RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 032/2010

ASUNTO: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - APRUEBA EL
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA.

VISTOS:

La Constitucion Politica del Estado.

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990.

La Ley 1670 de 31 de octubre de 1995.

La Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estateité-uncionario Publico.
La Ley 2104 de 21 de junio de 2000, modificatoria bey 2027.

El Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 20@lapuweba las Normas Béasicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Las Resoluciones de Directorio N° 128/2001 deel8idembre de 2001, N° 125/2001 de 11
de diciembre de 2001 y N° 106/2004 de 21 de ji@@04.

El Informe de la Gerencia de Recursos Humanos GRE N° 025/2010 de 11 de febrero
de 2010.

El Informe de la Gerencia de Asuntos Legales SANOON4/2010 de 17 de febrero de
2010.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 54 inciso n) de la Ley N° 1670 dafigue el Directorio tiene la atribucion
de formular las politicas relativas al manejo intedel BCB, supervisando su ejecucion.

Que de acuerdo al Articulo 11 numeral 30) del bHttadel BCB, el Directorio aprueba las
politicas y reglamentos relativos al régimen inteael BCB y de administracion de
Recursos Humanos.

Que la Gerencia de Recursos Humanos mediante lafd@RH.DAE N° 025/2010
especifica que el Ministerio de Economia y FinanZg8blicas mediante nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 314/2010 recibida en fedta02.2010, comunico al
BCB que el Reglamento Especifico presentado, fumpetibilizado y al no tener
observaciones se lo declara como compatible coarlaativa del SAP en actual vigencia.

Que el Informe SANO N° 044/2010 determina que laslificaciones al reglamento del
Sistema de Administracion de Personal del BCB nseientran en el marco de las normas



/12. R.D. N° 032/2010

legales vigentes, correspondiendo al Directorimlagr, modificar e interpretar el Estatuto
y los Reglamentos de conformidad con el Articulorgdso o) de la Ley N° 1670.

POR TANTO,
EL DIRECTORIO DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Reglamento del Sistema de AdministraciérPersonal, en sus 37
articulos, que en anexo forma parte de esta Re8olu

Articulo 2.- Poner en vigencia el presente Reglamento enaro e 60 dias a partir de
su aprobacion.

Articulo 3.- Dejar sin efecto las Resoluciones de Directoriol®8/2001 de fecha 11 de
diciembre de 2001 y N° 106/2004 de fecha 21 de {i¢ 2004.

Articulo 4.- La Gerencia de Recursos Humanos en un plazo ddi&0 procedera a
adecuar sus procedimientos internos en el maicBatgamento del Sistema
de Administracién de Personal aprobado.

Articulo 5.- La Presidencia y la Gerencia General quedan erd@sgde la ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion.

La Paz, 17 de febrero de 2010

Gabriel Loza Telleria

Gustavo Blacutt Alcala Hugo Dorado Aranibar

Rolando Marin Ibafiez Ernesto Yéafiez Aguilar afael Boyan Téllez
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REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Adminigirade Personal, regula y operativiza el funciorenta

del Sistema de Administracion de Personal en et8&wentral de Bolivia, en el marco de lo dispugsinla

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernaraégd, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion dedpel.

Articulo 2.- (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento espec#ata constituido por:

= LeyN° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administbacy Control Gubernamentales.

= Ley N° 1670 de 31 de octubre de 1995, del Bancdr@leste Bolivia.

» Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 20@laprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal.

Articulo 3.- (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisiémliferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Peilsded Banco Central de Bolivia, se recurrira a lo

expresamente establecido en las Normas BésicaSisteima de Administracion de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de mar2001.

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento EspecificoSi¢¢éma de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos del Banco Central de Bolivia.

Articulo 5.- (Excepciones)

I Los funcionarios designados quedan exceptuadbprdsente Reglamento, en lo referido a su forma
de ingreso y desvinculacién de la entidad, la saakgira por lo establecido en la Ley N° 1670.

Los funcionarios de libre nombramiento quedan pix@os del presente Reglamento, Unicamente
en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

1. De acuerdo a lo establecido por el articulce@alLey N° 2027 del Estatuto del Funcionario Ribli
y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que elpaulas Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Personal, no estan sometidossacit@das disposiciones legales ni a la Ley
General del Trabajo, aquellas personas que, cdtteaeventualo para la prestacién dervicios
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especificos o especializadose vinculen contractualmente con una entidadigajbEestando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectwtrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formasal#ratacion se regulan por las Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Articulo 6.- (Responsables)

Son responsables de:

a)

b)

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejativo): el Gerente General del Banco Central de

Bolivia.

Implantacion operativa del SAP (a Nivel Opemtivel Gerente de Recursos Humanos del Banco

Central de Bolivia, a través de sus departametependientes.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7.- (Componentes del Sistema de Administi@on de Personal)

El Sistema de Administracion de Personal (SAPsseigtura en base a los siguientes subsistemas:

agrwnPE

Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacién del Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacién Productiva
Subsistema de Registro

CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- (Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotatigon:

NN E

Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Rages
Cuantificacion de la Demanda de Personal.
Analisis de la Oferta Interna de Personal.
Formulacién del Plan de Personal.

Programacion Operativa Anual Individual.
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Induccién o Integracion.

Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9.- (Proceso de Clasificacion, Valoraciély Remuneracién de Puestos)

1.

CLASIFICACION DE PUESTOS
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La clasificacion de puestos es el ordenamientosties éen categorias, considerando su jerarquiacdeetia
estructura organizacional de la entidad.

Los puestos de trabajo del Banco Central de Badielasifican en las siguientes Categorias y Nsvele
a) Superior: Conforme dispone el articulo 44 dédy 1670, la Maxima Autoridad del BCB es su
Directorio y de acuerdo a lo establecido por dtald 57 de la mencionada ley, la primera autoridad
Ejecutiva es el Presidente, que a su vez es prasidel Directorio del BCB.
El Presidente y los Directores son funcionariosgieslos en el marco de la Ley 1670.
b) Ejecutivo: Funcionarios ejecutivos no comprendieén la carrera administrativa y designados de
acuerdo al Estatuto del BCB vy los jefes de depantnque se constituyen en el méximo nivel de la

carrera administrativa.

c) Operativo: Funcionarios comprendidos en la car@dministrativa, que desempefian funciones
especializadas.

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

) CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA
Superior 1° Presidente del Directorio / Directores NO

2° Gerente General NO
Ejecutivo 3° Gerentes de Area / Subgerentes / Ag8gso

(Funcionarios de libre nombramiento) NO

4° Jefes de Departamento Sl
Operativo 5° Profesionales Sl

6° Técnicos — Administrativos SI

7° Auxiliares Sl

8° Servicios Sl

2. VALORACION DE PUESTOS

La valoracion de puestos determina el alcance, riiaupcia y conveniencia de cada puesto de la entidad
asignandole una remuneracion justa vinculada ataderlaboral nacional, a la disponibilidad de regsity a las
politicas presupuestarias del Estado.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion sobre las
Programaciones Operativas Anuales Individuales (FDA
de cada puesto de la Entidddanual de Organizacion |y
Funciones (producto del Sistema de Organizagion
Administrativa) e informacion del Sistema de Presupugsto
relativa a remuneraciones.
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de los criterios (factores y gradde 10 dias Gerente de Recursos
1 Valoraciéon de Puestos) que la Entidad utilizardapar héabiles Humanos - Jefe del
determinar la importancia y remuneracion de cadsstou Departamento de
Admisiones y Evaluacion
Elaboracion de un Formulario de Valoracion de Ragestn| Formulario 2320-001| 5 dias habile§erente de Recursos
2 base a los criterios previamente definidos. Humanos - Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacion
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Pugsto Resolucion 5 dias habileg Gerente General
Administrativa
Llenado del Formulario de Valoraciéon de Puestosa paormulario 2320-001 20 dias Gerente de Recursos
4 cada puesto de la Entidad, analizando su respectivale valoracion de hébiles Humanos - Jefe del
Programacién Operativa Anual Individual (POAI). puestos Departamento de
Admisiones y Evaluacion gn
coordinacion con el Jefe
Inmediato Superior de cada
puesto.
Recoleccién y tabulacion de los Formularios de kéadidn 30 dias Gerente de Recursos
5 de Puestos. héabiles Humanos - Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacién
Elaboracion de Informe con los resultados de laiégion Informe Escrito 10 dias | Gerente de Recursos
6 de Puestos y determinacion de la Remuneracionri®ala hébiles Humanos — Jefe del
de cada puesto de la Entidad, en baseEsdala Salarial Departamento de
previamente aprobada. Admisiones y Evaluacion
Informe de Valoracion de Puestos elevado a conedito 5 dias habileg Gerente de Recursos
7 del Directorio. Humanos - Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacién
Elaboracion délanilla Salarial Planilla Salarial Gerente de Recursos
8 Humanos - Jefe del
Departamento de
Compensaciones y Registio
9 Aprobacion de I®lanilla Salarial Resolucion de Directorio del BCB

Directorio

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejad
la Planilla Salarial de la Entidad.

Articulo 10.- (Proceso de Cuantificacion de la Denmla de Personal)

La cuantificacion de la demanda de personal censisprever y planificar, en cantidad y calidaghezbonal que
requiere el BCB para ser asignado a cada puestmabajo necesario. Debe acompafiar la planificacion
institucional de mediano y largo plazo (estratégyda planificacion operativa de corto plazo (dhua

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Programacion Operativa An|
(POA) de la Entidad, Manual de Procesos (SOA
informacion sobre el presupuesto asignado par
contratacion de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los procesos basicos llevados a gaivola
entidad para la consecucion de sus objetivo
determinacion de la carga de trabajo por puestfyrenion
de la Programacion Operativa Anual de la Entidad.

Continuo

Gerente de Recurs
Humanos Jefe d

Departamento d

Admisiones y Evaluacion
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
2 Identificacion de la contribucion de cada puestq Continuo Gerente de Recurdos
cumplimiento de los objetivos de la Programagion Humanos - Jefe del
Operativa Anual de la Entidad. Departamento de
Admisiones y Evaluacién
3 Determinacién de la _cantidgddenominaciérde puestos  Informe Escrito 5 dias habileg Gerente de Recursos
de trabajo por unidad organizacional, requeridoa fograr Elevado al Humanos - Jefe del
los objetivos de gestion establecidos en la Progcan| Gerente General para Departamento de
Operativa Anual de la Entidad. su aprobacién Admisiones y Evaluacion
4 Aprobacion del informe de Cuantificacién de Demadda 5 dias habiles Gerente General
Personal
5 Elaboracion dePlan Anual de Personal (PAP)donde s Plan Anual de 10 dias Gerente de Recursos
identifigue la cantidady denominaciénde puestos de  Personal (PAP) habiles Humanos - Jefe del
trabajo requeridos por cada unidad organizacigreah la| Departamento de
presente gestion. Admisiones y Evaluacion
Jefe del Departamento de
Desarrollo de Recursgs
Humanos - Jefe del
Departamento de
Compensaciones y Registro.
6 Plan Anual de Personal elevado a consideracion 1 dia habil | Gerente de Recursos
Gerente General. Humanos - Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacion
Jefe del Departamento de
Desarrollo de Recursas
Humanos - Jefe del
Departamento de
Compensaciones y Registro.
PRODUCTO: Cuantificacién de la Demanda de Personat
aprobada.

Articulo 11.- (Proceso de Analisis de la Oferta Irdrna de Personal)

El andlisis de la oferta interna de personal ctsis relevar la informacion necesaria del persalriaterior del
BCB a objeto de determinar sus caracteristicasopaies, educativas, laborales (desempefio laboral) y
potencialidades para desempefiar los puestos régsieri

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONA L

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada
servidor publico y con el Inventario de Personatatia la|
Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis por cada servidor publico, de sus carésticas Continuo Gerente de Recurgos
personales, educativas, laborales (desempefio) vy Humanos - Jefe del
potencialidades, a fin de determinar si su pesilspnal Departamento de
guarda relacion con el perfil del puesto que odupa Admisiones y Evaluacion
(Programacién Operativa Anual Individual).

2 Elaboracion del Informe de resultados y recomeiodas Informe Escrito 5 dias habilgs Gerente de Recyrsos
del Andlisis de la Oferta Interna de Personal. Humanos - Jefe del

Departamento de
Admisiones y Evaluacién

3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de Peasp 1 dia habil | Gerente de Recursos

elevado a consideracion y decision del Gerente @ene Humanos - Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacion
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PRODUCTO: Determinacién, si la oferta interna
personal satisface las necesidades de la Entiddddidag

en puestos de trabajo, caso contrario los puesEn|s

cubiertos a través de convocatorias publicas esgern

de

Articulo 12.- (Proceso de Formulacion del Plan ded?sonal)

A partir de los resultados de la comparacién dmultificacion de la demanda de personal en eb Iplazo
y del andlisis de la oferta interna de personapcglrd formular un Plan de Personal que expreseolsibles
decisiones que en materia de gestion de personal isecesarias 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 Ofet&rra
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis de los resultados obtenidos en los Raxele Continuo Gerente de Recurgos
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Anatisisa Humanos - Jefe de
Oferta Interna, a fin de determinar la creacion, Departamento de
modificacion o supresion de puestos dentro de tad&ah, Admisiones y Evaluacion
asi como decidir la emision de convocatorias pébligarg
cubrir los mismos.

2 Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad. Plan de Personal 5 dias habiles Gerente de Reqursos

Humanos - Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacion
Jefe del Departamento de
Desarrollo de Recursgs
Humanos - Jefe del
Departamento de
Compensaciones y Registro.
3 Plan de Personal elevado a consideracion y decil 1 dia habil | Gerente de Recursos
Gerente General. Humanos - Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacion
Jefe del Departamento de
Desarrollo de Recursgs
Humanos - Jefe del
Departamento de
Compensaciones y Registro.

4 Aprobacion del Plan Anual de Personal 5 dias habiles Gerente General
PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca|tas
decisiones en materia de gestién de personal mexEsa
para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad

Articulo 13.- (Proceso de Programacién Operativa Anal Individual)

Establecera y definir4 los objetivos de cada puesis funciones y los resultados que se esperasude
desempenio, se constituye en la base para la Ei@iudel Desempefio.

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Persgonat
(Plan Anual de Personal), Programacion Operativaafn
(POA), Manual de Organizacion y Funciones y Mardeg|
Procesos y procedimientos (SOA) de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formato de Programacion Operativa ahpurormulario 2320-002 30 dias Jefe Inmediato Superior del
Individual (Perfil del Puesto), para cada puestjuegido Programacion hébiles puesto analizado an
por la Entidad, esté ocupado o no. Operativa Anual coordinaciéon y validacion

Individual (POAI) técnica del Gerente de
Recursos Humanos — Jefe
del Departamento de
Admisiones y Evaluacion

2 Elaboracion del Manual de Puestos, conformadolg®r Manual de Puestos 60 dias | Gerente de Recursos
Programaciones Operativas Anuales Individuales adg | héabiles Humanos - Jefe del
puestos de la Entidad. Departamento de

Admisiones y Evaluacion

3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resolucién 15 dias Gerente General

Administrativa hébiles
PRODUCTO: Programaciones Operativas Anugles
Individuales (POAI's) que conforman el Manual destas
de la Entidad.

Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Seleccidte Personal)

1.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento de personal procura atraer catuid@oneos al BCB. Se fundamenta en los princig®s
mérito, competencia y transparencia, garantizardaglaldad de condiciones de seleccién. Se reatizar
mediante convocatorias internas y externas.

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual Individyat
(POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de la existencia de un puestoaoédfvacio) Continuo Jefe Inmediato Superior del
dentro de la Entidad. puesto acéfalo.

2 Solicitud al Gerente de Recursos Humanos pargeljjee| Formulario 2320-003| 3 dias habileg Jefe Inmediato Superior|del
una de las siguientes alternativas) puesto acéfalo.

1) Inicie proceso de&Reclutamiento (si ha elegido esta
alternativa pase a la Etapa 3 de la presente Qpejac

2) Instruya el inicio delnterinato, de acuerdo a Ip
establecido por el articulo 21 del Decreto Suprediq

26115 NBSAP.

3 Verificacion de condiciones previas al reclutartoe| Formulario 2320-004 | 3 dias habile§ -Gerente de  Recursos
disponibilidad del item (disponibilidad de presustog y Certificacion de Humanos - Jefe del
actualizacion de la POAI del puesto acéfalo. disponibilidad Departamento de

presupuestaria. Compensaciones y Registto
Formulario 2320-002 - Gerente de Recursps
(actualizacion de Humanos - Jefe del
informacion). Departamento de
Admisiones y Evaluacién gn

coordinacion con el Jefe

Inmediato  Superior  del

puesto acéfalo.
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a zatilien
funcion de laCategoria y Niveldel puesto a cubrir:
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos dél
al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion de tBaes
del presente reglamento especifico (si ha elegista Gerente General / Gererlte
modalidad pasar a la Operacién Seleccion de Pdrgona de Recursos Humanos |—
etapa 11) Departamento de
Admisiones y Evaluacién
El reclutamiento de funcionarios interinos en poesjue|
correspondan a la carrera administrativa se redljza Comité de selecciéh
mediante la modalidad de invitacion directa. (conformado de acuerdo [al
articulo 18 Il.b.1. de
Decreto Supremo N° 26115
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para los NBSAP y designacion de
Niveles de Puestos del® al 8° establecidos en la miembros a través de ngta
Operacion Clasificacion de Puestos del presente emitida por el Gerente
reglamento especifico (si ha elegido esta modaljxese g General)
la Etapa 5 de la presente Operacion).
La convocatoria publica interna sélo se utiliza tiaes de
Promocién Vertical
5 Elaboracion del cronograma de actividades detgzw dg Cronograma de 1 dia habil | Comité de Selecciéon
reclutamiento y seleccién de personal actividades
6 Elaboracion del formato de Convocatoria (Interag Formulario 1 dia habil | Comité de Seleccién
Externa). Externa 2320-005 A
Interna 2320-005 B
7 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacién| Comunicacion Internd, Hasta el dia
(Difusién) de la convocatoria mediante comunicagién conteniendo la que termine Ig
interna, colocada en lugar visible en las instalaes de Ig Convocatoria. presentacion
Entidad. de
postulaciones
de acuerdo a|
las
condiciones
sefialadas en Comité de Seleccion
la
Convocatoria.
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de I3
convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatogds Publicacién de la 1 dia de
opcionalmente en un periédico de circulacion naadion Convocatoria. publicacién
8 Presentacion de postulaciones. Formulario | De acuerdo @ Postulantes
Curriculum Vitae | Convocatoria
2320-006A
Profesionales
2320-006B Técnicos
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postudante Formulario 2320-007| 1 dia habil | Comité de Seleccion

Acta de Apertura de
Postulaciones y
Listado de
Postulaciones

PRODUCTO: Postulantes Potenciales

2. SELECCION DE PERSONAL

La seleccion proveera al BCB el personal idoneapaz de contribuir eficientemente al logro de lojgtivos
institucionales.
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OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ent
ofe
e

(o}

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion del Sistema de Calificacion pamacana Formulario 2320-008
de las etapas de la Seleccion de Personal. La Etapa  Sistemade | -----------m- Comité de Seleccién
Evaluacion curricular no tiene puntaje, solo habilal| calificacion para la
postulante para pasar a la siguiente etapa. seleccion de persond
2 Evaluacién Curricular Formulario 2320-009 Segln Comité de Seleccion
A cantidad de
postulacionesg
recibidas
3 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia habill Comité de Seleccién
4 Presentaciéon,  Verificacion y  Acreditacion  |d€ormulario 2320-009| 2 dias habiles Comité de Seleccién
Documentacién original B
5 Evaluacion de Cualidades Personales Examen péidom| 4 dias habileg Profesional en Evaluacid
y psicologico de competencias
Formulario 2320-009
C
Entrevista 1 dia habil | Comité de Seleccion
Estructurada
Comité de seleccion
6 Elaboraciéon del Cuadro de Calificacién Final Folamio 2320-010 1 dia habil| Comité de Seleccién
7 Elaboracién de la Lista de Finalistas Formulasao-011 1 dia habil| Comité de Seleccién
8 Elaboracion del Informe de Resultados Formula820-012 | 2 dias habilgs Comité de Seleccién
9 Eleccion del ocupante del puesto en base alnfode| Formulario 2320-013| 3 dias habileg Gerente General
Resultados Acta de Eleccién
10 Comunicacion escrita de los resultados del pmage Cartas de aviso | 4 dias habileg
reclutamiento y seleccion, a los candidatos desta lde| antes del
finalistas. nombramientq
Comité de Seleccion
Informe de Resultados puesto a disposicion en tidah | |nforme de Resultados
para todos los que han postulado a la convocatoria.
11 Nombramiento y posesién del Servidor Publico idrade Personal 1dia habil Gerente General / G
de Recursos Humanos / J
del Departamento d
Compensaciones y Regist
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado

Articulo 15.- (Proceso de Induccién o Integracion)

Es el conjunto de acciones que realiza el jefe diate superior para hacer conocer formalmente necotio

periodo, al servidor publico recién posesionadoue gambia de puesto:

la misién, los objetivos, las

politicas, las normas y reglamentos, los planesptogramas y actividades del BCB y de la unidé&dque
se incorpora, asi como su correspondiente Progi@m@gperativa Anual Individual.

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambig de
puesto, mas informacién institucional y del puegte
ocupara (Programacion Operativa Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado infacion| Manual de Induccion Primerdia | Gerente de Recursgs
relativa a los objetivos y funciones de la Entidad. laboral Humanos / Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluaciop
| Jefe del Departamento
de Compensaciones |y
Registro
2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado infacion Programacion Periodo de | Jefe Inmediato Superior
relativa a los objetivos y tareas que tiene queptumn Operativa Anual induccion de 80| en coordinacion con el
dentro el puesto de trabajo, asi como una orighiacindividual (POAI) del | dias / Proceso deGerente de  Recursos
permanente en el trabajo a fin de lograr una adéua puesto, entregada. adecuacion | Humanos y el Jefe del
persona — puesto. Persona-Puesto Departamento de
Admisiones N
Evaluacion.
3 Firma de la Programaciéon Operativa Anual Indiaiddel Programacion Primer dia | Servidor Publico
puesto. Operativa Anual laboral Jefe Inmediato Superior
Individual (POAI) del Gerente General
puesto.
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a|la
Entidad.

Articulo 16.- (Proceso de Evaluacion de Confirmacid)

Los servidores publicos recién incorporados al BCB®s promovidos, se sujetaran a una evaluacion de
confirmacion en el puesto, y se realizara una vez ltaya agotado el periodo probatorio. Esta evidlnac
estara a cargo del jefe inmediato superior y detema la continuidad o no del servidor publico.

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacion|del Jefe Innediato Superio
Servidor Publico a su nuevo puesto. del nuevo Servido

Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores delaflar parg Formulario 2320-014| 10 dias antes dg¢Gerente de  Recursos
realizar la Evaluacion de Confirmacion, a los nisgvo Evaluacién de vencido el Humanos - Jefe del
Servidores Publicos. Confirmacién periodo de | Departamento de

prueba (90 dias) Admisiones y Evaluacion

2 Andlisis del grado de adecuaciéon del nuevo Seryid 9 dias antes dg Jefe Inmediato Superior
Publico a las tareas del puesto que ocupa. vencido el

periodo de
prueba (90 dias
3 Ejecucién de la Evaluacion de Confirmacion Foariol2320-014| 1 dia después deJefe Inmediato Superior
Evaluacion de vencido el
Confirmacién periodo de
prueba (90 dias
4 Elaboracion de Informe de Resultados de la Eeadnade| Formato 2320-015 | 2 dias después ddefe Inmediato Superior

Confirmacién, estableciendo como conclusién

ratificacion o no del Servidor Publico.

Informe de
Resultados de la
Evaluacion de

Confirmacién

la

vencido el
periodo de
prueba (90 dias

en coordinacién con ¢

Gerente de Recursos
Humanos / Jefe del
Departamento de

Admisiones y Evaluacion




/113. R.D. N° 032/2010

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

5 Informe de Resultados de la Evaluacion de Coafiidn,| Informe de Resultados 3 dias después| Jefe Inmediato Superior|a
elevado a través de la Gerente de Recursos Humanogje la Evaluaciéon de| de vencido el |través del Gerente de
consideracion del Gerente General para las deesigne Confirmacién periodo de | Recursos Humanos / Jefe
correspondan. prueba (90 dias) del Departamento de

Admisiones y Evaluacio|

6 Considerando el Informe de Resultados de la Beadn de| Formato 2300-001 | 4 dias después déserente General
Confirmacion se ratificar4 o destituira al nuevov@mer | Accion de Personal vencido el
Publico. periodo de

prueba (90 dias
7 Comunicacion de la decision de ratificacion ditleson al|  Formato 2300-001 | 5 dias después déserente General /
nuevo Servidor Publico. Accién de Personal vencido el Gerente de Recursos
periodode |[Humanos - Jefe del
prueba (90 dias) Departamento de
Compensaciones y
Registro
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en |el
puesto.
CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO
La Evaluacién del Desempefio es un proceso pernargue mide el grado de cumplimiento de la
Programacion Operativa Anual Individual, por padel servidor publico, en relacion al logro de los
objetivos, funciones y resultados asignados altpultgante un periodo determinado.
Articulo 17.- (Procesos del Subsistema de Evaluaaidlel Desempefio)
Los procesos que conforman el Subsistema de Ev@tudel Desempefio son: Programacion y Ejecucion del
Desempefio.
Articulo 18.- (Proceso de Programacién de la Evalwaon del Desempefio)
El proceso de Evaluacion del Desempefio se inic@rda programacion de la evaluacion, a cargo Gefancia
de Recursos Humanos del BCB.
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMP ENO
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en-el
Reglamento Especifico del SAP y externas contergdas
las Normas Basicas del SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Evaluacion del Desé@mp Formulario 2320-016 5 dias habile§ Gerente de Recursos
incluyendo _“cronograma”de actividades y tiempo| Programa dg Humanos / Jefe del
“formularios” (instrumentos) a utilizar y metodologia |dévaluacion de Departamento de
calificacion. Desempefio Admisiones y Evaluacion

2 Programa de Evaluacion del Desempefio elevado a 1 dia habil | Gerente de Recurgos
consideracion y decisiones del Gerente General Humanos / Jefe del

Departamento de
Admisiones y Evaluacion
3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del Desémpe| Resolucion 3 dias habile§ Gerente General
Administrativa
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefia.




/114. R.D. N° 032/2010

El Banco Central de Boliviagalizara la Evaluacion del Desempefio de sus seesdplblicos en forma

anual.

Articulo 19.- (Proceso de Ejecucion de la Evaluaaiddel Desempefio)

La ejecucién del proceso de evaluacion del desempsfara a cargo del jefe inmediato superior, quién

debera realizar la evaluacién del cumplimientoRI@Al del servidor puablico.

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE L DESEMPENO

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual del-e
los puestos a ser evaluados + Informe de Activislati
Servidor Publico evaluado + Programa de Evaluadiéi
Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal de la Entidad el Qyoaroa| Circular Escrita De acuerdo a Gerente de Recursos

de Evaluacion del Desempefio. Cronograma | Humanos / Jefe del
establecido. | Departamento de
Admisiones y Evaluacién

2 Presentacion de Informe de Actividades desarrddl@elal] Formulario 2320-017| De acuerdo a Servidor Publico

gestion, al Jefe Inmediato Superior. Informe de Cronograma
Actividades establecido.

3 Andlisis del cumplimiento de tareas y resultadogreslos| Formularios 2320-018 De acuerdo a| Jefe Inmediato Superior |/
a un puesto en un determinado periodo de tiempa,lpa  Evaluacion del Cronograma | Comité de  Evaluacién
cual, se realiza la comparacion entre lo estahdeerd la Desempefio establecido. | (Conformado por u
Programacién Operativa Anual Individual (POAI) del representante de Gerencia
puesto evaluado y éhforme de Actividades presentad General, un representante [de
por el servidor publico que lo ocupa. la Gerencia de Recursps

Humanos y el Jefe
Inmediato Superior)

4 Elaboracion de Informe de Evaluacién del Desempgfif@rmulario 2320-019| De acuerdo & Jefe Inmediato Superior |/
conteniendo reconocimientos y sanciones en el ndedo| Informe de Evaluacion Cronograma | Comité de Evaluacion
establecido por el Articulo 26 inciso ¢ del Deci8tgpremag del Desempefio establecido.

N° 26115.

5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevadg a De acuerdo g Jefe Inmediato Superior |/
consideracion del Gerente General Cronograma | Comité de Evaluacion

establecido.

6 Aprobacion de acciones de personal producto de Clamunicacion internda De acuerdo a Gerente General
Evaluacion del Desempefio. de aprobacion Cronograma

establecido.

7 Ejecucién de acciones de personal a los serviguhelicos| Formulario 2300-001| De acuerdo a Gerente General / Gererlte

evaluados. Accion de Personal | Cronograma | de Recursos Humanos / Jéfe
establecido. | del Departamento  de
Admisiones y Evaluacion |/

Jefe del Departamento de

Compensaciones y Registio

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempe
estableciendo: Grado de contribucién del servidddipo a
los objetivos institucionales; establecimiento
reconocimientos y sanciones; identificacion derfeiles y,
potencialidades del servidor publico (para findsdecesd
de Deteccién de Necesidades de Capacitacion).
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

La movilidad es el conjunto de cambios a los quesigeta el servidor publico desde que ingresa a la
administracién publica hasta su retiro, para ocuber puesto en funcion a la evaluacion de su deséo)

su adecuacion a las especificaciones de un nuegst@l a la capacitacion recibida, en funcién a las
demandas y posibilidades presupuestarias del BCB.

Articulo 20.- (Procesos del Subsistema de Movilidade Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Madgliktn: Promocién, Rotacion, Transferencia y Retiro

Articulo 21.- (Proceso de Promocidn)

La promocion es el movimiento vertical u horizomtalun servidor pablico dentro del BCB.

La promocion vertical es el cambio de un serviddslico de un puesto a otro de mayor jerarquia deterla
misma entidad, implica mayores facultades y rermagién, los funcionarios promovidos estan sujetos a
confirmacion, si la evaluacion de confirmacion nerh satisfactoria el funcionario seré restituidsu guesto
anterior, siempre y cuando el mismo se encuentrantea.

1. OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamientogec&ién, Gerente de Recursps
Induccién y Evaluacién de Confirmacié@stablecidos en &l Humanos / Jefe del
presente reglamento especifico, utilizando la nidddlde| Departamento de
convocatoria publica interna Admisiones y Evaluacion

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demarjdas
institucionales.

La promocion horizontal es la posibilidad de ocugderentes grados dentro de un mismo nivel sdjaria
como resultado de una evaluacion del desempefficadé de excelente y exista la vacancia

2. OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una calificacién de
“Excelente” en la Evaluacion del Desempefio + Estala
Salarial Matricial (grados y rangos salariales)ohpda +
Disponibilidad Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacién del grado salarial al cual el SEwPUblico Escala Salarial 15 dias Gerente de Recursos
accedera. aprobada y hébiles Humanos / Jefe del
disponibilidad Departamento de

presupuestaria. Admisiones y Evaluacion |/

Jefe del Departamento de
Compensaciones y Registro
en coordinacién con Ip
Subgerencia de
Planificacién y Control de
Gestion
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
2 Elaboracion de Informe de Promocion Horizontdhforme de Promocior 10 dias Gerente de Recursos
conteniendo el listado de Servidores Publicos ydaga Horizontal héabiles Humanos / Jefe del
salariales a los cuales accederan, producto desla&cion Departamento de
del Desempefio. Admisiones y Evaluacion |/
Jefe del Departamento de
Compensaciones y Registio
3 Informe de Promocién Horizontal elevado a corsicién 1 dia habil | Gerente de Recurgos
y decisiones del Gerente General Humanos / Jefe del
Departamento de
Admisiones y Evaluacion |/
Jefe del Departamento de
Compensaciones y Registio
4 Aprobacion del Informe de Promocién Horizontal. on@nicacion interna 3 dias habile§ Gerente General
de aprobacion
5 Ejecucién de acciones de personal, en base airiefde 10 dias Gerente General / Gererfte
Promocién Horizontal aprobado. Formulario 2300-001 héabiles de Recursos Humanos / Jefe
De Accion de Personal del Departamento  de
Compensaciones y Registio
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas
institucionales.

Articulo 22.- (Proceso de Rotacién)

La rotacion es el cambio temporal de un serviddlipt de una unidad de trabajo a otra, en la mismaad
para desempefiar un puesto similar. No implica mergo de remuneracion ni cambio de residencia ni
requiere evaluacion de confirmacion.

OPERACION: ROTACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan facjlitar
la capacitacién indirecta y evitar la obsolescetatiaral de
los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Rotacién Interna de Personal segin necesidades Informe Continuo de | Gerente de Recursos
Institucionales. acuerdo a las| Humanos / Jefe del
necesidades| Departamento de
institucionales| Compensaciones y Registro
en coordinacién con Ids
Jefes Inmediatos Superiores
de cada unidagd
organizacional de la
Entidad.
2 Aprobacion de la Rotacién Interna de Personal. struecion de 5 dias Gerente General
Aprobacién
3 Ejecucién del Programa de Rotacion Interna dedpet. Formulario 2300-00] De acuerdo a| Gerente General / Gererjte
de Accion de Personal cronograma | de Recursos Humanos / Jefe
establecido | del  Departamento  de

Compensaciones y Regist
en coordinacién con Ig

Jefes Inmediatos Superio
de cada unida
organizacional de |
Entidad.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las deman
institucionales.

Articulo 23.- (Proceso de Transferencia)
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La transferencia, es el cambio permanente de widsempublico de su unidad de trabajo a otra unidada
misma entidad, se efectla entre puestos similaredines, no necesariamente implica incremento de
remuneracion y se realizard en funcion a las néadss institucionales, con el consentimiento delicer
publico a ser transferido.

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Continuo Jefe Inmediato Superior del
Gerente de Recursos Servidor Puablico a ser
Humanos transferido.
2 Andlisis de la procedencia de transferencia. rinéoEscrito 5 dias habilesGerente de Recursos
por solicitud | Humanos / Departamento
Compensaciones y Registio
3 Aprobacion de la transferencia, en base al inrdoemitido Instruccion de 3 dias Gerente General
por la Gerente de Recursos Humanos / Departamento d Aprobacion
Compensaciones y Registro
4 Ejecucién de la transferencia. Formulario 2300-00 1 dia Gerente General / Gerente
de Accion de Personal de Recursos Humanos / Jefe
del Departamento de
Compensaciones y Registio
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas
institucionales.

Articulo 24.- (Proceso de Retiro)

El retiro es la terminacion del vinculo laboral quee a la entidad con el servidor publico. Puedsm s
causales de retiro: Renuncia, jubilacion, invalidexaluacion de confirmacion insatisfactoria, dos
evaluaciones consecutivas de desempefio “en obgeraadestitucion emergente de un proceso
administrativo, abandono injustificado de funciopes un periodo de tres dias habiles consecutivesi®
discontinuos en un mes, reestructuracion orgameatetiro forzoso, reduccién de remuneracion caamal
sea aceptada por el funcionario y prision formafaecionario.

OPERACION: RETIRO

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y otros, que estén
contemplados como causales de retiro por el Adi@2
del Decreto Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacién de la causal de retiro que cormespoen Continuo Gerente de Recurgos
base a informacion de hechos verificables y debéstaen Humanos - Jefe del
respaldados por escrito. Departamento de

Compensaciones y Registio
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrit | 3 dias habiles Gerente de Recursos
Humanos / Jefe del
Departamento de
Compensaciones y Registio
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. Instruccién de 3 dias habile§ Gerente General
Aprobacién
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
4 Ejecucion del retiro. Formulario 2300-001| 1 dia habil | Gerente General / Gerente
de Accion de Personal de Recursos Humanos / Jefe

del Departamento de
Compensaciones y Registio

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de |la
Entidad.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

La capacitacion productiva es el conjunto de pposenediante los cuales los servidores publicosiedm
nuevos conocimientos, desarrollan habilidades vy ificad actitudes, con el propésito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultadosatgdaizacion para una eficiente y efectiva prestade
servicios al ciudadano.

Articulo 25.- (Procesos del Subsistema de Capacitdn Productiva)

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

Articulo 26.- (Proceso de Deteccién de Necesidadis Capacitacion)

La Deteccion de Necesidades identifica los probfemeganizacionales y del puesto que perturban la
consecucién de los objetivos establecidos en lgrBnoacion de Operaciones Anual y la Programacion
Operativa Anual Individual, a partir de la evaldacidel desempefio y otros medios derivados del @ropi
desarrollo del BCB. La Deteccion de Necesidade€ajgacitacion tendra caracter inexcusable e intggra
estara a cargo del jefe inmediato superior, bagolileamientos establecidos por la Gerencia de rResu
Humanos.

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas--a
través de la Evaluacion del Desempefio y otras afiais|
del propio desarrollo de la Entidad, asi como ddercias yf
potencialidades de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Distribucién del formulario de Deteccion de Nedades| Formulario 3270-001 3 dias habiles Gerente de Recursos
de Capacitacion a cada Responsable de Area. Deteccion de Humanos / Jefe del
Necesidades de Departamento de Desarrollo
Capacitacion de Recursos Humanos

Distribuido a través de
circular Escrita

2 Llenado del formulario de Deteccion de Necesidade Formulario 3270-001 10 dias Jefe Inmediato Superior

Capacitacion, de cada area. Deteccion de hébiles

Necesidades de
Capacitacion

3 Remision de los formularios de Deteccion de Ndeegs| Formulario 3270-001 3 dias habileg Gerente de Recursos
de Capacitacion a la Gerencia de Recursos Humanos Deteccion de Humanos / Jefe del
Necesidades de Departamento de Desarrollo

Capacitacion de Recursos Humanos
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Andlisis, clasificacion y priorizacion de necesidadde| Formulario 3270-002 15 dias Gerente de Recursos
4 capacitacion, tanto genérica como especifica parp Matriz de Deteccién héabiles Humanos / Jefe del
Entidad. de Necesidades de Departamento de Desarrollo
Capacitacion de Recursos Humanos
Elaboracion de Informe de Deteccion de Necesidadgs 10 dias Gerente de Recursos
5 Capacitacion (establece temas de capacitacionigangr Informe de Deteccion hébiles Humanos / Jefe del
especifica) de Necesidades de Departamento de Desarrollo
Capacitacion de Recursos Humanos
PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades| de
Capacitacion.
Articulo 27.- (Proceso de Programacion de la Capdaeicion)
La programacion de la capacitacion se sustentda deteccion de necesidades y establecera: olgetig#o
aprendizaje, contenidos, actividades, métodos dmacitacion, técnicas e instrumentos, destinatarios,
duracion, instructores, criterios de evaluaciéasyrecursos necesarios para su ejecucion.
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades| de
Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracién del Plan Estratégico de Capacitacidh Rlan Estratégico de| Cadavez qug Gerente  de  Recursgs
1 Desarrolio, en el marco del Plan Estratégico skitnal| ~ Capacitacién y se elabore 0| Humanos  /  Jefe  del
(PEI). Desarrollo. actualice el | Departamento de Desarrollo
PEI de Recursos Humanos
Aprobacién del Plan Estratégico de Capacitaciéney Acta de Directorio | 3 dias habileg Directorio del BCB
2 Desarrollo.
Elaboracién del Plan Anual de Capacitacién , det@ndo| Formato 3270-003 25dias | Gerente de  Recursgs
3 los recursos necesarios para su ejecucion, queyadis Plan Anual de habiles | Humanos / Jefe del
Becasy Pasantiague la Entidad requerira para la presgnte  capacitacion Departamento de Desarrollo
gestion. de Recursos Humanos
Plan anual de Capacitacion elevado a consideraibh Formato 3270-003 | 1diahabil | Gerente  de  Recurgos
4 Comité de Capacitacion Plan Anual de Humanos / Jefe del
Capacitacion Departamento de Desarrollo
de Recursos Humanos
5 Aprobacién del Plan Anual de Capacitacion. ActCoenit¢ | 3 dias habiles Comité de Capacitacion
PRODUCTOS: Plan Estratégico de Capacitacion|y
Desarrollo y Plan Anual de Capacitacion y Desaoroll

Articulo 28.- (Proceso de Ejecucién de la Capacitam)

La ejecucion del programa de capacitacion estacargo cargo del BCB, la Escuela de Gestion Publica
Plurinacional y de terceros, conforme a la prog@émay a los recursos presupuestados.

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Ejecuciéon del Plan Anual de Capacitacion. PlanaAde Continuo | Comité de Capacitacion |/
Capacitacion Gerente de Recursos
aprobado. Humanos / Jefe del
Departamento de Desarrollo
de Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejqgrar
su contribucion al logro de los objetivos de laiéand.
Articulo 29.- (Proceso de Evaluacién de la Capacit&n)
La evaluacion se realizara al término de cada aa&capacitacién. En una primera intervencion,irfes
desempenio de los instructores, la logistica deiteweel grado de satisfaccion de los participaptea realizar
los ajustes al contenido, las técnicas y los métedapleados.
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Anual de Capacitacion, mas resultados-ee
la Ejecucion de este Plan (por evento de capagitaci
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Medicion del grado de cumplimiento de los objesivy Coordinador del evento.
tareas establecidas para cada evento de capaeijtaCid| Formulario 3270-005| 3 dias habilesd
vez 'cgnclmdo el mismo, con base a la evaluacenatia de Evaluacion de la
participante. Capacitacion
2 Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Capeicin| Informe de Evaluacion 7 dias habiles Coordinador del evento.
de cada evento de la gestién de la Capacitacion
(por evento)
3 Informe de Evaluacion del evento ejecutado eleddefe Jefe del Departamento de
del Departamento de Desarrollo de Recursos Humanos 3 dias habileq Desarrollo  de  Recursgs
Humanos
4 Informe de Evaluaciéon del evento ejecutado elevad Informe de Ejecucion 30 dias Gerente de Recursos
Gerencia General del Plan Anual de hébiles de | Humanos / Jefe del
Capacitacion concluida la | Departamento de Desarrollo
gestién de Recursos Humanos
PRODUCTO: Determinacion del grado de cumplimiente
de los objetivos de aprendizaje fijados en el Rikn
Capacitacion, por cada evento de capacitacionzeshdi
para proceder a realizar ajustes en préximos esenio
adoptar las decisiones que correspondan.

Articulo 30.- (Proceso de Evaluacion de los Resuttas de la Capacitacion)

La evaluacion de los resultados de la capacitad&iera determinar el nivel de aplicacion efectiealas
conocimientos y habilidades adquiridas o el cardielacomportamiento, expresadas en el logro deljetivos
del puesto, asi como su impacto en el desempeoalalitsta evaluacién estara a cargo del jefe irated
superior del personal capacitado.

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPAC ITACION
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Informe sobre la capacitaciéon recibida, elevadq Formulario 3270-006 Servidor Publico capacitad
1 conocimiento del Jefe Inmediato Superior con calif  de Evaluacion de | 2 dias habiles
Gerente de Recursos Humanos / Jefe del Departardento  |mpacto de la
Desarrollo de Recursos Humanos. capacitacion
Andlisis de la aplicacion efectiva de los conocimmus,| Formulario 3270-006 30 dias Jefe Inmediato Superior d
2 destrezas y actitudes adquiridas en la capacitage&msus  de Evaluacion de hébiles de | Servidor Publicq
su impacto en el desempefio laboral del Servidolid@ib Impacto de la concluida la | capacitado.
capacitacion gestion
Elaboracion de Informe de Evaluacion de los Redafiale| Informe Escrito de | 3 dias héabileg Jefe Inmediato Superior d
3 la Capacitacion. Evaluacion de los Servidor Publicq
Resultados de la capacitado.
Capacitacion
Informe de Evaluaciéon de los Resultados de| la 1 dia habil | Jefe Inmediato Superior d
4 Capacitacion, elevado a conocimiento de la Gergncia Servidor Publicq
General y la Gerencia de Recursos Humanos Capacitado
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacipr
efectiva de la capacitacion recibida y su niveirdpacto
en el desempefio laboral del Servidor Publico.

Articulo 31.- (Requisitos de los Participantes)

Los participantes a los cursos de capacitacion ejuBCB patrocina ya sean a nivel local, nacional o
internacional deben cumplir los siguientes requssit

GENERALES:

Haber cumplido el término de prueba de tres spessdvo que la capacitacion sea parte del proceso

de induccion.

Que cuente con la aprobacion de su Jefe InneeSigterior o Gerente de Area.

Haber cumplido con todas las obligaciones foemalerivadas de la asistencia a otro evento de

capacitacion.

En caso de presentarse mas de un postulanteupamsmo evento, someterse a procedimientos
competitivos establecidos por el Comité de Capeicite

ESPECIFICOS:

PARA EVENTOS DE CAPACITACION NACIONALES Y LOCALE S

a) Ser funcionario de planta con al menos 3 mésestigiiedad en la Institucion.

.
a)
b)
<)
d)

1.

1.

2.

Diplomados, Maestrias y Doctorados)

a) Tener una antigliedad de 1 afio en la Institumdmo funcionario de planta.

PARA EVENTOS DE CAPACITACION INTERNACIONALES (E xcepto Becas de Postgrado,

8

X

X
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b)

Presentar el formulario de postulacion con urtipacion de por lo menos 10 dias habiles antes d
la fecha de cierre para la presentacion de postules en la entidad organizadora o antes del inicio

del evento.

Suscribir un contrato o compromiso de prestadiérservicios por el doble del tiempo que dure el
evento de capacitacion, cuando el evento tengadurgcion superior a 6 meses. En caso que el
evento tenga una duracion inferior al tiempo astflado el contrato 0 compromiso de prestacién
de servicios sera suscrito por 6 meses.

3. PARA BECAS DE POSTGRADO NACIONALES E INTERNACION ALES

a)

b)

<)

d)

e)

)

Ser funcionario de planta con al menos 2 afos.

Solicitar auspicio del BCB por intermedio deln@ité de Capacitacion. Obtener opinion favorable
del Comité.

Presentar carta o documento de admision deilzetsidad o Instituto respectivo (si es necesario).

Autorizacion mediante Resolucién de Directodoando la comisién (en el pais o en el extranjero)
sea superior a 6 meses.

Autorizacion expresa de Presidencia si la Ca@miss menor a 6 meses.

Autorizacion de la Gerencia General si la Codrises local o nacional menor a 6 meses.

4. OBLIGACIONES DEL PARTICIPANTE

a)

b)

<)

En caso de abandono injustificado o reprobag#@curso, debera rembolsar el 100% del costo total
que su participacion representd para el BCB.

En caso de presentar renuncia antes de quengglacel periodo de permanencia en la institucion
previsto en el contrato de prestacion de serviclebera devolver el monto erogado por el BCB en
forma prorrateada con el tiempo de trabajo quedéarcumplir, segun el contrato de prestacion de
servicios suscrito.

Cumplir con los requisitos de aprobacion exigidor la entidad capacitadora.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

La informacién y registro, es la integracion y adizacion de la informacion generada por el Sistelma
Administracion de Personal que permitira manteogtimizar y controlar el funcionamiento del Sistema

Articulo 32.- (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Reg@tr Generacién, Organizacion y Actualizacion.

Articulo 33.- (Proceso de Generacion de la Informadn)
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Los documentos que se originan en el sistema deetiracion de personal son:

. DOCUMENTOS INDIVIDUALES:

Afectan la situacion de cada funcionario, como nmamdum, calificacion de afios de servicio,
solicitudes de vacaciones, informes de evaluacgnlesempefio y otros documentos relacionados.

. DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA:

Son los formatos establecidos y los que se origowmo resultado de los procesos desarrollados al
interior de cada uno de los subsistemas. Constitugerramientas de orden metodoldgico y
procedimental.

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion generada por el funcionamiente
del Sistema de Administraciéon de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de recopilacion y clasificacion de infacian Continuo Gerente de Recurdos
generada por el funcionamiento del Sistema | de Humanos / Jefe del
Administracién de Personal: Departamento de
- Documentos individuales (Servidores Publicos). Compensaciones y Registio
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

PRODUCTO: Informacién sobre documentos individuales
y propios del Sistema de Administracion de Personal

Articulo 34.- (Proceso de Organizacion de la Informcion)

Los documentos generados por el Sistema de AdnsiciS8h de Personal se organizan mediante: Fichas
personal, archivos fisicos, documentos propiosideéma, inventario de personal.

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacioén sobre documentos individuales -y
propios del Sistema de Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de organizacion y registro de informacéim|os Continuo | Gerente de Recursos
siguientes medios: Humanos / Jefe del

a) Ficha de Personal Formulario 2300-002 Departamento de

A Compensaciones y Registto

Curriculo instituciona
Formulario 2300-002,
B

b)  Archivos fisicos activo y pasivo Actualizacion de
Datos

Formulario 2300-003]

¢) Documentos propios del SAP Lista de archivos
fisicos
Activos y Pasivos
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

d) Inventario de Personal

Formulario 2300-004

Guia de Organizacion
de la Informacion del
SAP

Formulario 2300-005|

Inventario de Personal

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (act
y pasivo), Documentos propios del SAP e Inventaigd
Personal.

ive
| 435

Articulo 35.- (Proceso de Actualizacion de la Infanacién)

La Gerencia de Recursos Humanos actualizard penteamente la informacion generada por el SAP, siendo
también responsable de su custodia y manejo comiae

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activp™y

pasivo), Documentos propios del SAP e Inventarig de

Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 2300-002| Continuo | Gerente de Recursos
A Humanos / Jefe del

Curriculo institucional Departamento de

Formulario 2300-002
B
Actualizacion de
Datos

Formulario 2300-003,
Lista de archivos
fisicos
Activos y Pasivos

Formulario 2300-004
A
Guia de Organizacio
de la Informacion del
SAP

Form. 2300-004 B
Guia de Clasificacion
de Documentos parg

archivo en carpetas

personales

Formulario 2300-005|
Inventario de Persond

Compensaciones y Registrg

PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible, p
la toma de decisiones del Gerente General.

AFer
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 36.- (Alcance de la Carrera Administrativa)

El Banco Central de Bolivia, se sujetara a la Garredministrativa establecida por la Ley N° 2027 de
Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supréfic26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula medianteisiééna de Administracién de Personal.

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA'Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 37.- (Recursos de Revocatoria y Jerarquigo

El Banco Central de Boliviae sujetara para la solucién de sus recursos @eatvria y jerarquico a lo
establecido por el Decreto Supremo N° 26319 deelSegtiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la i@ameministrativa, segin corresponda, para sus
funcionarios reconocidos dentro de la Carrera Adstigtiva.



