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RESOLUCION DEL
CONSEJO DE ADMINISTRACION
N° 57/2021

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

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

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

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

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

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

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

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

Que el Articulo 9 de la sefialada ley dice: "El Sistema de Administracion de Perscnal, en procura de la
eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos
para el retiro de los mismos.

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

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

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

/ ) Roberto Aguilar Quisbert
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO.

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

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

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

Articulo 3. . ARTICULO DE SEGURIDAD.

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

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION.

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

Articulo 5. EXCEPCIONES.

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

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

- Articulo 6. RESPONSABLES.

“"‘.‘-'ISOI'I responsables de:

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

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

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

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

Articulo 7. DEFINICIONES.

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

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

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

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

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

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

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

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

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
COMPONENTES

\

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

- Subsistema de Dotacion de Personal.

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

- Subsistema de Capacitacion Productiva.

- Subsistema de Registro.

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

7. Articulo 9. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION.

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

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

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

Niveles:

PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS. |

guientes Categorias y

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

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

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

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

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

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

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

Recurso Humanos

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

aprueba la nueva escala salarial.

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

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

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

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas): | eeeee | e | e

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

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

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

Administrativo

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

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

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

de la FC-BCB. . =

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

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

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

gestion. Organizacional -

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

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

Personal Consolidado

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

Consejo de Administracion
y Presidente

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

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

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

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas): | e e | e

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

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

(Programacidn Operativa Anual Individual).

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

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

para su remision a Presidencia. Interna de Personal

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

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

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

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

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

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

2. Elaboraciéri del Plan de Personal del Area Organizacional,

que podra incluir:

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

- Estrategia para -la reasignacion o adecuacion de
personal.

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

- Estrategia de capacitacion institucional.

Responsable de Recursos
5 dias Humanos y/o Asistente
Administrativo

FORM: SAP-03 A
Plan de Personal

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

Internra. 7 1 dia Director del RN y CC

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

5 dias Responsable de Recursos
habiles Humanos

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

Consejo de Administracion. : habiles Humanos

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

Articulo 14. PROCESO DE LA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL.

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

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

FC-BCB.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | = | e | e

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




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACI(')N:.PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

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

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

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

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

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

Organizacional para aprobar Requerimiento de Personal.

Requerimiento de

Superior del puesto




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

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

Personal A, B,CoD

Determinacion del Sistema de Calificacion para cada una de

FORM: SAP-11

Comité de Seleccién




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

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

2. Seleccion de Personal

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

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

del Consejo de Administracion.

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

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

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




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

4. Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final.

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

6. Informe de Resultados en sesion reservada.

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

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

PoMmgiA Administrativo

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

— - : Acta de eleccion del ’

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

11, Nombramiento y posesion del Servidor Publico en la

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

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

Accion de Personal
Memorandum de
Designacion

Presidente del
Consejo de
Administracion

PRODUCTO: Servidor Pablico incorporado.

Articulo 16.

PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION.

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

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

PLAZO

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

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

de puesto.

(POAI) del puesto.

Méxima Autoridad del
Area Organizacional

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

Articulo 17.

PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION.

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

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

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

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

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

Publico, en la|.

Memorandum de
Ratificacién o
Destitucion

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

Presidente del
Consejo de
Administracion

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

Nota solicitando
incorporacion a la
Carrera Administrativa
Y

40 dias calendario a .

partir de la
evaluacion de
confirmacién

Maxima Autoridad
del Area
Organizacional

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

proceso de seleccion a la Direccion General del

incorporacion a la

60 dias calendario a

Presidente dei

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

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

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

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

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

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

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

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

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

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

Consejo de 3 dias Consejo de
Administracion Administracidn

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




FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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

Articulo 20.

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

’

PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

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

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

Informe de
Evaluacion del
Desempefio

De acuerdo a
cronograma -
establecido

Presidente de
Consejo de
Administracion

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

del desemperfio, debera remitirse a la Direccidn General del

después de su

Recursos Humanos

13
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) c It'u‘ y l

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

Servicio Civil. emision

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempefio

estableciendo: Grade de contribucion del servidor plblico a los

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

establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificacion de

falencias y potencialidades del servidor publico (para fines del

Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacién). '

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 21. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL.

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

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

Articulo 22.

PROCESO DE PROMOCION.

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

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

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

Induccion y Evaluacién de Confirmacion establecidos en el

determinados en los

De acuerdo a

Recursos Humanos

presente reglamento especifico, utilizando la modalidad de | Art. 15, 16 y 17 del e stapgzgz:!os y/o Asistente
convocatoria publica interna. presente reglamento Administrativo
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas | | |
institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
"Excelente” en la Evaluacidn del Desempefio + Escala Salarial | | |
Matricial (grados y rangos salariales) ‘aprobada +
disponibilidad presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | === | eemee | emee
Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Publico Escala Salarial Responsable de
accedera. Matricial aprobada y " e Recursos Humanos
disponibilidad 10 dias habiles en coordinacion con
presupuestaria el Responsable de
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

S
S

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

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas
institucionales.
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