BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

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 Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en el Banco Central de Bolivia, en el marco de lo dispuesto por la Ley
N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y por el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 2.- (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administrac ién y Control Gubernamentales.

Ley N°1670 de 31 de octubre de 1995, del Banco Ce ntral de Bolivia.

Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo N°26115 de 16 de marzo de 2001, g ue aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

= Decreto Supremo N° 25749 que aprueba el Reglamento a la Ley N° 2027

Articulo 3.- (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del Banco Central de Bolivia, se recurrird a lo expresamente
establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todos los
servidores publicos del Banco Central de Bolivia.

Articulo 5.- (Excepciones)

l. Los servidores publicos designados quedan exceptuados del presente Reglamento, en lo referido a su
forma de ingreso y desvinculacién de la entidad, la cual se regira por lo establecido en la Ley N°167 O.

Los servidores publicos de libre nombramiento quedan exceptuados del presente Reglamento,
Unicamente en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

Il. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, no estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General
del Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacibn de servicios
especificos o especializados , se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
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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)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracién de Personal SAP (a Nivel Ejecutivo): El

Gerente General del Banco Central de Bolivia.

b) La implantaciéon operativa del Sistema de Administracion de Personal SAP (a Nivel Operativo): La

Gerencia de Recursos Humanos del Banco Central de Bolivia.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7.- (Componentes del Sistema de Administra  cién de Personal)

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

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

agrwhpE

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- (Procesos del Subsistema de Dotaciébnd e Personal)
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién de Personal son:

Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Puestos
Cuantificacién de la Demanda de Personal

Analisis de la Oferta Interna de Personal

Formulacion del Plan de Personal

Programacion Operativa Anual Individual
Reclutamiento y Seleccién de Personal

Induccién o Integracion

Evaluacién de Confirmacion

ONogkrwNPE

Articulo 9.- (Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneracién de Puestos)

1. CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacion de puestos es el ordenamiento de éstos en categorias, considerando su jerarquia dentro de la

estructura organizacional de la entidad.

Los puestos de trabajo del Banco Central de Bolivia se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:
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a)

b)

c)

Superior : Conforme dispone el articulo 44 de la Ley N° 1670, la Maxima Autoridad del BCB es su
Directorio y de acuerdo a lo establecido por el articulo 57 de la mencionada ley, la primera autoridad
Ejecutiva es el Presidente, que a su vez es Presidente del Directorio del BCB.

El Gerente General conforme dispone el articulo 65 de la Ley N° 1670 es la Primera Autoridad
Operativa del BCB, respondiendo directamente al Presidente y por ello es responsable por la gestiéon y
administracion interna del BCB en la forma y con las atribuciones que le asigna la mencionada Ley y
disposiciones internas.

El Presidente, los Directores y el Gerente General son servidores publicos designados en el marco de
la Ley N°1670.

Ejecutivo : Comprende los puestos cabezas de &rea y de unidades organizacionales, en esta categoria
estan comprendidos los niveles de Gerencia de Area, Subgerentes, Asesor Principal de Politica
Econdémica, los cuales no estdn comprendidos en la carrera administrativa y son designados de
acuerdo al Estatuto del BCB, también comprende a los Jefes de Departamento que se constituyen en el
méaximo nivel de la carrera administrativa.

Operativo : En esta categoria se encuentran los puestos de los niveles de servicios, auxiliares, técnicos
- administrativos y profesionales, estos cargos estan comprendidos en la carrera administrativa.

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIV A
Superior 1° Presidente / Directores NO

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

(Servidores publicos de libre nombramiento) NO

4° Jefes de Departamento Sl
Operativo 5° Profesionales Sl

6° Técnicos — Administrativos Sl

7° Auxiliares Sl

8° Servicios Sl

2. VALORACION DE PUESTOS

La valoraciéon de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la entidad,
asignandole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a la disponibilidad de recursos y 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
(POAI's) de cada puesto de la Entidad; Manual de
Organizacion y Funciones (producto del Sistema de
Organizacion Administrativa) e informacion del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacion de los criterios (factores y grados de 10 dias Gerente de Recursos
Valoracién de Puestos) que el BCB utilizard para héabiles Humanos.
determinar la importancia y remuneracién de cada
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
puesto

2 Proyectar la Metodologia de Valoracién de Puestos Informe Escrito 1 dia habil | Gerente de Recursos
gue contiene el Formulario de Valoracion de Puestos Humanos
y los criterios definidos elevado a consideraciéon y
aprobacién del Gerente General.

3 Aprobacion de la Metodologia de Valoracién de | Proveido en Hoja de Ruta | 5 dias habiles | Gerente General
Puestos que contiene el Formulario de Valoracion de
Puestos v los criterios definidos.

4 Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, Formulario 3360-001 30 dias Gerente de Recursos
para cada puesto del BCB, analizando su respectiva héabiles Humanos con el Jefe
Programacion Operativa Anual Individual (POAI). Inmediato Superior de cada

puesto

5 Recolecciéon y tabulacion de los Formularios de 30 dias Gerente de Recursos
Valoracién de Puestos. héabiles Humanos

6 Elaboracién de Informe con los resultados de la Informe Escrito 10 dias Gerente de Recursos
Valoraciéon de Puestos y determinacion de la héabiles Humanos
Remuneracion (Salario) de cada puesto del BCB, y
de la propuesta de Escala Salarial .

7 Informe de Valoracion de Puestos elevado a Informe Escrito 5 dias habiles | Gerente de Recursos
conocimiento del Gerente General. Humanos

8 Informe de Valoracion de Puestos elevado a| Proveido en Hoja de Ruta | 5 dias habiles | Gerente General
conocimiento del Directorio.

9 Aprobacion de la Escala Salarial por el Ministerio de | Resolucion de Directorio Directorio del BCB
Economia y Finanzas Publicas.

10 Elaboracién de Planilla Salarial considerando la Planilla Salarial Gerente de Recursos

Escala Salarial aprobada por el Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas.

Humanos

PRODUCTO: Planilla Salarial del BCB que refleja la
remuneracion de cada puesto.

Articulo 10.- (Proceso de Cuantificacion de la Dema

nda de Personal)

La cuantificacién de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en cantidad y calidad, el personal
que requiere el BCB para ser asignado a cada puesto de trabajo necesario. Debe acompafiar la planificacion
institucional de mediano y largo plazo (estratégica) y la planificacion operativa de corto plazo (anual).

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con Plan Estratégico Institucional
(PEI) del BCB, Programaciéon Operativa Anual (POA)
del BCB, Manual de Procesos (SOA) e informacion
sobre el presupuesto asignado para la contratacion
de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por
la entidad para la consecuciéon de sus objetivos y
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en
funcién de la Programacion Operativa Anual del BCB
para la cuantificacién de la demanda de Corto Plazo y
en funcion del PEI para la cuantificacion de la
demanda de Largo Plazo.

Continuo

Gerente de Recursos

Humanos

Identificacion de la contribucion de cada puesto al
cumplimiento de los objetivos de la Programacion
Operativa Anual de la Entidad y del Plan Estratégico
Institucional, segiin corresponda.

Formulario de
Cuantificacién de la
Demanda de Personal y de
pasantes 3360-003

Continuo

Gerente de Recursos

Humanos

Determinacion de la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos de gestion
establecidos en la Programacion Operativa Anual del
BCB y del Plan Estratégico Institucional del BCB.

Informe Escrito
Elevado al
Gerente General para su
aprobacién

5 dias habiles

Gerente de Recursos

Humanos

Aprobacion del informe de Cuantificacion de
Demanda de Personal de Corto Plazo y de Largo
Plazo, cuando corresponda.

Proveido en Hoja de Ruta

5 dias habiles

Gerente General

Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP) ,
donde se identifique la cantidad y denominacioén de

Plan Anual de Personal
(PAP)

5 dias

Gerente de Recursos
Humanos
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
puestos de trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion.
6 Plan Anual de Personal elevado a consideracion del 1 dia Gerente de Recursos

Gerente General.

Humanos

PRODUCTO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal de Corto Plazo y de Largo Plazos segun
corresponda, aprobados.

Articulo 11.- (Proceso de Andlisis de la Oferta Int

erna de Personal)

El andlisis de la oferta interna de personal consiste en relevar la informacién necesaria del personal al interior
del BCB a objeto de determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales (desempefio laboral) y
potencialidades para desempefiar los puestos requeridos.

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONA L

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con el Formulario de Actualizacion
de datos de cada servidor publico y con el Inventario
de Personal del BCB y las expresiones de interés a
convocatorias publicas internas emitidas por los
servidores publicos del BCB.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor publico de su nivel de
formacién, experiencia laboral, competencias y
potencialidades, a fin de establecer la adecuacién
persona-puesto y por otra parte los planes de carrera
individuales.

Continuo

Gerente de Recursos

Humanos

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

Informe Escrito

5 dias habiles

Gerente de Recursos

Humanos

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal
elevado a consideracién y decision del Gerente
General.

Informe Escrito

1 dia habil

Gerente de Recursos

Humanos

Aprobacion del Informe de Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

Proveido en Hoja de Ruta

5 dias habiles

Gerente General

PRODUCTO: Informe aprobado que determina, si la
oferta interna de personal satisface las necesidades
del BCB traducidas en puestos de trabajo, caso
contrario los puestos seran cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.

Articulo 12.- (Proceso de Formulacion del Plan de P

ersonal)

A partir de los resultados de la comparacion de la cuantificacion de la demanda de personal y del andlisis de la
oferta interna de personal, se podra formular un Plan de Personal que exprese las posibles decisiones que en
materia de gestion de personal sean 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
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis
de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacion de la Demanda de Personal y
Andlisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacién o supresiéon de puestos dentro
del BCB, asi como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir los mismos,
considerando:

a) Previsiones sobre posibles modificaciones

Continuo

Gerente de Recursos

Humanos.
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
de la estructura organizacional y puestos
de trabajo.
b) Estrategias para la reasignacién o
adecuacion de personal,
c) Estrategias de implantacion de la carrera
administrativa y nuevas incorporaciones.
d) Estrategia de capacitacién institucional.
2 Elaboracion del Plan del Personal del BCB. Informe Escrito 5 dias héabiles | Gerente de Recursos
Humanos.
3 Plan de Personal elevado a consideracion y decision Informe Escrito 1 dia habil | Gerente de Recursos
del Gerente General. Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de recursos
humanos necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del BCB.

Articulo 13.- (Proceso de Programacién Operativa An

ual Individual)

Establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su
desempefio, se constituye en la base para la Evaluacién 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), Programacion Operativa
Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formato de Programacion Operativa | Formulario 3360-002 (A-B) 30 dias Jefe Inmediato Superior del
Anual Individual (Perfil del Puesto y los resultados | Manual de Puestos - POAI habiles puesto analizado en
programados para gestion), para cada puesto coordinacion 'y validacion
requerido por la Entidad, esté ocupado o no. técnica del Gerente de

Recursos Humanos

2 Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por | Formulario 3360-002 (A-B) 60 dias Gerente de Recursos
las Programaciones Operativas Anuales Individuales | Manual de Puestos - POAI héabiles Humanos
de los puestos del BCB.

3 Aprobacion del Manual de Puestos. Resolucion Administrativa 15 dias Gerente General

habiles

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI’s) que conforman el Manual de
Puestos del BCB.

Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Seleccién

1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

de Personal)

El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idéneos al BCB. Se fundamenta en los principios de
mérito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad de condiciones de seleccion. Se realizara
mediante convocatorias internas y/o externas.

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual
(POAI) del puesto a cubrir Formulario 3360-002 (A-
B).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de la existencia de un puesto vacante Continuo Jefe Inmediato Superior del
dentro del BCB. puesto vacante.

2 Actualizacion de la POAI del puesto vacante Formulario 3360-002 (A-B) | 3 dias héabiles | Jefe Inmediato Superior del

Manual de Puestos - POAI

puesto vacante en
coordinacién con

Gerente de Recursos
Humanos
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Solicitud al Gerente General del BCB para que:
(elija una de las siguientes alternativas)

1) Inicio del proceso de Reclutamiento (si ha elegido
esta alternativa pase a la Etapa 4 de la presente
Operacion).

2) Inicio de Interinato , de acuerdo a lo establecido
por el articulo 21 del Decreto Supremo N° 26115
NBSAP. (si ha elegido esta alternativa pase a la
Etapa 5 de la presente Operacion).

Comunicacion Interna
adjuntando
Formulario 3360-004
Requerimiento de Personal

3 dias habiles

Principal Ejecutivo de Area

Verificacion de disponibilidad del item.

Formulario 3360-005
Certificacion de
disponibilidad
presupuestaria.

1 dia habil

Gerente de Recursos

Humanos

Elecciéon de la modalidad de reclutamiento a utilizar
en funciéon de la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:

1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos
del 1° al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion
de Puestos del presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Operacion
Seleccion de Personal, etapa 11)

El reclutamiento de servidores publicos interinos en
puestos que correspondan a la carrera administrativa
se realizard mediante la modalidad de invitacion
directa y por un plazo maximo de 90 dias.

2) Convocatoria Publica Interna, Externa e Interna

y Externa: Para los Niveles de Puestos del 4°al 8°
establecidos en la Operacién Clasificacién de
Puestos del presente reglamento especifico.

La Convocatoria Publica Interna esta dirigida a los
servidores publicos con Registro de Incorporacién a
la Carrera Administrativa del BCB, para fines de
Promocién Vertical.

La convocatoria Externa e Interna y Externa, estara
abierta a la participacion tanto de los servidores
publicos de la entidad, como de personas ajenas a la
misma.

En caso de que un servidor publico de carrera o
aspirante a tal condicion participe dentro de una
convocatoria externa, en caso de ganar la
convocatoria, con caracter previo a su designacion y
posesion, debe presentar renuncia al cargo anterior,
la misma que debe ser expresamente aceptada por
autoridad competente.

3 dias habiles

Gerente General / Gerente de
Recursos Humanos

Comité de Seleccion
(conformado de acuerdo al
articulo 18 Il.b.1. del Decreto
Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Basicas
del Sistema de
Administracion de Personal)

Autorizacién de Inicio de Proceso de seleccion

Proveido en Hoja de Ruta

1 dia habil

Gerente General

Nombramiento del Comité de Seleccion.
El Comité de Seleccién solo podra ser reconformado
por una sola vez y antes de emitirse la convocatoria.

Acta Comité de
Administracion de
Recursos Humanos

Dias
miércoles

Gerente General

Los servidores Publicos nombrados como miembros

Comunicacion Interna

Hasta antes

Servidor Publico designado

del Comité de Seleccion, podran presentar excusa o de la como miembro del Comité de
solicitar su separacion hasta antes de la publicacion publicacion de | Seleccion.
de la Convocatoria Publica, salvo casos de fuerza la
mayor o caso fortuito. convocatoria
publica
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
9 Elaboracién del cronograma de actividades del| Formulario 3360-006 A-B 1 dia habil | Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion de personal Cronograma de actividades
Partel
10 Determinacion del Sistema de Calificacion para cada | Formulario 3360-007 (A-B) 1 dia habil | Comité de Seleccion
una de las etapas de la Seleccién de Personal. Sistema de Calificacion
para la seleccién de
personal
11 Elaboracién de la Convocatoria (Interna y/o Externa) Formulario 3360-008 1 dia habil | Comité de Seleccion
para publicacién. Convocatoria Publica
Interna
Formulario 3360-009
Convocatoria Publica
Externa
12 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacién Convocatoria Publica Hasta el dia | Comité de Seleccion
(Difusién) de la convocatoria en la pagina intrabcb y Interna que termine la
en lugar visible en las instalaciones del BCB. presentacion
de
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en
la
Convocatoria.
Por Convocatoria Publica Externa, Interna y/o Publicacion de la
Externa: Publicacion de la convocatoria en la Gaceta Convocatoria.
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en un
periédico de circulacién nacional.
13 Presentacion de postulaciones. Formulario 3360-010 De acuerdo a | Postulantes
(Formulario Unico de Convocatoria
Postulacién
Convocatoria Publica)
14 Apertura de Sobres de Postulaciones Formulario 3360-011 de 1 dia habil | Comité de Seleccion

Acta de Apertura y Listado
de Postulaciones

PRODUCTO: Acta de Apertura y Listado de
Postulantes Potenciales

2. SELECCION DE PERSONAL

La seleccién proveera al BCB el personal idoneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los objetivos
institucionales.

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del cronograma de actividades del Formulario 3360-012 1 dia habil | Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccién de personal Cronograma de actividades
Parte 2
2 Evaluacién Curricular Formulario 3360-013 (A-B) Segln Comité de Seleccién
Evaluacién Curricular cantidad de
postulaciones
recibidas
3 Evaluacion de Capacidad Técnica (Escrita y/o Examen Técnico 1 dia habil | Comité de Seleccion
Practica) (para cada
evaluacion)
4 Presentacion, Verificacion y Acreditacion de Formulario 3360-014 2 dias habiles | Comité de Seleccion

Documentacion original

Entrevista Preliminar y
Verificacion de
Documentacion
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
5 Evaluacién de Cualidades Personales a través de un Examen psicométrico y 4 dias habiles | Profesional
Examen Psicométrico y Psicol6gico y una entrevista psicoldgico especializado
con el Comité de Seleccion. Opcionalmente se podra
utilizar la metodologia de evaluacion Assessment
Center.
Formulario 3360-015 Comité de Seleccién
Entrevista Estructurada
Comité de Seleccién 1 dia habil
Evaluacién Assessment 6 dias habiles
Center Profesional
especializado / Comité
de Seleccién
6 Elaboracién del Cuadro de Calificacion Final. Formulario 3360-016 1 dia habil | Comité de Seleccion
Cuadro de Calificacion
Final
7 Elaboracién de la Lista de Finalistas. Formulario 3360-017 1 dia habil Comité de Seleccion
Lista de Finalistas
8 Elaboracion del Informe de Resultados. Formulario 3360-018 2 dias habiles | Comité de Seleccion
Informe de Resultados
9 Informe de Resultados puesto a disposicién de los Formulario 3360-019 4 dias antes | Gerente de Recursos
postulantes. Acta de Eleccion de la elecci6on | Humanos
10 Eleccién del ocupante del puesto en base al Informe Formulario 3360-020 3 dias habiles | Gerente General
de Resultados Acta de Resultados
11 Comunicacion escrita de los resultados del proceso Cartas de aviso 4 dias habiles | Gerente de Recursos
de reclutamiento y seleccién a los candidatos de la Humanos
lista de finalistas.
12 Nombramiento y Posesién del Servidor Publico Formulario 3350-026 A 1 dia habil | Gerente General /
Accién de Personal Gerente de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Accion de Personal que determina la
incorporacién o promocién del Servidor Publico.

Articulo 15.- (Proceso de Induccidn o Integracion)

Es el conjunto de acciones que realiza el jefe inmediato superior para hacer conocer formalmente, en un corto
periodo, al servidor publico recién posesionado o que cambia de puesto: la visidn, misién, los objetivos, las
politicas, las normas y reglamentos, los planes, los programas y actividades del BCB y de la unidad a la que se
incorpora, asi como su correspondiente Programacion Operativa Anual Individual.

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia
de puesto, mas informacion institucional y del puesto
gue ocupard (Programacion Operativa Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Puablico incorporado Manual de Induccién Primer dia | Gerente de Recursos
informacién relativa a los objetivos y funciones del Formulario 3360-027 laboral Humanos
BCB. Formulario 3360-028 (A-B)

2 Proporciona al Servidor Publico incorporado | Formulario 3360-002 (A-B) Periodo de | Jefe Inmediato Superior en
informacién relativa a los objetivos y tareas que tiene | Manual de Puestos - POAI. | induccién de | coordinacién con el Gerente
gue cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una 80 dias / de Recursos Humanos.
orientaciéon permanente en el trabajo a fin de lograr Proceso de
una adecuacioén persona — puesto. adecuacion

Persona-
Puesto
3 Firma de la Programacion Operativa Anual Individual | Formulario 3360-002 (A-B) Primer dia | Principal Ejecutivo de Area

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

del puesto.

Manual de Puestos — POAI

laboral

Jefe Inmediato Superior
Servidor Publico

PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a
la Entidad (Formulario de evaluacion programa de
induccion).

Articulo 16.- (Proceso de Evaluacion de Confirmacié

n)

Los servidores publicos recién incorporados al BCB y los promovidos, se sujetardn a una evaluacion de
confirmacién en el puesto, y se realizara una vez que haya agotado el periodo probatorio. Esta evaluacion
estara a cargo del jefe inmediato superior y determinard la continuidad o no del servidor publico.

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion | -------------eeemeeeoeeeeee | e Jefe Inmediato Superior del
del Servidor Publico a su nuevo puesto. Servidor Publico incorporado

0 promovido
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Remisién del formulario de Evaluacién de | Formulario 3360-021 (A, B, | 10 dias antes | Gerente de Recursos
Confirmacion, a los Jefes Inmediatos Superiores a fin C) Evaluacion de de vencido el | Humanos
gue evallen a los servidores publicos incorporados o Confirmacion periodo de
promovidos. prueba (90

dias)

2 Andlisis del grado de adecuacién del servidor publico 9 dias antes | Jefe Inmediato Superior
incorporado o promovido a las tareas del puesto que de vencido el
ocupa, previa conclusion del periodo de prueba. periodo de

prueba (90
dias)
3 Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion Formulario 3360-021 (D, E | 1 dia después | Jefe Inmediato Superior
y F) Informe de Resultados | de vencido el
de la Evaluacion de periodo de
Confirmacién prueba (90
dias)
4 Ejecucion de Evaluacién de Confirmacion en caso de | Formulario 3360-021 (D-E- | 1 dia después | Nuevo Jefe inmediato
nombrarse un nuevo inmediato superior. F) de que el Superior
Informe de Resultados de nuevo
En caso de sobrepasar 180 dias y existir ausencia la Evaluacion de inmediato
consecutiva del Jefe inmediato superior se producira Confirmacion superior
una tacita confirmacién, salvo autorizacion del cumpla 90
MTEPS para realizar evaluacién de confirmacién en dias de
un plazo mas amplio supervision
directa al
evaluado.

5 Elaboracién del Informe de Evaluacién de | Formulario 3360-021 (D, E 2 dias Jefe Inmediato Superior en
Confirmacion, con los resultados de la Evaluacion de | y F) Informe de Resultados | después de | coordinacién con el Gerente
Confirmacion que establece la ratificaciébn o no del de la Evaluacion de vencido el | de Recursos Humanos.
Servidor Publico. Confirmacion periodo de

prueba (90
dias)

6 Remisién de la Accion de Personal adjuntando el | Formulario 3360-021 (D, E 3 dias Gerente de Recursos
Informe de Evaluacién de Confirmacion y el | yF) Informe de Resultados | después de | Humanos
formulario de Evaluaciéon de Confirmacion a de la Evaluacién de vencido el
consideracion del Gerente General. Confirmacion periodo de

prueba (90
Formulario 3360-022 dias)
Solicitud Elaboracion
Accién de Personal

7 Decision de ratificacién o no del servidor publico, en Formulario 3360-022 4 dias Gerente General

funcién del Informe de Evaluacién de Confirmacion. Solicitud Elaboracion después de
Accion de Personal vencido el
periodo de
prueba (90
dias)
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
8 Comunicacion de la decisiéon de ratificacion o no al Formulario 3360-022 5 dias Gerente General / Gerente de
servidor publico. Solicitud Elaboracion después de | Recursos Humanos
Accién de Personal vencido el
periodo de
prueba (90
dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el
puesto (Accion de Personal).

CAPITULO I .
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La Evaluacién del Desempefio es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la
Programacion Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico, en relacion al logro de los objetivos,

funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo determinado.

Articulo 17.- (Procesos del Subsistema de Evaluacio

n del Desempefio)

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

Articulo 18.- (Proceso de Programacién de la Evalua

cion del Desempefio)

El proceso de Evaluacién del Desempefio se iniciara con la programaciéon de la evaluacion, a cargo de la
Gerencia 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, externas
contenidas en las Normas Basicas del SAP vy
Directrices de la Direccién General del Servicio Civil.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracién del Informe de Programacién de la Informe Escrito 5 dias habiles | Gerente de Recursos
Evaluacién del Desempefio, incluyendo “cronograma” Humanos
de actividades y tiempos, “formularios”
(instrumentos) a utilizar y metodologia de calificacién.

2 Informe de Programacion de la Evaluacién del Informe Escrito 1 dia habil | Gerente de Recursos
Desempefio elevado a consideracion y decisiones del Humanos
Gerente General.

3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del| Resolucion Administrativa | 3 dias habiles | Gerente General

Desemperio Informe de Programacion.

de Gerencia General

PRODUCTO: Programa de Evaluacién del

Desempeiio.

El Banco Central de Bolivia, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19.- (Proceso de Ejecucién de la Evaluacio

n del Desempefio)

La ejecucioén del proceso de evaluacion del desempefio estara a cargo del jefe inmediato superior, quién debera
realizar la evaluacién del cumplimiento del POAI del servidor publico.

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DE L 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 vy
Programa de Evaluacién del Desempefio.
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ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunica a todo el personal del BCB el Cronograma Circular Escrita De acuerdo a | Gerente General- Gerente de
de Evaluacion del Desempefio. Cronograma | Recursos Humanos

establecido.

2 Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas Informe de Actividades De acuerdo a | Servidor Publico
en la gestién, al Jefe Inmediato Superior. Cronograma

establecido.

3 Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados | Formularios 3360-023 (A- | De acuerdo a | Comité de Evaluacion
asignados a un puesto en un determinado periodo de B-C-D-E-F-G) Cronograma | (Conformado por el Jefe
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién entre | Evaluacion del Desempefio | establecido. | Inmediato Superior, un
lo establecido en la Programacion Operativa Anual representante de Gerencia
Individual (POAI) del puesto evaluado, el Informe de General y el Gerente de
Actividades presentado por el servidor publico que lo Recursos Humanos)
ocupa y los Incidentes Criticos registrados.

4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del Informe Escrito De acuerdo a | Gerencia de Recursos
Desempefio, recomendando reconocimientos o Cronograma | Humanos.
sanciones en el marco de la normativa vigente. establecido.

5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a Informe Escrito De acuerdo a | Gerencia de Recursos
consideracion del Gerente General Cronograma | Humanos.

establecido.
6 Aprobacion del Informe de Evaluacion del| Proveido en Hoja de Ruta | 3 dias habiles | Gerente General

Desempefio y de las acciones de personal producto
de la Evaluacién del Desempefio.

7 Notificacién con los resultados de la Evaluacion del Comunicacion interna De acuerdo a | Gerente de Recursos
Desempefio a los servidores publicos evaluados y a Cronograma | Humanos
las areas de las que dependen. establecido.
8 Ejecuciéon de acciones de personal producto de la| Comunicacién interna o De acuerdo a | Gerente General - Gerente
Evaluacién del Desempefio. Formulario Cronograma | de Recursos Humanos.
(segun corresponda) establecido.

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempefio,
estableciendo: Grado de contribucién del servidor
publico a los objetivos institucionales;
reconocimientos; informaciéon para mejorar el
desempefio; casos de desempefio no satisfactorio;
falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que ingresa a la
administracion publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la evaluacién de su desempefio, su
adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto y a la capacitacion recibida, en funcién a las demandas y
posibilidades presupuestarias del BCB.

Articulo 20.- (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacién, Transferencia y Retiro.

Articulo 21.- (Proceso de Promocién)
La promocion es el movimiento vertical u horizontal de un servidor publico dentro del BCB.

La promocién vertical es el cambio de un servidor publico de un puesto a otro de mayor jerarquia dentro de la
misma entidad, implica mayores facultades y remuneracion, los servidores publicos promovidos estan sujetos a
una evaluacion de confirmacion, si la evaluacion de confirmacién no fuera satisfactoria el servidor publico sera
restituido a su puesto anterior.

1. OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
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PROCEDIMIENTO (Tareas):

Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccion establecidos en el presente reglamento
especifico, utilizando la modalidad de convocatoria
publica interna.

Remitirse a lo previsto en
los Articulos 14y 16

Remitirse a lo
previsto en
los Articulos
14y 16

Gerente de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales (Accion de Personal).

2. OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

La promocion horizontal es la posibilidad de ocupar diferentes grados dentro de un mismo nivel salarial, como
resultado de una evaluacién del desempefio calificada excelente y exista la vacancia.

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una calificaciéon de
“Excelente” en la Evaluacion del Desempefio,
Escala Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada, Disponibilidad
Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Escala Salarial 15 dias Gerente de Recursos
Publico accedera. aprobada y disponibilidad habiles Humanos

presupuestaria.

2 Elaboracién de Informe de Promocién Horizontal, Informe de Promocion 10 dias Gerente de Recursos
conteniendo el listado de Servidores Publicos y Horizontal habiles Humanos
grados salariales a los cuales accederan, producto
de la Evaluacién del Desempefio y lineamientos
establecidos.

3 Informe de Promocién Horizontal elevado a 1 dia habil | Gerente de Recursos
consideracién y decisiones del Gerente General Humanos

4 Aprobacién del Informe de Promocién Horizontal. Proveido en Hoja de Ruta | 3 dias habiles | Gerente General

5 Ejecuciéon de acciones de personal, en base al Formulario 3360-022 10 dias Gerente General / Gerente de
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Solicitud Elaboracion héabiles Recursos Humanos

Accién de Personal

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales (Accién de Personal).

Articulo 22.- (Proceso de Rotacién)

La rotacion es el cambio temporal de un servidor piblico de una unidad de trabajo a otra, en la misma
entidad para desempefiar un puesto similar. No implica incremento de remuneracién ni cambio de
residencia ni requiere evaluaciéon de confirmacién. La rotacién tendra una duracién de entre de 3a 6
meses, como maximo. La rotacién se aplicara a puestos similares.

OPERACION: ROTACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del BCB, que buscan| = --meeeee | e
facilitar la capacitacién indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del Programa de Rotacion Interna de Gerente de Recursos
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Formulario N3350-022 de Anualmente | Humanos en coordinacion
Solicitud de Rotacién de de acuerdoa | con los Jefes Inmediatos
Personal las Superiores de cada unidad
necesidades | organizacional de la Entidad.
Informe Escrito institucionales
2 Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de | Proveido en Hoja de Ruta | 3 dias habiles | Gerente General
Personal.
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de Formulario 3360-022 De acuerdo a | Gerente General / Gerente

Personal.

Solicitud Elaboracién

cronograma

de Recursos Humanos

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Péagina 13 de 21




BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

Accién de Personal establecido

PRODUCTO: Accién de Personal que determina la
rotacion del Servidor Publico, de acuerdo a las
demandas institucionales.

Articulo 23.- (Proceso de Transferencia)

La transferencia, es el cambio permanente de un servidor publico de su unidad de trabajo a otra unidad de la
misma entidad, se efectla entre puestos similares o afines, no necesariamente implica incremento de
remuneracion y se realizara en funcion a las necesidades institucionales. En la transferencia debe prevalecer el
consenso entre el servidor publico y la entidad, EI cambio permanente a un puesto similar conlleva cambio del
item del puesto similar y no debe afectar el nivel jerarquico. Para ser transferido el servidor publico debe contar
con experiencia previa en el area y su evaluacién curricular debe ser de similar valoracion, es decir, las
funciones y requisitos deben ser similares y minimamente cumplidos.

Las causales para la Transferencia de servidores publicos dentro el BCB, seran:

1. El Area y/o Unidad organica presente una acefalia que pueda ser cubierta por un servidor publico de otra
area y/o unidad organica;

2. Que el servidor publico identifique una acefalia en un puesto similar o afin, en un area y/o unidad orgénica
diferente a donde presta servicios;

3. Un area y/o unidad organica identifique la necesidad institucional de realizar la transferencia entre dos
puestos similares o afines, ocupados.

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades de la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Solicitud de transferencia de personal. Formulario N3350-024 Continuo Jefe Inmediato Superior del
de Solicitud de Servidor Publico a ser
Transferencia de transferido.

Personal suscrito en
sefial conformidad por el
Servidor Publico a ser

transferido
2 Andlisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 5 dias Gerente de Recursos
habiles/ por | Humanos
solicitud
Informe Legal de Gerente de Asuntos Legales
Transferencia de
Personal
3 Aprobacion de la transferencia, en base los | Proveido en Hoja de Ruta 3 dias Gerente General
informes emitidos
4 Ejecucion de la transferencia. Formulario 3360-022 1dia Gerente General / Gerente de
Solicitud Elaboracion Recursos Humanos

Accién de Personal

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a
las demandas institucionales (Accién de
Personal).

Articulo 24.- (Proceso de Retiro)

El retiro es la terminacion del vinculo laboral que une a la entidad con el servidor publico. Pueden ser causales
de retiro: renuncia, jubilacién, invalidez, evaluacién de confirmacion insatisfactoria, dos evaluaciones
consecutivas de desempefio “En Observacion”, destituciéon emergente de un proceso administrativo, abandono
injustificado de funciones por un periodo de 3 dias habiles consecutivos o 6 discontinuos en un mes,
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estructuracion organizacional, retiro forzoso, reduccion de remuneracion cuando no sea aceptada por el
servidor publico y prision formal del servidor publico.

OPERACION: RETIRO

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y otros,
gue estén contemplados como causales de
retiro por los articulos 41 de la Ley 2027 y 32
del Decreto Supremo N°26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo Gerente de Recursos
corresponda, en base a informacién de hechos Humanos
verificables y debidamente respaldados por
escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Gerente de Recursos
Humanos
3 Aprobacion del Informe de procedencia del | Proveido en Hoja de Ruta 3 dias Gerente General
retiro.
4 Ejecucién del retiro. Formulario 3360-022 1 dia habil | Gerente General / Gerente de
Solicitud Elaboracion Recursos Humanos

Accion de Personal

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de
la entidad (Accién de Personal).

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

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

Articulo 25.- (Procesos del Subsistema de Capacitac  i6n Productiva)
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son:

« Deteccion de Necesidades de Capacitacion

* Programacioén de la Capacitacion

« Ejecucién de la Capacitacion

« Evaluacién de la Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26.- (Proceso de Deteccion de Necesidades  de Capacitacion)

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion identifica los problemas organizacionales y del puesto que
perturban la consecucién de los objetivos establecidos en la Programacion de Operaciones Anual y la
Programacion Operativa Anual Individual, a partir de la evaluacién del desempefio y otros medios derivados del
propio desarrollo del BCB. La Deteccion de Necesidades de Capacitacidon tendré caracter inexcusable e integral
y estara a cargo del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos establecidos por la Gerencia de Recursos
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 derivadas del propio
desarrollo del BCB, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidores Publicos.
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Distribucién de formularios de Deteccién de | Formulario 3370-001 A 2 dias Gerente de  Recursos
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Deteccion de héabiles Humanos
Inmediato Superior y Principal Ejecutivo de Area. Necesidades de
Capacitacion Individual
1 Formulario 3370-001 B
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion por Area
Llenado del formulario de Detecciébn de| Formulario 3370-001 A 10 dias Jefe Inmediato Superior /
Necesidades de Capacitacion Individual, de cada Deteccion de héabiles Principal Ejecutivo de Area
servidor publico y del formulario de Deteccioén de Necesidades de
Necesidades de Capacitacion por Area. Capacitacion Individual
2 Formulario 3370-001 B
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion por Area
Remision de los formularios de Deteccion de | Formulario 3370-001 A 3 dias Jefe Inmediato Superior /
Necesidades de Capacitacién a la Gerencia de Deteccion de héabiles Principal Ejecutivo de Area.
Recursos Humanos. Necesidades de
Capacitacion Individual
3 Formulario 3370-001 B
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion por Area
Andlisis, clasificacion y priorizacion  de 15 dias Gerente de  Recursos
necesidades de capacitacion, tanto genérica habiles Humanos
4 como especifica para la Entidad.
Elaboracion de Informe de Deteccién de 3 dias Gerente de  Recursos
Necesidades de Capacitacion (establece temas | Informe de Deteccion de habiles Humanos
5 de capacitacion genérica y especifica) para Necesidades de

consideracion de Gerencia General.

Capacitacion

PRODUCTO: Informe de
Necesidades de Capacitacién.

Deteccion  de

Articulo 27.- (Proceso de Programacion de la Capaci

La programacién de la capacitacién se sustenta en la Deteccién de Necesidades de Capacitacién y establecera:
objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos,

tacion)

destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacién y los recursos necesarios para su ejecucion.

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Detecciéon de Necesidades
de Capacitacién
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracién del Plan Anual de Capacitacion
determinando  principalmente:  objetivos  de
aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de 20 dias
capacitacion, técnicas e instrumentos, Plan Anual de habiles

1 destinatarios, duracion, instructores, criterios de Capacitacion Gerente de Recursos

evaluacion y los recursos necesarios para Ssu
ejecucion.

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad
requerird para la gestion.

Humanos

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Péagina 16 de 21




BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Presentacion del Plan Anual de Capacitacion para Plan Anual de
2 consideracion 'y aprobacion del Comité de Capacitacion 1 dia habil
Capacitacion

Gerente de Recursos
Humanos

Comité de Capacitacion
(Conformado por Gerente
3 dias General, Gerente de
L N Acta de Comité habiles Recursos Humanos,

3 Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion Subgerente de Recursos
Humanos y Jefe del
Departamento de
Desarrollo de Recursos
Humanos)

PRODUCTO: Plan Anual de Capacitacién
aprobado

Articulo 28.- (Proceso de Ejecucion de la Capacitac  i6n)

La ejecucion del programa de capacitacién estara a cargo del Banco Central de Bolivia, la Escuela de Gestién
Publica Plurinacional y de terceros, conforme a la programacion y a los recursos presupuestados.

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Plan Anual de Capacitacién.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Comité de Capacitacion /
Gerente de Recursos
Humanos

Ejecucion de la capacitacion en base al Plan Plan Anual de Continuo
Anual de Capacitacion aprobado Capacitaciéon aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos
del BCB (Informe de ejecucion del Plan Anual de
Capacitacion).

En caso de cursos de capacitacion de larga duracion como ser: Certificaciones, Diplomados, Maestrias,
Doctorados o similares, ofertados por Universidades, Institutos, Academias u otros, se debera dar cumplimiento,
a lo establecido en el inciso n), Paragrafo | del Articulo 72 del Decreto Supremo N° 0181, a cuyo fin la
contratacion de estos cursos se realizara por la Gerencia de Recursos Humanos, bajo la modalidad de
Contratacion Directa de Bienes y Servicios, por lo que corresponde se efectle la inscripcion directa de los
participantes a los cursos de capacitacion ofertados, conforme los procedimientos establecidos para el caso.

Articulo 29.- (Proceso de Evaluacién de la Capacita  cién)

La evaluacion de la capacitacion se realizara al término de cada accién de capacitacion. En una primera
intervencién, medira el desempefio de los instructores, la logistica del evento y el grado de satisfaccion de los
participantes para realizar los ajustes al contenido, las técnicas y los métodos empleados y en una segunda
intervencion, la evaluacion determinaréa el grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje en términos de
los conocimientos y habilidades efectivamente aprendidas por los participantes.

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Anual de Capacitacion mas
resultados de su ejecucion del Plan Anual de
Capacitacion (por evento de capacitacion

realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Medicién del grado de cumplimiento de los | Formulario 3370-002 3 dias Analista Senior de
objetivos, logistica y grado de satisfaccién por | Evaluacion de la habiles Capacitaciéon/ Analista de
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ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
cada evento de capacitacion, una vez concluido el | Capacitacién (Reaccién) Capacitacion
mismo aplicando la Evaluacion de Reaccion de la
Capacitacion.
Elaboracién del Informe de Evaluacién de la
Capacnacmn por cada evento dq c_apautaqon Informe de Evaluacién de | 5 dias Anal|st_a Sgnlor de'
2 realizado, en base al informe académico remitido la Capacitacion habiles Capacitacion/ Analista de
por el faciltador y el Formulario 3370-002 Capacitacion
Evaluacién de la Capacitacién (Reaccién).
Revision del Informe de Evaluacion de la
Capacitacion (por cada evento de capacitacion . . Jefe del Departamento de
3 realizado), para proceder a realizar ajustes en Informe qe E_\{aluacmn de 3,d las Desarrollo de Recursos
’ la Capacitacion héabiles

proximos eventos y adoptar las decisiones que
correspondan.

Humanos

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacién, por cada
evento de capacitacion realizado, para proceder a
realizar ajustes en préximos eventos y adoptar las
decisiones que correspondan. (Informe de
Evaluacién de la Capacitacion).

Articulo 30.- (Proceso de Evaluacion de los Resulta

dos de la Capacitacién)

La evaluacion de los resultados de la capacitacion debera determinar el nivel de aplicacion efectiva de los
conocimientos y habilidades adquiridas o el cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos
del puesto, asi como su impacto en el desempefio laboral. Esta evaluacién estara a cargo del jefe inmediato
superior del personal capacitado.

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPAC ITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Remisién del formulario de Evaluacién de los | Formulario 3370-003 de ﬁébiles dias Jefe del Departamento de
Resultados de la Capacitacion, a los Jefes | Evaluacion de los - P
1 ) . . . posteriores a | Desarrollo de Recursos
Inmediatos Superiores a fin que evalien a los | Resultados de la
; S . o la Humanos
servidores publicos capacitados. Capacitacion L
capacitacién
Andlisis de la aplicacion efectiva de 10S | o oo 3370-003 de |30 dias . .
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas Evaluacion de los | antes de Jefe Inmediato Superior del
2 en la capacitacion relacionada a las funciones del Itad d | luida 1 Servidor Publico
puesto, versus su impacto en el desempefio Resu t_a 0s € a | concluida la capacitado.
laboral del Servidor Publico. Capacitacion gestion
Informe de Evaluacion de Impacto de la | Informe de Evaluacion de 15 dias
3 capacitacion realizada en la gestién, elevado a Impacto de la habiles Gerente de  Recursos
consideracion de Gerencia General. Capacitacion concluida la | Humanos
gestion

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacién efectiva de la capacitacion recibida
relacionada a las funciones en el puesto y su
nivel de impacto en el desempefio laboral del
Servidor Puablico (Informe de Evaluacion de
Impacto de la Capacitacion)
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CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

La informacion y registro, es la integracion y actualizacion de la informaciéon generada por el Sistema de
Administracion de Personal que permitira mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del Sistema.

Articulo 31.- (Procesos del Subsistema de Registro)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién y Actualizacion.
Articulo 32.- (Proceso de Generacién de la Informac  i6n)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de recopilacion y clasificacion de Continuo Gerente de Recursos
informacién generada por el funcionamiento Humanos

del Sistema de Administracion de Personal:

- Documentos individuales (Servidores
Publicos).

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

PRODUCTO: Archivos fisicos y magnéticos
sobre documentos individuales y propios del
Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 33.- (Proceso de Organizacion de la Inform  acién)

Los documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal se organizan mediante: Ficha
personal, archivos fisicos, documentos propios del sistema e inventario de personal.

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de organizacién y registro de Continuo Gerente de Recursos
informacién, en los siguientes medios: Humanos
a) Ficha de Personal Formulario Reporte de
Informacion Institucional
Individual

Formulario 3350-014
Actualizacién de Datos

b)  Archivos fisicos activo y pasivo Lista de archivos fisicos
Activos y Pasivos

c) Documentos propios del SAP Guia de Organizacion de la
Informacion del SAP

Manual de Procedimientos

Archivo de Documentos en

Carpetas Personales de los
Funcionarios del BCB
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d) Inventario de Personal

Inventario de Personal

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

Articulo 34.- (Proceso de Actualizacion de la Infor

macion)

La Gerencia de Recursos Humanos actualizara permanentemente la informacién generada por el SAP, siendo
también responsable de su custodia y manejo confidencial.

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Actualizacién de informacién.

Formulario Reporte de
Informacién Institucional
Individual

Formulario 3350-014
Actualizacién de Datos

Formulario 3350-020
Declaracién Jurada de
Parentesco y matrimonio

Formulario 3350-021
Declaracién Jurada de
Independencia y
Compatibilidad

Formulario 3350-015
Compromiso de
Confidencialidad de
funciones y uso adecuado
de los servicios y recursos
del BCB

Lista de archivos fisicos
Activos y Pasivos

Guia de Organizacion de la
Informacion del SAP

Guia de Clasificacion de
Documentos para archivo
en carpetas personales

Inventario de Personal

Continuo

Gerente de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Archivos fisicos y magnéticos.
Informacién actualizada y disponible, para la
toma de decisiones del Gerente General.

Nota:

Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal del Banco Central de Bolivia, deben inexcusablemente formar parte del mismo en anexo.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35.- (Alcance de la Carrera Administrativa )

El Banco Central de Bolivia, se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N°2027 de | Estatuto

del Servidor Puablico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA 'Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36.- (Recursos de Revocatoria y Jerarquico )

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