor tiene la capacidad de orientar la resolucién de los conflictos hacia soluciones viables y
equitativas entre sus dependlentes

10 | Tolerancia a la presién: El ocupante del puesto tiene la capacidad de superar situaciones de elevado estrés o presion laboral,
sin perder de vista el rol asignado a su puesto de trabajo.

CALIFICACION FINAL sobre 100 puntos 0

COMENTARIOS DEL EVALUADOR.

Si No

Sellé y Firma del Jefe
Inmediato Superior
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FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

DATOS GENERALES.

AREA ORGANIZACIONAL: 5 == UNIDAD ORGANIZACIONAL: ~

NOMBRE DEL SERVIDOR EVALUADO.
'PUESTO QUE OCUPA ie :
'NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

' PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
PERIODO DE LAEVALUACION: = . DE: [REE]

EVALUACION.

N" '\VARIABLES Para cada una de las sigulentes variables calificar en una escaladel 1 a 10, donde la.escala es la sigulente: 1 a 2 Insuficiente; 3 2 4
nE i.Suﬁdente‘ 5a6 Bueno, 728 Muy Buenoy9a 10 Excelente. Puntuar en la fila que mmaspnnda de acuerdo a la objetividad del evaluador. Puntaje

" 2 = Insuficiente - 4 = Suficiente - 6 = Bueno 8 = Muy Bueno . 10 = Excelente

1 Organizacién: Distribucion efectiva y oportuna de tareas, recursos y tiempo para lograrlos. Armoniza las actividades con el
* | equipo de trabajo del cual forma parte para optimizar el uso de tiempo y recursos.

2 Respuesta laboral: El servidor tiene la capacidad de superar sltuacmnes de elevado estrés o presion laboral, sin perder de
" | vista el rol asignado a su puesto de trabajo.

Responsabilidad: El servidor asume la consecuencia de las actividades que realiza y los resultados que genera. El servidor

3. | tiene la capacidad de administrar de forma efectiva documentacmn, material, equipo y mobiliario asignados a su puesto de

trabajo.

a4 Claridad conceptual: El servidor tiene los conocimientos tedricos requeridos para el cargo y tiene la capacidad para utilizarlos,.
" | interpretaros y relacionarlos con la realidad.

‘

5 Trabajo en equipo: El servidor tiene la habilidad para trabajar en equipo, integrarse participativamente a los mismos y
* | desempefiarse con flexibilidad en roles de coordinacién o de otro tipo.

6 Puntualidad: El servidor da cumplimiento a los tiempos establecidos para efectuar trabajos especificos asugnados por su
' | inmediato superior, también se refleja en la asistencia ininterrumpida a la institucién.

7 Grado de compromiso: El servidor se ha identificado con la visién, misidn, objetivos y planes estratéglcos, tante del cargo que
" | ocupa como de la institucidn.

Resolucién de problemas: El servidor tiene la capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en
caso de conflictos en su area de trabajo sin que sean necesariamente exigidos.

9. | Iniciativa: El servidor tiene la capacidad y criterio para superar situaciones no planificadas previamente.

10 Comunicacién de informacién: E| servidor tiene la capacidad de transmitir informacién de forma verbal y escrita en forma
* | clara coherente y precisa.

CALIFICACION FINAL sobre 100 puntos 0

COMENTARIOS DEL EVALUADOR.

RATIFICACION DEL FUNCIONARIO.

~.El puntaje recomendado para la ratificacion del funcionario es de mas de 70 puntos. si No

Sello y Firma del Jefe
Inmediato Superior



A:

VIA:

DE:
RESPONSABLE:' DE RECURSOS HUMANOS Y/O ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

. REF. Evaluacion de Confirmacién.

Fecha: Ciudad, .........oceveene.

En cumplimiento a la Ley N© 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, Decreto Supremo N° 26115 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, el Encargado de Recursos Humanos en el marco de
sus atribuciones tiene a bien informar a su autoridad lo siguiente:

I
1.

2

ANTECEDENTES

. Ley N© 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

IL

El articulo 20 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, establece el proceso de
Evaluacion de Confirmacion.

Los procedimientos para efectuar el proceso de Evaluacion de Confirmacién, estan determinados en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Fundacion Cultural del Banco
Central de Bolivia.

Carpeta de la Convocatoria Publica ....... Ne .... donde se eligid al servidor publico.

ANALISIS
De conformidad a los resultados de la Convocatoria Publica ...NO ......... , se procedid a la eleccion y
nombramiento del (la) servidor (a) publico (@) ....cccoovvivieneiciina en el puesto de ............. , mediante el

respectivo memorandum que sefiala que a-partir de la posesion se encuentran en un periodo de prueba
por 90 dias, sujeto a una Evaluacidn de Confirmacion.

El Articulo 20° del Decreto Supremo -26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, establece que... “os servidores publicos recién incorporados a la entidad y los promovidos, se
sujetardn a una evaluacion de confirmacion en el puesto, y se realizard una vez que haya agotado el
periodo probatorio. Esta evaluacion estard a cargo de( jefe inmediato superior”. Asimismo, menciona que...
"el resultado de la evaluacion de confirmacion servird para determinar la continuidad del servidor publico
recien incorporado a la entidad, la continuidad del servidor piblico ascendido en un puesto o su ingreso-a
/a carrera administrativa”.

A través del Encargado de Recursos Humanos, se remitio el FORMULARIO DE EVALUACION DE
CONFIRMACION (Form. SAP 14 (...) correspondiente al (la) servidor (a) publico (@) ......cccoevvnnie , para
que sea evaluado (a) por su inmediato superior de manera obligatoria una vez agotado el periodo
probatorio de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal. 2




) CultiiFal , Informe de Resultados de la Evaluaciéon de Confirmaciéon FORM: SAP — 17 C
4. Cumplido el plazo de presentacion, se recibié los Formularios de Evaluacion de la Confirmacion

debidamente llenadas, con la respectiva firma del evaluador y el evaluado. Los mencionados formularios
fueron procesados de acuerdo a los parametros establecndos en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal.

RESUMEN DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACI()N

N° NOMBRE COMPLETO PUESTO FECHA DE, CALIFICACION RECOMENDACION
: < | INCORP, OBTENIDA (Ratificacién o Destitucién)
(SOBRE 100 PUNTOS)

III. - CONCLUSION

La Evaluacién de Confirmacién del (la) servidor (a) pablico (8) ..c.coccvvvveereces (ingresado o promocionado)
por Convocatoria Publica .......... ), Lo fue realizada de acuerdo a los plazos y procedimientos
establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de la Fundacion Cultural del
Banco Central de Bolivia, concluyéndose que el (la) servidor (a) publico (a) obtuvo la calificacion que
establece su confirmacion, debiendo para el efecto ejecutar las acciones de personal que correspondan.

V. RECOMENDACION

Se recomienda a su autoridad, que la decision final de ratificacion del servidor o servidora plblica,
deberd ser comunicada a través del correspondiente memorandum hasta 5 dias después de vencido el
periodo de prueba segln lo establece el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, conforme al siguiente detalle:

N NOMBRE COMPLETO - PUESTO | RECOMENDACION
° ; : : (Ratificacién o
' Destitucion)

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

- FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
¥/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO

/....cc. Archivo
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c(u Iti‘j’fﬁ ‘ Memorandum de Confirmacion de Personal - Ratiﬁ;acién

MEMORANDUM N° 00_/20__

De: - (Nombre) Para: (Nombre)
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE (PUESTO)
ADMINISTRACION

Asunto: Evaluacion de Confirmacion Fecha: Ciudad, __de20__
PUBSED: wisssiiiauriasssssauons vivesseniniasis

De conformidad al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Fundacion Cultural del
Banco Central de Bolivia y los resultados del proceso de Evaluacion de Confirmacion, establecidos en el Informe
No. 0../.., comunico a usted que mediante el presente es RATIFICADO (A) en el puesto de
................................. dependiente de ...............cccccocevinenennyy €ON €l nivel salarial de'...............

En consecuencia, sus funciones y responsabilidades deberan enmarcarse dentro de la Ley 1178, Ley N© 2027 del
Estatuto del Funcionario Plblico y sus reglamentos y el Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal; asimismo deberd cumplir en forma estricta los reglamentos de Régimen
. Interno de la Entidad.

Con este motivo le saluda atentamente.

C.c. Archivo
File Personal
Carpeta de Convocatoria
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cu lti"jd '°é| Memorandum de Desvinculacion

MEMORANDUM N° 00_/20

De: (Nombre) Para: (Nombre)
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE (PUESTO)
ADMINISTRACION

Asunto: Evaluacion de Confirmacién Fecha: Ciudad, _-de20__
PUBSED! 5inniremssunsmsviansmvsssssigvunin S

De conformidad al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Fundacion Cultural del
Banco Central de Bolivia y los resultados del proceso de Evaluacion de Confirmacion, establecidos en el Informe
No. 0../..., comunico a usted que mediante el presente es DESVINCULADO (A) del puesto de

) dependiente de . - ., por haber obtenido el resultado requerido en el
perlodo de prueba al que fue sometldo

Con este motivo le saluda atentamente.

C.c. Archivo
File Personal
Carpeta de Convocatoria
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE — SAP) de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), sirvase cumplir
y hacer cumplir el siguiente Programa de Evaluacion del Desempefio

1. Periodo de Evaluacion: Gestion 20....
2. Objetivo.

Evaluar el desempefio y medir el grado de cumplimiento de la Programacién Operativa Anual Individual, por
parte de los servidores publicos de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia en relacion al logro de
objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante el periodo evaluado.

- Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de sus funciones y registrar la
productividad de los funcionarios publicos que no estan sujetos a la carrera.

- Servir como un parametro de otorgamiento de incentivos.

- Proveer de informacion para mejorar el desempefio de la FC-BCB en términos de eficiencia, honestidad,'
efectividad y calidad en el servicio.

- - Identificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas correctivas, las mismas que
podran determinar la separacion de los funcionarios publicos de carrera conforme al articulo 39 de la
Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

(Estos objetivos podrdn ser modificados, sustituidos, ampliados o reducidos de acuerdo a los requerimientos de la
Entidad).

3. Alcance.

La evaluacion del desempefio correspondiente a la Gestion 20...., comprendera a todo el personal de planta de
la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, conformada por Presidencia, la Casa Nacional de Moneda
(Potosi), Archivo y Biblioteca ‘Nacionales de Bolivia (Sucre), Casa de la Libertad (Sucre), Museo Nacional de
Etnografia y Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz), Centro de la Cultura Plurinacional (Santa Cruz),
Centro de la Revolucidn Cultural (La Paz).

4. Factores de Evaluacion.

e  FUNCIONARIOS EVALUADOS
SubFactor i Dlm,Jgfada'Unidad e R Pre:::::g:” : :eu:::::ar?sd:
il S e e AEEACI e LR o AR S o Apoyo
. | Calidad Si S S
o A A st
Cantidad . Si | 5 s
Eficienia en el usd'de los Recursos ' | L g g s
- |Planificacién S
-~ |organizacién T e ; : & . i
] Direccidn s
'CAPACIDAD DE | Control y evaluacién il s
| GESTION - | Cumplimiento de las normas * Si- _ 5 S
weas s ol Relaclones inbemetediales RGN o ISR A S i
‘ .' Autonomia en el trabajo _ . . B si si
iR e T T s e sl

Instrumentos y formatos a emplear.

Los instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los Formularios SAP 20, 21, 22, 23, 24-A, 24-B, 24-C
y 25. ;
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6. Plazos.

Actividades . - Periodo de Ejecucion

1) Elaboracién del programa de evaluacién del desempefio (SAP-19).

2)  Publicacion y comunicacidn a todo el personal de la FC-BCB el cronograma de evaluacion.

3) Presentacion de informe de actividades desarrolladas en la gestién por cada funcionario
(SAP-20).

4) Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en un determinado
periodo de tiempo.

Presidencia y Auditoria Interna.
Museo Nacional de Etnografia y Folklore.
Museo Nacional de Arte.
Casa de la Libertad.
Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.
Casa Nacional de Moneda.
g. Centro de la Cultura Plurinacional )
5) Elaboracién de informe de evaluacion del desempefio (SAP-22, SAP-23, SAP-24

6) Comunicacidn de los resultados de la evaluacién del desempefio a cada funcionario evaluado f
(hasta 5 dias habiles de concluida la evaluacién)

~lolalo|o|e

7) Cuando corresponda, presentacion de reclamos y peticiones al Comité de Evaluacion sobre
los resultados de la Evaluacién del Desempefio (hasta 3 dias habiles de conocidos los
resultados)

8) Respuesta del Comité de Evaluacion a los reclamos y peticiones presentados por los
funcionarios (hasta 3 dias habiles de recibido el reclamo o pedido)

9) Remision del Informe de Evaluacion del Desempefio a Presidencia (hasta 8 dias después de
comunicarse los resultados de las evaluaciones a los funcionarios evaluados) (SAP-25A)

10) Informe de evaluacion del desempefio FC-BCB (SAP-25B) (Hasta 15 dias habiles de recibido |
los informes SAP-25A.

11) Aprobacidn de acciones de personal producto de la evaluacién del desempefio (SAP-25B)
12) Ejecucion de las acciones de personal a los servidores plblicos evaluados.
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Cu ti"i"i‘% ' Informe Anual de Actividades FORM: SAP - 20

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

A: (Nombre del jefe inmediato superior)
' (Titulo del puesto del jefe inmediato superior)
De: (Nombre del titular del puesto)
(Titulo del puesto del Servidor Publico que emite el informe)
Fecha: (Ciudad, Fecha)
Referencia: Informe Anual de Actividades — Gestion 20....
Sl comuritismanborsabng

En cumplimiento al Art.20° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y productos realizados por mi

Persona eN..u.eeeesessinness (Nombre del Area Organizacional), de la presente gestion de acuerdo al Plan Operativo Anual
Individual (POAI):

I. Programacion en el POAI:

O

EMEDIGDE s
: VERIFICACIQN i :OBS.ERYAQOFQES y

“TOTAL PONDERACION DEFINIDA EN EL POAI -

II. Otras actividades realizadas:

Nombre del Servidor Publico
\ Titulo del Nombre del Servidor Plblico
Lic. ama |5 que emite el informe
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INSTRUCTIVO
EVALUACION DEL DESEMPENO

INTRODUCCION

Para llevar a cabo la Evaluacion del Desempefio, del personal de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia se
tomara como base principal el Plan Operativo Anual Individual (POAI), la misma que refleja los resultados que deben ser
alcanzados por: Director General, Director del RN y CC, Jefes Nacionales, Auditor Intemo, Jefes de Unidad, Profesionales,
Técnicos, Auxiliares y Personal de Apoyo.

La Evaluacion del Desempefio se encuentra conformada por dos factores:
I Eficiencia en el Cumplimiento de los Resultados ( E.R. ).

Determina la medida en que el ocupante del puesto, ha logrado los resultados especificos descritos en el POAI de
la gestion. La evaluacion de este factor tiene una ponderacion de 70 puntos.

Forma de llevar acabo la Evaluacion de la Cumplimiento de los Resultados (Formulario RE-SAP 23):

1. Se transcribiran los Resultados y Ponderaciones descritos en el POAI del puesto a evaluarse, para la
gestion.

2. Para evaluar el cumplimiento de cada resultado se tomard en cuenta los siguientes factores: Calidad,
Oportunidad, Cantidad y Eficiencia. Cada factor tiene una ponderacion de 25%, pero para evaluar cada
resultado, debera asignarse la calificacion sobre el 100% de acuerdo al Anexo - Formulario 23 (Factor
eficiencia en el cumplimiento de resultados).

3. En la columna Promedio, se sumaran las calificaciones obtenidas en los factores: Calidad, Oportunidad,

Cantidad y Eficiencia para cada resultado, debiendo dividir entre cuatro dicha sumatoria.
La Calificacion,Parcial se obtendra dividiendo el Promedio de cada resultado entre la Ponderacion.

_El Total Resultados sobre 100% es |a sumatoria de la Calificacion.

El Puntaje Final sobre Factor Resultados, es el producto del Factor Resultados por 70 puntos.

ook

Puntaje Final sobre _ - Total, Resultados

Factor Resultados - sobre 100% . x 70 puntos,

En el caso de Guias, Bibliotecarios, Personal de Apoyo y otros funcionarios que atiendan directamente al publico, la
evaluacién del desempefio se hara considerando los instrumentos de retroalimentacion utilizados en la FC-BCB,
como libro de visitas, tarjeta del visitante u otro que se aplique en el Area Organizacional.

II. Capacidad de Gestion ( C.G. ).
Determina la medida en que el servidor publico, demuestra capacidad de gestion administrativa en el
cumplimiento de los resultados continuos. asignados a su puesto. La evaluacion de este' factor tiene una
ponderacion de 30 puntos.
Forma de llevar a cabo la Evaluacion de la Capacidad de Gestion (Formularios RE-SAP 24-A, 24-By 24-C):
1. Seleccionar el formulario que corresponda al nivel que ocupa el servidor plblico evaluado. Se tienen

diferentes variables y criterios de ponderacion de acuerdo a cada nivel (Planificacion, Organizacion, Direccion,
Control y Evaluacion, Cumplimiento de Normas, Relaciones Interpersonales, Autonomia en el trabajo,

m\ Iniciativa).

Wi ‘4(7

A,

Seleccionar la ponderacién que mejor se adecue al desempefio del funcionario para cada variable.

El Total Capacidad de Gestién sobre 100 %, es la sumatoria de la Calificacién de todas las variables.

El Puntaje Final sobre Factor Capacidad de Gestion, es el producto de: Total Capacidad de Gestion
sobre 100% por 30 puntos.

Pt
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Cultiiral Instructivo Evaluacién de Desempefio FORM: SAP — 21
Puntaje Final sobre Factor _ Total Capacidad de Gestion %05 o
Capacidad de Gestion ~ ~ sobre 100% x puntos

Cuando no se hayan definido resultados especificos para Auxiliares y Personal de Apoyo, la Evaluacion de
" Desempefio se llevara a cabo mediante la evaluacion de la Capacidad de Gestién con una ponderacién del 100%.

- IIL. El puntaje Total de la Evaluacion del Desempeiio.

Se determinara mediante la sumatoria del puntaje obtenido en la Evaluacion de la Eficiencia en el cumplimiento de
resultados (70 puntos), mas el puntaje obtenido en la evaluacion de la Capacidad de Gestion (30 puntos).

La calificacion final, se interpretara de acuerdo a la siguiente tabla.

Excelente 85 - 100 Aprobado
Bueno 71 - 85 Aprobado
Suficiente 56 - 70 : Aprobado
En Observacion 1 - 55 Reprobado

Dichos resultados deberdn trasladarse al Formulario RE-SAP 22 Evaluacion del Desempeiio, donde ademas
de llenar los datos personales del funcionario evaluado, los resultados obtenidos en las evaluaciones de eficiencia y
capacidad de gestién, deberd sefalarse si las condiciones de trabajo en las que el servidor pablico desarrollo sus
actividades, asi como las potencialidades y debilidades observadas.

1v. Suscripcion de la Evaluacion del Desempeiio.
Cada evaluacion debera ser suscrita por todos los miembros del Comité de Evaluacion y por el servidor publico

evaluado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 27 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.
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Evaluacion Desempeiio FORM: SAP — 22

DATOS GENERALES:

EVALUACION DEL DESEMPENO
Para ser llenado por DIRECTOR / JEFE DE UNIDAD

GESTION: |

FECHA: l

AREA A LA QUE PERTENECE:

UNIDAD A LA QUE PERTENECE:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

PUESTO DEL FUNCIONARIO-EVALUADO:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL EVALUADO:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DEL EVALUADO:

CONDICIONES DE TRABAJO

El evaluador valorara las condiciones de trabajo en lo referente a recursos materiales, fisicos y humanos en las que el
servidor plblico desempefio sus actividades durante el periodo de evaluacion. Para ello debera marcar con una cruz, la
alternativa que mejor describa la situacion.

La dotacion de recursos fue

Los recursos fueron y
Los recursos proporcionados

proporcionados con retraso, .
insuficiente 0 ocasionando demoras en las [ guerg:::rf;:gﬁ::es y dotados O
actividades del evaluado. P ’
PONDERACION
aconpesvkcon | SRS ST *
M A S B s I e e En observacion: menor o igual 55 puntos
Cumplimiento de Resultados 70% Suficiente: entre 56-70 puntos
Capacidad de gestidon 30% Bueno: entre 71-85 puntos
Calificacion final 100% Excelente: entre 86-100 puntos

(Escriba el puntaje total del evaluado, en la casilla, asimismo marcar con una “X" en el resultado que corresponda).

De acuerdo con las calificaciones obtenidas indicar

Potencialidades:

Debilidades:

Representante Maxima Autoridad

del Area Organizacional

Jefe Inmediato Superior Responsable de Recursos Humanos
del servidor evaluado y/o Asistente Administrativo

Funcionario Evaluado
C.I
Aclaracion de Firma:
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Evaluacion Desempeiio Anexo FORM: SAP — 23

ANEXO A - FORMULARIO 23
FA

R EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADO

T

'CALIDAD. Medlda en que el ocupante del puesto ha alcanzado ei r&sultado aslgnado de acuerdo a los
.Indicadores cuahtativos establecldOS en la’ POAL . ' .

GRADOS Entre
v E t{qbajo responde a todos Ips requisitos r_netodolégicos y técnicos, e incluye aportes 76-100%
positivos que no fueron previamente definidos
v' El trabajo reline las caracteristicas predefinido y es susceptible de ser aplicado 51-75%
v El trabajo requiere una revision de forma 26-50%
v El trabajo ha sndo rechazado por errores de fondo y forma

1 -25%

IJCANTIDAD' medlda en que el Indlcadqr cuantitativo pre—establecldo para eI resultado a5|gnado ha sido
jalcanzado por el ocupante del puesto :

GRADOS Entre
v El indicador ha sido sobrepasado respecto al requerimiento establecido 76-100%
v El indicador ha sido cumplido segun o establecido 51-75%
v" El indicador ha sido cumplido parcialmente 26-50%
v El indicador no ha sido alcanzado 1-25%

OPORTUNIDAD Medlda en que el ocupante deI puesto ha Iogrado el resultado en el tlempo y término
-establecldo consnderando los perjuicios derivados de Ias demoras. G

GRADOS Entre
v El resultado ha sido logrado en menor tiempo del previsto y/o ha facilitado el 76-100%
desarrollo de otras actividades.
v El resultado ha sido logrado en el tiempo y fechas previstas 51-75%
v El resultado ha sido logrado con demora derivando en perjuicios para el desarrollo de 26-50%
otras actividades
v El resultado no ha 5|do alcanzado n| en el tiempo ni en las fechas previstas 1-25%

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS Medlda en que el ocupante del puesto almnzaré el resultado
_con economla de recursos. '

recursos inclusive por encima de lo previsto

GRADOS Entre
v"  El resultado se ha logrado con economia de recursos 76-100%
v El resultado ha demandado el uso de los recursos previstos 51-75%
v El aprovechamiento de los recursos alcanzé el minimo aceptable no se efectuaron 26-50%
economias que eran posibles
El resultado ha sido costoso debido a la aplicacidn excesiva e injustifi cada de 1-25%




— ‘ 7 FORM: SAP - 23

EVALUACION EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

AREA ORGANIZACIONAL:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DE FUNCIONARIO:

PUESTO: ;
GESTION: . : i

C:UM?LIMI_ERNTO. DE RESULTADOS: 70 PUNTOS -
| romeoio
R1| ' ) ‘ 0% 0%
0% 0%
R3 . ; . 0% 0%
R4 : _ ‘ ‘ | iF 0% 0%
RS ‘ 0% 0%
R6 ' s 0% 0%
R7 . . ' ' ' 0% 0%
Rnj~ : _ : 0% 0%
TOTAL RESULTADOS SOBRE 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
' PUNTAJE FINAL SOBRE FACTOR RESULTADOS 70 PUNTO 0 PUNTO

Representante Maxima Jefe Inmediato Superior Responsable de Recursos -
Autoridad del Area del servidor evaluado Humanos y/o Asistente
Organizacional Administrativo
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. FORM: SAP - 24 C

Evaluacion Capacidad de Gestion - Auxiliares y Personal de Apoyo

AREA ORGANIZACIONAL: -

ARIABLES / PONDERACION

e

ORGANIZACION: Medida en que el ocupante del
puesto distribuye efectivamente su trabajo y utiliza

No distribuye equilibradamente su
trabajo ni sus recursos generando

Distribuye su trabajo y recursos segin
lo programado, pero no se efectdan

Distribuye eficiente y

oportunamente su trabajo y

Eféctﬁa una distribucién optlha de. .
trabajo, responsabilidades y

PUNTAJE FINAL SOBRE FACTOR CAPACIDAD DE GESTION sobre 30 Puntos

los recursos asignados para lograr los objetivos en desorden y desfases-en el logro de|ajustes en caso de desfases. recursos y coordina recursos, facilitando la coordinacion
ajuste a lo programado y coordina la ejecucion del 25% resultados haciendo dificil su oportunamente para ajustarse y/o |con las unidades relacionadas
trabajo con las demds unidades relacionadas. coordinacion con las unidades anticiparse a los cambios. efectivizando los aportes individuales
relacionadas. ‘ al logro de los resultados. ’
Hasta 6% Hasta 13% Hasta 19% Hasta 25%
RELACIONES INTERPERSONALES: Medida en El nivel de integracion del Los niveles de integracidn son los La capacidad para integrarse a su |Su capacidad para relacionarse
que el ocupante del puesto dispone de capacidad ocupante del puesto con el minimos requeridos para no interferir |equipo de trabajo es ideal para el |interpersonalmente y mantener
para establecer y mantener relaciones equipo de trabajo al que con el logro de resultados. puesto que ocupa, lo que le comunicacién supera las
interpersonales, tanto dentro del equipo de trabajo 25%, pertenece, es baja y dificulta el ' permite cumplir a cabalidad los necesidades del puesto que ocupa.
como con terceros, asi como de mantener y crear logro de los resultados resultados que le han sido .
las redes de comunicacion correspondientes para el compartidos. asignados.
logro de los objetivos de la unidad a la que
nartanara
) Hasta 6% Hasta 13% Hasta 19% . Hasta 25%
AUTONOMIA EN EL TRABAJO: Medida en que el El servidor requiere de constante |El servidor requiere de supervision El ocupante del puesto requiere de|el servidor requiere de supervision
ocupante del puesto logra alcanzar los resultados, i supervision para desarrollar para desarrollar acciones que pueden |supervisor solo cuando no existen |solo cuando esta frente a acciones
sin recurrir a supervision innecesaria. 20% incluso tareas programadas. ser efectuadas en aplicacion de procedimientos establecidos, o se |fuera de su competencia.
procedimientos, trata de acciones nuevas.
_ ) Hasta 5% Hasta 10%|. Hasta 15% Hasta 20%
INICIATIVA: Medida en que el ocupante del La iniciativa demostrada por el Su grado de iniciativa se halla en los |La iniciativa demostrada, es la Su grado de iniciativa supera las
puesto propone altemativas de accion positivas servidor publico, se halla por niveles normales para cumplir con las |ideal para el puesto que ocupa, necesidades del puesto que ocupa.
ante situaciones laborales tanto cotidianas, 20% debajo de los niveles minimos exigencias del puesto, requiere del propone opcjons y cursos de
excepcionales o criticas e incorpora innovaciones requeridos para el puesto. |apoyo de sus superiores o de otras  |accidn frente a toda situacion
que mejorar el desarrollo de sus funciones. personas. laboral en su dmbito de trabajo. .
= ) Hasta 5% Hasta 10% Hasta 15% Hasta 20%
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en que el El servidor desconoce las lineas de |El servidor conoce y respeta las lineas |El servidor conoce y respeta las El servidor respeta las lineas de
ocupante del puesto cumple las normas y autoridad, las normas y los de autoridad, normas y lineas de autoridad, normas y autoridad de cumplimiento a normas
procedimientos a la jurisdiccién y competencia de la procedimientos en vigencia y los | procedimientos ocasional procedimientos armonizando estos |y procedimientos vigentes y efectia
unidad a su cargo. 10% infringe. incumplimiento pudo haber generado |con la eficiencia en sus resultados. |aportes para su mejor aplicacion e
desfases sin ocasionar por ello la unidad a su cargo. -
perjuicio en el cumplimiento de
rocultadne
Hasta 3% Hasta 5% Hasta 8% Hasta 10%
TOTAL PONDERACION 100% TOTAL CAPACIDAD DE GESTION SOBRE 100% 0%

0 Puntos

Representante Maxima Autoridad del
Area Qrganizacional

Jefe Inmediato Superior
del servidor evaluado

Responsable de Recursos Humanos
y/o Asistente Administrativo




Cl! Tavig=1] Informe de Evaluacion del Desempefio (Comité) FORM: SAP — 25 A

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para ser llenado por el COMITE DE EVALUACION

o MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA ORGANIZACIONAL
De: (Comision de Evaluacion de Desempefio)

Ref.: Evaluacién del Desempefio del Personal Gestion ......
Fecha: La Paz, ..........

L ANTECEDENTES .
En cumplimiento al capitulo III de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal y el
Reglamento Especifico de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, se Ileyé a cabo el proceso de
Evaluacion del Desempefio a los servidores publicos de (Area Organizacional).

II.  ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempefio corresponde a los siguientes servidores publicos comprendidos en los
niveles ejecutivo y operativo.

III. EJECUCION
Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las unidades del

, eéstos fueron llenados correctamente, contando con las firmas
correspondientes. Los formularios debidamente llenados se encuentran en el Anexo adjunto.

IV. CALIFICACION

La calificacion numeérica tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a la sumatoria de las
ponderaciones obtenidas en las evaluaciones Eficiencia en el cumplimiento de resultados y Capacidad de
gestion, a excepcion del personal auxiliar y el personal de apoyo que sdlo se evalud la capacidad de gestion,
medidos a través de las variables que describen la situacion en la que se encuentra el servidor publico
evaluado.

La calificacion numérica se realiza de acuerdo a la siguiente escala:

Calificacién numeral Significado
85 - 100 Excelente
71 - 85 ‘ Bueno
56 - 70 Regular
1 - 55 En observacion

V. RESULTADOS.

Efectuada la tabulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

\z] Area Organizacional:




Cultitirsl Informe de Evaluacién del Desempefio (Comité) FORM: SAP — 25 A

Calificacién obtenida
NOMBRES Y APELLIDOS / PUESTO Medidas recomendadas
Numeral | Significado

UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Nombre del evaluado
Puesto

2. Nombre del evaluado

Puesto

n. Nombre del evaluado
Puesto

UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Nombre del evaluado
Puesto

2. Nombre del evaluado
Puesto

n. Nombre del evaluado

Puesto

VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Por lo expuesto, una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos se recomienda la ejecucion de
las medidas propuestas por esta Comision de Evaluacion del Desempefio.

T Represeqtante Maxima Autoridad del Jefe Inmediato Superior del servidor Responsable de Recursos Humanos y/o
\@\“ m,-% Area Organizacional publico evaluado Asistente Administrativo
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Informe de Evaluacién del Desempefio ( Responsable de Recursos Humanos ) FORM: SAP - 25 B

Banke Conbos € Baliv

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO FC-BCB

A: (asnsmsisssmssimsmesssis s oo )
' PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

De: s R R R e

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
Ref.: Evaluacion del Desempefio del Personal Gestion ......
Fecha: La Paz, ..........

L ANTECEDENTES

En cumplimiento al capitulo III de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el
Reglamento Especifico de la Entidad, se llevd a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio a los servidores
pUblicos de la Fundacidn Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB).

II. ALCANCE

La presente Evaluacion del Desempefio corresponde a los siguientes servidores publicos comprendidos en los
niveles: DIRECTORES DE LOS REPOSITORIOS NACIONALES Y CENTROS CULTURALES, JEFES DE UNIDAD,
PROFESIONALES, TECNICOS, AUXILIARES y PERSONAL DE APOYO.

III. EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion a cada una de las areas de la Fundacion Cultural
del Banco Central de Bolivia, éstos fueron llenados correctamente, contando con las firmas correspondientes.
Los formularios debidamente llenados se encuentran en el Anexo adjunto.

IV. CALIFICACION

La calificacion numérica tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a la sumatoria de las
ponderaciones obtenidas en las evaluaciones Eficiencia en el cumplimiento de resultados y Capacidad de
gestion, a excepcion del personal auxiliar y el personal de apoyo que sdlo se evalud la capacidad de gestion,
medidos a través de las variables que describen la situacion en la que se encuentra el servidor publico
evaluado..

La calificacion numérica se realiza de acuerdo a la siguiente escala:

Calificacién numeral Significado
85 - 100 Excelente
71 - 85 Bueno
56 - 70 . Suficiente
1. = 55 En observacion

V.  RESULTADOS.
Efectuada la tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

e‘\}\-’\\\?\“wfﬂ‘g% -
S &
2/ e e
B[ LcGhrO |7 : Calificacién
£ WAcioy,

AREA ORGANIZACIONAL (cuvvoruercrerssescssesssssessersssesssnsassessases )
| NOMBRES Y APELLIDOS / PUESTO " : obtenida
i : 1 S ¢ Numeral | Significado

-Medidas reoomendada_s

UNIDAD ORGANIZACIONAL




Cu l ttﬁ;é Informe de Evaluacion del Desempefio ( Responsable de Recursos Humanos ) FORM: SAP — 25 B

1. Nombre del evaluado
Puesto

2. Nombre del evaluado

" Puesto

n. Nombre del evaluado

Puesto
UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Nombre del evaluado

Puesto

2.  Nombre del evaluado

Puesto ’
n. Nombre del evaluado

Puesto i =

AREA ORGANIZACIONAL (.eivvsvnasssnenans BT |
R b £ __ [ R ! ey .. Calificacién i ST
NOMBRES Y APELLIDOS / PUESTO. ~ R O obtenida . | Medidas recomendadas
SETETE SRR 2 S i ~ | “Numeral wiﬂcado : }
= UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Nombre del evaluado
Puesto

2.  Nombre del evaluado
Puesto

n. Nombre del evaluado
Puesto

UNIDAD ORGANIZACIONAL
1. Nombre del evaluado
Puesto
2. Nombre del evaluado
Puesto

n. Nombre del evaluado
Puesto

VI. CONCLUSIONES.

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos de los niveles DIRECTORES, JEFES DE UNIDAD,
PROFESIONALES, TECNICOS, AUXILIARES y PERSONAL DE APOYO, se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Responsable de Recursos Humanos

Observaciones del Presidente del Consejo de Administracién Aprobacién
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Cul ti"jdl"ﬁ Memorandum de ejecucion de acciones de personal después
' B de la Evaluacion del Desempefio

; MEMORANDUM N° 00 /20
De: (Nombre) n Para: (Nombre)
(Puesto Maxima Autoridad del Area (Puesto)

Organizacional)

Asunto: Resultado de la Evaluacion del Fecha: Ciudad, __de20__

Desempefio

Sefior (a):

De.conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
y los resultados del proceso de Evaluacion del Desempefio, establecidos en el informe correspondiente,
comunico a usted que la nota obtenida asciende a ............... sobre 100% (Excelente o Bueno).

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

Méxima Autoridad del Area Organizacional
(Sello y Firma)
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G Memorandum de ejecucion de acciones de personal después
' de la Evaluacion del Desempefio

r

EMORANDUM N° 00 /20

De: (Nombre) ; Para: (Nombre)
(Puesto Maxima Autoridad del Area (Puesto)
Organizacional)

Asunto: Resultado de la Evaluacion del Fecha: Ciudad, __de20__
Desempefio

Sefior (a):

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
y los resultados del proceso de Evaluacion del Desempeiio, establecidos en el informe correspondiente,
comunico que la nota obtenida asciende a .............. sobre 100% en Observacion por no cumplir
satisfactoriamente su desempefio laboral en la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, por lo tanto
debe sujetarse a una segunda evaluacion del desempefio en un plazo de tres meses como minimo y un
méximo de seis meses, debiendo ser desvinculado de la entidad en caso de obtener nuevamente una
evaluacién “"En Observacion”. '

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

Méxima Autoridad del Area Organizacional
(Sello y Firma)

(Este formato constituye una recomendacion de uso, sin embargo, la ejecucidn de las acciones de personal después de la Evaluacion del
desempeho, podrd modificarse por una nota, certificado u ofro, que la Mixima Autoridad del Area Organizacional considere mds
conveniente). !




Cultlvdl
DETECCION DE NECESIDADES DE QAPAQITACIQH
(Para ser llenado por todos los servidores publicos de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia)
Lugar y Fecha |
I. DATOS PERSONALES
NOMBRE Y APELLIDOS
AREA/ UNIDAD QUE DEPENDE
CARGO QUE DESEMPENA
II. NECESIDADES DE CAPACITACION

INDIQUE CUALES SON LAS PRINCIPALES NECESIDADES DE CAPACITACION

; PARA MEJORAR SU
DESEMPENO LABORAL DE ACUERDO A LO DETALLADO:

oZ

Marque con unii X el nivel
de Prioridad

Marque con una X el nivel de

EVENTOS DE Profundidad

PROGRAMAS CAPACITACION Basic
4]

Avanzad

o Medio

Alta Media Baja

-

Programa de Induccién:
Dirigido aquellos servidores
pulblicos de nuevo ingreso que

requieren adquirir
conocimiento sobre el marco

legal base de las Instituciones
Plblicas.

Programa Sustantivo:
Dirigido aquellos servidores

plblicos que forman parte del
drea sustantva de la
Institucion como son: la

Unidad Nacional de Gestion
Cultural, Unidad de Gestion de
infraestructura y otros, que

contribuyen directamente  al
objetivo central de Ia
Institucidn.

Programa de Actualizacién:
Dirigido aquellos servidores
publicos que tienen el
conocimiento para realizar sus

funciones, sin  embargo,
requieren una actualizacion en
temas relacionados a las
funciones que desempefian

Programa Genérico Dirigidos
a todos los servidores publicos
con el objetivo de apoyar en el
Desarrollo Humano.

si CONSIDERA USTED QUE REQUIERE CONTAR CON OTRO EVENTO DE CAPACITACION QUE NO ESTE
DETALLADO EN EL CUADRO ANTERIOR Y QUE HAYA IDENTIFICADO LA NECESIDAD DEL MISMO PARA SU MEJOR
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, FAVOR SENALAR DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS IDENTIFICADOS. (Caso
contrario pasar al punto IV).




o PROGRAMAS

SENALAR LOS
EVENTOS DE
CAPACITACION
QUE REQUIERE
PARA SU MEJOR
DESEMPENO
EVENTOS

Marque con una X el nivel de
Profundidad

Marque con una X el
nivel de Prioridad

Avanza

do Medio Basico

Alta

Media

Baja

1 | programa de Induccién:

Dirigido  aquellos  servidores

publicos de nuevo ingreso que
requieren adquirir conocimiento

sobre el marco legal base de
las Instituciones Publicas.

2 | Programa Sustantivo:

Dirigido  aquellos  servidores

publicos que forman parte del
area sustantiva de la Institucion

como Programas y Proyectos y
Gerencia Técnica de Supervisién,
que contribuyen directamente
al objetivo central de la
Institucion.

3 | Programa de Actualizacién:

Dirigido  aquellos  servidores

publicos que tienen el
conocimiento para realizar sus
funciones, sin embargo,

requieren una- actualizacion en
temas relacionados a las
funciones que desempefian

4
Programa Genérico Dirigidos
a todos los servidores publicos
con el objetivo de apoyar en el
Desarrollo Humano.
IV. DENTIFICACION DE CAPACITADORES INTERNOS

Si su respuesta es positiva mencionar:

éUsted estaria dispuesto a dictar algln tema de capacitacion al interior de nuestra institucion?

NO

TEMAS QUE PODRIA DICTAR

1

Firma del servidor Plblico

Firma y Sello del Jefe Inmediato Superior




INSTRUCTIVO FORMULARIO

TODOS los servidores publicos de la FC-BCB, deben emitir su opinién acerca de los vacios de competencias que
tienen, susceptibles de resolver mediante acciones de capacitacion, proyectada hacia los temas de capacitacion de
mayor importancia que sean necesarios en el futuro inmediato para el mejor desarrollo personal y profesional.

I. OBJETIVO DEL FORMULARIO

Establecer las principales necesidades de capacitacion, que permitan elaborar el Plan Anual de Capacitacion

- Institucional.

I1. RESPONSABLE

Los responsables del llenado de este formulario son TODOS los servidores publicos de la Fundacnon Cultural del
Banco Central de Bolivia.

III. DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS

a) NOMBRE Y APELLIDOS
Llenar nombre(s) y apellidos del servidor publico que llena este formularlo
b) PUESTO QUE DESEMPENA

Anotar el nombre del cargo o puesto que desempefia
c) AREA / UNIDAD

Anotar el nombre del drea organizacional en la cual desempefia funciones

d) NECESIDADES DE CAPACITACION

Si usted estd de acuerdo con los eventos de capacitacion identificados y senalados en este punto, debe
pasar a marcar las columnas de profundidad y prioridad.

e) COLUMNAS DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD
Marcar.con una “X" el nivel de profundidad segun los siguientes criterios:
= Avanzado, se requiere conocimientos que accedan a los aspectos de uso experto.
* Medio, si se requiere un dominio global de los principales contenidos del tema.
« Basico, si se requiere conocer el tema para entender de que se trata y establecer requerimientos
que corresponde que sean resueltos por otras personas.

f) COLUMNAS DEL NIVEL DE PRIORIDAD
Marcar con una “X” el nivel de pnondad de los temas de capacitacion determinados como necesanos Alta,
media o baja.

g) OTRAS NECESIDADES DE CAPACITACION
Sefiale los principales eventos de capacitacion que se debe realizar para que usted cuente con los
conocimientos, habilidades o actitudes que considera debe tener para contribuir en el logro de los objetivos
de gestion planteados en el POA y que no hayan estado detallados en el punto de Necesidades de
Capacitacion. i

h) IDENTIFICACION DE CAPACITADORES

Si usted como servidora o servidor publico tiene los conocimientos y experiencia para ejecutar eventos de

capacitacion, al interior de la entidad, mencione el tema que podria transmitir a otras sérvidoras y

servidores publicos.




cq RSvi =1 . Deteccién de necesidades de capacitacién FORM: SAP — 27 B

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
(Para ser llenado por el Nivel Ejecutivo: Directores, Jefes de Unidad)

Lugar y Fecha

I. DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS

AREA/ UNIDAD

PUESTO QUE DESEMPENA

II. NECESIDADES DE CAPACITACION

INDIQUE CUALES SON LAS PRINCIPALES NECESIDADES DE CAPACITACION PARA MEJORAR EL
DESEMPENO LABORAL DE SUS DEPENDIENTES, DE ACUERDO A LO DETALLADO:

Marque con una X el nivel de Marque con una X el nivel de
EVENTOS DE Profundidad Prioridad
Ne PROGRAMAS
® CAPACITACION Avanzado Medio Basico - Alta Media Baja

i | Programa de Induccién:
Dirigido aquellos servidores
plblicos de nuevo ingreso
que  requieren  adquirir
conocimiento sobre el marco
legal base de las
Instituciones Publicas.

2 | Programa Sustantivo:
Dirigido aquellos  servidores
plblicos que forman parte
del &rea sustantiva de la
Institucion como son: |la
Unidad Nacional de Gestion
Cultural, Unidad de Gestidn
de infraestructura y otros,
que contribuyen
directamente  al objetivo
central de la Institucion.

3 | Programa de
Actualizacién: Dirigido
aquellos servidores plblicos
que tienen el conocimiento
para realizar sus funciones,
sin embargo, requieren una
actualizacion en  temas
relacionados a las funciones
que desempefan

4 | Programa Genérico
Dirigidos a todos los
servidores publicos con el
objetivo de apoyar en el
Desarrollo Humano.

III. OTRAS NECESIDADES DE CAPACITACION

SI CONSIDERA USTED QUE SUS DEPENDIENTES REQUIEREN CONTAR CON OTRO(S) EVENTO(S) DE
CAPACITACION QUE NO ESTE DETALLADO EN EL_CUADRO ANTERIOR Y QUE HAYA IDENTIFICADO LA
NECESIDAD DEL MISMO PARA SU MEJOR DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, FAVOR SENALAR DE ACUERDO A
LOS PROGRAMAS IDENTIFICADOS. (Caso contrario pasar al punto IV).

Marque con una X el nivel | Marque con una X el

SENALAR LOS de Profundidad nivel de Prioridad
PROGRAMAS EVENTOS DE

CAPACITACION A"::“ Medio B*:“’ Alta | Media | Baja

QUE REQUIERE
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PARA SU MEJOR
DESEMPENO
EVENTOS
1

Programa de Induccién:
Dirigido  aquellos  servidores
publicos de nuevo ingreso que
requieren adquirir conocimiento
sobre el marco legal base de
las Instituciones Publicas.

2 | Programa Sustantivo:
Dirigido aquellos servidores
plblicos que forman parte del
area sustantiva de la Institucion
como son: la Unidad Nacional de
Gestion Cultural, Unidad de
Gestion de infraestructura vy
otros, que  contribuyen
directamente al objetivo central
de la Institucion.

3 | Programa de Actualizacién:
" | Dirigido aquellos servidores
publicos que  tienen el
conocimiento para realizar sus
funciones, sin embargo,
requieren una actualizacion en
temas relacionados a las
funciones que desempefian

Programa Genérico Dirigidos
a todos los servidores publicos
con el objetivo de apoyar en el
Desarrollo Humano.

IV. IDENTIFICACION DE CAPACITADORES INTERNOS

&Podria identificar en su Unidad, servidores(as) publicos(as) con conocimientos y experiencia para capacitar |
a otros servidores (as) publicos? Si la respuesta es afirmativa sefialar:

No NOMBRES Y APELLIDOS : TEMAS QUE PODRIA DICTAR

Firma y Sello del Jefe Inmediato Superior




S ———
"-"\

e
£
ik
-
8

Deteccidn de necesidades de capacitacion FORM: SAP — 27 B

Contral de Bwire

INSTRUCTIVO FORMULARIO

El Director General, Director de los Repositorios Nacionales y Centros Culturales y Jefes de Unidad, deben
emitir su opinion acerca de los vacios de competencias que aprecia en su equipo, susceptible de resolver
mediante acciones de capacitacion. Debe permitir una mirada, lo mas global de las carencias o debilidades del
area de trabajo, proyectada hacia los temas de capacitacion de mayor importancia que sean necesarios en el
futuro inmediato para su personal.

I. OBJETIVO DEL FORMULARIO

Establecer las principales necesidades de capacitacion, que permitan elaborar el Plan Anual de Capacitacion
Institucional.

II. RESPONSABLE

Los responsables del llenado de este formulario son el: Director General, Director de los Repositorios
Nacionales y Centros Culturales y Jefes de Unidad.

III. DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS

a) NOMBRE Y APELLIDOS
Llenar nombre(s) y apellidos de la autoridad que llena este formulario.

) b) PUESTO QUE DESEMPENA

Anotar el nombre del cargo o puesto que desempena
c) DIRECCION/ AREA/ UNIDAD
Anotar el nombre del area organizacional en la cual desempefia funciones
d) NECESIDADES DE CAPACITACION
Si usted esta de acuerdo con los eventos de capacitacion identificados y sefialados en este punto, para
el mejor desempefio de su dependiente, debe pasar a marcar las columnas de profundidad y prioridad.
e) COLUMNAS DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD
Marcar con una “X” el nivel de profundidad segun los siguientes criterios:
« Avanzado, se requiere conocimientos que accedan a los aspectos de uso experto.
« Medio, si se requiere un dominio global de los principales contenidos del tema.
- Basico, si se requiere conocer el tema para entender de qué se trata y establecer requerimientos
que corresponde que sean resueltos por otras personas.

f) COLUMNAS DEL NIVEL DE PRIORIDAD
Marcar con una “X” el nivel de prioridad de los temas de capacitacion determinados como necesarios:
Alta, media o baja.

g) NECESIDADES DE CAPACITACION
Sefiale lps principales eventos de capacitacion que se deben realizar para que su equipo cuente con los
conocimientos, habilidades o actitudes que considera deben tener para un mejor logro de los objetivos
de gestion planteados en el POA.

h) IDENTIFICACION DE CAPACITADORES
Identificar servidoras o servidores publicos que tienen los conocimientos y experiencia para ejecutar
eventos de capacitacion, al interior de la entidad, mencionando el nombre y apellido del funcionario y el
tema que podria transmitir a otras servidoras y servidores publicos.
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Sintesis de capacitacién FORM: SAP — 28

SINTESIS DE CAPACITACION POR i\_REA ORGANIZACIONAL

AREA ORGANIZACIONAL: |

Marcar con una “X" el nivel de importancia que le asigna a cada necesidad identificada, desde la perspectiva de los objetivos de su érea.
Agregar otras necesidades que se hayan omitido. '

B IMPORTANCIA
PROFUNDIDAD gEECII-SAD ORGANIZACTONALES
Ne NESECIDADES DE CAPACITACION BE Y NUMERO'Y Nro. DE
. SERVIDORES CON
’ AVANZADO | MEDIO | BASICO | ALTA | MEDIA | BAJA ESTA NESECIDAD
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

(*) Columna a ser marcada con una “X” por el Méxima Autoridad del Area Organizacional.

(Sello y firma del Responsable de Récursos Humanos
y/o Asistente Administrativo)

(Sello y firma de la Mdxima Autoridad Organizacional)

Lugar y fecha: de 20__
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Cultiivsl Sintesis de capacitacién FORM: SAP — 28

Bance Conlont de Batiy

INSTRUCTIVO
FORM: SAP — 28
SINTESIS DE CAPACITACION POR AREA ORGANIZACIONAL

El formulario SAP - 28 sirve para registrar el resultado de ambas encuestas (FORM: SAP — 27 A y SAP — 27 B), una vez
procesada la informacion por el Encargado de Recursos Humanos, considerando ademas el perfil profesional de cada
servidor publico. '

OBJETIVO DEL FORMULARIO

Proporcionar al Encargado de Recursos Humanos un instrumento que les permita procesar la informacion recogida en
los formularios SAP — 27 A y SAP — 27 B, de manera sencilla y efectiva.

RESPONSABLE

El. responsable de llenar este formulario es el Encargado de Recursos Humanos y la Maxima Autoridad del Area
Organizacional.

AREA ORGANIZACIONAL
El nombre del area o unidad organizacional (Presidencia o Repositorio Nacional y Centro Cultural).
COLUMNA NECESIDADES DE CAPACITACION

Procesar la informacion de ambas encuestas (FORM SAP — 27 A y SAP —37 B), en sus correspondientes puntos II y III
(necesidades de capacitacion y otros temas especificos), traducidas en eventos de capacitacion.

COLUMNA NIVEL DE PROFUNDIDAD

Procesar la informacion del nivel de profundidad de las dos encuestas, respectivamente a la necesidad de capacitacion,
sefialando si el nivel de capacitacion requerido es: AVANZADO, MEDIO o BASICO.

COLUMNA IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD

Concluido el traspaso de los antecedentes a este formulario se debe enviar el resultado consolidado a las respectivas
direcciones, para que el Maxima Autoridad del Area Organizacional sefiale el nivel de importancia —ALTA, MEDIA ¢
BAJA- que le asigna a cada necesidad identificada, desde la perspectiva de los objetivos de su area, estableciendo asi
las prioridades (importancias relativas) para diferentes necesidades de capacitacion detectadas.

En este momento es factible que se agreguen nuevas necesidades que no se visualizaron en el primer levantamiento,
con lo que se asegura una mayor validacion de los resultados.

La calificacién de las prioridades sélo debe hacerse a un tercio de los temas de capacitacion detectadas, a fin de
hacer un esfuerzo de seleccion de los temas mas importantes.

COLUMNA DEL NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS CON ESTA NECESIDAD

Esta columna debe ser llenada por el Encargado de Recursos Humanos durante el procesamiento de la informacion de
las 2 encuestas anteriores (formularios FORM SAP — 27 A y SAP - 27 B).




N
Cu lt-ﬁwps | Consolidado N_ecesidades de Capacitaciéon FORM: SAP — 29
CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE QAPAQITAQIQ N ‘
| AREA ORGANIZACIONAL: | _

Marcar con una "X" el nivel de importancia que le asigna a cada necesidad identificada, desde la perspectiva de los objetivos de su area.
Agregar otras necesidades que se hayan omitido.

Nro. De )
Servidores con Importancia Detalle de Prioridad

: : : de la unidades que A
Nro. NESECIDADES DE CAPACITACION Funcionarios con ; il (puntaje a
2 pein fileackiad nec&s;dad indicaron esta X b x c)

(a)

necesidad (c)

10

(Sello y firma del Responsable de Recursos
Humanos y/o Asistente Administrativo)

Lugar y fecha: de 20___
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INSTRUCTIVO
FORM: SAP - 29
CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El formulario SAP — 29 sirve para elaborar un consolidado de necesidades de capacitacion.

OBJETIVO DEL FORMULARIO
Proporcionar a los responsables de capacitacion un instrumento que les permita reallzar un consolidado de necesidades de
capacitacion estableciendo la demanda de capacitacion institucional.

RESPONSABLE
El responsable es el Encargado de Recursos Humanos.

INSTRUCCIONES PARA ESTABLECER LA PRIORIDAD DE LAS NECESIDADES

Procesar la informacion del formulario SAP = 28 agrupando las necesidades de capaatacuon en fum:lon de la demanda que se
aprecia en dichos formularios.

La siguiente tabla de puntaje nos muestra la importancia de la necesidad, aplicada por los directores o jefes de unidad en el
formulario SAP - 28.

IMPORTANCIA DE LA NESECIDAD. _ |,
Alta 3 puntos
Media 2 puntos
Baja 1 punto

La prioridad final para el consolidado de las necesidades de capacitacion se obtiene aplicando la siguiente formula:
Puntaje=axbxc

Donde:

a = numero de servidores plblicos con necesidad detectada en su contenido y nivel de profundidad requerido.

b = importancia de esta necesidad (clasificacion realizada por el Director o Jefe de Unidad).

¢ = 'himero de areas en que se detectd una misma necesidad, en un mismo nivel de profundidad. '

En términos mas detallados, la determinacion del puntaje implica multiplicar los resultados de la columna a x b x c.

NECESIDADES DE CAPACITACION
Registrar la demanda de necesidades de capacitacion, partiendo del mayor puntaje.

IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD .
Corresponde a la clasificacion realizada por el Director o Jefe de Unidad, quién determina la importancia de la necesidad en el
formulario SAP - 28. -

No. DE SERVIDORES PUBLICOS CON ESTA NECESIDAD -
Registrar el total del nimero de servidores publicos detectados con esa necesidad

DETALLE DE I'\REAS[ UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INDICARON ESTA NECESIDAD
Mencionar el nimero de unidades donde se detectaron dicha necesidad.

PRIORIDAD
Registrar el puntaje obtenido al aplicar la férmula.

(=]




Cul tti'fsé ! Consolidado Necesidades de Capacitacién FORM: SAP - 30
PROGRAMA DE CAPACITACION
AREA ORGANIZACIONAL: |
EVENTO: [
OBJETIVOS:

CONTENIDO

Carga Horaria: Cardcter de la Capacitacion:
N° de participantes : Unidades Participantes:
Nivel de Profundidad: Mes(es) de ejecucion:
Modalidad: Costo aproximado:
Observaciones:

EVENTO: |

OBJETIVOS: CONTENIDO

Carga Horaria: Caracter de la Capacitacion:
N° de participantes : Unidades Participantes:
Nivel de Profundidad: Mes(es) de ejecucion:
Modalidad: Costo aproximado:
Observaciones:

EVENTO:

OBJETIVOS: CONTENIDO

Carga Horaria: Caracter de la Capacitacidn:
N° de participantes : Unidades Participantes:
Nivel de Profundidad: Mes(es) de ejecucion:
Modalidad: Costo aproximado:
Observaciones:

(Sello y firma del
Responsable de Recursos Humanos y/o
Asistente Administrativo)

(Sello y firma de la
Maxima Autoridad del Area Organizacional)



Cu l tii"i"éi l Consolidado Necesidades de Capacitacion FORM: SAP — 30

INSTRUCTIVO
FORM: SAP-30
PLAN ANUAL CAPACITACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL FORMULARIO: _

Elaborar el Plan anual capacitacion institucional, proporcionando el detalle de los eventos de capacitacion,
objetivo de los eventos, contenidos, nivel de profundidad, nimero de personas a capacitar, duracion, tipo de
capacitacion, fecha y un costo aproximado. '

RESPONSABLE
El responsable de llenar este formulario es el responsable de Encargado de Recursos Humanos.

EVENTO: Mencionar el nombre del evento (curso, taller, seminario, conferencia, etc.) que deviene del Form.
SAP-29 Consolidado de necesidades de capacitacion.

OBJETIVO: Se formula el objetivo general de cada evento expresando el para qué del mismo y la seleccion de
los contenidos.

CONTENIDO: Seleccionados a nivel general, en forma de sumario, como propuesta de lo que se desea.

CARGA HORARIA O DURACION DEL EVENTO: Indicar la cantidad de horas aula previstas para cada evento.
N° DE PARTICIPANTES: Sefalar el nimero de participantes que se prevé para cada evento.

NIVEL DE PROFUNDIDAD: De acuerdo al Form. SAP-28 Sintesis de capacitacion por areas organizacionales,
sefialar si los eventos tendran un nivel de profundidad avanzado, medio o basico.

MODALIDAD: Establecer si el evento serd presencial, semipresencial, a distancia, autoinstruccion, e-learning,
otros.

CARACTER DE LA CAPACITACION: Sefialar si el evento tendra un caracter interno (si el evento es organizado
y ejecutado por un profesional de la propia entidad, no importando el lugar donde se ejecute) o si es de caracter
externo (si el evento es organizado y ejecutado por un consultor o institucion externa).

UNIDADES PARTICIPANTES: Sefialar las unidades organizacionales en las que han sido sugeridos estos
eventos, ejemplo: Administrativa, Museologia, etc.

FECHAS: Mencionar, de forma aproximada, el mes que podria llevarse a cabo eI evento.

COSTO: Sefalar el costo aproximado que puede tener el evento. -

OBSERVACIONES: Aqui se podrian sefialar el perfil de los participantes, Iugar de ejecucion u otra informacion
que consideren importante y necesaria. -




De:
Referencia:

Fecha:

Informe Plan de Capacitacién

FORM: SAP — 31

INFORME PLAN DE CAPACITACION

(Méaxima Autoridad del Area Organizacional)

Plan anual de capacitacion institucional

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001 y el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, se elaboré el Plan anual
de capacitacion correspondiente al ..., (Area Organizacional), el mismo es producto del
proceso de deteccion de necesidades de capacitacion para la gestion ..........

A continuacién, se presenta un resumen del plan anual de capacitacion para aprobacion e inclusion en el programa
operativo anual de la siguiente gestion. ,

(52 B I - (O | N [

n.

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

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

(Firma y sello del Maxima
Autoridad del Area Organizacional )

Observaciones del Presidente de Consejo de Administracion: Aprobacién:
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Cu ltl:l? é ' Manual de Puestos FORM: SAP-06 B

anti® Cantiat

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) - 2021

IDENTIFICACION

Puesto: JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Area Organizacional: CONSEJO DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA
Unidad Organizacional: PRESIDENCIA
Gestion: 2021

FUNCIONES ESPECIFICAS

[
g ACP- Resultados (en y) * )
Funciones Especificas "POA Ponderacién
Cantidad Descripcién
1.  Promover ¢ implementar planes,
programas, proyectos y acciones 10 R, Implementacion de programas y acciones realizadas y/o [5%
de transparencia, prevencion y ] implantadas.
lucha contra la corrupcion.
2. Promover a la Méxima Autoridad
la aprobacion de reglamentos
manuales, guias e instructivos en Instrumentos normativos sobre transparencia,
materias referidas a sus funciones participacion y lucha contra la corrupcién debidamente
Implementar en coordinacién con| 10 Ra. implantados en base a los lineamientos de instancias 15%
si entidad, los lineamientos " | competentes, debiendo asumir y proponer medidas para su
establecidos por el Ministerio de optimo funcionamiento en la institucion.
Justicia y Transparencia
Institucional.
3. Desarrollar mecanismos para la e Af:las ”de Consejo de Administracion entregadas a
bl Ra. Direccion General. 15%
participacion
A.poy S 4 reallzac.l(‘m o8 El 100% de itinerarios de viaje del Presidente y miembros
itinerarios  del consejo de| 10 Ra. dal Coiseio de Administasis $el 10%
T el Consejo de Administracion organizado. :
= gustodlar Y PUSRIND “this El 100% de la documentacién de Presidencia archivada
ocumentacién  generada por| 10 Rs. . 20%
Precideincti cronolégicamente.
5. Coordinar actividades e :
instrucciones del Sr. Presidente 10 Re Actividades coordinadas con las Unidades dependientes 5%
con las unidades dependientes de ' de la FCBCB.
la FC-BCB institucional. . ;
TOTAL 100%

* Los resultados esperados deben ser establecidos en términos cuantificables y medibles.
La suscripcion del POAI, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

S ==\
S 2,
; u&V A (Nombre y Firma del (Nombre y Firma del - (Nombrey Firmadel
‘e. cn i“ Servidor piblico) Jefe inmediato superior) Maximo ejecutivo del Area Organizacional)

Nota 1. Los resultados esperados deben ser establecidos en términos cuantificables y medibles.
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Cultival

e tiat de Baiie

Nota 2. En el POAI del personal que presta atencién directa a los visitantes y piiblicos de la FC-BCB, se incluird
obligatoriamente dentro de sus funciones especificas “Brindar un servicio adecuado al publico atendido” y en su Resultado
“X% de satisfaccion del piblico atendido”, al cual se le asignard una ponderacién minima de 20%. En la evaluacion del
desempeiio del puesto, para evaluar esta meta se recurrird a los instrumentos de retroalimentacion utilizados en la FC-BCB,

como libro de visitas, tarjeta del visitante u otro que se aplique en el Area Organizacional.

WADORR
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SUBSISTEMA [?E CAPACITACI;)N DE PERSONAL
OPERACION: OTORGACION DE BECAS :

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO - RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Becas. m—— e e
PROCEDIMIENTO (Tareas): | . - | === | ===

15 Recepcion de la oferta de becas y comunicacion a Jefe
Nacional de Administracion y Finanzas en la FC-BCB y Comunicacion Contiriuo Maxima Autoridad del
Jefe de Administracion y Finanzas en los RN'y CC para interna Area Organizacional
su difusion.

o5 Difusion de oferta de becas a toda la FC-BCB. Responsable de

Comunicacion Continuo Recursos Humanos
interna y/o Asistente
; Administrativo
3. Presentacion de postulaciones a las becas difundidas. Servidores publicos
‘ Postulaciones Continuo  finteresados que cubran
_requisitos de la beca
4, Analisis y priorizacion en la seleccion de las _
postulaciones presentadas por los funcionarios de la | Continuo Maxima Autoridad del
entidad (privilegiando el mérito y la antigliedad ~ Area Organizacional
minima de 2 afios del servidor publico).
5. Presenta postulacion del funcionario seleccionado, Beiitio 6l
para aprobacion del Presidente del Consejo de Nota i Maxima Autoridad del
Administracion o del Consejo de Administracion, segun " stgbi oeile Area Organizacional
corresponda.
- 6. Aprobacic’:n de la postulacion, mediante Resolucién. .
- Para becas en el interior del pais, aprueba el Resolucion Presidente del
Presidente del Consejo de Administracion. Administrativa Dentro el Consejo de
) ‘ plazo Administracion
- Para becas en el exterior del pais, aprueba .el | Resolucién del Consejo | establecido
Consejo de Administracion. de Administracion Consejo de
Administracion
Para cursos con duracién mayor a tres meses, el
servidor plblico debera firmar un contrato con la
Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.
7 Comunicacion al servidor pUblico para su postulacion a " B .
beca, dentro de plazos establecidos para presentacion COT#&,C::'OH Continuo W,E?r:?grAgmifc?gnng
de documentos de respaldo. ' g
8. Comunicacion al SNAP y/o a la institucion 5 : . ’
correspondiente  (Cooperantes,. Universidades, u Cag?)igrﬂ'ﬁl Y DT:T;;%EI Maxarg; AAS;gndad
otros), adjuntando Resolucion de aprobacion de ¢ ] N
postulacién. Resolucion establecido Organizacional

9. Elaboracion de una carta por el Encargado de 10 dias antes
Recursos Humanos proporcionando: _ de la fecha
a) La confirmacion de que el postulante es limite de la

funcionario de la FC-BCB. ; requerida RR??SggsﬁE:‘?l:rfos
b) La fecha desde la cual trabaja en la FC-BCB. Carta original - parala - /ro Adstarte
c) Si el funcionario es de planta con item o la clase presentacion X Hninletrativo
~ de contrato que lo habilita como funcionario de
publico. documentos
d) Una copia simple del carnet de identidad del a los paises




Cultival Operacién Otorgacién Beca FORM: SAP — 33
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
postulante. cooperantes
10. | Remision de documentacion al SNAP y/o la institucion 3 e e il Responsable de
correspondiente (Cooperantes, Universidades, u otros) fechia fmite.de 13 Recursos Humanos
dentro de plazos establecidos. Cartas originales y requeridanaralla y/o Asistente
documentos :']ese fita c?é e Administrativo y
solicitados dI:qumentosa oS servidor publico
: seleccionado para
paises cooperantes postulacion a beca
11. | Recepcion y comunicacion . del “Informe de Y Responsable de
Declaratoria en Comision” con Goce de Haberes COT:&F::'O" De?:;% el Recursos Humanos
(favorable o desfavorable) respecto a la postulacion, estgbl ekl y/o Asistente
comunicar al servidor publico. . Administrativo
12, Suscripcion del compromiso que contemple, la Dentro los 3
obligatoriedad de certificacion de aprobacién del ’ dias de la Servidor PUblico
curso. inforte ssiritn declaratoria
en comision
13, Entrega de copia de documentacion recabada en el Dentro los 6
curso y replica de conocimientos y experiencias . meses Servidor Publico
adquiridas en un evento de capacitacion interno. Informe escrito después de
: su retorno
PRODUCTO: Servidor Plblico, beneficiado con una| ST |
beca. '

‘UBJEFEM’IGM I./

LLHSTRA Wﬂ 2.i

[
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ultuval Documentos File de Personal FORM: SAP — 34 A

Mie Contind de Baliy

SUBSISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL
DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE PERSONAL

Cada Area Organizacional de la FC-BCB, custodiaré en las carpetas individuales de los servidores publicos los siguientes
documentos:

INVENTARIO DE PERSONAL, actualizado

CURRICULUM VITAE Y DOCUMENTACI(')N, para postularse al puesto:
- Hoja de Vida y Formato curricular

- Documentos de formacion

- Documentos de experiencia

- Para varones, libreta de servicio militar

DOCUMENTACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONFIRMACION

- FORM: SAP-07 Requerimiento de personal

- Nota de la MAE que aprueba inicio de proceso reclutamiento

- Nota que designacion al Comité de Seleccion

Cronograma de actividades

- Sistema de Calificacion para la Seleccion de Personal (FORM: SAP-11)
Convocatoria publicada en la Gaceta Oficial de Convocatorias para convocatorias externas. Publicacion interna para

convocatorias internas

- Carta de postulacién y formato curricular (FORM: SAP-08 A, B, C 6 D)

- Apertura de postulaciones y listado de postulantes (FORM: SAP-10)

- Evaluacion Curricular (FORM: SAP-12)

- Evaluacion de capacidad técnica - Examen escrito.

- Evaluacion de capacidades técnicas y cualidades personales (FORM: SAP-13)

- Informe de Reclutamiento y Seleccién de Personal (FORM: SAP-14)

- Acta de eleccidn del puesto a ocupar (FORM: SAP-15A)

- Acta de posesion (FORM: SAP-15B)

- Evaluacidn de confirmacion (FORM: SAP-17)

- Memorando de ratificacion o desvinculacion (FORM: SAP-18)

DOCUMENTOS SOBRE CAPACITACION RECIBIDA

- Fotocopias de certificados y otros relacionados a capacitacion recibida en su vida laboral en la FC-BCB

-~ En caso de que el funcionario se haya beneficiado con alguna beca: convenio entre la FC-BCB y el funcionario,
documentacion de la beca ‘

DOCUMENTQS DE SU MOVILIDAD

- Accion de personal — Designacion (Copia amarilla)

- Otras acciones de personal (cuando exista: Rotacién, Promocion, Transferencia)
- Otros documentos relativos a su movilidad personal (desvinculacién, renuncia)

DOCUMENTACION SOBRE EL DESEMPENO DEL SERVIDOR PUBLICO

- Evaluaciones del desempefio, anual

- Memorandos u otros documentos referidos a su desempefio (cuando el funcionario recibido: reconocimientos,
felicitaciones, llamadas de atencidn, otros similares)

DECLARACIONES JURADAS
- Declaracion de Bienes y Rentas, fotocopias de certificado de cada afio
- Declaracion de no incompatibilidad (actualizado)

OTROS DOCUMENTOS DEL FUNCIONARIO

- + Fotocopia de carnet actualizado

- Alta / Baja y otros documentos del sistema de seguridad social

- Calificacion de afios de servicio (cuando sea presentado por el funcionario)

- Certificados de nacimiento, matrimonio y otros para fines de salud y seguridad social

B
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Cu ' trl..j. 3 l Documentos propios del SAP FORM: SAP — 34 B

SUBSISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

Los responsables de la custodia de los documentos generados y utilizados en la ejecucion‘del Sistema de Administracion de
Personal son:

- PDCIA: Presidencia.

- AO: Areas Organizacionales: Presidencia, Museo Nacional de Etnografia y Folklore, Museo Nacional de
Arte, Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, Casa Nacsonal de Moneda, Casa de la Libertad, Centro de la Cultura
Plurinacional y otros Repositorios Nacionales y Centros Culturales de la FC-BCB.

Los documentos generados por los Subsistemas que estan bajo custodia de los responsables sefialados son los siguientes:
e SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

o CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

PDCIA: Sistema de Valoracion de puestos y Puestos valorados
PDCIA: Planilla salarial y documento de aprobacion, anual
PDCIA: Escala salarial y Resolucion biministerial que la aprueba

o CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL Y OFERTA DE PERSONAL
AO- PDCIA: FORM: SAP-03 Plan anual de personal
AO- PDCIA: FORM: SAP-05 Andlisis de la oferta interna de personal -

o MANUAL DE PUESTOS
AO: Manual de puestos: Perfil y Planes operativos anuales individuales (FORM: SAP-06 A y B), original
PDCIA: Manual de puestos: Perfil y Planes operativos anuales individuales (FORM: SAP-06 A y B), fotocopia

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO )
PDCIA -AOQ: FORM: SAP-19 Programa de evaluacion del desempefio, anual

AO: FORM: SAP-20 Informe anual de actividades de los funcionarios evaluados, anual e
AO: . FORM: SAP-20 Evaluacion del desempefio, anual
AO: FORM: SAP-23 Evaluacion de eficiencia en el cumplimiento de resultados, anual
) AO: FORM: SAP-24 Evaluacion de capacidad de gestion, anual
AO- PDCIA: FORM: SAP-25A Informe de evaluacion del desempefio
PDCIA: FORM: SAP-25B Informe de evaluacion del desempefio FC-BCB, original
PDCIA: FORM: SAP-25B Informe de evaluacion del desempefio FC-BCB, copia
PDCIA: Notas a la Superintendencia del Servicio Civil, registrando programa de evaluacion del desempefio y

enviando informe de resultados del proceso concluido

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
PDCIA: Informes de promocién horizontal y resolucion del Consejo de Administracion que lo aprueba
AO: Programa de rotacion interna de personal y documento de aprobacién

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

AO: FORM: SAP-27 Deteccion de necesidades de capacitacion

AO: FORM: SAP-28 Sintesis de capacitacion por Area Organizacional

AO: _ FORM: SAP-29 Consolidado de necesidades de capacitacion

AO- PDCIA: FORM: SAP-30 Plan anual de Capacitacion y Resolucion del Consejo de Administracion

AO- PDCIA: FORM: SAP-31 Informe Plan de Capacitacion

AO: Copia del material de capacitacion recibida por los funcionarios de la FC-BCB

AO: Informe de los funcionarios que recibieron capacitacion respaldada por la FC-BCB, que incluya:

FORM: SAP-32 Evaluacidon de reaccion, fecha, lugar, niumero y nombre de los funcionarios a quienes replicé los
conocimientos recibidos

PARA BECAS DE ESTUDIO:
Comunicacion escrita de la oferta de becas recibidas a Presidencia y/o Areas Organizacionales.
Difusion de oferta de becas recibidas en las Areas Organizacionales de la FC-BCB




Cultiivsl Documentos propios del SAP FORM: SAP —34 8
AO: A FORM: SAP-33 Formulario de postulaciones a beca
AO: Resolucion que aprueba postulacién de becas
AO: Contrato suscrito entre el beneficiario y la FC-BCB, en cursos con duracion mayor a tres meses
AO: Comunicaciones al servidor publico que se postula a la beca y al SNAP
AO: Informe de declaratoria en comision
AO: Suscripcion de compromiso entre el beneficiario de beca y la FC-BCB
PARA PASANTIAS:
- AO: Convenios interinstitucionales suscritos

e CARRERA ADMINISTRATIVA

AO: Fotocopia de la documentacion remitida a las Superintendencia del Servicio Civil

PDCIA: Resoluciones de la Superintendencia del Servicio Civil sobre incorporaciones o no de los aspirantes
a la Carrera Administrativa de la FC-BCB _ :

AO: Fotocopia de las Resoluciones de la Superintendencia del Servicio Civil sobre incorporaciones o no
de los aspirantes a la Carrera Administrativa de la FC-BCB _

PDCIA: Recursos presentados por la FC-BCB ante la Superintendencia del Servicio Civil y respuesta de ésta
Ultima :

AO: Copia de la documentacién adicional solicitada por la Superintendencia del Servicio Civil

PDCIA -AQ: Fotocopia de los Registros de Funcionario de Carrera otorgados por las Superintendencia del
Servicio Civil c

PDCIA: Notas a la Superintendencia del Servicio Civil remitiendo registro de entrega de documentacion a

los funcionarios afectados por disposiciones de esta entidad

e OTROS RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
AO: Solicitud de Vacaciones y Licencias

s O




Cultiiidl ; o FORM: SAP-35 A

FICHA DE PERSONAL FOTO

D. Datos Educacionales
Educqmon B su:a Bach\Heralo ecifique ¢ elu!umo curso vpnmdo tercero medi
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FORM: SAP-35 A

(Indique la Entidad donde trabaja actualmente y su trayectoria de puestos)

Experiencia Laboral




FORM: SAP-35 A

JURO LA EXACTITUD DE LA PRESENTE DECLARACION

De verificarse que la informacion es falsa, se procedera a aplicar sanciones de acuerdo a las disposiciones vigentes.

DATOS DEL PERSONAL
Nombre: ' : Firma:
Lugar: . ; Fecha:

DATOS DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

Revisado por: | Firma:

Cargo: : Fecha:

@W‘Ca
,f' %\
1 o o |2




tfunuacmn , FORM: SAP-37

FORMULARIO DE INVENTARIO DE PERSONAL

1. DATOS DE LA ORGANIZACION

Nimero de Areas | . ] Numero de Personal de Linea 1]
Numero de Unidades | ] Numero Total de Personal Eventual [ |
Gestion [ . ] Numero Total de Personal ]

ITEMES ASIGNADOS POR AREA/UNIDAD (Direccion Administrativa)

PRESIDENCIA | MUSEF | MNA | CNM ABNB coL ccP CRC ,
TEMS (DA:1) ©0A2) | 0A3) | oA4) | (a5 | oas) | oan | oAy |TOTA

N° ITEMES ASIGNADOS 43 46 28 34 49 22 16 238

N° ITEMES ACEFALOS

N° CONSULTORES DE LINEA

TOTALES

2. COMPOSICION DEL PERSONAL REGULAR
21. DATOS GENERALES

EDADES FORMACION ANTIGUEDAD

SEXO
8o
mas

afos

Menos | 1-3 | 4-7
de 1afio | afios | afos

20-30 | 31-40 | 41-50

shon | ahse | ahos Bachiller Técnico

Especialidad

_ Prof -
Maestria

N° hombres

N° mujeres

TOTAL

Promedio de edad

Promedio de antigiiedad

_ AREA FORMACION NUMERO NUMERO NUMERO NUMERO NUMERO NUMERQ NUMERD NUMERO
PROFESIONAL | FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS
PRESIDENCIA MUSEF MNA CNM ABNB coL cep CRC TOTAL

1. Administrador

2.Economista

3. Abogado

4. Ing. Civil

5. Ing. Comercial

6. Ing. Industrial

7. Ing. Sistemas

8. Auditor/Contador

9. Ciencias Sociales

10. Aux.
Administrativo . $

TOTAL




R
S
Fundacién

urd

Banco Central de Bolivia

FORM: SAP-37

3. APLICACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

3.1. SUBSISTEMA DE DOTACION

FRECUENCIA DE CALIFICACIONES OBTENIDAS EN LA

PROCESOS APLICADOS NUMERO DE NUMERO
FUNCIONARIOS FUNCIONARIOS EVALUACION DE CONFIRMACION
GERENCIA JUNIDAD POR MEDIO DE INGRESO | CON EVALUACION
Invitacién Convocatoria DE . _
Directa Piblica CONFIRMACION | EXCELENTE | BUENO | SUFICIENTE | INSUFICIENTE

PRESIDENCIA * -
MUSEF
MNA
CNM
ABNB
coL

[cop
CRC
TOTAL
32. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

PROCESOS APLICADOS ngggﬁgggs FRECUENCIA DE CALIFICACIONES OBTENIDAS
IO i SO EN LA EVALUACION DEL DESEMPERO
GERENCIA JUNIDAD Carrera (CA) | Invitacion
Administrativa | Directa(iD) | EXCELENTE - SUFICIENTE | EN OBSERVACION
CA D CA D CA D CA D

PRESIDENCIA
MUSEF
MNA
CNM ’
ABNB
coL
cep
CRC

TOTAL




FORM: SAP-37

3.3. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

PROCESOS APLICADOS NUMERO DE NUMERO FRECUENCIA DE CALIFICACIONES OBTIENIDAS EN LA
FUNCIONARIOS FUNCIONARIOS EVALUACION DEL DESEMPENO
QUE PARTICIPARON EN QUE PARTICIPARON EN
GERENCIA /UNIDAD EVENTOS DE EVENTOS DE CAPACITACION
CAPACITACION NACIONAL
INTERNACIONAL
Carrera :
Administrati | Invitacién Mnfi:m:ﬁ“ o Invitacién
va Directa (ID) (CA) Directa (ID) EXCELENTE BUENO SUFICIENTE | INSUFICIENTE
(CA) 5
CA 1D CA |ID CA D CA 1D

PRESIDENCIA
MUSEF
MNA )
CNM

[
ABNB =3
CDL
CCP
CRC
TOTAL
3.4. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

PROCESOS APLICADOS
ROTACION TRANSFERENCIA PROMOCION RETIRO
GERENCIA /UNIDAD Carrera Invitacion Carrera Invitacion Carrera Invitacion
Adm. Directa Adm, Directa HORIZONTAL VERTICAL Adm. Directa
(CA) (ID) (CA) (ID) . (CA) (ID)
PRESIDENCIA
MUSEF
MNA
CNM
ABNB
CDL
CCP
CRC \
TOTAL
CARGO: FECHA:

| ELABORADO POR;




E—X
Cultural | FORM: SAP - 38
ARCHIVOS FISICOS ACTIVO PASIVO
. A. DATOS GENERALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD: UNIDAD:
UBICACION GEOGRAFICA: y . NUMEROS DE FUNCIONARIOS:
CATEGORIA: : FECHA DE CREACION:

B. ARCHIVOS FISICOS

ACTIVO PASIVOS

AREA [ UNIDAD ‘ ANO ITEMS ACTIVOS ITEMS ACEFALOS ITEMS PASIVOS

g%
BeFe %
- Pa X
T
\
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