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

VISTOS: 

La Constitución PolItica del Estado. 

La Ley N° 1178, de20 dejulio de 1990. 

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

El Estatuto de a Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia. 

La Nota MEFPIVPCF/DGNGP/UNPEIN° 1449/2021, de 22 dejunio de 2021. 

El lnforme FC.BCB.ADM. N° 035/2021, de 29 dejunio de 2021. 

lnforme FC-BCB UNAJ N° 191/2021, de 8 dejulio de 2021. 

CONSI D ERAN DO: 

Que el Numeral 1) del Articulo 46 de a Constitución Politica del Estado determina que: "toda persona 

tiene derecho al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud ocupacional, sin 
discriminación, y con remuneración o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y 

su familia existencia digna." 

Que el ArtIculo 3 del Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control 
Gubernamentales, señala que: "Los sistemas de Administración y de Control se aplicarán en todas las 
entidades del Sector Püblico, sin excepción, entendiéndose por tales Ia Presidencia y Vicepresidencia 
de Ia RepUblica, los ministerios, las unidades administrativas de Ia Contraloria General de Ia Repüblica 
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 intermediación financiera; las 
Fuerzas Armadas y de Ia 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 Ia mayoria del patrimonio." 

Que el Articulo 9 de Ia señalada ley dice: "El Sistema de Administración de Personal, en procura de Ia 
eficiencia en Ia función püblica, determinará los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los 
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantará regimenes de evaluación y retribución del 
trabajo, desarrollará las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerá 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 
Administraciôn de Personal, señala: "Las presentes Normas Básicas tienen por objeto regular el 
Sistema de Administraciôn de Personal y Ia Carrera Administrativa, en el marco de Ia Constitución 
Politica del Estado, Ia Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales, Ia Ley N° 2027 
Estatuto del Funcionario Püblico y Decretos Reglamentarios correspondientes." 

Que el Articulo 81 de Ia Ley N" 1670, del Banco Central de Bolivia, de 31 de octubre de 1995, crea "Ia 
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA como persona colectiva estatal de 
derecho piiblico, bajo tuición del BCB, con personalidad jurIdica y patrimonio propios, con 
competencia administrativa, técnica y financiera, cuyo funcionamiento se regirá por las polIticas 
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culturales que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos que seràn aprobados por el Directorio del 
BOB. 

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

Que asimismo, el ArtIculo 10 del Estatuto de Ia FC-BCB señala que el Consejo de Administraciôn 
entre sus atribuciones tiene Ia facultad de: "aprobar reglamentos, manuales y otra normativa interna, 
asI como Ia estructura organizacional y Ia escala salarial de a FC-BCB y sus modificaciones." 

CONSIDERAN DO: 

Que el 22 de junio de 2021, mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGPIUNPE/N° 1449/2021, Ia Directora 
General de Normas de Gestiôn Piiblica, del Ministerlo de Economia y Finanzas Püblicas, se pronunció 
respecto de las modificaciones realizadas al "Reglamento Especifico del Sistema de Administración de 
Personal" RE-SAP, solicitando su aprobación mediante resoluciôn expresa por Ia Fundación Cultural 
del Banco Central de Bolivia. 

Que Ia Dirección General de Normas de Gestión Püblica 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 a normativa vigente. Asi también considera que es 
pertinente el cambio en Ia denominaciôn de cuatro autoridades internas de Ia FC-BCB, 
correspondiendo dicho cambio a "Director del Repositorio y Centro Cultural" en vez de "Director del 
Centro Cultural"; "Jefe Nacional de Administración y Finanzas" en lugar de "Administrador General"; 
"Presidente del Consejo de Administraciôn" en sustitución de "Secretario Ejecutivo" y por Ultimo, 
"Responsable de Recursos Humanos y/o Asistente Administrativo" en vez de "Responsable 
Administrativo". 

Que Ia Responsable de Recursos Humanos de Ia FC-BCB emitió 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 
Administración de Personal con el que contaba Ia FC-BCB desde el 14 de enero de 2009, ha quedado 
obsoleto debido a los cambios institucionales instaurados en Ia gestión 2018 a través de Ia ResoluciOn 
de Directorlo 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 Economla y Finanzas PUblicas. 
En virtud a ello solicita el Informe legal correspondiente y su aprobación por parte del Consejo de 
Administraciôn de Ia Fundaciôn Cultural del Banco Central de Bolivia. 

Que el Informe FC-BCB UNAJ N° 191/2021, de 8 de julio de 2021, señala que: "en vista de quetanto 
el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas y Ia Responsable de Recursos Humanos de Ia 
Fundaciôn Cultural del Banco Central de Bolivia recomiendan Ia aprobación del Reglamento 
Especifico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP), por estar acorde con Ia normativa 
vigente y porque se debe cumplir con los sistemas establecidos por Ia Ley N° 1178, SAFCO, 
corresponde que el Consejo de AdministraciOn de Ia FC-BCB lo apruebe haciendo uso de las 
facultades que le otorga el Estatuto de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia." 

Que una vez aprobado el RE-SAP, por a maxima autoridad de Ia FC-BCB, se debe remitir a Ia 
Dirección General de Normas de Gestiôn Püblica del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas: una 
copia tanto de Ia Resolución expresa como del Reglamento que fue aprobado por esa misma 
Dirección, para su registro y archivo en dicha instancia. 

Que se aprueba Ia elaboración de Ia presente Resolución en el Acta N" 32/2021, de fecha 
13 de julio de 2021, del Consejo de Administración de Ia Fundación Cultural del Banco Central de 
Bolivia. 

134 

w 

0 
vi 

'-I 

Calle Fernando Guachalla N 476 
Telfs: 2424148 - 2418419 Casilla postal 12164 
E-mail: fundacionfundacionculturalbcb.gob.bo  www.fundacionculturalbcb.gob.bo  
La Paz - Bolivia 

2 
LI 

'.-. LC. ..) -' 



Jhonry Quino Choqu 
/CONSEJERO 

Catle Fernando Guachalla N 476 
Telfs: 2424148 - 2418419 Casilla postal 12164 
E-mail: fundacionfundacionculturalbcb.gobbo www.fundacionculturalbcb.gob.bo  
La Paz - Bolivia 

RDberto £ auilar Quisbert 
CO EJERO 

José ntonio Rochth Torrico 
CON SEJ E}O 

ablo  a  rze Mantilla 
ONS: JERO 

   

  

ESTADO PWRINACIONAL SE 

BOLIVIA Fundación Cultural 
Banco Central de BolivIa 

  

POR TANTO: 

El CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUN DACION 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 Ia Resolución de Consejo de Administraciôn N°00312009, de 
14 de enero de 2009. 

TERCERO: Encomendar el cumplimiento de Ia presente Resoluciôn al Presidente del 
Consejo de Administración y a Ia Unidad Nacional de Administraciôn y 
Finanzas de Ia FC-BCB. 

Registrese, CUmplase, ComunIquese y Archivese. 

La Paz, 13 de julio de 2021 

Luis Oporto Ordoñez 
PRESIDENTE 
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINJSTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) Cultural 

  

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

DE LA FUN DACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 

TITULO PRIM ERO 

DISPOSICIONES GENERALES 

CAPITULO I 

ASPECTOS GENERALES 

ArtIculo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO. 

El Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del Sistema 
de Administración de Personal en Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, en el marco de 10 dispuesto en Ia 
Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba as Normas 
Básicas del Sistema de Administración de Personal. 

ArtIculo 2. MARCO JURIDICO. 

El marco jurIdico del presente reglamento especIflco está constituido por: 

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

ArtIculo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD. 

En caso de existir duda, contradicciones, omisión o diferencia en a interpretación del Reglamento Especifico del Sistema 
de Administración de Personal de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, se recurrirá a lo expresamente 
establecido en las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 
26115 de 16 de marzo de 2001. 

ArtIculo 4. AMBITO DE APLICACION. 

Están sujetos al presente Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de Personal, todas las servidoras y 
servidores ptblicos de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia. 

ArtIculo 5. EXCEPCIONES. 

Los titulares de puestos designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del presente Reglamento 
EspecIfico del Sistema de Administración de Personal, solo en lo referido a su forma de ingreso a Ia entidad. 

II. De acuerdo a lo dispuesto por el artIculo 6 de a Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico y artIculo 60 de 
las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal (NB-SAP), no están sometidos a las citadas 
disposiciones legales ni a Ia Ley General del Trabajo, aquellas personas que con carácter eventual o para Ia 
prestación de servicios especIficos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad pi'jblica, 
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos 
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratación se regulan por las Normas Básicas del Sistema 
de Administración de Bienes y Servicios. 

ArtIculo 6. RESPONSABLES. 

Son responsables de: 

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Presidente del Consejo de Administración de Ia Fundación 
Cultural del Banco Central de Bolivia, Director General y Directores de Repositorios Nacionales y Centros Culturales. 

Implantación Operativa (a Nivel Operativo): Unidad Nacional de Administración y Finanzas a través de Ia Sub 
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) 

Unidad Nacional de Administración, Responsable de Recursos Humanos y as Unidades de Administración y 
Finanzas en los Repositorios Nacionales y Centros Culturales. 

ArtIculo 7. DEFINICIONES. 

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

• Fundación o FC-BCB: Fundación 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 Ia Libertad (Sucre), Museo Nacional de Etnografla y 
Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz), Centro de Ia Cultura Plurinacional (Santa Cruz), Centro de Ia 
Revolución Cultural (La Paz) y otros Centros que sean puestos bajo administración de a FC-BCB. 

• RN y CC: Repositorios Nacionales y Centros Culturales. 

• PDCIA: Presidencia. 

• Maxima Autoridad del Area Organizacional: Presidente del Consejo de Administración para Ia Fundación Cultural 
del Banco Central de Bolivia y Directores de los Repositorios Nacionales y Centros Culturales. 

• Unidad Administrativa: Sub Unidad Nacional de Administración para Presidencia y Unidad de Administración y 
Finanzas para los Repositorios Nacionales y Centros Culturales. 

• SAP: Sistema de Administración de Personal. 

• NB-SAP: Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Personal. 

TITULO SEGUNDO 

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

CAPITULO I 

COMPONENTES 

ArtIculo 8. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. 

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

Subsistema de Dotación de Personal. 

Subsistema de Evaluación del Desempeño. 

Subsistema de Movilidad de Personal. 

Subsistema de Capacitación Productiva. 

Subsistema de Registro. 

CAPIT(JLO II 

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL 

ArtIculo 9. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION. 

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotación de Personal son: Clasificación, Valoración y Remuneración de 
Puestos; Cuantificación de Ia Demanda de Personal; Anãlisis de Ia Oferta Interna de Personal; Formulación del Plan de 
Personal; Programación Operativa Anual Individual (POAI); Reclutamiento y Selección de Personal; Inducción o 

-.—>' Integración y Evaluación de Confirmación. 
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FUNDACIÔN CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECfFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) 

ArtIculo 10. PROCESO DE CLASIFICACIÔN, VALORACIÔN V REMUNERACIÔN DE PUESTOS. 

OPERACIÔN: CLASIFICACIÔN DE PUESTOS 

Los puestos de trabajo de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia se clasifican en las siguientes Categorlas y 
Niveles: 

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

Superior 10 NO 
2° Presidente del Consejo de Administración NO 

Vicepresidente del Consejo de Administración NO 

Ejecutivo 30 Director General / Directores de los Repositorios NO 
Nacionales y Centros Culturales 
Consejero a tiempo completo 

si 

40 Jefes de Unidad / Auditor Interno 

Operativo 5° Profesionales SI 
6° Técnicos - Administrativos SI 
7° Auxiliares SI 
8° Personal de Apoyo SI 

OPERACIÔN: VALORACION DE PUESTOS 

Objeto: Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de Ia FC-BCB, asignándole una remuneración 
justa vinculada, a Ia disponibilidad de recursos y a las poilticas presupuestarias. 

I A P A INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Contar con información sobre las 
Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI's) 
de cada puesto de Ia FC-BCB; Manual de OrganizaciOn y 
Funciones (producto del Sistema de Organizacián 
Administrativa); Información sobre el presupuesto relativa 
a remuneraciones. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

Identiflcación de los criterios (factores y grados de 
Valoración de Puestos) que Ia FC BCB utilizará para 
determinar Ia importancia y remuneración de cada puesto. 

. 
10 dias habiles 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
Administrativo 

2.  Elaboración de un Formulario de Valoración de Puestos, en 
base a los criterios previamente definidos. 

FORM: SAP-Ol 
Escala de Valoración 

de Puestos 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
Administrativo 

3.  Concluida Ia evaluación, el Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente Administrativo consolidará los 
resultados en el formulario SAP-02 

FORM: SAP-02 
Comparación de 
Factores y Puntos 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
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E I A P A INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Administrativo 

4.  Obtenido un puntaje final se verificarâ Ia correspondencia 
entre puntos obtenidos y Ia Estructura Salarial aprobada, 
procediéndose a un Ordenamiento Técnico de los Puestos. 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
Administrativo 

5.  Concluida a valoración de Puestos, el Responsable de 
Recurso Humanos realizarã Ia consolidación del 
Ordenamiento Técnico de los Puestos, elaborando Ufl 

Informe con los resultados de Ia Valoración de Puestos y 
determinacion de Ia Remuneracion (Salario) de cada puesto 
de Ia FC-BCB, en base a Ia Escala Salarial previamente 
aprobada y que será expresada en Ia Planilla Salarial. 

Planilla Salarial 
Res onsable de p 

Recurso Humanos 

6.  El Informe de Valoración de Puestos será elevado a 
conocimiento del Presidente del Consejo de Administración, 
quien deberá presentarlo al Consejo de Administración 
para su aprobación mediante Resolución de Consejo. 

Informe de 
Valoración de 

Puestos y Planilla 
Salarial 

Responsable de 
Recurso Humanos 

7.  Aprobación de Ia Planilla Salarial. 
La planilla salarial solo se aplicaré si existe Ia Resolución 
del Ministerio de Economla y Finanzas Publicas que 
aprueba Ia nueva escala salarial. 

Resolución del Consejo 
de Administración 

Consejo de 
AdministraciOn 

PRODUCTO: Remuneración de cada puesto, reflejada en 
Ia Planilla Salarial de Ia FC-BCB. 

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

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

OPERACIÔN: CUANTIFICACIÔN DE LA DEMANDA DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Contar con Ia Programa Operativo Anual (POA) 
de Ia FC-BCB; Manual de Procesos(SOA); InformaciOn sobre 
el presupuesto asignado para Ia contratación de personal. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

Análisis de los procesos básicos Ilevados a cabo por Ia 
Entidad para Ia consecuciOn de sus objetivos y estrategias 
institucionales establecidos en el PEI y determinación de Ia 
carga de trabajo por puesto, en función del POA de Ia FC- 
BCB. 

Continuo 
Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

2.  Identificación de Ia contribución de cada puesto al 
cumplimiento del Plan Operativo Anual de a FC-BCB. Continuo 

Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

3.  Determinación de Ia cantidad y denominaciOn de puestos de 
5 dIas 
hábiles 

Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

trabajo por unidad organizacional, requeridos para lograr los 
objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEI 
de Ia FC-BCB. 

4.  ElaboraciOn del Plan Anual de Personal (PAP) donde se 
identifique Ia cantidad y denominaciOn de puestos de trabajo 
requeridos para cada Area Organizacional, para Ia presente 
gestiOn. 

FORM: SAP-03 A 
Plan Anual de 

Personal por Area 
Organizacional 

5 dIas 
hábiles 

Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

5.  Aprobación del proyecto de Plan Anual de Personal (PAP) de 
los Repositorios Nacionales y Centros Culturales y remisión a 

2 dIas 
hábiles 

Director del Repositorio 
Nacional y Centro Cultural 
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ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Presidencia. 

6. 
Revision, convalidación y consolidaciOn del Plan Anual de 
Personal de a FC-BCB. 

FORM: SAP-03 B 
Plan Anual de 

Personal Consolidado 

2 dias 
hábiles 

Responsable de Recursos 
Humanos 

7. Plan Anual de Personal de Ia FC-BCB, revisado y aprobado 
por el Presidente del Consejo de Administración. 

FORM: SAP-03 B 
Plan Anual de 

Personal Consolidado 

Consejo de Admnistración 
y Presidente 

PRODUCTO: Plan Anual de Personal. 

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

Objeto: Relevar a nformación necesaria del personal de a FC-BCB a fin de determinar sus caracterIsticas personales, 
educativas, laborales (desempeño laboral) y potencialidades para desempeñar los puestos requeridos por Ia Entidad. 

OPERACIÔN: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

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

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Información sobre toda actualizaciOn referida al desarrollo 
laboral de las servidoras y servidores ptiblicos, remitida al 
Responsable de Recursos Humanos en Presidencia y Jefe de 
Administración y Finanzas en los RN y CC, adjuntando Ia 
documentaciOn de respaldo. 

Continuo Servidor POblico 

2. Actualización de Inventario de Personal de todos los 
servidores püblicos del Area Organizacional. Registro '' 
archivo de una copia de documentación de respaldo. 

FORM: SAP-04 A 
Inventario de 

Personal 
Files de personal 

Continuo 
Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

3. Análisis por cada servidor pOblico de sus caractersticas 
personales, educativas, laborales (desempeño) y 
potencialidades, a fin de determinar si su perfll personal 
guarda relaciOn con el perfll del puesto que ocupa 
(ProgramaciOn Operativa Anual Individual). 

Continuo 
Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

4. ElaboraciOn del Informe de resultados y recomendaciones 
del Análisis de Ia Oferta Interna de Personal. 

FORM: SAP-05 
Análisis de Ia Oferta 
Interna de Personal 

5 dIas 
hábiles 

Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

5. Informe de Análisis de a Oferta Interna de Personal elevado 
a consideraciOn y decisiones de Ia Maxima Autoridad del 
Area Organizacional. 

3 dIas 
hábiles 

Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

6. 
Revisa y aprueba Análisis de a Oferta Interna de Personal 
para su remisiOn a Presidencia. 

FORM: SAP-05 
Análisis de a Oferta 
Interna de Personal 

5 dIas 
hábiles Director del RN y CC 

PRODUCTO: DeterminaciOn Si Ia oferta interna de personal 
satisface las necesidades de Ia FC-BCB traducidas en 
puestos de trabajo, caso contrario los puestos serán 
cubiertos a través de convocatorias pOblicas externas. 
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) CultuYäl 

  

ArtIculo 13. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL. 

Objeto: Defmnir decisiones en materia de gestión de personal necesarias para el cumplimiento de os objetivos 
institucionales, 

OPERACIÔN: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Resultados de los Procesos de Cuantiflcación de 
Ia Demanda de Personal y Análisis de Ia Oferta Interna de 
Personal. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1.  Análisis de los resultados obtenidos en los Procesos de 
Cuantificación de Ia Demanda de Personal y Anãlisis de a 
Oferta Interna, a fin de determinar Ia creación, modificación 
o supresión de puestos dentro del Area Organizacional, asI 
como recomendar Ia emisión de convocatorias páblicas para 
cubrir los mismos. 

Continuo 
Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

2.  Elaboracióñ del Plan de Personal del Area Organizacional, 
que podrá incluir: 
- Previsiones sobre las posibles modificaciones en Ia 

estructura organizacional y puestos de trabajo. 
- Estrategia para Ia reasignación o adecuación de 

personal. 
- Estrategias de implantación de a carrera 

administrativa y nuevas incorporaciones. 
- Estrategia de capacitación institucional. 

FORM: SAP-03 A 
Plan de Personal 

5 dIas 
Responsable de Recursos 
Humanos y/o Asistente 

Administrativo 

3.  Remisión del Plan de Personal y Análisis de Ia Oferta 
Interna. 

1 dIa Director del RN y CC 

4.  Análisis de Ia información recibida, valorando su pertinencia, 
Ia disponibilidad presupuestaria y las caracterIsticas de Ia FC- 
BCB, para su inclusion en el Plan de Personal de Ia FC-BCB. 

FORM: SAP-03 B 
Plan de Personal 

consolidado 

5 dIas 
hábiles 

Responsable de Recursos 
Humanos 

5.  Plan de Personal elevado a consideraciOn del Presidente de 
Consejo de AdministraciOn. 

1 dias 
hábiles 

Responsable de Recursos 
Humanos 

PRODUCTO: Plan de personal, que establezca las 
decisiones en materia de gestiOn de personal necesarias 
para el cumplimiento de los objetivos y estrategias 
institucionales establecidas en el PEI de Ia 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 
desempeño. Se constituirá en base para Ia evaluacidn del desempeño. 

OPERACIÔN: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: CuantiflcaciOn de Ia Demanda de Personal (Plan 
Anual de Personal), Plan Operativo Anual (POA), Manual de 
Organización y Funciones y Manual de Procesos (SOA) de Ia 
Fc-BCB. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Llenado del Perfll del Puesto, para cada puesto requerido por 
Ia FC-BCB, esté ocupado o no. La actualizaciOn del perth 

FORM: SAP-06 A 
Perth del Puesto 

20 d as 
Jefe Inmediato Superior del 

puesto analizado en 
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FUNDACIÔN CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) Cu tifrã I 

  

OPERACIÔN: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

dependerá de las necesidades institucionales y 
modificaciones en Ia estructura organizacional. 

coordinación y validación 
técnica con el Responsable 
de Recursos Humanos y/o 
Asistente Administrativo 

2.  Llenado del POAI del puesto, para cada puesto requerido por 
Ia FC-BCB, esté ocupado o no. La actualización del POAI se 
hará anualmente de acuerdo al POA. Cada actualización se 
añadirá al Manual de Puestos, conformado por el Perfil del 
Puesto y los POAls. 

FORM: SAP-06 B 
Programación 

Operativa Anual 
Individual (POAI) 

20 dIas 

Jefe Inmediato Superior del 
puesto analizado en 

coordinación y validación 
técnica con el Responsable 
de Recursos Humanos yb 
Asistente Administrativo 

3.  Elaboración del Manual de Puestos conformado por las 
Programaciones Operativas Anuales Individuales de los 
puestos de las Areas Organizacionales de a FC-BCB. 

Manual de Puestos 
del Area 

Organizacional 
2 dIas 

Responsable de Recursos 
Humanos yb Asistente 

Administrativo 

4.  Revision y análisis de los Manuales de Puestos de cada Area 
Organizacional, para su inclusion en el Manual de puestos de 
Ia FC-BCB (consolidado). 

Manual de Puestos 
de Ia FC-BCB 

20 dIas 
Responsable de Recursos 

Humanos 

5.  AprobaciOn del Manual de Puestos. Resolución de 
Consejo 

15 dias 
Consejo de 

Administración 

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales 
Individuales (POAls) que conforman el Manual de Puestos de 
a FC-BCB. 

ArtIculo 15. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

1. Reclutamiento de Personal 

Objeto: Atraer candidatos idóneos a Ia FC-BCB. 

OPERACIÔN: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Programación Operativa Anual Individual del 
puesto a cubrir. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1.  Identiflcación de Ia existencia de un puesto acéfalo (vaclo) 
dentro de Ia FC-BCB. Continuo 

Jefe Inmediato 
Superior del puesto 

acéfalo 

2.  Verificación de condiciones previas al reclutamiento: 
disponibilidad del Item (disponibilidad de presupuesto) y 
actualizaciOn del POAI del puesto acéfalo. 

FORM: SAP-06 
(actualización de 

informaciOn) 

FORM: SAP-07 
Requerimiento de 

Personal 

3dias 

Jefe Inmediato 
Superior del puesto 

acéfalo 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo en 
coordinaciOn con 
Jefe Inmediato 

Superior del puesto 
acéfalo 

3.  Solicitud de autorización a Ia Maxima Autoridad del Area 
Organizacional para aprobar Requerimiento de Personal. 

FORM: SAP-07 
Requerimiento de 

2 d as 
Jefe Inmediato 

Superior del puesto 
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) Cu IthTh I 

  

OPERACIÔN: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Personal acéfalo 

4. Solicituda Ia Maxima Autoridad Ejecutiva para que: 

(Elegir una de las siguientes alternativas) 

1) Se nicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido 
esta alternativa pase a a Etapa 5 de Ia presente 
Operación). 

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo 

FORM: SAP-07 
Requerimiento de 

Personal 
2 dias 

Director del RN y CC 

establecido por el articulo 21 de las NB-SAP. 

5. Elección de a modalidad de reclutamiento a utilizar en 
función de a CategorIa y Nivel del puesto a cubrir: 

1) Invitación Directa: Para los Niveles de Puestos del 
1° al 30  establecidos en Ia Operación Clasificación de 
Puestos del presente reglamento especifico (si ha 
elegido esta modalidad pasar a Ia Etapa 12 de Ia 
Operación Selección de Personal). 

2) Convocatoria Piiblica Interna o Externa: Para los 
Niveles de Puestos del 40  al 8° establecidos en Ia 
Operación Clasificación de Puestos del presente 
reglamento especIflco (si ha elegido esta modalidad 
pasea a Ia Etapa 6 de Ia presente Operación). 

Nota 
Presidente del 

Consejo de 
Administración 

6. Designación del Comité de Selección, conformado por el 
Responsable de Recursos Humanos y/o Asistente 
Administrativo, el Representante de Ia Unidad Solicitantey el 
Representante de Ia Maxima Autoridad del Area 
Organizacional. 

a. En el caso de que en el Area Organizacional no exista 
personal calificado para participar en el proceso de 
selección, Ia Maxima Autoridad Ejecutiva podrá designar 
como miembro del Comité de Selección a un funcionario 
de una unidad similar de otra Area Organizacional. 

b. Para Ia selección de los Jefes de Unidad, el Comité de 
Selección estará conformado por un representante de Ia 
Maxima Autoridad Ejecutiva, el Responsable de 
Recursos Humanos '/o Asistente Administrativo del 
Area Organizacional y un representante de Ia Maxima 
Autoridad del Area Organizacional. 

c. Si el Director del Area Organizacional decidiera formar 
parte del Comité de Selección (participando en alguna 
etapa del proceso de selección), entonces las decisiones 
emergentes del proceso serán tomadas por el 
Presidente del Consejo de Administración, quien 
designará al Comité de Selección. 

Nota Interna 

Maxima Autoridad 
del Area 

Organizacional 

Maxima Autoridad 
Ejecutiva participa en 

los casos a,'b y c 

Comité de Selección 
(conformado de 

acuerdo al articulo 
18.II.b.1. de las NB- 
SAP y designación de 

miembros a través 
de memoréndum 

emitido por Ia 
Maxima Autoridad 

Ejecutiva). 

7. Elaboración del cronograma de actividades del proceso de 
reclutamiento y selecciôn de personal. 

SAP-36 
Cronograma de 

actividades 
Comité de Selección 

8. Elaboración del Formato de Convocatoria (Interna 0 Externa) FORM: SAP-08 
Convocatoria de 
Personal A, B, C a D 

1 dIa Comité de Selección 

9. Determinación del Sistema de Calificación para cada unã de FORM: SAP-li Comité de Selección 

Uc 8 

R~SMLE DE 

tfl 



FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) Cu Itu?á I 

  

OPERACIÔN: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

las etapas de a Selección de Personal. La etapa de 
Evaluación Curricular no tiene puntaje, solo habilita al 
postulante para pasar a Ia siguiente etapa. 
En caso de producirse modificaciones a los parmetros de 
calificación establecidos previamente, éstos deberán estar 
justificados de manera escrita y ser de conocimiento piblico. 

Sistema de 
Califlcación para a 

Selección de 
Personal 

10.  Por Convocatoria Püblica Interna: Publicación (Difusión) 
de a convocatoria mediante comunicación interna, colocada 
en lugar visible en las instalaciones de Ia FC-BCB. 
Las convocatorias internas estarán dirigidas exciusivamente a 
servidores püblicos de Ia entidad, con fines de promoción o 
para ser incorporado a Ia carrera administrativa. 

Por Convocatoria Externa: Publicación de Ia convocatoria 
en Ia Gaceta Oflcial de Convocatorias y opcionalmente en un 
periódico de circulación nacional. 

Comunicación 

Interna, conteniendo 

a Convocatoria 

Publicación de Ia 

Convocatoria. 

Hasta el dia que 
termine Ia 

presentación de 
postulaciones, de 

acuerdo a as 
condiciones 

señaladas en Ia 
Convocatoria 

1 dIa de 

publicación 

Comite de Seleccion 

11.  Presentación de postulaciones. FORM: SAP-09 
Formato Curriculum 

Vitae 

De acuerdo a 
convocatoria 

Postulantes 

12.  Apertura de postulaciones y listado de postulantes. FORM: SAP-lU A-B-C 
Listado de RecepciOn, 

Acta de Apertura de 
Sobres y Listado de 

Postulaciones 

1 dIa Comité de Selección 

!RODUC1O: Postulantes potenciales. 

2. Selección de Personal 

Objeto: Proveer a a FC-BCB el personal idóneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los objetivos 

institucionales. 

Observación: De acuerdo al Estatuto de a FC-BCB, Ia elección del puesto de Auditor Interno es privativa del Consejo de 

Administración, baja Ia modalidad de reclutamiento que corresponda. Su designación ser efectiva mediante Resolución 

del Consejo de Administración. 

OPERACION: SELECCIÔN DE PERSONAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Postulantes potenciales. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Evaluación Curricular. FORM: SAP-12 
Evaluacion 
Curricular 

1 dial puesto 
convocado 

Comite de Seleccion 

2. Evaluación de Capacidad Técnica. Prueba escrita 1 dia Comité de Selección 

3. EvaluaciOn de las Cualidades Personales en sesión reservada. FORM: SAP-13 A B 
Evaluación de 

capacidades tecnicas y 
cualidades personales 

2 dias Comite de Seleccion 
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTR.ACION DE PERSONAL (RE-SAP) 

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

4.  Elaboración del Cuadro de Calificación Final. 

FORM: SAP-14 
Informe de 
Resultados 

2 dIas Comité de Selección 5.  Elaboración de Ia Lista de Finalistas. 

6.  Informe de Resultados en sesión reservada. 

7.  Informe de resultados puesto a consideración de todos los 
postulantes en medio de comunicación señalado en a 
convocatoria (pégina web, panel de informaciones u otro 
señalado en Ia convocatoria). 

FORM: SAP-14 
Informe de 
resultados 

2 dIas Comité de Selección 

8.  Comunicación escrita de los resultados del proceso de 
reclutamiento y selección, a los candidatos de Ia lista de 
Finalistas. 

Cartas de aviso 
4 dIa hábiles 

antes del 
nombra miento 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

9.  Elección del ocupante del puesto en base al Informe de 
Resultados. La autoridad que decide Ia elección, se reserva el 
derecho de una entrevista final silo considera necesario. FORM: SAP-15 A B 

Acta de elección del 
puesto a ocupar 

Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

10.  Eleva a conocimiento del Presidente del Consejo de 
Administracidn Ia decision adoptada, a cual está sujeta a su 
aprobación. 

Presidente del 
Consejo de 

Administración 

11.  Nombramiento y posesión del Servidor Püblico en Ia 
ubicación geográflca señalada en Ia convocatoria, previa 
presentación de su Declaración Jurada de Bienes y Rentas, y 
vencimiento del plazo para Ia impugnación del informe de 
resultados. 
Los funcionarios incorporados a a carrera administrativa de 
a FC-BCB, que participaron en procesos de convocatoria 
externa para optar a cargos de mayor nivel jerárquico dentro 
de a misma entidad, deberán presentar renuncia a su puesto 
anterior, en caso de ser elegidos como producto de ese 
nuevo proceso. 

Acción de Personal 
Memorandum de 

DeSignación 

Presidente del 
Consejo de 

Administración 

PRODUCTO: Servidor PiibIico incorporado. 

ArtIculo 16. PROCESO DE INDUCCION 0 INTEGRACION. 

Objeto: Hacer conocer formalmente, en un corto periodo, al servidor püblico reclén posesionado o que cambia de 
puesto, a información institucional y de a unidad a a que se incorpora. 

OPERACIÔN: INDUCCION DE PERSONAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Servidor Püblico incorporado o que 
cambia de puesto, más información institucional y 
del puesto que ocupará (Programación Operativa 
Anual Individual). 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1.  Proporcionar al Servidor PibIico incorporado 
información relativa a los objetivos y estrategias 
institucionales establecidos en el PEI de a entidad y 
funciones de Ia Entidad. 

FORM: SAP-16 
Información 
Institucional 

Primer dIa laboral 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

2.  Proporcionar al Servidor PtbIico incorporado 
información relativa a los objetivos y tareas que 

Programación 
Operativa Anual 

Periodo de inducción 
de 80 dIas/ Proceso 

Jefe Inmediato 
Superior en 
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) 

  

OPERACIÔN: INDUCCIÔN DE PERSONAL 

ETAPA INSUMO— PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asI 
como una orientación permanente en el trabajo a fin 
de lograr una adecuación persona — puesto. 

Individual (POAI) del 
puesto, entregado. 

de adecuación 
Persona — Puesto. 

coordinación con el 
Responsable de 

Recursos Humanos 
y/o Asistente 

Administrativo 

3. 
Firma del Programación Operativa Anual Individual 
de puesto. 

Programación Operativa 
Anual Individual 

(POAI) del puesto. 
Primer dIa laboral 

Servidor Ptblico, Jefe 
Inmediato Superior y 
Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

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

ArtIculó 17. PROCESO DE EVALUACIÔN DE CONFIRMACIÔN. 

Objeto: Determinar a continuidad del servidor pi'Jblico recién incorporado a Ia entidad, Ia continuidad del servidor 
pibIico ascendido en un puesto o su ingreso a Ia carrera administrativa. 

OPERACIÔN: EVALUACION DE CONFIRMACION 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Información sobre el grado de 
adecuación del servidor p(iblico a su nuevo puesto. 

Jefe Inmediato 
Superior del nuevo 

Servidor Publico 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del 
formulario para realizar Ia Evaluación de 
ConfIrmación, a los nuevos servidores piiblicos. 

FORM: SAP-17 
Evaluación de 
Confirmación 

10 dIas antes de 
vencido el periodo de 

prueba (90 dIas) 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

2. Análisis del grado de adecuación del nuevo Servidor 
Pi.iblico a las tareas del puesto que ocupa. 

9 dIas antes de 
vencido el periodo de 

prueba (90 dIas) 

Jefe Inmediato 
Superior 

3. Ejecución de Ia Evaluación de Confirmación. FORM: SAP-17 A B 
Evaluación de 
Conflrmacic5n 

1 dIa después de 
vencido el periodo de 

prueba (90 dIas) 

Jefe Inmediato 
Superior 

4. Elaboracián de Informe de Resultados de Ia 
Evaluación de Confirmación, elevado a través de Ia 
Maxima Autoridad Organizacional, a consideración 
del Presidente del Consejo de Administración para 
las decisiones que correspondan. 

FORM: SAP-17 C 
Informe de Resultados 

de Ia Evaluación de 
Conflrmación 

5 dIas después de 
vencido el periodo de 

prueba (90 dIas) 

Responsable de 
Recursos Humanos 

Y/O Asistente 
Administrativo 

5. Decision de ratificación o destitución del nuevo 
Servidor Ptblico. 

4 dias después de 
vencido el periodo de 

prueba (90 dIas) 

Presidente del 
Consejo de 

Administración 

6. Comunicación de Ia decision de ratificación o 
destituciôn, al nuevo Servidor Pblico, en Ia 
ubicación geograflca señalada en a convocatoria. 

FORM: SAP-18 A B 
Memorandum de 

Ratiflcación o 
Destitución 

5 dias después de 
vencido el periodo de 

prueba (90 dIas) 

Presidente del 
Consejo de 

Administración 

7. Remisión a Presidente del Consejo de 
Administraciôn, de Ia documentaciôn del proceso de 
reclutamiento y selecciôn, armada, revisada y 
foliada, de acuerdo a las normas vigentes, para 

Nota solicitando 
incorporación a Ia 

Carrera Administrativa 
y 

40 dIas calendario a 
partir de Ia 

evaluación de 
conflrmación 

Maxima Autoridad 
del Area 

Organizacional 
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OPERACIÔN: EVALUACION DE CONFIRMACIÔN 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

gestionar a incorporación del nuevo Servidor PibIico 
a Ia Carrera Administrativa. 

Carpetas (Amarilla y 
Verde) 

8. Remisión de las carpetas armadas y foliadas sabre 
proceso de selección a Ia Dirección General del 
Servicio Civil. 

Nota solicitando 
incorporación a Ia 

Carrera Administrativa 
y 

Carpetas (Amarilla y 
Verde) 

60 dIas calendario a 
partir d Ia 

evaluacion de 
- 

confirmacion 

Presidente del 
Consejo de 

- 
Administracion 

PRODUCTO: Servidor Piblico ratificado o no en el 
puesto. 

CAPITULO III 

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO 

ArtIculo 18. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACIÔN DEL DESEMPENO. 

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluación del DesempeFio son: Programación y Ejecución de Evaluación 
del Desempeño. 

ArtIculo 19. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. 

Objeto: Definir los objetivos, alcance, factores y parámetros de evaluación, instrumentos, formularios a emplear y 
plazos. 

OPERACIÔN: PROGRAMACION DE LA EVALUACIÔN DEL DESEMPENO 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en el 
presente Reglamento y externas contenidas en las NB-SAP. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1.  Elaboración del Programa de Evaluación del Desempeño, 
incluyendo "cronoqrama" de actividades y tiempos, 

FORM: SAP-19 
Programa de 

Evaluación del 
Desempeño 

5 dias 
Responsable de 

Recursos Humanos "formularios" (instrumentos) a utilizar y metodologIa de 
califlcación. 

2.  Programa de Evaluación del Desempeño elevado a 
- 

consideracion y decisiones del Presidente de Consejo de 
Administracion. 

. 
3 dias 

Responsable de 
Recursos Humanos 

3.  Aprobación del Programa de Evaluación del Desempeño. Resolución de 
Consejo de 

Administración 
3 dIas 

Presidente de 
Consejo de 

Administración 

4.  Registrar el Programa de evaluación del desempeño en Ia 
Dirección General del Servicio Civil. 

15 dias antes de 
su aplicación 

Responsable de 
Recursos Humanos 

PRODUCTO: Programa de Evaluación del Desempeño. 

La FC-BCB, realizará Ia Evaluación del Desempeño de sus servidores ptblicos una vez al año. 
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ArtIculo 20. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACIÔN DEL DESEMPENO. 

OPERACIÔN: EJECUCIÔN DE L.A EVALUACION DEL DESEMPE0 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Programación Operativa Anual Individual del o los 
puestos a ser evaluados + Informe de Actividades del 
Servidor Páblico evaluado + Programa de Evaluación del 
Desempeño. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

Comunicar a todo el personal de Ia FC-BCB el programa y el 
cronograma de evaluación del desempeño. Circular escrita 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Responsable de 
Recursos Humanos 

2.  Presentación de Informe de Actividades desarrolladas en Ia 
gestión, al Jefe Inmediato Superior. 

FORM: SAP-20 
Informe de 
Actividades 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Servidor Piblico 

3.  Análisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a 
un puesto en un determinado periodo de tiempo, para 10 
cual, se realiza Ia comparación entre lo establecido en Ia 
Programación Operativa Anual Individual (POAI) del puesto 
evaluado y el Informe de Actividades presentado por el 
servidor páblico que lo ocupa. 

FORM: SAP-21 
Instructivo 

Evaluación del 
Desempeño 

FORM: SAP-23 
Evaluación en el 
Cumplimiento de 

Resultados 

FORM: SAP-24 A B C 
Evaluación Capacidad 

de Gestión 

FORM: SAP-22 
Evaluación de 
Desempeño 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Comité de Evaluación 
(Conformado por un 
representante de Ia 

Maxima Autoridad del 
Area Organizacional, el 

Jefe Inmediato 
Superior del servidor 
pCiblico evaluado y el 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
Administrativo del Area 

Organizacional) 

4.  Elaboración de Informe de Evaluación del Desempeño, 
conteniendo reconocimientos y sanciones en el marco de lo 
establecido por el art. 26 inciso c de as NB-SAP. 

FORM: SAP-25 A 
Informe de 

Evaluación del 
Desempeño 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Comité de 
Evaluación 

5.  Consolidación del Informe de Evaluacián del Desempeño, 
conteniendo reconocimientos y sanciones en el marco de lo 
establecido por el art. 26 inciso c de las NB-SAP. 

FORM: SAP-25 B 
Informe de 

Evaluación del 
Desempeño 
consoli dado 

Responsable de 
Recursos Humanos 

6.  Informe de Evaluación del Desempeño elevado a 
consideración del Presidente de Consejo de Administración. 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Responsable de 
Recursos Humanos 

7.  Aprobación de acciones de personal producto de Ia 
Evaluación del Desempeño. 

FORM: SAP-25 B 
Informe de 

Evaluación del 
Desempeño 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Presidente de 
Consejo de 

Administración 

8.  Ejecución de acciones de personal a los servidores piblicos 
evaluados. FORM: SAP-26 A B 

Memorandum 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Méxima Autoridad del 
Area Organizacional 

9.  El informe final con los resultados del proceso de evaluación 
del desempeño, deberá remitirse a Ia Dirección General del 

15 dIas 
después de su 

Responsable de 
Recursos Humanos 
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OPERACIÔN: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPEIO 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Servido Civil. emisión 

PRODUCTO: Informe de Evaluación del Desempeño 
estableciendo: Grado de contribución del servidor piiblico a los 
objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEI; 
establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificación de 
falencias y potencialidades del servidor ptblico (para fines del 
Proceso de Detección de Necesidades de Capacitación). 

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: Promoción, Rotación, Transferencia y Retiro. 

Objeto: a. Propiciar Ia adecuación permanente del servidor pblico a as demandas institucionales, buscando optimizar 
su contribución a a sociedad, asi como potenciar su capacidad. b. Permitir Ia separación laboral de los funcionarios de 
comprobada ineficiencia. c. Permitir a promoción de los servidores piiblicos de carrera. 

ArtIculo 22. PROCESO DE PROMOCION. 

OPERACIÔN: PROMOCION VERTICAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vaclo). 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Selección, Procedimiento 
determinados en los 
Art. 15, 16 y 17 del 
presente reglamento 

De acuerdo a 
plazos 

establecidos 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

Inducción Evaluación de Confirmación establecidos en el 
presente reglamento especIfico, utilizando Ia modalidad de 
convocatoria páblica interna. 

PRODUCTO: Servidor piiblico adecuado a las demandas 
institucionales. 

OPERACIÔN: PROMOCIÔN HORIZONTAL 

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Servidor püblico Con una calificación de 
"Excelente" en Ia Evaluación del Desempeño + Escala Salarial 
Matricial (grados y rangos salariales) aprobada + 
disponibilidad presupuestaria. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

Determinación del grado salarial al cual el Servidor Ptjblico 
accederá. 

Escala Salarial 
Matricial aprobada y 

disponibilidad 
presupuestaria 

. 
10 dias habiles 

Responsable de 
ReCUrSOS Humanos 
en coordinacion con 
el Responsable de 
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGL.AMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTR.ACION DE PERSONAL (RE-SAP) 

OPERACIÔN: PROMOCIÔN HORIZONTAL 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Presupuestos en 
Presidencia y Jefe de 

Administración y 
Finanzas en los RN y 

cc 

2.  Elaboración de Informe de Promoción Horizontal, 
conteniendo el listado de Servidores Piblicos y grados 
salariales a los cuáles accederán, producto de a Evaluación 
del Desempeño. 

Informe de 
Promoción horizontal 

4 dIas hábiles 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

3.  Informe de Promoción Horizontal elevado a consideración y 
decisiones del Consejo de Administración. 

1 dIas hábiles 
Responsable de 

Recursos 

4.  Aprobación del Informe de Promoción Horizontal. 
Comunicación interna 

de aprobación 

Resolución del 
Consejo de 
Administración 

Presidente del 
Consejo de 

Administracidn 

5.  Ejecución de acciones de personal, en base al Informe de 
Promoción Horizontal aprobado. 

Acción de personal 7 dIas 

Maxima Autoridad del 
Area Organizacional y 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
Administrativo 

PRODUCTO: Ser-vidor piiblico adecuado a las demandas 
institucionales. 

ArtIculo 23. PROCESO DE ROTACION. 

OPERACIÔN: ROTACIÔN 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Necesidades de Ia FC-BCB, que buscan facilitar a 
capacitación indirecta y evitar a obsolescencia laboral de los 
Servidores Ptiblicos. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1.  Elaboración del Programa de Rotación Interna de Personal, 
incluyendo cronograma de ejecución. 

Programa de 
Rotación Interna de 

Personal 

Continuo de 
acuerdo a las 
necesidades 
institucionales 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
Administrativo en 

coordinación con los 
Jefes de Unidad de los 

puestos afectados 

2.  Aprobación del Programa de Rotación Interna de Personal. Comunicación interna 
de aprobación 

3d1a5 
Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

3.  Ejecución del Programa de Rotación Interna de Personal. 
El periodo de rotación será de 3 a 6 meses como máximo. 

Memorando de 
Rotación 

De acuerdo a 
cronograma 
establecido 

Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

PRODUCTO: Servidor p(iblico adecuado a las demandas 
institucionales. 
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ArtIculo 24. PROCESO DE TRANSFERENCIA. 

w 
I  Lic.Jj 3  

- 
5UPJE1E tcio. 

OPERACIÔN: TRANSFERENCIA 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Necesidades de a FC-BCB. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

SolIcitud de transferencia de personal. 
Solicitud escrita al 

Encargado de 
Recursos Humanos 

Continuo 

Jefe Inmediato 
Superior del Servidor 

Pijblico a ser 
transferido 

2.  Análisis de Ia procedencia de Ia transferencia. 
Informe escrito 

2 dIas/ Por 
solicitud 

Responsable de 
Recursos Humanos 

3.  Autorización de a transferencia, en base al informe emitido 
por el Encargado de Recursos Humanos. 

Comunicación interna 
de aprobación 

3 
Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

4.  Aprobación y ejecución de Ia transferencia. 

Acción de personal 1 dIa 

Presidente de Consejo 
de Administracián / 

Responsable de 
Recursos Humanos yb 

Asistente 
Administrativo 

PRODUCTO: Servidor püblico adecuado a las demandas 
institucionales. 

ArtIculo 25. PROCESO DE RETIRO. 

OPERACION: RETIRO 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

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

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Determinación de Ia causal de retiro que corresponda, en 
base a información de hechos verificables y debidamente 
resaIdados por escrito. 

Continuo 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

2. Informe de procedencia del retiro. 

Informe Escrito 2 dias 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

3. Aprobación del Informe de procedencia del retiro. .. 
Comunicacion interna 

de aprobacion 
3 dias 

Presidente del 
Consejo de 

Administracon 

4. Ejecución del retiro. 

Memorando de Retiro 1 dIa 

Presidente del 
Consejo de 

Administración / 
Responsable de 

Recursos Humanos 

yb Asistente 
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FUNDACIÔN CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) 

OPERACIÔN: RETIRO 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

Administrativo 

PRODUCTO: Servidor püblico desvinculado de a FC-BCB. 

CAPITULO V 

SUBSISTEMA DE CAPACITACIÔN PRODUCTIVA 

ArtIculo 26. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA. 

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitación Productiva son: Detección de Necesidades de Capacitación, 
Programaaón, Ejecución, Evaluación de Ia Capaataoón y de los Resultados de Ia Capacitación. 

ArtIculo 27. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

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

OPERACIÔN: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Demandas de capacitación identificados a través 
de a Evaluación del Desempeño y otras derivadas del propio 
desarrollo de Ia Entidad, asI como las falencias y 
potencialidades de los Servidores Püblicos. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Distribución, a través de Circular Escrita, del formulario de 
Detección de Necesidades de Capacitación a cada Jefe 
Inmediato Superior. 

Circular Escrita 

FORM: SAP-27 A B 
Detección de 

Necesidades de 
Capacitacián 

1 dIa 

Responsable de 
Recursos Humanos 

y/o Asistente 
Administrativo 

2. Llenado del formulario de Detección de Necesidades de 
Capacitación de cada Servidor Piblico. 

FORM: SAP-27 A 
Detección de 

necesidades de 
capacitación 

. 
3 dias Servidor Publico 

3. Llenado del formulario de Detección de Necesidades de 
Capacitación de cada unidad organizacional. 

FORM: SAP-27 B 
Detección de 

necesidades de 
capacitacián 

3 dIas 
Jefe Inmediato 

Superior 

4. Recolección de los formularios de Detección de Necesidades 
de Capacitación. . 

2dias 

Responsable de 
Recursos Humanos 

y/o Asistente 
Administrativo 

5. Procesamiento de los formularios SAP: 27-A y SAP:27-B, 
registrando los resultados en Ia "SIntesis de capacitación por 
area organizacional" y remitiendo Ia información a Ia Máximo 
Autoridad del Area Organizacional 

FORM: SAP- 28 
Sintesis de 

capacitación por area 
organizacional 

2 dIas 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

6. Establece las prioridades (importancias y relativas), pudiendo 
agregar nuevas necesidades que no se consideraron en el 
primer levantamiento. 

FORM: SAP- 28 
Sintesis de 

capacitación por area 
1 dia 

Maxima Autoridad 
del Area 

Organizacional 
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OPERACIÔN: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

orga nizaciona 

7. Elabora el consolidado de las necesidades de capacitación del 
Area Organizaaonal. 

FORM: SAP- 29 
Consolidado de 
Necesidades de 

Capacitación 

2 dIas 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

PRODUCTO: Consolidado de Necesidades de Capacitación. 
-

 

ArtIculo 28. PROCESO DE PROGRAMACION DE CAPACITACIÔN. 

Objeto: Elaborar el Plan de capacitación institucional trianual, definiendo eventos, objetivos, contenidos, nivel de 
profundidad, ntmero de personas a capacitar, duración, tipo de capacitación, fecha y un costa aproximado. 

OPERACIÔN: PROGRAMACION DE LA CAPACITACIÔN 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Consolidado de Necesidades de Capacitación. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Elaboración del Programa de Capacitación (Anual), 

determinando: Objetivos de aprendizaje, formas de 

capacitación, destinatarios, duración, instructores, 
- . 

contenidos, tecnicas e instrumentos, estandares de 

evaluación, recursos necesarios para su ejecucidn 

Presupuesto del Programa de Capacitación. 

FORM: SAP- 30 
Programade 
Capacitacion 15 dias 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

2. Presentación del Informe del Plan anual de capacitación para 
aprobación del Presidente de Consejo de Administración. 

FORM: SAP- 31 
Informe del Plan 

anual de capacitación 
1 dIa Director del RN y CC 

3. Análisis y consolidación del Plan Anual de Capacitación 
Institucional. 2 dIas 

Encargado de 
Responsable de 

Recurso Humanos 

4. Programa de Capacitación elevado a consideración y 
decisiones al Consejo de Administración 3 dIas 

Presidente de 
Consejo de 

Administración 

5. Aprobación del Plan Anual de Capacitación Institucional. Resolución del 
Consejo de 

Administracion 

Consejo de 
- 

Administracion 

6. Comunicación de aprobación del Plan Anual de Capacitación 
a las Areas Organizacionales. 

Nota Director General 

PRODUCTO: Programa de Capacitación. 

OPERACIÔN: OTORGACION DE BECAS:  FORM: SAP - 33 

OPERACION: ADMISIÔN DE PASANTIAS:  ANEXO (Reglamento Interno de pasantlas, proyectos de grado, trabajos 
dirigidos y tesis en Ia FC-BCB) 

49 ArtcuIo 29. PROCESO DE EJECUCIÔN DE LA CAPACITACIÔN. 
:'i 

'j nna )Obeto: Implementar el Plan anual de capacitación institucional con el propósito de cumplir los objetivos de aprendizaje 
establecidos. 
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OPERACIÔN: EJECUCIÔN DE LA CAPACITACIÔN 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Programa de Capacitación. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Ejecución de Ia capacitación en base a! Programa de 
Capacitación aprobado. 

Programa de 
Capacitación 
(incluyendo 

Presupuesto de 
Capacitación) 

aprobado 

Continuo 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

PRODUCTO: Servidor Páblico capacitado para mejorar su 
contribución al logro de los objetivos de Ia FC-BCB. 

ArtIculo 30. Proceso de Evaluación de Ia Capacitación. 

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

OPERACIÔN: EVALUACION DE LA CAPACITACION 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Programa de Capacitación, más resultados de Ia 
Ejecución del Programa de Capacitación (por evento de 
capacitación realizado). 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1.  Obtención de información de los participantes sobre sus 
opiniones referidas a! desarrollo del evento. 

FORM: SAP- 32 
EvaluaciOn de 

ReacciOn 

A Ia conclusion 
del evento 

Personal capacitado 

2.  Análisis del grado de cumplimiento de los objetivos y tareas 
establecidas para cada evento de capacitaciOn, una vez 
concluido el mismo. 

5 dias 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente Admnis 
en coordinación con 

el Jefe Inmediato 
Superior del personal 

capacitado 

3.  Elaboración del Informe de Evaluación de a CapacitaciOn 
(por cada evento de capacitacion realizado). 

Informe escrito de 
. 

Evaluacion de Ia 
Capacitacion 

. 
3 dias 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

4.  Informe de Evaluación de Ia Capacitación (por cada evento 
de capacitación realizado) elevado a conocimiento y 
decisiones de Ia Maxima Autoridad del Area Organizacional. 

3 dIas 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

PRODUCTO: DeterminaciOn 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 próximos eventos y adoptar las 
decisiones que correspondan. 
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ArtIculo 31. PROCESO DE EVALUACIÔN DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION. 

Objeto: Determinar el nivel de aplicación 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 desempeño laboral. 

OPERACIÔN: EVALUACIÔN DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACIÔN 

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Información del desempeño laboral del Servidor 
Piblico, posterior a su capacitación. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

Informe sobre a capacitación recibida elevado a 
conocimiento del Jefe Inmedlato Superior con copia al 
Encargado de Recursos Humanos. 

Informe escrito 
2 dIas 

posteriores a Ia 
capacitación 

Servidor Publico 
capaci a o 

2.  Análisis de a aplicación efectiva de los conocimientos, 
destrezas y actitudes adquiridas en Ia capacitación, versus su 
impacto en el desempeño laboral del Servidor PibIico. 

30 dIas 
Jefe Inmediato 

Superior del Servidor 
Piblico capacitado 

3.  Elaboración del Informe de Evaluación de los Resultados de 
Ia Capacitacion. 

Informe escrito de 
Evaluacion de los 
Resultados de Ia 
Capacitacion 

1 dIa 
Jefe Inmediato 

Superior del Servidor 
Pijblico capacitado 

4.  Informe de Evaluación de los Resultados de Ia Capacitación, 
elevado a conocimiento de Ia Maxima Autoridad del Area 
Organizacional y Encargado de Recursos Humanos. - 

1 dIa 
Jefe Inmediato 

Superior del Servidor 
Páblico capacitado. 

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicación efectiva 
de Ia capacitación recibida y su nivel de impacto en el 
desempeño laboral del Servidor Piiblico. 

CAPITULO VI 

SUBSISTEMA DE REGISTRO 

ArtIcuo 32. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO. 

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generación, Organización y Actualizacián. 

ArtIculo 33. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION. 

Objeto: Recopilar y clasiflcar a nformación general por el Sistema de Administración de Personal y Ia documentación 
individual de cada servidor piblico. 

OPERACIÔN: GENERACIÔN DE LA INFORMACIÔN 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Información generada por el funcionamiento del 
Sistema de Administración de Personal (SAP). 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Proceso de recopilación y clasificación de información 
generada por el funcionamiento del Sistema de 
Administración de Personal: 
- Documentos individuales (Servidores Publicos). 
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y 

Procesos. 

FORM: SAP-34 A B 
Documentos 
individuales 
Documentos propios 

Continuo 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 
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OPERACIÔN: GENERACIÔN DE LA INFORMACION 

ETA PA PLAZO INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO  RESPONSABLE 

PRODUCTO: Información sobre documentos individuales y 
propios del Sistema de Administración de Personal. 

ArtIculo 34. PROCESO DE ORGANIZACIÔN DE LA INFORMACION. 

Objeto: Organizar los documentos generados par el Sistema de Administración de Personal. 

OPERACIÔN: ORGANIZACIÔN DE LA INFORMACIÔN 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Información sobre documentos individuales y 
propios del Sistema de Administración de Personal. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Proceso de organización y registro de información en los 
siguientes medios: 
a) Ficha de personal 
b) Archivos fisicos activo y pasivo 
c) Documentos propios del SAP 
d) Inventario de Personal 

Los funcionarios piiblicos son responsables de 
notificar por escrito su información, para actualizar su 
File de Personal. 

FORM: SAP- 35 A 
FORM: SAP- 38 
FORM: SAP- 34 A 
FORM: SAP- 37 

Continuo 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yio Asistente 
Administrativo 

PRODUCTO: Ficha de personal, Archivos fIsicos (activo y 
pasivo), Documentos propios del Sistema de Administración 
de Personal e Inventario de Personal. 

ArtIculo 35. PROCESO DE ACTUALIZACIÔN DE LA INFORMACIÔN. 

Objeto: Mantener actualizada Ia información general del Sistema de Administración de Personal de forma permanente. 

OPERACIÔN: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION 

ETA PA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO - RESPONSABLE 

INSUMO: Ficha de personal, Archivos FIsicos (activo y 
pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario de 
Personal. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1. Proceso de actualización de información. FORM: SAP- 35 A 
FORM: SAP- 38 
FORM: SAP- 34 A 
FORM: SAP- 37 

Continua 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

PRODUCTO: Información actualizada y disponible para a 
toma de decisiones de Ia Maxima Autoridad del Area 
Orga nizacional. 

NOTA:  Los instrumentos  identificaclos en el presente Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de Personal de a Fundaciôn 
Cultural del Banco Central de Bolivia, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.  

4VANCO. 
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FUNDACIÔN CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) 

  

TITULO TERCERO 

CARRERA ADMINISTRATIVA 

CAPITULO UNICO 

ArtIculo 36. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA. 

La Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia se sujetará a Ia Carrera Administrativa, establecida por Ia Ley N° 2027 
del Estatuto del Funcionario Piblico y Decreto Supremo N° 26115, que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Personal (SAP). 

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

TITULO CUARTO 

RECURSOS DE REVOCATORIA Y )ERRQUICO 

CAPITULO UNICO 

ArtIculo 37. RECURSOS DE REVOCATORIA YJERARQUICO. 

La Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia se sujetará para Ia solución de sus recursos de revocatoria y jerárquico 
a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001, que aprueba el Reglamento de 
Recursos de Revocatoria y Jerárquicos para Ia Carrera Administrativa. 

V. o 
Uc. "' fl3 

A .Ch. 

- U8S E OOM 



Uc 
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''SUjEFE &Zt-  -- 

FORM: SAP - 01 

CLIItuiã I 
ESCALA DE VALORACION DE PUESTOS 

FACTORES COMPONENTES V SUBFACTORES PARA VALORACIÔN DE PUESTOS 
Puntaje 
munumo 

A. FACTOR: CONOCIMIENTO 28 
1. Subfactor: Formación 11 
2. Subfactor: Experiencia 9 
3. Subfactor: Conocimiento relacionado a Ia Gestión Cultural 8 

B. FACTOR: RESPONSABILIDAD 33 
POR TOMA DE DECISION ES: 9 

1. Subfactor: Complejidad en el proceso de toma de decisiones 4 
2. Subfactor: Impacto Organizacional 5 

POR GESTIÔN DE PERSONAS: 6 
1. Subfactor: Nmero de dependientes del puesto 2 
2. Subfactor: Nivel jerárquico del personal supervisado 2 
3. Subfactor: Responsabilidad por el desarrollo laboral del personal a su cargo 2 

POR MANEJO/ CONTROL DE RECURSOS: 7 
1. Subfactor: Grado de responsabilidad sobre recursos flnancieros (dinero y 
valores) 
2. Subfactor: Alcance de Ia gestión de recursos financieros 3 
3, Subfactor: Volumen de los recursos financieros involucrados 1 

POR ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES: 3 
1. Subfactor: Valor de los activos o bienes en custodia o administración 2 

2. Subfactor: Uso de los activos o bienes en custodia o administración 1 

POR LOS RESULTADOS DEL PUESTO: 8 
1. Subfactor: Alcance de los productos, servicios o resultados 6 

2. Creatividad 2 

C. FACTOR: COMPLEJIDAD 
POR INFORMACIÔN: 

1. Subfactor: Acceso a información estratégica/reservada 
2. Subfactor: Administración de nformación 

17 
9 
5 
4 

COORDINACIÔN CON TERCEROS: 8 
1. Subfactor: Grado de relacionamiento externo 3 

2. Subfactor: Alcance de Ia interacción 2 

3. Subfactor: Contenido de Ia coordinación interna 3 

D. FACTOR: ESFUERZO 14 
ESFUERZO FISICO: 5 

1. Subfactor: Frecuencia del esfuerzo fIsico 2 

2. Subfactor: Intensidad del esfuerzo fIsico 1 
3. Subfactor: Duración del esfuerzo fisico 1 
4. Subfactor: Complejidad del esfuerzo fIsico 1 

ESFUERZO MENTAL: 7 
1. Subfactor: Periodos de concentración 4 

2. Subfactor: Complejidad del esfuerzo mental 3 

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

E. FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO 8 
1. Subfactor: Siniestralidad del puesto 2 
2. Subfactor: Riesgo para Ia salud 3 
3. Subfactor: Demanda de viajes y desplazamiento 3 

TOTAL 100 



fORM: SAP-O2 

COMPARACIÔN DE FACTORES V PUNTOS 

AREA ORGANhZAcIOftAL 

UNWAD oRGANIzAaoNAt. 

El Encargado de Recursos Huma005 detied Ilenar tin formulano poe todos los puestos valorados. Al Oenar into forrnularlo no deberá pensarse en a persona gue ocupa el puesto, sino en las funciones necesartas pars gun el puesto pueda see ocupado pee Ia persona didnea. Deben evatuarse todos los cargos conslderando el mismo factor antes de 
pasar it sgutente. seleccionando el grade que conesponda al puesto en anAlisls y tiansaibiendo et puntaje. 

N° 
X . 

1TflJLO DE LOS PUESTOS 

FACTORES, COMPONENTES V SUBFACTORES PARA VALORACION DE PUESTOS 

TOTAL 

A. CONOclt4lENTO B. RESPOtISAB!UDAO C. COOIPLEJIDAD 0. ESFUERZO C. CONDICIONES DC 
TRABA2O 
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FORM: SAP-03 A 

PLAN ANUAL DE PERSONAL (PAP) - POR AREA ORGANIZACIONAL 

AREA ORGANIZACIONAL: 
GESTION: 

Nro. 
UNIDAD 

ORGANIZACIONAL  
CATEGORIA  

NIVEL 
SALARIAL 

DENOMINACION 
DEL PUESTO 

AREA 
I FRECUENCIA 

(N° de 
puestos) 

COSTO * 
MENSUAL 

(Bs.) 
ANUAL 
(Bs.) 

1  - 
2 

3 
4 

5 
6 
7 
8 
n... 
TOTAL 0 0 
* En funcion a Ia escala salarial aporbada par el Ministerio de Economia y Finanzas, vegente a Ia fecha de elaboracion del Plan Anual de Personal. 

Elaborado por: 

Firma y sello Responsable de 
Recursos Humanos yb Asistente 

Administrativo 

Revisado por: Aprobado por: 

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

\ A:4.ch.  , 
SlJsJEc AOOt.yL' - 



NIVEL 
FRECUENCIA COSTOX 

CATEGORIA 
SALARIAL 

DENOMINACION DEL PUESTO AREA (N° de 
puestos) MENSUAL 

(Bs.) 
ANUAL (Bs.) 

AREA/UNlOAD 
ORGANIZACIONAL 

CASA NACIONAL DE MONEDA 

CASA DE LA LIBERTAD 

ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA 

MUSEO NACIONAL DE ETNOGRAFIA Y FOLKLORE 

MUSEO NACIONAL DE ARTE 

CENTRO DE LA CULTURA PLURINACIONAL 

rrna y sello Responsable de Recursos Humanos 

FORM: SAPO3 B 

 

Cu ItuEaä I 
PLAN ANUAL DE PERSONAL - CONSOLIDADO 

GESTION  

    

PRESIDENCIA 

OTROS CENTROS CULTURALES DE LA FC-BCB 

      

TOTAL COSTO ANUAL 

 

0 

 

0 

       

Elaborado por:  Revisado por: 

Firma y sello Jefe Nacional de Administracron 
p Finanzas 

Aprobado por: 

Firma p sello Maxima Autoridad del Area 
Organizaclonal 



FORM: SAP - 04 

CuItutil 
INVENTARIO DE PERSONAL 

DATOS GENERALES 

NOMBRE COMPLETO 
LUGAR Y FECHA DE 
NACIMIENTO 

CARGO DIRECCIÔN 
UNIDAD TELEFONOS 
AFP NUA 

FORMACION ACADEMICA (Del Cjltimo trabajo hacia el inicial) 

Nivel Area TItulo obtenido 

EXPERIENCIALABORAL (Del jltimo trabajo hacia el actual) 

Institución Area Puesto Principales funciones desempefladas 
Fecha de 

. - 
inucio 

Fecha de 
conclusion 

CAPACITACIÔN RECIBIDA 

Nombre del curso fseminario /taller Certificado obtenido 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 

conclusion 
1.  
2.  
3.  
4.  
5.  

EVALUAGION DEL DESEMPENO 
GESTION  GESTION  GESTION  

Resultado Medida adoptada Resultado Medida adoptada Resultado Medida adoptada 

Excelente 
Buena H 
Regular 
En Observación 1 

Excelente P 
Buena - 
Regular 
En Observación 

Excelente 
Bueno 
Regular 
En Obseración b 

INFORMACION SOBRE MOVILIDAD FUNCIONARIA 

Puestos Fecha de 
Fecha 

conclusion 
Tipo de movimiento 

REGIMEN DISCIPLINARIO 
Fecha Documento Observaciones 

Ciudad, de  de 20.... 



FORM: SAP-05 

cuJtUTh! 
ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL 

AREA ORGANIZACIONAL: 
GESTION: 

N° Item aj Puesto 
Nombre del Servidor 

Publico 

Adecuadón Persona - Puesto (Adecuada: A, 
Pardalmente Adea.sada P No Adecuado N) 

4 Observaciones y Recomendactones 
(Modificaciones en estructura resignaciones adecuaciones 

supresiones capacitacion otros) Formacion 
Expenencia Desernpeño Caractensticas 

2 

3 

4 

n 

Conclusiones Generales. 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Firma y seto Resporisable de Recursos Humanos 

yb Asistente Administrativo 

Firma y sello Jefe Nacional de Administracion y 

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

RES.PONSABIE tiE 
O$itit&MOt ai. 

1ro-torvio 



CuItü0iäl Manual de Puestos FORM: SAP - 06 A 

  

PERFIL DEL PUESTO 

I. IDENTIFICACIÔN . 
'4*' 

Denominación del Puesto: 

Categorla del Puesto: 
Nivel Salarial: 

N°deltem: - 

Area Organizacional que depende: 
Unidad Organizacional que depende: 

Denominación del Puesto del 
inmediato superior: 

Puestos a los que supervisa: 
Ubicación Geográfica del Puesto: 

Relaciones Intra e 
Interi nstituci ona I es (Api/cable solo para 
puestos de mando) 

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

interacti)a para el desarroio de func/ones / logro 
de resu/tados.) 

Relaciones Interinstitucionales 
(Cite las instituc/ones con las que /nteractOa para el 

desarrollo de fundones y logro de resultados.) 

II DESCRIPCION 

OBJETIVO DEL PUESTO (Razón de ser del puesto, de tal forma que permita identiflcar a contribución del puesto a los objetivos 
institucionales) 

NORMAS A CUMPUR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) 

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  



(Nombre y Firma del 
Jefe inmediato superior) 

(Nombre y Firma del 
esponsable de Recursos Humanos yb 

Asistente Administrativo) Ap 

CuItu,i1 Manual de Puestos FORM: SAP - 06 A 

  

III. ESPECIFICACIÔN DEL PUESTO 'ii 

Es Ia descripción de requisitos mInimos para ocupar el puesto de trabajo para ser desempeñado adecuadamente. 

REQUISITOS DE FORMACIÔN 

Definir las ireas de formacidn necesar/as para ci desempeflo del puesto. Seña/ar marcando con una X, s/el a los requ/sitos de formado'n as /ndipensab/e o 
deseable. 

AREA DE FORMACION 
(DeScribir y espec/ficar el docuinento que acredite el n/ve/ de formac/On / elirea) 

REQUIS1TO 
INDISPENSABLE DESEABLE 

EXPERIENCIA 

Registrar el tiempo y el irea de eoeriencia que ex1ge elpuesto. SeiYalar marcando con una X, s/el requisito de experfencia es indispensable a deseable. 

AREA DE EXPERIENCIA 
(Especificar si se trata de exper/enc/a laboral a profesional. Considerar que en los puestos pa'a los que se requ/era experiencia profesional, 

se computari Ia misma a partir de Ia fecha de extensiOn del Titulo en ProvisiOn Nec/anal). 

REQUISITO 

S AB 

CUALIDADESPERSONALES 

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 

REQUISq5IONSTITUCIONALES Segiin el artIculo 234 de Ia Constitución 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 prohibición y de incompatibilidad establecidos en Ia Constitución PolItica del 
Estado 

Estar inscrito o inscrita en el Padrón Electoral 

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals 

CON DICIO TRABAJO 

(Nombre y Firma del 
Máximo Ejecutivo del Area 

Organ izaciona I) 



CuItITh I Manual de Puestos FORM: SAP - 06 B 

  

PROGRAMACIÔN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) 

AREA ORGANIZACIONAL: GESTIÔN 

I. IDENTIFICACIÔN 

Denominación del Puesto: 

Unidad Organizacional que depende: 

[I. DESCRIPCIÔNDE FUNCIONES 

RESULTADOS ESPECIFICOS 
COD. 
POA 

IDENTIFICACIÔN DE RESULTADOS 
(Expresados en indicadores que permitan medir 
su grado de cumplimiento (cantidad, calidad), 

detallando el resultado que se quiere lograr y que 
este vinculado a los resultados del POA) 

TIEMPO Y PLAZO 
DE PRESENTACION 

A SUPERIOR 
JER.ARQUICO 
(Indicar Mes/Año) 

FUENTE DE VERIFICACION 
(Especiflcar, informe, archivo, base de 
datos, manual, etc., que evidencie el 

logro del resultado) 

PONDERACION 
ASIGNADA SOBRE 

EL 100% DE 
RESULTADOS 

(La sumatoria de los 
porcentajes asignados 

debe ser 100%) 

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% 

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

(Nombre y Firma del (Nombre y Firma del 
Servidor Pblico) Jefe Inmediato Superior) 

(Nombre y Firma del 
Maxima Ejecutivo del 
Area Organizacional) 

Nota 1. Los resultados esperados deben ser establecidos en términos cuant/fica b/es .v med/b/es. 

Nota 2. En el POAI del personal que presta atenc/ón d/recta a los vis/tantes ,v pibftcos de Ia FC-BCB, se /riclu/ri 
obligatoriamente dentro de sus func/ones espec/ficas "Brindar un serviclo adecuado a! pi)bl/co ateridido" y en su Resu/tado 
'X% de satisfacción del pi)bl/co atend/do',' a! cual se le asignará una ponderac/ón m,ima de 20%. En Ia evaluac/ón del 

/ desempeflo del puesto, para evaluar esta meta se recurr/rd a los instrumentos de retroa//mentación ut//izados en Ia FC-BCS, 
UJF( como libro de visitas, tarjeta del visitante u otro que se aplique en elArea Organizacional 



Cult*fräl. Requenmiento de Personal FORM: SAP —07 

  

REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

IDENTIFICACIÔN DEL CARGO A CUBRIR 

Area Organizacional: 
Unidad Organizacional: 
Puesto (s) Solicitados: 
CategorIa: Item: Haber Básico Mensual:  

Solicita: Inicio de procesamiento de reclutamiento D Interinato D 

Motivo de Ia solicitud: Seleccione una alternativa (a) o (b) si corresponde. 

a) Por retiro, renuncia, destitución yb otra D 

Nombre: 
Puesto: 
Fecha de Salida: 
Observaciones (si corresponde):  

b) Por aumento de personal: D 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: 

siD NOD 

El requerimiento cuenta con Ia Certificación Presupuestaria: 

sID NOD 

)ustificación de Ia sOlicitud. 

Lugar y Fecha: Ciudad, ...de de 20... 

Solicitado por: 

,' v (Seflo y FIrma 

t J Jefe Irimediato Superior) 

%. S!Rj 

Autorizado por: 
(Sello y Firma 

Jefe Naclonal de Administración y Flnanzas yb Jefe 
de Adminlstración y Finanzas) 

Aprobado por: 
(Sello y Firma 

Maxima Autoridad del Area Organizacional) 

a 



Formato de Convocatoria de Personal 
Convocatoria Interna 

FORM: SAP -08 A 

NUMERO DE 
VACANCIAS 

UBICACION 
GEOGRAFICA 

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO 

Las con vocatorias internas estan dirigidas exc/usivamente a los servidores publicos de Ia entidad, con fines de 
promoción o para su incorporación a Ia carrera administrativa. 

Cu Iturä I 
R.,.o Ce,taI d R,Ii 

CONVOCATORIA INTERNA DE PERSONAL 
N° FC-BCB .../O.../20... 
Primera Convocatoria 

La Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), en uso de sus atribudones y de conformidad a las Normas 
Básicas del Sistema de Administración de Personal, convoca piblicamente a los funcionarios de Ia FC-BCB que tengan 
interés en postular al puesto de: 

REQUISITOS DEL PUESTO 

Formación y experiencia: 

Conocimientos: 

INSTRUCCIÔNES DE POSTULACION 
1. Los postulantes que cumplan con los requisitos solicitados, deberán hacer Ilegar su Formularlo, de Postulación, disponible en el 

sitio web www.fundadonculturalbcb.gob.bo, debidamente documentado en sobre cerrado hasta Hrs.  del dia 
de 20 , en Ventanilla de Recepción de Correspondencia de Ia (Area Organizacional), bajo el rótulo de: 

SENORES 
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOUVIA 
REFERENCIA: — (PUESTO) 
CIUDAD-BOLIVIA 

2. Las instrucdones de postulación, las técnicas de evaluación, los puntajes minimos, el cronograma y resultados de cada fase 
estarãn a disposición en Ia página web de Ia entidad (www.fundacionculturalbcb.gob.bo). 

3. Los postulantes varones deberân presentar fotocopia de a Libreta de Servicio MUitar. 

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE: 
- No sean ingresadas en Ia fecha y hora establecidas en Ia Convocatoria. 
- No presenten Formulano de Postulación de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia debidamente Ilenado y suscnto. 

INFORMACION ADICIONAL 
- Mayores informes en (anotar Ia direccidn que dará mayor /nformacidn). 

Ciudad, ..,de  de 20.... 



 

FORM: SAP — 08 B 

Cultutãl Formato de Convocatoria de Personal 
Convocatoria Externa 

              

     

Funda Ion 

Cultural 
Bco C.,,taI do Bollvio 

        

   

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL 
N°FC-BCB.../O.../20... 
Primera Convocatoria 

   

  

La Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), en uso de sus atribuciones y de conformidad a as Normas 
Básicas del Sistema de Administración de Personal, convoca piblicamente a las personas individuales que tengan 
interés en postular al puesto de: 

                

                

   

NOMBRE DEL PUESTO 

 

NUMERO DE 
VA CA N C lAS 

UBICACION 
GEOGRAFICA 

OBJETIvO DEL PuESTO 

 

     

j - 

-J 

         

   

j 

         

   

REQUISITOS DEL PUESTO 

Formación y experiencia: 

Conocimientos: 

            

  

INSTRUCCIÔNES DE POSTULACION 
1. Los postulantes que cumplan con os requisitos solicitados, deberán hacer Ilegar su Formulario de Postulación, disponible en el 

sitio web www.fundacionculturalbcb.gob.bo, debidamente documentado  en sobre cerrado hasta Hrs.  del dIa 
de 20 , en Ventanilla de Recepción de Correspondencia de Ia (Area Organizacional), bajo el rOtulo de: 

     

SENORES 
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REFERENCIA: - (PUERTO) 
CIUDAD-BOLIVIA 

   

   

2. Las instrucciones de postulación, las técnicas de eva)uacidn, los puntajes minimos, el cronograma y resultados de cada fase 
estarán a disposiciôn en Ia página web de Ia entidad (www.fundacionculturalbcb.gob.bo). 

3. Los postulantes varones deberân presentar fotocopia de Ia Libreta de Servicio Militar. 

  

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE: 
- No sean ingresadas en Ia fecha y hora establecidas en (a Convocatoria. 
- No presenten Formulario de Postulación de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia debidamente Ilenado y suscrito. 

  

INFORMACION ADICIONAL 
- Mayores informes en (anotar Ia dirección que darã mayor información). 

      

            

Ciudad, .de  de 20.... 

            



FORM: SAP —08 C 

Formato de Convocatoria de Personal 
Ampliación de Plazo 

UBICACION 
GEOGRAHCA 

OBJETIVO DEL PUESTO 

 I 

Fund. ion cultu'aa! 
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL 

N°FCBCB... /O.../20... 
Ampliación de Plazo 

Habiéndose declarado desierta a Primera Convocatoria Püblica N° 0. .120..,  para ocupar el puesto de 
 por no reunir los postulantes los requisitos exigidos; Ia Fundación Cultural del 

Banco Central de Bolivia (FC-BCB), en uso de sus atribuciones y de conformidad a las Normas Bâsicas del 
Sistema de Administración de Personal, convoca por segunda vez, a las personas individuales que tengan 
interés en postular al puesto de: 

NOMBRE DEL PUESTO NUMERO DE 
VACAN CIAS 

REQUISITOS DEL PUESTO 

Formación y experiencia: 

Conocimientos: 

INSTRIJCCIÔNES DE POSTULACION 
1. Los postulantes que cumplan con los requisitos solicitados, deberán hacer Ilegar su Formulario de Postulación, disponible en el sitio 

web www.fundacionculturalbcb.gob.bo, debidamente documentado  en sobre cerrado hasta Hrs.  del dIa de 
20.....en Ventanilla de Recepción de Correspondencia de Ia (Area Organizacional), baja el rótulo de: 

SEN OR ES 
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOUVIA 
REFERENCIA: - (PUESTO) 
CIUDAD-BOUVIA 

2. Las instrucciones de postuladón, las técnicas de evaluación, los puntajes mmnimos, el cronograma y resultados de cada fase estarán 
a disposición en a página web de Ia entidad (www.fundacionculturalbcb.gob.bo). 

3. Las postulantes varones deberán presentar fotocopia de Ia Libreta de 5ervicio Militar. 

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACIONES QUE: 
No sean ingresadas en Ia fecha y hora establecidas en Ia Convocatona. 
No presenten Formulario de Postulación de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia debidamente Ilenado y suscrito. 

INFORMACION ADICIONAL 
- Mayores informes en (anotar Ia direccióa que dará mayor información). 

Ciudad, ...de  de 20.... 



 

FORM: SAP-08 D 

Culti*äl Formato de Corivocatoria de Personal 
Segunda Convocatoria 

Cultural 
Banco Ce.ta de BoPFI. 

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

Habiéndose declarado desierta Ia Primera Convocatoria Püblica N° 0.. /20... para ocupar el puesto de 
 y en virtud a que se han incorporado modificaciones en los requisitos exigidos; 

a Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), en uso de sus atribuciones y de conformidad a 
las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal, convoca püblicamente por segunda vez, a las 
personas individuales que tengan interés en postular al puesto de: 

NOMBRE DEL PUESTO 
NUMERO DE 
VA CA NCIA S 

UBICACION 
GEOGRAFICA 

OBJETIVO DEL PUESTO 

  

REQUISITOS DEL PUESTO 

Formación y experiencia: 

Conocimientos: 

INSTRUCCIÔNES DE POSTULACION 
4. Los postulantes que cumplan con los requistos solicitados, deberân hacer Ilegar su Formulario de Postulación, disponible en el sitio 

web www.fundacionculturalbcb.gob,bo, debidamente documentado  en sobre cerrado hasta Hrs.  del dia de 
20.....en Ventanilla de Recepción de Correspondencia de a (Area Organizacional), bajo el rótulo de: 

SE NO R ES 
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 
REFERENCIA; — (PUES1O) 
QUDAD-BOUVIA 

5. Las instrucciones de postulación, las técnicas de evaluación, los puntajes mmnimos, el cronograma y resultados de cada fase estarán a 
disposición en Ia página web de Ia entidad (www.fundadonculturalbcb.gob.bo). 

6. Los postulantes varones deberán presentar fotocopia de Ia Libreta de Servicio Militar. 

NO SERAN CONSIDERADAS LAS POSTULACXONES QUE: 
No sean ingresadas en Ia fecha y hora establecidas en a Convocatoria. 

- No presenten Formulario de Postulación de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia debidamente Ilenado y suscrito. 

INFORMACION ADICIONAL 
- Mayores informes en (anotar Ia dirección que dará mayor /nformación). 

Ciudad, .de  de 20.... 

\ina 



FORM: SAP - 09 

FORMATO CURRICULAR 

Instiucciones: 

* Coda uno do los dabs espocficados on ol presonte documooto. dobe contonor infonnacioo voraz consdtuyèndoso el presente ocoubano en una doclaracion jurada. 
• El prosente forrnutano doberd sec Ilenado, impreso y firmado obligatonarnonte por el postulanto. 
• Conforme so espocifica en Ia Coevocatona, los postulantos deberan hacer lbegar su Formulado do Poslulaciôn (impreso y dobidamento firniado y Curriculum Documoritado, en sobre cerrado hasta a focha limito de recepcirin de postulacidn yen 
lugar ostabbocido on a Convocato4ia. 
• La Enbdad tone ostablocida a revision do documontos onginales quo respaldan os roquisitos do tormaciOn acadbnsca y oxpenoncia solicitados on Ia convocatona pubica y quo so encuontron deucntos on el prouento lonnulaxo 

PUESTO: 

REF: 

1. DATOS PERSONALES: 

Nombres: Apellido Patemo: Apellldo Materno: Apellido de Casada: 

Sexo: Estado Civil Actual: No. Libreta de Servicio Militar: 

Tipo de Documento de ldentificaciôn: CI. Fax: Casilla: 

Lugar de Nacimiento: Nacionalidad: Fecha de Nacimiento: 
I I  

Direcciôn: Zona: Ciudad de Residencla: 

Teléfono dom.: Celular: e-mail: 

Lugar de Trabajo: Telefono Of.: e-mail Oficina: 

2. FORMACIÔN ACADEMICA: 

Regislre loda su formaciOn académica, comenzando par Ia ms recienle. 

FORMACION PRIMARIA 

Fechas 

Ultimo curso vencido 
Ceritro de 
Educaciôn 

Concluida 
M*q* 

Ciudad - Pais Desde Hasta 
NO 

oovniv SI 

FORMACION SECUNDARIA 

Fechas 

Ultimo curso Vencido Cantro de Educaciôn 

Concluida 
C 

Ciudad 
Pals 

Certificado de 
ConclusiOn 

Titulo de Bachiller 
en Humanidades 

Desde Hasta 
NO 

v.onnr SI Marque SI 0 NO 

FOR MAC ION T ECN ICA 

Fechas 
Nivel 

(Tec. Sup., Téc. Medo( 

Carrera 
(Area de FormaciOn) lnstitución-Universidad 

Concluida 
q.C** o 

Ciudad - 
Pals 

TItUlO 
Académico Titulo Prov. Nac. 

Desde Hasta 
NO 

s**onc.t SI Marque SI o NO 



1 C(RSOS/SEMINARIOS 

A. ESPECIFICAR LOS CURSOS, TALLERES 0 SEMINARIOS RELACIONADOS AL CARGO QUE POSTULA 

Desde Hasta Nombre del Evento Institución Ciudad-Pais N° de Horas 
Certificado do Aprobaciôn o 

Asistencia 

f ,1>x  W\ 
L/cjr ?  ri A "a 

Sop 

FORMACION UNIVERSITARIA 

Fechas 
Nivel Carrera 

(Area de Formación) Instituciôn.Universidad 

Conclulda 
(W,q.* 

Ciudad. 
Pais 

Titulo 
Académico 

Titulo Prov. 
Nacional. 

Desde Hasta 
NO 

SI 
Marque SI o NO y 

especifique ía fecha 

POSTGRADOS/MAESTRIAS 

Fechas 

(Doctorido Maestoa Postgado, 
DpIodo (Area de Formaciôn) Instituciôn-Universidad 

Conclulda 

Ciudad. 
Pals 

Titulo 
Académico 

Titulo Prov. 
Nacional. 

Desde Hasta 
NO 

Eoc.ok SI 
Marque SI o NO y 

especifique Ia fecha 

3. CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: 

COMPUTACION. Marque con una X el nivel que le corresponde 
IDIOMAS R (Regular), B (Bueno). E (Excelente) 
Marque con una X el nivel que Ie corresponde 

Paquete/Nivel Excelente Bueno Regular Certificado Idiomas Habia 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) 



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

Desde 
Certificado de Aprobaciôn o 

Asistencia Ciudad.Pais N de Horas Nombre del Evento lnstituciôn Hasta 

5. DOCENCIA 

Especificar aquellas que corresponden a los ltimos 3 años 
Hasta Desde Carrera Asignatura Universidad 

6. PUBLICACIONES 
De haber realizado publicaciones tècnicas relacionadas con el sector o cargo, mencione as tres màs importantes 

PublicaciOn Fecha de Pubhcacidn 

7. TR.AYECTORIA LABORAL 
Registre toda su trayectoria laboral solamente relacionada con el cargo que postula comenzando por su actual o ultimo empleo 

Nombre de Ia tnstituciôn Publica Privada Ramo de Actividad de a 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 
de Trabajo - - 

Desde Nasta 

SI NO 

Principales Funciones realizadas en a Empresa 

Nombre de a Instituciôn Publica Privada Ramo de Actividad de a Empresa: Ciudad.Pais: 

Cargo Ocupado 

çNco. 

N° de funclonarios a su cargo: Nombre de su Inmediato Superior: 



Cargo de su inmediato superior:  Teléfono de Referencia:  Certificado Desde 
de Trabajo 

Hasta 

SI NO 

Principales Funciones realizadas en Ia Empresa 

Nombre de Ia Instituciôn Publica Privada Ramo de Actividad de Ia Empresa: Ciudad-Pais: 

Cargo Ocupado N° de funcionarios a su cargo: Nombre de su Inmediato Superior: 

Cargo de su inmediato superior: Teléfono de Referenda: Certificado 
de Trabajo 

Desde Hasta 

SI NO 

Principales Funciones realizadas en a Empresa 

Nombre de Ia Institución Publica Privada Ramo de Actividad de Ia 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 
deTrabajo 

Desde Hasta 

SI NO 

Principales Funciones realizadas en Ia Empresa 

JUNO LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LA INFORMACION DECLARADA EN EL PRESENTE FORMULARIO. 

  

FIRIA DEL POSTULANTE 

 

 

LugotyFetha / / 



FORM: SAP—bA 

  

LISTADO DE RECEPCION DE POSTULACIONES 

CONVOCATORIA PUBLICA  
REFERENCIA: "PUESTO  

En Ia ciudad de  a Hrs.  del dIa  del presente, en las oficinas de Ia , se Ilevó a 
cabo Ia recepción de  sobres de postulaciones redbidos dentro del plazo Ilmite de presentación de 
postulaciones (del  at ), conforme at siguiente detalle: 

N° FECHA NOMBRE DEL POSTULANTE 

TELEFONO DE 
REFERENCIA HORA 

DE REGISTRO 

     

ENCARGADO (A) DE LA RECEPCION 



RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Yb REPRESENTANTE DE LA LJNIDAD REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOLICITANTE DEL AREA ORGANIZACIONAL 

cuijij 
ACTA DE APERTURA DE SOBRES 

CON VOCATORIA PUBLICA  
REFERENCIA: "PUESTO  

En fecha , a horas  en las oficinas  de a  ubicado en 
N° / y con Ia participación de los miembros del Comité de Selección conformado 

por: 

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE 

REPRESENTANTE DE LA MAE 

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Yb ASISTENTE ADMNISTRATIVO 

Se realizó Ia apertura de sobres de postulaciones para el siguiente puesto: 

REF  

Publicado el dIa  en , con plaza de presentación  

El acto tuvo una duración de , habiendo recibido postulaciones dentro del plaza establecido 
postulaciones recibidas fuera del plaza. 

La señalado se encuentra detallado en a planhlla adjunta. 

FORM: SAP — 10 B 



,$5RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Yb 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD 
SOLICITANTE DEL AREA ORGANIZACIONAL 

FORM: SAP - 10 C 

  

ACTA DE APERTURA DE SOBRES 

CONVOCATORIA PUBLICA  
REFERENCIA: "PUESTO

 I, 

REFERENCIA: 

PUESTO: 

FECHA: 

N° NOMBRE DEL 
POSTULANTE 

CARNET DE 
IDENTIDAD 

TELEFONO CORREO 
ELECTRONICO 

OBSERVACIONES 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 * 

12 

13 

14 

afOPfiflO POR: 
tic pjr dia 

\._ PBohvc 



ç,ti Sistema de Calificación Selección de Personal FORM: SAP — 11 

 

SISTEMA DE CALIFICACIÔN  
PARA LA SELECCIN DE PERSONAL 

Siqla del Area Orqanizacional/N° Con vocatoria/Año 
PUESTO:  

AREA ORGANIZACIONAL: 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

LUGAR YFECHA: 

Con Ia finalidad de establecer el procedimiento formal para a selección del personal por convocatoria, se utilizará el 
siguiente sistema de calificación: 

Técnicas, Ponderación y puntajes a Considerarse: 

N UACION  MINIMO 
PUNTAJE PUNTAJE 

MAXIMO 
" 

1 Evaluación Curricular Etapa sin puntaje, habilita el postulante para pasar a Ia siguiente 
etapa. Cumple/ No cumple 

2 Evaluación Técnica 53 70 Prueba Escrita del falso o verdadero, de selección máltiple yb 
desarrollo 

Evaluación de Cualidades 
Personales 22 30 

Mediante Preguntas y respuestas orales se evaltan los criterios 
de: capacidad de respuesta bajo presión, expectativa y 
compatibilidad con el puesto, capacidad de respuesta laboral, 
capacidad de expresion y comunicación y motivacithn hacia el 
puesto. 

TOTAL 75 
Puntos 

100 
Puntos 

(Los puntajes mix/mo y rn/ri/mo estab/ec/dos para coda fase del proceso de se/ecc/ón podra'n ser mod/ficados por el Corn/ti de 
Se/ecc/dn, justificando por escrito su decision y encargindose de que ta/es comb/os sean de conocirn/ento pOb/ico), 

En el caso de convocatorias internas, deberá considerarse también las dos 'iltimas evaluaciones del desempeño. 

Evaluación Curricular: 

• Es el instrumento que permite verificar el cumpllmiento de os requisitos establecidos (formación académica, 
experiencia laboral y otros requisitos), a través de Ia revision y evaluación de Ia documentación presentada 
por los postulantes. 

• La evaluaciOn curricular habilitará a los postulantes que cumplan con los requisitos exigidos en Ia 
convocatoria, para ello se utilizarâ a modalidad CUMPLE / NO CUMPLE. 

• (El Comité deberá definir si se consideran las pasantlas como parte de Ia formación o como parte de Ia 
experiencia del postulante y en qué casos se consideran tales). 

• Serán descalificados los postulantes que no cumplan con los requisitos señalados, que no presenten el 
formato curricular o que no presenten Ia documentación de respaldo. 

Evaluación Técnica: 

La evaluación técnica valora el conocimiento, Ia experiencia y el potencial de desarrollo de los postulantes, en 
referenda a los objetivos a lograr establecidos en Ia descripción del puesto convocado, mediante un Examen Escrito 0 
prueba técnica de acuerdo a las caracterIsticas del puesto evaluado. La Evaluación Técnica, tendrá un puntaje 
máximo de 70 puntos. 

Entrevista: 

"a )ermite establecer el grado de conocimiento que tiene el postulante sobre aspectos administrativos, técnicos yb 
necesarios para el ejercicio del puesto, asI como cualidades personales o atributos individuales 

" °"V  considerados necesarios para el desempeño del puesto convocado, mediante una Entrevista. Llega a complementar a 
Ia evaluación técnica, con un puntaje máximo de 30 puntos. 



Una 
)J, \. SUPIE fl l34A1 I 

VAOP1RAiW a.,/ 

CuItüãI Sistema de Calificación Selección de Personal FORM: SAP — 11 

 

Deberá realizarse considerando las "Especificaciones del Cargo"  definidas en el POAI del puesto solicitado. 

CALIFICACIÔN FINAL:  

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

Aquellos postulantes que obtuvieren una calificación final, mayor o igual a setenta y cinco (75) puntos sobre den 
(100), serân incluidos dentro de a lista de candidatos elegibles, que será elevada para consideración y aprobación del 
Presidente de Consejo de Administración. 

Responsable de Recursos Humanos yb Representante de a Unidad Solicitante Répresentante de a Maxima 
Asistente Administrativo Autoridad del Area Organizacional 



Cultu,aãl FORM: SAP - 12 

FORMULARIO PAPA LA EVALUACION CURRICULAR 

REFERENCIA: REQUISITOS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL 

PUESTO: 

FECHA: 

No. N° CEOULA DE 
IDENTIDAD NOMBRE DEL POSTULANTE 

REQUISITOS INDISPENSABLES DE LA POSTULACION 

COMPLEMENTARIOS 

HABILITADO 

Si cumple con et 
perfil mtnImo 

OBSERVACIONES 

Hoja do Vola 
Nivel de 

Formac$ón 
coleglatura 

(s es reque;to) 

Op o/Espedalid 
ad/Maestria 

(SI es el requto) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

NOMBRE COMPLETO FIRMA Y SELLO 

o ' o j 4 Representante de Ia Maxima Autoridad del Area Organizactonal 4iz sj 

Responsable de Recursos Hunos Wo Asistente Administrativo 

8ORPDOPOR 
UcIdIa 

psOUSAB1E 11€ 
;5p(fI&OS a. 

i PSsi 



FORM: SAP - 13 B 

CulthIãl 

EVALUACION DE CAPACIDADES TECNICAS Y CUALIDADES PERSONALES 

CategorIa: OPERATIVO 
NOMBRE DEL PUESTO:  

AREA ORGANIZACIONAL:  

UNIDAD ORGANIZACIONAL:  

LUGAR Y FECHA:   

FACTORES CONSIDERADOS EN LA ENTREVISTA
- 

PUNTA.JE SEGUN CANDIDATO 

1 2 3 4 n CAPACIDADES TECNICAS. (Cada factor debe calificarse sabre 13 puntos) 

1. Claridad conceptual. Evaláa si el postulante dispone de las bases 
conceptuales y teOricas en que se fundamenta el instrumental técnico 
empleado en el carqo. 
2. Capacidad de expresión y comunicación. Evalüa Ia capacidad de 
asociar, transmitir y comunicar efectivamente conocimientos, conceptos e 
ideas a terceros utilizando el lenquaje oral y escrito. 
3. Capacidad analItica. EvalOa a capacidad para interpretar, relacionar y 
articular datos de Ia realidad, segün esquemas conceptuales a teóricos y para 
lograr que los resultados de tal análisis sean adecuados para Ia toma de 
decisiones propias a de terceros. 
4. Validación de Ia experiencia adquirida. Evalüa silos conocimientos 
adquiridos par el postulante en Ia prctica laboral previa, son suficientes y 
aplicables a las demandas del cargo a ser cubierto. 

5. Dominio instrumental técnico. Evali:ia los conocimientos técnicos del 
postulante para su aplicación práctica en el cargo. 

TOTAL (sobre 65 ptos.) 

CUALIDADES PERSONALES. (Cada factor debe calificarse sabre 5 puntos) 1 2 3 4 n 

6. Experiencia de trabajo en Equipos. Eval(ia en función a a experiencia 
laboral previa, Ia capacidad de dirección, integración y coordinación con 
equipos de trabajo y con instancias superiores. 

7. Expectativas y compatibilidad con el cargo. EvaIta el interés en el 

cargo y Ia compatibilidad de estos intereses con las oportunidades laborales 
que se derivan de su ocupacián, dadas otras posibilidades laborales y sus 
aspiraciones económicas. 

8. Conocimiento de Ia normatividad. Esta variable evakia el grado de 
conocimiento sabre las Ieyes, decretos y otras disposiciones que regulen el 
sector püblico y las competencias del cargo al que postula. 

9. Capacidad de respuesta laboral. Evalia Ia capacidad para mantener 
niveles adecuados de actividad labora ante situaciones de presión e 
irregularidad en Ia carga de trabajo, de responder ante situaciones de conflicto 
y de administrarlas positivamente. 
10. Conocimiento del entorno de Ia FC-BCB. Evalüa si el postulante 
conoce el sector al que pertenece Ia entidad y el rol institucional, 

11. Capacidad de expresión y comunicación. Eval(ia Ia capacidad de 
asociar, transmitir y comunicar efectivamente conocimientos, conceptos e 
ideas a terceros utilizando el lenguaje oral y escrito. 

12. Presentación personal. Pretende evaluar a Ia persona fisicamente 
(vestimenta, ademanes, gesticulaciones, etc. 

TOTAL (sobre 35 ptos.) 

TOTAL ENTREVISTA (sobre 100 ptos.) 

Puntaje asignado a Ia entrevista sobre el total de a calificacián 

 

30 

   

      

      

Responsable de Recursos Humanos yb Asistente Administrativo Representante de Ia 
Unidad Solicitante 

Representante de Ia 
Maxima Autoridad del Area 

Organizacional 

EU2OR- 

RE5Pd1SALE UE 
cssi;q ai 

1 ?oz-80. 



Informe de Reclutamiento y Selección de Personal FORM: SAP — 14 

 

INFORME DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÔN DE PERSONAL 

MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA ORGANIZACIONAL 

COMITE DE SELECCIÔN 

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA 
ORGANIZACIONAL 

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE 

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Yb ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO 

Informe Proceso de Reclutamiento y Selección 
Puesto"  

FECHA Ciudad, de de 20.... 

En cumplimiento a lo establecido en inciso c) del numeral II del artIculo 18° de las Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Personal, remitimos a su consideración el siguiente Informe de Resultados del proceso de 
referenda: 

I. ANTECEDENTES. 

De acuerdo al requerimiento N° /20 de fecha ..,. de de 20..., se dio inido al Proceso de 
Reclutamiento y Selección para el Puesto de de Ia Unidad de / bajo Ia 
modalidad de (Invitación Dfrecta/ Con vocatoria pábllca interna/ Con vocatoria pébilca externa) 

Cumpliendo con los procedimientos establecidos en el Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de 
Personal y las Normas Básicas del S.A.P. Ia Maxima Autoridad Ejecutiva en fecha , nombró 
como miembros del comité de selección a los (as) siguientes servidores(as) pblicos(as). 

Representante de Ia Méxima Autoridad del Area Organizacional. 

• Representante de Ia Unidad Solicitante. 

• Encargado de Recursos Humanos. 

En el marco previsto por las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal y basándose en los 
procedimientos de Ia entidad, el Comité de Selección se reunió en fecha , para deflnir los parámetros 
de calificación y el cronograma de actividades que guiaron el proceso, como consta en el formulario de Sistema de 
Calificación para La Selección de Personal (FORM-SAP-li). 

II. PROCESO DE RECLUTAMIENTO. 

En fecha / fue emitida a convocatoria püblica N°  con Ref.;  para cubrir el puesto 
requerido, siendo publicado el dIa  en Ia Gaceta Oficial de Convocatorias, en Ia página web de Ia 
Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia y mediante Circular para su difusión interna (FORM SAP-08). 

Previo a Ia emisión de Ia convocatoria, el Comité de Selección de Personal, estableció el sistema de calificación para Ia 
selección de personal conforme a lo establecido en el Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración del 
Persona de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia y el cronograma de actividades tentativo; aspectos que 
fueron de conocimiento pibIico. 

simismo, se publicó en Ia página web las técnicas de evaluación y Ia Hoja de Vida segán formato curricular), para 
onocimiento y aplicación de todos los postulantes de a Convocatoria Püblica  N°  

A 

DE 

REF. 



La Maxima Autaridad Ejecutiva está facultada para Ia elección del candidata que acupará el puesta de 
basada en el presente Infarme de Resultadas de canfarmidad al Art. 18 inc. "d" de las Normas 

Basicas del Sistema de Administraaan de Persanal 

V. RECOMENDACIONES. 

Cultural Informe de Reclutamiento y Selección de Personal FORM: SAP — 14 

 

El plaza de presentación de las pastulacianes vencla el dIa  a haras ; recibida Ia dacumentaoón de 
las pastulantes se efectuó Ia apertura de sobres; cantanda can  pastulacianes que presentaran dentra Ia 
fecha y hara establecida, para pasteriarmente emitir Ia nómina de pastulantes. 

III. PROCESO DE SELECCION. 

El pracesa de selección camprendió las siguientes etapas: 

v' ira. Etapa: Evaluación Curricular. 

v' 2da. Etapa: Evaluación Técnica 

/ 3era. Etapa: Evaluación de Cualidades Persanales 

EVALUACION CURRICULAR.  

En cumpllmienta a las parámetras de calificación establecidas para Ia canvacataria, el Camité de Selección, realizó Ia 
evaluación curricular veriflcanda su cumplimienta, cuya detalle se encuentra en el FORM-SAP-12 de Evaluación 
Curricular, en el que se evidencia Ia habilitación de  pastulantes. 

EVALUACION TECNICA.  

Una vez revisada y aprabada el cuadra de evaluación curricular, se canvacó a las pastulantes habilitadas, para rendir 
Ia Evaluación Técnica, utilizanda para ella una prueba escrita. La evaluación fue cansiderada sabre 100 puntas 
equivalente al 70% del tatal, debienda abtener mInimamente para pasar a Ia siguiente etapa (entrevista) 53%. 

De acuerda a las Resultadas de Ia Evaluación Técnica,  pastulantes fueran habilitadas a Ia tercera fase de 
Evaluación de Cualidades Persanales al haber abtenida el puntaje requerida 

EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES.  

En fecha , el camité de seleccián, entrevistó a  pastulantes habilitadas, dande se evaluó las 
siguientes variables: 

• Capacidades Técnicas. 

• Cualidades Persanales. 

La evaluación de las cualidades persanales fue cansiderada sabre 3O/c del tatal, debienda abtener minimamente 22/c 
en el farmularia adjunta FORM-SAP-13, de Evaluación de Capacidades Técnicas y Cualidades Persanales se puede 
apreciar as resultadas abtenidas de las pastulantes. 

De acuerda a las resultadas del pracesa de selección de persanal se presenta el listada de pastulantes dande se 
presentan las pastulantes elegibles, para cubrir el puesta de  de acuerda al puntaje abtenida. 

Nro. NOMBRE Y APELLIDOS C.I. PUNTAJE OBTENIDO 

2 

3 

IV. CONCLUSIONES. 

El Camité de Selección ha Ilevada a caba el pracesa de reclutamienta y selección de persanal de Ia Canvacataria 
Püblica  Na.  REF. , canfarme a las parámetras establecidas en eI Reglamenta EspecIfica del Sistema 
de Administración de Persanal de a Fundación Cultural del Banca Central de Balivia, tenienda cama abjetiva principal 
el de datar a Ia Entidad de persanal idónea y capaz de cantribuir eficientemente al lagra de las abjetivas 
institucianales. 
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Se recomienda a su autoridad, elegir at postutante  por haber obtenido Ia mejor calificación o en su defecto 
at postulante elegible que se encuentre dentro de Ia lista de Finatistas. 

Es cuanto se informa, para fines consiguientes. 

Responsable de Recursos Humanos yb 
Asistente Administrativo 

Representante de a Representante de Ia Maxima 
Unidad Solicitante Autoridad del Area Organizacional 
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ACTA DE ELECCIÔN DE PUESTO A OCUPAR 

De conformidad con los resultados de Ia Convocatoria Piblica  N°  expresado en el Informe de 
Resultados N° de fecha , elevado por el Comité de Selección de Personal, correspondiente al (los) 
puesto (s) de: 

REFERENCIA PUESTO DEPEN DENCIA 

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

Nombre completo del Postulante 

La citada persona tomará posesión de su respectivo puesto, una vez que reciba el Memorando de Designación, en 
cuyo momento ejercerán sus derechos y obligaciones como Servidor(a) Ptiblico(a) de Ia Fundación Cultural del 
Banco Central de Bolivia. 

Atentamente, 

(Presidente del Consejo de Administración) 

EUBORP 

RES. QESABIE BE 
ai. 
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ACTA DE POSESIÔN  

En Ia Ciudad de , a horas  
presentó en las oficinas de  

del dia de 20...., se 
el/la ciudadano(a) 

 con Carnet de Identidad N° 
objeto de tomar posesión en el puesto de  

 quien previo juramento de observar fielmente 
como los deberes que le fueron señalados en Ia Fundación Cultural 
posesibnado(a) a en el puesto. 

 de Ia ciudad de , a 
de Ia Unidad 

las normas legales en vigencia asI 
del Banco Central de Bolivia, fue 

Maxima Autoridad del Nombre del Funcionario 
Area Organizacional Posesionado 
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INFORMACION INSTITUCIONAL 

La Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, para su funcionamiento institucional, está circunscrita al mandato 
de las normas legales que le otorgan jurisdicción y competencia administrativa a nivel nacional, sobre Ia gestión 
cultural desarrollada por los Repositorios Nacionales y Centros Culturales bajo su tuición y administración. 

MISIÔN 

La Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia (FCBCB), es una entidad cultural del Estado Plurinacional que tiene 

por misión 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 misión: • Gravitar en Ia dinámica presente de las 

culturas, desde los contenidos del patrimonlo de los pueblos conservado en los Repositorios Nacionales yb Centros 

Culturales. • Abrir espacios de intercambio igualitario entre las culturas que conforman Ia plurinacionalidad/diversidad. 

Estimular Ia producción cultural contemporànea como consecuencia de continuidades históricas. • Fortalecer Ia 

investigación como detonante de las tres misiones precedentes. • Generar diálogos de saberes y conocimientos entre 

los actores sociales y Ia FCBCB 

Misión sinóptica 

"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 Ia FCBCB, una sociedad plural, intercultural, igualitaria, equitativa, descolonizada, con acceso 
democratizado a las fuentes culturales para el desarrollo integral del pals. 

Es vision de a FCBCB, ser una institución expandida en su vocación, alcances, servicios e infraestructura a todas las 
regiones del pals." 

MARCO LEGAL 

Constitución PolItica del Estado  
La Constitución PolItica del Estado en sus artIculos 137°,177°,191° y 192 establece disposiciones orientadas al 
registro, custodia, conservación y difusión de los bienes culturales como patrimonio de Ia NaciOn al servicio de Ia 
sociedad. 

Ley 1670 de 31 de octubre de 1995 y Ley 2389 de 23 de mayo de 2002 
El Capitulo I del Titulo VI de Ia Ley 1670 crea a Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, con el objeto de 
mantener, proteger, conservar, promocionar y administrar los Repositorios Nacionales y Centros Culturales: Casa de 
Ia Libertad, Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, Casa Nacional de Moneda, Museo Nacional de Etnografla y 
Folklore, Museo Nacional de Arte, Centro Cultural Santa Cruz y otros Centros dependientes de Ia FC-BCB. 

El articulo 2° de Ia Ley 2389 incorpora a Ia tuición de Ia Fundación Cultural del BCB al Museo Nacional de Arte. 

Estatuto de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia.  
La ResoluciOn de Directorio N° 052/2018 de fecha 17 de abril de 2018, que define como ámbito de acciOn de Ia 
Fundación Cultural del BCB al territorio nacional, creada con el objeto de mantener, proteger, conservar, promocionar 
y administrar los Repositorios Nacionales y Centros Culturales bajo su tuición. 

Asimismo, determina Ia estructura organizativa, las funciones de los Organos que Ia componen y el regimen 
económico de a Fundación Cultural del BCB. 

MARCO INSTITUCIONAL 

La FundaciOn Cultural del Banco Central de Bolivia es una persona colectiva de derecho piiblico bajo tuiciOn del 
Banco Central de Bolivia, con personalidad jurIdica y patrimonio propios, con competencia administrativa, técnica 
y financiera. 
La Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia está conformada por el Consejo de Administración, Ia 
Presidencia, Ia Casa de Ia Libertad (Sucre), el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre), Ia 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 Ia Cultura Plurinacional Santa Cruz y el Centro de Ia Revolución Cultural. 

• El Consejo de Administración como maxima autoridad, dirige y determina as poilticas de Ia actividad cultural y 
administrativa de Ia institución. 

• La Presidencia a través de Ia Dirección General se constituye en el órgano operativo de Ia institución, 
desarrollando las funciones de coordinación y apoyo a nivel nacional y ejecutor de las decisiones del Consejo de 
Admimstración. 

• La Fundación Cultural del BCB ejerce tuición y administración de los Repositorios Nacionales y Centros Culturales, 
los cuales tienen Ia condición de patrimonio cultural e histórico de Ia Nación, fundonando como unidades 
descentralizadas de a Fundación. Estos centros están consagrados por sus atribuciones legales a a conservación, 
investigación, educación, acceso a estudios bolivianos y difusión general de los valores cIvicos, documentales, 
bibliográficos, artIsticos y etnológicos del patrimonlo nacional. 

REGLAMENTOS Y MAN UALES 

Los Reglamentos y Manuales de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia en vigencia se encuentran en Ia 
página web http:/Jwww.fundacionculturalbcb.gob.bo/. Asimismo, a Ia presente se adjuntan: 
Se adjunta: 
• El Manual del Puesto cubierto. 
• Manual de Organización y Funciones de Ia Unidad a Ia que se incorpora el Funcionario 
• 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 a FCBCB 
• Cumplir con las funciones y resultados señalados en el Manual de su Puesto 
• Presentar antes de su posesión en el cargo su Declaración Jurada de Bienes y Rentas 
• Presentar anualmente su informe de actividades (formulario SAP-20), para efectos de su evaluación del 

desempeño 
• Presentar por escrito a a Unidad Administrativa, a documentación para actualización de su file personal sobre: 

Capacitación recibida 
Cédula de identidad vigente 
Declaración jurada de bienes y rentas en el mes de su nacimiento (anual) 
Declaración de no incompatibilidad, cuando corresponda su actualización 
Información relacionada al sistema de salud y seguridad social: certificado de matrimonio, certificado de 
nacimiento del funcionario y asegurados, subsidios y otros. 

- Otra información requerida 
• Realizar otras actividades inherentes al cargo solicitadas por el inmediato superior. 



çRATIFICACION DEL FUNCIONARIO. 
l puntaje recomendado pare Ia ratificación del funcionario es de mãs de 70 puntos. 
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FORMULARIO DE EVALUACIÔN DE CONFIRMACIÔN 
NIVELES: EJECUTIVO  

DATOS GENERALES. 

AREA ORGANIZACIONAL: UNlOAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DEL SER1IDOR EVALUADO: 
PUESTQUE OCUPA 

SUPERIOR: 
JESTOJE*ThMEDIATO SUPERIOR 

PERIODObflAEVALUACION: bE: I A: 

EVALUACION. 

N° VARIABLES. Para cada una de las siguientes variables calificar en una escala del 1 a 10, donde Ia escala es a siguiente: 1 a 2 Insuficiente; 3 a 4 
Suflciente; 5 a 6 Bueno, 7 a 8 Muy Bueno y 9 a 10 Excelente. Puntuar en Ia fila que corresPonda de acuerdo a Ia ObJetividad del evaluador. Puntaje 

2 = Insuficiente 4 Jflciente 6 = Bueno 8= ueno 10 = Excelente 

1 
Planificación: El servidor tiene Ia habilidad para definir Ia programación de actividades de su area y efectCia previsiones 
asignando oportunamente los recursos, para alcanzar los resultados establecidos, 

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

3.  
Dirección y coordinación: El servidor dispone de capacidad para ograr resultados a través de su equipo de trabajo. Esto incluye 
capacidades para dar órdenes e indicaciones, ejercer Ia autoridad que le ha sido delegada y lograr Ia participación y motivación de 
su equipo. 

4.  
• 

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

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

6 
Liderazgo: El servidor tiene Ia capacidad de lograr que sus dependientes tengan Ia voluntad de llevar a cabo grandes esfuerzos 
para alcanzar las metas de Ia institución, motivándolos y generando un clima propicio para el desarrollo de las actividades. 

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

8. 
Relacionamiento humano: El servidor tiene Ia habilidad para establecer y mantener buenas relaciones tanto dentro de equipos 
de trabajo como con terceros pertenecientes o no a Ia institución, asI como crear y mantener las redes de comunicación 
correspondientes. 

• 
Conducción de conflictos: El servidor tiene Ia capacidad de orientar Ia resolución de los conflictos hacia soluciones viables y 
equitativas entre sus. dependientes. 

10 
• 

Tolerancia a Ia presión: El ocupante del puesto tiene Ia capacidad de superar situaciones de elevado estrés o presión laboral, 
sin perder de vista el rol asignado a su puesto de trabajo. 

CALIFICACION FINAL sobre 100 puntos 0 

COMENTARIOS DEL EVALUADOR. 

Sello y Firma del Jefe 

Inmediato Superior 
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FORMULARIODE EVALUACIóN DE CONFIRMACIÔN  
NIVELES: OPERATIVO 

DATOS GENERALES. 

AREA ORGANIZACIONAL: UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRELSERVIDOR EVALUADO: 
PUESW1QUEOCUPA 

pMBR1 Di 3EFEiINMEDIATO SUPERIOR: 
SUPERIOR 

PERIODQbEAEVALUACtdN: DE: 1 A: I 

EVALUACION. 

N° VARIABLES. Para cada una de las siguientes variables calificar en una escala del 1 a 10, donde a escala en Ia siguiente: 1 a 2 Insuflciente; 3 a 4 
Sufloente 5,a 6 Bueno 7 a 8 Muy Bueno y 9 a 10 Excelente Puntuar en a lila que conesponda de acuerdo a a objetividad del evaluador Puntaje 

2 = Insuficiente 4Suficiente 6 = Bueno 8 = Muy Bueno 10 = Excelente 

1 
Organización: Distribucián 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 Ia capacidad de superar situaciones de elevado estrés 0 presión laboral, sin perder de 
vista el rol asignado a su puesto de trabajo. 

3. 
Responsabilidad: El servidor asume Ia consecuencia de las actividades que realiza y los resultados que genera. El servidor 
tiene Ia capacidad de administrar de forma efectiva documentación, material, equipo y mobiliario asignados a su puesto de 
trabajo. 

• 
Claridad conceptual: El servidor tiene los conocimientos teôricos requeridos para el cargo y tiene Ia capacidad para utilizarlos, 
interpretaros y relacionarlos con Ia realidad. 

• 
Trabajo en equipo: El servidor tiene Ia habilidad para trabajar en equipo, integrarse participativamente a los mismos y 
desempeñarse con flexibilidad en roles de coordinación o de otro tipo. 

6 
• 

Puntualidad: El servidor da cumplimiento a los tiempos establecidos para efectuar trabajos especificos asignados por su 
inmediato superior, también se refleja en Ia asistencia ininterrumpida a a institución. 

Grado de compromiso: El servidor se ha identificado con Ia vision, misiOn, objetivos y planes estratégicos, tanto del cargo que 
ocupa como de Ia institución. 

8 
Resolución de problemas: El servidor tiene Ia capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en 
caso de conflictos en su Orea de trabajo sin que sean necesariamente exigidos. 

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

10 
Comunicación de información: El servidor tiene Ia capacidad de transmitir informaciOn de forma verbal y escrita en forma 
clara coherente y precisa. 

CALIFICACION FINAL sobre 100 puntos 0 

COMENTARIOS DEL EVALUADOR. 

RATIFICACION DEL FUNCIONARIO. 

c-1  puntaje recomendado para Ia ratificaciOn del funcionario es de més de 70 puntos. 
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Sello y Firma del Jefe 
Inmediato Superior 
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cItu! Informe de Resultados de Ia Evaluación de Confirmación FORM: SAP - 17 C  

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION 

A: 
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION 

VIA: 
MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA ORGANIZACIONAL 

DE: 
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Yb ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO 

REF. Evaluación de Confirmación 

Fecha: Ciudad,  

En cumplimiento a Ia Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Póblico, Decreto Supremo N° 26115 de las Normas 
Básicas del Sistema de Administración de Personal y Reglamento Especifico del Sistema de Administración de 
Personal de Ia Fundación 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. ANTECEDENTES 

1. Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionarlo PCiblico. 

2. El artIculo 20 de las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal, establece el proceso de 
Evaluación de Conflrmación. 

3. Los procedimientos para efectuar el proceso de Evaluación de Confirmación, están determinados en el 
Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de Personal de Ia Fundacion Cultural del Banco 
Central de Bolivia. 

4. Carpeta de Ia Convocatoria Piblica N° .... donde se eligió al servidor piiblico. 

II. ANALISIS 

De conformidad a los resultados de Ia Convocatoria Páblica ...N° , se procedió a Ia elección y 
nombramiento del (Ia) servidor (a) páblico (a) en el puesto de , mediante el 
respectivo memorandum que señala que a partir de Ia posesión se encuentran en un perlodo de prueba 
por 90 dIas, sujeto a una Evaluación de Confirmación. 

2. El ArtIculo 20° del Decreto Supremo 26115 d las Normas Básicas del Sistema de Administración de 
Personal, establece que... "los servido,es pób/icos redén /ncarporados a Ia entidad ylos promovidos, se 
sujetarin a una eva/uac/ón de confirmación en e/ puesto, y se rea/i~arâ una vez que haya agotado el 
per/ado probatorlo. Esta eva/uac/ón estaré a cargo deijefe inmedhto super/or' Asimismo, menciona que... 
"el resu/tado de Ia eva/uac/ón de confirmación seivu-á para determinar Ia continu/dad del servidor póbl/co 
recién Incorporado a Ia entidad, Ia continu/dad del servidor pObilco ascendido en un puesto a su ingreso a 
Ia carrera adm/n/strat/va' 

A través del Encargado de Recursos Humanos, se remitió el FORMULARIO DE EVALUACION DE 
CONFIRMACION (Form. SAP 14 C...) correspondiente al (Ia) servidor (a) piblico (a) , 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 Administración de 
Personal. 
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4. Cumplido el plazo de presentación, se recibió los Formularios de Evaluación de Ia Confirmación 
debidamente Ilenadas, con Ia respectiva firma del evaluador y el evaluado. Los mencionados formularios 
fueron procesados de acuerdo a los parámetros establecidos en el Reglamento EspecIfico del Sistema de 
Administración de Personal. 

RESUMEN DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION 

N° NOMBRE COMPLETO PUESTO FECHA DE 
INCORP. 

CALIFICACION 
OBTENIDA 

(SOBRE 100 PUNTOS) 

RECOMENDACIÔN 
(Rabflcacióno Destitución) 

IlL CONCLUSION 

La Evaluación de Confirmación del (Ia) servidor (a) ptiblico (a)  (ingresado o promocionado) 
par Convocatoria Piblica N°  fue realizada de acuerdo a los plazas y procedimientos 
establecidos en el Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de a Fundación Cultural del 
Banco Central de Bolivia, concluyéndose que el (Ia) servidor (a) pblico (a) obtuvo Ia calificación que 
establece su confirmación, debiendo para el efecto ejecutar las acciones de personal que correspondan. 

IV. RECOMENDACION 

Se recomienda a su autoridad, que Ia decision final de ratificación del servidor o servidora pbIica, 
deberá ser comunicada a través del correspondiente memorandum hasta 5 dIas después de vencido el 
periodo de prueba segn to establece el Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de 
Personal de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, confbrme al siguiente detalle: 

N 
° 

NOMBRE COMPLETO PUESTO RECOMENDACION 
(Ratificación o 

Destitución) 

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

FIRMA V SELLO 
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 

Yb ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

icc. Archivo 

i Lic. 
$ Ap 
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FORM: SAP-18A 
Memorandum de Confirmaci6n de Personal - Ratificación 

MEMORANDUM N° OOj2O 

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

Asunto: Evaluación de Confirmacióri 
Puesto:  

Fecha: Oudad, de 20_ 

De conformidad al Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de Personal de a Fundación Cultural del 
Banco Central de Bolivia y os resultados del proceso de Evaluación de Confirmación, establecidos en el Informe 
No. 0..!...,  comunico a usted que mediante el presente es RATIFICADO (A) en el puesto de 

 dependiente de , con el nivel salarial de  

En consecuencia, sus funciones y responsábilidades deberán enmarcarse dentro de Ia Ley 1178, Ley N° 2027 del 
Estatuto del Funcionarlo Páblico y sus reglamentos y el Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Personal; asimismo deberá cumplir en forma estricta los reglamentos de Regimen 
Interno de Ia Entidad. 

Con este motivo le saluda atentamente. 

Cc. Archivo 
File Personal 
Carpeta de Convocatoria 



FORM: SAP- 18 B 
Memorandum de Desvinculación 

MEMORANDUM N° OO_/20 

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

Asurito: Evaluación de Confirmadón 
Puesto:  

Fecha: Ciudad, de 20_ 

De conformidad al Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de Personal de a Fundación Cultural del 
Banco Central de Bolivia y los resultados del proceso de Evaluación de Confirmación, 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 
periodo de prueba al que fue sometido. 

Con este motivo le saluda atentamente, 

Cc. Archivo 
File Personal 
Carpeta de Convocatoria 

Lic. anna 



Programa de Evaluación del Desempeño FORM: SAP — 19 

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO 

Con el propósito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento EspecIfico del Sistema de 
Administración de Personal (RE — SAP) de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), sIrvase cumplir 
y hacer cumplir el siguiente Programa de Evaluación del Desempeño 

1. Periodo de Evaluación: Gestión 20.... 

2. Objetivo. 

Evaluar el desempeño y medir el grado de cumplimiento de Ia Programación Operativa Anual Individual, por 
parte de los servidores piblicos de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia en relación al logro de 
objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante el periodo evaluado. 

Evaluar a los servidores pblicos de carrera en el desempeño de sus funciones y registrar a 
productividad de los funcionarios ptiblicos que no están sujetos a a carrera. 

Servir como un parámetro de otorgamiento de incentivos. 

Proveer de información para mejorar el desempeño de Ia FC-BCB en términos de eficiencia, honestidad, 
efectividad y calidad en el serviclo. 

Identiflcar los casos de desempeño no satisfactorio para tomar medidas correctivas, las mismas que 
podrán determinar Ia separación de los funcionarios piblicos de carrera conforme al artIculo 39 de a 
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico. 

(Estos objetivos podrdn ser mod/ficados, sustituidos, ampliados o reducidos de acuerdo a los requerimientos de Ia 
Entidad). 

3. Alcance. 

La evaluación del desempeño correspondiente a Ia Gestión 20...., comprenderá a todo el personal de planta de 
Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, conformada por Presidencia, Ia Casa Nacional de Moneda 
(Potosi), Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre), Casa de Ia Libertad (Sucre), Museo Nacional de 
EtnografIa y Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz), Centro de Ia Cultura Plurinacional (Santa Cruz), 
Centro de Ia Revolución Cultural (La Paz). 

4. Factores de Evaluación. 

FACTOR Sub Factor 

FUNCIONARIOS EVALUADOS 

Director Jefe de Unidad 
Profesional 

Tecnico 

Auxiliares 
Personalde 

CUMPLIMIENTO 

RESULTADOS 

Calidad 

Oportunidad 

Cantidad 

Eficiencia en éFijsbde os Récursos 

Tj4- 

SI 

Si 

SI 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 

- Si 

Si 

'' 

CAPACIDAD DE 
GESTION 

Planificación 

Organizacion 

Dirección 

Control y evaluacion 

Cumplimiento de las normas 

Relaciones qepersonaIes r 

Autonomia en el trabajo 
- 

Iniciativa 

'i' 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 

, 
Si i, 

- 

- 

JJ Si 

Si 

SI 

Si 

Si 

4.j 

-'i 

Si 

SI 

Si 

Si 

Si 
-Wi 

Instrumentos y formatos a emplear. 
Ap..-C ,iI 

Los instrumentos se encuentran diseñados y plasmados en los Formularios SAP 20, 21, 22, 23, 24-A, 24-B, 24-C 
y25. 
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Cu I Programa de Evaluación del Desempeño FORM: SAP — 19 

 

6. Plazos. 

Actividades Periodo de Ejecución 

1) Elaboración del programa de evaluación del desempeño (SAP-19). 

2) Publicación y comunicación a todo el personal de Ia FC-BCB el cronograma deevaluación. 

3) Presentación de informe de actividades desarrolladas en Ia gestión por cada funcionario 
(SAP-20). 

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

a. Presidencia y Auditorla Interna. 

b. Museo Nacional de EtnografIa y Folklore. 

c. Museo Nacional de Arté. 

d. Casa de Ia Libertad. 

e. Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia. 

f. Casa Nacional de Moneda. 

g. Centro de Ia Cultura Plurinacional 

5) Elaboración de informe de evaluación del desempeFio (SAP-22, SAP-23, SAP-24 

6) Comunicación de los resultados de Ia evaluación del desempeño a cada funcionario evaluado 
(hasta 5 dIas hábiles de concluida Ia evaluación) 

7) Cuando corresponda, presentación de reclamos y peticiones al Comité de Evaluación sobre 
los resultados de Ia Evaluación del Desempeño (hasta 3 dIas hábiles de conocidos los 
resultados) 

8) Respuesta del Comité de Evaluación a los reclamos y peticiones presentados por los 
funcionarios (hasta 3 dIas hábiles de recibido el reclamo o pedido) 

9) Remisión del Informe de Evaluación del Desempeño a Presidencia (hasta 8 dIas después de 
comunicarse losresultados de las evaluaciones a los funcionarios evaluados) (SAP-25A) 

10) Informe de evaluación del desempeño FC-BCB (SAP-25B) (Hasta 15 dIas hàbiles de recibido 
los informes SAP-25A. 

11) Aprobación de acciones de personal producto de Ia evaluación del desempeño (SAP-25B) 

12) Ejecución de las acciones de personal a los servidores püblicos evaluados. 

2 



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) 
(lItulo del puesto del Servidor Püblico que emite el informe) 

Fecha: (Ciudad, Fecha) 

Referencia: Informe Anual de Actividades — Gestión 20.... 

Sr.  

En cumplimiento al Art.20° del Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de Personal de Ia Fundación 
Cultural del Banco Central de Bolivia, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y productos realizados por ml 
persona en  (Nombre del Area Organizacional), de Ia presente gestión de acuerdo al Plan Operativo Anual 
Individual (POAI): 

I. Programación en el POAI: 

RESULTADOS ESPERADOS ESTABLECIDOS EN 
P0 

PONDERACIÔN 

EL POAI 
RESULTADOS LOGRADOS cDIEON  OBSERVACIONES 

OJIP0NDERACIoN DEFINIDA EN EL PpAI. 

II. Otras actividades realizadas: 

Es cuanto se informa para los fines consiguientes: 

Lic. vanna 
/1 

Nombre del Servidor Pjblico 
TItulo del Nombre del Servidor Püblico 

que emite el informe 
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Instructivo Evaluación de Desempeño FORM: SAP — 21 

 

INSTRUCTIVO  
EVALUACION DEL DESEMPEO 

INTRODUCCION 

Para llevar a cabo Ia Evaluación del Desempeño, del personal de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia se 
tomará como base principal el Plan Operativo Anual Individual (POAI), Ia misma que refleja los resultados que deben ser 
alcanzados per: Director General, Director del RN y CC, Jefes Nacionales, Auditor Interno, Jefes de Unidad, Profesionales, 
Técnicos, Auxiliares y Personal de Apoyo. 

La Evaluación del Desempeño se encuentra conformada per dos factores: 

I. Eficiencia en el Cumplimiento de los Resultados C E.R.). 

Determina Ia medida en que el ocupante del puesto, ha logrado los resultados especIficos descritos en el POAI de 
Ia gestión. La evaluación de este factor tiene una ponderación de 70 puntos. 

Forma de Ilevar acabo Ia Evaluación de Ia Cumplimiento de los Resultados (Formulario RE-SAP 23): 

1. Se transcribirán los Resultados y Ponderaciones descritos en el POAI del puesto a evaluarse, para Ia 
gestión. 

2. Para evaluar el cumplimiento de cada resultado se tomarâ en cuenta los siguientes factores: Calidad, 
Oportunidad, Cantidad y Eficiencia. Cada factor tiene una ponderación de 25/c, pero para evaluar cada 
resultado, deberá asignarse Ia calificación sobre el 100% de acuerdo al Anexo - Formulario 23 (Factor 
eficiencia en el cumplimiento de resultados). 

3. En Ia columna Promedio, se sumarán las calificaciones obtenidas en los factores: Calidad, Oportunidad, 
Cantidad y Eficiencia para cada resultado, debiendo dividir entre cuatro dicha sumatoria. 

4. La Calificación Parcial se obtendrá dividiendo el Promedio de cada resultado entre Ia Ponderación. 
5. El Total Resultados sobre 100% es Ia sumatoria de Ia Califlcación. 
6. El Puntaje Final sobre Factor Resultados, es el producto del Factor Resultados por 70 puntos. 

Puntaje Final sobre 
Factor Resultados 

Total, Resultados 
sobre 100% 

x 70 puntos 

IL 

i 
\ ri4lO 

RES1OYflL DE 
w&EOS a.;. 

th D.aIr,iO 

En el caso de Gulas, Bibliotecarios, Personal de Apoyo y otros funcionarios que atiendan directamente al piblico, Ia 
evaluación del desempeño se harâ considerando los instrumentos de retroalimentación utilizados en Ia FC-BCB, 
como libro de visitas, tarjeta del visitante u otro que se aplique en el Area Organizacional. 

capacidad de Gestión (C.G.). 

Determina Ia medida en que el servidor püblico, demuestra capacidad de gestión administrativa en el 
cumplimiento de los resultados continuos asignados a su puesto. La evaluación de este factor tiene una 
ponderación de 30 puntos. 

Forma de Ilevar a cabo Ia Evaluación de Ia Capacidad de Gestión (Formularios RE-SAP 24-A, 24-B y 24-C): 

1. Seleccionar el formulario que corresponda al nivel que ocupa el servidor pblico evaluado. Se tienen 
diferentes variables y criterios de ponderaçión de acuerdo a cada nivel (Planiflcación, Organización, Direccián, 
Control y Evaluación, Cumplimiento de Normas, Relaciones Interpersonales, Autonomia en el trabajo, 
Iniciativa). 

2. Seleccionar Ia ponderación que mejor se adecue al desempeño del funcionario para cada variable. 
3. El Total Capacidad de Gestión sobre 100 %, es a sumatoria de a Calificación de todas.las variables. 
4. El Puntaje Final sobre Factor Capacidad de Gestión, es el producto de: Total Capacidad de Gestión 

sobre 100% per 30 puntos. 



uJ 
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Puntaje Final sobre Factor — Total Capacidad de Gestión 
x 30 puntos Capacidad de Gestión — sobre 100% 

Cuando no se hayan definido resultados especificos para Auxiliares y Personal de Apoyo, a Evaluación de 
Desempeño se llevará a cabo mediante Ia evaluación de Ia Capacidad de Gestión con una ponderación del 100%. 

IlL El puntaje Total de Ia Evaluación del Desempeño. 

Se determinar mediante a sumatona del puntaje obtenido en Ia Evaluación de Ia Eficiencia en el cumplimiento de 
resultados (70 puntos), más el puntaje obtenido en Ia evaluación de a Capacidad de Gestión (30 puntos). 

La calificación final, se nterpretará de acuerdo a Ia siguiente tabla. 

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

Dichos resultados deberán trasladarse al Formulario RE-SAP 22 Evaluación del Desempeffo, donde además 
de Ilenar los datos personales del funcionarlo evaluado, los resultados obtenidos en las evaluaciones de eficiencia y 
capacidad de gestión, deberá señalarse silas condiciones de trabajo en las que el servidor piblico desarrollo sus 
actividades, asI como las potencialidades y debilidades observadas. 

IV. Suscripción de Ia Evaluación del Desempeiio. 

Cada evaluación deberá ser suscrita por todos los miembros del Comité de Evaluación y por el servidor páblico 
evaluado, de acuerdo a lo establecido en el artIculo 27 de las Normas Básicas del Sistema de Administración de 
Personal. 



Representante Maxima Autoridad Jefe Inmediato Superior 
del Area Organizacional del servidor evaluado 

Responsable de Recursos Humanos 
yb Asistente Administrativo 

EvaluaciOn Desempeflo FORM: SAP-22 

  

EVALUACIÔN DELDESEMPEiO 
Para ser Henado por DIRECTOR / JEFE DE IJNIDAD 

DATOS GENERALES: 

GESTION: FECHA: 

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 valorará las condiciones de trabajo en Ia referente a recursos materiales, fIsicos y humanos en las que el 
servidor piiblico desempeñó sus actividades durante el periodo de evaluación. Para ella deberá marcar con una cruz, Ia 
alternativa que mejor describa a situación. 

La dotación de recursos fue 
insuficiente 

Los recursos fueron 

D
proporcionados con retraso, 
ocasionando demoras en las 
actividades del evaluado. 

Los recursos proporcionados 
E fueron suficientes y dotados E 

oportunamente. 

PONDERACION 

FACTOR DE EVALUACION 
PUNTAJE 

ASIGNADO 
PUNTAJE OBTENIDO 
POR EL EVALUADO 

Cumplimiento de Resultados 70% 

Capaodad de gestión 30% 

Calificación final 100% 

En observación: menor a igual 55 puntos 
Suficiente: entre 56-70 puntos 
Bueno: entre 71-85 puntos 
Excelente: entre 86-100 puntos 

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

De acuerdo con as calificaciones obtenidas indicar 

Potencialidades: 

Debilidades: 

vi o  
Lic. . flna 

SU8JEFE1 CtONA[ 'I 

que abajo suscribe, lo hace coma constancia de haber conocido los resultados de su evaluación de desempeño. 

      

      

Funcionarlo Evaluado 
C.'.  

Aclaración de Firma:  

  



Evaluación Desempeño Anexo FORM: SAP — 23 

  

ANEXO A - FORMULARIO 23 

FACTOR EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS 

CALIDAD: Medida en que el ocupante del puesto ha alcanzado el resultado asignado de acuerdo a los 
indicadores cualitativos establecidos en Ia POAL 

GRADOS Entre 

/ El trabajo responde a todos los requisitos metodológicos y técnicos, e incluye aportes 
positivos que no fueron previamente definidos 

761000/ 

/ El trabajo reine las caracterIsticas predefinido y es susceptible de ser aplicado 51-75% 
v' El trabajo requiere una revision de forma 26-50% 
/ El trabajo ha sido rechazado por errores defondo y forma l-25% 

CANTIDAD medida en que el indicador cuantitativo pre estabtecido para el resultado asignado ha sido 
alcanzado por el ocupante del puesto 

GRADOS Entre 

/ El indicador ha sido sobrepasado respecto at requerimiento establecido 76-100°h 
v' El indicador ha sido cumplido segün to establecido 51-75% 
V El indicador ha sido cumplido parcialmente 26-50% 
V El indicador no ha sido alcanzado 1-25% 

OPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante del puesto ha logrado el resultado en el tiempo y término 
establecido considerando los perjuicios derivados de las demoras 

GRADOS Entre 

V El resultado ha sido logrado en menor tiempo del previsto y/O ha facilitado el 
desarrollo de otras actividades. 

76100°! 

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 

otras actividades 
26-50°! 

V El resultado no ha sido alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas 1-25% 

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS: Medida en que el ocupante del puesto alcanzará l resultado 
con economia de recursos L. 

GRADOS Entre 

V El resultado se ha logrado con economla de recursos 76-100°h 
V El resultado ha demandado el uso de los recursos previstos 51-75% 
V El aprovechamiento de los recursos alcanzó el mInimo aceptable no se efectuaron 

economIas que eran posibles 
26-50°/ 

V El resultado ha sido costoso debido a Ia aplicación excesiva e injustiflcada de 
recursos inclusive por encima de lo previsto 

1-25% 



FORM: SAP - 23 

Cult.urâ I 

EVALUACIÔN EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS 

AREA ORGANIZACIONAL: 

UNIDAD ORGANIZACIONAL: 

NOMBRE DE FUNCIONARIO: 

PUESTO: 

GESTION: 

CL!MPUMIERNTO DE RESJ D 70 PUNTOS 

&1 
PONDERAI0N 

DEFINIDA EN EL 
POAX 

Se asignará a cada factor de eficiencia una calificac,ón de 25 50 75 o 100% 

CAUFICAcIoN 
PARcIAL RESULTADOS ASIGNADOS EN EL POAI 

4 CAUDAD CANTIDAD OPORTUNIDAD 
Ef - I 

PROMEDIO 

Ri O% 0% 

0% 0% 

R3 0% 0% 

R4 0% 0% 

R5 0% 0% 

R6 0% 0% 

R7 0% 0% 

Rn 0% 0% 

TOTAL RESULTADOS SOBRE 100% 0% 0% 0% 0% O% O% 0% 

PUNTAJE FINAL SOBRE FACTOR RESULTADOS 70 PUNTO 0 PIJNTO 

        

a \ 

Representante Maxima 
Autoridad del Area 

Organizacional 

 

Jefe Inmediato Superior 
del servidor evaluado 

Responsable de Recursos 
Humanos y/o Asistente 

Administrativo 
E1BORD0 PR' 

RESPOt4S1E DE 
e'we$ al. 

 



FORM: SAP- 24C 

Evaluación Capacidad de Gestión - Auxiliares y Personal de Apoyo 

AREA ORGANIZAQONAL: 
UNIDAD 
N0MBREDEIEVAWADO: 
PUESTO 
GESTION: 

CAPACIDAD DE GESTION: 30% 

VARELES / PONDERACION PONDERAcION D C B A 

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

los recursos asignados para lograr los objetivos en 

ajuste a lo programado y coordina Ia ejecución del 

trabajo con las demás unidades relacionadas. 

25% 

No distribuye equilibradamente su 

trabajo ni sus recursos generando 

desorden y desfases en el logro de 

resultados haciendo dificil su 

coordinación con las unidades 

relacionadas. 

Hasta 6% 

Distribuye su trabajo y recursos segün 

lo programado, pero no se efectóan 

ajustes en caso de desfases. 

Hasta 13% 

Distribuye eficiente y 

oportunamente su trabajo y 

recursos y coordina 

oportunamente para ajustarse yb 
anticiparse a los cambios. 

Hasta 19% 

EfectOa una distribuciôn optima de 

trabajo, responsabilidades y 
recursos, facilitando Ia coordinación 

con las unidades relacionadas 

efectivizando los aportes individuales 

al logro de los resultados. 

Hasta 25% 

RELACIONES INTERPERSONALES: Medida en 

que el ocupante del puesto dispone de capacidad 
para establecer y mantener relaciones 

interpersonales, tanto dentro del equipo de trabajo 
como con terceros, asi como de mantener y crear 

las redes de comunicación correspondientes para el 
logro de los objetivos de Ia unidad a Ia que 

25% 

El nivel de integración del 

ocupante del puesto con el 

equipo de trabajo al que 

pertenece, es baja y dificulta el 
logro de los resultados 
compartidos. 

Hasta 6% 

Los niveles de integración son los 

mmnimos requeridos pam no interferir 

con el logro de resultados. 

Hasta 13% 

La capacidad pam integrarse a su 

equipo de trabajo es ideal para el 

puesto que ocupa, 10 que le 

permite cumplir a cabalidad los 
resultados que le han sido 

asignados. 

Hasta I9% 

So capacidad para relacionarse 

interpersonalmente y mantener 

comunicación supera las 

necesidades del puesto que ocupa. 

Hasta ZS% 

AUTONOMIA EN EL TRABAJO: Medida en que el 
ocupante del puesto logra alcanzar los resultados, 
sin recurrir a supervision innecesaria. 20% 

El servidor requiere de constante 
supervisiOn para desarrollar 
incluso tareas programadas. 

Hasta 5% 

El servidor requiere de supervision 

para desarrollar acciones que pueden 
ser efectuadas en aplicaciOn de 
procedimientos. 

Hasta 10% 

El ocupante del puesto requiere de 
supervisor solo cuando no existen 
procedimientos establecidos, o so 
trata de acciones nuevas. 

Hasta 15% 

el servidor requiere de supervision 

solo cuando esta frente a acciones 
fuera de su competencia. 

Hasta 20% 

INICIATIVA: Medida en que el ocupante del 
puesto propane alternativas de acción positivas 
ante situaciones laborales tanto cotidianas, 

excepcionales o criticas e incorpora innovaciones 

que mejorar el desarrollo de sus funciones. 

20% 

La iniciativa demostrada par el 
servidor publico, se halla par 
debajo de los niveles minimos 

requeridos para el puesto. 

Hasta 5% 

Su grado de iniciativa se halla en los 

niveles normales para cumplir con las 
exigencias del puesto, requiere del 

apoyo de sos superiores o de otras 

personas. 

Hasta 10% 

La iniciativa demostrada, es Ia 

ideal para el puesto que ocupa, 
proporie opciones y curses de 

acción frente a toda situaciOn 
laboral en su Ombito de trabajo. 

Hasta 15% 

Su grado de iniciativa supera las 

necesidades del puesto que ocupa. 

Ilasta 20% 

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en que el 
ocupante del puesto cumple las normas y 

procedimientos a Ia jurisdicciOn y competencia de Ia 

unidad a su cargo. 10% 

El servidor desconoce las lineas de 
autoridad, las normas y los 

procedimientos en vigencia y los 

infringe. 

Hasta 3% 

El servidor conoce y respeta las lineas 
do autoridad, norman y 

procedimientos ocasional 

incumplimiento pudo haber generado 

desfases sin ocasionar par ello 

perjuicio en el cumplimiento de 

Hasta 5% 

El servidor conoce y respeta las 
Ilneas de autoridad, normas y 

procedimientos armonizando estos 

con Ia eficiencia en sus resultados. 

Hasta 8% 

El servidor respeta las Ilneas de 
autoridad de cumplimiento a normas 

y procedimieritos vigentes y efectOa 

aportes para so mejor aplicaciOn en 

Ia unidad a so cargo. 

Hasta lo% 
TOTAL PONDERACION 100% 

PUNTAJE FINAL SOBRE FACTOR 

TOTAL CAPACIDAD DE GESTION SOBRE 100% 0% 

CAPACIDAD DE GESTION sobre 30 Puntos 0 Puntos 

       

Representante Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

Jefe Inmediato Superior Responsable de Recursos Humanos 
del servidor evaluado yb Asistente Administrativo 



Informe de Evaluación del Desempeño (Comité) FORM: SAP — 25 A 

 

INFORME DE EVALUACIÔN DEL DESEMPEtO  
Para ser Henado por el COMITE DE EVALUAcIÔN 

A: 
MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA ORGANIZACIONAL 

De: (Comisión de Evaluación de Desempeño) 

Ref.: Evaluación del Desempeño del Personal Gestión  

Fecha: La Paz,  

I. ANTECEDENTES 

En cumplimiento al capItulo III de las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal y el 
Reglamento EspecIfico de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, se llevó a cabo el proceso de 
Evaluación del Desempeño a los servidores pblicos de (Area Organ/zacfona/). 

II. ALCANCE 

La presente Evaluación del Desempeño corresponde a los siguientes servidores pCiblicos comprendidos en los 
niveles ejecutivo y operativo. 

III. E)ECUCIÔN 

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluación a cada una de las unidades del 
 éstos fueron Ilenados correctamente, contando con las firmas 

correspondientes. Los formularios debidamente Ilenados se encuentran en el Anexo adjunto. 

IV. CALIFICACIÔN 

La calificación numérica tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a Ia sumatoria de las 
ponderaciones obtenidas en las evaluaciones Eficiencia en el cumplimiento de resultados y Capacidad de 
gestión, a excepción del personal auxiliar y el personal de apoyo que solo se evaluó Ia capacidad de gestión, 
medidos a través de las variables que describen Ia situación en Ia que se encuentra el servidor ptiblico 
evaluado. 

La calificación numérica se realiza de acuerdo a Ia siguiente escala: 

Calificación numeral Significado 

85 - 100 Excelente 

71 - 85 Bueno 

56 - 7 Regular 

1 - 55 En observación 

V. RESULTADOS. 

Efectuada Ia tabulación correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado: 

:1  14? I.;2: Area Organizacional: 
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NOMBRES V APELLIDOS / PUESTO 
Calificación obtenida 

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. 

Par Ia expuesto, una vez analizadas las evaluaciones de los servidores ptbIicos se recomienda a ejecución de 
as medidas propuestas par esta Comisión de Evaluación del Desempeño. 

Representante Mxima Autoridad del Jefe Inmediato Superior del servidor Responsable de Recursos Humanos yb 
Area Organizacional publico evaluado Asistente Administrativo 



Cu I Informe de Evaluación del Desempeño ( Responsable de Recursos Humanos) FORM: SAP —25 B 

INFORME DE EVALUACIÔN DEL DESEMPEiO FC-BCB 

A: (  
PRESIDENTE DEL CONSE)O DE ADMINISTRACION 

De: (  
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 

Ref.: Evaluación del Desempeño del Personal Gestión  

Fecha: La Paz,  

I. ANTECEDENTES 

En cumplimiento al capItulo III de las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal y el 
Reglamento EspecIfico de Ia Entidad, se llevó a cabo el proceso de Evaluación del Desempeño a los servidores 
pCiblicos de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB). 

II. ALCANCE 

• La presente Evaluación del Desempeño corresponde a los siguientes servidores p(iblicos comprendidos en los 
niveles: DIRECTORES DE LOS REPOSITORIOS NACIONALES Y CENTROS CULTURALES, JEFES DE UNIDAD, 
PROFESIONALES, TECNICOS, AUXIUARES y PERSONAL DE APOYO. 

IlL EJECUCIÔN 

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluación a cada una de las areas de Ia Fundación Cultural 
del Bnco Central de Bolivia, éstos fueron Ilenados correctamente, contando con las firmas correspondientes. 
Los formularios debidamente Ilenados se encuentran en el Anexo adjunto. 

IV. CALIFICACIÔN 

La calificación numérica tiene una base convencional de 100 puntos y es igual a Ia sumatoria de las 
ponderaciones obtenidas en las evaluaciones Eficiencia en el cumplimiento de resultados y Capacidad de 
gestión, a excepción del personal auxiliar y el personal de apoyo que solo se evaluó Ia capacidad de gestión, 
medidos a través de las variables que describen Ia situación en Ia que se encuentra el servidor pCiblico 
evaluado.. 

La calificación numérica se realiza de acuerdo a Ia siguiente escala: 

Califlcación numeral Significado 

85 - 100 Excelente 

71 - 85 Bueno 

56 - 70 Suficiente 

1 - 55 En observación 

V. RESULTADOS. 

Efectuada Ia tabulación correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado: 

AREA ORGANIZACIONAL ( ) - 

NOMBRES Y APELLIDOS I PUESTO 

Califlcación 
obtenida Medidas recomendadas 

Numeral slgnlflcado 

UNIDAD ORGANIZACIONAL 
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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 

AREA ORGANIZACIONAL ( ) 

NOMBRES Y APELLIDOS / PUESTO -'' J'L4 
Calificación 

obtenida Medidas recomendadas 
Numeral Slgniflcado 

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 as evaluaciones de los servidores páblicos de los niveles DIRECTORES, JEFES DE UNIDAD, 
PROFESIONALES, TECNICOS, AUXILIARES y PERSONAL DE APOYO, se obtuvieron las siguientes conclusiones: 

Responsable de Recursos Humanos 

:l Lic. Vanna 
Ap. . Oh. 

SUBJEF.CIOL )( 
a./ 

Observaciones del Presidente del Consejo de Administración Aprobación 

  

2 



9ç 
LIc..- na 

. A 4 
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FORM: SAP-26A 

ct! 
Memorandum de ejecución de acciones de personal después 

de a Evaluación del Desempeño 

MEMORANDUM N° 00 /20  

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

Asunto: Resultado de Ia Evaluaciôn del 
Desem peño 

Fecha: Ciudad, de 20_ 

Señor (a): 

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento EspecIfico del Sistema de Administración de Personal 
y los resultados del proceso de Evaluación del Desempeño, establecidos en el informe correspondiente, 
comunico a usted que Ia nota obtenida asciende a sobre 100%  (Excelente o Bueno). 

Sin otro particular, saludo a usted atentamente. 

Maxima Auto rk/ad delArea organizacional 
(Seio y Firma) 



FORM: SAP — 26 B 

Memorandum de ejecución de acciones de personal después 
de Ia Evaluación del Desempeño 

MEMORANDUM N° 00 /20  

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

Asunto: Resultado de Ia Evaluación del 
Desempeño 

Fecha: Ciudad, de 20_ 

Señor (a): 

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Personal 
y los resultados del proceso de Evaluación del Desempeño, establecidos en el informe correspondiente, 
comunico que Ia nota obtenida asciende a  sabre 100% en Observación por no cumplir 
satisfactoriamente su desempeño laboral en Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, por lo tanto 
debe sujetarse a una segunda evaluación del desempeño en un plazo de tres meses como mInima y un 
máximo de seis meses, debiendo ser desvinculado de Ia entidad en caso de obtener nuevamente una 
evaluación "En Observación". 

Sin otro particular, saludo a usted atentamente. 

Maxima Autoridad delArea organizacional 
(Seio y Ffrma) 

1  Lk.' 
,\ As s Ch.  d 

sU)EI 
\NTi1w a.' 

'Esteformato constitu'e una reconendaciOn de 14S0, sin embargo, in ejecución de ins aCcioneS de personal despuès de In EvaluaciOn del 
desempeño, podrá modijicarse por una no/a, cerlijicado ii otro, que in MLvinw Auloridad del Area Organizacional coiisidere rnás 
con veniente). 
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION  
(Para ser Ilenado por todos los servidores püblicos de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia) 

Lugar y Fecha 

I DATOS PERSONALES 

NOMBRE Y APELLIDOS 

AREA! UNIDAD QUE DEPENDE 

CARGO QUE DESEMPEA 

II. NECESIDADES DE C.APACITACION 

INDIQUE CUALES SON LAS PRINCIPALES NECESIDADES DE CAPACITACION PARA MEJORAR SU 
DESEMPEO LABORAL DE ACUERDO A LO DETALLADO: 

PROGRAMAS 
EVENTOS DE 

CAPACITACIÔN 

Marque con una X el nivel de 
Profundidad 

Marque con una X el nivel 
de Prioridad 

Av nzad a 
0 

Medio 
Basic 

0 
Alta Media Baja 

Programa de Inducción: 
Dirigido aquellos servidores 
páblicos de nuevo ingreso que 
requieren adquirir 
conocimiento sobre el marco 
legal base de las Instituciones 
Piblicas. 

2 Programa Sustantivo: 
Dirigido aquellos servidores 
pCiblicos que forman parte del 
area sustantiva de a 
Institución como son: Ia 
Unidad Nacional de Gestión 
Cultural, Unidad de Gestión de 
infraestructura y otros, que 
contribuyen directamente al 
objetivo central de Ia 
Institución. 

3 Programa de Actualización: 
Dirigido aquellos servidores 
püblicos que tienen el 
conocimiento para realizar sus 
funciones, sin embargo, 
requieren una actualización en 
temas relacionados a las 
funciones que desempeñan 

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

ina  )iii. OTRAS NECESIDADES DE CAPACITACION 
Ap 

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

- 
SENALAR LOS 
EVENTOS DE 

CAPACITACIÔN 
QUE REQUIERE 
PARA SU MOOR 

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 

Programa de Inducción: 
Dirigido aquellos servidores 
pCiblicos de nuevo ingreso que 
requieren adquirir conocimiento 
sobre el marco legal base de 
las Instituciones Pblicas. 

2 Programa Sustantivo: 
Dirigido aquellos servidores 
püblicos que forman parte del 
area sustantiva de Ia Institución 
como Programas y Proyectos y 
Gerencia Técnica de Supervision, 
que contribuyen directamente 
al objetivo central de a 
Institución. 

3 Programa de Actualización: 
Dirigido aquellos servidores 
püblicos que tienen el 
conocimiento para realizar sus 
funciones, sin embargo, 
requieren una actualización en 
temas relacionados a las 
funciones que desempeñan 

4 

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

[V. DENTIFICACIÔN DE CAPACITADORES INTERNOS 

Usted estarIa dispuesto a dictar a1gi1n tema de capacitación al interior de nuestra institución? 
Si su respuesta es positiva mencionar: 

N° TEMAS QUE PODRIA DICTAR 

1 

2 

uanna 
Ch. 

SU3FE .UOHt ) 
&X1ff 0 aJ.f 

Firma del servidor Püblico Firma y Sello del Jefe Inmediato Superior 



) 
\SURJEFE i4j / 

a:f 
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INSTRUCTIVO FORMULARIO 

TODOS los servidores piblicos de a FC-BCB, deben emitir su opinion acerca de los vacIos de competencias que 
tienen, susceptibles de resolver mediante acciones de capacitación, proyectada hacia los temas de capacitación 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 capacitación, que permitan elaborar el Plan Anual de Capacitación 
Institucional. 
II. RESPONSABLE 

Los responsables del Ilenado de este formulario son TODOS los servidores pi'blicos de Ia FundaciOn Cultural del 
Banco Central de Bolivia. 
III. DATOS QUE DEBEN SER LIENADOS 

a) NOMBRE V APELLIDOS 
Llenar nombre(s) y apellidos del servidor piblico que Ilena este formulario. 

b) PUESTO QUE DESEMPENA 
Anotar el nombre del cargo o puesto que desempeña 

c) AREA I UNIDAD 

Anotar el nombre del area organizacional en Ia cual desempeña funciones 

d) NECESIDADES DE CAPACITACIÔN 

SI usted esté de acuerdo con los eventos de capacitación identificados y señalados en este punto, debe 
pasar a marcar las columnas de profundidad y prioridad. 

e) COLUMNAS DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD 
Marcarcon una "X" el nivel de profundidad segün 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. 
• Básico, 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 prioridad de los temas de capacitaciOn determinados como necesarios: Alta, 
media o baja. 

g) OTRAS NECESIDADES DE CAPACITACION 
Señale los principales eventos de capacitación 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 gestión planteados en el POA y que no hayan estado detallados en el punto de Necesidades de 
CapacitaciOn. 

h) IDENTIFICACION DE CAPACITADORES 
Si usted como servidora o servidor piblico tiene los conocimientos y experiencia para ejecutar eventos de 
capacitaciOn, al interior de Ia entidad, mencione el tema que podria transmitir a otras servidoras y 
servidores püblicos. 
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tic. npa 

. Ap Ct. 
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION  
(Para ser Ilenado por el Nivel Ejecutivo: Directores, Jefes de Unidad) 

LugaryFecha 

L DATOS PERSONALES 

NOMBRE Y APELLIDOS 

AREA! UNIDAD 

PUESTO QUE DESEMPEA 

II. NECESIDADES DE CAPACITACIÔN 

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

NO PROGRAMAS 
EVENTOS DE 

CAPACITACIÔN 

Marque con una X el nivel de 
Profundidad 

Marque con una X el nivel de 
Prioridad 

Avanzaclo Medlo Báslco Alta Media Baja 

Programa de Inducción: 
Dirigido aquellos servidores 
piiblicos de nuevo ingreso 
que requieren adquirir 
conocimiento sobre el marco 
legal base de las 
InsUtuciones Pi'jblicas. 

2 Programa Sustantivo: 
Dirigido aquellos servidores 
püblicos que forman parte 
del area sustantiva de Ia 
Institución como son: Ia 
Unidad Nacional de Gestión 
Cultural, Unidad de Gestión 
de infraestructura y otros, 
que contribuyen 
directamente al objetivo 
central de Ia Institución. 

3 Programa de 
Actuaiización: Dirigido 
aquellos servidores pblicos 
que tienen el conocimiento 
para realizar sus funciones, 
sin embargo, requieren una 
actualización en temas 
relacionados a las funciones 
que desempeñan 

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

III. OTRAS NECESIDADES DE CAPACITACIÔN 

Si CONSIDERA USTED QUE SUS DEPENDIENTES REQUIEREN CONTAR CON OTRO(S) EVENTO(S) DE 
CAPACITACIÔN 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). 

N 
PROGRAMAS 

SEALAR LOS 
EVENTOS DE 

CAPACITACIóN 
QUE REQUIERE 

Marque con una X ci nivel 
de Profundidad 

Marque con una X el 
nivel de Prioridad 

Avanza 
do 

Medio 
Basic 

o 
Aita Media Baja 
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PARA SU MEJOR 
DESEMPEiO 

EVENTOS 
Programa de Inducción: 
Dirigido aquellos servidores 
pr'iblicos de nuevo ingreso que 
requieren adquirir conocimiento 
sobre el marco legal base de 
las Instituciones Ptiblicas. - 

2 Programa Sustantivo: 
Dirigido aquellos servidores 
püblicos que forman parte del 
rea sustantiva de Ia Institución 

como son: Ia Unidad Nacional de 
Gestión Cultural, Unidad de 
Gestk5n de infraestructura y 
otros, que contribuyen 
directamente a! objetivo central 
de Ia Insbtución. 

3 Programa de Actualización: 
Dirigido aquellos servidores 
piblicos que tienen el 
conocimiento para realizar sus 
funciones, sin embargo, 
requieren una actualización en 
temas relacionados a las 
funciones que desempeñan 

4 

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

IV. IDENTIFICACION DE CAPACITADORES INTERNOS 

PodrIa identificar en su Unidad, servidores(as) püblicos(as) con conocimientos y experiencia para capacitar 
a otros servidores (as) püblicos? Si Ia respuesta es afirmativa señalar: 

N° NOMBRES Y APELLIDOS TEMAS QUE PODRIA DICTAR 

: Firma y Sello del 3efe Inmediato Superior 
SUJEJ 
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INSTRUCTIVO FORMULARIO 

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

Establecer las principales necesidades de capacitación, que permitan elaborar el Plan Anual de Capacitación 
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 Ia autoridad que Ilena este formulario. 

b) PUESTO QUE DESEMPEA 
Anotar el nombre del cargo o puesto que desempeña 

c) DIRECCION/ AREA! UNIDAD 
Anotar el nombre del area organizacional en Ia cual desempeña funciones 

d) NECESIDADES DE CAPACITACION 
SI usted estâ de acuerdo con los eventos de capacitación identificados y señalados en este punto, para 
el mejor desempeño 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 segn 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. 
• Básico, 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 capacitación determinados como necesarios: 
Alta, media o baja. 

g) NECESIDADES DE CAPACITACIÔN 
Señale los principales eventos de capacitación 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 gestión planteados en el POA. 

h) IDENTIFICACION DE CAPACITADORES 
Identificar servidoras o servidores ptblicos que tienen los conocimientos y experiencia para ejecutar 
eventos de capacitación, al interior de a entidad, mencionando el nombre y apellido del funcionario y el 
tema que podria transmitir a otras servidoras y servidores páblicos. 
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SINTESIS DE CAPACITACIÔN POR AREA ORGANIZACIONAL 

AREA ORGANIZACIONAL: 

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

N° NESECIDADES DE CAPACITACION 

NIVELDE 
PROFUNDIDAD 

IMPORTANCIA 
DE LA 

NESECIDAD 
UNIDADES 

ORGANIZACIONALES 
Y NUMERO V Nra. DE 

SERVIDORES CON 
ESTA NESECIDAD AVANZADO MEDIO BASICO ALTA MEDIA BAJA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

(*) Columna a ser marcada con una "X" por el Mxima Autoridad del Area Organizacional. 

Y V. 0 '\ 
I flQa) 

(SeIlo y firma del Responsable de Recursos Humanos 
yb Asistente Administrativo) (Sello y firma de a Maxima Autoridad Organizacional) 

Lugar y fecha: de 20_ 
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INSTRUCTIVO 

FORM: SAP - 28 

SINTESIS DE CAPACITACIÔN POR AREA ORGANIZACIONAL 

El formularlo SAP - 28 sirve para registrar el resultado de ambas encuestas (FORM: SAP — 27 A y SAP — 27 B), una vez 
procesada Ia información por el Encargado de Recursos Humanos, considerando además el perfil profesional de cada 
servidor páblico. 

OBJETIVO DEL FORM ULARIO 

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

RESPONSABLE 

El responsable de Ilenar este formulario es el Encargado de Recursos Humanos y Ia Mxima Autoridad del Area 
Organ izacional. 

AREA ORGANIZACIONAL 

El nombre del area o unidad organizacional (Presidencia o Repositorlo Nacional y Centro Cultural). 

COLUMNA NECESIDADES DE CAPACITACION 

Procesar Ia información de ambas encuestas (FORM SAP — 27 A y SAP — 27 B), en sus correspondientes puntos II y III 
(necesidades de capacitación y otros temas especIficos), traducidas en eventos de capacitación. 

COLUMNA NIVEL DE PROFUNDIDAD 

Procesar a información del nivel de profundidad de las dos encuestas, respectivamente a Ia necesidad de capacitación, 
señalando si el nivel de capacitación requerido es: AVANZADO, MEDIO o BASICO. 

COLUMNA IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD 

Concluido el traspaso de los antecedentes a este formularlo se debe enviar el resultado consolidado a las respectivas 
direcciones, para que el Maxima Autoridad del Area Organizacional señale el nivel de importancia —ALTA, MEDIA a 
BAJA- que le asigna a cada necesidad identificada, desde Ia perspectiva de los objetivos de su area, estableciendo asI 
las prioridades (importancias relativas) para diferentes necesidades de capacitación 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 validación de los resultados. 

La calificación de las prioridades solo debe hacerse a un tercio de los temas de capacitaciOn detectadas, a fin de 
hacer un esfuerzo de selecciOn de los temas más importantes. 

COLUMNA DEL NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS CON ESTA NECESIDAD 

Esta columna debe ser Ilenada por el Encargado de Recursos Humanos durante el procesamiento de Ia información de 
las 2 encuestas anteriores (formularios FORM SAP — 27 A y SAP — 27 B). 

SUE) 51A1ftO a:/' 



Consolidado Necesidades de Capacitación FORM: SAP — 29 

CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE CAPACITACION  

AREA ORGANIZACIONAL: 

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

Nro. NESECIDADES DE CAPACITACION 

Nro. De 
Servidores con 

Funcionarios con 
esta necesidad 

(a) 

Importancia 
de Ia 

necesidad 
(b) 

Detalle de 
unidades que 
indicaron esta 
necesidad (c) 

Prioridad 
(puntaje a 
x b x c) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

(Sello y firma del Responsable de Recursos 
Hu manos yb Asistente Administrativo) 

Lugar y fecha: de 20_ 



Consolidado Necesidades de Capacitación FORM: SAP — 29 

INSTRUCTIVO 

FORM: SAP — 29 

CONSOLIDADO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

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

OBJETIVO DEL FORMULARIO 
Proporcionar a los responsables de capacitación un instrumento que les permita realizar un consolidado de necesidades de 
capacitación estableciendo Ia demanda de capacitación institucional. 

RESPONSABLE 
El responsable es el Encargado de Recursos Humanos. 

INSTRUCCIONES PARA ESTABLECER LA PRIORIDAD DE LAS NECESIDADES 
Procesar Ia información del formulario SAP — 28 agrupando las necesidades de capacitación en función de Ia demanda que se 
aprecia en dichos formularios. 
La siguiente tabla de puntaje nos muestra a importancia de Ia necesidad, aplicada por los directores a jefes de unidad en el 
formulario SAP — 28. 

IMPORTANCLA DE LA NESECIDAD 

Alta 3 puntos 

Media 2 puntos 

Baja 1 punto 

La prioridad final para el consolidado de las necesidades de capacitación se obtiene aplicando Ia siguiente formula: 
Puntaje = a x b x c 
Donde: 
a = niimero de servidores pblicos con necesidad detectada en su contenido y nivel de profundidad requerido. 
b = importancia de esta necesidad (clasificación realizada par el Director o Jefe de Unidad). 
c = n11mer0 de areas en que se detectó una misma necesidad, en un mismo nivel de profundidad. 
En términos más detallados, a determinaciOn del puntaje implica multiplicar los resultados de Ia columna a x b x C. 

NECESIDADES DE CAPACITACION 
Registrar Ia demanda de necesidades de capacitaciOn, partiendo del mayor puntaje. 

IMPORTANCIA DE LA NECESIDAD 
Corresponde a Ia clasificación realizada por el Director o Jefe de Unidad, quién determina Ia importancia de Ia necesidad en el 
formularlo SAP — 28. 

No. DE SERVIDORES PUBLICOS CON ESTA NECESIDAD 
Registrar el total del ntmero de servidores pibIicos detectados con esa necesidad 

DETALLE DE AREAS! UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INDICARON ESTA NECESIDAD 
Mencionar el ni'imero de unidades donde se detectaron dicha necesidad. 

PRIORIDAD 
Registrar el puntaje obtenido al aplicar Ia fOrmula. 



Consolidado Necesidades de Capacitación FORM: SAP — 30 

PROGRAMA DE CAPACITACION  

AREA ORGANIZACIONAL: 

EVENTO: 

OBJETIVOS: CONTENIDO 

Carga Horaria: Carácter de a Capacitación: 

N° de participantes : Unidades Participantes: 

Nivel de Profundidad: Mes(es) de ejecución: 

Modalidad: Costo aproximado: 

Observaciones: 

EVENTO: 

OBJETIVOS: CONTENIDO 

Carga Horaria: Carácter de Ia Capacitación: 

N° de participantes : Unidades Participantes: 

Nivel de Profundidad: Mes(es) de ejecución: 

Modalidad: Costo aproximado: 

Observaciones: 

EVENTO: 

OBJETIVOS: CONTENIDO 

Carga Horaria: Carâcter de Ia Capacitación: 

N° de participantes : Undades Participantes: 

Nivel de Profundidad: Mes(es) de ejecución: 

Modalidad: Costo aproximado: 

Observaciones: 

![ Veto \ 
i Lknna )g. 
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(Seflo y firma del 
Responsable de Recursos Humanos yb 

Asistente Administrativo) 

 

(Sello y firma de Ia 
Maxima Autoridad del Area Organizacional) 
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Consolidado Necesidades de Capacitación FORM: SAP — 30 

 

I NSTRUCTIVO 

FORM:SAP-30 

PLAN ANUAL CAPACITACIÔN INSTITUCIONAL 

OBJETIVO DEL FORMULARIO: 
Elaborar el Plan anual capacitación institucional, proporcionando el detalle de los eventos de capacitación, 
objetivo de los eventos, contenidos, nivel de profundidad, nümero de personas a capacitar, duración, tipo de 
capacitación, fecha y un costo aproximado. 

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

EVENTO: Mencionar el nombre del evento (curso, taller, seminarlo, conferencia, etc.) que deviene del Form. 
SAP-29 Consolidado de necesidades de capacitación. 
OBJETIVO: Se formula el objetivo general de cada evento expresando el para qué del mismo y a selección de 
los contenidos. 
CONTENIDO: Seleccionados a nivel general, en forma de sumario, como propuesta de lo que se desea. 
CARGA HORARIA 0 DURACION DEL EVENTO: Indicar Ia cantidad de horas aula previstas para cada evento. 
N° DE PARTICIPANTES: Señalar el nmero de participantes que se prevé para cada evento. 
NIVEL DE PROFUNDIDAD: De acuerdo al Form. SAP-28 SIntesis de capacitación por areas organizacionales, 
señalar silos eventos tendrán un nivel de profundidad avanzado, medlo o básico. 
MODALIDAD: Establecer si el evento seré presencial, semipresencial, a distancia, autoinstrucción, e-learning, 
otros. 
CARACTER DE LA CAPACITACION: Señalar si el evento tendrá un carácter interno (si el evento es organizado 
y ejecutado por un profesional de Ia propia entidad, no importando el lugar donde se ejecute) o Si es de carácter 
externo (si el evento es organizado y ejecutado por un consultor o institución externa). 
UNIDADES PARTICIPANTES: Señalar las unidades organizacionales en las que han sido sugeridos estos 
eventos, ejemplo: Administrativa, Museologla, etc. 
FECHAS: Mencionar, de forma aproximada, el mes que podrIa Ilevarse a cabo el evento. 
COSTO: Señalar el costo aproximado que puede tener el evento. 
OBSERVACIONES: AquI se podrIan señalar el perfil de los participantes, lugar de ejecución u otra información 
que consideren importante y necesaria. 
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Informe Plan de Capacitación FORM: SAP —31 

 

INFORME PLAN DE CAPACITACION  

A: (Presidente del Consejo de Administración) 

De: 
(Maxima Autoridad del Area Organizacional) 

Referencia: Plan anual de capacitación institucional 
Gestión  

Fecha : Ciudad, de de 20... 

De acuerdo a to establecido en el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 y el Reglamento EspecIfico del 
Sistema de Administración de Personal de Ia Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia, se elaboró el Plan anual 

de capacitación correspondiente at  (Area Organizacional), el mismo es producto del 

proceso de detección de necesidades de capacitación para Ia gestión  

A continuación, se presenta un resumen del plan anual de capacitación para aprobación e inclusion en el programa 
operativo anual de Ia siguiente gestión. 

Nro EVENTOS 
Nro DE 

PARTICIPANTES 
FECHAVE 
EJECUCI6N 

COSTO 
APROXIFAgO 

1 

2 

3 

4 

5 

n. 

Es cuanto se informa para fines consiguientes. 

(Firma y sello del Maxima 
Autoridad del Area Organizacional 

Aprobación: Observaciones del Presidente de Consejo de Administración: 



Cu Itü?à I Manual de Puestos FORM: SAP —06 B 

  

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) - 2021 

IDENTIFICACION 
I 

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

Area Organizacional: CONSEJO DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA 

Unidad Organizacional: PRESIDENCIA 

Gestión: 2021 

FUNCIONES ESPECiFICAS 

Funciones Especilicas 
ACP-
POA 

Resultados (en y) * 
Ponderaciôn 

Cantidad Descripción 

Promover e implementar planes, 
programas, proyectos y acciones 
de transparencia, prevenciOn y 
lucha contra la corrupciOn. 

10 Ri. 
lmplementaciOn de programas y acciones realizadas yb 
implantadas. 

I5% 

2. Promover a Ia Maxima Autoridad 
Ia aprobaciOn de reglamentos 
manuales, guIas e instructivos en 
materias referidas a sus funciones 
Implementar en coordinación con 
si entidad, los lineamientos 
establecidos por el Ministerio de 
Justicia y Transparencia 
Institucional. 

10 R2. 

Instrumentos normativos sobre transparencia, 
participaciOn y lucha contra Ia corrupciOn debidamente 
implantados en base a los lineamientos de instancias 
competentes, debiendo asumir y proponer med idas para su 
óptimo funcionamiento en Ia institución. 

15% 

3. Desarrollar mecanismos para Ia 
participación 

10 R3.  

Actas de Consejo de Administración entregadas a 
Dirección General. 15% 

Apoyar en Ia realización de 
itinerarios del consejo de 
administración. 

10 R4.  
El 100% de itinerarios de viaje del Presidente y miembros 
del Consejo de Administración organizado. 

10% 

4. Custodiar y Archivar toda Ia 
documentación generada por 
Presidencia. 

10 Rs. 
El 100% de Ia documentación de Presidencia archivada 
cronologicamente. 

20% 
- 

5. Coordinar actividades e 
instrucciones del S. Presidente 
con las unidades depend ientes de 
Ia FC-BCB institucional. 

10 Ro, 
Actividades coordinadas con las Unidades dependientes 
de Ia FCI3CB. 

15% 

TOTAL 100% 
* Los resultados esperados deben ser establecidosen términos cuantificables y medibles. 
La suscripción del POAI, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento. 

(Nombre y Firma del 

rstie)Erf Servidor püblico) Jefeinmediato superior) Máximo ejecutivo del Area Organizacional) 

Nota 1. Los resultados esperados deben ser establecidos en términos cuant(flcables y med/b/es. 

anfla I 
I'h Je- 

(Nombre y Firma del (Nombre y Firma del 
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ManuaL de Puestos FORM: SAP —06 B 

Nota 2. En el POAJ del personal que presta atención directa a los visilantes y pithlicos de la FC-BCB, se incluirá 
obligatoriamente dentro de susfunciones especflcas  "Brindar un servicio adecuado a! páblico atendido " y en su Resultado 
"X% de satisfaccion del páblico atendido qi cual se le. asignará una ponderación minima de 20%. En Ia evaluación del 
desempeño delpuesto, para evaluar esta mela se rëcurrirá a los instrumentos de retroalimentación utilizados en la FC-/3CB, 
como libro de visitas, tar] eta del visitante u otro que se aplique en el Area Organizacional. 
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CuItüI Qperación Otorqaciôn Beca FORM: SAP —33  

SUBSISTEMA DE CAPACITACION DE PERSONAL 
OPERACIÔN:OTORGACIONDEBECAS 

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

INSUMO: Programa de Becas. 

PROCEDIMIENTO (Tareas): 

1.  Recepción de Ia oferta de becas y comunicación a Jefe 
Nacional de Administración y Finanzas en Ia FC-BCB y 
Jefe de Administración y Finanzas en los RN y CC para 
su difusión. 

Comunicación 
interna 

Cohtinuo 
Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

2.  Difusión de oferta de becas a toda Ia FC-BCB. 
Comunicación 

interna 
Continuo 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

3.  Presentación de postulaciones a las becas difundidas. 
Postulaciones Continuo 

Servidores páblicos 
interesados que cubran 

requisitos de Ia beca 

4.  Análisis y priorización en Ia selección de las 
postulaciones presentadas por los funcionarios de Ia 
entidad (privilegiando el mérito y Ia antiguedad 
mInima de 2 años del sêrvidor pciblico). 

. 
Continuo 

Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

5.  Presenta postulación del funcionario seleccionado, 
para aprobación del Presidente del Consejo de 
Administración o del Consejo de Administrción, segán 
corresponda. 

Nota 
Dentro el 

plazo 
establecido 

Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

6.  Aprobación de Ia postulación, mediante Resolución.. 
-	 Para becas en el interior del pals, aprueba el 

Presidente del Consejo de Adrninistración. 

- Para becas en el exterior del pals, aprueba .el 
Consejo de Administración. 

Para cursos con duración mayor a tres meses, el 
servidor páblico deberá firmar un contrato con Ia 
Fundación Cultural del Banco Central de Bolivia. 

Resolución 
Administrativa 

Resolución del Consejo 
de Adrninistración 

Dentro el 
plazo 

establecido 

Presidente del 
Consejo de 

Administración 

Consejo de 
Administración 

7.  Comunicación al servidor piiblico para su postulación a 
beca, dentro de plazos establecidos para presentación 
de documentos de respaldo. 

omunicación 
Interna 

Continuó 
Maxima Autoridad del 
Area Organizacional 

8.  Comunicción al SNAP yb a Ia institución 
correspondiente (Cooperantes,. Universidades, u 
otros), adjuntando Resolución de aprobación de 
postulación. 

Carta original y 
copia de Ia 
Resolución 

Dentro el 
plazo 

establecido 

Maxima Autoridad 
del Area 

Organizacional 

9.  

/ 

Elaboración de una carta por el Encargado de 
Recursos Humanos proporcionando: 
a) La confirmación de que el postulante es 

funcionario de Ia FC-BCB. 
b) La fecha desde Ia cual trabaja en Ia FC-BCB.. 
c) Si el funcionarib es de planta con Item o Ia clase 

de contrato que 10 habilita como funcionario 
páblico. 

d) Una copia simple del carnet de identidad del 

Carta original . 

10 dIas antes 
de Ia fecha 
Ilmite de Ia 
requerida 

para Ia 
presentación 

de 
documentos 
a los palses 

Responsable de 
Recursos Humanos 

Yb Asistente 
Administrativo 



Operación Otorqación Beca FORM: SAP — 33 

 

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

postulante. cooperantes 

10.  Remisión de documentaaón al SNAP yb Ia institución 
correspondiente (Cooperantes, Universidades, u otros) 
dentro de plazos estableddos. Cartas originales y 

documentos 
solicitados 

7 dIas antes de Ia 
fecha (mite de a 
requerida para a 
presentación de 

documentos a lbs 
palses cooperantes 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo y 
servidor piblico 

seleccionado para 
postulación a beca 

11.  Recepción y comunicación del "Informe de 
Declaratoria en Comisión" con Goce de Haberes 
(favorable o desfavorable) respecto a Ia postulación, 
çomunicar al servidor püblico. 

Comunicación 
Interna 

Dentro el 
plazo 

establecido 

Responsable de 
Recursos Humanos 

yb Asistente 
Administrativo 

12.  Suscripción del compromiso que contemple, Ia 
obligatoriedad de certificación de aprobación del 
curso. 

Informe escrito 

Dentro los 3 
dIas de Ia 

declaratoria 
en comisión 

Servidor Ptjblico 

13.  Entrega de copia de documentación recabada en el 
curso y replica de conocimientos y experiencias 
adquiridas en un evento de capacitación interno. 

Informe escrito 

Dentro los 6 
meses 

después de 
su retorno 

Servidor Pt:iblico 

PRODUCTO: Servidor Páblico, beneficiado con una 
beca. 



Documentos File de Personal FORM: SAP — 34 A 

 

SUBSISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL 
DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE PERSONAL 

Cada Area Organizacional de Ia FC-BCB, custodiará en as carpetas individuales de los servidores piblicos los siguientes 
documentos: 

INVENTARIO DE PERSONAL, actualizado 

• CURRICULUM VITAE Y DOCUMENTACION, para postularse al puesto: 
Hoja de Vida y Formato curricular 
Documentos de formación 
Documentos de experiencia 
Para varones, libreta de serviclo militar 

$ DOCUMENTACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONFIRMACION 
FORM: SAP-07 Requerimiento de personal 
Nota de Ia MAE que aprueba inicio de proceso reclutamiento 
Nota que designación al Comité de Selección 
Cronograma de actividades 
Sistema de Calificación para Ia Selección de Personal (FORM: SAP-li) 
Convocatoria publicada en Ia Gaceta Oficial de Convocatorias para convocatorias externas. Publicación interna para 

convocatorias internas 
Carta de postulación y formato curricular (FORM: SAP-08 A, B, C ó D) 
Apertura de postulaciones y listado de postulantes (FORM: SAP-b) 
Evaluación Curricular (FORM: SAP-12) 

- Evaluación de capacidad técnica - Examen escrito. 
Evaluación de capacidades técnicas y cualidades personales (FORM: SAP-13) 
Informe de Reclutamiento y Selección de Personal (FORM: SAP-14) 

- Acta de elección del puesto a ocupar (FORM: SAP-15A) 
Acta de posesión (FORM: SAP-15B) 
Evaluación de confirmación (FORM: SAP-17) 
Memorando de ratificación o desvinculación (FORM: SAP-18) 

• DOCUMENTOS SOBRE CAPACITACION RECIBIDA 
- Fotocopias de certificados y otros relacionados a capacitación recibida en su vida laboral en Ia FC-BCB 
- En caso de que el funcionario se haya beneflciado con alguna beca: convenio entre Ia FC-BCB y el funcionario, 

documentación de Ia beca 

• DOCUMENTOS DE SU MOVILIDAD 
- Acción de personal — Designación (Copia amarilla) 
- Otras acciones de personal (cuando exista: Rotación, Promoción, Transferencia) 
- Otros documentos relativos a su movilidad personal (desvinculación, renuncia) 

• DOCUMENTACION SOBRE EL DESEMPEO DEL SERVIDOR PUBLICO 
- Evaluaciones del desempeño, anual 
- Memorandos u otros documentos referidos a su desempeño (cuando el funcionario recibido: reconocimientos, 

felicitaciones, llamadas de atención, otros similares) 

• DECLARACIONES JURADAS 
Declaración de Bienes y Rentas, fotocopias de certificado de cada año 
Declaración de no incompatibilidad (actualizado) 

• OTROS DOCUMENTOS DEL FUNCIONARIO 
- Fotocopia de carnet actualizado 
- Alta / Baja y otros documentos del sistema de seguridad social 
- Calificación de años de servicio (cuando sea presentado por el funcionario) 
- Certificados de nacimiento, matrimonio y otros para fines de salud y seguridad social 
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Documentos propios del SAP FORM: SAP —34 B 

SUBSISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL 
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP  

Los responsables de Ia çustodia de los documentos generados y utihzados en Ia ejecución del Sistema de Administración 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 Nacional de Moneda, Casa de Ia Libertad, Centro de Ia Cultura 
Plurinacional y otros Repositorios Nacionales y Centros Culturales de Ia FC-BCB. 

Los documentos generados por los Subsistemas que estân bajo custodia de los responsables señalados son los siguientes: 

. SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL 

o CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS 
PDCIA: Sistema de Valoración de puestos y Puestos valorados 
PDCIA: Planilla salarial y documento de aprobación, anual 
PDCIA: Escala salarial y Resolución biministerial que a 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 Anâlisis de Ia oferta interna de personal 

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

• SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO 
PDCIA -AO: FORM: SAP-19 Programa de evaluación del desempeño, anual 
AO: FORM: SAP-20 Informe anual de actividades de los funcionarios evaluados, anual 
AO: FORM: SAP-20 Evaluación del desempeño, anual 
AO: FORM: SAP-23 Evaluación de eficiencia en el cumplimiento de resultados, anual 
AO: FORM: SAP-24 Evaluación de capacidad de gestión, anual 
AO- PDCIA: FORM: SAP-25A Informe de evaluación del desempeño 
PDCIA: FORM: SAP-25B Informe de evaluación del desempeño FC-BCB, original 
PDCIA: FORM: SAP-25B Informe de evaluación del desempeño FC-BCB, copia 
PDCIA: Notas a Ia Superintendencia del Servicio Civil, registrando programa de evaluación del desempeño y 
enviando informe de resultados del proceso concluido 

• SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL 
PDCIA: Informes de promoción horizontal y resolución del Consejo de Administración que lo aprueba 
AO: Programa de rotación interna de personal y documento de aprobación 

• SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA 
AO: FORM: SAP-27 Detección de necesidades de,capacitación 
AO: FORM: SAP-28 SIntesis de capacitación por Area Organizacional 
AO: FORM: SAP-29 Consolidado de necesidades de capacitación 
AO- PDCIA: FORM: SAP-30 Plan anual de Capacitación y Resolución del Consejo de Administración 
AO- PDCIA: FORM: SAP-31 Informe Plan de Capacitaciôn 

AO: Copia del material de capacitación recibida por los funcionarios de Ia FC-BCB 
AO: Informe de los funcionarios que recibieron capacitación respaldada por Ia FC-BCB, que incluya: 
FORM: SAP-32 Evaluación de reacciôn, fecha, lugar, nümero y nombre de los funcionarios a quienes replicó los 
conocimientos recibidos 

PARA BECAS DE ESTUDIO: 
AO: Comunicación escrita de Ia oferta de becas recibidas a Presidencia yb Areas Organizacionales. 
AQ Difusión de oferta de becas recibidas en las Areas Organizacionales de Ia FC-BCB 



Documentos propios del SAP FORM: SAP —34 B 

AO: FORM: SAP-33 Formulario de postulaciones a beca 
AO: Resolución que aprueba postulación de becas 
AO: Contrato suscrito entre el beneficiario y Ia FC-BCB, en cursos con duración mayor a tres meses 
AO: Comunicaciones al servidor püblico que se postula a Ia beca y al SNAP 
AO: Informe de declaratoria en comisión 
AO: Suscripcián de compromiso entre el beneflciario de beca y Ia FC-BCB 

PARA PASANTIAS: 
AO: Convenios interinstitucionales suscritos 

• CARRERA ADMINISTRATIVA 
AO: Fotocopia de Ia documentación remitida a las Superintendencia del Servicio Civil 
PDCIA: Resoluciones de a Superintendencia del Servicio Civil sobre incorporaciones o no de los aspirantes 
a a Carrera Administrativa de Ia FC-BCB 
AO: Fotocopia de las Resoluciones de Ia Superintendencia del Serviclo Civil sobre incorporaciones o no 
de los aspirantes a Ia Carrera Administrativa de Ia FC-BCB 
PDCIA: Recursos presentados por a FC-BCB ante Ia Superintendencia del Servicio Civil y respuesta de ésta 
ültima 
AO: Copia de Ia documentación adicional solicitada por a Superintendencia del Servicio Civil 
PDCIA -AO: Fotocopia de los Registros de Funcionario de Carrera otorgados por las Superintendencia del 
Servicio Civil 
PDCIA: Notas a Ia Superintendencia del Servicio Civil remitiendo registro de entrega de documentación a 
los funcionarios afectados por disposiciones de esta entidad 

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

I  V \ 
i), UCAp .na 
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flSTR1YO a> 



Cultwãi FORM: SAP-35 A 

io''o FICHA DE PERSONAL 

Se rue.a Henar Ia .resente ficha con etra im.renta, •ro.orcionando datos reales verificables 
A. Entidad en Ia que trabaja 

Nombre de Ia Entidad 

B. Datos Personales 
Primer Nombre Segundo Nombre Apellido Patemo Apellido Matemo Apellido Casada 

Nacionalidad (Ej.: Boliviana, Argentina) Sexo Grupo Sanguineo E-Mail(Personal) E-Mail(lrabajo) 

U Masculino Femenino 

Direcciôn (Ej,:Av. Arce 234) Especificar en caso de que viva en Departamento, Nombre del Edificio, piso y 
departamento (Ej.:Los Jardines. Piso 4, departamento 403) 

Zona (Ej.:Sopocachi) Lugar de Residencia (Ej:La 
Paz - Bolivia) 

Fecha de Nacimiento 
(ddlmmlaaaa) 

Lugar de Nacimiento Teléfono Domicilio Teléfono Celular 
Pals Ciudad Provincia 

Tipo de Documento (solo 
marque uno) • Camet de identdad • Camet de Extranjeria U Registro Unico Nacional U Pasaporte U Libreta de Servicio Militar U Otro (especificar) 

NUmero de Documento Expedido en U La Paz U Oruro U Potosi U Cbba U Tarija U Pando U Beni Sta Cruz • Chuq • Otro (especificar) 

Estado Civil LII Sollero (a) • Casado (a) • Viudo (a) U Divorciado (a) U Concubino (a) • Separado (a) 

.Patos. Epj(specjfjque 

Tipo de Parentesco 

oJpaquos.que.depenc 

Nombre 

nde ustec.) .,, ...... ... .. 

Apellido Paterno Apellido Materno 
Sexo Fecha de Nacimiento 

(dd/mm!aaaa) 
Lugar de Nacimiento y 

Nacionalidad 
Tipo y Numero de 

Documento F M 

D. Datos Educacionales 
Educacton Basica  -  Bachiterato 

Ultimo Curso vencido 

(especifique e) u)timo 

Año 

cur vencido ej tercero medio) 
. 

Colegio - lnstituciôn 
Titulo 
. Lugar (Ciudad - Pais) 

SI NO 



CuRU?I FORM: SAP-35 A 

Estudios - Universitarios - Técnicos 

ive 

Técnlco Medio, Técnico Superior, 
Egresado, Licenciatura) 

• 
Carrera (Area de Formación - 

Especialidad) 

•• 
Institucion - 
Universidad 

Concluidá 
Lugar 

(Ciudad - 
Pals) 

- TltuloAèádérnic6 litülo en Provisôn Náclonal 

No 
(especifique el 

nivei 
alcanzado) 

SI NO 

Fecha Titulo 
Académico 

SI NO 

Fecha litulo Prov. 
NaI. 

Estudios de EspecializaciOn - Maestria - Doctorado 

Nivel 

(Diplomado, Post-grado, 
Maestrla, Doctorado) 

Carrera (Area de Formaciôn 
—  

Especiaidad) 
Institución —  Universidad 

Concluida 

Lugar (Ciudad —  Pals) 

Titulo Académico 

Si No (especifIque el 
nivel alcanzado) 

SI NO 
Fecha Titulo 
Académico 

!E1J.BIt ?OR: 
Ut 0 

'\ I, itjt10 
REJ'OOS1 DO 
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CuIthI FORM: SAP-35 A 

F. CapadtadOn (especque todos cursos realizados ternosyexternos) 
S

. .... S 

lnicio 
(meslaiio) 

Conclusion 
(mes Iano) 

M ..i i om re e yen o 

(Taller, Seminario, Curso, etc.) 

Capacitación . 
InSuLuclun - ufllVerStuau . . 

Lunar (Cludad — Pais' 
S  

Numero de 
Horas lnterna Externa 

G. Dabs Laborales 

SeguroMedico NumerodeSeguro TipodeSeguro AFP 

S U Futuro U Prevision 

Datos de Ia Calificación dë Años de Servicio (colocar datos del ültimo 

_______________ Anos Dtas 

. 
SSS .S Datos del Banco . t 

Nombre del Banco Tipo de Cuenta - Nümero de Cuenta Distrito 

• Cuenta Corriente (Bs) • Caja de Ahorro (Bs) 

• Cuenta Corriente (Sus) • Caja de Ahorro ($us) 

Datos del Colegio Profesional 

ColegioProfesional NUmero de Regisfro Profesional S  

H. Datos del Puesto Actual (para los datos que requiera 
S 

consultar con el encargado de Recursos Humanos de su Institucion) 
S S S 

Cargo . .
5. 

- - --S. . . 
Fecha de lngreso (ddlmmlaaaa) ResoluciOn a Memo N° 

Sôlo para Contratos I Eventuates I Consutto . . S S  
Iniclo del Contrato (dd/mm/aaaa) Duraciôn NUero de Contrato 

Fuente de Financiamiento Organismo Financiador Categoria Programática Unidad Organi±acional Partida Prosupuestaria Item Presupuestario 

Se ruega Ilenar a siguiente secciôn, con Ia experiencia laboral especificando Ia trayectoria por lnstituciOn, comenzar por Ia actual 



f'  Voe- 

• Apatfl-
SUBJEFE NACIONM 

\. tanasThM1VO 

FORM: SAP-35 A 

I. Trayectoria del trabajo actual (Indique Ia Entidad donde trabaja actualmente y su trayectoria de puestos) 

Forma de Ingreso a Ia lnstituciôn 
Fechadeingreso 

(mes I año) Pals - Ciudad 

NOMBRE de Ia lnststución - 

Designación 
Libre 

Nombramiento 
Convocatona 

Publuca 
lnvitación 

Directa 
Consuttorla 

PUESTOS en Ia Instutuclón (empezar por ci actual) 
Motuvo cle cambto de Puesto 

Del (meslano) Al (meslano) 
Promocion Retiro Rotaclôn Transferencia Renuncia 

Ex . eriencia laboral anterior indicar Ia tra ectoria laboral de trabaos anteriores comenzando 

J. Experiencia Laboral 

'or el más reciente * Si re' uiere hoas adicionales favor fotoco 'jar 

NOMBRE de Ia lnstitución B  Püblica  U  Privada Forma de Ingreso a Ia lnstitución 
Fecha de Ingreso 

Designación 
Libre 

Nombramuento 
Convocatoria 

Publica 
Invitaciôn 

Directa 
Consultoria (mes I año) Pals - Ciudad 

Motivo de cambio de Puesto 
Del Al (meslaño) PUESTOS en a lnstitución (empezar por el Ultimo)

- Promociôn Retlro Rotación Transferencia Renuncia 
(mes!año) 

Experiencia Laboral 

Forma de Irigreso a Ia lnstitución 
Fechadelngreso 

'mes I año' Pals - Ciudad 

NOMBRE de Ia lnstitución U  Püblica  U  Privada 

Designacuon 
Libre 

Nombramiento 
Convocatoria 

PUbIlca 
lnvitación 

Directa 
Consultoria 

PUESTOS en a lnstltuciôn (empezar por ci u:iltimo) 
Motivo de cambio de Pesto 

Del (mes!año) Al (meslaño) 
Promociôn Retiro Rotaciôn Transferencia Renuncia 
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Cu Ituä I FORM: SAP-35 A 

Experiencia Laboral - 
Forma de Ingreso a Ia lnstituciôn Fecha de Ingreso 

- 
mes ano, Pals—Ciudad 

NOMBRE de Ia Institucjôn U  PUblica  S  Privada 

Designacion 
Libre 

Nombramiento 
Convocatoria 

Püblica 
InvitacIón 

Directa 
onsu or a 

PUESTOS en Ia Instituciôn (empezar por el tttimo) 

Motivo de camblo de Puesto 
Del (mes/ano) Al (meslaflo) 

Promociön Retlro Rotación Transferencla Renuncia 

JURO LA EXACTITUD DE LA PRESENTE DECLARACION 

De verificarse que Ia información es falsa, se procederâ a aplicar sanciones de acuerdo a as disposiciones vigentes. 

DATOS DEL PERSONAL 

Nom bre:  

Lugar:  

Firma:  

Fecha:  

DATOS DEL ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 

Revisado por:  

Cargo:  

Firma:  

Fecha:  



Fundaclôn 
FORM: SAP-37 

FORMULARIO DE INVENTARlO DE PERSONAL 

1. DATOS DE LA ORGANIZACION 

NUmero de Areas 

NUmero de Unidades 

Gestiôn 

NUmero de Personal de Linea 

NUmero Total de Personal Eventual 

NUmero Total de Personal 

ITEMES ASIGNADOS POR AREAJUNIDAD (Dirección Administrativa) 

ITEMS 
PRESIDENCIA 

(DA:1) 
MUSEF 
(DA:2) 

MNA 
(DA:3) 

CNM 
(DA:4) 

ABNB 
(DA:5) 

CDL 
(DA:6) 

CCP 
(DA:7) 

CRC 
(DA:) 

TOTAL 

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 

SEXO 
EDADES FORMACION ANTIGUEDAD 

20-30 
años 

31-40 
años 

41-50 
anos 

Bachifler Técnico 2 
0 

Especialidacl 

M
ae

st
ria

  

Menos 
delano 

1-3 
años 

4-7 
años 

8o 
mas 
- 

anos 

N hombres 
N° mujeres 
TOTAL 
Promedlo de edad 
Promedio de antigUedad 

AREA FORMACION 
PROFESIONAL 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 
PRESIDENCIA 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

MUSEF 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

MNA 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

CNM 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

ABNB 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

CDL 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

CCP 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

CRC TOTAL 

1. Administrador 
2.EConomista 
3.Abogado 
4. Ing. Civil 
5. Ing. ComerCial 
6. Ing. Industrial 
7. lng. Sistemas 
8. Auditor/Contador 
9. Cienias SoCiales 
10. Aux. 
Administrativo 
TOTAL 

AHCOc4  

ERY?Ut 

MtiO I 
REDSAL SE 

a.. 
1op.6oti- 



FORM: SAP-37 

3. APLICACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

3.1. SUBSISTEMA DE DOTACION 

PROCESOS APLICADOS NUMERO DE 
FUNCIONARIOS 
MEDIO DE INGRESO _POR 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

CON EVALUACION 
DE 

CONFIRMACION 

FRECUENCIA DE CALIFICACIONES OBTENIDAS EN LA 
EVALUACION DE CONFIRMACION 

GERENCIA/UNIDAD 
Invitación 

Directa 
Convocatoria 

PUblica EXCELENTE BIJENO SUFICIENTE INSUFICLENTE 

PRE SID E N C IA 

MU SEE 

MNA 

CNM 

ABNB 

CDL 

CCP 

CRC 

TOTAL 

3.2. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPE1O 

PROCESOS APLICADOS NUMERO DE 
EU NC 10 NA RIOS 

POR MEDIO DE INGRESO 

FRECUENCIA DE CALIFICACIONES OBTENIDAS 
EN LA EVALUACION DEL DESEMPE0 

GERENCIA/UNIDAD Carrera (CA) 
Administrativa 

Invitaciôn 
Directa (ID) EXCELENTE BUENO SUFICIENTE EN OBSERVACION 

CA ID CA ID CA ID CA ID 

PRESIDENCIA 

MUSEF 

MNA 

CNM 

ABNE 

CDL 

CCP 

CRC 

TOTAL 



FORM: SAP-37 

3,3. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODIJCTIVA 

PROCESOS APLICADOS NUMERO DE 
FUNCIONARIOS 

QUE PARTICIPARON EN 
EVENTOS DE 

CAPACITACION 
INTERNACIONAL 

NUMERO 
FUNCIONARIOS 

QUE PARTICIPARON EN 
EVENTOS DE CAPACITACION 

NACIONAL 

FRECUENCIA DE CALIHCACIONES OBTENIDAS EN LA 
EVALUACION DEL DESEMPEJO 

GERENCIA IUNIDAD 

Carrera 
Administrati 

va 
(CA) 

lnvitación 
Directa(ID) 

Carrera 
Administrativa 

(CA) 

Invitaciôn 
Directa(ID) EXCELENTE BUENO SUFICIENTE INSUFICIENTE 

CA ID CA ID CA ID CA ID 

PRESIDENCIA 

MUSEF 

MNA 

CNM 

ABNB 

CDL 

CCP 

CRC 

TOTAL 

3.4. SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL 

PROCESOS APLICADOS 
ROTACION TRANSFERENCIA PROMOCION RETIRO 

GERENCIA /UNIDAD Carrera 
Adm. 
(CA) 

Invitaciôn 
Dkecta 

(ID) 

Carrera 
Adm. 
(CA) 

Invitaciôn 
Directa 

(ID) 
HORIZONTAL VERTICAL 

Carrera 
Adm. 
(CA) 

Invitación 
Directa 

(ID) 

PRESIDENCIA 

MUSEF 

MNA 

CNM 

ABNB 

CDL 

CCP 

CRC 

TOTAL 

ELABORADO POR: CARGO: FECHA: 

ELBOPJDO 
Uc Iidal 

', M ;At3 / 
SARL( SE 

ic  SWkiS 
1 Pu-Soho 



ACTIVO PASIVOS 

AREA I UNIDAD ITEMS ACTIVOS ITEMS ACEFALOS ITEMS PASIVOS AO 

Cultifràl FORM: SAP -38 

ARCHIVOS FISICOS ACTIVO PASIVO 

A. VA TOS GENERALES 

NQMBREDEL.4 EN77D,40: 

UBICACION GEOGRAFICA: 

C4 TEGORIA: 

LINIDAD: 

NUMEROS DEFUNCIONARIOS: 

FECHA DECREAcION: 

  

B. ARCHIVOS FISICOS 
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