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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.0121/2026
La Paz, 02 de julio de 2026

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado prevé: "La Administracién Pablica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados™

Que el Articulo 233 de la misma Carta Fundamental dispone: "Son servidoras y servidores
piblicos las personas que desempefian funciones piblicas. Las servidoras y los servidores publicos
forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que desempeiien cargos
electivos, las designadas y los designados, y quienes ejerzan funciones de libre nombramiento®.

Que el Articulo 9 de la Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de
julio de 1990 establece que: "El Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia
en la funcién piblica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd el procedimiento para el
retiro de los mismos”,

Que el Articulo 20 de la citada disposicién legal prevé: "Todos los sistemas que trata la
presente Ley serdn regidos por Grganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a. Emitir las
normas y reglamentos basicos para cada sistema; b. Fijar los plazos y condiciones para elaborar las
normas secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas; c. Compatibilizar
o evaluar segin corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica;
y d. Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos”,

Que el Articulo 27 de la misma norma dispone: "Cada entidad del sector piblico elaborard en
el marco de las Normas Basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los Sistemas de Planificacién e Inversién Piablica, correspondiendo a la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad la responsabilidad de su implementacion (..)".

Que el Articulo 56 de la Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico de 27 de octubre
de 1999, establece que: “El Sistema de Administracién de Personal es el conjunto de normas,
principios y procedimientos sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposiciones en materia de la funcidn piblica previstas por la Constitucidn Politica del Estado, el
presente Estatuto, la Ley de Administracion y Control Gubernamentales, y las disposiciones
reglamentarias aplicables. E| Sistema de Administracién de Personal se ejerce y desarrolla a traves
del Organo Rector y por las entidades piablicas comprendidas en el ambito de aplicacidn del presente
Estatuto, de acuerdo a las Normas Basicas de Administracion de Personal, reglamentos basicos y
normas secundarias o especializadas”.

Que a su vez el Articulo 57 de la referida Ley, seiiala que el Ministerio de Hacienda (actual
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas), de conformidad con el Articulo 24 de la Ley No. 1788
de 16 de septiembre de 1997, ejerce las funciones de Organo Rector del Sistema de Administracion
de Personal, segiin se describen en el Articulo 20 de la Ley No. 1178

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo No. 26115 de 21 de marzo de 2001, refieren en su Articulo 1 que: “tienen por
objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de
la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, la
Ley N°® 2027 Estatuto del Funcionario Pablico y Decretos Reglamentarios correspondientes”.
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Que mediante nota CITE: FDI/DAF/EXT/0020-2026 de fecha 15 de abril de 2026, fue
remitido a la Direccion General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas
Piiblicas la solicitud de compatibilizacion del Reglamento Especifico de Administracion de Personal
del FDI, remitiéndose el proyecto del Reglamento en cumplimiento a la Resolucidn Ministerial No.
448 de 30 de octubre de 2025.

Que la nota CITE: MEFP/VPCF /DGNGP/UNPE/NE No.1118/2026 con fecha de recepcion
de 29 de mayo de 2026, por el cual, la Directora General de Normas de Gestién Plblica del
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas concluye que el RE-SAP del FDI, es compatibles con las
Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo
No. 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto, para su aplicacién debera aprobar el documento,
mediante Resolucién expresa y la remision posterior de una copia de la misma a la Direccién General
de Normas de Gestion Piblica para su registro y archivo.

Que mediante Informe INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/0036-26 de 25 de junio de 2026,
emitido por el drea de Administracién y Personal, dependiente de la Jefatura del Departamento
Administrativo Financiero del FDI, se concluye que: "(...) el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA,
se encuentra dentro del marco legal vigente, aplicando el "Modelo de Reglamentos Especificos”
emitido por la Direccién General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y
Finanzas Piiblicas; Que, mediante nota con cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE No. 1118/2028, la
Direccion General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y Finanza Piblicas,
sefiala que el Reglamento remitido es compatible; Asi mismo, los instrumentos (formatos,
formularios y otros) que se requieren para la implementacién del presente Reglamento Especifico,
asi como los plazos de los procesos, son de cardcter interno y de exclusiva responsabilidad de la
entidad, tal como sefiala la Direccién General de Normas de Gestidn Piiblica del Ministerio de
Economia y Finanzas Piblicas”. Asi también, recomienda: “(...) Que, mediante el responsable de
Planificacion, se elabore el informe correspondiente, para proseguir con el trmite. Que, mediante
el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos del FDI se elabore el
correspondiente informe legal para la posterior aprobacion del REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA,
mediante Resolucién Expresa. Una vez aprobado el Reglamento Especifico mediante resolucidn, se
deberd remitir una copia a la Direccién General de Normas de Gestidn Piblica, para su registro y
archiva”,

Que mediante Informe INF/FDI/DGE/PLAN/0018-26 de 30 de junio de 2026, el
Responsable del Area de Planificacién del FDI, se concluye que: “El Fondo de Desarrollo Indigena
ha actualizado y presentado a la Direccitn General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de
Economia y Finanzas Piblicas el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP) para su correspondiente compatibilizacion; La Direccién General de Normas de Gestion
Piiblica del Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, ha hecho conocer al FDI mediante nota, que
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-5AP), se encuentra
debidamente compatibilizado con la normativa vigente y que para su aplicacién corresponde al FDI
aprobar mediante Resolucion expresa”. Por lo expuesto recomienda: "(...) remitir el presente
informe y carpeta adjunta, al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestidn Legal de Proyectos para
que resuelvan la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP) del Fondo de Desarrollo Indigena”.

Que el Informe Legal INF/FDI/DAJyGLP/AA]JYALP/0041-26 de 02 de julio de 2026,
emitido por el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, concluye que la
APROBACION DEL "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA" se encuentra técnicamente
justificada mediante los informes: INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/ 0036-26 de 25 de junio de 2026 e
INF/FDI/DGE/PLAN/0018-26 de 30 de junio de 2026, emitidos por el Area de Administracion y
Personal, dependiente del Departamento Administrativo Financiero y el Area de Planificacién
respectivamente, los cuales deberin formar parte integrante e indivisible de la Resolucion
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Que por su parte el Articulo 6 de las referidas Normas Bésicas, refiere que: "Conforme a lo
establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Bésicas, todas las instituciones piiblicas deben:
(...) b) Implantar el Sistema de Administracién de Personal conforme a las presentes Normas Basicas
v bajo 1a orientacitn del Servicio Nacional de Administracién de Personal (SNAP); (...) i) Elaborar y
actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de su entidad, en el
marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite
una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad”

Que el Decreto Supremo No, 25749 del 24 de abril de 2000, Anexo a la Ley No. 2027 Estatuto
del Funcionario Publico en su Articulo 37 establece que el Organo Rector del Sistema de
Administracion de Personal queda encargado de la compatibilizacién del Reglamento Interno de las
instituciones, adecuadas a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y sus Decretos
Reglamentarios.

Que la Resolucién Ministerial No. 448 de 30 de octubre de 2025, que aprueba los modelos
para la elaboracién de Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién Gubernamental,
mismos que son de aplicacién para todas las entidades del sector piblico, de acuerdo a lo siguiente:
(...) modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP),
modificado mediante Resolucion Ministerial No. 135 de 26 de marzo de 2026.

Que el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de aposto de 2015, crea el Fondo de Desarrollo
Indigena FDI, como institucion publica descentralizada con personalidad juridica y patrimonio
propio, con autonomia de gestién administrativa, financiera legal y técnica bajo tuicion del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, teniendo como finalidad gestionar, financiar, ejecutar de
manera directa y fiscalizar programas y proyectos productivos para los pueblos Indigenas,
Originarios Campesinos, Comunidades Campesinas, Interculturales y afrobolivianas.

Que el articulo 1 del Decreto Supremo Nro. 5488 de 16 de noviembre del 2025, sefiala:
"(OBJETO). El presente Decreto Supremo tiene por objeto realizar modificaciones e incorporaciones
en el Decreto Supremo Nro. 4857 de 6 de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutiva”.

Que el articulo 13 del Decreto Supremo Nro. 4857 de 6 de enero de 2023 de estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, modificado por el citado Decreto
Supremo Nro. 5488 de 16 de noviembre del 2025 y Decreto Supremo Nro. 5493 de 24 de noviembre
del 2025, prevé: "(DESCRIPCION). 1. Las tareas de la Administracién Publica son realizadas por las
Ministras y Ministros del Estado Plurinacional, cuyas atribuciones determina la presente norma. Las
Ministras y Ministros del Estado Plurinacional son los siguientes: (...) h) Ministra(o) de Desarrollo
Productivo, Rural y Agua; (...)".

Que la Disposicién Adicional Primera del citado Decreto Supremo Nro. 5488 de 16 de
noviembre del 2025, dispone: “Las instituciones, entidades y empresas publicas bajo tuicién,
sujecién o dependencia de los Ministerios de Estado reestructurados por el presente Decreto
Supremo, mantendran su naturaleza juridica y pasardn bajo tuicién, sujecion o dependencia de los
Ministerios respectivos conforme las nuevas atribuciones asignadas en la presente norma”,
consecuentemente el FDI tiene como entidad de tuicion el Ministerio de Desarrollo Productivo,
Rural v Agua,

Que mediante Resolucion Ministerial No. 349/2026 de 21 de mayo de 2026, que designa al
Dr. Franz Pinto Marca, como Director General Ejecutivo a.i. del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Ministerial No. 448 de 30 de octubre de 2025, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, se aprueba el modelo de Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP), aplicable por todas las entidades del sector piblico y
Resolucién Ministerial No. 135 de 26 de marzo de 2026, modifica el punto resolutivo sexto de la
Resolucidn Ministerial No. 448 de 30 de octubre de 2025.
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Administrativa de aprobacién, recomendando a la Méxima Autoridad Ejecutiva del FDI su aprobacion
carrespondiente.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a.i. del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, Dr. Franz Pinto Marca,
designado mediante Resolucidn Ministerial No. 349/2026 de 21 de mayo de 2026, en merito a las
atribuciones conferidas por el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015 y demas
disposiciones legales conexas;

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR ¢l "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA”, conformado por (8) Capitulos,
dos (2) Secciones, cuarenta y dos (42) Articulos, Anexo | y Anexo ll, que se constituyen en parte
indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. - APROBAR el Informe INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/ 0036-26 de 25 de junio de
2026 emitido por el Area de Administracion y Personal, dependiente del Departamento
Administrativo Financiero, el Informe INF/FDI/DGE/PLAN/0018-26 de 30 de junio de 2026 emitido
por el Responsable del Area de Planificacion del FDI y el Informe Legal
INF/FDI/DA]yGLP/AAJyALP,/0041-26 de 02 de julio de 2026 del FDI emitido por el Departamento de
Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, que sustentan técnica, financiera y legalmente la
presente Resolucidn Administrativa.

TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO legal y vigencia alguna, la Resolucidn Administrativa No.
208/2021 de 26 de octubre de 2021.

CUARTO. - INSTRUIR a la Jefatura del Departamento Administrativo Financiero del Fondo de
Desarrollo Indigena, iniciar las gestiones necesarias para su implementacicn, difusién, socializacion
y ejecucion en la institucién; asi también deberd remitir una copia de la presente Resolucion a la
Direccién General de Normas de Gestion Pablica del Ministerjo de Economia y Finanzas Publicas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE,
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DE FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE -
SAP) tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal (SAP) en el Fondo de Desarrollo Indigena.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE — SAP es de aplicacion obligatoria para tode el personal de las
diferentes dreas y unidades organizacionales que estén relacionadas con los
procesos inherentes al SAP.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)
El presente RE-SAP tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucién Politica del Estado:

b) Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracion y Control
Gubermamentales;

¢) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico;

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desamollo Parcial a la Ley N* 2027; aprobado mediante
Decreto Supremo N® 25749, de 20 de abril de 2000;

f) Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal [NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N°® 26115, de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley N® 1178, las NB SAP y ofras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia v Finanzas PUblicas (MEFP).

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboracién del RE SAP, el Responsable del Area de
Administracién y Personal.
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ARTICULO &. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es responsabilidad del Director General Ejecutivo,
mediante normativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible
por el Organo Rector de los Sistemas de Administracién Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)
La difusion del RE-SAP es responsabilidad del Jefe de Departamento Administrativo
v Financiero.

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)

l. Es responsabilidad del Responsable del Area de Administracidn y Personal, la
revision y modificacién del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su
aplicacion, la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacién con
ofros sistemas y la dindmica administrativa, a fin de proceder a su modificacidn.

Il. Lo modificacién del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revisién;

b) Por lo emision de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

lll. ElRE-3AP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo & del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)
El Jefe de Deparfamentc Administrativo y Financiero, es responsable de la
conservacion y custodia del RE - SAP aprobado, la documentacién desarrollada y
considerada de relevancia en el proceso de su elaboracidn, aprobaciéon y/o
modificacion; asi como, de la documentacién relevante del SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les
sea aplicable,

De acuerdo a lo establecido en el Articulo & de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estdn sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacién de servicios especificos o
especidlizados, se vinculen contractualmente con una entidad plblica,
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estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir v vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): El Director General
Ejecutivo.
b) La implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): El Responsable del
Area de Administracion y Personal.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

B incumplimientc u omisibn de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcidn Publica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias

CAPITULO I
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

ARTICULO 13. (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
El SAP se estructura de acuerdo a los siguientes subsisternas:

a) Subsisterna de Dotacién de Personal;

b] Subsistema de Evaluacién del Desempenio;

c) Subsistema de Movilidad de Personal;

d] Subsistema de Capacitacion Productiva;

e] Subsistema de Registro.

SECCION Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Llos procesos gue conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion,
Valoracién y Remuneracion de Puestos; Cuanfificacién de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccién
o Integracién y Evaluacién de Confirmacién.
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ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la entidad se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:

CARRERA
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA ' NIVEL PUESTO(S)

. Director General Ejecutiwvo
superior " | (Puestos Electo o Designado) e
2* | (Puesto/s Designado/s) Mo
3 Asesores/ Direclores No
Ejecutivo [Funcionarios o Puestos de libre nombramienta)
#* Jefes de Unidad sl
5 Profesional sl
: &° Tecnico - Administrativo 5l
Cperativo -~ —
i Auxiliar Sl
L Servicios ]|

VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracién de Puestos se deberd contar con informacion solore los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAI's) de cada puesto, Manual de Organizacidn
y Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa), e informacién
del Sistemma de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como
resultado la remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.

La Valoracidn de Puestos serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Identifica los criterios (factores y grados de Valoracidn de Puestos) que la
Entidad utilizara para determinar la imporfancio y remuneracion de cada

puesto,
2. FElabora el Formulario de Valoracion de Puestos, con base a los criterios

previamente definidos.

b) DIRECTOR GEMNERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el Formulario de Valoraciéon de Puestos.
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¢) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

4. Lllena el Formulario de Vaoloracion de Puestos, para cada puesio de la
enfidad, andlizando su respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI),
en coordinacién con el Jefe Inmediato de cada puesto.

5. Recolecta y tabula los Formularios de Valoracién de Puestos.

4. Elabora un Informe con los resultados de la Valoracién de Puestos vy
determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto, con base a
la Escala Salarial previamente aprobada.

7. Remite Informe de Valoracidn de Puestos a conocimiento del Director
General Ejecutivo,

8. Elabora la Planilla Salarial.

d)  DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
9. Aprueba la Planilla Salarial.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)
Para la Cuantificacién de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contratacién de personal; a fin de tener como
resultado el Informe de cuantificacién de personal en cantidad.

La Cuantificacidén de la Demanda de Fersonal serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Analiza los procesos bésicos llevados a cabo para la consecucion de sus
chjetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl y
determinacién de la carga de trabajo por puesto, en funcién del POA.

2. Determina la cantidad y denominacion de puestos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEl, mediante informe escrito elevado al
Director General Ejecutivo.

ARTICULO 17. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSCMAL)

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberd contar con la Ficha de
Fersonal de cada servidor publico y el Inventario de Personal de toda la entidad; a
fin de poder determinar si la oferta interna de personal satisface las necesidades
.. de la entidad traducidas en puestos de tfrabgjo, caso confrario los puestos seran
-~ ".g cubiertos a fravés de convocatorias publicas externas.
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Bl Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd redlizado de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Andgliza, por cada servidor puUblico, sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relacién con el perfil del puesto que
ocupa (POAI).

2. EHabora Informe de resultados y recomendaciones del Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal a
consideracién y decisiones del Director General Ejecutivo.

ARTICULO 18. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)

Para la Formulacidn del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacién de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferia
Interna de Personal; a fin de cbtener el Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de
los objetivos v estrategias institucionales establecidos en el PEI de la entidad.

La formulacién del Plan de Personal, serd realizado de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Analiza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacién de la
Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la
creaciéon, medificacién o supresidn de puestos, asl como decidir la
emisién de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

2. Elabora el Plan del Personal.

J. Remite el Flan de Personal a consideracion y decisiones del Director
General Ejecutivo.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificacién de
lo Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacion vy
Funciones y el Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de
FPuestos aprobado.

La elaboracion del Plan Operativo Anual Individual se efectuard de acuerdo con
el siguiente proceso:
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a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y
VALIDACION TECNICA CON EL RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y
PERSONAL
1. Llena el formato del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido,

esté ocupado o no.

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Elobora el Manual de Puestos, conformado por los POAIs de los puestos
de la enfidad.

c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el Manual de Puestos.

ARTICULO 20. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

RECLUTAMIENTO DE PERSOMNAL
Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el POAI del puesto a cubrir;
a fin de tener como resultado el Listado de Postulantes.

El Reclutamiento de Personal serd readlizado de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO
1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante) dentro de la
entidad.
2. Solicita al Responsable del Area de Administracién y Personal para que
elija una de las siguientes alternativas:
i. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa continda
con el paso 3.
i. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el
Articulo 21 de las NB-SAP.

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION
CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL PROFESIONAL
\ ) ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
- 3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item,
disponibiidad de presupuesto y actuadlizacién del POAlI del puesto
acéfalo.
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c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Y RESPONSABLE DEL AREA DE

ADMINISTRACION Y PERSONAL

4. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién de la Categoria
y Nivel del puesto a cubrir: Invitacion Directa o Convocatoria PUblica
Interna o Externa.

5. Conforman el Comité de Seleccidn de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del paragrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los
integrantes a través de memordndum emitido por el Director General
Ejecutivo.

d) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

6. Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en la
Clasificacién de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha
elegido esta modalidad continuar con el paso ? de la Seleccidén de
Personal) o,

7. Convecatoria Piblica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 4°
al 8° establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente Reglamento
Especifico (si se ha elegido esta modalidad continuar con el paso 8).

La Convocatoria PUblica Interna solo se utiliza con fines de Promocion
Yertical.

e) COMITE DE SELECCION

8. Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

9. Establece el Sistema de Calificacién para cada una de las etapas de la
Seleccidn de Personal. La Evaluacién Curricular no tiene puntaje, solo
habilita al postulante para pasar a la Evaluacion de Capacidad Tecnica.

10. Elabora el formato de Convocatoria Interna o Externa, segun
comresponda.

i. Por Convocateria Piblica Interna: Publicacidn de la convocataoria
mediante comunicacién interna, en lugar visible en las instalaciones
de la entidad.

ii. Por Convocatoria PUblica Externa: Publicacién de la convocatoria
en un medio oficial y opcionalmente en otros medios de difusion,

11. Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el
Listado de Postulantes, en los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL
Pard la Seleccidn de Personal, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin
de tener como resultado al servidor publico incorporado.
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La Seleccién de Personal se efectuard de acuerde con el siguiente proceso:

a) COMITE DE SELECCION

Realiza la Evaluacién Curricular.

Reaqliza la Evaluacién de Capacidad Técnica.

Redliza la Evaluacién de Cualidades Personales.

Elabora el Cuadro de Cadlificacion Final.

Elabora la Lista de Finalistas,

Elabora el Informe de Resultadoes.

Efectua la comunicacion escrita del Informe de Resultados a todos los
postulantes.

SO h RN

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

8. Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido
por el Comité de Seleccién.

c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Y RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION
Y PERSONAL
9. Efectivan el nombramiento y posesidn del servidor publico, mediante
disposicién expresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccidn o integracidn, se deberd contar con el servidor publico
incorporado o que cambia de puesto ademds la informacién institucional e
informacién del puesto gque ocupard; a fin de tener como resultado al servidor
publico integrado (inducido) a la entidad.

La induccién o integracion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Proporciona, al servidor publico incorporado, informacién institucional y
del puesto que ocupard, mediante comunicacion intema.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DEL AREA
DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

2. Enfrega al servidor publico incorporado el POAI e informacion relativa a

los objetivos y tareas gue tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo

en un periodo no mayer a diez (10) dias habiles, asi como una arientacién
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permanente en el trabgjo a fin de lograr una adecuaciéon persona -
puesto,

c) SERVIDOR FﬂBUCD, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y DIRECTOR GEMNERAL
EJECUTIVO
3. Firman el POAI del puesto.

ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

Para la Evaluacion de Confirmacidn se deberd contar con informacion sobre el
grado de adecuacion del servidor publico a su nuevo puesto; a fin de que el mismo
sea ratfificado o no.

La Evaluacion de la Confirmacién serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de Evaluacion de
Confirmacién de los nuevos servidores publicos, diez (10) dias habiles
antes de vencido el periodo de prueba (3 meses).

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Analiza el grado de adecuacién del nuevo servidor plblico a las tareas
del puesto que ocupa, nueve (?] dias hdbiles antes de vencido el periodo
de prueba (3 meses).
3. Efectia la Evaluacion de Confirmacién, un (1) dia habil de vencido el
periodo de prueba (3 meses).

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DEL AREA

DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

4, Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacidon de Confirmacion,
estableciendo como conclusion la ratificacion o retiro del servidor
publico, dos (2) dias habiles después de vencido el periodo de prueba (3
meses).

5. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacién, o
consideracion del Director General Ejecutivo para las decisiones que
comespondan, fres (3) dios hdbiles después de vencido el pericdo de
prueba (3 meses).
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d) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
6. Decide la ratificacién o retiro del nuevo servidor publico, cuatro (4] dias
hdbiles después de vencido el pericdo de prueba (3 meses).

e) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
7. Comunica, al nuevo servidor pUblico, la decisién de ratificacién o retiro,
mediante memorandum suscrito por el Director General Ejecutivo.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Programacién y Ejecucién de la Evaluacion del Desempenio.

ARTICULO 24, (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Programacién de la Evaluacién del Desempefio se deberd contar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico
y externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacidn

del Desempeno.

La Programacién de la Evaluacién del Desempeio serd realizada de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempefio, incluyendo
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia
de cadlificacién.
2. Remite el Programa de Evaluacién del Desempefio a consideracion y
decisiones del Director General Ejecutivo.

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempeno.

La entidad, realizard la Evaluacién del Desempenio de los servidores publicos una
vez dl ano.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Ejecucién de la Evaluacién del Desempefio se deberd contar con el POAI

del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico
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evaluado y el Programa de Evaluacién del Desempefio; a fin de contar con el
Informe de Evaluacién del Desempefio aprobado.

La Ejecucidn de la Evaluacion del Desempenio serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Comunica a todo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion
del Desempeno.

b) SERVIDOR PUBLICO
2. Presenta Informe de Actividades desamrcliadas en la gestion, a su Jefe
Inmediato Supericr.

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE

EVALUACION

3. Anagliza el cumplimiento de tareas y resuliados asignados a un puesto en
un determinado periodo de tftiempo, para lo cual, se redliza la
comparacién entre lo establecido en el POAI del puesto evaluado y el
Informe de Aclividades presentado por el servidor pUblico que lo ocupa.

4, Elabora el Informe de Evaluacidn del Desempeno, conteniendo las
acciones de personal (reconocimientos y sanciones), en el marco de lo
establecido en el inciso ¢) del Articulo 26 de las NB-SAF.

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempefio a consideracion del
Director General Ejecutivo.

d) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
4. Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempefio y autoriza las acciones
de personal, producto de la Evaluacién del Desemperio, mediante
Memeorandum suscrito.

e) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
7. Efectia las acciones de personal a los servidores publicos evaluados.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
Los procesos que conforman el Subsisterna de Movilidad de Personal son:
Promocion, Rotacién, Transferencia y Retiro.
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ARTICULO 27. (PROCESO DE PHOHDClﬂN]

PROMOCION VERTICAL

Para ejecutar la Promociéon Vertical se debe contar con un puesto acéfale; a fin de
contar con un servidor publico promocionado.

La Promocion Vertical serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccidn, Induccidn y
Evaluacién de Confirmacién, establecidos en el presente Reglamento
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria pUblica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocién Horizontal, se deberd contar con el servidor publico con
una calificacién de “"Excelente” en la Evaluacién del Desemperio, escala salarial
aprcbada (grados y rangos salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de
contar con un servidor publico promocionado.

La promocién Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION
CON EL PROFESIONAL ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

1. Determina el grado salarial al cual el servidor publico accederd, de

acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Elabora el Informe de Promocién Horizontal, conteniendo el listado de
servidores publicos y grados salariales a los cudles accederan, producto
de |la Evaluacion del Desempefo.
3. Remite el Informe de Promocién Horizontal a consideracion y decisiones
del Director General Ejecutivo.

c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
4. Aprueba el Informe de Promocion Horizontal.

d) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
5. Efectia las acciones de personal, mediante memordndum suscrito por el
Director General Ejecutivo, con base al Informe de Promocidn Horizontal
aprobado.
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ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacién deben existir las necesidades de la entidad, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacién serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION

CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Elabora el Programa de Rotacién Interna de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion.

b) DIRECTOR GEMERAL EJECUTIVO
2. Aprueba el Programa de Rotacion Interna de Personal.

c) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION

CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

3. Ejecuta el Programa de Rofacidén Interna de Personal mediante
Memaorandum de Rotacion.

ARTICULO 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)
Para ejecutar la Transferencia, debe existir la necesidad de cambio permanente
de un servidor publico en la entidad.

La Transferencia serd redlizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO
1. Solicita la transferencia de personal al Responsable del Area de
Administracién y Personal .

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Analiza la procedencia de la transferencia mediante informe escrito.

¢) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba la fransferencia, con base al informe emitido por el Responsable
del Area de Administracién y Personal.

RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
4, Efectia la transferencia, mediante Memorandum de Transferencio
suscrito por el Director General Ejecutivo.
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ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)
El Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo
32 de las NB-SAP.

El Retiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Determina la causal de refiro gue corresponda, con base a la informacion

de hechos verificables y debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el informe de procedencia del retiro.

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el informe de procedencia del retiro.

c) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
4. Ejecuta el retiro mediante Memeorandum de Retiro suscrito por el Director
General Ejecutivo.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTiCULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCT IVA)

Los procesos que conforman el Subsisterna de Capacitaciéon Productiva son:
Deteccién de MNecesidades de Capacitacién, Programacion, Ejecucion,
Evaluacién de la Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacion.

ARTICULO 32. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

Para la Deteccion de Necesidades de Capacitacién se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempeno y otras
derivadas del propio desarrollo de la entfidad, asi como laos falencias y
potencialidades de los servidores publicos; para luego del proceso contar con el
Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion,

La Deteccién de Necesidades de Capacitacion serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Distribuye el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

a cada Jefe Inmediato Superior.
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b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Lllena el Formulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, de
cada servidor publico que estd bajo su dependencia.

c) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
3. Recolecta los Formularios de Deteccion de HNecesidades de
Capacitacién.
4. Analiza, clasifica v prionza las necesidodes de caopacitacion, tanto
genérica como especifica.
5. Elabora el Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacién
(estableciendo temas de capacitacién genérica y especifica).

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Para la Programacién de la Capacitacién se debe contar con el Informe de
Deteccion de Necesidades de Capacitacién; que permitird contar con el
Programa de Capacitacidn aprobado.

La Programacion de la Capacitacién serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Elabora el Programa de Capacitacion (anual), determinando: objetivos
de aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, duracién,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacion, recursos necesarios para su ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacién, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas
en la gestién.

2. Remite el Programa de Capacitacién a consideracion y decisiones del
Director General Ejecutivo.

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Apruebag el Programa de Capacitacidn.

ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)

Para la Ejecucién de la Capacitacion se requiere contar con el Programa de
Capacitacion aprobado; a fin de tener como resultado a un servider plblico
capacitado.

A La ejecucién de la Capacitacién seguird el siguiente proceso:
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a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Eecuta la capacitacién en base al Programa de Capacitacion
aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacién de la Capacitacién, se deberd contar con el Programa
de Capacitacién ejecutado; v lvego del proceso contar con el Informe de
Evaluacion de la Capacitacién conteniendo lo establecido en el Articulo 38 de las
NB-SAP.

La Evaluacién de la Capacitacién serd redlizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION
CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO
1. Andliza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas
para cada evento de capacitacion, una vez concluido el mismo.

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Elabeora el Informe de Evaluacion de la Capacitacién (por cada evento
de capacitacion realizado).
3. Remite Informe de Evaluacidén de la Capacitacién, a conocimiento vy
decisiones del Director General Ejecutivo.

ARTICULO 36. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION)

Para la Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, se debe contar con la

informacién del desempefio laboral del servidor puUblico, posterior a su

capacitacién; a fin de contar con el Informe de Evaluacion de los Resultados de la

Capacitacién.

La Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion serd realizada segun el
siguiente proceso:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
1. Elabora Informe sobre la capacitacién recibida y lo remite a
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al Responsable del
Area de Administracién y Personal.
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b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
2. Andliza la aplicacidn efectiva de los conocimientos, destrezas v actitudes
adquiridas en la capacitacion, versus su impacto en el desempeno
laboral del servidor publico.
3. Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.
4. Remite el Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion, a
conocimiento del Responsable del Area de Administracién y Personal.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién,
Organizacién y Actualizacién.

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para la Generacién de Informacién se debe contar con la informacién generada
por la implantacion del SAP y de esta manera contar con los documentos
individuales y propios del SAP.

El proceso para la Generacion de Informacion serd el siguiente:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Efectia el Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por la implantacion del SAF, mediante:
i. Documentos individuales de los servidores pUblicos;
ii. Documentos propios del Sistema (subsistemas y procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)
Para la Organizacion de la Informacién se deberd contar con los documentos
organizados y registrados.

La Crganizacion de la Infermacion serd realizada segun el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Efectia el proceso de crganizacién v registro de informacién, en los
siguientes medios:
i. Ficha de Personal;
i. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
ii. Documentos propios del SAP;
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iv. Inventario de Personal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actualizacién de la Informacion se requiere de los documentos organizados
y registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacién vy
documentacién actualizada y disponible, para la foma de decisiones.

El proceso de actualizacién de la informacién deberd considerar:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Efectia la actualizacion de la informacién y documentacion.

CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41, (CARRERA ADMINISTRATIVA)
La enfidad se sujetard para la aplicacidon de su Carrera Administrativa, a lo
establecido en normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

La entidad elaborard y aprobard su Reglomento de Procedimiento de
Incorporacion de los servidores publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO VIII
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

ARTICULO 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)

La entidad emitird en el marco de lo establecido por normativa vigente, un
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerérquico para la solucidn de
problemas emergentes de la aplicacién del SAP, que afecten a los servidores
publicos de la entidad y a postulantes que participen en una convocateria publica
para ejercer un puesto dentro de la entidad.
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SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO - rmnuﬂu

. ETAPA

| INSUMO: Confar con informacién sobre kos
Planes Operalivos Anuvales Individuales [POAIL'S)
de coda puesio, Maonuol de Organizacidn y

i Funciones [producie del Sistemo  de
| Crganizacidén Adminisirafiva), e informacin del
Fresupuesio  relativa  a |

! dstema  de

I remunaracionas; a fin de tenar como resultode |

| la remuneracidn de coda puesto, reflejoda en la |

Plarilla Salarial.

| PROCEDIMIENTO (Tareas):

[ | ‘identifica los criterios (factores vy grodos de
| Volorocién de Puestos) que la Entidad utilizond
para determinar la importancia y remuneracidn
de cada puesto.

! Blaboro el Formulonio de Volorocidn de Puestos,
| con base a kos crilerios previomenie definidos.

. I ADrOBGTEn ol oo 08 Vaioiathn 08
| F'uaﬂas iy
Liena el Formulario de Valoracién de Puestos,
| para coda puesto de la entidod, analizondo su
| & respective Plan Operative Anual  Individeal
| |FOAI, en coordinacion con el Jele Inmedicio
' de coda puesio.

e I —
RESFOMNSABLE

Recolecia y tabula los Formularios de Valorocion

s de Puastos. |
|| Eieboro un informe con los fesullados de ko |
" | Valorocidn de Puesios v delerminacion de ko

Remuneracion (Salaro) de cado puesto, con

| conocimisnto de la MAE,

a Elabora la Planilla Salarial. '

| .i.prcbumn de ko Planillo Salarial

base a la Escala Sckariol previomente aprobada. |

| Remite Informe de Vaolorocidn de Puestos a | .

| PRODUCTO: Remunerocitén de codo puesto,

I refigjoda an o Planiiia Salaral de ka Entidad.

|
S N -

21

INSTRUMENTO FLAIO
Formulorio SAP-001- Ramnmbh dﬂr Area
Ay 001-8 Sgigs | 9% Administracién
(Valoracién de Personal
Puasm:} | T P acd
“Formulario SAP-001- | Eﬂq:mbla r:lel Area |
Ay 0018 | adigs | 9e Administracién vy |
{Valoracidn de | Personal
Puestos|
Resolcion - | Maxima “Autoridad |
Adminisinativa R B ...
Fermulario SAP-001- &
Ay 0018 | SRR, S o0
I0dios | de Administrocion
(Valorocidn de | oo
Puesios)
T Resporsable del 11'550
I0dias | de Adminbiracién ':.-'
| Personal
' Responsable del Areo
infarme Escrito 5 digs de Adminitracidn vy
Personal
A iy S Responsoble del Area |
Informe Escrito 3 dios ‘ de Administrocion ¥
! | Persanal
| llﬂﬂsp-nnmbhu del Area |
Phanilla Sakarial 2dias | de Administrocidn  y
| Personol !
Resolucidon | ol | Méxima Autoridad
Adminstativa | 199 | Ejeculiva i
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CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA l INSUMO - FROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTOD PLAIO RESPOMNSABLE

I_ !I_HSIIHI:I: Conlar con el Plan Operative Anual |
| [POA), Manuwal de Procesos [MP) e informoacion
sobre o presupuesto  asignade para
| contratocion de personal; o fin de tener como
resuliaodo & informe de cuanlificacién de |
| anpl en canli?ud.
| PROCEDIMIENTO (Tareas): - | - - - : |
[ Analizo los procesos basicos llevodos o cabo [
para la consecucion de sus objefives y | | Responsable del Area
| 1 estraleqgias insfitucionales eslablecidos en el PEl | ———————eeeeee—n | Continuo | d&  Administracion v
y deleminocidn de lo corgo de Irebajo por . | Personal
| puesto, en funcidn del POA, |

st JPUENA & | . ——

Daterming lo conlidad vy denominocién de

. puesios de frobajo por unidod organizacional, hﬂ;\‘-:g::s;:r:;{: Resporsable del Areq
- 2 | requeridos en el POA pora lograr los objefivos v Mézima Avtataad | 5 dias da  Admingiracidn v
| | estrategias institucionales establecidos en el PE), Hecullva : | Personal
| | meadianie informe escrito elevade a la MAE, . L RS
| | PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAF). ' :
= Y . ==z L S TR S — S— - | ! S — —
PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
— s - e e L R :
ETAPA | INSUMO = FPROCEDIMIENTD = FRODUCTO INSTRUMENTOD | PLAIO RESPONSABLE
__| INSUMO: Confar con la Ficha de Personal de |
| cada servidor pliblico v el Inventario de Perscnal |
de toda la enfidad. - S 5 | ] P
| mocommoQeeesy | s
| Anoiiza, por coda  servidor plblico.  sus
| caracierislicos personales, educativas, loborales | Responsable del Area
1 [desempefio] y polencicidodes, a fin de | Continuo | de Administracién vy
| determingr s su perfil personal guarda relacion | Persanal
| con el perfil del puesto que acupa [POAI). | D e g |
" | Elobora  inlorme de  resufiodos | =& Resporsable del Area |
2 | mcomendacions: dal Andlids da la Ofera | Informe Escrifo 5 dias de  Administracidn v |
Y intema de Personal. ) [Pemong = |
{ Remile el Informe de Andlisis de la Oferta Interma T. Informe Excrila Responsable del Area
| 3| de Personal a consideracién y decisionss de fa | T o0 0ld ldia | de Administracion y |
| MAE. ! M.rimrr]c PANEEHS | Parsonal .
| =H — - - = | _E'IH':_"'H'IU_ - MR v ST e T |
| PRODUCTO: Determinar s la ofera intema de |
personal solsfoce los necesidodes de lo entidod [ i
| iraducidas en puestos de trabajo, caso confrario | |
los puestos serdn cubledos a frovés de |
| convocalordas piblicos extemas. | I
_ == I = -
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———— e — — e

PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAFA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

- i i ———— e e S

Remile &l Plon de Personal o consideracion y [
2 decitiones de lo MAE,

=F e =

FRODUCTO: Plan de Personal, que establezca kol
decitionas an malera de geslidn de personal

INSTRUMENTO PLAIO | RESPOMNSABLE
~ | INSUMO: Confar con los resultados de los | ===—gr= ;
| procesos de Cuanitificocidn de lo Demanda de | |
| Parsonal y Andiss de la Oferfa Intema de i
| Personal, e
| PROCEDIMIENTO (Tareas): BE—— | e
| Analiza lo resullodos oblenidos en los Procesos | .
NS o M Mo | oo i 1o
1| : el ST Conlinuo | de Adminiiracidn v
craacion, modificacidn o supresion de puestos, Parsonal
asl como decidir lo emision de convocatonas [
| pblicas para cubrir los mismos. e e s S
| Resporsable del Area
2 Blaboracian del Plan del Personal, Plan de Personal 5 clias

| de  Adminisiracién ¥
[Persondl |
| Responsable del Area

| de  Adminisiracidn v
| Personal

|
necasarias para el cumpimiento de los objefivos | |
y estralegias institucionales establecidos en el PEI | i
de la enfidod, |

PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

| RESPONSABLE

== . =L = SR _—— ——— - ———

PRODUCTO: Plans: Opemalives  Anuolas |

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTD - PRODUCTO INSTRUMENTO ! PLAIO
" T INSUMO: Conlar con lao Cuaniificacién de k | e fee :
Demanda de Personal (Plon de Personal), POA, |
Monual de Organizocion vy Funciones v el .
o el Mnrjuul de Frocesos de la E-l'lhl:lEc_:I _____ [ | -
' PROCEDIMIENTO (Tareas): ! | : .
TERET I A | Jefs Inmeadiato
| i I Puash
| | fomuotosa fro g
i i Leno el formato del POAI [Perdil del Puesto], para 002 Plan 10 dias Cootinacksn v
| cada puesto requerndo, esté ocupodo o no | Operafivo Arual Valdoeln | TEsHisa
[ o oo i con el Resp, del Area
! | de Adm.y Personal
73 W | Responsable del Area
3 | Elabora el Manual de Puestos, conformado por | Manual de 8 dias de AdminEhositn
| los POAls de los puestos de lo entidod. i Pussios P I
| e e 5 ST e JRS) PSR~ | Ferano
| Reolucion . RGxima Autoricad
3 Aprobocidn del Manwal de Puestos, | Adminisiativa 2 digs Baculivo

Individuales (POAI's) que conforman &l Monuwal '
de Puestos de la Enfidad. [
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modakdad confinuar con el paso 8],

R | S v

i Inlema y Extermna

PROCESO DE RECLUTAMIENTO
ETAFA INSUMO = PROCEDIMIENTO = PRODUCTD INSTRUMENTD | PLAIOD RESPOMSABLE

i - INSUMO: Conlar con el POAI del pueste a cubrir; R ; ) =T

| a fin de lener como mesullodo el Llistodo de |

L |F Postulontes. E - !____

F - PROCEDIMIENTO ﬂml}: | a3 | o | — |

[ I Identifica lo existencia de un puesto ucé!ti-u - ' a— ;:HW dalmzu::jrg

' (vacante) dentro de la enfidad. b '

Soiicilo of Resporsable del Amea de | Formulorio-SAP- |

. Adminisiracién y Personal para que effa una de | 003-A (Solicitud |

| | las siguientes altemativas: ce Contratacion |

| de Parsonall, Jele Inmediato

2 1} Inicie proceso de Reclutomiento, si ha elegido [ 2 dias Superior del pueslo
esta altemativa contindo con el paso 3. Formulario-SAP- | océlalo.
003-8 (Scbcitud |
2) nshruye el inkclo de Interinato, de ocuerdo o lo | de Contratacian
astablecido por &l Articulo 21 de las NB-SAP. | de Personal).

g g s ' B | Responsable del Area |
| F""‘"ﬁi‘: 2o | de Administrocion y
| | Perscnal an

Verfican  las  condiciones  previos  al | Cerfificocion | sty s B
3 reclufamienio:  disponibifided  del  flemn. | presupuestaria. 3 dios | Jote viiliiis
disponiblidad de presupuesto y octuaizacidndel | Formulanio-SAP- ihw dal Puesto
POAI del puasio acélolo. | 002 !A-::&falo v ol
{octualizacion [ Encargado db
de informacian). [ R,
I T B R B , = Méxima  Autoridod
Elrgen la modalidad de reclulamiante a ulilizor en Elscyfiva ¥
g [T Ok R COmen v I O DR | s 2dios | Responsable del Area
cubqir: Imvitacion Directo o Convocalona Publico | : de Acminktrocidn v
Intema o Externa, me
Contorman el Comité de Seleccién de ocuerdo | == " Méximo  Autoridod
con &l numeral | del inciso b) del pardgralo B del | Formularic- SAP- | Ejecutiva ¥
5 | Adiculo 18 de las NBSAP y designa a los 004-8 2 dias | Resporsable del Area
integrontes o froves de memordndum emifidopor | Memorandum | de Administrocidn ¥
el Drector General Ejgcutivo. | i J Parsonal

i invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos 2°y .

| 3 establecides en la Clasificacién de Puestos del | Responsable del Area

! [ presente Reglomenlo Especifico (5 s& ha elegido I chias de  Administracion

| esta modalidod continuar con &l poso ? de Iu Personal
| 3eleccion de Personal] o,
" | Convocolona Piblica Intema o Externa: Para los | | L
Miveles de Puestos del 4° ol B* establecicos en ko Formato -SAP- | 2
| Closificacién  de  Puestos del  presente ! 005 ' RATPETMUIOEY S
r | Reglamento Especifico (s s& ha elegido esto Canvacaloba Sk de Administracién vy

Personal
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i

La Convocatona PUblica Inferna 5o se uluhzu ::cn
rnas de Promocion Verfical,

Elubora el Cronogroma de actividodes del |

poe——d

T—

B proceso de recivtamiento y seleccion de | Comitd de Seleccion
| personal. |
| Formato-SAP - i
Establece el Sitema de Cofficacidn para cada °?: o d:ua ;
una de los elopas de lo Seleccion de Personal. La | Cailificacisn [
g Evaluacidn Cumicular no tiene puntaie, solo 1 dia | Comité de Seleccitn
; . para o
hakilita al postulonte para pasar a la Evaluacitn |
de Copacidad Técnica MECT |
o umag e | Pomonal |
Elobera el lormalo de Convocatoda intema o | Hosta el dia
| Externa, segin comesponda. | que leming ka
Comunicacian | presentocion [
. " |f'l|9|'l‘|l:l| dﬂ
i, . Por Convocatoria Poblica  interma: rontsriends ia ik
P”b"m_mn_md_& a :mmﬂ?ﬂ::mm; Convocatorio. | de acuerdaa
comunicacion intemo, en lugar vi en laos | b dicionas | 2
10 5 CanQicl it
| istalociones de o entidad, — RN D
| ia |
!
i Por Convocaloria Pibica Exema: | o Convacateda.
. Publicocidn de
| Publicacién de la convocatoria en un medio | | 16 Covniss :
oficlal ¥ opcionalments en ofros medios de | | dia de
| difusién. publicocion
' Co T T Em"_'ﬁéﬁﬂ'ﬁ-"_n_ N W -
11| Presentacién de postulaciones 008 (Curiculo | = 2H0R> | Comité de Seleccitn
= il |-
Formulorio-SAP- |
| . {
| Una vez presentadas los postulaciones realizo su T;EE x |
12 | operura y elabora el Listodo de Postulantes, en I 1 dia Comité de Seleccion
36 plcaicis IO Postulacionas y
. ' listado de |
Postulontes |
T L (FRE L. . o | 1-
PRODUCTO: Postulantes Polenciles | | i
SELECCION DE PERSONAL
Eth INSUMO = PROCEDIMIENTO = PRODUCTOD | INSTRUMENTD | PLAIO RESFONSABLE
| i <, [ S N . __I — __.I_ ——— — 4 — —
| E«ISHH.E _I'fc_ut_l.ﬂnn’ru:: _I'-'aienclules [ I
' PROCEDIMIENTO (Tareas): -
; Formulario-5AP-
| Aplicacién del Sistema de Coalificocion | 008 Sistema de [ ?
| : , [ Comité de
1 pora cadao una de los efopos de lo | Calificocidn paro SR
Seleccién de Personal, | o Seleccién de
| . W, .. ... 5 e
I Formulario-SAP- i ﬂf" ey =
2 | Evaluacién Currcular | 009 Evaluacién N ®
| i Convocad | Seleccién
| . Curmicular |
B I T >
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e e ——

Examen Escrito-

| . Skeoln | | Comité de
| 3 | Evaluaciton de Capacidad Técnica | Evaluacion de 1 dia Salecilisi
[ capacidad
[ | Lo _ L técn‘ugg . Sry —— !
! Entrevista ' i
Estructurada-3aP- | :
| Bvaluacion de Cuglidades Personales :: {;ML;I{;:I]CE? 1 dia SCEE::E;ﬁn i
‘ { cudlidodes
b = ___Ppemonales | .
' Formalto-SAP-012 | .
5 Elaboracién del Cuadro de Calificocion Cuadro de — Cormité de |
Final Calificocién Final | | Seleccién 5
L : | de postulantes ) 13
| | Formato-SAP-013 | Comiteé de |
& Elaboracidn de la Lista de Finalistas Fibte ok Rncalistos 1 dia __SElemién
| | Formoto-SAP 014 | ;
7 | Baboracién del Informe de Resultados | Informe de 2 dias Cﬂm”% A
[ Seleccion
| | . | Resultados = e
| Comunicacién escrita de los resultados |  Caortas de Aviso
del proceso de reclutamiento v & it [
| seleccion, alos candidatos de lo Lista de | " hébiles i
[ Finalistas. | Comité de
| P Rries de_l Seleccidn
nomborame
[ Informe  de Resullados puesic a wio
disposicion en ka enfidad, para todos los Informe de [
gue se han postulado g Pucnmocmmlﬂ ' Resutades | I SiCTin.. |
_9_ | Eleccién del ocupante del puesto en | Formato-SAP-O15 i i Mdxima Auteridad
|| basealinforme de Rew”ﬂd@#_____t Actade Beccién | RE: o IR
Mdxima Autordod |
| | Eecutiva ! I
W Nombramiento y pesesién del Servider | Memaorandum de | | diq | Responsable del |
| PUblico designacion. Area de |
i - Administracién v
: l Personal
| | PRODUCTO: Servider PUblico
| incorporado |
e i e A ) Pk et i o
INDUCCION DE PERSONAL O INTEGRACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTO PLATIO RESPOMNSABLE

| INSUMO: Servidor Publico incorporade o

| que cambia de puesto, mas informacion
| institucional y del puesto que ocupard.

— — e e e+ e e e — —— e ——
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| PROCEDIMIENTO (Tareas): | ——
Entrega al servidor plblico incorporado el | :
POAI e informacién relativa a los objetivos | F:QS:S.::
| i 5
y fareas que fiene gue cumplir dentro el de 80 dias /

Anual Individual

|
Plan Operativo
puesto de frabojo en un perioda no mayor

| Resporsable  del

| Area de

1| a diez (10) dias hébies, asi como una |  [POAI) del :;:::2;: | Administracion y
[ orentacion permanente en el frabajo a fin puesto, A il | Perscnal
| de lograr una adecvacién persona - | Mt
puesto, [ I
' , Servidor PUblico
' | Plan Operativo _ :
' - . .| Jefe  Inmediato
" | Firma del Plan Operative Anual Individual | Anval Individual | Primer dia | Sutior
| del puesto. | [POAI el laboral |
| pued, | | Maxima Autoridad
: | | Ejecutiva
| 1 |
PRODUCTO: Servidor Piblico integrado | I
| {inducido) @ la Entidad. -
EVALUACION DE CONFIRMACION
. T e e e o , —
| ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - FRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO I RESPONSABLE :
| INSUMO: Informacién sobre el grado de | L '
adecuacidn del Servidor Plblico o su |
nuevo puesto, [ ) | .|
FIGCED!I_n‘.lENTO [Tl:ltn-u:]:_ DU ) b e i | I[ e
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el | Formulario -SAP- | 10 dias | Resporscoble  del |
Formulario de Evaluacion de Confimacién | 016-A antes de | Area de |
| de los nuevos servidores pUblicos, a los | Evaluacibnde | vencido el | Administracién v!
nueveos Servidores Publicos. Confirmaocion | periodo de | Personal
prveba (70
| dias) 5
SR ilEs & B 4 T hes s o "k v diasantes |
F lario -5AP- 4 |
Analiza el grade de adecuacién del nuevo mm':ﬂ:' 5 | devencido | .. mediato
2 servidor piblico a los tareas del puasto que Baikicith i el periode | Sl
et Confimacion S8 P
(#0 dias) - y
| Formulario -SAP- | 1 dia habil
. 0164 I después de
3 Ejecucidn de la Evaluacién de | Evaluacionde | vencido el | Jefe  Inmediato
Confirmacién Confirmacidn | periodo de | Superior
| prueba (50
dias) |
4 Elabora el Informe de Resultados de la | Formulario -5AP- 2 dics lefe |nmﬂdiﬂ'|ﬂl
| Evaluacion  de Confirmacién, | 014-BInforme | después de | Superior en |
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" | estableciende como conelusién  la de Resultados | vencido el | coordinacién con

rafificacién o retiro del servidor plblice. de la i periodo de | €l Responsable del
Evaluacién de | prueba (0 Amu. .
Confirmacién dics) Administrocion  y
Personal
| Formulario SAP- | 3 dias Jete  Inmediato

[ Superiar en
Remite el Informe de Resultados de la | 014-BInforme | después de coordinacién con

Evaluacién  de  Confimacion, a | de Resullados = vencido el | gl pesponsable del

consideracion de la MAE pora los de la perodo de | Areg de
decisiones que comespandan Evaluacién de | preeba (70 | Administrocion vy
Confirmacian dias) Personal
4 digs | i

vancido el | Mdasiima Autordad

1
después de
Decide la rafificocidn o retiro del nuevo o
[

| servidor publico. periodo de | Ejecutiva '
prueba (70 |
dics) [
LS SAae == | Formulario SAP- | Sdios |
014-C Entrega | después de ! Responsable  del
7 Comunica, al nuevo servider piblico. la del | vencidoel | Area de
decision de ratificacion o refira, [ Mamordndum | periodo de | Administracidn v
i de rafificacién | prueba (0 | Personal
:L B o R destitucién . ::Ij:gs]l
| PRODUCTO: Servider PUblicoratificadoone |
en &l puesto, |
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
; ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO i INSTRUMENTO PLAIO RESPOMNSABLE
| INSUMD: Disposiciones normativas intemas | | '
f contenidas en el presente Reglamento | .
f Especifico y externas contenicas en las NB- | '
| SAP, i ' ]
| PROCEDIMIENTO (Tareas): [ |
' R T " | Responsable  del
| Blobora el Programa de Evoluacion del | Formate  SAP- | Area de
| Desempefio, incluyendo cronograma de 017  Programa | 5 dias Administracién v
| octividades y fiempos, formularios a ufilizar | de  Evaluacion | Personal
| ¥ metodologlo de calificacidn. | del Desempetio |
Programa de Evaluacion del Desempeno I Formato SAP- | E?;Emnmble t::
2 | elevado a consideracian y declsiones de la | 017 Programa | 1 dia o -
; , Administraciéon vy
MAE, de Evaluocian B
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del i
000 | Desempefic | 0| @
3 Aprobocién del Programa de Evoluacidn | Disposicidn 3 i | Méxima Autoridad
° | del Desempefio | juridica intema * | Eecutiva
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del | | |
| Desempefio, | l
EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
| ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-FRODUCTO | INSTRUMENTO PLAIO RESPOMSABLE
| I P I | S Sy B WA
INSUMO: Contar con el POAI del o los |
puestos a ser evaluvados, = Informe de i
g | Actividades del servidor poblico evaluado y
' el Programa de Evaluacion del Desempenio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
| Responsable  del
Comunica a todo el personal da lo entidod oe m:"&rdo ﬁm:m de
1 | ;IE s:r:;z:grﬂmﬂ de Evaluacidn del | Circular Escrita . ;dm*,n*::mc;g,n ¥
: : establecido. | T on
.__J__--_- - =2 S T T —— S
| Presenta  Informe  de  Aclividades | FormafoSAP- | O° r:u:nerdn
Z desarolladas en la gestidn, a su Jefe | 18 Informe de i Servidor PUblico
faae. lru‘n-e chc:’rcfuianur. Achividodes solckimitiln. |
- ' | Jefe  Inmediato |
| Superior / Comité
Analiza el cumplimiento de tfareas v de Evaluacion
resuitados asignodos a un puesto en un | [Conformaodo de
determinado perlodo de fiempo, para lo . acuerdo al
| * f Formulario-
| cual, se reqgliza lo comparacién enfre lo SAP-19-ABC | D i | arficulo 26 del
establecido en el POA| del puesto evaluado Bickieiin dsi v | Decreto Supremo |
3 y &l Informe de Actividodes presenfado por | Dﬂe c:: Ao o M® 24115 MB-SAP v
el servidor publico gue lo ocupa. e s ET;EF?;T designocién  de
| 25 s
' . miembros a través
de memordndum |
[ emitide  por la |
[ | Maxima
| | Autoridad
et "N P R R, | Hecutiva.
Elopora el Informe de Evaoluacion dal F;;':;:: gﬂf 5 o
| Desempefio, confeniendo las acciones de | ki tial e | lefe  Inmediato |
4 | personal (reconocimientos y sanciones), en | 0" T | 5 Superior / Comilé |
el marco de lo establecido en el inciso ¢) | e c'?:;??:; de Evaluacién |
| del Arficulo 24 de las NB-SAP. i [
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Formato 020 |
5 | Remiten Informe de Evaluacidn  del Informe de
Desempefic a consideracion de la MAE. Evaluacion del
Dasempefio

| Aprueba el Informe de Evaluacién del |
Desempefio y outoriza los occiones de

& personal, producto de lo Evaluacién del
Desempefic, mediante Memordndum
suscrito.

|
|
|
5 EfectUa los acclones de personal @ los | Formato 021
[

De acuerdo |

Cronogramda |

De acuerdo

| erenograma
establecido., |

De acuerdo

| Jefe  Inmediato
| Superior f Comité
de Evaluacian

establecido.

Maxima
Autoridod
Ejecutiva

I Responsable del

@ Area de
servidores plblicos evaluados. ; Memaordndum | cronegrameo | Administracién  y
! establecido. | Personal
PRODUCTC: Informe de Evaluacion del
Dasempefio aprobado
VILIDA RSONA
PROCESO DE PROMOCION
PROMOCION VERTICAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPOMNSABLE
| INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo,  ——— : : —
FHOC EDIMIEMTQl [Turl:l:'_l _ L —
lleva o cabo los Procesos de | Responsable  del
Reclutamiento, Seleccién, Induccidn y . | Area de
| Evaluacion de Confimacion, establecidos i | Administracion v
j en el presente Reglomento Especifico, | ‘ Personal
| utilizande la modalidod de convocaloria |
| piblica inferna - |
S— —_———— — - - S— S— i
f PRODUCTO: Servidor publico
| promocionadao,
I ST e - W l
pnomocnéu HORIZONTAL N
ETl.P.l INSUMO = PROCEDIH!EN'I’D PHDDI.IC"I'D  INSTRUMENTO [ PLATIO RESPOMNSABLE
IHEUMD Sﬂrwdnl publn::n con una '
calificacion de  “Excelente” en o
| Evaluacion del Desempefio, escala salarial | [
| oprobada (grados y rangos salariales) v | [
| disponioiidad presupuestaria i
' PROCEDIMIENTO (Tareas): e _
' | Escala salarial Respornsable  del
Determina el grado salarial al cual el Mabicial . Araa de
| servidor pUblico accederd, de acuerdo con " r:b:::lc:: 5 dias Administracién v
la escala salarial aprobada y disponibilidad | cﬂsp g ?d Parsonal an
presupuastaria | iz ﬂ_ | coordinacion con |
| presupuestarna.

elfla  Profesional
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| Encargado (a) de |
Presupuestos.

Elabora el 'Lriit:.h;f'na de F'IDI'I'I_GEHSI"I I-tt.‘afimn't'ul. ‘ |'_@espnr_'f=ﬂbl& del |

| conteniendo el listodo de servidores | Informe de Bl de
2 poblicos y graodos salariales a los cudles Promocién 3 digs |A:lm:n::froclchn ¥

accederdn, producio de la Evaoluacidn del Haorizontal | PN,

Desempefio.

' | ' I ' Resporsable  del |

Remite el Informe de Promocién Horzontal a It | Area de

4 consideracion y decisiones de la MAE. Framockin | ldia | Administracién ¥

| Horizontal | i Personal,
| Aprveba el informe  de  Promocien | ComUmeacion | Méxima Autoridad |
. | Horizontal WACEPEN S | Ejecutiva |
e | cprobacion | e csmaih]
| Efectiia las acciones de personal, madiante i Responsable  del
[ Memorando
memorandum suscrito por la MAE, con base Area da |
5 : : | de Promocidn | 3 dios : [
a Informe de Promocidn Horizontal i | Administracidén ¥
[ Horzontal | [
aprobado - | Personal.
| PRODUCTO: Servidor péblico | - | |
J| proamocionado. | | .
PROCESO DE ROTACION
I ETAFA INSUMO = PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTO = PLAIO RESPOMSABLE ‘
2__ J | IHSI.IME:"HECESidﬂdES de la Eﬁdﬂdaﬂ A [ T B
| buscan facilitar la caopacitacion indirecta y
¥ evitar la cbsclescencia laboral. . - : B N .
___| PROCEDIMIENTO (Tareas): o ¥ | S |
[ Responsable  del |
.| Arec de
d::o-:‘:w:::a Adminisfracién v
. Programa de " | Personal, en
Elabora el Programa de Rotacion interna de Beteasidin alas coordinacién con
1 Fersonal, incluyendo cronograma de n i necesidade | |5 Jafas
| gjecucion Beadonal. . 5 : | Inmediatos
| institucional | Superiores de

| : as, cada unidad
organizacional

— e —e e —=

| Apruebo el Programa de Rotacion interna |

it T . Méxima Autoridod
3 dias

2 | interna de
| de Personal [ culiva
aprobocién. | o .
g ; De Responsable del
Ejecuta el Programa de Rotacidn intema de ' P
[ . Memorando | acuerdoa | Area de
3 | Personal mediante Memordndum de : | G ;
2 de Rotacién cronogram | Administrocién y
[ Rotacidn [
| | | a Personal, an |

AR T = | g M |

31



FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
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| | . | establecido | coordinacién con |

i ' ; los lefes
: ' Inmediatos
I Superiores de
| i cada unidad
[ [ organizacional
PRODUCTO: Servidor plblico adecuado a | |
' lm demandas institucionales. | J_ |
PROCESQO DE TRAMNSFERENCIA
- : b S o RS el i - ! :
ETAPA I INSUMO = PROCEDIMIENTO = PRODUCTOD INSTRUMENTO | PLAIO |  RESPONSABLE

—_— = + e e e

“|INSUMO:  Necesidad de combio

permanente de un servidor poblico en la

enfidod. N _ S | .
‘ FROCEDUMENTO (Tareeny: e L izl
| | licit it |
oo ! [ SRR E Jefe inmediato |
Solicita la transferencia de perscnal al | al Responsable superior dall
1 | Resporscble del Area de Administraciény | del Areade | Confinuo ' fe [
b . Servidor Publico a |
| Personal Administracian :
ser fransferido. |
¥ Personal | SO [
N | Responsable del |
2 Andlisis Fle lo procedencia de | ki St 2 dl?;, {/ Por ﬁ.reu_ ; . de f
transferencia. solicitud, | Administracian v |
| I Personal -y
:ﬁ.pruebu Iuntmmrerencm. con base al C:?munlmclr:m | ) | sdnima Auteridad
3 informe emitide por el Responsable del internade | 3 dias | Becutiva
Area daﬁ.clhlnlslmt:ldn'yl’ermnul ﬂpfqb?m_:l@j.___ _ T 3 |
Ci e [ S T | i Resporsable  del |
i : Memorando de | [ Area de |
4 | Efectia la transferencia. A | dig | Admintivaciin. Y
! | | Personal
—_— _-r- - [ - ——-I__— - - {
[ ! PRODUCTO: Sarvidaor plblico ’rrmsfendo | 1 | mmemmeem e e |
i £ = = s SP— i 1
PROCESQ DE RETIRO
ETAFA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | FLAIO RESPOMNSABLE

|'INSUMO: E Refiro podré producise por ¥y . I'_ - -
| cualquiera de las cousales establecidos en [
el Articulo 32 de las MB-SAP.

| Determinacion de la causal de refiro que

i
I

| PROCEDIMIENTO (Tareas): _‘ ;
Sanbiots Responsable del

comesponda, en bose a informacion dei Area ds!
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" [hechos  verificabies
| respaidados por escrito.

2

3

4

~ | PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado |

debidamente

Informe de procedencio del refiro,

Aprobacidén del informe de procedencia
del retiro,

Ejecucidn del retiro,

de la Em‘jdgd_ -

 Administracién  y

Peronal
Responsable del
Area de

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

' PROCEDIMIENTO (Tareas):

3

4

I
|
| falencias vy

INSUMO: Demandas de copacitacién
identificadas a través de lo Evaluacion del
Desempefio v olras dervadas del propio
desomollc de lao enfidod, asi como los
potencialidodes de los
servidores pablicos.

| Distibuye el Formulario de Defeccién de

Necesidades de Copocitacidn o cada
Jefe Inmediato Superior.

Lena el Formularic de Deieccidn de'
Mecesidodes de Capacitacion, de cada |
servidor publico gue estd baoje su
dependencia.

Recolecta los Formularios de Deteccion de
Mecesidodes de Copacitacion.

nnli_:u_, clasifica y prioriza las necesidades [
de capacitacidn, tonto gendrica como
especlfica.

Informe Escrito 2 dias e
Perscnal
| '-Cnmﬁﬁ'icnciéﬁ | ' : . '
: 2 Mdaxima Autoridad
interna de 3 dias Eleculiv
aprobacion.
e  Méxima Autoridad
| Ejecutiva !
Memordndum 1 il Responsable deal
de Retiro Area de
Administracién vy |
Personal .
INSTRUMENTO FLAIO RESPOMNSABLE
Formulario SAP-22 | Responsable |
Deteccién de dobis | dal Areg de
Mecesidodes de Administracidn
capacitacidn y Personal
Formulario-SAP-22 T
Deteccién de Scas | Jete Inmedicto
Mecesidades de ; Superior
Copacitacién Pl i
Formulario-5A P-22 R
DEIE‘FEMH e 3 dias :glrnin?sr:ciéz&
Necesidades de | v Personal
Capacitacion .
’ | Responsable
il del Area de
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| Administracion

y Personal
' . .| Formulorio SAP-23
| Blobora el Informe de Deteccidn de le:uf r::m:‘;s e Responsable
Mecesidodes de Capaocitacion ! del Area de
| : L Deteccion de 3 digs i i
| |estableciendo ftemas de capacitacidn 5 Administracion
néri ifica) Nachismioe: e y Personal
! genérica y especifical. Capacitacion B
| PRODUCTO: Informe de Deteccitn de
i Necesidades de Copacitaciéon. B .
PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTO PLATO RESPOMNSABLE
CINSUMO: Informe de Deteccion {:iE' o i —
Mecesndndes r:ie Capar:lh:ciﬁn | e—
PIQCEDIMIEHTD [Turm:l:] o B
Elabora el Progroma de Cupﬂcu’rucu_':-nl Formato-SAP-24
[anual], deferminondo: objetivos  de Programa de
aprendizaje, formas de copocitacién, Caopacitaciin 15 dias Responsable
destinatarics,  duracidn, instructores, del Area de
contenidos, técnicas e instrumenios, Administracion
estandares de evoluocién, recursos y Fersonal
[ necesarios  para  sU efecucidn ¥ hr:e:-ea i . .
| presupuesto del Programa de | Procedimiento para |
. | Capacitacién, incluyendo las Becas y| @ “’“"Q'UCI‘E'"':E ‘
! | Pasantias requeridas en la gestién. Becas y Pasantics. |
| - ---_I —_ = — -
| R ble
romaronP24 g
a Remite &l Programa de Copacilacion a Programa de | dia b A
' " Ly f ? minestr
; consideracion y deciiones de la MAE. Capacitacién [ el
.A y i i _d_l & ;,_1_ - a4 ' Comunicacién | Maxima
i oo Mol intema de 3dias | Autoridad
Lpaeligaio. aprobacién . | Ejecutiva
' PRODUCTO: Fmgramn de Cupacllcr:ldn '
EJECUCION DE LA CAPACITACION
. | N E— . Y e
ETAFA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPOMNSABLE
| INsumo: Programa de Capacitacién. — — —
| PROCEDIMIENTO (Tareas): O R TP e
| Eie::uh:l la capacitacién ‘en base Prc-grﬂrnu E;:Ie _ Responsolle
| Programa de Copacitacién aprobadao, Capacitacion Continuo
: del Area de
(incluyendo
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FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL (RE-SAP)

Presupuesic de | Administracién
Caopacitacion) | Y Personal
aprebado,

| PRODUCTO: Servidor PUblico copacitado. |

EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLALIO RESPOMNSABLE

| : . | ! il
INSUMO: Programa de Copocitocién | [
_______ slecutodo N e il i
PROCEDIMIENTO (Tareas): 557
Responsable
del Area de
Analizo el grado de cumplimiento de los | . Adminisfrocion
objetivos y tareas establecidas para cada | | v Personal, en
evento de copacitacién, una vez ; | coordinacion
1 f . 5 dios
concluido el misma, con @&l Jefe
Inmediatc
Superior del
' | personal
| capacitado,
i iy . | Responsable
| Elabora el Informe de Evaluacidn de la Informe Escrito de dalp Rene ik
2 Copacitacion  (por coda evento de | Evaluacidn de la 7 dias PRRRT
capaocitacion realizado). Copoacitacién y Persondl
| 1 SRRy | Responsable
| Remite Informe de Evaluacién de la | Informe Escrito de dalpﬂj\.r&n de
3 Capacitacidn, a conocimiento y | Evaluacion de la 10 dias I Adminisiracisn
decisiones de la MAE. Caopacitacidn v Persondl
| PRODUCTO: Contar con el Informe de | -
Evaluacian de lex Caopaocitacién |
| conteniendo lo establecido en el Articulo
| 38 de las NB-SAP
f Jra - — L] T —
EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO _ RESFOMSABLE

| INSUMO: Informacién  del desempefio | | e "I
laboral del servidor plblico, postericr a su | ' |
capacitacion;

.| capacitacién; LR AR R

i PROCEDIMIENTO (Tareas): [

| Elobora Informe sobre la copocitacion | . e ,:5 Servidor Publico
1 ¥ R Informe Escrito posteriores
recibida y lo remite a conocimiento del Jefe il capacitado,

B —— — S E— . ——




FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL (RE-SAP)

Inmediato 'S"L'}E:;ﬁ-cr con "cnp'il:: al | :Eﬂp{-:!;:i‘;'l-TEICi :
Easpﬂnmbla de Recursos Hurmanos. [ N én
' An.nhm__ la aplicacién efectiva de los Suin brnscdiifio
conocimientos, dESTI'E!I?.IS I'ﬁl' actitudes | : : Superior del
2 adquiridas en la copacitacidn, versus su | Informe Escrito . 30 dias Sariter Piblion
|mD|EJC|D En_ el desempefio loboral del capacitado.
servidor poblico |
' [ ] - | informeEscritode || Jefe Inmedioto
s | Elobora Informe de Evaluacién de los | Evaluacién de los ! dia Superior del
Resultados de la Copacitacién. | Resultodosdela | Servidor Plblico
| Copacitacién  capacitado.
| Remite el informe de Evaluacion de los | Informe Escrifo de lefe Inmediate
4 Resultados de Jla Caopacitacién, a . Evaluacitn de los - Superior del
i conocimiento del Responsable del Area de | Resultodos de la Servidor FUblico
[ | .ﬂdmlnlslmc:lﬁn'f Personal | Cnpucnumﬂm | | Cﬂpfcidﬂdg
| PRODUCTO: Contar con el Informe de | : X, 2
Evoluacién de los Resultodos de o o
_ |Copocitocien =~ =0 0 | el
SUBSISTEMA DE REGISTRO
GENERACION DE LA INFORMACION
E'IMA | IMSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPOMNSABLE
[iINBOMOD: Conlr con B Wamaolén| |
' genemdu por la implantacién del SAP. T
| PROCEDIMIENTO (Tareas): -
" | Efectta el Procesc de recopilacion y o
. ' clasificacién de infermacion generada por astebil
. g implantacion del SAP, mediante: dei . Kvea s
I : ; i . Administracién
| ! i. Documentos individuales de los Confinuo y Personal
servidores poblicos;
| { File de personal
| ii. Documentos propios del Sistema
lsubsns‘ramm y proca:mj
| PRODUCTO: Contar con Ios ducumenms
| individuales y propios del SAP,
ORGANIZACION DE LA INFORMACION

| ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPONSABLE

IHSI.I.luI.D Confar con los documentos
ﬂfgnmz{:dns Yy registrados.

~ PROCEDIMIENTO (Tareas):
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FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL (RE-SAP)

Efectia el proceso de organizacion y |
registro de informacién, en los siguientes

medios Responsable
J i. Ficha de Personal; Formulario-SAP-026 . | del Area de
| i Archivos Fisicos (personal octive y  Formulario-SAP-027 Adminisiracion
| pasive); Formulario-SAP-028 y Personal
| ii. Documentos propios del SAP; | Formulario-SAP-029

iv, Inventario de Personal. _

~ PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos | | i
Fisicos [octivo y pasivo), Documentos | e |
propios del SﬁF'__l_aﬂuanluriﬁ de Persenal.

ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTD | INSTRUMENTO PLAIO RESPONSABLE

} | |
INSUMD: Documentos organizados vy |

| regisirodos (Ficha de Personal, Archivos
Fisicos, Documentos propios del 5AP & |
Imrenmri_a de Personal)

| PROCEDIMIENTO (Tareas): _
S ' Formulorio-SAP-026 ' Responsable

| | Efectta la actudlizacion de la informacién  Formulario-SAP-027 ot dal Area de
| y documentacién. Formularic-SAP-028 Administracion
: Formulario-SAP-02% y Personal

~ | PRODUCTO: Infarmacién y documentacion | ,
aoctualizada y disponible, para la toma de |
decisionas, . :

Nota: Los plazos seficlados en los cuadros serdn considerados en dias habiles.

7




FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL [RE-SAP)

r_,-' ~~~~~~ e
f"‘*# hq"‘ MIMNISTERIO DE
[+ +| | DESARROLLO PRODUCTIVO,
nnnnn \ 4 RURAL Y AGUA
INDIGENA s"&-_mﬂf: /

INSTRUMENTOS (FORMATOS,
FORMULARIOS Y OTROS) DEL
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
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G deba describir 18 experiancia laboral previa quo exige e puosio para su desempedo, esia se subdivide en ewperiencia General (Tanlo en el sector Piblica come privada), y 18 experiencla
especifica fes decir habet desempafiad lonciones en pubstos iguales, similanes o rlacionadas)




&mmw&munﬂum valores, pringipios desoobles pers o cango, que permitan un edecuado dasampefio en los mismos.  Ej Ao grado de responsabilicad,
para desamolier y expresar ideas, Capacidad @ inicialiva para bomar decisiones y faciidad para irabajar en gnapos, conflidendialidad, eic.




"--_.'_‘:t \ Grados 3 memmwmummmmmmumm

EORMUI .'_'I;.i:._;lij' WAl DRAL ON DE FLESTOS

L1 PR B

Mids el nival inicial de conocimienton tebrica pricticos que debe posesr una persona para poder desempedar satisfactoriaments
las funclones dal pussto de trabajo, valordndase los conocimientos, generales y especializados.

1__|Bachiler, pusdan bener aigunas desirarss o hatilidades especificas.

Técnics Medio.

Teécnico Supancr,

Licercialura,
|Especializackin, Diplomado yio Meesiria,

—_ EXPERIENCIA
|Sw evalida la expariancia de trabajo pravia o habilidades adquiridas para realizar con eficiancla su trabaja,

Manol & 2 ahos
Do 32§ afios
De B a8 ahos.

IMayor a B afios.
CRITERID E INICIATIVA

Mide la capacidad para sctuar independientsmente on la planificacién o desarrollo de las taresas ¥ temar decisiones pard la
ajecucidn satisfactoria de las mismas, Se tien en cuenta la variedad en o trabajo, la independencia de acchén y toma de

TEREE

]
]
i
[

BEEE

qua s prosanian n & irabajo.

3 Require crilerio @ iniialiva para rmsohwer svenlualmente problemas. da cierla complajdad que s prasanten an
el puesio.

5 Reguiers crilanic e inidativa para resolver conslantements probliemas compieios QU 56 presenlEn BN SU
Irshajo.

g |Pequiera cilaric e inicialiva para resciver conslantements problemas dificiles y de Irscencencia 3 nivel

irstilucional.

declsinnag.
Grado 1 Feaquiers habiidad para ejecutar exactamenia las drdenes rechidas y para resclver aveniualmenta problamas
Grado
Grado
Grado

EXIGENCIA MENTAL
Intansided y principalments, continaldad du la concentracion mental qua 88 requlers, Capacidad mental necesara para
desempariar satisfactorismants Las funciones del puasts de trabajo.

Grady 1 nomal. Requiers concenbracion, aplicaciin de conocimientos, buena memoria ¥ auwloconinl
pard prestal un buen senvicio.
4 Giada 2 So nbcosta R esfuerso manial imporianie. Reguiers dal funcionario: concentrackin, aglicacidn de desimzas,
rad 3 ‘Complejidad da funciones exge del luncianana la aplicacion de razonamientn lgico y buan juici, para la

de decizionas y resolucidn de problamas licnicos yio adminisirativos.,

Grad 4 |Comoiaidad de funcionas evige del funcionaro compedencia direcliva pare infegrar ¥ armonizar necursos,
acividades, fancicnes, grupos y abjstves distnkos

ESFUEREZQ FISICO

[intensidad y continuldad del esfusrzo fiskco requerido.
4 5 Graks 4 [Esfuarzo y locomociin minimo requerida, opera equipo de oficra y asporkdicamenie, realza otas achividadas
T inhiranies al pussio, mayomends seniado.

Ty de clasificacidn yiu ordenaminnta, mayorments de pia, manipula pesos leves, mayorments de pl.
A Ty EXIGENCIA HORARLA

Intensided y continuidad de la jornada laboral diara,
6 Whmmﬂm.
i Fisguiern que s8 extienda en al menos 2 heres dianas.

Fiequisry que 58 exienda en mas de 3 boras duias.
Requiens que se exiienda en mas de 4 horas diarias.

3
»

g8




T

~ FACTOR RESPONSABILIDAD
RESPONSABILIDAD SOBRE DECISIONES QUE SEAN NECESARIAS TOMAR EN EL PUESTO

‘Valora la Impestancia y trascendancla de las decistones y resultados a oblener, en funclin a la exigencia de los problemas que
|l puesto planisa a su tiular.

___;Imﬂ—mwmwmﬂwm
2__|Sus Gecisionas son de lipo adminisiralivo y #cmica y Su Mpacio o nivel instiluzona.

3 |Sus decisiones son de nivel ejeculivo y 5u impacio & a nival nasiona.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION DE PERSONAL

dela instruccin y dinsccidn que comesponde & un pussto sobre ol trabajo de obros.
3 -

2 |Suparvisitn Técnica - Administrativa.

fgE 5%?

1 |Supervisién de Hivel Ejeculive o Suparicr

RESPONSABILIDAD POR INFORMACION QUE PROCESA

i

la responsabllidad asignada al funclonarie por el scceso y procesamiento da Informacin, en tirminos de calidad,

|

i Minima genaracan y manag da inkamaciin, sl o qua comasponda al puesio especifics, an La mayoria do
log casos In presencia de emonss implica une pequefa peedide de llempo en comeginos,

Generackin y adminisiracion da la informacidn comespendionti a fada ol Anea o Unidad Funcinal. Sus emoes

2 |pueden marifestarse en suminisino de informacian inexacta o incomphila al neslo de 185 unidades

f1]s)

oipanizacanaies.
3 Generaciin y adminisiracion da la informacidn comespondients a lodo el Minsbero de Jusbcia, Sus erones
iy $& neparables o procieir dahos o Jemaeras o

1]

FECUperabies.
__RESPONSABILIDAD SOBRE EL MANEJO Y DISPOCION DE RECURSOS FINANCIERDS

impiica la responaabllidad asignada al funcionario por Ia disposicién de fondos financlaros d la Entidad,

y [ maneja fandos de la insttcion, eveniusiments pueds asignirsele L monio para la conlraiacion o
BAquiSIcIon G un Bien o Senvici spetiicn.

2  |Responsable porla forma y resuitado del uso de fondos hasta Bs, 5.000.-

3 |Responsable por ia forma y nesultada del uso da fondos hasla Bs. 1.000.000.-

Grada
Grada
Grada
Grada

4  |Responsable por la forma y resufiado del uso de fondos mayones a Bs. 1,000,000 -

RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES IFQ, HERRAMIENTAS Y MATERIAL A SU CARGO)

Se aprecia ol grado de responsabliidad qua tiens al servider pablico sobra las bienes a su carge.

1 |Responsabilidad por el debido uso, cusiodia, preasrvaciin y demanda de servicios de mandanimienio.

Fesponsabiidad por el cumplimiento da las normas refativas @ la administracion v adecuado wso de bienes.




P ROGRANMACIGN OFERATIVA ANUALINDIVIDUAL
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REQUISITOS DEL PUESTL

Diinir |as &reas de formacion necosaras para ol cesempehio del puesic. Asociar a cada una el grado minima aceptable y la pricridad marcendo con una O, Gefialar s proridadas en
da preferencia cecrecients, empazando por el nimes 1,

S& Oube describir 1B xpenencia |aboral previa que axKpe ol pUoska Far Su cesempen, 8sia se subdivide an experiencia General (Tarto en e secior Poblica coma pefvads), i |8 experience
especifica (as decir habar desempafiado Ancionss 8n puestos iguales, simileres o relacionadas)

Expanencia Laberal Genersl

: Idima nativa, Préwencion de la Viclencia, Policas Publicas, Ley 1178, eic.

[

%a daba regsirar el lipo de cusidades persanales, valans, prnciping cesaaties para @l Cango, qua permitan un adacuado desempaho en los mismaos, E:.Ahumaemm
Capacidad da iderazgo, Capacidad para desamoliar y exprosar ideas, Capacidad e inicialiva para tomar decisiones y faciidad para Irabajar én grupas, confidancialidad, aic.




La suscricion oe |8 presente Programacidn Operstiva Anual Individual [P 0LA 1), supone conlormidad dent del pesiodo programado (enees a diciembre de 20006, con lodo su conlenida ¥
compromisa de Cumplimiania,

]
il




MINISTERIO DE
DESARROLLO PRODUCTIVO,
RURAL Y AGUA

SOLICITUD DE PERSON

NOTA INTERNA
KXXXXXXXNXXXXXXX
NURI XXXXXXXXXXX

A - KXXOCKOOORR KX
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

gk XEXXRXKXEXXK
JEFE DE DEPARTAMENTO XXXXXXXXXXXXXXX

REF.: SOLICITUD DE PERSONAL

FECHA: | La Paz, XX de XXXXXXX de 20XX

De mi‘onsideracién:

Identificadas las demandas de personal y los puestos vacantes en el FDI, solicito stiautorizacién
para cubrir el‘puesto/iniciar el pro ceso de reclutamiento de personal para optar al puesto de
mmmnmm del Departamento XXXXX, e instruir al Departamento” Administrativo
Financiero =, Area. de Adm:mstranﬁn y Personal, para que inicie El .proceso conforme a
formulario de“spllntud d-:—: perfnn&l ad:untu

Con este motivo, saludo a usl:ed aten_tamente.

NN AKX
cc.Archivo
Ad). Lo indleado.

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Direccidn: Calle Belisario Salinas Nro. 573, entre

Preshitero Medina y Andrés Mufioz « Sopocachi

INDIGENA Teléfono: (591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299

[ (O | La Paz - Bolivia




£ i | | ==

!nmmmmﬂmWﬂﬂmmm Ia difarancia da habanes s & presupuesio ko permite se realizard los iramiles comespondientes)

|




¥ GERTIFICACION PRESLFUESTARIA

El Departamenta Admiristratvo Financlero a ravés dal Area de Adminsiracicn y Personat
Certifica:

5070 I R -

Seencventa; |

D acuerd a sclichud efectuada y revisado el Presupuesto Aprobada para ka Gestisn 2000¢
Cerlifica:

Qe exshe o siguiente saldo presupuestaria para cubrir e presente requerimianta de acuerda a ba siquienta estructura programatica;




MINISTERIO DE
DESARROLLO PRODUCTIVO,
RURAL Y AGUA

FORMULARIO SAP: N°004-B

MEMORANDUM

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CITE: XXX.XXX.XXX XX/Z0XX

Sefior(a). y
v wx Fecha: La Paz, XX de XJO0(KX de 20XX
CL. mxxx Ref: COMITEDE SELECCION

De mi consideracian:

En cumplimiento al articulo 182 de las "Normas Béisicas del Sistema de Administracion de

Personal” y el "Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal” del FDI, se le

designa como  miembro del comité de. seleccién de personal, en .calidad de

pres1dente,|"vocalfsecretarm con la finalidad de evaluar la ncupacuﬁn del puesto acéfalo:
depend:ente el

Sin otro particular;a tiempo de desearle éxito en sus funciones, saludo a usted atentamente.

XN
c.c. File parsonal

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Direccitn: Calle Belisario Salinas Mro, 573, entre

Preshitero Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi

INDIGENA. Tebifono: (591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299

T o La Paz - Bolivia




COMVOCATORLA PUBLICA INTERNA

CONVOCATORM PUBLICA EXTERNA
(Espacicar: i) 5l 2@ Irata de una comvocaiona intema o exbemna; i) si se irala da |a primira, uns ampliactn
o sagunda convocalona)

El Fonde de Desanolio Indigera, de acuando a lo dispuesto an ol aticule 187 (Proceso de reciulamients y seleccidn da personal) de las Mormas Bisicas del Sistema de Adminisiracion de Personal,
aprobada medanie Decreto Suprema 26115 del 16 de marzo de 2001 y = Programacidn Operaliva Anual indiidual [POAN) del pusslo, comoca 3 concurso de ménilcs para oplar &l Siguishie cane:

S dbé descrinir 1 sxperencia laboral prenia que exige & puesto para su desempefio, esla se subdwide an experiencia General [Tanio en el sector Plblico como prvada), ¥ la axpeniancia
especifica jas decir haber desampafiado fuciones en pussios igales, simiares o rlasionadas),

Expanencia Laboral Gerersl |

Expenencia Especifica

|S¢mmﬂmark¢mm que 52 requienen haber lomack para Un busn desampefic en o canga, por ajempla: Ley 1178, infermalica, ele.

N (3] (3]




S debe regisirar gl lipo de cualidades: personales, valones, principios disatles para el cango, que permilan un adecuads desempefia en ios Mmsmes. E|. Allp graco da responeabilidad,
ifad di lideras para dasarmllar y expresa ideas, Capacidad e iniciafiva para lomar decisiones y tacilidsd para irabagar en grupos, confidenciaidad, slic

| ='! |

[Los ieseresados debersn enviar una cana de oficiud scompaiada da k2 Hoja de Vida documentada, en sobre ceeraco indicands el ngme de referencia en la cara y el sobre |
[E! plaze maesimsy puara la pregsndaciin de poslulaciones 3 la presenie convocaloriaes eldia _.de . da. . S
Las posiuiaciones gerin e da la cludad de La Paz. |

L& PRZ v 08 e O T

Iricsgins y rubnca del responsalin s (& stabaracin
\*B* del Direcior Ganersl Ejecutivo







-

Delalle los cargos y empresas o instiuciones en las que se desempeo, empazando por & Glno.

i | e | |

N 00 ] (e |

DECLARO QUE LA INFORMACION EXPUESTA EN LOS PUNTOS 1AL 9 DEL PRESENTE FORMULARIO UNICO DE POSTULACION ES VERDADERA, CONSECUENTEMENTE.
ORIZO AL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA - FDI, 5U VERFICACION Y ESTOY EN CONDICIONES DE SUSTENTARLA CON LA DOCUMENTACION ORIGINAL

CORRESPONDIENTE A SOLICITUD DEL FOI.

51 EL FDI EVIDENCIARA FALSEDAD EN LA IMFORMACION, SE RESERVA EL DERECHO DE PROCEDER CONFORME ESTIPULA LA LEY.




En la cigdad da Ls Par, o dia _ dal afo 20000 a hrs._ a0 oficinas del Area de Adminstracion y Personal del Fondo de Desanolio Indigena (FTH), la Comisiin de Calficacitn designada mediania
Memordndum _ procedid al acly poblico di aperfura de solres para ks postuiackin al cago da

| |
At que conld oo |a parficipacion de ks Comision de Calficacion, conformada por:

Carla do Poslulacitn
Formulario SAPN® 006 - Curriculem \Viiae
Documenios de
Cara de Poslulasatn
Formulanig SAP:N® 006 - Curricubum Vilas
[Diocumenins de
f Carla de Poslulacitn
T Formulario SAP-M" 006 - Cumiculum Vilae
Docyrmenics de Respaldg
Carta de Poshulacidn
Fermilaro SAPN® 005 - Camiculum Vilas
Documertos e Respaido

A hra. _ y en conkemidad del presants acto, frman los miembros da la Comisién de Calificacian ,

£
| |_ |

A,
2



Feegisirar log nombees y apeliidos del poshutants siguiendo el mismo orden de 3 NOMINA DE POSTULANTES.

Feevisar (o5 docamenios presenladas y regisirar ia indormacion que fiane relacitn con el puesto que sa avalia.

Defini 5i o poshulante CUMPLE O NO CUMPLE con cada uno de ks requisilos exigidos,

En FORMACIIN regisivar en orden de importancis los niveles de formacion cesdificados por el postulante.

En EXPERIENCIA regisirar s experniencia en reas relacionadas con ¢l puesio v &l lempo que & desempend en cada uno.

En CONCLUSION maecar can X en la casila comespandients, que determina si el candidzts CUMPLE O ND CUMPLE con kog reguisilos endgidos.

el conacimienda , la expanencia y &l polencial de desamolo de 0s peshaaries, en relerenca 3 ok obieivos 3 lograr establecidos en b descripoidn del pussto convocada,

.:Ehm&nmEmhlaEmhm Técnica lendra una poderacion de 50%, sabre & 100%.

Permite establecer & grao de congciminto que lent ¢l pestulacke sobot Espectos adminisralives yio phnerales NECRSANGS DA § BEFCic: t8l puBsio & como cuahdades persondles|

0 alributos individusies congiderados necesaras para el desempeno del canga.

Liega a complamentar 3 la evaluacin bécnica, con un puntale de 80% sobee & 1004,

& haber concluldo con a3 ines evaluaciones: Evaliacian Cumiasar, Evaluacian Téonica y Evaluatida da las Cualidades Personales, 12 persond estard habtada a partir oe un

T5%.

[ La caificacién fal del postulanie se determinard de acuerdo @ [a siguiente labla:

[ PUNTATE T SIGRIFICADG T
B7-100 Excelenia
T3-E6 Bugnn
5412 Suficenia
4558 Ingulcionle

#l mismo aren de ka NOMIMA DE POSTULANTES.

Enmemmmﬂmmmmummmmummumumu




En bage a ks NOMINA DE POSTULANTES (Form. SAP N*® 007} se dabe mevisar los documenlos presesviados y regisinar la informacidn que lisne relacidn con & puesic gue e evalia.

Defirir =f gl poslulanie CUMPLE O WO CUMPLE con cada un de los requisiios exigides (de acuerda al Manual de Pussios).

En CONCLUSION marcar con X en la casila oomespondeents, ol deleming & & candidaly CUMPLE O NO CUMPLE con los requisiios exigidos, o forma parie del puniae global del
procasa de sslecsiin,

La évalacion esth basada en el amplen de Ios siguientes crilenios: Evaluacion de Cumplmienta o incumplimienic. da Requisios, conformado por ks etapas de Evakiactn de la Hoja de
ida y veificacitn de incompalibiidades, ambas no Benen punlaje, soio habiitan al posiulante para pasar al crileria de Evaluacitn por Punlos o rechazar defniivaments su
peshulacidn |

El crilerio de Evaluacién por Puntos esld confurmado por ta Evaluacion de Capacidad Técnica, de la cual e fomard el examen escrilo y ka prosba prachica (50 punios) v ba Evaluacion de
Cualidades Personales (40 punios), ambas son igual a 100 punios. EI pundaje minimo de ageobaciin final en la Evaluacin por punios es de 75 punins.

EVALLACION DE CUMPLIMIERTO O HCUMPLIMIENTCD DE REQUISTOS

I - REQUISITOS MINIMOS DE CARGO UMEL NO CUMPLE
- T———— s el
' TROS REQUISITOS CUMPLE ND.CUMPLE |

£ | Conocimientos
- Dominig de pagueles informadlicos (Microsoll OfSoa)

i cocua de baniidad (forooopia)

Bl Cortiscasa de nacimiento (iotocopi)

:-__"_ Militar {para varcees, fotooopia)

EXPERIENGIA LAEQRA

S| Experiencia laberal general minima ca
Experiencia laboral expecifica de

= VERIFICACION DE INCOMFPATIBILIDADES MO TIENE T|EN

¥58 Taner pansniasco con oo sanvidar del FDI hasta el 4* grado de consanguinidad o 2* de afinidad. --

EYALUAT N ot PLNTGS

VALUACION DE -._'1,"1..:|':"|. CNIC, --"I'Jl. UNTAJE [PUNTAJE FINAL
Priseba escrifa especializada
Exdmen escrito de Conccimientos Ganerales y Relacionadas al Cargo

Pruaha Técmica

\LIDADES PERSONALES (E

10

10

0










FORMULARIO SAP:N° [011-A

EVALUACION DE CUALIDADES PER

17 [WSTRUGCIONES Y REGOMER

[ Etaborar preguntas subre siluacicnes hipolaticas que se pudieran dar en el puesto bajo presitn
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FORMULARIO !

INFORME
OO0 XXX
NURI XXXXXXXXXXX

A : XO00OXNK
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DE :  COMITE DE SELECCION
REF : INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

FECHA La Paz, XX de XXXXX de 20KX

L. D&TDS GENEHJILEE

a] Puesto cbnvocadu' . g
b) Numero de referencia de'la convocatoria: ... o
¢) ‘Conformacion del Comité de Seleccion
- Representante del Area de Administracion y Personal:
- Representante de la Unidad Solicitante:
- Representante del Director General Ejecutivo:
d) Numerode pu?hﬂaht&s ..................
e) Lista total depostulantes:
- Adjunta al'presente informe.

1. PROCESO DE SELECCION
a) Técnicas de evaluacion utilizadas:

- Evaluacidén curricular (formacién académica y experiencia laboral]
- Ewaluacidn de la capacidad técnica
- Evaluacion de las cualidades personales

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Direccion: Calle Belisario Salinas Nro, 573, entre

Preshitero Medina y Andrés Mufioz « Sopocachi

INDIGENA Teléfono: [591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299
La Pa: - Bolivia
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b) Modalidad de calificacion:
- Evaluacién curricular: Cumple o no cumple
- Evaluaci6n de la capacidad técnica: 60 puntos
- Evaluacion de las.cualidades personales: 40 puntos

III. CUADRO DE E?A!.!JACI*:'IN FINAL DE LOS POSTULANTES

Adjunto al presente informe, el mismo que incluyen:nombres'y calificaciones obtenidas por
todos los postulantes.

IV. CUADRO DE POSTULANTES ELEGIBLES

Adjunto al presente informe, el mismo que incluye la lista de los candidatos Elegiﬁles en orden
decreciente de acuerdo con el puntaje de la calificacion obtenida.

V. CONCL US[UNE-S Y RECOMENDACIONES DEL COMITE DE SELECCION
V1. ANEXOS

Adjuntar la decumentacién de respaldo del proceso.

Parala Elecciﬁn del Director General Eje::ufiw:

El Director Genéral “Ejecutivo del FDI decide contratar al sefior

para gcupar el puesto
de Ca - por cumplir con todos los requisitos
exigidos para ocupar ¢l puesto.
FIRMA Y SELLO

" Director. General Ejectitivo

FIRMA Y SELLO COMISION

FONDO DE DESARROLLD INDIGENA

Direccitn: Calle Belisario Salinas Nro. 573, eéntre

Preshiters Medina y Andrés Mufioz + Sopacachi

IHDIiﬂEHﬁ. Teléfono: (591-2) 2128276 - Fax: [591-2) 2128299

T SS— La Paz - Bolivia
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L] ICION: Medida en que el ocupanie del cargo se ha edaplado
mpumuamymmmmmum vision, polificas y chjetivos instifucionales y se
| compramieha con las mismas.

1%

0,00

COMPETENCIA TECHICA: Medida en que el coupanie del carge, conece y apica comectamenbe las

2 |biscricas, procedimisnios @ insirumentos concemientes a su jurisdiczién y competencia . No requiers ser

pamaneniemenie superisado ni eheckiar consullas,

15

0,00

3

RESQLYGION DE PROBLEMAS: Medida en que e poupante del cargo demuestra capacidad para reconocer
pechiemas polenciales y ha planieado soluciones en caso de conflictos en su drea de rabajo sin que ke sean
mEcesaraments exigidos.

15

Qo0

DO Medida en que el ccupanie del carga, en ol peiodo de
mﬂmmm“wm&rwmwmmmnnmm
coen las metas previstas ¥ con |a oporiusidad esperada.

1

0,00

310: Medida en que e ccupane del cargo, se
mymummmmmwmnrmmmu
innovadoras concordanbes con las polificas insthuconales,

10

.00

IWMMIH que &l ocupanbe ded cango, ajusia su comporiamiento & a5 nommas
eslablacidas por la institucion coma ambkén a la ética fundionaria y moral.

0,00

CAPACIDAD DE TRABAJD EN EQUIPO: Medida en que &l ooupanis del cargo, Iransmie y expone ideas,
conocimientos ¥ conceptos efectuando apartes efectivas y conciliando critanis &n el planteamients de
Propuesias conjunias.

0,00

RELACIONES INTERPER SOMALES: Medida an qus el ccuparis del cano, dispene de capacidad para
esiablecer y mantener relacionas intarparsanalies canlriduyendo electivamente al fontalecimiento de.....

000

£ que el oty cago

absarva y nespeta nomnas distiplinarias coadyuvanda al normal desamolia de ks ackvidades tanto propas
como de levneros. Mariana el orden en su puesto de irabajo faciilando ol access 8 3 informacion o

Ly

numuyum ﬁmﬁu,uumﬁpmmudnm predisposicin a aceptar

000

wwmuwmwswmmmmumpﬂmmm
dwhﬂmm




De 81 a 100 punias ey Bueno

D B0 a 80 puntos Buano

Daflafl Suficente
Menar o igual a 80,95 punios Insuficiente

| | i
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FORMULARIO SAP: N°016-B

NFORME DE RESULTADOS

EVALUACION DE CONFIEMACION

INFORME
XXXXXXXXXXXXXXXXX
NURI XXXX

A i KXXXXXXX
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

via ; HXOOKX
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEf . @& XXX _ ,
RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

REF EVALUACION DE CONFIRMACION XXXXX

FECHA La Paz, XX de XXXXX de 20XX

-

De mi consideracién: / #

En observancia a lo‘establecido ep-el articulo 202 [PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)
de las Normas Basicas del Sistema.de Administragion de Personal y de acuerdo a lo determinado en
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal en actual vigencia, se ha
procedido a efectuar la evaluacidn'de confirmacion de......,...ss i , quien fue seleccionado (a) para
ocupar el puestode = i oo S dependiente de...comnes e en base al
procedimiento que se enumera a continuacién:

I.  Definicion del objetivo de la evaluacidn
II. Determinacion del grupo objetivo

H Ill.  Definicién del periodo de evaluacién
N IV.  Factores de evaluacién
. V.  Aplicacién de las evaluaciones de confirmacitn

V1. Tabulacidén de los resultados

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Direccion: Calle Beltsario Salinas Nro. 573, entre

Presbitero Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi

INDIGENA Teléfono: (591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299
[ [EEEE—— ] La Paz - Bolivia
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Conclusiones y recomendaciones

OBJETIVO DE LA EVALUACION

Evaluar el grado efectivo de adecuacion al puesto de-trabajo una vez agotado el periodo
probatorio del (a) servidor(a) piblico (a) incorporado.(a) al Fondo de Desarrollo Indigena - FDI.

GRUPO OBJETIVO

Se aplict la evaluacién'de confirmacién al(a) siguiente servidor(a) publico(a):

' N° | CATEGORIA | NIVEL | NOMBRE | FECHA DE INCORPORACION
| | !

PERIODO DE EVALUACION Y RESPONSABLES

La evaluacién fue realizada una vez agotado el periodo probatorio, considerando la fecha de
posesion en el puesto, Esta evaluacién estuvo a cargo del Jefe Inmediato Superiordel 5r................ ”
siendo aplicAlo POT i visimmaimamsmss Tagearesessastas

FACTORES DE EVALUACION

Se aplicaron los instrumentos aprobados-en nuestro Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, en funcién'de las variables'y sus ponderaciones correspondientes,
haciendo un total de 100 puntos. Es preciso sefalar que esta ponderacion se realiza sobre la base
de los formulariosaprobados para aplicar el proceso de Evaluacién de Confirmacion de personal
permanente, que incluyen variables diferenciadas para cada eategoria de puesto, siendo la nota
minima de aprobacién de 61 puntos para ser ratificado en el puesto, de acuerdo a la siguiente
escala:

CALIFICACION OBTENIDA RESULTADO DECISION
De 912 100 puntos ™ Muy Bueno.. Ratificacion
De 80 a 90 puntos Bueno Ratificacion
De 61 a 79 puntos Suficiente Ratificacion

Menor o igual a 60.99 puntos Insuficiente Desvnculacion

APLICACION DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Direccidn: Calle Belisario Salinas Nro. 573, entre
Preshitero Medina y Andres Mufioz - Sopocachi
Teléfono: (591-2) 2128376 - Fax: (551-2) 2128259
La Paz - Bolivia
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Durante el proceso de evaluacién de confirmacién, el evaluador expresd y fundamentd los
motivos por los que asignd la calificacién, adjuntindose la evaluacién (ANEXO 1). Concluido el
proceso, el LiC. v en su condicién de Jefe Inmediato Superior, analizé el formulario de
evaluacién con el (1a) servidor (a) piblico [(a) evaluado (a), documento que fue firmado en sefial
de conformidad. i

V1. TABULACION DE LOS RESULTADOS

Efectuada la.tabulacién del formulario de evaluacién:y considerando que la nota minima de
aprobacion'paraser ratificado en el cargo es de 61 puntos, se obtuvo el siguiente resultado:
N° | NOMBRE SERVIDOR (A) PUBLICO (A) | PUESTO | CALIFICACION, |
| y AR ™ s NUMERAL |-DECISION |
| Y

P | S ¥ e O . . -

VIL. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En furlcién'de los resultados obtenidos por el (la) servidor (a) piblico (a) evaluado'(a), se concluye
que ha superado satisfactoriamente el proceso de confirmacién con una calificacién total

de......iiwe....debienflo Ser ..o en su puesto,
En este sentido, se r‘écnmienda a su autoridad se proceda con la de —
el puestoide..... saliceunie dependiente de ... w ¥ que en cumplimiento al inciso

d) del artigulo 20 de ’[as Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, se remitan
estos resuﬂgdns 4 la Direccién General del Servicio Civil del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social, para su registro correspondiente,

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

Atentamente,

FONDO DE DESARROLLO INDIGEMA

Direccibn: Calle Balisario Sallnas Nro. 573, entre

Presbitero Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi

IND Teléfano: (591-2) 2128276 « Fax: (591-2) 2128299
La Par - Bolivia
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FORMULARIO SAP: N2016-C

MEMORANDUM
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CITE: XXX.XXX.XXX XX/20XX

Seiior(a). ; ~\ :
AKX XK o Fecha: La Paz, XX de XXXXXX de 20XX
C.IL XXXXXX ~y ' '

Ref: RAT INCULACION
Presente, - IFICACION/DESV

De mi consideracidn:

En cumplimiento al articulo 252 de la Ley N° 2027 "Estatuto del Funcionario Plblico”, el articulo
20@ de las "Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal” y el "Reglamento
Especificodel Siﬁ‘ema de Administracién de Personal” del FDI y habiéndose cumplido €l periodo
de prueba en el puesto de...... e dépendiente de 2. s del FDI, de
acuerdo a los resultados del informe de confirmacion XXXXXXXXXXXX, emitido por el Area de
Administracion v Personal, la Evaluacién de Confirmacion efectuada a su persona por su Jefe
Inmediato Superior, cumplo en informar a usted, que ha obtenido la calificacion de .....puntos
(INSUFICIENTE, “SUFICIENTE, BUENQ,, MUY - BUENO)  por lot" que ha" sido
(RATIFICADO/DESVINCULADO) en su puesto de trabajo. -

Sin otro p;.'a_rﬁl:'l‘:ﬂﬂar: a ti'iimpu de (desearle éxito en sus funciones/agradecer sus servicios),
saludo a usted atentamente.

NN 0O
&.& File persanal

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Diraccidn: Calle Belisario Salinas Mro. 573, entre

Presbitero Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi

INDIGENA, Teléfono: (591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2126299
La Paz - Bolivia
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FORMULARIO SAP: N°01

10N DEL DESEMPEND

INTRODUCCION

La Evaluacion del Desempefio es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento
de la Programacion Operativa Anual Individual por parte del servidor piblico en relacidn al
logro de los objetivos, funciones.y resultados asignados al puesto durante un periodo
determinado. Es/en este sentido, que la Evaluacidn del Desempefio en el ambito piblico, no
sdlo se constituye en un.instrumento de gestién, sino/que también es un mecanismo de
control del uso adecuado de.los recursos publicos sobre la base de asignacion previa de
respongabilidades v sobre la forma y alcance de su aplicacion. El ‘Estatuto del Funcionario
Publico - Ley N* 2027 en su articulo 27, establece que todas las entidades piiblicas de manera
ubfmatnﬂa deberdn programar y ejecutar los procesos de evaluacién del desempefio en la
forma y condiciones previstas en el Estatuto del Funcionario Piblico, Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal.

OBJETIVO

El presente Programa de Evaluacién del Desempeiio tiene el objetivo de establecer los
objetivos, alcance, responsables, factores y parimetros y el proceso de la Evaluacion del
Desempefio, ademas de constituirse en uninstrumento de gestion de Recursos Humanos con
la finalidad de apoyar, fortalecer y ajustar posibles deficiencias en el desarrollo de las
funciones de las servidoras y servidores publlms del FDl y poder elevarla calidad y eficiencia
laboral. :

‘[Enml_ups"’-ig,_.,

Ei.f.',ﬂu,aé;i_ﬁn, P'i'i;!g:esn sistematico, disefiado técnicamente, de recogida de'informacion, que ha
de ser valorada mediante la aplicacion de criterios y referencias como base para la posterior
toma de degisiones.de mejora.,

Evaluado, Todos los #El"'ii'idu res pitblicos del FDI sujetosa Evaludcion del Desempefio.

Evaluador, Jefe Tmnedi.itu Supérinr o/ Jefe Superinr Ier:&rqulcn encargado de realizar las
Evaluaciones ‘del Desempefio en funcién a los instrumentos de evaluacién y metodologia
correspondiente &normativavigente:

Representante de la -I"-'[.EE-,-Een{idnr pdEIicu nombrado i:rﬁr la Mixima Autoridad Ejecutiva
para representarlo como miembro del'Comité de Evaluacién del Desempefio.

Representante del Area de Administracion y Personal, Servidor piiblico nombrado porla
Maxima Autoridad Ejecutiva para realizar la representacién como miembro del Comité de
Evaluacién.

Gestion, Periodo sujeto a la Evaluacién del Desempefio de la gestidn.

DESARROLLO PRODUCTIVO,
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Acto Definitivo, Acto gue decide y pone fin a un proceso administrativo.
Factor, Elemento que actia como condicionante para la obtencién de un resultado.
Criterio, Juicio para discernir, clasificar o relacionar una actividad.

POAI (Programacion Operativa Anual Individual), Herramienta que establece y define los
objetivos de cada puesto y los resultados esperados de un servidor piblico a lo largo de una
gestion,

Manual de Puestos, Doctimento que contiene informacién sobre la naturaleza, funciones y

resultados recurrentes de cada puesto de una Entidad, con'sus respectivos requisitos de
ingreso(conjunto de POAls).

Puesto, Denominacién funcional de un cargo de acuerdo al conjunto de actividades (tareas o
atribuciones),

Resultados Recurrentes, Labores realizadas por el servidorpiblico de cardcter continuo,

Resultados Espéciﬂtns. Labores realizadas por el servidor piblico programadas segln
POAI de acuerdo al cargo del servidor.

Actividades No Programadas (Extraordinarias), Funciones realizadas por el servidor
‘piiblico quq:hn se encuentran enmarcadas en su POAI y Manual de Puestos, las cuales surgen
a partir de una necesidad no programada o planificada.

Programado, Numero de tareas a ser realizadas en un periodo de tiempo establecido.
Avance, Grado de cumplimiento de tareas asignadas.

Ponderacibn, Asignacion de un peso porcentual de acuerdo a la importancia de cada tarea
realizada por un servidor piblico, durante un periodo de tiempo establecido.

4. BEN EF;_ﬂllus};m: LA EVALUACION DEL DESEMPENO
" .|I!- " ’ r # ] -
‘Institucional '

¥ Ewaluar su potencial humano y definir la contribucién laboral a Ja institucién de cada
servidor piiblico a través de instrumentos transparentes y adecuados.

¥ Determinar la eficacia, eficiencia y efectividad laboral, asi como detectar fortalezas y
debilidades del personal a través de la evaluacién del rendimiento de los servidores
publicos del FDI.

¥ Contar con uninstrumento que facilite la toma de decisiones.

v Contar con un instrumento que permita obtener resultados objetivos y que sirva como un
pardmetro para la toma dé'decisiones en cuanto-al'otorgamiento de incentivos.

v Constituir una fuente de informacion para el funcionamiento de los sistemas de
capacitacion y movilidad de personal, recomendando la adopcién de medidas que
beneficien al FDI y al servidor publico.

. Jefe Inmediato Superior
\ ; ¥ Contar con un instrumento de evaluacién objetivo y no subjetivo, que permita detectar
' fortalezas y debilidades de su personal dependiente.
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v Proponer medidas de accidn (capacitacion o movilidad funcionaria) para mejorar el
desempeiio del personal evaluado.

Personal Evaluado

¥ Contar con un instrumento objetivo y no subjetivo que permitira al personal conocer si su
desempeiio es deficiente o si se encuentra en un nivel deseable de eficiencia.

v Conocer los parametros utilizados en su Evaluacién del Desempefio como ser: la eficiencia,
eficacia, las iniciativas, los trabajos desarrollados y los resultados logrados.

v" Conocer su rendimiento laboral, a fin de potenciar sus fortalezas y minimizar las
limitaciones gbservadas.en el desempefio de sus funciones, bajo la perspectiva de
beneficiarse'con acciones de capacitacion o movilidad de personal, en sujecién a la
disponibilidad presupuestaria;

5. INSTRI.THENTDS

Se utilizarén los 5|gu1entes formularios que se detallan a conti nuamén ¥ que se encuentran en
Anexos |:

*  Formulario SAP N™: 18 Informe de Actividades.
* Formulario SAP N°: 19- A, a ser utilizados para Jefes y Responsables.
* Formulario SAP N°: 19 - B, a ser utilizados para Profesionales y Técnicos.
*  Formulario SAP N%: 19 - C, a ser utilizados para Auxiliares, Secretaria(o).
-+ Formulario SAP N°: 20 Informe de Evaluacién de Desempeiio.
%+ Formulario SAP N°:21 Memordndum.

6. FACTORES Y PARAMETROS

v" Seestablece que los factores y subfactores de evaluacion serdn establecidos considerando

la categuria del servidor a evaluar, la eficiencia, eficacia y economia en el logro de los
| resultados ‘esperados en el puesto. 5

v \Se estahler:e que los parémetms o grados de evaluacidn son criterios a utilizar para la
medicién de i:ada factor, mismos que deberin ajustarse estrictamente a hechos objetivos
y ‘mensurables. En base a lo anterior los pardmetros de evaluacion y calificaciones
respundm'in a lns’&fguientes criterios: (Los cuales permiten medirdel modo més objetivo
posible el desempenu del servidor, el puntaje ob tenido no deberd contener decimales).

 Criterios | Pardmetros . |
| Excelente | 91] 2 100puntos
"“Bugno "1 70 2 89 puntos

| Suficiente 512’69 puntos

En observacion | 0 a 50 puntos

Una vez que el Area de Administracién y Personal cuente con todos los formularios de
Evaluacidn del Desempefio debidamente llenados, pondra a conocimiento de la Maxima
Autoridad Ejecutiva los resultados obtenidos por los servidores publicos de la Institucidn,
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a objeto de que los mismos se traduzcan en reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo
siguiente:

a. Excelente: Podra ser tomado en cuenta para ser promovido horizontalmente,
previa comprobacion de sus méritos y factibilidad presupuestaria. Tendré derecho
a la otorgacién de incentivos psicosociales.

b. Bueno: Tendri derecho a la otorgacién de incentivos psicosociales.

c. Suficiente: Tendri.derecho a permanecer en el puesto. No dard lugar a la
otorgacion de-ningdn incentivo.

d. En Observacion: Nueva evaluacién del desempeiio en un plazo no inferior a tres
meses y no.superior 4 los seis meses siguientes, Dos evaluaciones consecutivas "en
observacién” dardn lugara la separacidn del servidor piiblico.

v En el caso de los servidores no comprendidos en la Carrera Administrativa, la evaluacién
silo tendra fines referenciales y de registro, pero la calificacién serd puestaa conocimiento
de la Direccién General Ejecutiva para la toma de decisiones correspondiente.

v El método de Evaluacién del Desempefio se basard en 4 factores:

Factores de Evaluacion A = 60 puntos (Analisis de Actuacion Profesional)
Factores de Evaluacion B = 40 puntos (Objetivos Individuales del Puesto)
Factores de Evaluacion € = +/- 5 puntos (Capacitacién, Entrenamiento y
,Desarroliu]

{lm Factnres de Evaluacién D ='+/-5 puntos (Antecedentes Laborales del Servidor)

a) Anﬂllsls de Actual:lﬁn meeslnnal

En este factor se evaluarin variables referentes a las capacidades de los servidores

aplicadas en el cumplimiento de las funciones realizadas, su capacidad para enfrentar

las dificultades laborales y los logros alcanzados vinculadoes a su trabajo. Para cada

. modelo de evaluacién se determinan los factores en funcidn a la.conceptualizacion de

. variables relevantes conforme ala categoria del cargo. (Formularios SAP-019 (A) Jefes

b Respunsahles, SAF 019 (B) Profesionales y Técnicos y SAP- 019 (C) Auxiliares,
Secretarié’). .

b) ﬂh}etivos In:llvlduales del Puesto

En este factor se evaluard-el cumplimiento deilos resultados asignados a cada cargo
para la gestibn y si estoschan sido alcanzados con.las caracteristicas de calidad,
oportunidad, eficacia y eficiencia definidas en cadd caso. Tomdndose en cuenta todas
las actividades descritas en‘el' Manual de Puestos, cumplimiento del POAI asignado a
cada cargo, las actividades no programadas realizadas por cada servidor y las
actualizaciones del POAL

: c¢) Capacitacion y Desarrollo
_ \ = La informacién contenida en el formulario de evaluacién dara a conocer la capacitacion
f impartida servidor piblico y el cumplimiento de las 40 horas minimas de capacitacitn
establecidas en la normativa legal vigente. En caso de no cumplir con las 40 horas de
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capacitacidon previstas, siendo que el FDI proporciond las oportunidades suficientes
para la capacitacion correspondiente, se debera reducir 5 puntos al total de la
calificacion prevista, en caso de cumplir con las horas de capacitacién prevista, se
deberd aumentar 5 puntos a la calificacion total,

d) Antecedentes Laborales del Servidor

En esta parte del formulario reflejard informacion concerniente a las felicitaciones,
sanciones o amonestaciones con las que.cuente el servidor piblico. En caso de
evidenciarse memordndums de felicitacion se aumentard un punto a la calificacion
total por feli¢itacion recibida, en caso de evidenciarse sanciones como llamadas de
atencidn, descuentos por atrasos y otros, se deberd reducir en 1 punto por
amonestacién a la calificacién total de la Evaluacién. Para ambos casos el médximo de
ingremento o de-:reme.ntn de la calificacién son'5 puntns

v La*metodnlngia para el llenado de los formularios dE E“Valuaclﬁn del Desempefio sera

determinada en los instructivos a ser emitidos para el Evaluador y el Evaluado.
Cabe resaltar lo siguiente:

= Seestablece que el informe final de resultados de la evaluacién serd emitido por el
Area de Administracién y Personal y remitido para su aprobacién al Director
General Ejecutivo del FDI
* Seestableceque losresultados de 1a Evaluacién del Desempefio se dardn a conocer
2 los servidores-piblicos mediante ‘el formulario de Evaluacion del Desempeiio,
" que estard firmado porlos miembros del comité,
= Se establece que el personal evaluado sujeto a la Carrera Administrativa podra
hacer uso del Recurso de Revocatoria, por escrito y fundamentando su posicion
una vez que haya sido notificado mediante el acto definitivo que ponga en su
. conocimiento el resultado de su.evaluacién.
*. Se establece que el incumplimiento a alguna de estas politicas dara lugar a la
sand’ﬁn de acuerdo al Reglamento Interno de Personal de la Institugcion,

7. PERmplcmAD

La emcumén dellpmcesn de’ Eva]uaclﬁn del Desem peﬂn s¢ efu-:ruara unavez al afio.

8. ALCANCE

v

¥

T

) ol
M |

El proceso abarcard a todas las'servidoras y servidores piiblicos del FDI en sus categorias
Ejecutivo y Operativo.

Son sujetos de Evaluacién todos los servidores piblicos que hayan desempeiado sus
funciones o hayan sido incorporados a la Institucion desde el primer dia de enero hasta el
primer dia de octubre de cada gestion, los servidores que se incorporen a la Institucion
posteriormente no serdn considerados para la Evaluacién del Desempefio de la gestion de
incorporacién,

El proceso de Evaluacion del Desempeiio debera ser aplicado de manera obligatoria a los
servidores de carrera, en concordancia con el articulo 23 de las Normas Badsicas del
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Sistema de Administracién de Personal. En el caso del personal en situacidn irregular se
aplicara con caracter referencial y de registro, segiin lo establecido en el articulo 22 de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, no siendo obligatoria su
aplicacidn.

v Por dltimo, en caso de que a la fecha de la evaluacién un servidor de carrera se encuentre

desempefiando un cargo Ejecutivo o de Libre Nombramiento de manera interina, su
evaluacidn deberd ser suspendida hasta que se reincorpore a su cargo de origen.

COMITE DE EVALUACION

v Son evaluadores todos los/las 'Servidores (as) Piblicos(as) que tienen bajo su
dependencia formal, personal de planta, es decir, que la-evaluacién directa estard a cargo
del Inmediato Superior, quien deberd contar conuna permanencia minima de tres meses
en el puesto, caso contrario la evaluacién deberd realizarla el superior jerarquico.

v Para los servidores plblicos que hubiesen cambiado de Jefe/Inmediato Superior, durante
el periodo a evaluar, serd evaluado por el nuevo inmediato superior cumpliendo con un
minimo. de tres meses de supervisién podrd evaluar basindose en el Informe de
Actividades que presente el servidor ptiblico a ser evaluado.

¥ Para el efecto debera Jlevarse a cabo la conformacién del Comité de Evaluacion, el mismo
estard conformado por:

» Unrepresentante del Direccién General Ejecutiva,
» Unrepresentante del Area de Administracién y Personal
e Jefe Inmediato Superior [evaluador)

v Se denpmina Comité de Evaluacién, al que tendrd la funcién de supervisar todo el proceso

de evaluacion del desempefio en el FDI, es decir, en la correcta aplicacidn de formularios,
procedimientos, evitando discrecionalidad, conflictos y actuar como dirimidor en caso de
presentarse alguna dificultad dentro del proceso mismo.
v En"caso de que el evaluado no esté conforme con la evaluacién, podri expresar su
‘desacuerdo de forma explicita, al'momento de firmar la evaluacién en el Eormulario de
Evaluagin del Desempefio en la parte de "Observaciones”, e interponér en el plazo
maximo“de’cuatro (4) dias calendario, ante la misma autoridad que comunicé el acto
definitivo que puso en su conocimiento el resultado de su evaluacion,

RESPONSABILIDADES Y EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
La Méxima Autoridad ElEcliﬁira en'la evaluacién'de desempefio, adoptara las siguientes
responsabilidades: ;

a) Autorizar el inicio del periodo de ejecﬁci:ﬁm de la evaluaciin del desempeiio.
b) Aprobar el cronograma de actividades de la evaluacién de desempeiio y la presente
programacion.

El Area de Administracién y Personal - Recursos Humanos en la evaluacién de
desempefio, asumird las siguientes responsabilidades:
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Preparar los instrumentos técnicos necesarios para la evaluacion de desempefio.
Elaborar el programa de evaluacion de desempefio a aplicar, para aprobacién de la
Mdaxima Autoridad Ejecutiva.

Difundir el programa de evaluacion, asi como los instrumentos a aplicar (formularios
de evaluacion del desempeiio).

Realizar la explicacién del llenado de los formularios de evaluacién del desempeiio
con los evaluadores, acerca‘de los objetivos de la Evaluacion del desempefio.
Disponer el archivo de la documentacién emergente de la evaluacién.

Elaborar in Cuadro de Calificacién Final con la calificacion TOTAL NUMERAL Y
NOMINAL (Excelente, Bueno, Suficiente, y en observacidn)

El Jefe o Inmediato Superior que debe contar con unapermanencia de por lo menos tres
meses en el cargo asignado, es responsable de:

a)

b)

c)

5

i E]
| B
Els

)

Comunicar oportunamente al Area de Administracién y Personal, la némina de
personal cuyas evaluaciones deban ser postergadas, con la correspondiente
justificacion.

Validar la informacién contenida en los informes Individuales de Cumplimiento de
Resultados de la y el servidor piiblico, arites de efectuar la evaluacion.

Considerarla informacién deantecedentes laborales y conducta funcionaria, con base
en documentacion (memorandums, instructivos, ete]) emitidos durante la gestion, asi
como informacién proveniente.de la Autoridad Sumariarte de la entidad.

Solicitar la presentacion de ducumentacmn de respaldo del Informe de actividades si
el caso amerita.

Snlacitar la rectificacion del, Informe de actividades en caso necesario.

Firmar las evaluaciones desus dependientes sujetos a la evaluacion.

Gesﬁugar la suscripcién de los. formularios de evaluacién por parte del pers onal
evaluadu una vez cumphdu el proceso de evaluacién.

Presentar las evaluaciohes de sus dépendientes y los informes.de actividades y los
fnrmula rios: de evaluacion debidamente firmados, en los plazos establecidos.

El personal sﬁ]f.-,l:u a evaluacion que deberdn contar porlo menos.con tres meses en el cargo
asignado, son raspnnsah]es de:

a)

Presentar su informe; de actw:dades. ejecucién. de actividades de acuerdo a su
Programaci6n Operativa. Anual Individual de la gestién a evaluar, dentro del plazo
establecido, mismo gue debe reflejar el cumplimiento de los resultados especificos
asignados en el POAI de'la-gestién.20xx'¢ incluird aquellas tareas no programadas
que hubieran sido ejecutadas durante el periodo objeto de la evaluacién, asi como el
descargo documental de justificacion de no cumplimiento por causas ajenas a su
voluntad.

Firmar su evaluacién.

Presentar justificacion, oportuna en casos de fuerza mayor o fortuita que impida
efectuar su evaluacion de desempeiio.

DESARROLLO PRODUCTIVO,
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d) Presentar la documentacion de respaldo de los resultados en su Informe de
actividades ante el Jefe Inmediato Superior o Comité de Evaluacién, en caso de que le
sea solicitada.

e) Ningin servidor o servidora piblica puede negarse a ser evaluado, salvo en caso
fortuito o de fuerza mayor debidamente justificados.

f) Ningin servidor o servidora piblica puede negarse a firmar el formulario de
evaluacion.

11. CONSIDERACIONES

v" La evaluacion debera ser realizada al servidor en la dependencia donde se encuentre
realizando sus funciones por un periodo mayor a tres meses, en caso de que el servidor
plblico este desempefiando sus labores en comisién de servicios y sea sujeto a evaluacidn, la
Evaluacitn del Desempefio debera tener el visto bueno del Jefe Inmediato Superior anterior.

¥ En caso de gue el servidor pablico sujeto a Evaluacién no cumpla conuna antigiiedad
superioralos tres meses desempefiando sus actividades en sudependencia actual, se deberd
reprogramar lamisma hasta que cumpla con los requisitos minimos establecidos.

v En caso de que el Jefe Inmediato Superior no cumpla con una antigliedad de tres meses en el
cargo, el Jefe Superior Jerdrquico serd el encargado de realizar la Evaluacion.

12, DECISIONES DE LA MAXIMA AUTORIDAD

De acuerde a los resultados obtenidos en cada uno de los casos y en cumplimiento a la
normativa legal vigente la Maixima, Autoridad Ejecutiva de la Institucién instruira el
cumplimiento del procedimiento de acuerdo a normativa vigente.

13, ‘AR'['.HI‘I-"D;DE DOCUME NTAE[ﬁN' i

Et Area de’ ﬁuimlnistmclnﬁn y Persunal una vez concluido el proceso o el cronograma de
Evaluacitn dél Desempefio, resguardat‘a ¥ ‘archivara en el file correspandiente de cada
servidor piiblico.

14. INFORME RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Los resultadas -::threnldus del proceso de Evaluacion del Desempefio se pondrdn a
mns:derauidn de 2 Direccitn'General Ejecutiva, mediante el'informe correspondiente, para
su aprobacién, Y pustﬂriér rem151ﬁn alaDireccién General del Servicio Civil.

15. RECURSO DE HE‘E’DC&TUH]A '

El personal evaluado sujeto"asla Carrera Administrativa podra hacer uso del Recurso de
Revocatoria, por escrito y fundamentando su posicidon una vez que haya sido notificado
mediante el acto definitivo que ponga en su conocimiento el resultado de su evaluacion.
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FDI-XXX-INF-XXX/20XX

NURI XXXX
A : (Nombre del Titular del cargo)
(JEFE INMEDIATO SUPERIOR)
DE : (Nombre del Servidor Piblico que emite el informe)
(CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO)
REF ; INFORME DE ACTIVIDADES GESTION Z0XX
FECHA - La Paz, XX de XXXXX de Z0XX

En cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Fondo de
DesarrolloIndigena, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y productos realizados en la
presentc gestion de acuerdoala Programacion Op Eratlva Anual Individual (POAL).

L ACT I\’TDAD' REALIZADAS

a. Programacién Operativa Anual Individual
Se deberd idéntificar y detallar las tareas realizadas en la gestion segin el POAI asignado a cada

funcionario.
v l Estado a la fecha de presentacidn del |
e | Descripcidn de Actividades | \ informe | Fuente de Justificacidn de No
- r Verificacion Conclusitn

.

cnuduldn_'" En prn:eau I No Inil:lad.u
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b. Actividades No Programadas

Se debera detallar las actividades realizadas por el funcionario que no estén comprendidas en el
Manual de Puestos y POAI, las cuales fueron asignadas a lo largo de la gestién por necesidades
especificas del drea.

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Direccidn: Calle Belisario Salinas Nro. 573, entre
Presbitero Medina y Andrés Murfioz - Sopocachi
Teléfono: (591-2) 2128276 - Fax: (5591-2) 2128299
La Par - Bolivia
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> : én del
Estadoala I:chl_:f::::ﬂenud i o Justificacién de No
Verificacidn Conclusidn

N | Actividades No
| P d 1 - 1
[ | Fagramanny | Concluldo | Enproceso  Nolniclado

=R
!
|

1. HORAS DE CAPACITACION Y/0 CAPACITACION EJERCIDA EN LA GESTION

a. Ca pat:ltaciéﬁ Realizada

1. (Evehio . .......c.cionnene " Carga Horaria XX Hrs.

2. EVenfll ..ot " Carga Horaria XX Hrs.
b. 'Capacitacion Ejercida(si corresponde)

1. Egénto”......d T — ".Carga Horaria XX Hrs.

2. E¥ento " 3L ws Carga Horaria XX Hrs,

1. CONCLUSION

IV. RECOMENDACION

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
Direccidn: Calle Belisario Salinas Mro. 573, entre

Prashitero Medina y Andrés Mufoz - Sopocachi

GENA Teléfono: (591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299
“"ﬁ La Paz - Bolivia




PLANEACKIN: Proyecta y establecs objetives y metas acordes con la misién de la cganizacién, determinando
las acciones perlingnies & Sequir deniro del perioda respectivo y los medics a Yaves de ios cuales dichas metas: 50
han de AlcanTane

51| UTILIZACION DE RECURSOS: Asigna las labores de la depsndencia ds acusrio con los pefiles de sus
le3| colaboradares y con los requerimientos de [ instiucion, teniendo en cuenta los plazos y cosles de dichas 50
labores, pesfionando la prowiskin de equipos y elemanios requanidas.

= | GOMPETENGIA TEGHIGA : Aporta los conacimianias de su formaidn, expenencia y aplica las habilidades
=il gerencials necasaras para el desempedio de su drea Investiga y se capacts sobre lemas aproplados para s 50
£ desamperio.

RESPONSABILIDAD: Cumple las lunciones, deberes y compromisas inherentes al camo y a la 50
| dependencia, armarchndose en los cbjelivos ¥ metas de la organizacitn, lagrando la productividad de su drea.

LIDERAZGO: Canduce, apoya y orienta para e logra da los objefivas de su dependencia, propicianda &
ol crecimienta personal y Iherico di Su gupa de rabiso,

TOMA DE DECISIONES: Elge oporiunaments las allernativas mds acertadas para la soluciin de los 5
(E| asunils ensemendadis a8 su dependencia,

g SUPERYISION: Ejerce saguimianta y control del pavsonal a su canga y de los procases dasasraliados. &0
G aplicanda los cormecos y ajustes necesarios para o logio de fos abjatives concertados.

3 | DELEGACION: Disribuye las actviciades y tareas, permitends que sus colaborsdores eirzan la
|1 | autonomia necesaria en |a ejecucion de las mismas &0

COMFIDENCIALIDAD: Comparts ka infarmacidn de manera conflable, sabe resguardar la infermacién 50
canfidencial y comunicara a las personas indicacas, teniendo en cusnta ks niveles v compelancias.

A TRARAMD EN EQUAPQ: Propicia la integracidn de su grupe de rabajo, en fomo a los proyechas y programas 50
S e [ Irestucin, @ inferachia con ésba para el kogro de los objefvos.

COMPROMISD INSTITUCIONAL: Ganara, asume v ransmile of conjunts de valeres v principios o
organizacionales. En su comporiamienta y actitudes demuesira senfida de perienancia & la Insfhucidn,

B RELACIONES INTERPERSONALES: Establece y mantiens estralegias de comunicacion con Usuarias, s
5 superiores, compafiercs ¥ colaboradores generando un amblente lshoral de cordiaidad v respeio.




IMICIATIVA: Fropana y desamolla procadimientos y mélodos que pamitan mejanar los prosesos de 50
su dapendencia, frenfe a la mision de la Institucion.

58 PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles confictos, anticipando futuros escenarics y propone @ posiies
opciones de solucitn.

") Taveas ylo Acividades Asignadas segin POA
Grado de currglimiento do Tarsas wo Actividades programandas dentro del periodo de evaluacidn.




[La suscripcitn
del presenta formulario da Evaluacian del Desempefio, supene canformidad
dentra del perieda programaca
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EVALUACION DEL DESE

AMEAGION;: Proyect y eslableca chjetivos y metas acardes con la mision oo la organizacidn, determinanco

las acciones perinenies a sequir dentro del periodp respaciiv y los medios a bravds de los cuales dichas
mekas han de slcanzane,

PRODUCTVIDAD: Capacidad de producr delerminada canlidad de rabaje, relacicrads con estandares el
respecha o con las axpaciafivas de su Jafe Inmediato Suparior.

LU COMPETENGIA TECHICA ; Aporta los conccimientas 03 5u Bormacitn, Expanencia y apica a5 habhidades
g | gerencialas necesarias para ef desempafio de su drea, Invesliga y se capacila sobre lemas apropiados para su

Bl RESPONSABILIDAD: Cumpls las funciones, dabares y compramiscs inherenbes al cargo y a fa dependendia,
28 enmarcandose an bos objelivos y metas de la organizacian, logrando |a productividad de su drea.

COMOCIMIENTOS; Conace la normativa y se actuliza en la temtica relativa al ejercica da su Gamgo.

INDEPENDENCIA: Mo necesits asesarameinlo constanbe on 1a ejecuciin de 133 lareas asignadas y 65
responsable da | os resultados obetnidas.

| RESOLUCHIN DE CONFLICTOS: Siemprs busca la concariacion ¥ la major salida concansuada para los
diferentes conflicios laborales,

COMFIDEMGIALIDAD; Comparts la infarmacion de manera confiabie, sabe resguardar la infarmacitn
confidencial y comunicarla & las persanas indicadas, feniendo en cuanta los nivelas ¥ compatencias.

V= | FLEXIBILIDAD; Es capaz do adaptarse a los cambios de la organizacian, de aceptar nuevas idess y de
'_:; | implamentar nuevas maneras da hacer las cosas.

§: Sabe expresarse vesbalmenie de manera adecuada y su redaccidn es




= |COMPROMISO INSTITUCIONAL: Genera, asime y transmile e cenjunio de valares y principios
& {organizacionales. En su comportamiento y acktudes demuestra sentido de perenencia a la Instibucibn.

= | TRABAJO EN EQUIPO: Predisposicién para integrarse y participar en los grupos ¥ equipos de irabajn, para
| facilitar ol logra de los objetives da 1 unidad.

=4 [NICIATIVA: Es capaz de expresarsa de manara abiarla, demostrando seguridad, propone, desamolla
S| procedimientos y mélodos que permiben meajorar bos procesos de su dependenda frente a la misidn de la
Instituriom, prestando stencin a la opinidn de oiros.

i PROACTIVIDAD: Se adelanta a posibles condicies, anticpando fuluees escenarios ¥ propane e positles
24 opciones de solucidn.

TOTAL

[*) Tareas yio Acvidades Asignadas segln POA
(**} Grado da cumplimiento de Tareas yo Acfividades programadas daniro def periodo do evaluacidn

. CHSERVACIONE!




[La suscripeitn del presente formulario de Evaluscién del Desempeno, supone conformidad deniro del periodo programads del: al: g Mk, |
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FORMULARIO SAR: N2 | |

| : Proyecta y establece objetivos ¥ metas acordes can ka misidn do fa organizacitn, determinando
luwuwﬂmmaugwdnm#pmﬂnwﬂwrhmﬂunhﬁsdﬂumﬂudmu
| melas han de alcanzarss,

(195 |

PRODUCTIVIDAD: Capacidad do produci determinada cantidad de trabajo, relacicnada con estiindares al
Ll respacio o con las expectalivas de su Jale Inmedialo Suparior.

5 1| COMPETENCIA TECNICA : Aporta con su formacion y experiencia pars el desempefio de su drea.

BESPONSARILIDAD; Cumple Las nciones, daberss y compromisos iharentes s cargo y  la dependanci,
enmarcandose en los objelivos y metas de ka onganizacian, logrands |a productividad de su érea.

JUICID: Es capaz de detarminar el nivel adesuads de nesgo ¥ escoger 13 accdn corects | tomands

ZSECONOMIA: B concaente en of uso de s mateniales, insumaos, senvicios y gastas logrando economia an la
2 | adminsiiraciin de recurses qua ls olorgaron,

) Siampra busca la cancertacidn y la major safida concensuada para bs

:_:'-' CALIDAD DE TRABAJO: Planifica, organiza y mide en cada tarea asignada ol fiampo de irabejo de manera
= comects, sin comeler emores ¥ logrands ejecutar su trabajo con efidendia, para alcanzar chistives.

CORFDENCIALIDAD: Camparts |a infarmacion de manesa canfiable, ssbe resguardar |a informacidn
confidencial y eomunicara a las parsonas indicadas, leniendo an cuanda los nivelas y compatencias,




MISH IONAL; Genora, asuma v lransmile el conjunio de valores y principios
mmmdu &wmrmmmﬁmaahlm

HABILIDADES INTERPERSONALES: Le gusia trabajar en equipo, faciiia la mlegracion de las personas y
L8| presta cooparacian oporiunamenie.

PROACTIVIDAD; Se adefanta a posibles confictos, anlicipando fubanos escenarios y propone @ posibles
opciones da solucidn,

I [OTH
") Tareas ylo Actividades Asignadas seqin POA
(| Grado de cumplimiento de Taress yio Actividades programadas denira dl perioda de evakiacitn.




| L sisseripcitn del presants formulario de Evalsaciin del Desemperio, supone conformidad duniro dil periodo programado del: al; de FXX |
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FORMULARIO SAP: N°020

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENC

FDI-XXX-INF-XXX/20XX
NURI XXXX

A : (Nombre del Titular del cargo)
(DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO)

DE : COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO

REF : INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

FECHA o :  LaPaz XX de XXXXX de 20XX

L ﬂNTEEE[]EHTES

En cum ﬁllmlentu alo establecido en el hrt:EE“ de las Normas Bisicas del Sistema de Administracién
de Personal, y el'Reglamento Especifico del Slstema de Administracion de Personal'del FDI, se llevd
a cabo el prur:ESl:- de. Evaluacién del’ Desempefio, correspondiente a la gestidn .., de los[as)
serwdnres[-as] pl.’ibhcus[asj de If ... 2K ..

I1. HL['.A.NCE _ ;

La presente Evaluacidn/del Dés’e'hlpeﬁn se efectiio avlos (as) servidores (as) publicos (as)
comprendidos (as) en las categorias: ( Jefe de Departamea.w. Responsable, Profesional, Técnico,
Auxiliar, Secretaria). ™

1. EJECUCION -

Los formularios de evaluacion fueron completados de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal, contando con las firmas pertinentes y
debiendo ser los mismos registrados en las carpetas personales correspondientes.

IV. CALIFICACION
r\ : El método de Evaluacién del Desempeiio se basé en 4 factores:

* Factores de Evaluacién A = 60 puntos (Andlisis de Actuacién Profesional)
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Factores de Evaluacion B = 40 puntos (Objetivos Individuales del Puesto)
Factores de Evaluacién C= +/- 5 puntos (Capacitacion, Entrenamiento y
Desarrollo)

* Factores de Evaluacién D = +/- 5 puntos (Antecedentes Laborales del
Servidor)

De los parémel:msﬁﬁ;-g‘mdus de evaluacién utilizados para _la' medicién de cada factor, los
pardmetros de evaluaciény calificaciones respondieron a los siguientes criterios:

_Excelente | 90 100 puntos |
Bueno ! 70 a B9 puntos |
Suficiente 51 a 69 puntos |

| En observacién = 0a 50 puntos

Dande: ;
i ! . B* - i
EEECEIEIIIE. Fndrﬁ ser rmﬂadn en ;_'uenta para ser: prurnmﬂ;iu horizontalmente,
B ﬁrewa comprobacion de sus méritos y factibilidad presupuestaria, Tendrd derecho
" alaotorgaciinde incentivos psicosociales.
b. Bueno: Tendra derecho a la otorgacién de incentivos psicosociales.
c. Suficiente: Tendrd derecho a permanecer en el puesto. No dard lugar a la
| otorgacién de ningin mr:cnﬂ*m .
Y d.. En. Ohsemﬂﬁn' Dar4 lugar a que el servidor piblico de carrera se sujete a una
P §1u Evaluacion del Desempehn en unplazo no inferioratres meses y no superior
% a los seis meses siguientes; Dos evaluaciones consecutivas "En Observacion" para
y li:-; servidores comprendidos en la Carrera ﬂdmimstral‘iva dardn lugar a la

h""~. s‘épd'i-gcl n de Ia Entidad.

En el caso déllos serﬁdﬂres no cﬂmprendldns enda ﬂarrﬂra Administrativa, la evaluacion sélo

tendra fines referenciales y de registro, pero la calificacién serd puesta a conocimiento de la
Direccién General Ejecutiva para la toma de decisiones correspondiente.

V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO
Efectuada la evaluacién de los (as) servidores (as) piblicos (as) de.....n: se obtuvieron
los siguientes resultados:

:'.'i..:'.|-::_.-" F Puntaje Taotal alificacion obtenida

_':|l|'..lr||f|r | .-"'t'-'“'l.'“:
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Vl. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones del desempefio de los (as) servidores (as) publicos (as) se
obtuvieron las siguientes conclusiones:

Por tanto, solicitamos a su autoridad, efectuar las acciones de personal que correspondan, en mérito
a las calificaciones obtenidas por el personal en las evaluaciones de desempefio de la gestion........

Es cuanto Informamos, para fines consiguientes:

¥
o

FIRMADO POR EL COMITE DE EVALUACION
Ll S &

i
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FORMULARIO SAP:N°021

MEMORANDUM

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CITE: XXX XXX XXX XX/20XX

Sefior(a). Fecha: La Paz, XX de 200000 de 206X
AOOOOONOOOOIXXX

C.1 XXXXXX oy Ref: RESULTADO EVALUACION DE
Presente, - . DESEMPENO

De mi consideracién;

En cumplimiento al articulo 28%de la Ley N° 2027 "Estatuto del Funcionario Piblico", el articulo
26° de las "Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal® y el Reglamento
Especifico en actual vigencia, se llevé a cabo la Evaluacién de Desempefio correspondiente a la
gestidn......en el puesto que actualmente ocupa.

En | la @Mevaluacién ~ logré~ - una! dealificacion _ decins coenee obteniendo como
resulEado...:,......._.'.....,,.pnr lo que-en aplicacién a la normativa vigente sera................en su
puesto de trabajo. “ B

Sin otro particular, a tiempo de................, saludo a usted atentamente.

K, X

. File personal

FONDO DE DESARROLLO INDIGEMA

Direccion: Calle Belisario Salinas Nro. 573, entre
Preshitero Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi
Teléfano; (591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299
La Paz - Bolivia
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Dia marera gensral, 8 & juick en qué Areas fematicas necesila ser capaciiado

]

11
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{De manera especifica y de acverdo a las Aunciones abajo mencionadas, 8 su crilerio, gub comocimienics son rquanidas?.
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FORMULARIO SAP: N°023

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FDI -XXX-XXX-XXX/Z0XX
NURI XXXX

A P XXX
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DE : XEXKXXXX .
- RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

REF : DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA  :  LaPaz XX de XXXXX de 20XX

De mi i_:nnslderaciiﬁn:

Remito para su atencion el presente informe que resume los resultados del Proceso de Detecci6n de
Necesidades de Capacitacién correspondiente a la presente gestién en funcion de las siguientes
uhsu:rvacmnesf, ; ‘

L ANTECEDENTES '

En cumplmﬁentu a lo esl'al:llecidn en el articulo 35¢ de las NoFmas Bésicas del Sistema de
Administracién. de Personal, todas las servidoras y servidores piiblicos del Fondo de Desarrollo
Indigena - FDI, siguieronel procesa: de Deteccién de Necesidades de Eapacitar:i&n producto de la
Evaluacion del Desempefio - Gestion 20XX. '

Una vez concluido este proceso, Estns.l:lamj_,menms fueron remitidos al Departamento Administrativo
Financiero para su consolidacidn respectiva.

II. ANALISIS

El objetivo de este proceso fue orientar la estructuracion y desarrollo de planes y programas de
capacitacién para la presente gestion, con la finalidad que los(as) servidores(as) publicos(as)
cuenten con los conocimientos necesarios, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el
mejor desempefio de sus actividades y contribuir en el logro de los objetivos de la Institucion.

K'_r%_ - El procedimiento de deteccién de necesidades de capacitacién aplicada en nuestra Institucion,
o | considerd los siguientes aspectos:

FONDO DE DESARROLLD INDIGEMA

! Direccion: Calle Belisario Salinas Nro, 573, entre
Presbitero Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi
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a) Aplicacién del formulario de relevamiento: Se realizé como parte del procese de
evaluacion anual del desempefio. Es decir que el formulario de deteccion de necesidades fue
llenado por el Jefe Inmediato Superior o por el responsable de la evaluacién en funcitn a los
resultados de la evaluacion del desempefio y a los objetivos planteados para la siguiente
gestién, es importante resaltar que el formulario fue aplicado a todos los servidores y
servidoras publicas de planta,

b) Validacién del formulario de relevamiento: El formulario fue validado por el(la)
servidor(a) pablico(a) y como sefial de conformidad este(a) y el Jefe Inmediato Superior o
evaluador firmaron el formulario.

c) Procesamiento de la informacién: Una vez recibidos los formularios estos fueron
sistematizados y procesados por el Encargado de Recursos Humanos.

d) Determinacién de resultados: El procesamiento de informacién permitié determinar
resultados tales como: Capacitacidn Genérica y Capacitacion especifica por evento.

EVENTOS GENERICOS

'N°|  NOMBRE DEL EVENTO ' PRIORIDAD | FECHA PROBABLE DE EJECUCION
EVENTOS ESPECIFICOS

e | NOMBRE DEL EVENTO | PRIORIDAD | FECHA PROBABLE DE EJECUCION |

1. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este sentido se recomienda tomar en cuenta estos resultados al momento de elaborar el Plan
Anual de Capacitacidn Institucional, que debe contener el detalle del plan de capacitacidn.

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

Atentamente
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INFORME
XXX-XXX-INF-XXX/20XX

A : XXXXXXXX
 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Via : WNAKAXX
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DE - OOXX
RESPONSABLE DEL ﬁREﬁ DE ADMINIS'I'RﬁEIﬂN Y PERSONAL

REF PROGRAMA DE CAPACITACION

-

FECHA s La Paz, XX de XXXXX de 20X

De conformidad mn ‘&l Art. 27 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
y los resultados.de la Deteccitn de Necesidades de Capacitacion, se presenta el Programa Anual de
Capamtaci{m In.sﬁtucinnal del FDI correspondiente a la gestion 20XX, debidamente priorizado de
acuerdo a los requerlmlentus de la Institucion:

. INTRODUGCION

a) VISION

b) MISION

¢) OBJETIVOS ESTRATEGICOS

d) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

II. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 35% de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, todas las servidoras y servidores piblicos del Fondo de Desarrollo
Indigena - FDI, siguieron el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacién producto de la
Evaluacion del Desempeiio - Gestion 20XX.

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
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Una vez concluido este proceso, estos documentos fueron remitidos al Departamento
Administrativo Financiero, para su consolidacién respectiva,

III. PLAN ANUAL DE CAPACITACION

) OBJETIVOS DELPLAN _

NIVEL DE FROFUNDIDAD HUDALIDAD

EVENTD | o | (PRESENCIAL Y 3 N*DE COSTO
AREAQRG. | ((BASICO.INTERMEDIO. | cpypgpsgncialy || PARTICIPANTES, | PURACION | opoimano
N o 1,5, © T e . Y _
& > - Al

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

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

Atentamente

FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

Direccidn: Calle Belisano Salinas Nro, 573, entre
Presbiterc Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi
Teléfono: [591-2) 2128276 - Fax: (591-2) 2128299
La Par - Bolivia
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CERTIFICO OUE LAS DECLARACIONES QUE FIGURAN EN ESTE FORMULARIO SON VERACES, EXACTAS Y COMPLETAS, 50Y GONSCIENTE DE QUE CUALQUIER INFORMACION
FALSA U OMSION INTENCIONAL DE LOS DATOS OUE SE ME PIDEN FACULTARIA A LA ENTIDAD PARA TOMAR LAS MEDIDAS CORRESPONDIENTES CONFORME A NORMATIVA
VIGENTE
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