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RESOLUCION ADMINISTRATIVA FDI N° 208/2021
La Paz, 26 de ocinbre de 2021

VISTOS:

El Informe INF/FDLDGE/PLAN 0031/2021 NTURI 03067/-2021 de 05 de octubre de 2021,
emitida por el Area de Planificacion relerido a 1a aprobacion del Reglamento Especifico del

"= Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Fondo de Desarrollo Indigena - FDIL la
MNota de compatibilizacion CITT: MEFPAVPCEDGNGPUNPENZ2051/2021 de 30 de
septiendie de 2021 de Iy Direccidn General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de
Fronomia y Finanzas Pablicas; el Informe Legal INFEFITAOG11-2] de 26 de octubre de 20215
todo ko gque convino tener presente v,

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de acuerdo a su Arficulo 9%- delermmard los puestos de trabapo
eleciivamenle necesarios, los requisitos ¥ mecanismos para provecrlos, implantari reghmenes
. de evaluacion y retribucion del mabajo, desarrollar s capacudades v aptitudes de los serndores
v estableceri los procedimicntos para ¢l retiro de los mismos.

Cue [a atada ley, en su articule 20 establece que iodos bos sistemas regulados por la mismia
serin regidos por drganos rectores v entre sus atnbuciones ge encuentra la de compatbilizar o
evaluar, seglin corresponda, las disposiciones especilicas que elaborard cada entidad o gropo de
entidades que realizan actividades simulares, en [uncion de su naturaleza v la normatividad
bastcay ¥ en su articulo 27 sedala que cada entidad del Sector Pablico elaborart en el mareo de
las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
luncionamiento de los sisternas de Administracion y Control Intermo regulados por la presente
Ley v los sistemas de Planificacion e Inversidn Piblicy; v que corresponde a la mixima
autoriad de la entdad la responzsabilidad de su pnplantaciin,

Clue Las Nommas Dasicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo N* 26115 de 16 de marzo de 2001, aprucha las Normas Bisicas de
. Admimstracidn de Personal, con la [nalidad de promover la eliciencia de la actvidad

admimstrativa priblica en servicio de la colectividad, la implantacion v seguimiento del Sistema
de Admimistracion de Personal y realizar el control v seguimiento de su aplicacion,

Que el Fondo de Desarrollo Indigena, de acuerdo al Decreto Supremo No. 24593 de 26 de
agosto de 3015, es una Insttucion Pabhca Descentralizada con personalidad juridica v
patrimonio propio, asi como aulonomia de gestion, administrativa, financiera, legal v téenica,
bago tuickon del Ministerio de Desarrollo Rural v Therras.

Que por Resolucion Saprema No. 27381 de 23 de dicicmbre de 2020 s¢ designa a la Lic,
Delicia Rossio Lopez Tolaba, como Directorn General Ejecutiva del Fondo de Desarmolla
Il

CONSIDERANDO II:

CQue el Infonne INF/PFDLDGEPLAN 00312021 NURT 03067 -2021 de 05 de ochubre de
2021, emitido por ¢l Arvea de Planificacidn, respecto a L aprobacion del Reglamenio Fspecifico
del Sizslema de Administracion de Perzonal (RE-SADP) del Fondo de Desarrollo Indigena - FII,
sefiali que ol mismo cumple con lis disposiciones normativas emifidas por el Minisierio de

.ggﬁ" Leonomia y Finanzas Publicas (MEFP), toda vez que se tiene la compatibilizaciin, segin nota
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MEFP/VPCEDGNGEUNPEMN 9512021 ; que b achmbroon del reglamcnto, Gene como
propasito. subsanar observaciones de Anditoria Interna establecidas en el mforme hnal de
confiabilidad efectuada durante la gestdn 2020; v que su aprobacion posibilitari a ka entidad
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contar con un instrumento de gestion actualzado para el desarrolio de las acuvidades en el drea
adminisirativa v dessarollo ormnizacional de I instincian.

Qe el refendo mforme seaala que el Reglamento Especilico del Sistema de Administracidn
de Personal (RE-SAP) del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, fue elaborado conlonme a los
nuevos formatos establecidos por el Ministerio de Eeonomia v Finanzas Piblicos, durante ¢l
iltimo penodo (201 %2020), emind un moevo modelo para laelaboracidn de los Reglaumentos
especilicos del RE-SAP; que Auditoria Interna recomenda a la Direccion General Fjecutiva
instruir al Responsable de Planificacon en conrdinacion con el jele de Direccidn Administrativa
Financiera implementar los reglameiitos vo manuales en vigencia; que mediante Resolucion
Administrativa FDI/N" 035/2021 de 11 de mavoe de 2021, se apmicha la Estructura
Chrganizacional, la Fscala Salarial y la Planilla Presupuestaria v Creacion de Ttems del Fondo de
Diesarrollo Indigena; que la Resolucidn Bi-munistenial N° 18 del Mmisterio de Desarrollo Rural
y Tierras IMDRyT): Ministerio de Econmmia v Finanzas Publicas (MEFP) de 13 de agosto del
2021 aprueba la Escala Salanal v s Plamlla Presupuestana del Fondo de Desarollo Indigena -
FDI. De igual mancra rehiere que habiendo solicitade al MEFP la compatibilizacion de
aprobacion al Reglamento Especifico del Sistema de Adminisivacidon de Personal (RE-SAP);
mediante noda MEFEAPCEDGNGPUNPEN"2051/2021 e consideran COMPATIBLES
corn las Mormas Basicas del Sistema de Administacion de Persomal,

Cue el Informe INFFDIDCE/PLAN 0031/2021 sefiala también que: Fl referido mforme
sefiala gque el Reglamento Especilico del Sistema de Adminisirscion de Personal (RESAP) del
Foudo de Desarrollo Indigena -FDI, fue claborado conforme a formatos establecidos por la
Direceidn General de Nonmas de Gestidn, Cabe sefialar que 1a Institucion FDI, no contaba con

el mencionado instrumento; Siendo gue el Ministerio de Economia y Finaneas, durante ¢ dlime
periodda (201 9-2020) cmitio un nuevo modelo para la elaboracion de los Reglanentos especilicos
del RE-SATP: Resolucion Admamstratva FDEAN® 05572021 de 11 de mayo de 20213 vy Resolucion
Bi-mimisterial N* 18, emitida por ¢l MDBRYT v el MEFP el 13 de agosto del 2021, Conchiyendo
que g ha coordinado con el Departimento Administrative v Financiere, Area Financiera v de

Tesorerin en la clabormcion v auste del reglamento, en el coal s¢ mclove Lis noevas
dispoziciones nonmativas emitidas por el MEFF; gue se ha procedido a la elaboracion del RE-
SEAP conlorme a recomendacidn de Auditorna Intema: que ¢l Reglamento Fspecifico del
Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI,
revisado v actualizado, esta conformmado por: IV Tinlos vy 36 Caplulos; recomendando su

aprobaciin medianle Resolucdn Admmstratva,

Que el Ministerio de Economia v Finaneas Piblicas, Organe Rector del Sistema de Tesoreria,
mediante nota MEFP/AVPCFDGNGP/UNPE/N2051/2021 respecto a la compatibilizacion de
las modilicaciones del RE-SADP del FDL sefala gque de la revision efectuada al Reglamento
Espeeifico del Sistensa de Adminisiracion de Persomal (RE-SAP) del Fondo de Desarrollo
Indigena -FDI, se consideran compatibles con las Normas Bdsicas del Sistema de
Admimstracion de Personal, aprobadas con Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo-de
2001} por tanlo, corresponde su aprobacion mediante Resolucion expresa, v remilir una copia
de la citada norma de aprobacion v ¢l RE-SAP, a la Direccion General de Normas te Gestion
Publica, para su registro v archivo,”
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Que el docmentd Reglamento Especilico del Sistema de Administraciin de Personal (RE-
SAP del Fondo de Desarrollo Indigena -FDI, con Cadigo RE-SAP-FDI Version 1-2021,
conformado por IV Timlos v 36 Capitulos, cuenta con las Grmas v los sellos de los profesionales
enciargados de so aciualizacdn v revsion.

Que ¢l Informe Legal INFFDIDIA0511-21 de 26 de octubre de 2021, emilido por el
Departnento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Provectos, concluye gue la solicitud de
" aprobacion de Aprobacidn al Reglunento Fspecifico del Sistema de Administracidn de
Personal (RE-SAT) del Fondo de Desarrollo Indigena -FDI, se encuentra justificada de aonerdo
al Informe INFFDLDGEPLAN 0031/2021 de 05 de octubre de 2021 emitido por €l Area de
Planificacidn; que dicho reglunento, con Cddige RE-SAP-FDI Versidn 1-2021, conformadao
por IV Tiulos y 36 Capitulos, cuenta con ks limmas v los sellos de los prolesionales encargados
de  su actualicacion vy rewsion; ¥y que de muerdo a o nota
MEFPAVPCE/DGNGPE/UNPE/N"2051/2021 emitida por el Mimsterio de Economia v
Finiras Piblicas como ll."flrg;um Bector del Sisiema de Tesoreria, las modiliciciones son
. compatibles con las Normas Basieas de dicho Sigtema, por lo que se delermina su wabilicdad
legal; recomendando aprobar ¢l Reglamento Fspecifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAPY del Fondo de Dessrrollo Indigena -FIM  mediante  Resoluciin
Admunistrabiva expresa v remitir copia de I misma conpmtamente ¢l reglamento una ver
aprobado a la Direcoion General de Nommas de Gesiidn Pabhica del Mmsterio de Econoia v
Finanzas Mablicas para su registro v arcluva.

POR TANTO:

La Direclora General Fjeoutiva del Fondoe de Desarrollo Indigena Lic. Delicia Rossio Lopes
Tolaba, desimada mediante Resolucion Suprema W™ 27381 de 23 de diciembre de 2020, en
merito i las atrbuciones conleridas por ¢l Decrelos Supremo N7 2493 de 26 de agosto de 2015
¥y demis disposiciones legales conexas;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR cl Reglamento Especilico del Sistema de Administracion de Personal
. (RE-SAD del Fondo de Desarrallo Indigena -FDI , con Cadign RE-SAP-FIDI Version 1-2021,
conformaclo por IV Tinilos y 36 Capilulos, que en anexo [orma parle integrante e indivisible de
la presente Resolucion Admmastrativa,

SEGUNDO.- ENCOMENDAR al Departamento Administrative Financiero la difesion de la
presente Resolucion Administrativa v del Reglamento Especilico del Sistema de Administracion
de Personal (RE-SAP) del Fonde de Desavollo Indigena -FIIL asi como la remision de los
mismes a la Direccion General de Normas de Gestidn Pablica del Minisierio de Feonomia y
Finanzas Miblicas para su regigtro v archivo.

TERCERO.- ENCARGAR al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de
Proyecios, la custodia y archivo de Ja presente Resolueidn Adminisieativi
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BEGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAF) - FDI

CAPITULO N
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8, PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsisterna de Dotacidn son: Clasificaclén, Valoracidn v Remuneracion
de Puestos; Cuantificacidn de 1a Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Persongd;
Formulacion del Plan de Personal; Plan Operative Anual Individeal; Reclutamiento y Seleccidn de
Personal; Induccion o Integracion y Evaluacidn de Confirmacian.

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo del Fondo de Desarrolle Indigena - FIN se clasifican en |as siguientes
Categorias y Miveles:

caTEcoRis  MIVEL PUESTO{S) CARRERA ADMIMNISTEATIVA
Supariar 1° Directar General Ejecitiva (']}

2= [pueste/s Dasignadas) [ [8]
Ejecutivo 3* Funcionarios dea Libre Nombroméanka KO

g= Maximo NMivel de s Carrera Administrativa 51
Operativo 5% Frofesional 5I

B Técnico - Administrativo 51

Fi Aurxiliar a1

B® Sorvichkos 21

MNota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos, en dias habiles.

OPERACIKIN: VALORACION DE PUESTOS B
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO |  RESPONSABLE
'i'l'!':i-ﬁ'l-.Ji._lE: Contar con Informadon sobre los | -———— el -
| Plares Operatives  Anuales  Individuales | -- ——
I||-'Lu'.u.|'5:- de cada pussto de la Entidad; Manual
de Devganizacién v Funciones |products del

Sistema de [:lrEarti:a;il.‘m Administrativa), e

infarmacion del Sistema de Prosupuesto

relativa a remuneracionas,

Reglamento Expecifico del Sistema de Administracidn de Persanal.
Versidn 2021-FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SI5STEMA DE ADMINISTRACION DE PERFOMNAL [RE-5AF] - FDN

PROCEDIBAIENTO (Tareas):

[ERE T

/%ﬂg

tdentificacian de los criterios (factores v grados & dias Elfla Respansable de
de Valoracion de Puestos) gque la Entidad Admenlstracion ¥
utilizard para determinar la importancla y Personal.
remuneracion de cada puesto,
Elaborachkdn de un Formularko deVeloracidn de |  Formulario-SAP- 3 dias Elfla Responsable de
Puestos, en base a los oriteries previaments | 001 Yelaracidn de Admmistracion y
definides. Pupstos Personal,
Aprobacin del Formulanio de Valoracin de|  Resolucién | Adias | Elfla  Director  (a)
Puestos, adminkstrativa | Generzd Ejecuthvo (a)
Ugnade del Formulario de Valoracin de| Formulario-SAP- | 10dias | Ella Responsable de
Puestos, para cada puesto de la Entidad, | 001 Yalorackin de Administracidn ¥
analizando su respactive Man Cperativa Anual Puestios Personal con el Jefe
Indldwal [POAI) Inmediato Superior de
cada puesto,
Recoleccidn y tabulacidn de los Formularios da 10dias | Eda Responsable de
YValaracidn de Pussias. Adminstragon ¥
Perzonal
Elaboracidn de Informe con los resultados dela | Informe Escrito 5 dias Elfla Assponsable de
Waloracitn de Puesios v delerminacidn de L Administracian ¥
Remuneracidn [Salario) de cada pueito de la Parsgnal
Entidad, en bate a la Escala Salarial
previamente aprobady.
Informe de Valoracion de Puestos élevado a 3 dias Ella Responsable de
conocimients  de  la Maxima  Autoridad Administracion ¥
Ejecutiva. Parsgnal
Elabaracidn de Planilla Salarial “Planifla Salaria | 2dias | Elfa Responsable de
Administracion ¥
Persanal I

T = ===

Aprohacion de I3 Planilla Salarizl

Resakucidn
Administrativa

Elfla Director  (a) |
General Eppcutivo {a)

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto,
refllejada en la Planiblz Salarial de fa Entidad.

Reglamente Especifice del Sistema de Adwinistrecion de Personal,
Versidgn 202 1-FIN



V26 C I

P90800000000

ED.I INDIGENA

A rﬂzﬁ;:’:f?llilginlknl ¥ TiFAHRAS

COMGED BE OCLMENTO

WERSICHN

H* DE PAGENAS

RE-SAP-FIM

1-2021

Pagina 5 de 93

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTENA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-5AP) - FOI

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE L& DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMD: Contar con el Plan Dperative Anwal L e e -

| {MOA) de la Entldad, Mamwal de Procesos (S08) | —

| e informacidn sobre el presupuesto asignado

| para la contratacidn de pardanal,

| PROCEDMMIENTE [Tareas): A T i ¥ ST T S T AR T A

|

: 1 Anglizis de los procesos baskeos levados a cabo Continug | Elfla Responsable de

| por la entidad para la consecucion de sus Administracon ¥
afijetives v estrslegias  Institucionales Personal
astablecidos en el PEl y determinaciin de la
carga de trabajo por pussto, en funcidn del Plan
Operative Anual de la Entidad.

F ientificacian de la contribucidn de cada puesta Continug | Eifla Responsable de
al cumgplimiento del Plan Cperative Anval de |3 Adminitration ¥
Entidad. Persomal

3 Determinacion de la cantidad v denominacidn | Informe Escrita & dias Elfla Responsable de
de  puestos  de  rabajo  por wnidad | Elevado a Direccion Acminisiracon ¥
organlzaclensl, requeridos para lograr los | General Epecutiva Personal
objetives ¢ estrateglas  Institucionalas
astablepidos en el PEl de [2 Entidad.

I 4 Elzboracion del Plan Anual de Personal [PAP), Plan Anuwal de & dias Elfla Responsable de
donhe g8 jdentifique la camtidad vy Porspnal (PAP) Administracion Y
denominacion  de  puestos  de  trabajo Personal
requeridos por cada unidad organizacional,
para la presente gestién,

L Pan Anual de Perconal elevado a consideracitn 1 dia Elfla Responsable de

de la Madma Auteridad Ejecutiv.

Administrason ¥
Persomal

PRODUCTO: Plan Anwal de Persanal (PAP).

Reglmmento Especifico del Sisterma de Administracién de Persenal
Versidn 2021-FoF
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-5AF) - FDI

—

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

| ETAPA

INSUMO = PROCEDIMIENTD - PRODUCTOD

INSTRUMENTO

PLAZD

| RESPOMN3ABLE

INSUMD;: Contar con la Ficha de Personal :fe
cada servidor pdblico y con el Inventario de
Fersonal de toda |a Entid g,

PROCEDIMIEMTD (Tareas):

Apdllsis por cada sewidnr_ﬁﬁ-ﬁi;:, de sus
caracteristicas eduecativas,
laborales (desempenia) v potencalidades, a fin
de determinar si su perfil personal guarda
relacidn con el perfil del puesto que acupa [Plan
Operativa Anual Individual).

pATSOnRIEs,

Continuo

Eifla Remnn;hlq e
Administradon ]
Perponal

Elaborecidn del Informe de resultados Y

recomendaciones dad Analisis de la Oferta |

interna de Personal.

Infareme Escrito |
Elevado al/la
Director fa) General
Ejecutivo (a),

5 dias

El."lu_ Aesponsatde de
Admnistracidn ¥
Personal

bnforme de Andlisls de |a Oferta Interma de
Personal slevado a consideracidn v decisiones
e la Maxima Autoridad Ejecutiva,

1 dia

El/la ®esponsable
| Adrministracian y

Persanal

PRODUCTO: Determinacion si ka alerta interna
da personal satisface las necesidades de la
Entilad traducidas en puestos de trabajo, caso
contrarino los pueestos serin cublerips a traves

de convocatorias pubficas exkarnas,

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSOMAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSOMNAL

ETARA

IMSUMD — PROCEDIMIENTD - PRODUCTO

INSTRUMENTD

PLAZCH

RESPOMISABLE

o ]

INSURMD: Resultades de  los  Prooesos
Cuantificacidn de |la Demanda de Personal ¥

frdlisis de la Oferta Interna de Persanal

o Lo
Reglamento Especifice del Sisterna de Administracida de Personal,

— 2y

Versidn 2021-F0
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REGLAMENTD ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL {RE-5AF) - FDI

1 fnalisis de les resultados obtenidos en los Continuo | Elfla Respomsable de
Procesns de Ceantificacidn de |2 Demanda da | Adrvinistracion ¥
Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a fin de Persanal
determinar |3 creacidn, modificacidn o
supresidn de puestos dentro de la Entidad, asi
comp decidir s emisidn de oomvacatorias
publicas para cubrir los mismos. .

2 | Elaboracién del Plan ded Personal de la Entidad. | Plan de Personal 5 dias Elfta Responsable de

Administracsdn ¥
Personal
3 Pian de Perconal elevado a tnnsldemtlaﬁn; 1 dia Eifla llesuuns;ﬁg de
decisiones da a Mdxima Auteridad Ejecutiva. Administration ¥
Perganal
| PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca - SR P
las decisiones en materfa de gestidn de |- -
| personal necesa rtas para el cumplimiento de los
pbjetivas v estratdgicas  Institucionales
establecidos en el PEI de Ia Entidad.
Articulo 13. PROCESD DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL o
ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTD | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuzntillcadan de la Demanda de | —————remeeeee | oo b BEE
Personal [Plan Apfual de  Personal), Pian | — e
Operative  Anual  [POA),  Manual  de
Organizaclén y Funciones y Manual de Procesos
1504 de la Entidad.
PROCEDIMIENTD [Tareas): e ————— - s ——
"1 |LUenade del Formulario del Plan Opearativa Farmulario SAP 10 dias Iefe Inrtediato
Anual Individual |Perlif del Puesto), para cada a0z Plan Superior del  puesto
| pueste requeride por la Entidad, esté ocupado | Operativo Anual anaficadio i
| O, Individual | POAL coasdinzacldn V|

wvalidacktn 18chnica con
el Elfla Responsable de |

Reglarnento Bspecifice del Slstema de Adainiztrocian de Personal,
Verstin 2021 -FIN
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o Adeministracidn vl
Pearsanal, I
2 Elaboraclén  del Manwal & Puestos, Manual de 10 dias Elfla Responsable de |
corfarmado par s Plangs Operativos dnsales Pupesbon Administracian ¥ !
Indrviduabes de los puestos de |a Entidad, | Persanal |
3 Aprobacidn del Manal de Pusstes., Resoducidn 2 dias Director (3} General |
{ Administrativa Ejecutiva (a}
PRODUCTD: FPlanes Operativas  Amasles | —— — ——— | ————— | omm—————
Individuales [POAIS) que conforman &l Manual | =—
de Puestos de la Entidad,
Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
_l‘:'TAi*A INSUMD — PROCEDIMIENTD — PRODULCTO INESTRUMENTD | PLAZO RESPOMSABLE
INSLIMO; Plan Operativae Anuad Indlvdueal I -
POl del puesta a cubrir. i
PROCEDMIENTO [Tarcas): ek | e E— = e =
|1 |dentificacion de la edstencia de on puesto : Continwo | Jefe Inmnediato
acifalo (vacio) dentro de |2 Entidad. Supsrior del puesio
' acalo
| [
| ") solictud al Encargado de Recurses Humanos | Formularic=5AF- 2 dias Jefe immediato
para gue: 003 Solkcitud de Superior del puesto
Contralacién de acidalo,

{elijfa wne de los siguientes alternotivas)

1) Inicie proceso de Reclutamiento |50 ha
elegido esta elternetiva pase a la Etapa 3 de
la presente Dperackon),

Personal.

Reglamento Especifico dol Sistema de Administrocida de Personal,
Versidn 2021-FI0
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@
®
@
®
®
[ 2) Instruya ol inicie de Intaringto, de acuerdo
. a lg establecido por el articule 21 de kas NB-
SAP.
L
& 3 |verficacion de condiciones pravias al| Fomaulario- SAP- 3 dias Profesians En:aré:ﬁ&n_!
& reclutamients:  dispondbilidad  ded  fterm | 004 Certificacidn che Presupapedtos
.... [disponibilidad e presupaestal | presupuastaria
® actualizacion de la POAL g pusto acéfala, | Formaulario-SAP-002
[aciualizacion de
® | informacian).
o |
L | '
®
[ ] El/la Responsable de
- Adminlstracidn if
® Persohal &r
coardinadion con B
® ardinacis .
Jele Inrmedizto
® Superior dal  puesto
& - acéfalo,
® .. 4 Elaccién de Iz modalidad de reclutamiento a Elfla Directoria)
® utilizar en funcidn de la Categoria y Mivel del General Elecutive f{a)
.Z}f,? puesto a cubrir: L 4 Elfla Responsable de
Adminiztracidn i
L 1) Invitacidn Directa; Para los Miveles de Pesonsl,
[ ] Puestos del 1® &l 3° establecidos en fa
® Operacion  Clasiflcacion  de  Puestas  del
® presents reglamantn especifice (51 ha elegido
esta modalidad pasar 3 la Etepa 10 de la
: [i Operacion Seleccidn de Personal)
[ ] 2] Convocatorfa Pdblica Interna o Externa:
& Para los Miveles de Puestos del 4% al B° Comitd de Seleccidn
2 estabiecidos en la Operadidn Casificacidn de {Conformado de
Fuestos del presente reglamento especifico acuerds &l articulo 18
& il.b.1. de las HB-5AF y
] designacion de
® Reglamentn Especiiicy dol Sistema de Adminizsiracidn de Persomgl,
. Varxidn 2021 -FIN
@
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL_DE FONDO DE DESARROLLO INDIGENA - FDI

TIMTULD PRIMERC
DISPOSICIOMES GEMERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articule 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
Articule 3, ARTICULD DE SEGURIDAD

Articulo 2, MARCO JURIDICO

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Articulo 5. EXCEPCIOMES
Articulo 6. RESPOMSABLES

TITULD SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULD |
COMPONENTES

CAPITULO I

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Articulo 9, PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION ¥ REMUNERACION DE PUESTOS
Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
Articulo 11. PROCESD DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

Articulo 13. PROCESD DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Articule 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Articulo 15, PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

CAPITULO IlI
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERIO
Articulo 18, PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERD

Articulo 19, PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPER O
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CAPITULD IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSOMAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSOMAL
Articule 21, PROCESO DE PROMOCION

Articulo 22, PROCESD DE ROTACION

Articule 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA

Articule 24, PROCESO DE RETIRO

CAPITULD V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25, PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Articulo 26, PROCESO DE DETECCHON DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Articulo 27, PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Articulo 28, PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

Articulo 29, PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRD

Articulo 32. PROCESD DE GENERACION DE LA INFORMACION
Articulo 33. PROCESD DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
Articulo 34, PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

TITULD TERCERD
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULD UNICO
Articulo 35, ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

TITULD CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA ¥ JERARQUICO

~ CAPITULD UNICO
" Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICD
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL DE FONDO DE DESARROLLO INDIGENA - FOI

TITULO PRIMERD
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULD |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sisterma de Administracidn de Personal, regula v operativiza el
funcienamiento del Sistema de Administracidn de Personal en el Fondo de Desarrollo Indigena = FDI,
en el marco de lo dispuesto por |a Ley N° 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales, v
Decreto Suprema W* 26115 gue aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

Articule 2. MARCO JURIDICO

El marca juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

¥ Ley N* 1178 de Administracidn ¥ Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,

¥ Decreto Supremo N 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas dal
Sisterna de Administracidn de Personal,

{j Articule 3. ARTICULD DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la inteﬁ;r;ﬁclan del Heammfnml
Especifico del Sistema de Administracidn de Personal del Fondo de Desarrollo Indigena - FI, 5&
recurrird a fo expresamente establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Administracidn de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001,

/772 Articulo 4, AMBITO DE APLICACION
: Estdn sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores plblicos del Fondo de Desarralle Indigena - FOI

Reglnmento Especifico del Sistema de Admimistraclin de Personal
Fersidn 202 1-FOI
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL (RE-SAP] - FIM

Articulo 5. EXCEPCIONES

I Los titulares de puestos electos, designados v de ibre nombramiento quedan exceptuadas del
presente Reglamento Especifico del Sisterna de Administracion de Personal, s4lo en lo referido
a 5u forma de ingreso a la entidad,

il De-acuerdo a o establecido por el articulo 6 de [a Ley W* 2027 del Estatuto del Funcionario
Pablica y articulo 60 de las Mormas Basicas del Sistema de Administracidn de Perzonal [MNB-

S4P), o estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley Generzl del Trabajo,
agquellas personas que, con cardcter eventual o para la prestacidn de serviclos especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad pdblica, estando sus derechos
y obligaciones regulados en el respective contrato v ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, reqguisitos, condiciones y formas de contratacidon se regulan por las Normas
Basicas del Sisterma de Administracidgn de Bienes v Servicios,

Articulo 6. RESPONSABLES

5on responzables de:

al Implantar, cumplir v vigilar el 347 {a Nivel Ejecutiva): Director {a) General Ejecutiva (a).

b} Implantacidn operativa del 58P (a Nivel Operativo): Responszable Administrativo v
Personal.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

%}‘.

CAPITULDN
COMPONENTES

Articulo 7. COMPOMNENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

Subsistema de Evaluacidn del Desempeiio

Subsisterna de Movilidad de Personal

Subsistema de Capacitacidn Productiva

Subsistemna de Registro

Roglomento Especifice del Sistema de Adminlstracids de Personal
Fersldn 2021-FiN
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REGLAPEMNTIO ESPECIFICO! DEL SISTEMA DE ADRMINESTRACION DE PERSOMNAL (RE-SAF) - FDI

{5l ha elegide ests modakidad pase 3 |3 Etapa
5 de [a presente Operacian).

La Comvecatoria Pablica Interna sdlose utiiza
con fines de Promodidn Vertical.

mdembros a fraves de
mamerandum amitido
por Elfla Directoria)
General Ejecutivi (3],

LA R A N L R A N A NN RN N NN NN NNNNRENDNR

e

Elaboracién del cronegrama de actividades | Formato-34P-008 1diz Comite de Saleccion
dal proceso de reclutamienta y seleccion de Sisterma de
personal y determinacidn del Sistema de | Calificacién parala
Calificacian pars cada una de las etagas de la Sebeccidn de
solessidn de Personal. La etapa de Evaluacion Farsonal
Curricular no tiene puntaje, sobkz habilita &l
postulante para pasar a la sipwente etapa
B IEia!xrra::idm del formato de Convocatoria | Formate -SAP-D0S 1 dia Comité de Selaccian
[Interma o Externa). Convocalara
Intarna y Externa
7 |Por Comvocatoria  Pablica Intema:| Comunicacidn | Hasteeldia | Comité de Seleccldn
Publicacidn [Difusidn) de la convocatoriz intarnz, que termine
mediante cormumicacion interma, colocada en contenkendo la la
lugarvizible an las instalaciones de b Enthdad. Convocatona. presentacion
de
pastulacionss
, e acuerdo
a las
condiclones
cefizladas en
la
Convacatori.
|
Por  Convocatoria  Poblica  Extermna: | Publicacién de la 1 dia de
Fublicacion de la convocatoria en la Gaceta|  Convocatoria. publicacidn
Oficial de Comvocatorias y opcionzimente en
un periddico de crculacién naclanal,
Frﬂh;?n_t;él-ﬂ:r:-l'j;-;mtulngu.rﬁs. Formulario -5AP- | De azcuardo a | Postulanies
006 {Curriculs Conwocatoria
Witasa)

Versida 202 1-Foi

eunte EspecifToo del Ststema de Administracian de Persofial
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| Apertura de Podtulacienes ¢ Listada de| Formulario-SAP- idia Comite de Seleccidn

Postulantes 007 Acta de

Aperturs de

Fostulacionas y

Listado de

Postulantes
PRODUCTO: Postulantes Potenciales %

. = 5

2, Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSOMNAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTD | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Pastulantes Potan ciales
PROCEDIMIENTO [Tareas): —
1 Aplicacian del Simterma de Calificacion para | Formubanio-SAP-008 | - —— | Comita de Salecdon
cada una deo laz etapas de la Saleccion de Sistema da
Personal. Calificacidn para la
Seleccitn de
Perional
2 Evaluacidn Curricular Fﬂfmuiﬁu-w-m 1 dll.;,'l'_lh'-'_l.lestu Enrnll:ﬂ da Selecdon
Evaluacian Convocada
Curricutar
Evaluacion de Capacidad Tecnica Examen Escrito 1dia Comité de Sefecdan
Evaluacidn de Cualidades Personales Entrevista 1 dia | Comits de Seteccion
Estructurada
Elabaracian del Cuadra de Calificacidn Final Farrmate-SAP-0LD Cornlté de Sefeccidn
Cuadro de
Calificacidn Final de
pastulantes
Elaboracion de |a Lista de Finalistas Formata-SAP-011 Comité de Seleccldn
Lista da Finalistas
Elaboracidn del Informe de Resultades Formato-5AP 0132 2 dias Comité de Seleccion
Informe de
Resultades I
 Eheceion del ocupante del puesto n base al |  Formato-5AP-013 ldia Elfla Directora) |
. infarme de Rasultados Acta de Eleccidn Ganeral Ejecutiva {a)

Reglemenio Bxpeciffoo del Sistema de Admintstracidn de Persoal,
Versidn 2021-FIN
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k) Comunicacian escrita de o5 resultados del Cartas de Aviso | 4 dias habiles | Comité de Seleccidn
proceso de reclutarmiento y seleccidn, a los antes del
candidatos de fa Lista de Finaflstas. nombramient

a
Informe de Resultados puesta a disposicidn
en la entidad, parg todos los que se han
poastulado & la comocatoria, Informe de
Resultados
10 |Mombramiente y posesion del Sarvidor | Memorandum de 1 dia Elfla Dirscior(a)
Puibilies designacidn Genaral Ejecutive
Elffa Responsable de
Administracidn ¥l
| Personal. |
PRODUCTO: Servidor Pablice incorgorado GALUCITETUELTTRPEEETRr e PR et e -
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETARA | INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO |  PLAZD |  RESPONSABLE
INSUMD; Sarvidar Publico incorporado o gue | kAR
cambia de  puesto, mas  Informacdén | —- o
institucional y del pussto que acupard |Flan
Ciperativo anual Indlvidual).
PROCEDIMIENTO [Tareas): o O

1 Proporclonar al 3ervidar Pablico incorporada |  Comunicacion Primerdia | El/la Responsable de |
infermacidn  relativa a  los  ochjetives interna. labaral Adminstradon ¥
estrategias institucionales establecidas en el Persgnal,

PE| de la entbdad v funclones de |z Entidad;

2 Proporcianar al Servidor Fﬂglj;lmnrpnrada Plan  Operative | Perodo de | lefa Inmadiato
informacion relativa a los objetives v tareas que [ Anual  Individual | induccion de | Superlor gy
tiene que cumpli dentro of puesto de trabajo, | (POA) del peesto, | &0dlas/ | coordinacidn con el
a5l come wna grientacidn permanent2 en el [entregado. Procese de | Elfla Responsable de
trabajo & fin de lograr una adecuacion persona adecuacldn | Administracidén v
= puesto. Fersona- Persanal.

Fuesio

Beglameato Expecifico del Sixtema de Administracian de Personal,
Versidin 2021-FOF
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Firme del Plan Operative Anual Individual del
pugsio.,

Plan  Operativo
anual  Individual

(POAL del puesto

PRODUCTO:  Servidor
{inducido} & la Entidad.

Pubfice  Integrado

Primerdia | Serador Pabdico
laboral

lefa InmadEato
SUperior
Elfla Director{a)
Ganeral  Ejacutiva
[ah

!

Articulo 16. PROCESD DE EVALUACKIN DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSLMD — PWENHIEﬁﬂ = PRODUCTO INSTRUMEMNTO PLAZO AESPOMNSABLE
| INSUMO;: Informacién schre el gf;[;;__d';:-_ TR Jefe  inmediato
edecuacidn el Servidor Pgblico a3 su nuevo Supsrior dal
puiesto, nueve  Sersidar
Fublico
PROCEDIRMIENTO {Tareas): s =
1 Entrega a los fefes Inmediatos Superiores del | Formulario -5aP-004 | 10 dias Elfla Responsable
formularie para realizar kb Ewaluaciin dtl Evaluaclén da antes de da Admministracion
Confirmacion, a fos nuevos Servidares Poblicos, | Confirmacidn wencido gl | ¥ Personal,
pariodo de
prueba (S0
dias]
2 | Andlisic del grado de adecuacian del nuevo odias antes | lefe  Inmediato |
Servidor PdbBeo a las tareas del puesto que de vencido | Superior
P, &l perioda
de precha
{50 dias)
Ejecucidn de Ia Evaluacién da Confirmacicn Formulario -SAP-014 1 dia sfe  Inmadiats
Evaluacian de despuds de | Superior
Canfirmacién vencido el
pericdo de

Hegiomento Especifica del Sistema de Admindsiracién de Personal
Versidn 2021-FOIF
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prueba {90
dias)
Elaboracidn de Informe de Resultados de ka Formato- SAP- 015 2 dias lefe  Inrmediato
: dea fi it i SuUpEriarn
Evaluaciin . Con lrmﬁclm,..ustablalendu ke e mesiladon d-ﬁ{.plfﬁsﬁg o el e
comeg canclusion % ratificecion o fo -I:|E|1 2 vencido el | coerdinac gan
) i de la Evaluscion de al Elfla
Servidhor Pablico. = perlodo de
Confirmaidn Responsable  de
prueba (S0 B
4 Administracidn vy
ias) Personal.
Informe de Resubtados de la Eveluzcidn de| Inferme de Resultados 3 ias lefe Immedialo
Confirmacion, elevado a través def Encargado | dela Evaluacidn de despuds de | Superior
de Recursos Hurmanas, a consideracidn de la Canfirmac|dn verncido el
Mixima Autoridad Ejecutiva para lzs decisiones pericdode | ELla Reiponsabie
Que correspondan, prugba (90 de Admingstracion |
diii] ¥ Personal,
Ccisidn de ratificacidn o destitucdn dal nueve 4 dias Elfla Ditectora)
servidor Flblico, despuds de | General
vencido e | Ejecutivola)
periodo de
prueba (90 |Elfla  Director(a)
dizs} | GEmeral
B o Ejecutivada)
Comunicacion de la declsidn de ratificacian o Farmato-5AP- 06 5 dias Direciora General
destitucion al nuavo Servidor Plblica. despuds de | Ejecutival Elfia
Entrega del
vencida el | Responsable  da
Wemorandum de bt da Administracion v |
ratificacion o Parsanal
Sy prueba {50
destitucion
dias)

&l pussio,

=,

Begplamenio Expeciffeo del Sistemna de Administracién de Persomal,
Versidn 2021-FIN
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CAPITULO NI

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPEND

Los procesos que conforman el subsistema de Evaluacion del Dezempefio son: Programacion v Ejecucidn
de Evaluacién del Desempefio,

Articulo 18. PROCESD DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPEROC
ETAPA INSLUMD = PROCEDMMIENTD - FRODUCTD INSTRUMENTD PLAZD AESPONSABLE
= INSUMD: Ditposiciones 16gales INMBrnas | - | cooemeemoee -
contenidas en el Reglamenta Especificodel ) | eseeees
SAP ¢ externas contenidas en las Mormas
Basicias del AP,
PROCEDIMIENTO {Tareas); mm e e e
| Elaboracidén del Programa de Evaluacidn | Formato SAPOLT Sdias El/la Responsable
del Dessmpefio, incluyenda “cronograma” | Programa de Evaluacian de Administracidn
de actividzdes y tlempos, “formularics” | del Desempafio ¥ Personal.
[imstrumenios) @ ulilizar y metedologia de
cakficacion.
2 Programa de Evaluacktn del Desesipefio 1dia El/la Responzabde
glevado a consideracidn y dacisiones de la de administracidn
Madxirma Autoridad Ejecutiva, y Farsonal.
3 Aprobacion del Programa de Evaluacian del Disposicidn Juridica 3 dias Elflz Director -|a|
Dasarmpeaio interna General Epcutive
| (e}
PRODULTD: Programa de Evaluscion del |- B e e
l Desempetta, 1| e

Versidn 2021-FIN

Reglomento Especifice del Sistema de Administraciin de Personal,

Fl Fondo de Desarmollo Indigena = FDY, realizard la Fvaluacidn del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al afio.




EDI.......

L, s R IHD GERMA

#— HOLIVIA

MIMIR'I'F:MIEF
DERARFCL LES AL AL W TR A

CODIG0 DE DOOUMENTD

VERSH

N DE PAGINAS

RE-SAP-FDI

1-2021

Fagina 16 de 98

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [RE-SAP) - FDI

Articulo 19, PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERIO

T e

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMD: Pian Operstivo Anual Individual dal 6 | ———————ereaes -
log pupstes a sor evaluados + informe de ey
Actividades del Servidor Pablico evaluads +
Programa de Evaluacldn del Desempefia,
PROCEDIMIENTO (Tareas): S [P

i Comunicar & todo el personal de |3 Entidad el Clrcular Escrita De acuerds | Efla Responsabbe |
Cronograma de Evaluacidn del Desempefio. a de Administracion |

cronograma | ¥ Personal,
establecide.

2 Presentacion  da  Informe  de  Actividades Formate-SAP-13 De acuerda | Servidor Plblico
desarrolladas en la gestidn, 2l Jafe Inmediato | Informe de Actividades a
Superiar, CrOnGErama
e establecido,

3 |Andlisis del cumplimients oe tareaz y| FormularioSAP-10 | Deacuerdo |Jofe  Inmadiato
resultados  aslgnados a un puesto en un Evaluacion del a | Superior [ Comité
determinada periodo de tiempo, para lo cual, Dlas porp e CronoaErzama | de Evaluacida
g realiza |3 comparacidn entre lo establacida astablecido, | [Conformado  de
en & Flan Operative Anwal Indvidus! [POAL del acuerde al
pueste evaluzda ¥ el Informe da Actividades articuls 26 del
precentado por @l sarvidor publico gue o Decreta Supremo
LR, W™ ZGL1L5 NB-SAF

y dosipgnacion da
miembros a
i dir
Par ejempla; FriEmGd i diim
emitide  por la
1] 70% comparacion BOAl Vs, Informe de Mixima
actividades individual Sutoridad
2] 3A0% Metodo de Escala Grafica Ejecutival.

Reglemente EspeciTos del Sistema de Adeinistracian de Persail,
Yersidn 2021 -F
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) - FDI

| Elaboracion de Informe de Evaluacion dal .'i’nrmawﬂm Informe

[e acuerdo IJEFE Inmedizgto
Desempeno, contenlendo reconocimientos y de Evaluacion del a Superinr J Comité
sanciones en el marco de bo establecde por & Desempeiio cronagrama | de Evaluadion
Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP. establecidn,
3 Informe de Evaluacion del Desempefio slevado | De acuerdo | lefe Inmediata
# consideracion de la Méxima Actoridad a Superior / Comits
. Ejecutiva. | renograma | de Evaluacidn
eslablecido.
& | Aprobacion de acciones de personal producto | Comunicacién interna | De acuerdo | ElfLa Directorala)
de I3 Evaluacidn del Desernpefia, de aprobacidn a | General Elecutivo
cronggrama | al.
establecido,
Fi Ejecucidn de ascciones de persenal a los Formato 021 De acuerda | Elfla Birectora(a)
servidares piblicos evaluados. hMemorandurm Y Ganeral Ejeeutivo
cronograma | (&,  EW Ella
establecido. | Responsatie  de

Personal,

Administracidn ¥

PRODUCTD: Informe de Evaluacidn del

Desempefio,  estableciendy:  Grado  de
contribucidn ded senidor pdblico a los objetivas
I y estrategias inslitucionales establecides en &l
PEI, estabbetimiento de reconocimientos v |
ianciones;  identificacidn  de  falencias ¢
patencislidades del servidor gadlico (para fines
dal Proceso de Deteccidn de Necesldades de
| !:'EFEDEIEH&H:I-

CAPITULD IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Reglomenio Especiiics dol Sizgtema de Administracidn de Personal,
Versidn 2021-FOY

090000 ROSOOOOOPOORORIOOIOORROOOROCSEOTRIOOOPOOROROBROSOES®

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocidn, Rotacidn, Transferencia v
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REGLAMENTD ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [RE-SAP) - FDI

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA

INZLIMD = PROCEDIMIENTD - PRODUCTO

T b Tk e b

INSTRLUBENTD

I RSURAC: E:lstcﬂ-.;.ia de un puesto acéfalo | -

{vacio)

rrrerere. 2nia

RESPOMSABLE If
||
|

PROCEDIMIENTD (Tareask

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamisnto,
Seleceldn,  Induwccign v Evaluaclén  de
Confirmacign  establecidos en & presente

reglamenta especifice, utilizands b medslidad
de convocatoria publica interms,

PRODUCTO: Servidor pdbiico adecuade & las
demandas instituclonales.

Elfla Responsabla
de Adminltracion
v Persomal,

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA |IHEU MO = PROCECIMIENTD = PRODUCTO

INSTRUMENTOD

PLAZO

RESPONSABLE |

INSUMO:  Servidor piblico com una
calificacion de “Excelente” en la Evaluacidn
del Desermpefio + Escala Salarial patricial
[grados v rangos salariales) aprobadas +
dizponibilidad presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

TTE

Determinacion del é*rua_m:- zaladal al cual &
Servidar Publico accedera.

Escala Salarial Matricial |
aprobada y
disponibilidad
prasupusstania,

Sdias

Elflz Responsable
dee Administrackin
¥ Personal en
coordinacién oon
#lfla  Profesional
Encargado (a] d=
Fresupuesto,

Reglomento Expecificn del Sistemn de Administracidn de Personal
Versidn 2021-FiM
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i Elaboratidn de informe de Promocdn Hodzontal, Informe de Promaciin 3 dias Elita Heﬁmns.a-ule-
conteniendo el Fstado de Servidores Piblicos ¢ Harfzontal de Administrachdn y
gradas salariales a los culles accederdn, producto de Persomal,
la Evaluacitn ded Desempeia,

3 infarme de Promoodn Hormontal elewado a 1 din Elfla  Respansable
cansideracion y decizienss de la Mixima Autoridad de Administradidn ¥
Ejrcutiva Parscnal,

q Aprobacidn dal Informe do Proasceitn Harimrtal, Carmunicacidn Flerna de 3 dias Directar [a} Gereral |

aprobstiin Ejecutivo {a]
& Elgcucidn de acciones de personad, en base al Memarando de Adias Director [a) Geraral
Informa da Promccidn Horesetal agrabada, Promacion Honzomtal Ejecutive [al Elfla|
Resparsable  de
Adminisrassin W
Personal
PRODLMCTO: Servidor poblico adecuado 3 las L |
demandas Institucicnales. o2
Articulo 22, PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUPENTD PLAZD RESPOMSABLE
INSUMO: Necesldades de la Entidad, que | semssmeme—— -
buscan facllitar fa capacitactn indirecta v Flou,
eyitar la obsolescencia laboral de les
sarvidores Puilicos,
PROCEDIMIENTO [Tareas): e e e - T R oy OO O e e
1 Flaboracian del Programa de Rotackon Intema | Programa de Batacion | Cootinio de | El/la Responsable

de Personal, incluyendo cronograma de |
elecucidn.

Interna de Fersonal.

acuerdo a las
necesidades
institucionalas,

| Personal,

de
Aadminlstracidn

en  caawdinacitn
oz Jefes
Inmediatas

Superiores  de
cada unidad
organizacicnal de

con

la Entidad

Fersidn 2021-FDY

Reglaments Expecifica del Sistemn de Administracién de Personal,



FDI..... -@- BOLIVIA  Bsiishon v rums

CODGO DE DOOUMENTD VEREMAN " D PAGINAS
RE-5AP-FH 1-2021 Pagina 20 de 98

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE FERSOMNAL [RE-54F) - FD4

2 | Aprabacién def Programa de Rotacion Intarna | Comunicasién interna idias | Director fal
de Persomnal, G aprabacion, Ganeral Ejecutivo

| | i
3 Ejecucldén del Programa de Rotacian Interna|  Memorando de De acuerde @ | Elfa Responseble

de Personal, Rotacidn cronograma | de
establecidn, | Administracién y
Personal, an

coordinacidn con

los Jefes
Irrriesiila Los
Superipres  de
cada unidad
organizacional da
I Enitidad.
il | PRODUCTO: Servidor publico adecuade a las | —-—-seesesenes memrmmmnnm | ——— e e e
E demandas institecionales, e
Articulo 23, PROCESD DE TRANSFERENCLA
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO —PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
T | INSUMO: Necesidades de la Entidad. U — —_— —
PROCEDIMIENTD (Tareas): i T Ry = "
[ P
salicined de transferencia de persanal. Soficitwd Escrita o Continug |Jefe  Inmediato
Encargado de Recwrsos Supérige el
Hurnanos Senddor Puablice a
sar transferido,
Andlisis de la procedencia de transferencia. Infarme Escrito 2 dias / Por | Elfla Responsahle |
solicitud, | de Aadministracion |
y Personal.
Bprobacidn de la transferencia, en base al| Comunicacién interna 3dias Director {a]
informe gmitido por el Encargade de Recursos de aprobacion, General Epecutive
Humanos. _ B [E18

eglumento Especifico del Sistema de Administracion de Perzonml,
Versidn 2021-FI
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4 Epecucion de la transferencia Memaorando de 1dia Direcior [a1)
Transferencia General Ejecutiva
{al/ Elfla

Respontable  de
Administracidn y

S0P 0000920 000050000 RNOPOIRDOIBDOOIISIOS

Reglaments Especifico del Sistema de Administracicn de Pevsonal,
Versidn 202 1-Fil

Personal,
PRODUCTO: Servidor plblico adecwsda @ |88 | ----eemmmmeemmeeee— -
. demandas instivecionales. e
Articulo 24, PROCESO DE RETIRD
OPERACION: RETIRD
ETARA | INSURD — PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTD PLATO RESPONSABLE
INSUMD: Hesultados del funcionamisnto dal . T -
Slstema de Adrinistracidn de Personal ¥ oiros,
que esten contemplades come tausales de )
retirg por el Articuls 32 de las NB-5AP, |
PROCEDIMIENTO (Tareas): RN AR e el T | s b e e
1 bDeterminacikdn de la causal de retira gue Contimuo | EIfla Responsable
comasponda, en bate a informacidn de hechaos de adminlstracitn
verificables v debidamente respaldados por ¥ Personal,
Leserito.
. n 2 |informe de procedencia del retir ~ InformeEscrita | 2dias | El/la Responsable
1 | | dé Administiraciin
¥ Personal.
L
[ ] 3 | aAprobacidn del Informe de procedencia del| Comunicacion inberna 3 dias Director ah
] retirg, de aprobacidn, General Elecutivo
. = o | ial:
W 4 Epecucion del retiro, Memorandum de Retlro 1 dia Oirector 1ah
r g | General Ejecutivo
”*: @ J  Efa
8 Responsable  de
. / Administracian
& Parsanal,
» PRODUCTO: Servidor Publico desvinculade de | e | s el L
. la Entidad, LLELEE
L
[
]
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Lo procesos que canforman & Subsistema de Capacitacidn Productiva son: Deteccidn de

MWecesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucidn, Evaluacidn de la Capacitacidn v de los
Resultadas de la Capacitacion,

Articulo 26, PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

| ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTD INSTRUMENTO FLAZO J RESPOMSABLE
' INSUMO:  Demandas  de  Capacitacion | ... ey || g, [H
klentificadas a trawvés de la Evalwacion del |—--—-
Desempefio v otras derivadas del propio
dagarralla de |4 Entidad, asi coma las falenclas
| ¥ poteneialidades de los Senvidores POblices. _
| PROCEMMIENTO [Tareas): e e — i
I |Distrbucion, a través de Circular Fscrita, del|  FormulanoSAR22 | 2diss | Elfla Responsable
s | formutario de Deteccidon de Necesidades de Detoccién de de: Administracidn
.& I Capacitacion a cada Jefe Inmadiato Superlor., Mecesidades de y Personal.
o | capacitaciin
| F Uenade del formulario de Deteccidn  de Formularic-3AP-22 | Sdias  |Jefe  Inmediato
Pﬁ.ﬁnt.sldﬂd'ﬂﬁ de Capacitacion, de cada Servidor Bt Superior
D Necesidades de
Capacitacidn
Recoleccidn de los farmularios da Detacclin de 3dias  |Elfla Responsable
Hecesldades de Capacltadidn. | de Administracidn
v Personal.
Andisis, clasilicacidn  y  priodzacidn  de 5 dias !El.fla Responsakbla
necesidades de capacitacidn, tinlo pendrica | der Admi nistracidn
coma especifica para la Entidad, i ¥ Personal.

Reglninento Expecifice del Sistemmg de Adininistracida de Personal
Versian J027-FOF
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Reglomento Especifion del Sistema de Adminiztrocién de Personal,
Fersidn 2021-FT0

®
®
®
®
,. Elaboracion de Informe de Deteccion de Formularis 54P-23 3 dias Elfld Responsabie
@ Mecesidades de Capacitacidn {establece temas | Informe de Detaccion die Administracicn
de capacitacidn gendrica y espedfica) de Necasidades de ¥ Persanal.
. Capacitacidn
e PRODUCTO: Informe de Deteccidn  de | PR | — [ —————
® Necesidades de Capacitacidn. S
[ ] . Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
® OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
® INSUI-W |~ PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTD FLAZD HESPONSABLE
& INSUMO:  Informe  de  Deteccdn  de
Macesidades de Eapacltauun ------
: PROCEDIMIENTO {Tareas);
. Elaboracion &= Progra ma_dﬁapal:itamﬁn Formato-SAP-249 15 dias Elfla Respomsalbke
] tAnual),  determinando:  objetivos  de Programa oe de Administracidn
. aprendizaje, formas de  capacitacidn, Capacitacide y Parsanal.
dastinatarios, durachin, nstructiones,
® contenidos,  tEcnicas & insbrumentos,
® esténdares de evaluacion, recursos necesanog
L para su efecucion v Bresupupsto del Prosrama
s
| gt Definida
® Se incluyen las Decas  Pasantinsg que la Entidad Aneno 0125 previaments Eﬁ“?‘;ﬁﬂe |
ey = & Adminkstracidn
® requarira para la presente gestion, Procadimianto para la en el v Personal.
[ ] olorgacion de Becas y i
® Pasariims, Reglamento
E:.petl'ﬁ:n.
] Programa de Capacitacion elevado & 1 dia Elfla Responsable
[ ] conslderacidn y decsiones de la Maxima de Administracidn
® Autaridad Ejetitiva, RPN,
[ ] Aprobaclén del Programa de Capacitacking Comundcacion interna 3 dias Director ‘I"I-:I
@ de General Ejecutiva
aprobacidn | 13]
L
@
®
&
®
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PRODUCTO: Frograma de Capacitacidn

TR EEEL SR EEEE R SRS

OPERACION: EIECUCION DE LA CAPACITACION

Articulo 28, PROCESO DE EIECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA IMNSLMD - PROCEDIMIENTD - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZD . REPOHSAEE. 1
. INSUMIO: Pragrama de Capatitasion, e
PROCEDIMIENTO (Tareas): = e | S—
1 Ejecucidn de la capacitacidn en  base al Frograma de Continwa | Elfla Responsable
Programa de Capacitacidn aprobada, Capacitacion de Administracdn
lincluyando ¥ Personal.
Fresupuesto de
Capacitacion)
aprobade.
PRODUCTO: Servidor Pl.'l-t-rl'i-m_taﬁl.fadu Para f —----m--mmmememmmm s | e | e e——
mfaras su contribucian al logro de los objetivos
da la Entidad
Articulo 29, PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
(. = ETAFA IMSLUMD — PROCEDIMIENTD - PRODLULCTO INSTRUMENTD PLAEZD ! RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacilacidn, mas | = = S Vel L, e
resultados de la Ejecucidn del Programa de e
Capacitacion (por evento de capacitacign
realizadal.
PROCEDIMIENTO (Tarcas): PP RGO = e e Ty s
1 Andlisis del grado de cumplimiente de Lo & dins Eifta Hl:s,pu-ns.a!':uie_'
nbﬁ-ﬁ-‘l.il.n:u v tareas establecidas para cada de Administracion i
eventa de capacitacion, una ver condloide ef y Persanal, en
riisms, coprdinacién con
M &l Jefe Inmedlam!
‘IF.F-I‘:J Superior del I

wid?

A X X RN RN AR AR ENREERERAN IR NN RN AN RN NN ERENNNRENRNDNDN.

Reglamento Expeciffcs del Sistema de Administrocisn de Pervomal,
Versidn 2022-FIN
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parsonal
capacitado,
2 Elaboracidn de Informe de Evaluacidn de la Infarme Eserita de 7 dias El/la Respongable
Capatitadian {por cada evento de capacitacion Evaluacian de la da ddminlstracidn
realiradel. Capacitacion ¥ Personal,
Informe de Evaluackdn de la Capacitacidn {por 10 dias El/la Respansable
. cada evento de capacitacion realizado} elevado de Adminisiracon
a conocimiento y decisiones de la Méxima ¥ Personal.
Autaoridad Ejecutiva,
PRODUCTO: Determinacion  del grada  de | ——-eecerreer s e rmraan | naaa

cumplimiente de los objethes d8 aprendizaje sl
fijades en ¢l Programa de Capacitacidn, por
cada evento de capacitacldn reslizedo, para
proceder @ realizar ajustes en proximos eventos
¥ adoptar las decisiones gue correspondan,

Articule 30, PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

oL}

ETAPA |  INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Inforrmacidn del detempedo labaral | - s Y Y =
del Servidar  Plblico, postedor & 50 e

TR, capacitacian,

‘; 1 PROCECIBIENTD (Tareas); - mmamen | e e ————
.\ 1 lnforme sobre la capacitacion recibida, alevade Informe Escrite 2 dias Senddor  Pdblica
@ a concimignto del lefe Infediato Suparior con posteriores | capacitada.

'.' copia 3l Responsable Administrativo y Persenal, ala

[ ] capacitackén

... Andliss de la aplicacion efectiva de los 30 dias kefe Inmer.llalué
. conacimiegnies, destrezas = v actinedes Superior del
. : adquiridas en |a capacitacion, wemsus su impacka servidor  Pdbdico
® en el desempefio laboral del Servidor Pablice, capacitada.

® Il
. Elzaboracidén de Informe de Evaluacion de los informe Escrito de 1 dia lefe  Inmediato
. Rasultados de [a Capancatacian, Evaluacion de los | Supeérior del i
. Beglomento Especificn del Sistmma de Adminisirociin de Personal,

. Versidn 202 1-FOf

®
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mesultados de la Servidor  Piblics
Capacilation capacitado
'k informe de Evaluacidn de los Resultados de la 1 dias Jefe  Inmadiato
Capacitacion, elevade a conocdmiento de la Superior del
Paxima Awtonidad Ejecutiva v Encargado da Servidor Pﬂ:plir.n[
Recursos Humanos. capacitado,

. ———— e ET ST

PRODUCTO: Establecimients del nivel o | oo |
aplicacion efectiva de o capadtadon recibida y [
L pivel deimpacto en el desempenie laboral del
Sarvidor Pabdico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articule 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

i T S P

Los procesos que conforman el Subsisterna de Registro son: Generacidn, Organizacion y Actualizacidn.

informacidn generada por el Tescionamiento
el Sisterma de Administracidn de Personal:

l/f

Documentas  individuoles  |Servidoras
Pablicos).

-Documentos propios del Sistema |Subsistemas
¥ Pracesos].

ETAPA |  INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTD PLAZD RESPOMSABLE
INSURID:  Informacidn generada  por 8l | eree—ee—— il - | e
. ! funclonamlento del Sistema de ddminstacdny | =
: Wyt de Personal.
,;-é"’ PROCEDIMIENTO [Tareas): e e - s
Froceso de recopilacidn y  clasificacion de ._é'ﬁﬁ{i'ﬁ';i:i_-E-_III.E_H_E;E&EI:TIET

de Administracidn
v Personal.

PRODUCTO: Informacion sobre docurmentos [ =—rswesemme meeesme N
individuales v propios del  Sistema  de

Administracién de Personal.

Reglamento Especifico del Sistema de Adimimistracion de Personal
Fersidn 2021-FOF
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REGLAMIEMTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FOI

Articulo 33, PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA |  INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTG | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMD: Infarmacion  $obre  GQOCURENEDS | — oo o e e L AR RN,
indiidusles vy  propios del Sistema do R
Administracidén de Personal,

PROCEDIMIENTO (Targas): IR SR e R T = R A
| 1 Proceso  de  orgamizacion ¥ regslo de Continua  |[Elfla HaspnnsabIF
informacion, en los siguientes medios: dia Administracisn
a) Ficha de Personal Formulario 026 y Personal.
b} Archilvos fiskoos sctivo ¢ pasiwo Farmularia 027
¢} Documentos propios del S4P Formularie 028
I d] trventano da Personal Formulario 029
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos FISICOS | ———————-————
{active y pasival, Documentos promdos def SAP
& lnwentario de Personal.
Articulo 34. PROCESD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA |  INSUMO-PROCEDIMIENTO-PROCUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE |
i Hiﬁ_l:ﬂ'-llf]m'ﬁd:aﬁ Personal, Archivos Fislcos w7 | - it e e e S,
[acthvia y pasivo), Documentos propios del 549 e
e Inventarko de Personal.
| PROCEDIMIENTO {Tareas): = [=
1 Proceso de actualizaﬁ.m;iﬁhrmaaﬁn. Formulario 026 Continuo | Elfla Responsable
de Adminstracion
Formularia 027 ¥ Personal.

Formulario 0258

Formulario 029

PRODUCTD: Informacién  actualizada  y
disponitde, para la toma de decisiones de la

Mixirmna Autoridad Ejecutiva,

Versidn 2

vEI-Fop

Reglinmento Especiffoo del Sistema die Adminlsiracidn de Personal,
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REGLAMENT® ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL (RE-SAP) - FDI

MOTA: Los instrumentos identificades en el presente Hegla-mentu E.pecﬂinu del
Sistema de Administracidn de Personal del Fondo de Desarrollo Indigena = FDH,
deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULD TERCERD
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULD UNICO
Articulo 35, ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
El Fendo de Desarrolio Indigena - FDI se sujetard a la Carrera Administrativa establecida por la
Ley N 2027 del Estatuto del Funcionaro Publico v Decreto Supremea N 26115 que aprueebas las
MNormas Bisicas del Sistema de Administracion de Persanal (SAP).

La Carrera Administrativa se articuls mediante el Sistema de Administracion de Personal.

TITULD CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA ¥ JERARQUICO

CAPITULD UNICO

Articulo 36. RECURSDS DE REVOCATORIA ¥ JERARQUICO

El Fondo de Desarrollo Indigena - FDI se sujetara para la solucion de sus recursos de revocataria
v jerdrquico a lo establecido por el Decreto Supremo N® 26319 de 15 de septiembre del 2001,

gue aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria v Jerdrquices para la Carrera
Administrativa.

Heglomento Especificn del Sintema de Adminizirocidn de Persoral
Fargidn 2021 -Fil
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o REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADNINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) - FDI
¢
& FOM-5AP-001
: VALORACION DE PUES
® VALORACION DE PUESTO
@
pe L DATOS GENERALES
: 8] GESTION:
. b AREA GRGANIZACHINAL:
® €)  UNIDAD DRGANIZACIONAL:
@ d] MOMBRE DEL PUESTO:
®
L ] . CLASIFICACION DE PUESTOS
& FRGIOR:  RESPONSABILIDAD [TOT&L | O |
: SUBFACTOR: ALCANCE DE DECISIDNES Subiotal 3]
@ [ GRADOS DESCRIPCION FUNTAJE |

1&g, Minguna
® 2da Por el Puesto

Zar. Por la Unidad
[ ] 410 Pod el Area Organizacionsl

i P la Insi@ucion
°@®
& 5/ SUBFACTOR: TIFO DE ACTIVIDAD Subtotal [E=t=]
® - GRADOS OE SCRIPCION PUNTAJE

B 1er Buxiliar

. 2da Tecnico - Adminisiradeo
B Ser. Profesicnall

o, Ej=ouliva

Sla, Lupenor

SUBFACTOR: SUPERVISION DE PERSOMAL Subtotal ==
GRADDS DESCRIPCION PUNTAJE

Ter Winguna

Zdp 1= 2 personas

Jet 3 - 4 parspnas

4ha % - B personas

Sla. Mg de ¥ pergonas

Reginmento Expecifico del Sisterma de Administracion de Personal
Versidn 2021-FOF
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REGLAMENTO ESPECIFICCY DEL SISTEMA DE ADPINISTRACION DE PERSOMAL {RE-5AF] - FDI

SUBFACTOR: DEPENDENCIA Sutbstoial | 0l |
GRADDS | DESCRIPCION | PUNTAJE
er Encangaios de Area
2do. Responsables de Area
£l 8 Jefies de Uinidad
4ta Dwrectores Cerorales (Coordinadores|
Sl dxima Autoridad Ejpcuttva
3 SUBFACTOR:  MATERIALES Y EQUIPOS Subtotal Tl
GRADOS | DESCRIPCION PUNTALIE |
ter Minima cantidad de biemes bajo custodia y resguarda
2do. Reducida canlidad de béanes bajo custodia y resguardo
3er. M=diana canBdad de bienss bajo cusiadia ¥ resgquasdn
Al Considergble canbidad de bienes bajo cusfodia y resguands
Sln Gran canlidad de besnes bajo custodia y resguardo

[FACTOR: APTITUD [TOTAL | 1
SUBFACTOR: EXPERIENCIA Subtotal | ] |
GRADOS DESCRIFCION PUNTAJE
ler. 0 = 3 meses
2dag, 4 meses - 1 afio & meses
k1.1 1 afto 7 meaes - 2 aftos 11 mesas
o 3 afios - 3 afics 11 mezes
. Sio. &z de 4 @fios
; ' SUBFACTOH: EORMACION Subtatal l 1] I
C_;%— GRADOS DESCRIPCION PLUNTAJE
1&f, Inatruceibn Primaria (saber leer v escibir
20, Inatrucciin Secundarm - Bachiller
. dar Esludiants Universitario ¢ Técnicn
i Tecrico Suparior o Esludiante Egresado Universilarie
'. Sin Licenciatura 0 cursos de Post Graco
SUBFACTOR: INICIATIVG Subtotal l 1] |
GRADOS DESCRIBCION PLUINTAJILE
tar. Nirgquna
2di, Baja
Jer Regular
dip alla

e He Wiy alla
4
o

Replomente Especlfice del Sistema de Admiatstrecidn de Persomal,
Versldn 2021-FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICCK DEL SISTEMA DE ADRMINISTRACION DE PERZONAL {RE-5AP] - FDI

; NES [TGiAL | ©
SUBFACTOR: RIESGOS Subtotal E
GRADOS DF SCRIPCIGN FUNTAIL
fer Hanguno
I, Baju
Jar. tdeciano l
4to.
Ein. uy Mo |
[FURTAJETOTAT I |

Uina wer revisado el confenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponde a cada factor de

Acuerdo &l grado que se delermine. Vals decir el 1er Grado merecesd un puntaje de 1. 2do. Grado pundaie de 2
¥ asi sucesivamenta. Finaknenie tolalice los .'.l.lﬂ“ﬂ}ﬂ'!-_ sumanda o reﬁ.ﬂ.raﬂn &n 13 casika de cada subladion.

Jefe Unidad de Adminisiacion y Persanal Jede Inmedizio Supenar

Ve Ba Deparamentp Administrafive y Financiero

FECHA:

Roplamente Espocliice del Sistema de Admiaistrociin de Personl,
Version 2821-FIN
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REGLAMEMNTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL [RE-SAP] - FDM

FOM-5AP-002

PLAN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

| TTEM: | CATEGORIA: i

| DENOMINACION DEL PUESTO: | CARGD SEGUN ESCALA: _

I |
| UNIDAD CIHGAH!E-!-.CIGMAL - | SuPERVISA A:

| JEFE INMEDIATO SUPERIOR . | JEFE SUPERICR JERARQUICD:

|

|

A, OBIETIVO DEL PUESTO

f,;ﬁfi | B FUNCIONES DEL PUESTO s

1
Ld ] =

4. Oras funciones atignacas por el inmediato superion

C. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO PERSONAL Y/O INDIVIDUAL QUE SE
PRECISAN PARA DESEMPERAR ESTE PUESTOY,

Expresdr en foan Gocion 'ft'n:-m ¥ Profesiang, Coma princpio ge guio-reglZocidn o desormallo r:e-.-::ﬂn.::-r
«  Empatia

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

Reglamedito Expeciffeo ded Sistemn de Administracidn de Personal
Versidn 2021-FIM
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REGLAMENTO ESPECIFICD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIDN DE PERSDNAL (RE-54P) - FDI

Homestdad

D. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPARERCS O VISITANTES

VARIOS A LA INSTITUCION QUE SE REQUIEREN PARA DESEMPEMAR ESTE CARGO.

Tramsmitir v reflefar a sus compaferas de trabajo v @ fodo wisitante circunstancial @ Io Institucidn:

Resporsabilidad por las acciones que se realiza

Cordialidad en la atencidn al pubdice

wisposicion al Dialogo

RELACIOMES

4

=)
1

INTERINSTITUC IO MALES

(CITE LOS MOMBRES DE LOS

CARGDS YD PUESTOS CON LS QUE
INTERACTUA PARA EL DESARROLLO BE
FUNCIONES Y LOGRO DE RESULTADOS)

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las nstifuciones con las gue Interactda para el
dasarrollo de funciones y kogro de resultados)

| F. FORMACION ACADEMICA

P

2000000 00C0R00P0PCC0CPRRRROCOOPCROOORPROOOOCPORRPOROOTDRRRRY

Ser orafenional can Hiulo de

*| Formacidin Deseable o complermentario;

G. FORMACION ADICIONAL (CURSDS, SEMINARICS, ¥ OTROS)

Reglomento Especifice del Sistemo de Adoviaistrecidn de Personal,
Vergion 2021 -FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSCMAL [RE-SAF] - FDI

H. EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL GENERAL RECUERIDAS PARA CLUBRIR LOS
REQIUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Tener y demastrar

| EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL ESPECIFICA REQUERIDAS PARA CUBRIR LOS !
REQUERIMIEMNTOS DEL PUESTO.

Fener y-demostror:

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente PLAN
OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL {POAI), el Servidor Pdblico, ef lefe Inmediato,

& - " Nombre del Servidor Pdblico Firmay/Sello b
Mombre del Jefe Inmediata | Firma,/Sello
\ Supearior [
. | ' ]

V1, DBSERVACIONES

L e e

Reglamento Especifice del Sistema de Administraciin die Personal,
Versitn 2021-FDI
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FDI

FOM-5AP-003
SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSOMAL

Z Para ser completada por la maxima autoridad def areafunidad sclicitante,

3 La {nombre de la unidad solicitante) solicita al Area Administracidn y
Personal la cobertura de la siguiente acefalia:

Pugsta:

Linidad de dependencia;
Mumero de 1bem;

Firma y 5=llo
Autoridad del Area
Solicitante

d. Para ser completada por el responsable de Administrativa y Personal

El requerimienta del drea solictante serd atendido, previa certificacidn de disponibilidad
presupuestaria, a través de:

a) Contrataclion de personal I:!

b} Interinato
Justificacion

Procesado por: (nombre y cargo)
Aprobado por: inombre y cargo)

Vo, Bo, Director (a) General Ejecutivo (a)

Lugar y Fetha

Reglemento Especifico del Yistema de Adminisiracdn de Personal
Versidn S0 1-FII
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [RE-5AP) - FDI

FOM-5AP-004

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Area Administracion y Personal, solicitud del Area /Unidad (completar nombre de la
dependencia

CERTIFICA:
a) Mo existencia de item acéfalo en la planilla presupuestaria gestidn

para el puiesto
de:

b) Existencia de ftem acéfalo en la planilla presupuestaria pestidn para
el puesta
de:

—

b.1.) Fecha de acefalia

Lugar y fecha de emisién de la certificacién:

Procesado por:{Mombre del cargo)
Aprobado por:{Nombre del cargo)

Reglaments Fspecifce del Siztema de Admdnistracidn de Persoml,
Versign 2021 -FIN
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REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL {RE-SAF) - FOI

FOM-5AP-005

CONVOCATORIA INTERNA/EXTERNA
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA

CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
(Especificar: i si se trata de una convocatoria intema o extemna; i) i se trata de la primera, una amplacion o
saqunda convocatoria)
REF.: § /

El Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 182 [Proceso de
reclutamients v seleccion de personal) de tas Normas Basicas del Sistema de Administracidn de
Personal, aprobado mediante Decreto Supremo 26115 del 16 de marzo de ZDOL vy la
Programacidn Operativa Anual Individual {POAI) del puesto, convoca a concurso de méritos para
optar el siguiente puesto:

Chhietivo del Puesto (Hazon de ser ded Pussto)

minima aceptable y la prioridad marcando con una "X". Sefialar las prioridades en orden
Higy 8 preferencia decreciente, empezando por el ndmero 1,

Reglamente Especifice del Sistema de Adminizirecidn de Persomel,
Fersion 202 F-FIN
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REGLAMEMTO ESPECIFICD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL [RE-5AF] - FDI

Prisndad

| E -
Licercizhra | Posigrado) | Dockorado, | Esenchil

2,2 | EXPERIENCIA LABORAL MINIMA REQUERIDA

S debe descrbir la experiencia laboral previa gue exige el puesto para su desempenia, esta se
subdivide en axperiencia General (Tanto en el sector Poblico come privado), v la experiencia
especifica (es decir haber desempefiado funciones en puestos iguales o altamente similares).
Por otro lado, algunos puestos por su naturalezs, reguieren que &l ccupanie posea experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publicn, por tants deberd detallarse los afios de
experiencia requerida,

 Experigncia Laboral General
Experiencia Especifica
| Experiencia en el Sector Piblico

. 23 OTROS CURSOS/SEMINARIOSITALLERES/IPAQUETES INFORMATICOS

ﬁ: Le debe mendonar los cursos que se requieren haber tamado para un buen desempeiic en el
=i cargn, por ejemplo: Ley 1178, informética, etc

3 . Prioridad
LansHmienios : - — o
Ezgncial Cemplenentana

Reglementa Expacifieo del Sisterne de Administracidn de Personal
Verrsidin 2021-FOI
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REGLAMEMNTD ESPECIFICD DEL SISTERA DE ADMIMNISTRACION DE PERZOMAL [RE-5AF] - FIH

24 | CUALIDADES PERSONALES

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargn,
gue permitan un adecuado desempefo en los mismos.  Ej. Alto grado de responsabifidad,
Capacidad de liderazgn, Capacidad para desarrallar y expresar ideas, Capacidad e Iniciatlva para
tomar decisiones v facilidad para trabajar en grupos, confidenclalidad, ete,

Cualidsdes Parsanakas

3 | FORMA DE RECEPCION DE POSTULACIONES

Losias) interesados{as) deberdn enviar una carta de solichud acompaftada de la Hoja de Vida
documentada, en sobre cerrado indicando el ndmero de referencia en la carta v el sobre.

4 IF'LAZ-:ZI DE PRESENTACION
El plazo mdximo para la presentacidn de postulacionss a la presente convocatoria es el

I."l‘.lll..il..ll.....IIIIIIIII‘III

i e E TR R | KRN
"'"1.-}";‘;;" y 5 | LUGAR DE RECEPCION DE POSTULACIONES
:\ Las postulaciones serdn recepdonadas en...... ¢ deberdn ser enviodas a la casilla de correos
Mo. ........- de la ciudad de La Paz.

NOTA: NO SE DEVOLVERA DOCUMENTACION

Elaborada PorT......cosames somirsms s simamsrarirsss

Yo. Bo, Director [a) General EJRrutiing (Bl . s ssimiis s i i s i s

- NIRRT | del 202...

Reglomente Especifice del Sistema de Administrocidn de Persosal,
Fersidn 2021-FIY
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REGLANENTO ESPECIFICO DEL 3ISTERMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL (RE-SAP) - FI

FORMULARID UNICO DE POSTULACION

(Curriculum Vitae)

1. DATOS PERSOMALES

- sy
EDEN |
[ |
e

L
(oo

L DATOS EDUCACICOMALES
2.1. EDUCACZION BASICA — BACHILLERATD

; f i ; : Tikule
Uitima curso vencido | Colegio - Inststucion T |

51 |-"4-:r | Logar (Cludad - Pais)

Tk e Proy son
Mt 1

2.3, ESTUDMOS DE ESPECIALIZACION

- THluka &
Prowisin

Wadiona

| Alca |

| L&l
Concliikda I'eaidad 2 Fata
|

Reglamenio Espeeifico del Sistems de Administracidn de Persrnal
WeErsidn 202 1-FiM
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l REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL (RE-5AF) - FDI
3. DOCEMNCA

Caniro - Insttucion - Unversidad Asignatura Carrerd

4, OTROS SEMINARIOS Y TALLERES

Cantnd - Institusian -

Linivarsidad Mombre det Curso 15l Hasta Carga nmaria

2. IDHOMAS

| W
el

Lantma - Instducon - Universidad Mombre del Idoma [Desde Hasta

| huefaria
|

& EXPERIENCIA LABORAL. {Detalle los cargos y empresas o Institucieones en fas gue se ha
cesempefiado, empezando par @l ultimo)

_-__ﬂ:-:l_-l-:_lﬂ] MY e S5y i !.!'_ :

e

~
|

RFezumen de Afica de Experientia Gantral

7. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA {Detalle las funciones especificas, relacionadas con el
cargo que postula, le toco desempefiar)

Modsidsd Mamue cnna ) i Dende | ol
\‘“ﬁtm."'.t Litre ¥ i Inwizndn SRR Sarmong GNP, r"':":l""""
I\f b =h = Nombramlsnio P it Diatin Thlges |
4 Fpe
i,
A

Reglomenta Especifico del Sistema de Administracldy de Personal,
Fersidn 202 1-FOI
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1

|

|

|

Afos

INSTITUCION CARGO

A A R R R RN R R B E NN NN NN ENNNERERENENDRN.

N\

2, PRETENSION SALARIAL

N

DECLARD QUE LA INFORMACION EXPUESTA EN LOS PUNTOS LALY DEL PRESENTE FORMULARIO UNICO
® DE POSTIRACION ES VERDADERA, CONSECUENTEMENTE, AUTORZO AL FOMNDO DE DESARROLLO
IWDIEENA 5U VERIFICACHON ¥ E5TOY EN CONDICIONES DE SUSTENTARLA CON LA DOCUMENTACION

Y

RiFINAL CORARESPONIHENTE A SOUCITUD DEL FOM. 51 EL FM EVIDENCIARS FALSEDAD EM LA

@
[ ] E’ ‘E&."ﬁ- FORMACION, SE RESERVA EL DERECHO [£ PROCEDER CONFORME ESTIPULA LA LEY.
* M

&

@

&
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FOM-SAP-007

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULANTES
ACTA DE APERTURA DE SOBRES

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA Y/O EXTERNA NRO. .........f....

En la ciudad de La Paz, en fecha ... de .......... i - S A HIS v e 58 PEURKS @] comité do
seleccidn de postulantes para la Comvecatoria POblca s = Puestos def Fondo de
Desarrollo Indigena — FDI, para el cargo de referencia, El cual estd compuesto por las siguientes
personas:

Faprecaniame-de b Unidad Sakciants

Rapresardarts Dirndcitn Genaral Ejecutiva
Represeriante ool Ara adminisraddn y Personal

( Z A EX R XA AR AR R R R AR A N R AN EERRERER N

@
=

@ Se recibieron......, sobres con las siguientes postulaciones:
® 2

| 3

El comite de seleccion conduyd la reunidn @ Horas. oo

Firma representante, Unidad Solicitants

Firma Representante Direccidn General Ejecutiva

VI Hirma representante, Area Administracién v Personal

" Reglomenta Especifico del Sistema de Administracida de Persnnal,
Ferzidin 202 1-Fi
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—

FOM-SAP-008
SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

| EVALUACION CURRICULAR

sl
|
L
o

Reglslrar los n:lrrh'es v apellidos del postulante sigmandu &l mismo orden de ka NOMINA DE
POSTULANTES.

Revisar los documentos presertados y registrar 12 informacion que fiene relacion con & puesto que se evaila.

Dedinir i &/ postulante CUMPLE O RO CUMPLE con cada una de los requisios axigidos

En FORMACION registrar en arden de imporancia los niveles de formacion cerlificados por ! postulande.

En EXPERIENCIA registrar [a experiencia en areas relacionadas con &l puesto y el iempo gue se desormpend |
an cada una,

En CONCLUSION marcar con X en la casilla comespondiente, que determina si el candidate CUMPLE O ND _
CUMP'I.E con ‘éﬂs mq-uﬂlm andigidas.

2 | EVALUACION TECMNICA

objelis a lograr eslablecidos en |& descripcicn del puesio convocado, medianta un Examan Escrito. La

= . \Vaiora el conocimients, la experiencia y el potencial de desamolio e los postulantes, en referencia a s
Evaliaciin Tecnica tendrad una pondaraciin de 60%, sobre el 10085

| EVALUACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES

Parmits establecer el grado de conocimiento que tene el postulants sobre aspectos administratives yio
genersles necesarios para & eferciclo del puesto asi como cualidades personales o afributes individusles
considerados necesarios para e desermpeiio del cargo.

Linga a complementar a la evaluacion f8cnica, con un puntaje de 40% scbro el 100%. i

Lueuﬁ:l de habar nnnr.ﬁ.udn con las tres evalueciones: Evaluacion Curricular, Evalusciin Técrica ¥ Evaluacion |
de las Cualidades Personales, la persona estara habilitada & partir de un 75%. |

== Reglamento Especlfice del Sistema de Admiaistracin de Personal,
Farsiom 2021 -FIN
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4 | CALIFICACION FINAL

XN L ceificacion final del postulante se datarminara de acuerds a a sigulents tabla:

PLUNTAIE SIGHIFICADD
. B7-100 _ Excelente
| 7386 | Bueno
! 58-72 | Suficiente
4556 |  Insuficiente

Registrar kos nombres y apelides del postulante siguiendo el mismo orden de la NOMINA BE '
POSTULANTES. o

Revisar los documenios presentados y regisirar la informacion qua tiene relackn con el PUESHD QUs S8
il cvalis

Definir si el poshulante CUMPLE O NO CUMPLE mcada une g 108 requisitos exigidos.,

En FGRI'-U'.EIDH naglsl:ar en nﬂﬂs-n de importancia los mreles de formaciin certificados por al postulante. |

0 | Mk

Reglumente Especifice del Sistema de Adminlstracidn de Fersonal,
Versidn 2021 -FIN
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FOM-SAP-009

EVALUACION CURRICULAR

1 , INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA EVALUACION CURRICULAR

En base a la NOMINA DE POSTULANTES (Form. SAF N 007) se debe revisar los docurmentos
presentacos ¥ ragistrar la informacion que tiene relacion con &l puesto que se evalla.

Definir si el postulants CUMPLE O NO CUMPLE con cada uno g los requisitos exigidos (de acuerdo al
Manual e Puesios)

En COMCLUSION marcar con X en fa casilla comespondients, que determina si el candidato CUMPLE O
NO CUMPLE con los requisitos exigidos, o forma parte del puntae global del proceso de salecciin.

La evaluacion esta basada en el empleo de los sigulentas cilerios: Evaluacion de Cumplimiento o
Incurmplimisnéo de Requisites, contormado por las elapas de Evaiuacion de la Hoja de Vida y verificackn
de incompalisdidades, ambas no tienen puntaje, solo habilitan al postuante para pasar &l crilerio de
Evaluacian por Punfos o rechazar definiiivamente su postulacion,

E! criterio de Evaluacian por Puntos esta conformado por la Evaluacion de Capacidad Tdenica, de |a cual
g8 [omara el examen escrio ¥ 13 progba practica (G0 puntas) y (3 Evaluacion de Cualidades Personales
(40 puntns), ambas son igual & 100 puntes. El puntaje minime de aprobacion final en |a Evaluacion por
puntds es de 75 punios.

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

REQUISITOS MINIMOS DE CARGO CUMPLE  NO CUMPLE
Bachiller / Estudiantes Universitario | Egresado / Tituladao

OTROS REQUISITOS CUMPLE  NO CUMPLE
Conocimientos

_II;!I['-I DE ACUERDO A

| Dominio de paquetes informaticos (Microsoft Offics).

/

CRITERIOS DE HABILITACL

i Cadusa de Identidad (folocopia)

Carlifcado de nacmiento {folocopia)

Lizrata de Servicio Miitar (para varones, folocopla)

EXPERIENCIA LABORAL CUMPLE = WO CUMPLE

H'-E_[fl'l!lnlu'ntu E':i]u:f‘{ﬁﬁu- dhel Sizteimo de Administracidn de Persomal,
Versiu 202 1-FI0
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Experiancia laboral ganeral minima de

Experiencia laboral especifica de |

VERIFICACION DE INCOMPATIBILIDADES

Tener parantescd con ofro servidor dal FO hasta el 4° grado de
consanguinidad o 2* de afina:lad._

EVALUACION POR PUNTOS

_ SUB  PUNTAJE
EVALUACION DE CAPACIDAD TECNICA PUNTAJE FINAL

Prueba escrita especializada

Examen ascrito de Conocimisntos Genersles y Relacionados &l Cango

=il
=l Prueba Técnica "
§ : SUB | PUNTAJE
Lt EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES (ENTREVISTA) PUNTAJE | FINAL
-E et
T — - 1d =
£
Iniciztva
% 10
Faciidad de Expresion
® é : 10
[ ] Personalidad
ww
.\ TOTAL SOBRE EL 100%
® El comite de seleccidn concluyd la reunidn a Horas.. ...
e Firma representante, Unidad Solicitante

Firma Representante Direccidn General Efecutiva

Firma representante, Area Administracidn y Personal

Reglamento Especifics del Sistomn de Administracidn de Persomal,
Versidn 2021-F
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REGLAMENTO ESFECIFICO DEL 5ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL [RE-5AF] - FOI

FOM-SAP-010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE POSTULANTES
FORMULARIO DE CALIFICACION FINAL
CUADRO CENTRALIZADOR DE RESULTADOS FINALES:

CURRICULAR = TECNICA ¥ DE CONDICIONES PERSONALES
. CONVCATORIA PUBLICA INTERMNA Y/OEXTERNA NE............ Vi s

El comité de seleccidn concluyd la reunion a Horas_...........

Firma representante, Unldad Sallcitants

Firma Repressntante Dirsccidn General Ejecutiva

Firma representante, Area Administracidn y Personal

7%

Hoplamente Espectios del Sistemn de Adrifristracidn de Persoal,
¥ersidn 2021-FOT
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EVALUACION TECNICA Y CUALIDADES PERSONALES

F_ Apelidn Falamo;

Cedula de identidad N*; Eup. En:

Punigie Final;

Form. SAP N° 009

| N® Area de Preguntas ‘ Puntaje Fa‘;;" SAP N®
o
=y 1
= 2
E !
z N
E . Arpa de Respuestas Puntaje Alcanzedo
ny 1 | .
? .
| N | {
| S .
N | Descripcion de Ia prueba FPuntaje por Operacion
1

e B
< 1]
i &5 .
= = ! ——
=f
E i
\ E‘:._ Descripcidn del resultado Puntaje Alcanzado
® 1|
Z.
m

El comité de seleccion concluyd la reuridn a Horas. ...

Firma representante, Unidad Solicitante

/
[
JLEta

%\_\Fi rmd Representante Direccion General Ejecutiva
e

)i rma representante, Area Administracidn y Personal

Reglomento Especifice ded Sistema de Adminivtrocidn de Persomel,
Verstdn 2021 F0Y
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REGLAPENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) - FDI

EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

1, INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR.

Al Leer la Heja de Vida {ﬂun‘f::ulum 'I.I'Itan] dal p::smlama
Evitar farmular preguntas * r.ap-:mﬁaa

:F_rrl:lu-clrafeapues.tas narmativas, no aiagpuast.as "Er !'_ [
i Animar &l entrevistado a preguntar acerca del FOI y ef puests. .
Evitar tomar muchas notas durante I3 entrevista, para dedicarse con mds atancion al postulants.

L _g.s_@gr_h:g avaluacion gn_;eugremmm &n saquida de haber concluido la enfrevista,

2. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA.

A continuacion se presenta una guia para el entrevistador, un conjunte de preguntas para
factitar Ia evaluacion del postulante,

2.1. EXPERIENCIA LABORAL

Comente tres axperientias da frabao que ke hayan Jmpac'lad::. favorablemente en su desamollo
laboral

Coments una expenencia da ﬁ'ai:iiﬁ:'- gua e haya impactado desfavorablemente en su desarolly
|abaral.

7&%

5 -I--I. [
M-h.'l
i
2 |2
(48
h
5 g
'mw
= |2
2 |3 |
54
53
=2 '
C'r.::-.-
(=
EE.E"
g%
&E
n_-u.'l
=
g
%
r
L=
-
&
|8

¥
E.."
e
E
w |
g
o
=
&8
“%

DﬁEﬂtE?PW_WPEfP I_i_e wabsn,
il Cudntas horas piensa dedicarie &l puesio?
KRR Cémo se sients trabajando con ofras personas?

2.2. CONOCIMIENTOS, INTERES Y ASPIRACIONES

Qué hatilidades posee usted que puedan facilitar su frabajo? S

Que conocimientos posee usted que puedan fciltar su trabajp? !
En qué fipn de actividades esta interesado?
Cudles son sus tamas favontos? Porgue?

Reglemeabs Especifice del Sixterna de Administracidn de Personal
Verzidn 202 1-FDi
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REGLAMENT O ESPECIFICO DEL SISTENA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL (RE-5AF) - FDI

Rrad Como espera concretar sus aspiraciones?
L Pormue desea trabajar en el FOI7 n
227 Participa en actividades comunitarias? |
22 E Cudles son sus fortalezas? |
228 Cudles son sus deblidades?

I 3; INICIATIVA Y CRITERIO DEL ENTREVISTADO

Elahurameguntas sobre situaciones ipatéticas gue se pudiersn dar en & puesto bajo Eemn

Lain
- Y

—

—

.«1- Lars
lm
e
et
L

Reglamente Especlfice del Sistemy de Administracidn de Persenol
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL [RE-SAP) - FDI

—m—

ALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

1. DATOS DEL POSTULANTE
Apalide peli B Apelide
histerno: | . Caszada:

Patemo

Cedula de dentidad N

Cargo al que posiula:

2. DATOS DEL ENTEVISTADOR
o Apellido

Mombras Fatarmg

Apallido
Matarmo:

3. IDENTIFICACION DE FACTORES DE CALIFICACION

i Porcentaje de califlcacidn por
. 4 2L Puntajepor | Grilerio | Puntaje
Uescripcion de Criterios Critaria . ) A (R Ainaraado
{0add%h | S0a70% | 71a100%

Lieria 10
iriciativa - 10

10
1

El comite de seleccion concluyd la reunédn 8 Horas. ...

Firma represantante, Unidad Solicitante

A
F v

ma Representante Direccion General Ejecutiva

R-E'g']ﬁmeh{u &:prr.{ﬂ'{‘u del Sivtmimo de Adpdaisirocidn de Persomal,
Verstda 202 1-FDT

tooedoo s



Al Tewker =LA ramues UK
EFDI . "W' HOUTVIA B0 S e

CO0IG0 DE DOCUMENTD VERSIGHN N DE PAGINRS
RE-5AP-FD 1-2021 Pagina 55cde 98

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

FOM-5AP-011

LISTA DE FINALISTAS
1. DATOS DEL CARGO

=1l sardn!

T — —
| Extarna _|_.

BUALUACIGH CURRICULAR

we | Apstiido | Apeliido e | Sub total

9 ; Mombras
Patarno | Materng |

p F'I.JI-'I.t-.E-_'E-' | puntaie

El comite de seleccign concluyd la reunion a Horas. ...

0

Firma representante, Unidad Solicitante

g

Firma Representante Direccion General Ejecutiva

Firma representante, Area Administracidn y Personal

s by
_;f"“'krn:-s J""!“I-'

2 Foffee €]
B, -ﬁ_fy
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL [RE-SAP] - FDI

FOM-5AP-012

INFORME DE RESULTADOS

INFORME FINAL DE SELECCION

G i ST

Uil‘Eﬂ-nl‘ {a) Enm: ml EjE::ut-r'.'n {al
Hepresenl:ante Unldnd suli::ltante
Hepresentantn Diruc:iﬁn EEneral Ejeq:utwa
Heprﬂentmte del ﬁ.rea Administracién y Personal
Comite de seleccion

REF.: [nfarme ejecutivo Convocatoria Publica o .ovens,
LR RET . msiim s i
M R oo il

FECHA: - B - PRI | |- ERTRNEIRI . | LR

(e

sefior(a) Ministrofa):

En &l marco de las Normas Bécicas del Sistema de Administracidn de Personal, mediants ol
presente damaos a conocer & su autordad, en forma suctnta, las actividades rezlizadas en al
proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, para el cargo 88 ..o s,

?r.

c—rp

@ , ton codigo de referencia ..., @i también los procesos, rE5u|ladl:|5 ¥ cnn:luslnnes
® Ve respectivos,
o
® IMBEIQ T8 PIICESOL = .o, e iie s sra s emssas v saes 1t sim 0o s te e e st 44 5ot 1 8Bt S £ttt et sttt e
® o
; Ty mbramiento del comité de seleccidn. - De acuerdo al art. 183 de las Normas Bdsicas del
® I'-.g' Eﬂﬂ"’ tema de Administracidn de Personal se nombrd el siguiente comité de seleccion:
® Sy
Eo Regloments EzpoeifTea def Sistema de Adminlstracidn de Personal,
. Versian 2021-FD0
L
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REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAF) - FOI

Reprasantarts d= 18 Unidad Solictars

Hapresantante Direcoidn General Eeoutiva

SFTSARIRCe Aepresentants ol Aree sdranistracion y Persona

Mediante MmO I UM s sl mersrssssmsessses

Cony Publica i = Entre Blo_oow 8l e dE . de
........................... se difundié en la Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia la lista de cargas; v
en |a pagina WEB del Ministerio de Gobiemo los requisites minimos de postulacién,

Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion. - Segin el acta de convalidacion de

pruebas, se establecieron los siguientes parametros de evaluacian:

Cansistz en verificar s los  postulantes
cumplen o no cumpden con los reguisitos
minimos exigides en la convocateoria, por ko
tanto, tercrd ung valoracion del 0%, Los
postulantes habilitados en esta fase pasaran
a la eveluacidan tacnica,

Consiste en una evaluacidn de conocimientos
teoricos w/o prdcticos referdos &l cargo de
pastulacion, Los postulantes hamilitados an esta
fase pasaran a la evaluacidn de cusidades
perianales.

uacitn Técnica

| Evaluacidn de

Consiste en una evaluacion de cualidadas
personaies @ misrpersonales

gicknes personales

o000 00%0000

. = En fecha........ B O e 58 r2alizd la apertura de
................ sobres, de acuerdo al siguiente detalle:

Reglamonta Espacifico del Sistema de Adrinlstraclin de Personal,
Versidn 202 1-FO
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REGLAMENTC ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FDI

Evaluacidn curricular. - Culminada la apertura de sobres, se evalud 1a experiencia, formacidn y
otras meritos de desarrolio profesional de los postulantes gue cumplieron con los reguisitos
minimaos de la convacateria

Evaluacién técnica. - En fecha.......0@. .o tlE e, .se llevd a cabo fa prueba técnica.
Evaluacién de condiciones personales [entrevista).- En fecha ... @8 i 08 52

realizé la entrevista personal ..,

Cuadro centralizador de resultados finales. - Con los resultades obtenidos por todos los

postulantes, en cada una de las etapas, se presenta el siguients cuadro centralizador:

oF

(*}El puntaje minimo sélo se considera para los postulantes que aprobaron todas las etapas.

COMCLUSION

De los antecedentes del proceso, el sigulente cuadro refleja los resultados obtenidos por el
postulante que aprobd en todas las etapas de evaluacidn; per lo tanto, recomendamos a su
autoridad la incorporacidn de la sigulente persana en el cargo de referencia:

“Reglamento Especifice del Sistema de Adminlstracidn de Personal,

Versido 202 1-FDi
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REGLAMEMNTO ESPECIFICD DEL SISTERMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL [RE-5AF] - FOI

FOM-S5AP-013
ACTA DE ELECCION
ACTA DE ELECCION
En fechd..um. At de 202, el Ministerio de Gobierno, efectud la publicacidn de la

Corvocateria Poblica Interna v/o Externa Mro. ...../202....para el puesto:

(Mombre del puesto)

El Comité de Seleccidn realizo la Evaluacion Curricular, Técnica v de Cualidades Personales de
los postulantes, conforme se detalla en el informe cite N .../ dirigido a la Maxima Auboridad
Efecutiva del Fondo de Desarrolle Indigena = FOIL

Por lo tanto, el Fondo de Desarrolio Indigena — FDI, en uso de sus atribuciones gque le confieren
___Ias Marmas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, resuelva:

Cesignar a:

[Mombre del postulante seleccionado) con C.1.......

(Mombre del cargo)

istrese, hagase saber vy archivess,

Regimmenta Expectfice del Sivtema de Administraciin de Personal
Versidn 20271 .Fii
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL [RE-S&F) - FDI

FOM-SAP-014
EVALUACION DE CONFIRMACION
L DATOS GEMERALES
i'
B2 MBS o s F.a. L1 A

INSTRUCTIVO:
1. El formufario de evaluacidn de confirmacion debera ser llenado por el Jefe
inmediato Superior y su aplicacion deberd ser efectuada a los tres meses, de
acuerdoa bo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn

de Personal.
2, Evalde gbjetlvamente a su dependiente, evitando incurrir en los siguientes errores:

#  Asignar una evaluacion en base silo a antipatias o simpatias.

*  Efectuar la evaluacion sélo en base al comportamiento reciente del
servidor pablico, que podrian no ser representativos del desempefio
promedia,

# [istorsionar la evaluacidn  utilizando wvalores que denotan un
desempefio promedio gue no es real,

o  Afectar la evaluacion por ideas preconcebidas respecto a raza, religidn,

'. pénero, ideologia, politics, formacidn profesional, ete.
A * Reflejar en la evaluacidn Imagen de benevelenda o autoritarismo.
3. La calificacidn por cada variable £3 |a sigulente:

Insuficiente: Respecto de B variable evauada, el furcionario esté por debajo del

minimo esperado en el periodo de confirmadon

Suficiente: Respecto de |a varable avaluada el funcianario cumple [as expectativas

mdnirmas previstas pera & perodo de confirmacian,

Bueng: Respects de la vanable evaluada, e funciorana demuestra capacidad gue

permite prewer un gjerdcin adecuado del cargo

Muy Buence Respecto de |2 variabie evaluada, & funcionand supera las expeciativas

prévistas para & panodo de confirmacian

4. Efectue la suma de calificaciones parciales para obtener lz calificacion final.

5. Incorpore comentarics sobre aguellos aspectos que destacan positiva o
negativamente al evaluada,

6. Registre la decisidn adoptada, asl comoe la fecha v firmas comespondientes,

7. Remita el formulario de evaluacidn de confirmacidn al Area de Recursos Humanos,

Reglamente Especifice ded Sistema de Adminlstrecidn de Personal,
Fersldn 202 1-FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL |RE-5AP) - FDI

Il, WARIABLES A EVALUAR

1 | Adaptabilidad al cargo y a I3 institucion. E| ccupante ol puesto de |
rabaje. ha asimilado 13 misian, vision, poliica ¥ objetvos
irstifucicnales v Compeomiss Con ks msmos.

2 | beciptive v capacidad para gromover el cambes: Bl ocupante ded
. purssio s= adapto y propicia cambios organizacionales asumisndo
actitudes proactvas vy efechrando  propoestas  innovadoeas
corcordantss can las politicas insbucionales.
Belacione= ipferparsonales) El crupante del puesto dispone dge
capacidad para establecer v mantener relaciones interpersonges
confribuyendo electivamente al fortalecimienta de un buen clima
inslifuckaral
4 | Bladificacisn: El ocupante del puesto, en el marca de las paliticas
imstituconales, define la programadidn de actvidades de su area v
electia previsiones asignands oportunamente fos recursos para

wi |

Pt miiemit

Organizacion: El ocwpante del puestc asigna efectiva v
opetunamente resporsabilidadss, fareas y recursos para lograr kos
ohjetves de su unidad en gjusie 3 lo programacdo y coording su
Eecucn |
& | Conbraly Evaluacitn: Bl ocupante del puesto dispane de capacidacd
para wirihcar el uso de recursas, avance de aciividades v kagro de
resultados, asi coma de valorar toda ello en fundén de los chietivos
y pricndaces institucionaleés y adoptar las accones comectivas que
SEEMN NECERANGE, -

7| Cumplimiento e Mormas: El ocupante del puesto cumple |ac
nommas ¥ procedmientcs corresponcientes & 13 purisdiccicn
cornpetencia de la unidad a su puesto

| 8 |Besslugsn de problemas: Bl ocupante del puesto demuestra
capatidad para reconocer problemas potenciakes v ha planteado
saluciones en caso de corfiicte’en sy drea de trabajo sin que = 5#an
— necesaramente axigidos, |
T 8 | Ioma de Dedgones: El ocupants del pussto &5 capaz &2 asumir su
respansabilidad y decidir oportuna y acerfadamente dentro de ias
furciones de su competencia,

W | Autgnoonia en & Trabalon Capacdad para alcanzar los ressdtados
ezperados producto. de fa programacidn de operaciones de la
unidad sin FeCUmin a supenasian,

Confdencabdad Ear:‘aEu:lar.i e maniener Con reserva y prudernicia
informacicn y documentacion de wso restringido

i

o, =

Reglnmento Especiflee del Sistemp de Admiriztracion de Personal,
Veraldn 202 1-Fii
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [RE-5A8] - FIM

NOTA:

CALIFICACION FINAL = Suma Total Calificaciones Obtenidas = Puntos Obtenidos
n

Nl RESULTADOS DE LA EVALUACION: (marcar con una x)

. IRSUFICIENTE fgusl & merer a &)
SUFKIENTE (&l - 75

3. BUEMD {75 = 9}

d, KUY BUEND 90 - 101}

IIf COMENTARIOS:

PARTICIPAMTES EM LA EVALUACION DE COMFIRMAC KN

VI.  INFORME ¥ REVISION [4 ser Llenado por la Unidad de Recursos Humanos)

"+ De acuerdo a los resultados obtenido por el Servidor POblico, ha asimilade la misidn, visisn, politica y
" objetivos institucionales y compromiso con los mismos; en ese sentido, su trabajo, esfuerzo y
=" dedicacidn; son elementos fundamentales para alcanzar los objetivos trazados por la institucidn,
APROBADCD
2 FECHAZADO |

-~ ' Reglamento Especifice del Sistema de Admimiséracion de Personal.
e Versidn 2021-FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) - FDI

FORM-SAP-015
INFORME RESULTADO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
INFORME
CITENS.....[....
7 - e o i S L ok T oo et AL ey
. DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
FONDO DE DESARROLLO INDIGENA - FDI
Wi e
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ¥ FIANCIERD
FONDO DE DESARROLLD INDIGENA - EDI
RESPONSABLE DE ACMINISTRACION ¥ PERSONAL
FONDOD DE DESARROLLD INDIGENA - FDI
REF: INFORME DE RESULTADOS
EVALUACION DE LA CONFIRMACION
FECHA: La Pz, .owiiiDE. oo B

Mediante el presente tengo a bien informar lo siguiente:

. ANTECEDENTES
= Em =1 - R realizéd  la evaluacion de la confirmacion al
U N 0 e ermcmresmarn quien ocupa el Ccargo deciiicico i, dependiente de
CONSIDERACIONES TECNICAS

De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacidn de la confirmacidn realizada por el
inmediato SUPETIOF { s s NS ] (v EOF D], 58 tiENe Bl siguiente resultado:

CARGD 3]

" CONCLUSIONES
Por los resultados expuestos, recomendamos autorizar la ejecucidn de las recomendaciones
propuestas en el presente informe

.-' . . Al 1 - | =h
=ECCRAEMEACIEMES

cuanto informa para los fines gue corresponda
ArChine
personal

renlo Especificn del Sisterma de Administracien de Persoaal
Version 2021 -FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FDI

FOM-SAP-016
MEMO UM DE CONFIRMA NO CONFIRMACION DE PUESTO

(AL A R RN R RN N KN

MEMORANDLINM

Director (a] General Ejecutive (a)

& e R P Kl
REF: Resultados Evaluacidn de la Confirmacidn
FECHA: L) ARSIy TR B e

. De mi consideracion:

Comunico a usted que de acuerdo a la Evaluacidn de la Confirmacion efectuada por su inmediato
suparior, en aplicacion del Art. 20 de la Norma Bagica del Sistema de Administracidn de Personal,
ha abtenido el siguiente resultado:

.
iy Reglarento Especifico del Sistema de Admialstracidn de Personal,

o sidn 2021-FDI
Versidn 2021-
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 5ISTENA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FDI

FOM-SAP-017

PROGRAMACION DE EVALUACION DE DESEMPENO

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPEND
1. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 27 de [a Ley del Estatute de Funcionario Publico, Capitula 11
cormespondiente al Subsistema de Evaluacion del Desemperio de las Normas Basicas del Sistema
de Administracidn de Personal ylos articulos 20 al 23 del Reglamento Especifico del Sistema de
Adminlstracidn de Personal del Fondo de Desarrollo Indigena FDI, todos{as) los Servidores (as)
Pabllcasias) se sujetardn periddicamente a la Evaluacion del Desempeiio.

2. CONCEPTO

La Evaluacidn del Desernpefio al ser un subsistema del Sistema de Administracion de Personal,
s un proceso permanente gue mide & grado de cumplimiento de |a Programacion Operativa
Anual Individual por parte del servidor pdblico, en relacidn directa del cumplimiento de los
objetivps, funclones v resultados asignados al cargo durante un periodo determinaco.
Asimismo, tiens como propdsito detectar las falencias y potenciales del cargo. Por lo tanto, la
Evaluacion del Desempefio s& constitiye en la valoracién del trabajo desarrollado v no la
evaluaadn de la persona,

3, OBIETIVO
La Evaluacidn del Desempefio, tiene |os siguisntes objetivos:
v Evaluar a los servidores pablicos de carrera en el desempefo de sus funciones.

¥ Registrar la productividad de los funcionarios que no estén sujetos a la Carrera
Administrativa.

«  Bepvir come elemento de referencia para la otergacidn de incentivos.

¥  Generar Informacidn para mejorar el desempefic de la entidad, en términos de
eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en &l servicio.

¥ Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

¥ ldentificar casos de rendimdento Insatisfactorio, para tomar las acciones gue
correspandan,

r lo tanto, esta evaluacidn sobre la base de los objetivos antes mencionados permite a ia
idad establecer el nivel de eficlencla Institucional, verificar el grado de consecucidn de los

Reglaments Especifice def Sistema de Administrocian de Persoml,
Versidm 2021 -FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [RE-SAP) - FD

resultados v actividades establecidas al servidor poblico, mejorando las  relaciones
imerpersonales entre  lefes de Departamento, Responsables de Unidad w/o Area v sus
dependientes. Alflos servidor(es) Piblico (5] le permite equiparar el nivel de sus contri buciones
a los objetivos institucionales, asi comoe informarse sobre |a percepcién de su inmediato superior
acerca de su desempefo en la gestidn correspondiente,

4. PERIODICIDAD

La Evaluacidn del Desempefio se aplicard en forma colectiva al personal de planta de |a entidad
por lo menos una vez al afio y estard o cargo del Area Administracion y Personal,

5. POLITICAS

Las politicas del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI que rigen la Evaluacidn del Desempefio son:
¥ La definicidn de los propdsitos, asi como de los objetivos de la evaluacidn deben ser
difundidos en toda [a Institecion, siendo de conocimiento tanto de evaluadores como

de evaluados.

¥ Los evaluadores deben ser capacitados en la metodologia, los factores e instrumentos
de aplicacidn del proceso de evaluacian del desempefo.

¥ El proceso de Evaluacidn del Desempefic debe ser totalmente transparente,
determinado por la claridad de objetivos,

“  Los resultados de la evaluacion deben determinar movimientos de personal y derivar en
.‘ la aplicacidn de acciones consecuentes, vale decir sanclones o recanocimientos,

6. ALCAMNCE

La Evaluacion del Desempefio se aplicard a todos los servidores poblicos de panta del Fondo
de Desarrolle Indigena- FDI, (a partir de Jefes de Departamento - hacia abajo).

La Evaluacidn del Desempefio también podrd ser realizada a requerimients del
Departamento Administrativo y Financiero, a través del Area de Administracidn v Personal,
Humamnos, al personal sventual y consuftores de linea para fines de registro de su
desempefio independientemente de que haya 0 no culminado el periodo de contratacién
de las mismios,

COMITE DE EVALUACION

-

n evaluadores todos los/las Senddores (as) Pablicos [as) que tienen baje su dependencia
mal, personal de planta independientemente de la fuente de financiamiento, s decir,

Beglemento Especifico del Sistema de Administrecidn de Persomal,
Versidn 2021-FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL [RE-5AP] - FIN

que la evaluacion directa estard a cargo del Jefe Inmediato Superior, éste podrd ser
sustituido coma evaluador por la Autoridad que ejerza supervision funcional directa sobre
el servidor plblico a ser evaluado v en su caso podrd suscribir la evaluacion tanto como
Superior lerdrquico coma Inmediato Superior.

Fara los servidores pdblicos que hublesen cambiado de Jefe Inmediato Superior, durante al
pericdo a evaluar, seran evaluados por cada uno de sus supervisores.  Los evaluadores
deberdn aplicar los formularios de evaluacidn per el tiempo que el evaluado realizd
. funciones bajo su dependencia,

La calificacidn final del evaluado serd un promedic ponderade de los resultados de la
avaluacion de cada uno de sus inmediatos superiores. Esto sucederd siempre y cuando el
anterior inmediato superior siga en el FDI, caso contrario el nuevo inmediato superior
cumpliende con un minime de tres meses de supervision podrd evaluar basandose en el
Informe de Actividades que presente el funcionario pablico a ser evaluado.

Para el efecto deberd llevarse a cabo la conformacidn del Comité de Evaluacidn, el misma
estard conformado por;

. LUnrepresentante del Direccidn General Ejecutiva.
*  Unrepresentante del Area de Administracién y Personal
" lefe Inmediato Superior [evaluador)

5e denomina Comité de Evaluacidn, al que tendra la funcidn de supervisar todo el proceso
,. de evaluacion del desempefio en el FDI, es decir, en la correcta aplicacion de formularios,
procedimientos, evitando discrecionalidad, conflictos v actuar coma difimider en caso de
presentarse alguna dificultad dentro del procesa misma.

E. RESPONSABILIDADES

Entérminas generales la responsabifidad por la asistencia técnica a evaluadores v evaluados
s de la Unidad de Recursos Humanos y de acuerdo a los procesos que la componen, tenen
refacldn el Inmediato Superior (por la ejecucion de la Evaluacidn del Desempefia) v ol
funcionario a ser evaluado,

2. REQUISITOS PREVIOS PARA LA EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

El Area de Administracion v Personal entregard a los evaluadores el presente Manial con
los formularios de Evaluacion del Desempefic que incluyen el instructivo de evaluacian, la
metodofogia y los procedimientos a aplicar a objeto de que se procese en conformidad con
I &l presente manual y e! Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
_/ del Fondo de Desarrollo Indigena - FOI,
i)

Replamente Espec(fon del Sitema de Adminizirecién de Personal,
Versidn 2021-FOV

esee  E XN AN R RN RNRRR R NN RN RN RN N R RN RN R RNNNREDN N N



E D! s m BOLTVIA  usimsnfton v nennss

COMG0 DE DOCUMENTD VERSION " DE PAGINAS
RE-SAP-FIH 1-2021 Pagina 68 de 98

REGLAMEMTO ESPECIFICD DEL SISTEMA DE ADMIMISTRACION DE PERSOMAL [RE-SAP] - FDI

Los servidores publicos deberdn remitir a su Inmediato Superior, el Informe de actividades
correspondiente haclendo énfasis en las funciones del puesto v los resultados alcanzados,
adjuntande la documentacidn respaldatoria en caso de que asi o instruya su inmediato
superior, con el propasito de que la evaluacion sea lo mas objetiva posible v sin lugar a
errores U omisiones par parte del evaleador,

10. PRECAUCIONES A TOMAR EN CUENTA DENTRO DEL PROCESO DE EVALUACION

5S¢ debe evaluar objetlvamente a todos los funciorarios, tratando de evitar ciertos errores
en la aplicacion de los procedimientos, debiendo tomar algunas precaucionas al respecto:

+ Efecto o error de hale. Generalmente se Incurre en este error cuando antes de
Ilevar a cabo una evaluacion, ya existe predisposicion a asignar a la persona evaluada
una determinada calificacion, basandose tan s8lo en antipatias o simpatias gue
podria tener el avaluadaor,

¥ Atencion a comportamientos reclentes. Se incurre cuando el evaluador toma en
cuenta el comportamiento del funcionario publico en el transcurso del Alkimo mes,
&l que puade ser productivo o insatisfacterio, lo que no constituye el verdadero
compoartambento en situaciones normales.

v Tendencla central en las calificaciones. Esto sucede cuando el evaluador
distorslona los nhveles de cumplimiento, empleande valores que denotan un
desempeio promedio, en desmedro de aguellos funcionarios gue hubiesen
conseguido mayores niveles de rendimienta.

v Prejuicios del evaluador, Pueden existir algunas distorsiones dentro de la
evaluacién del desempefio, debide principalmente a ideas preconcebidas del
evalupdor, respecto a factores como son la raza, religion, ideclcgia politica,
formacidn profesional; desviandose de los niveles concretos de desempefio,

¥ Tendencia a la Flexibilidad o Excesiva Rigidez. Esta situacion suele suceder cuando
en &l proceso de evaluacidn, el evaluador presenta una imagen de demasiada
benevolencia o un desmedido auteritarismo mediante [as calificaciones gue asigna.

11. EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPEND

Es el proceso mediante el cual se lleva a efecto la evaluacion, contrastandose los resultados
programados v los realmente alcanzados, Para el efecte debe existir una entrevista entre el
evaluador y elfla Servidor{a) Publice {a) a ser evaluado para determinar las condicionantes
del entorno tanto interna como externmo que hubiesen benefidiado o perjudicado el
cumplimiento de las funciones especificas asignadas, como tambidn replantear de forma
preliminar obhjetives a futuro para ser plasmados posteriormente en |a Programacién

Replamente Especifoo del Sisteing de Admiaistracidn de Persoal,
Versidn Z021-FII
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OCperativa Anual Individual de la siguiente gestidn y finalmente, determinar las expectativas
y potencial de desarrolio del funcionario evaluado,

El evaluador llenard el formulario correspondiente a la categoria de cargos gue se trate,
basandose en el Informe de actividades y documento respaldatorios presentados con
anterioridad por elfla Sarvidor (a] Plblico (a) a ser evaluado, si correspondiese.

. 12. VARIABLES, FACTORES Y SUBFACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Las variables a considerar son 1as siguientes:
¢ Cumplimiento de Objetivas
¥ Desempefio de la Funcidn

Las variablas, los factores v subfactores, por niveles, 3 evaluar son los siguientes:

VARIABLES A EVALUAR

LA P LI ENTO

Por chea o O | Sxigiis, -
muy lento
|
1) EMECUCICH DE LAS ACTMIDADES
E PROFIAS DEL PLUESTO Conborme a ko exigido B4 - &0

Cumple con el irabago mouy

par en i s b ek a

Casacata raghas v feerreg o
conductar establecidas por 1+E0
la Institucidn

Se rnesgiene g & marco de
cumplimiento de las normas 51- 300
eetahlecila

2} COWOCIMIENTD ¥ CLAFLMIENTS OE
HORMAS ¥ CISPOSICIDNES

OISR

S SO Fla e s e
irreprechahle, ey g1 - L0
rasponsabla y die

Reglamento Especifos del Sistema de Adminlstrocidn de Persomal,
Versidn 20Z21-FOV
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ohseryanda esiricta a las
Leyes § ADnmad

Tiene wbrescengs de trafmin
R Mad OTniStEE S 1-60
tiempo & hacw mel uie de oal,

Desanoda g ejecurs las
actridpdes propiss de sy
puEstn, Hn mayer diiooEsd
L]} ABRINISTRACION DEL TRMED respeits i los bempos de
antrega v calidad de los
misrmos .
Cagarrcda g oonchipg Ba
actividades proplzs de s
PRy Geeting du Uemps H1- 100
disponibin pars colaborar 3
FERGE SO Rerts

Espera una Instraccidn para
raalicar cunkquir actieidad

Curmpls con sus deberes y
dEmiusstra Iciatig para
celahurar oon su superiar s
ynidad g da craccidn,
Crpla con sus debenss §
damuesira it pama
iclabirar con wus
COMBarenc 0@ iabdjo
PeEmuesled oo interds por
ol £on s abjatiog,
s e 1 oniad g

. misitn de & Insttucida,
Tharkd inCened por alcantpr s
E ohietivos, metas de ba

£] PRO ACTviDanD

DG ANIZACICN

5] COMPROMISD unidzd ¥ |2 misidn de la e
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |RE-SAP) - FDI

Para la determinacion del puntaje total obtenido por el funcienario, traslade las alificaciones
parciales obtenidas en las Variables evaluadas:

13, NIVELES DE CALIFICACION, DECISIONES EMERGEMTES ¥ ACCIONES DE PERSONAL

El resultado de la calificacidn obtenida por el servidor pidblico en fa Evaluacidn del Desempefio
podra ser;

Posibilidad de trarsferencia, a soficitud del interesada, a un puesto de
sirnilar vakaraclin previd cumplimenta de requisites (Art. 30 Ley 2027)

Otorgamients. de  incentivos no monetanos memordeddums de
felicitacidn, natas de reconocimiento y otros)

Asueto laboral

Valoraclén para la asistencia a cursas de espedalzaciton (begas,
serminamdas, talkeres, Sl

Ctorgamiento - de incentvos no  monetarios  (memordndurms  de
telicitacion, notas de reconocimiento y atros)

Reglamente Especifice del Sistemo de Adminizireciin de Persoml,
Verside 2021-FIN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL {RE-5A8] - FDi

Fermanencia en el puesto sin otargamiento de incentvas,

Mueva evaluacidn del desempena en un plazo no inflerior a tres meses
¥ N0 SUperior a lac seis meses squientes. Dos evaluacones consecutivas
“en pbsenvacitn” daran lugar a la separaclin del servidor plblico,

Coma resultada de la evaluacidn del desempefio, se desarroliardn un conjunto de acciones entre
las que se puede mencionar bdsicamanta |as sigulentas:

- Ejecucion de programas de capacitacidn.

- Programacién de una nueva evaluacion dentro los 90 dias en caso de haber obtenido |a
calificacidn “EN OBSERVACISN",

= Desvinculacion del servidor plblico en case de dos evaluaciones negativas.

Memaorandums de felicitacion, notas de reconocimiento y otros.

14. NOTIFICACION DE RESULTADOS ¥ SUSCRIPCION DE FORMULARIOS

El evaluador, comunicara al funcionario los resultados producto de su evaluacién, a objeta de
e establecer la suscripcion del formulario de evaluacidn del desempefio correspondiente.
] : Concluida esta etapa, tanto el evaluador como el evaluado, deberdn suscribir el formulario
registrando la fecha de la evaluacion.

Elfta Servidor{a) Piblicofa) podrd ejercer su derecho a apelar el resultado de la evaluacion de
desempel'ic- sujetandose al procedimiento establecido en las Normas Bdslcas del Sistema de
*Administracidn de Personal. Ei servidor pablico tendrd un Hiempo magime de cineo dias hahiles
para hacer su representacion, a partic de |a fecha de la Ejecucién de la Evaluacion del
Desempefo (en el momento que el evaluador da a conocer al funcionario evaluado los
resultados de su Evaluacidn del Desempeaiio).

Reglamento Especifice del Sistema de Adminiziracidn de Personal,
Versidn 202 F0T
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 5ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL {RE-SAP) - FDI

El jefe inmediato superior, debe remitic las evaluaciones al superior jerdrquico para su
consideracion Posteriormente las evaluaciones, el informe de actividades /o documentaciion
respaldatoria si fue solicitada, deberdn ser remitidas al Area de Administracidn v Personal,

En casode que el Supenior Jerdrguico no esté de acuerdo con el resultado de la evaluacion podra
sclicitar una nueva Evaluacidn del Desempefio con la presencia de todos los miermbros del

Comité de Evaluacian,

El Area de Administracién y Personal, una vez recibidas las evaluadiones de todas las unidades
ofganizacionzles del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, procesara los resultados obtenidos por
losfas) Servidoresias) Piblicos{as), permitiendo realizar acciones de personal [promocidn,
transferencias, etc.), ademds de registrar y archivar la documentacion recibida v remitir a las
instancias que correspondan para @ registro respectivo.

Reglamente Especifice del Sistema de Adorinistracidn de Persenal,
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REGLAMIEMNTO ESPECIFICD DEL SISTEMA DE ADMIMNISTRACIO N DE PERSOMAL {RE-SAP] - FDI

FORM-SAP-018
IN DE ACTIVIDADES

A O P g e

Director {a) General Ejecutivo (a)
vm : BEEEiasimmiia Bt S LT

Jefe Inmediato Superior
e Fisay

Servidor (a) Publico [a)
Fecha: 13 .

1. ANTECEDENTES
2. PROGRAMACION Y DESARROLLD DE ACTIVIDADES

o | [pa | B

e

Tatal Resultados Espedilicos | %

Total Resultados Comtinuos | %
TOTAL | %

Firrnea y salle del Senvidar Pablico

.‘ Reglomente Expecifice del Sirtema de Administracidn de Personal
. Fersidn 20021-Fi
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) - FDI

Instrucciones Generales para la presentadon del Informe de Actividades,
Correspande a |3 presentacién del Informe, el compendio o resumen de |as acciones curmnplidas que
deben resgonder a la Programacion Operativa Anual ndividual {POAI

Log #atas que deben ser generades deben comprender:
¥ Nimaro de la scthided
¥ Colurmna (3}, descripoidn de las actividades cumplidas
¥ Columna [b), resultados cumplidos o generados que pueden ser documentos concluides, taroas
operativas cumplidas, etc,
¥ Columna (c), fuente de verificacion, s refiere a los productos obtenides por el cumplimiento de las
actividades como ser:
¥ Infgrmies, cartas, documentos ele,
¥ Columna (d] ponderacin, porcentaje de ¢jecucion en funcién a lo planificadeo
Observaciones, Anotar o justificar 1a no ejecucidn de alguna actividad,

Reglmminto Expecifico del Sistema de Admimistracdn de Pereenal
Versidn 202 1-FIN
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v

W

W

¥

FOM-5AP-019

EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPERO

El  jefe  inmediate  superior  no debe  incwrrir en los  siguientes  errones:
Asignar una evaluacidn en base a antipatias o simpatias,

Efectuar la evaluackdn conslderands el comportamiento reciente del servidor pablico que podria
no ser representativo del desempeiio promedic,

Afectar la evaluacion por ideas preconcebidas respecto a raza, religidn, género, Idealogia, politica,
formacian profesional, otros.

Reflejar-en la evaiuacicn imagen de banevolencia o autaritarismo.

NOMEREE DEL

FUNCKIMNARID UMDAD DE

EVALLADO: DEPENDENCIA:
MNOMERE DEL JEFE

CARGO: INMIEDIATD
SUFERNDR

TIFO DE MOMBRE DEL JEFE

FUNCIONARID | PERSOMNA EVENTLAL SUPERIOR

. = JERARQUICO:
PERIODO DE ) ,
EVALUACION: Dekde: Hasta)

0000000000000 POOP0R0CORPOOROOOROOOOORROOIOODS

. VARIABLES A EVALUAR

Reglemento Especifico del Sistema di Administraciio de Personal
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ADMINISTRACION DEL TIEWED
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REGLAMENTD ESPECIFICD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL {RE-5AF) - FDI

&n |5 medics de sus compelsrcieg
¥ posibBdades

S desempaiio e deteriors e
sijuackanis e macha presin,
tanto ==a por kos tiempos o por
ErEvEinsde cuakguian il
deta s dos, peresicin,
duergidad, fic.
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Murstry hab¥idad para mastener
un desamaito alto &n S uaciones Bi - 100
= muchs sopencia

Para la determinacidén del puntaje total obtenido por el funcionario, traslade las calificaciones parciales
abtenidas en las Variables evaluadas:

V. COMENTARIOS

) Reglamente Especifce del Sistema de Administrociin de Personal,
i Versidn 202 1-FIT
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Recantratacian

Buena Recont ratacian

. auficiente Recontratacidn
Culminacidn de

En Observacion

Contrato

V. PARTICIPANTES

S0 P0OOOPOOOOTOOERNOSIOREPPOBDOCTSOTOPROPTOCOOSORDRODOIRED
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FOM-SAP-020

INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

INFORME
L[ - R

B
DIH ECTﬂFI:{ﬁ} GEHEHAI. EFECU'I'I'U"[}[,AJ
MR et R

. T
RESPOMSABLE DEL AREA ADMINISTRACION ¥ PERSOMAL

EMCARGADD DE LA EVALUACION DEL DESEMPERND

REF.: Resultades Evaluacion del Desempefio
LT3 { [ ] IS

FECHA: 1.1 o N .| S | . AN—

ANTECEDENTES

EUNEIDEFLA[‘I[}MEE TECHIEAE

D B e B B 0 0 B R B e e ] B Bl B e B B LA B S 0 Bl B B A el B e B B B R B B S BB IR B A LA B B LR

CONCLUSHINES
En base alas consideraciones Tecmicas s& concluye gue:
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REGLAMENTD ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAF) - FDI

FOM-5AP-021

MEMORANDUM RESULTADO DE LA EVALUACION DE DESEMPERND
EXCELENTE O BUENO

7. MEMORAMDUM
. o] | - TP T
] -
Director (a) General Ejecutive (a)
REF: Evaluacldn de desempefio Excelents 0 Bueno
FECHA: T N R B e U TN 5

De mi consideracidn:

Comunico a usted, de en atencidn al Informe de Resultades de la Evaluaddn de [Desempeiio

efectuada en fecha........... ,usted ha obtenkdo una callficacidn:
Numeral Literal Excelente o Bueno,
. Que, de acuerdo a la normativa institucional vigente permite

Sinatro particular, saledo a usted atentamente.

! raw
(ST

i‘ ¥ j;:re ::rs-:-nal
'&ﬂﬂ‘" Unidad.o..o...
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 5ISTERA DE ADMIMISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FOI

FOM-5AP-021

MEMORANDUM RESULTADO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
EN OBSERVACION

B, MEMORAMDLUM

] | SR e
BIEE i e e s e
l::ure:tur [a) General I‘-.‘,Ie:uth-:r [a)
REF: Evaluacion de desempefio en Ohbservacion
FECHA: B S SN SR

De mi conslderacidn;

Comunico a usted, de enatencidn al Informe de Resultados de 1a Evaluacién de [Desempeafio
efectuada en fecha..........., usted ha obtenido una calificackon:

Murmeral -——---Lite ral =—=——0bse rvacidn,

Que, de acuerds a la normativa institucional vigente permite
Sin otro particular, saludo a usted atentarmente.

¥

Reglamenie Bspecfico del Siztema de Adminisiracidn de Personal,
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REGLAMEMNTO ESPECIFICO DEL SISTERA DE ADMIMNISTRACIHON DE PERSOMAL (RE-5AP] - FOI

FOM-5AP-022
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AFELLIDCS ¥ NOMBESRES:

CaRGO:

UHIDADY DIRECEISR A LA GIUE PERTEMECE!

Vil

Vil.  MENCIONE LAS MATERIAS EN LAS QUE EL SERVIDOR PUBLICO TIEME
CONOCIMIENTOS PROFUNDOS Y PODRIA ACTUAR COMO CAPACITADOR.

-] : . Reglumento Fspecifico del Sistemu de Administracidn de Peérsonal
@ . |Vemimzozimi
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIIN DE PERSOMAL [RE-58P] - FDI

FOM-SAP-023
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
[NFORWE
|
A JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG ¥ FINANCIERD
. Wia: RESPONSABLE DE AREA ADMINISTRATIVA Y PERSONAL
De ENCARGADOD DE LA EVALUACION DEL DESEMPERD
REF.: Informe de deteccidn de necesldades de capacitacldn de la
Bastidn......vree s
FECHA: La Paz,....... (1 | PRy ¥ 5| R

El formulario de Deteccion de Mecesidades de Capacitacion deben ser clasificados v tabulados
por categorias del puesto para contar con informes diferentes para personal Ejecutive,
Profesional, Técnico, Awdliar y de Servicios que permita una sistematizacion rapida para la
formulacion del Programa de Capacitacidn de |a gestidn.

Requerimiento de capacitacion

N

i"l Hésluﬂ I=intermedia A= Avanzado
Qferta de capacitacidn por los servidores pdblicos de acuerdo a Formulario de Detecoian de
He:::edades e l:ar.'rac' cujn

CC. Archivo

Reglamente Especifice del Sistema de Adminlstrocidn de Persomal,
Versidn 2021 -FIN
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REGLAMIENTD ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FOI

FOM-SAP-029
PROGRAMA DE CAPACITACION

1. INTRODUCCION

2. OBJIETIVOS:

3. METODOS ¥ TECNICAS DE CAPACITACION

4, CRITERIOS DE EVALUACION YCALIFICACION
5. RECURSOS NECESARIOS PARA SU EJECUCION

Regiamenio Especifico del Sistema de Administraciin de Personal
Versidn 2021 -FoI
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 5ISTERA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL (RE-SAF) - FDI

ANEXQ 0235
PROCEDIMIENTO PARA BECAS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS

Las Areas o Unidades organizacionales del Fondo de Desarrollo Indigena — FDI en
coordinacion con el drea de Administracion v Personal, contemplardn en su programa,
las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, previa Certificacion de
saldos presupuestarios. A este efecto deberdn;

Captar becas relacionadas con temas de su propio interés,

Difundir las ofertas, seleccionar v patrocinar postulantes a una beca.

Sujetar la seleccion y patrocinar cursos o eventos especificos gque privilegien el
mérito como garantla minima de buena inversidn,

Patrocinar becas al exterior siempre v cuando entidades nacionales no desarrollen
cursos similares en farma y Contenido y &l tema sea de interds del MMM y lo permita
el presupuesto de la institucidn.

Determinar gue el postulante sea un servidor piblice de planta y acredite una
antigiiedad minima de dos afos.

Comprobar que haya obtenido una calificacién de "buene” o "muy buenc” en la
ultima evaluacidn del desempeio.

Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la
aprobacién del curso; la permanencia en el FDI por un tempo que dupligue el
periodo de duracldn de la beca v que los contenidos sean replicados en un
evento de capacitacion interna a2 programarse durante el primer mes de su
reincorporacion al trabajo. En caso de incumplimiento al compromisoe asumico, el
servidor debera devolver el total de los haberes percibidos v los gastos en que
habria incurrido el FDI.

Declaratoria en comision del servidor beneficiade, mediante Resolucian
Administrativa, asegurando el poce de haberes y otros beneficios imputablas al item
por el tlempo que dure la beca.

Reglomenta Especifice del Sistema de Administracidn de Personal

Versidn 2021 -Fi
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAF) - EDI

FORMULARIO DE EVALUACION DE CANDIDATOS A BECAS

e o B s g A e S i i i L e

R S Resuitodo de
Hombres y Apellides cmﬂ;ﬁm Evaluaciones del
N S T Desempefa
¢ Ap. Paterno | Ap. llaterns | Mombre|s] 1] HO _ ealil i
1
2
3
4
5
]
Sl
8
5
o
Resultads:
5o recomiendo benaficlor ol postulanie............coooooiriiiiiie .. PO lEner s
en gl desempedo de we fundianes.

Por la comision:

NS

3
"2
o

e
fea
-l
+
=

Sk

7
S

Regtamente Especiice del Sistema die Administracién de Persanal.
Fersidn 202 1-Fin
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l REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTERA DE ADMINISTRACION DE PERSCMNAL (RE-5AF] - FIH

AMNEX 5

FORMULARIO DE SOLICITUD
~ DE TRABAIO DIRIGIDO O PASANTIA
UNIDAD SOLICITANTE

DEFPARTAMENTOD
| UNIDAD

. DATOS DE SOLICITUD
Formacion requerida;
Tipo de Practicantes; | (estudiantes o Egresados)

__ Cantidad de Practicantes:
Duracion de la Practicas:
Carga horaria solicitada: |
Lugar donde se ublcaran el I|
o los practicantes:
Fecha de Iniclo de
actividades:
1, ESPECIFICACIONES DELREQUERIMIENTO:
Objetivo de la Practica
{Justificacidn) |
Tareas a realizar en el

Trabajo Dirigido o Pasantia

Resultados esperados

o ol g o

([[R SUPERVISION
Nombre del Fun:mnaﬂu{a] I
Supervisor (a): !

Cargo:

Firma y ﬂellu Aprobado por:
Unidad Solicitante Director{a) General
Ejecutivo(a)

\ | Beglamento Especifies del Sistema de Administrocidn de Personal,
I Versidn 2021-FIN
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REGLAMENTO ESFECIFICO DEL 5ISTERMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL (RE-5AF) - FOI

FORM-SAP-026

KARDEX INDIVIDUAL
DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR (A) PUBLICO (A)

l GRUPO SANGUINED | |

AU AL

Reglamente Exreciffeo del Sistemae de Adminstracidn de Persenal
Versidn 2021-FN
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 5ISTERMA DE ADMINISTRACIOMN DE PERSOMNAL (RE-5AF) - FOI

B :
Marcar can "X fag opciomes: 51 o NO,

Reglamente Expecifice diel Sistema de Administractdn de Persenal,
o Versidn 2021 -Fin
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REGLAMENTD ESPECIFICD DEL SISTERMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-54F] - FD

FOM-SAP-027
ARCHIVOS FISICOS DE PERSONAL ACTIVO Y PASIVO

L ARCHIVOS FISICOS - PERSONAL ACTIVO

Nombre Complato Cargo

l. AHEHP-"".’.'IE Fl-:-ll.-ﬂE__ PERSCNAL PASIVO

Fecha da | Fecha

[ e
ingresa | o).
g | Retiro

Cargo Direcclén

Firma Responsable de Cusiodia

..mi‘”"m

Regplaments Espectioo del Sistema de Administracién da Persomal,
Versidn 202 1-FI
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL {RE-SAP) - FD

FORM-S5AP-028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

1. DATOS GEMNERALES
MNombre de la Entdad:
Departamanto

Tipo de acha de Cidige de
Documentacion =laborado - tabaracit archivo

SubsEema

Firma Responsable de Custodia

Heglomenta Especifico del Slstemn de Admiristracicn de Personal,
Versidn 202 1-Fir
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REGLAMENTD ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMIMNISTRACION DE PERSOMNAL [RE-SAP] - FIM

FORM-SAP-029

INVENTARIO DE PERSONAL
1, TOTAL PERSCNAL POR SEXO Y EDAD SEGUN CATEGORIA

| |
| HOMEFRTS 204 IDAD ML RS FOS EBAD

TOTAL [T T a R E L TEAL

HIHSEREL | 1 SuiFaES | "
94 | Ziam | MAM | AR z 44 | JA | aLs
| iF | 1] LT |

CATEGORS
HAT

+ SUPERIDR GEMERAL

| miaecTan|a) [ 1 1 .
! EINCUTRTHA)

| 1EFE BE oA

| EEroeEAmLE e |
| AREA
TICHICD
RESPORSARLE
ki .
| CEPARTAMENTD | |
REZAORSAALE DE [
MAREA
PROFESICHAL
| ENCAACRDN | |
| BresaTID | TErucD | |

RACH

e 1 . B ! = | - - H
| | |
SECRETAMLS |

‘ ALKILIAR

| MAEREAIERD |

2. TOTAL PERSONAL POR SEXO Y ESTADO CIVIL

HiFd BEEY POA EDAD ; WIFDS FOS E DA
TOTAL | T | =

CATROR LAy

cowetaE | WUIERES | sour | casa, | BOUL CON
AmE AR tnre

| Mo

| mEECTORA| i =
SUREREME | GEREREL | | |
Lt '

ﬁ; IEFE DE LIDAD [
| peds e, S | I | B | I— ] ! _
c iy BISFLPMSAALE CE
_"||:|;r|r.'|:| = f 1 | | 1 [ |
| AFFONBAALE | | | | ! | | A
[ seerne |
| CEPARTAMENTSD . |
| AESPTRSARLE [E
| anen
| PROFESHTIRML
| EMCAACRSD

Wi
Fri
| orgRATIVG I_Trmh;.:. | I [ A . = . . I
= ‘d"'t'-' ; CECRETAKIA | | |
-"._-'_ i i E: — | ; = z ’ ! - —
= F?‘-ﬂ- | ALKLIAR |

]

#-_; S

E MEMEAIERG

80
3

i

FXXY)
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HEGLAMENTC ESFECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL [RE-5AP} - FIN

3. PERSONAL POR NUMERO DE FAMILIARES DEPENDIENTES

| NOMERD DE DEPENDIENTES
T

3| 4] r-| 6| 7| 8 sr|

| DIRECTOR(A] GENERAL ' | | |

| FIECUTIVONA]

| FEFE DE LMID®AD | i

CATEGORLA CARGOS

SUPERIDR

APOND | RESPONSABLE DE AREA

IEFE DE DEFPARTAMENTD

—— e —_

RESPONSARLE DE AREA [ [ |
| i.FHDFEaUHEr&C_F}HEﬂDD ' _' :_i_ ' | _| B -
OPERATIVO | TECNICD _ | | . I |
CECRETARLS | il | . : __l- | R
ALIILIAR ' [ Y | ' ' '
I B ot i - _ _‘ . - . | n, = --_

CATEGIRR | AT ARLY ] ST P DR TEf M ¥
WHAEAEGAD | LICEMCUT, WS | R
.

SUEREH

LFFEC DA L5 | |
HiFY B L4 |

L ENCUTIRRY

RkRamnaa g
DRSS

!
P T URIGAD ‘
|
1BCHICE ‘ ‘

il S SRk
e e
[EP=ATaIEWTT

s 1 4
A CFEDR AL
| Pesanana

57 ] | |

JECPETARS |

AU REAH

= O S B
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REGLAMENTO ESPECIFICD DEL 51STEMA DE ADMIMNISTRACION DE PERSOMNAL [RE-5AF] - FIN

3. TOTAL PERSONAL POR NIVEL DE ESTUDIOS QUE REALIZA ACTUALMENTE.

CHAMTIDALD DE FLIHCDMAR O

caramaly ARG
|

I [ AL =N FRIMERIG I SEC SRR [ TEC In'F'il.'l: -H.lI:E;.'ﬂ

IRVERSIDAD | ez, ".5“

| |
| DRECTOR A | |
| suecron TATTETT |
| FIFCUTINGA A} |

I 1 Y —
| rerzoewmEig | I |

[ resrornanie |

® v oo || | | ‘
|
4

Eainpk P 1[-:u|_—

HIFIEGE CCHERRL I |

B
]
S
E
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL (RE-SAP) - FDI

Firma Responsable de Custodia
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