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En la ciudad de La Paz del dia 04 de diciembre del 2023, se procedic a entregar al
Departamento de Planificacion y Gestion, el documento "REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP V-6" aprobado mediante
Resolucion de Comité Ejecutivo N° CE-047/2023 de fecha 01 de diciembre del 2023 para
su difusion.

La Direccién General Ejecutiva y las Gerencias deben:
« Aplicar el documento "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP V-6", dando a conocer su contenido a toda

las servidoras y servidores publicos en el ambito de su competencia.

« Coordinar con el Departamento de Planificacion y Gestion dependiente de la Gerencia de
Gestion y Sistemas, aquellos cambios u observaciones surgidos durante su implantacion.

Maja Eltsza ngeleri Bernal As Fernando Mita Rodriguez
Dirgctora General Ejecutiva Gerente de Gestién y Sistemas
Suplente

- L. ——

SerjﬁDﬂAltami anoWlvarez
Gerente de Gestion de/Proyettos a.i.

Jefe Dpto. de*Planificacion y Gestion
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COMITE EJECUTIVO
RESOLUCION No CE-047/2023
La Paz, 1 de diciembre de 2023

ASUNTO: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) V-6

VISTOS Y CONSIDERANDO:
Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional establece que la
Administracion Publica se rige por principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,

compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, la Ley N° 218 de 28 de diciembre de 2011 en su Disposicién Transitoria Unica, otorga
ATRIBUCIONES al Director Ejecutivo del FNDR y del FPS, sefialando que, “En tanto el Organo
Ejecutivo emita |a reglamentacién a la presente Ley, las atribuciones administrativas, financieras y
presupuestarias del Fondo Nacional de Desarrollo Regional — FNDR y el Fondo Nacional de
Inversion Productiva y social — FPS, seran aprobadas por el Director Ejecutivo de cada entidad”. En
el marco de esta disposicion legal, el Director (a) Ejecutivo (a) del FNDR, es la instancia méaxima
resolutiva del FNDR.

Que, en este contexto, la Resolucién Ejecutiva DE-MAB-0005-RES/12 de fecha 11 de enero de 2012
emitida por la MAE del FNDR resuelve en su Articulo Primero: “En el marco de lo dispuesto por la
Ley N° 218, mantener plenamente vigente en todos sus alcances y efectos, todos los instrumentos
internos que rigen a la actividad propia de la institucion, los cuales involucran, estatutos, reglamentos,
manuales institucionales y funcionales del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, activos a la fecha
de publicacion de la precitada disposicién legal. Para tal efecto se tiene presente que se encuentra
vigente el Estatuto Organico del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, donde se establecen las
instancias de coordinacidn y decisién de la institucién.

Que, la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de Julio de 1990 sefiala en sus
articulos 3 y 4 sobre los Sistemas de Administracién y de Control, mismos que deberan ser aplicados
en todas las entidades del Sector Publico, en tanto que el articulo 27 del mismo Cuerpo Legal determina
gue "cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion
y Control Interno regulados por la presente Ley y los Sistemas de Planificaciéon e Inversion Publica.
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién".

Que, el articulo 20° de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales prevé que todos
los sistemas seran regidos por érganos 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, segun corresponda y d. Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos
desconcentrados o descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos.

Que, de igual modo, el articulo 27 de la precitada Ley, dispone que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados
por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion Plblica.

Que, en consideracion a lo sefialado, indicar que el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal RE-SAP V-8, tiene la finalidad de optimizar la gestion, implantar las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, identificando responsables de la
aplicacion y funcionamiento del Sistema inherentes a los subsistemas de Dotacién de Personal,
Subsistema de Evaluacién del Desempefio, Subsistema de Movilidad de Personal y Subsistema de
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Capacitacion Productiva, considerando que todos los aspectos técnicos definidos en el Reglamento
estan en concordancia con lo dispuesto en la normativa vigente.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP V-6 fue
compatibilizado por la Direccién General de Normas de Gestién Piblica del Ministerio de Economia
y Finanzas Pdblicas, conforme se puede advertr del tenor de la nota
MEFP/NPCF/DGNGP/UNPE/N°1101/2023 de 10 de septiembre de 2023, por la instancia antes
sefnalada, indicando su aprobacion mediante Resolucién Expresa y remitir una copia de la misma a
la Direccién General de Normas de Gestion Plblica, para su registro y archivo.

Que, el Articulo 21 del Estatuto Organico del FNDR, establece que el Comité Ejecutivo del Fondo
Nacional de Desarrollo Regional es la méaxima instancia de decision y coordinacién, cuyo objetivo
principal es garantizar el logro de los objetivos institucionales a través del analisis, organizacién,
regulacién y definicién de las actividades.

Que, el Reglamento de Funcionamiento de Comité Ejecutivo aprobado por Resolucién de Comité
Ejecutivo N CE-009/2021 de fecha 5 de febrero de 2021, establece en su articulo 8 inciso i) que
entre las funciones y atribuciones del Comité estan las de aprobar los reglamentos, manuales,
procesos, procedimientos, formularios, guias e instructivos referidos a la normativa interna.

Que, la Gerencia de Gestién y Sistemas mediante Nota Interna CITE: GGS-FMR-0789-NOT/23 de
14 de noviembre de 2023, remite la Nota Interna CITE. GGS-PG-EED-0783-NOT/23 de 14 de
noviembre de 2023, al igual que el Documento Administrativo mencionado debidamente
compatibilizado por el Organo Rector, para que el mismo sea aprobado por el Comité Ejecutivo,
previa a la emision del Informe Legal correspondiente.

Que, el Informe Legal CITE: DE-AL-ECY-0609-INF/23 de 16 de noviembre 2023, concluye que: “...De
la descripcion de los antecedentes y el analisis técnico/legal efectuado, se concluye que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal RE-SAP V-8, no contraviene
ninguna disposicion legal, toda vez que el mismo se desarroll6é y compatibilizé en consideracién a la
normativa establecida para el efecto, por consiguiente, corresponde su aprobacién por parte del
Comité Ejecutivo...”, recomendando a la vez elevar a conocimiento del Comité Ejecutivo el Presente
Reglamento para su aprobacién correspondiente por parte del Comité Ejecutivo.

POR TANTO:
EL COMITE EJECUTIVO DEL FNDR EN PLENO USO DE SUS ATRIBUCIONES:
RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal RE-SAP
V-6" del Fondo Nacional de Desarrollo Regional en sus cuatro (IV) Titulos, con sus Treinta y Seis (36)
Articulos y Capitulos correspondientes, toda vez que el mismo, es compatible con la normativa
vigente, conforme lo sefiala la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1101/2023 de 19 de septiembre
de 2023, del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

SEGUNDO.- En virtud a la aprobacion del documento precedentemente mencionado, se deja sin efecto
la Resolucion de Comité Ejecutivo N° CE-038/2023 de 10 de octubre de 2023.

TERCERO.- Se instruye a la Gerencia de Gestién y Sistemas, remitir una copia del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) vy
de la presente Resolucion de Comité Ejecutivo a la Direccion General de Normas de Gestion
Pdblica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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CUARTO.- Se instruye a la Gerencia de Gestion y Sistemas su difusion a todo el personal del FNDR
para su conocimiento y aplicacién del referido documento.

Registrese, comuniquese y archivese.

Cristhian Maurj
Gerente
Jefe Dpto. d as Cartera y Riesgos

rnando Mita Rodriguez
Gerente de Gestion y Sistemas

Secretaria Comité Ejecutivo
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Version V-6

W ) Cadigo R-DRH-SAP-1.4.4.
. f n d-r REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
v .

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en el Fondo Nacional de Desarrollo
Regional (FNDR), en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental y el Decreto Supremo N° 26115, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente Reglamento Especifico esta constituido por:

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

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Fondo Nacional de
Desarrollo Regional, se recurrirda a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de
16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal,
todos los servidores publicos del Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

Articulo 5. EXCEPCIONES

. Los titulares de los puestos electos, designados y de libre nombramiento, quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, en todo aquello que por su naturaleza no le sea aplicable.

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

Articulo 6. RESPONSABLES
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director General Ejecutivo de la
entidad.

b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe del Departamento de Gestion de
Recursos Humanos, dependiente de la Gerencia de Gestion y Sistemas.

TiITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

o Subsistema de Dotacion de Personal

o Subsistema de Evaluacion del Desempefio
o Subsistema de Movilidad de Personal

o Subsistema de Capacitacion Productiva

o Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta
Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual,
Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o Integracién y Evaluacion De Confirmacion.
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Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE

PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, se clasifican en las

siguientes Categorias y Niveles:

‘ CARRERA
CATEGORIA | NIVEL PUESTO (S) ADMINISTRATIVA

Superior 1° Director General Ejecutivo NO

2° Gerentes (Funcionarios Designados) NO

30 Coordinac:!or General (Funcionario de Libre NO
Ejecutivo Nombramiento)

4° Jefes de Departamento Sl

5" Profesional Sl
Operativo 6° Tecnicos Sl

7° | Auxiliares Sl

8° Servicios Sl

Nota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos, en dias

habiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacién
sobre los Planes Operativos Anuales
Individuales (POAIl’s) de cada
puesto de la Entidad; Manual de
Organizacion y Funciones (producto
del Sistema de Organizacion
Administrativa); e informacién del
Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacion de los  criterios
(factores y grados de Valoracién de
1 Puestos) que la Entidad utilizara
para determinar la importancia y

remuneracion de cada puesto.

10 dias

Jefe del
Departamento de
Gestion de
Recursos
Humanos.
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Formulario Jefe del
Elaboracion de un Formulario de| v/gioracion de Departamento  de
2 Valoracion de Puestos, en base a los Puestos: 5dias |Gestion de
criterios previamente definidos. Recursos
F-RH-VP-01 Humanos.
3 Aprobac';i’c')n del Formulario de Rgslolu.ciénl aCE; do |Director Ejecutivo
Valoracion de Puestos. Comité Ejecutivo
agenda
Jefe Departamento
Llenado  del Formulario  de Formulario g{zcurg':;t'on a4
+ | poesto de Ia Entided, analzandosu| VoraOnde | g |Humanos - en
. (O Puestos: coordinacién con el
respectivo Plan Operativo Anual Jefe inrisdiate
Individual (POAI). F-RH-VP-01 e
uperior de cada
puesto.
Recoleccion y tabulacién de los Manual de jefe Depa_rgamento
. ., 5 ; e Gestion de
5 Formularios de Valoracion de| Valoracién de 20 dias
Puestos Puestos o s
: Humanos.
Elaboracion de informe con los
resultados de la Valoraciéon de Jefe del
Puestos y determinacién de la T Departamento de
6 Remuneracion (Salario) de cada 7 dias | Gestion de
puesto, de la Entidad, en base a la Recursos
Escala Salarial previamente Humanos.
aprobada.
Jefe del
Infforme de Valoracion de Puestos Departamento de
7 elevado a conocimiento del Director 2 dias |Gestion de
General Ejecutivo. Recursos
Humanos.
Jefe del
Departamento de
- ; 5 ; : : Gestién de
8 Elaboracion de la Planilla Salarial. Planilla salarial 7 dias Radlirans
Humanos.
9 Aotobasitn la Plantila Salaral Resolucién DZ Director  General
prakaciin g Sipnind e ek Comité Ejecutivo aggzrn doaa Ejecutivo.

Actualizado por: FZS/DRH
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PRODUCTO: Remuneracion de

cada puesto, reflejada en la planilla
salarial de la Entidad.

Articulo 10.

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan
Operativo Anual (POA), de la Entidad,
Manual de Procesos (SOA) e
informacion sobre presupuesto
asignado para la contratacion de
personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis de los procesos basicos
llevados a cabo por la entidad para la
consecucion de sus  objetivos Jefe
estratégicos institucionales Departamento de
1 establecidos en el PEI y Continuo | Gestién de
determinacion de la carga de trabajo Recursos
por puesto, en funcion Plan Operativo Humanos.
Anual de |la Entidad.
Jefe
Identificacion de la contribucién de Departamento de
2 cada puesto al cumplimiento del Plan Continuo | Gestion de
Operativo Anual De la Entidad. Recursos
Humanos.
Determinacion idad
deergimin;cién ded ep)u;:tosciirgl?;bajg . dele g
i aglai-t ; Informe escrito Departamento de
8 . (ERRpIeas ‘I’rga”l;?at‘?w"a" requendos| elevado al 5dias | Gestion de
T e o 7 Diector Genera
; Ejecutivo Humanos.
Entidad.
PRODUCTO: Informe de
cuantificacion de personal e cantidad
y calidad

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
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Aprobado por; Comité Ejecutivo
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Articulo 11. PROCESO ANALISIS OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico
y con el Inventario de Personal de
toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Anadlisis  por

cada Servidor
Publico, de sus caracteristicas
personales, educativas, laborales
1 (desempefio) y potencialidades, a
fin de determinar si su peffil
personal guarda relacién con el
perfil del puesto que ocupa (Plan
Operativo Anual Individual).

Jefe Departamento
Continuo |de Gestion de
Recursos Humanos.

Elaboracion

personal.

del informe de
resultados y recomendaciones del
andlisis de la oferta interna de

Informe escrito

Jefe Departamento
5 dias de  Gestion de
Recursos Humanos.

Informe de Analisis de la Oferta
3 Interna de Personal, elevado a
consideracion y decisiones del
Director General Ejecutivo.

Jefe Departamento
2 dias de Gestion de
Recursos Humanos.

oferta

PRODUCTO: Determinacion sila
interna
satisface las necesidades de la
Entidad traducidas en puestos de
trabajo, caso
puestos seran cubiertos a traves

de personal

contrario los

de convocatorias publicas
externas.
Articulo 12, PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG
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INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los
Procesos, Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Analisis
de la Oferta Interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Anadlisis de los resultados
obtenidos en los procesos de
cuantificacion de la demanda de
personal y analisis de la oferta Jefe del
1 interna, a fin de determinar la T — Departamento de
creacion, modificacion o] Gestion de Recursos
supresion de los puestos dentro Humanos.
de la Entidad asi como decidir la
emisién de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.
o Jefe Departamento de
2 Elaboracién deI_ Plan  del Plan de Personal 5 dias Gestiénpde Recursos
Personal de la Entidad.
Humanos.
Plan de Personal elevado a Jefe Departamento de
3 consideracion y decisiones del 2 dias |Gestion de Recursos
Director General Ejecutivo. Humanos.
PRODUCTO: Plan de Personal,
que establezca las decisiones en
materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento
de los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el
PEI de la Entidad.
Articulo 13. PROCESO DE PROGRAMACION PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacién de la
demanda de personal (Plan Anual
de Personal), Plan Operativo
Anual  (POA), Manual de
Organizacion y Funciones vy
Manual de Procesos (SOA) de la

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
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Entidad
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe Inmediato
Superior del puesto
Llenado del formulario de Plan| Formulario Plan analizado en
Operativo Anual Individual (perfil| Operativo Anual coordinacién y
1 del puesto), para cada puesto Individual: 2 D validacién técnica
. . . ias
requerido por la Entidad, esté¢| p.RH-POAI-01 con el Jefe
ocupado o no. Departamento de
Gestion de
Recursos
Humanos.
Jefe Departamento
Elaboracion del Manual de de~ Gesfion - g
Puestos, conformado por los Resuise
2 Planes , Operativos Anuales Manie de 30 Dias Huma_nos” o
Individuales de los puestos de la Puesios EOORINAGION GO S
Entidad Departamento de
Planificacion y
Gestion.
Aprobacién del Manual de| Resolucién de . . . .
3 = N—— Comité Ejecutivo 5 dias Director Ejecutivo.
PRODUCTO: Planes Operativos
Anuales Individuales (POAI’s),
que conforman el Manual de
Puestos de |la Entidad
Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO
— PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual
Individual POAI, del puesto a
cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG
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Identificacion de la existencia Jefe Inmediato
1 de un puesto acéfalo (vacio) Continuo | Superior del puesto
dentro de la Entidad. acéfalo.
Solicitud al Jefe de Gestion de
Recursos Humanos para que:
(elija una de las siguientes
alternativas): .
1)  Inicie  proceso  de| Formulario Plan
Reclutamiento (si ha elegido Anual de Jefe Inmediato
2 esta alternativa pase a la Personal: 2 dias Superior del puesto
Etapa 3 de la presente| F-RH-PAP-01 aceéfalo.
operacion).
2) Instruya el inicio de
Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21
de las NB-SAP.
Responsable de
Presupuesto/Jefe
Verificacion de condiciones | Formulario Plan Inmediato Superior
previas al reclutamignto: Operativo del cargo gcéfﬁlo
3 disponibilidad del item Individual: % dfiag en  coordinacion
(disponibilidad de presupuesto) con el Jefe
y actualizacion de la POAI del F-RH-POAI-01 Departamento  de
puesto acéfalo. Gestién de
Recursos
Humanos.
Eleccion de la modalidad de Formulario
reclutamiento a utilizar en Kodals da
funcion de la Categoria y Nivel Inf (Fiigio
del puesto a cubrir: Sraanes HIFDEe 3 dias
Proceso:
F-RH-DP-01
1) Invitacion Directa. Para Director  General
los Niveles de Puestos del Ejecutivo/Jefe del
1° al 3° establecidos en la Departamento de
4 Operacién Clasificacion de Gestién de
Puestos  del presente Recursos
reglamento especifico (si ha Humanos.
elegido esta modalidad
pasar a la Etapa 10 de la Comité de
Operacion  Seleccion de Seleccion

Personal)

2) Convocatoria publica
interna o externa: Para los
Niveles de Puestos del 4° al

(conformado de
acuerdo al articulo
18 Il.b.1. de las
NB-SAP y
designacion de

Actualizado por: FZS/DRH
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8° establecidos en |la miembros a travées
Operacion Clasificacion de de memorandum
Puestos del presente emitido por el
Reglamento Especifico (si Director  General
ha elegido esta modalidad Ejecutivo).
pase a la Etapa 5 de la
presente operacién).
La convocatoria publica
interna sélo se utiliza con
fines de Promocién Vertical.
Elaboracion del cronograma de
actividades del proceso de
reclutamiento y seleccion de
personal y determinacion del Formulario
Sistema de Calificacion para -
cada una de las etapas d?e la C;c\mggrama (.je 1 dia o 4 da
- ctividades: Seleccion.
seleccion de Personal. La
etapa de Evaluacion Curricular F-RH-DP-03
no tiene puntaje, solo habilita al
postulante para pasar a la
siguiente etapa
Elaboraciéon del formato d { it
a 1 ael  tormato deéf Requerimiento , Comité
convocatoria (Interna 0| de Personal 1 dia Safantin. ge
Externa).
F-RH-DP-04
Por convocatoria publica Hasta el dia
interna: Publicacion (difusion) que termine la
de la convocatoria mediante| Comunicacion | presentacion |Comité de
comunicacion interna, colocada interna, de Seleccion.

en lugar visible en las| conteniendola |postulaciones,
instalaciones de la Entidad. convocatoria de acuerdo a
las
Convocatoria publica condiciones
externa: Publicacion de la sefialadas en
convocatoria en la Gaceta la
Oficial de Convocatorias vy convocatoria
opcionalmente en un periédico
de circulacién nacional
Publicacion de la | 1 dia para la
convocatoria publicacién.
Presentacion de postulaciones. Formulario De acuerdo a | b4, jantes.
Curriculum convocatoria

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
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Vitae:
F-RH-DP-08
Formulario Acta
9 Apertura de postulaciones y| deAperturade 1 dia Comité de
listado de postulantes. Sobres: Seleccion.
F-RH-DP-09
PRODUCTO: Postulantes
Potenciales.
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO
ETAPA — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes
potenciales.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Aplicaciéon del sistema de| Formulario Sistema
1 calificacion para cada una de| de Calificacion: Comité de
las etapas de la Seleccion de F-RH-DP-02 Seleccion.
Personal.
S Ut Comité  de
2 Evaluacién Curricular Evaluacion 1 dia/puesto | Seleccion.
) : a convocado
Curricular:
F-RH-DP-12
Formulario
Solucionario Prueba
& ; Técnica: i
3 :Eé\::alyamon de capacidad F-RH-DP-13 iioita gg;‘gg;én de
It Formulario Prueba :
Técnica:
F-RH-DP-14
Formulario
4 Evaluacion de cualidades Evaluacion idia Comité de
personales. Entrevista Personal: Seleccion.
F-RH-DP-21
Evaluacion del cuadro de Formula.rlo Cuadro Comité de
5 lificacion final Centralizador de Salaccitn
SRlleaclon TN, Resultados Finales: :

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
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F-RH-DP-22
. : Formulario Lista de
6 Erlgl)ic;tr:glon de la lista de Finalistas:
' F-RH-DP-23
Elaboracion del informe de Formulalrlo I_nforme ; Comité de
7 resultados Final: 2 dias Seleccion
' F-RH-DP-24 :

Eleccion del ocupante del| Formulario Acta de

Director Ejecutivo
o} Maxima

resultados del proceso de
reclutamiento y seleccion, a los| Cartas de aviso
candidatos de la lista de
finalistas.

Informe de resultados, puesto
a disposicion en la entidad,
para todos los que se han Informe de
postulado en la convocatoria. resultados

nombramiento

8 puesto en base al informe de Eleccion Final: 1 dia ;
Autoridad del
resultados. F-RH-DP-26 Afas Solicitarte.
Comunicacion escrita de los 4 dias habiles | Comité de

antes del Seleccion.

Nombramiento y posesién del Memorandum de

Director General
Ejecutivo/Jefe del
Departamento de

10 Servidor Publico. designacion 1 dia Gestitn da
Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Servidor Publico
incorporado.
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO
PRODUCTO

PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Servidor Publico

incorporado o que cambia de

Actualizado por: FZS/DRH | Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL—FZS/DPG

Aprobado por: Comité Ejecutivo
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puesto, mas informacién
institucional y del puesto que
ocupara (Plan  Operativo
Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proporcionar al  Servidor Jefe del
Publico incorporado Departamento de
informacion relativa a los|Manual de Bienvenida El ori . | Gestion y
1 objeti trategias Bimerdia Recursos
QLyEtvas y &= R laboral
institucionales  establecidas Humanos.
en el PEl de la entidad y
funciones de la Entidad.
Proporcionar al  Servidor
Publico incorporado Periodo de |Jefe Inmediato
informacion relativa a los induccién de | Superior en
objetivos y tareas que tiene ; 80 coordinaciéon con
2 que cumplir dentro del puesto ?Az?vgﬁzlr?g\gpgnggl dias/proceso | el Jefe del
de trabajo, asi como una de Departamento de
. 3 puesto entregado. 5 s
orientacion permanente en el adaptacion | Gestion de
trabajo a fin de lograr una Persona - |Recursos
adecuacion persona-puesto. Puesto Humanos.
Servidor Publico /
3 Firma del Plan Operativo POAI del puesto Primer dia éifgeriorllnmedlato
Anual Individual del puesto. laboral Director: Ganaral
Ejecutivo.
PRODUCTO: Servidor
Publico integrado (inducido) a
la Entidad.
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO
ETAPA - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el Jefe Inmediato
grado de adecuacién del Superior del
Servidor Publico a su nuevo nuevo Servidor
puesto. Publico.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Entrega a los Jefes Inmediatos 5 dias antes | Jefe del
Superiores, del formulario para Formulario de vencido el | Departamento de

Actualizado por: FZS/DRH
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realizar la Evaluacién de| Evaluacién de periodo de | Gestion de
Confirmacion, a los nuevos| Confirmacion: prueba (90 |Recursos
Servidores Publicos. F-RH-ECO-01 dias) Humanos.
Analisis  del grado de 3 diag ?'"‘es
o ; de vencido el i
2 agec_uac:lon del nuevo servidor el ds Jefe Inmediato
publico a las tareas del puesto P Superior.
que ocupa. prue'ba (90
dias)
Formulario /'.\I d_ia ?ézil
i siguiente de
3 Ejecuciéon de la Evaluacion de Evalgacnoq 'de. vencido el Jefe Inmediato
Confirmacion. onfirmacion: periodo de | Superior
F-RH-ECO-01 il
prueba (90
dias)
Jefe Inmediato
ElbciEcisn @6, feims de Formulario AI dia habil | Superior en
rasultados de 1o svaluacian: de lnforme siguiente de |coordinaciéon con
4 confirmacion estableciendo Evall._lacior_t ’de Ven_cido €l el Jefe
S conclu’sic')n la ratificacion Confirmacion: periodo de Depgr:tamento de
o it disl Satvider Pabies. F-RH-ECO-02 prue,ba (90 |Gestion de
dias) Recursos
Humanos.
Informe de resultados de la
evaluacion de confirmacion, Al dia habil Jefe Inmediato
elevado a través del Jefe de Informe de siquishts de Superior / Jefe del
Gestion de Recursos | Resultados de la v%nci do.6l Departamento de
5 Humanos, a consideracion del| Evaluacion de : Gestion de
Director General Ejecutivo para Confirmacién gerlogjo 9 Recursos
las decisiones que P g?ono( 0 Humanos.
correspondan. las)
Al dia habil
Decisibn de ratificacion o siguiente de .
6 destitucion del nuevo Servidor vencido el E]recttgr General
Publico. periodo IR0
probatorio.
Al dfa habil | Direcior - General
Comunicacién de la decisién . siguiente de JECLEIVE. S
7 de ratificacion o destitucion al Memoranc!um vencido el del Depart?mento
d E correspondiente ; de Gestion de
nuevo Servidor Publico. pirlct)dc? Baclfeos
Propatang. Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico
ratificado o no en el puesto.

Actualizado por: FZS/DRH
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CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

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

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO

INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales
internas contenidas en el Reglamento
Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Basicas
del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de

Evaluacion del Desemperio Formulari_q IS
incluvendo B T e dé Programacion Departamento de
g o . .t
1 e - - .~ |dela Evaluacion| 5dias |Gestion de
actividades y tiempos, “formularios E
(instrumentos) a utilizar y del Dessmpsho; REGHISOS
metodologia de calificacion. 23 B et HUBangs:
Programa de  Evaluacién  del Jefe
= : s Departamento de
Desempefio elevado a consideracion ; s
5 decisiones del Director General 14dia Gestian ge
Sé'ec fivo Recursos
JaCUIve. Humanos.
Aprobacion  del Programa de| Resolucion :
3 Evaluacion del Desempefio Comité 3 dias Difastor: SGonera)

Ejecutivo Ejecutivo.

PRODUCTO: Programa de

Evaluacién del Desempefio.

El Fondo Nacional de Desarrollo Regional realizard la Evaluacion del Desempefio de sus
Servidores Publicos una vez al afo.

Actualizado por: FZS/DRH | Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG
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Articulo 19.

PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual
Individual del o los puestos a ser
evaluados mas Informe de
Actividades del Servidor Publico
evaluado mas Programa de
Evaluacion del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe del
Comunicar a todo el personal de la De acuerdo |Departamento de
1 Entidad el cronograma de Eiicilar astiita al Gestion de
evaluacion del desemperfio. cronograma | Recursos
establecido. | Humanos.
Formulario De acuerdo
Presentacion de Informe de Informe de al
2 actividades desarrolladas en la| Actividades: cronograma | Servidor Publico.
gestion, al Jefe Inmediato Superior.| F-RH-ED-02 | establecido.
Analisis del cumplimiento de tareas Jefe Inmediato
y resultados asignados a un puesto Superior/Comité de
en un determinado periodo de Evaluacion
tiempo, para lo cual, se realiza la (Conformado
comparacion entre lo establecido segun articulo 26
en el Plan Operativo Anual Formulario del D.S. 26115 NB-
Individual (POAIl) del puesto| Evaluacion del | De acuerdo | SAP y designacion
3 evaluado y el Informe de| Desempefio: al de miembros a
Actividades presentado por el| F-RH-ED-03 |cronograma |través de
Servidor Publico que lo ocupa. establecido. | memorandum
emitido por la
Por ejemplo: MAE).
1) 70% comparacion POAI Vs.
Informe de actividades individual
2) 30% Método de Escala
Grafica
Elabora_c‘fon de informe ﬂde : De acuerdo Yatke hiadiate
4 evaluaplon del Fje_sempeno, Formulario al SuperorComits de
conteniendo reconocimientos y Informe de cronograma Evaluacion
sanciones en el marco de lo| Evaluacion del | establecido. Y

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por. Comité Ejecutivo
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establecido por el por el Articulo 26| Desempefio:
inciso ¢ de las NB-SAP. F-RH-ED-04
Informe de  Evaluacion  del De acuerdo Jafa [FhadiE
5 Desempefio elevado a al SanciioCemite e
consideracion del Director General cronograma EVSIuacién
Ejecutivo. establecido. ‘
Aprobacién de acciones de Cc_m:umcac;;lon De ac?erdo Di G |
6 personal producto de la evaluacion MEMITes & Frectqr enera
del Desempeio. aprobacién cronograma Ejecutivo.
establecido.
Memorandum
segun Director  General
; . ) corresponda de | De acuerdo | Ejecutivo/Jefe del
7 Ejeculc;' csm desgfvci?;;z ge F;?]F;(i)cnoa; acuerdo al RI_P al Dep:a_rtamento de
Sidlados y/o Formulario | cronograma | Gestion de
’ F-RH-ED-04 con | establecido. | Recursos
resultados de la Humanos
evaluacion
PRODUCTO: Informe de
Evaluacion del Desempefio,
estableciendo: Grado de
contribucién del servidor publico a
los  objetivos y  estrategias
institucionales; establecidos en el
PEI; establecimiento de
reconocimientos y  sanciones;
identificacion de falencias vy
potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso de
Deteccion de necesidades de
Capacitacion)
CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion,
Transferencia y Retiro.

Actualizado por: FZS/DRH | Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por: Comité Ejecutivo
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Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION
OPERACION: PROMOCION VERTICAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Llevar a cabo los Procesos de Jefe
Reclutamiento, Seleccidén, Induccién Departamento de
y Evaluacién de Confirmacién Gestion de
1 establecidos en el presente, Recursos
reglamento especifico, utilizando la Humanos.
modalidad de convocatoria publica
interna.
PRODUCTO: Servidor Publico
adecuado a las demandas
institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO |[PLAZO| RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico con una
calificacion de “Excelente” en la Jefe Departamento
Evaluacion del Desempefic mas 5 dias | de Gestion B

Escala Salarial Matricial (grados y
rangos salariales) aprobada mas la
disponibilidad presupuestaria.

Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Escala salarial

Jefe Departamento
de  Gestion de

Determinacién del grado salarial al matricial Retiifeos HUMEH0S
1 cual el Servidor Publico accedera. aprobada y 1 dia L3
disponibilidad en coordinacion con
presupuestaria, el Responsable de
Presupuesto.
Elaboracion de Informe de
Promocién Horizontal, conteniendo Informe de Jefe Departamento
2 el listado de Servidores Publicos y Promocién 2 dias |de Gestion de
grados salariales a los cuales Horizontal Recursos Humanos.
accederan, producto de la

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS - SAA/GGP -
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por: Comité Ejecutivo
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Evaluacion del Desempefio.
Informe de Promociéon Horizontal Jefe Departamento
3 elevado a consideracion y decisiones 1dia |de Gestién de
de la Maxima Autoridad Ejecutiva. Recursos Humanos.
- Comunicacién !
Aprobacién del Informe de . . Director General
4 Promocion Horizontal. Interaa fj'e 3.dias Ejecutivo.
aprobacién
Director General
Ejecucion de acciones de personal,| Memorandum de Ejecutivo [/ Jefe
5 en base al informe de Promocién promocién 3 dias | Departamento de
Horizontal aprobado. horizontal Gestidén de Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Servidor  Publico
adecuado a las demandas
institucionales.
Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la
Entidad, que buscan facilitar la
capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe Departamento
de Gestion de
Recursos
Elaboracion del programa de Continuo de Huma‘nos” e
it coordinacién  con
rotacion interna de personal,| Programade acuerdo a las los Yetod
1 inpluyendo cronograma  de| rotacion interna ‘nec.:esildades Fiiadiatcs
ejecucion. de personal institucionales Superiores de cada
unidad
organizacional de
la Entidad.
2 Aprobacién del programa de Resolucién 3 di D_|rect9r Cenew
BN : - ias Ejecutivo,
rotacion interna de personal. Ejecutiva Comité Ejecutivo

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS - SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por: Comite Ejecutivo
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Jefe Departamento
de Gestion de
Recursos
Humanos en
Ejecucion del programa de|Memorandum de D¢ aslierdo ol | veid gacn. . oon
4 rotacion interna de personal rotacion cronegrama, «flos veles
’ establecido |Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional de
la Entidad.
PRODUCTO: Servidor Publico
adecuado a las demandas
institucionales.
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de Ila
Entidad
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Solicitud escrita al Jefe lrmediaio
A Superior del
Departamonto ge Senvidor Publico 2
1 Solicitud de transferencia de Gestion de Canifiniic: | saf thanatardo
personal. Recursos :
Humanos
Jefe
Andlisis sobre la procedencia de 2 dias por | Departamento de
2 transferencia. Informe escrito solicitud | Gestion de
Recursos
Humanos.
Aprobacion de la transferencia, en
base al informe emitido por el| Comunicacién .
3 Departamento de Gestién de interna de 3 dias D_|rectc_>r General
S Ejecutivo.
Recursos Humanos. aprobacioén
4 Ejecucién de la transferencia. Memorandum de 1 dia Director General

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por:

Comité Ejecutivo
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transferencia Ejecutivo / Jefe
Departamento de
Gestion de
Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor Publico
adecuado a las demandas
institucionales.

Articulo 24. PROCESO DE RETIRO

OPERACION: RETIRO

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del
funcionamiento Sistema de
Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32 de
las NB-SAP
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion de la causal de retiro Jefe
gque corresponda, en base a Departamento de
1 informacion de hechos verificables vy Continuo | Gestién de
debidamente respaldados por escrito. Recursos
Humanos.
Jefe
Departamento de
2 Informe procedencia del retiro. Informe escrito | 2 dias |Gestidn de
Recursos
Humanos.
Comunicacion
3 Aprobacion del Informe de procedencia interna de 3 di Director General
: = ias : ;
del retiro. aprobacion. Ejecutivo.
Director General
Ejecutivo / Jefe
y o . : : Departamento de
4 Ejecucioén del retiro. Meg;orr:t?rc(i)um 1 dia Bestidn do
Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Servidor Publico
Actualizado por: FZS/DRH gs\ﬁg(é%f)\?&;hgii(i?;sms&é\fGGP Aprobado por: Comité Ejecutivo
Noviembre 2023
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| |

desvinculado de |la Entidad

Articulo 25.

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucién, Evaluacién de la Capacitacién y de
los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26.

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PROCESO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion
del Desempefio y otras derivadas del
propio desarrollo de la Entidad asi
como de las falencias y
potencialidades de los Servidores
Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Formulario
b5 A : . Deteccion de
Distribucién, a través de Circular ; :
1 Escrita, Formulario de Deteccion de Ng:ezlg;o\:gznc@ Yitas gz;%gﬂa de
Necesidades de Capacitacién a cada F-IgH—CP-01- Siatarsas y
Jefe Inmediato Superior. ;
Circular escrita
Llenado de Formulario de Deteccion DFe?chLijl')Tge
2 de Necesidades de Capacitacion de Nerssiiadesits | ddlize Jefe Inmediato
cada Servidor Publico. c A Superior.
apacitacion:
F-RH-CP-01
Jefe del
Recoleccion de los Formularios de Departamento de
3 Deteccion de  Necesidades de| Nota Interna 3 dias |Gestion de
Capacitacion. Recursos
Humanos.
4 Andlisis, clasificacion y priorizacion de 6 dias | Jefe del

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por: Comité Ejecutivo
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necesidades de capacitacion, tanto

Departamento de

genérica como especifica para la Gestion de
Entidad. Recursos
Humanos.
Elaboracion de Informe de deteccién Informe de Jefe g
. i N Departamento de
de necesidades de capacitacion| deteccion de . 3
5 0 ] 4 dias |Gestion de
(establece temas de capacitacion| necesidades de R
T A e ecursos
genérica y especifica). capacitacion. HUfahas
PRODUCTO: Informe de deteccion de
necesidades de capacitacion.
Articulo 27. Proceso Programacion de la Capacitacion
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informe sobre deteccion
de necesidades de capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de
Capacitacion (Anual), determinando:
objetivos de aprendizaje, formas de Formulario Jefe del
capacitacion, destinatarios, duracion, Programa de Departamento de
1 instructores, contenidos, técnicas e| Capacitacion: 15 dias Gestion de
instrumentos, estandares de F-RH-CP-02 Recursos
evaluacion recursos necesarios para Humanos.
su ejecucion y presupuesto del
programa de capacitacion,
Jefe del
Programa de Capacitacién elevado a gepe!r:tamento de
7 i = E estion de
2 consideracion y decisiones de la 1 dia R
: : : ecursos
Maxima Autoridad Ejecutiva. H
umanos.
3 Aprobgcmn dgl.. Fogramas s de R.es,olgmon. 3 dias |Comité Ejecutivo.
Capacitacién Comité Ejecutivo
PRODUCTO: Programa de
Capacitacidén
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por: Comité Ejecutivo
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OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Plan de
Ejecucion de la capacitacion en base Capacitacion Jais del
o Departamento de
al  Programa de Capacitacion| Anual aprobado . ”
1 ) Continuo | Gestion de
aprobado. (incluyendo R
resupuesto de LOHIR0n
P el Humanos.
capacitacion)
PRODUCTO: Servidor Publico
capacitado para mejorar  su
contribucién al logro de los objetivos
de la Entidad.
Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO —
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion
mas resultados de la Ejecucién del
Programa de Capacitacion (por evento
de capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe del
Departamento de
Andlisis el grado de cumplimiento de (Rszgﬂf;os is
1 los objetivos y tareas e_stabllec:das 5 dias | Hiumahos. 6on - el
para cada evento de capacitacion, una pIeE thiraeiate
vez concluido el mismo. Superior del
personal
capacitado.
Formulario de J67E gsl
Informe de Evaluacion de |Ia o3 Departamento de
Tih Evaluacion de la ) o
2 Capacitacion (por evento de Cabasiatian 10 dias | Gestién de
capacitacion realizado). F-RPH~CP-03 Recursos
) Humanos.

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por: Comité Ejecutivo
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Infforme de Evaluacion de |la Jefe del
Capacitacion (por cada evento de Departamento de
3 capacitacion realizado) elevado a 5 dias | Gestion de
conocimiento y decisiones del Director Recursos
General Ejecutivo. Humanos.
PRODUCTO: Determinacién del grado
de cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacién, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder
a realizar ajustes en préximos eventos
y adoptar las decisiones que
correspondan.
Articulo 30. PROCESO EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO| PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del
desempeno laboral del Servidor
Publico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Informe sobre la capacitacion 5 dias
recibida, elevado a conocimiento del . . A
: 1 j ' posteriores |Servidor Publico
1 Jefe Inmediato Superior con copia al | Informe escrito :
o ala capacitado.
Jefe del Departamento de Gestidn cAtACHACIBH
de Recursos Humanos. P
Andlisis de la aplicacion efectiva de
los conocimientos, destrezas vy Jefe Inmediato
2 actitudes adquiridas en la 30 dias Superior del
capacitacion, versus su impacto en Servidor Publico
el desempefic laboral del Servidor capacitado.
Publico.
Informe Escrito
- de Evaluacion Jefe Inmediato
Elaboracién de Informe de ;
3 Evaluacion de los Resultados de la deilos 1 dia Superior c_jel
GanACHAGISH Resultados de Servidor Publico
P ’ la Capacitaciéon capacitado.
Informe de Evaluacion de los Jefe Inmediato
4 Resultados de Ila Capacitacion, 1 dia Superior del
elevado a conocimiento del Director Servidor Publico

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP -
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por
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General Ejecutivo y del Jefe del capacitado.

Departamento de Gestion de
Recursos Humanos.

PRODUCTO: Establecimiento del
nivel de aplicacion efectiva de la
capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del
Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacion y
Actualizacion.

Articulo 32. PROCESO GENERACION DE LA INFORMACION
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSMMO — FRAOGEDIMIENTO - INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

ETAPA PRODUCTO

INSUMO: Informacion generada por
el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proceso de recopilacion y
clasificacion de informacion generada

por el funcionamiento del Sistema de Sod i
Administracion de Personal: Debaftamanis de
1 - Documentos individuales Continuo P

Gestion de

(servidores publicos). Reciisos Humanss:

- Documentos  propios  del
sistema (Subsistemas vy
Procesos).

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

Actualizado por: FZS/DRH | Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por: Comité Ejecutivo
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Articulo 33. PROCESO ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales y propios
del Sistema de Administracion del
Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Formularios:
Proceso de organizacion y registro de ln;z?;a;rrllglqe
|nfo;r;wag;gﬁaeg;oses;gglg?tes medios: F-RH-RE-01 Jofa del
1 b) Archivos fisicos- Activo FIaIG Ge Continuo Depariantent | G
Pasivo y Personal: Gestion de
c) Documentos Propios del SAP F'RH'RI.E.' 02 Recursos Humanos.
d) Inventario de Personal Adtualizacion de
. S ’ Datos
F-RH-RE-03
PRODUCTO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y pasivo),
Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.
Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y
pasivo), Documentos propios del
SAP e Inventario de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proceso de actualizacion de la Formularios: Jefe del
1 informacion. Inventario de Continuo | Departamento  de
Personal: Gestion de

Actualizado por: FZS/DRH

Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP —
CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG
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F-RH-RE-01 Recursos Humanos.
Ficha de Personal:
F-RH-RE-02
Actualizacion de
Datos
F-RH-RE-03
PRODUCTO: Informacién
actualizada y disponible para la
toma de decisiones del Director
General Ejecutivo.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, deben
inexcusablemente formar parte del mismo, en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Fondo Nacional de Desarrollo Regional se sujetara a la Carrera Administrativa
establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N°
26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP)

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

TiTULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

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

Actualizado por: FZS/DRH | Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP — Aprobado por: Comité Ejecutivo

CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Noviembre 2023
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Comite Ejecutivo

Fondo Nacional de Desarrollo Regional

Actualizado por: FZS/DRH | Revisado por. FMR/GGS — SAA/GGP —

Aprobado

CVH/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

por: Comité Ejecutivo

Noviembre 2023



e indr

Fonda Nacional de Desarrollo Regional

REGLAMENTO ESPEQIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Codigo R-DRH-SAP-1.4 4.
Version V-6
Pagina 30

ANEXOS

Actualizado por: FZS/DRH | Revisado por: FMR/GGS — SAA/GGP -

CVA/GEF-YMS/DAL-FZS/DPG

Aprobado por. Comité Ejecutivo

Noviembre 2023




| Fende Nacional de Dusarrotio Re gionat

————F  RECUR50S5 HUMANOS

S S = =

B £y 4 |[ForRmULARIO

EARLLA]

VALORACION DE PUESTOS | F-RH-VP-01
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I. DATOS GENERALES
1.1 Nombre de la Unidad Organizacional: ...,
1.2 Nombre del Cargo: ...

Observacion: Los Jefes Inmediatos Superiores deberan llenar un formulario por cada puesto bajo su
dependencia.

El Jefe Inmediato Superior, al llenar el presente Formulario, debe pensar en lo que el puesto necesita para
ser ocupado debidamente por la persona idénea.

Para el efecto, deberd marcar con una cruz lo que corresponda, en la primera casilla. El Departamento
Gestion de Recursos Humanos llenaré el puntaje que corresponda en la casilla asignada con el
encabezado de “puntaje”, de acuerdo a la tabla de valoracion.

Il. FACTORES DE VALORACION

2.1 Responsabilidad: El puesto depende de:

| NIVELES DESCRIPCION PUNTAJE
1° Responsable de Area )
x Jefe de Departamento
3° Gerente de Area
4° Director Ejecutivo ]

PUNTAJE FACTOR DE RESPONSABILIDAD: ..........

2.2 Formacioén: El puesto requiere de:

NIVELES DESCRIPCION PUNTAJE
1° Bachillerato
2° Tecnico |
37 Profesional
4° Especializacién, Post Grado, Maestria

PUNTAJE FACTOR DE FORMACION: ........

2.3 Experiencia: El puesto requiere de:

NIVELES DESCRIPCION PUNTAJE
1° Ninguna |
22 De 1 afio
a° De 1 a 5 afos
4°  |Mas de 5 afios

PUNTAJE FACTOR DE EXPERIENCIA: ........
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VALORACION DE PUESTOS : F-RH-VP-01

i

j 2.4 Supervision de personal: ;Del puesto dependen otros puestos?

j  NIVELES | ~ DESCRIPCION ] PUNTAJE
: 4° ! Si ]
' R | No ]

PUNTAJE FACTOR DE SUPERVISION: ........

2.5 Riesgo: En el puesto se desarrollan funciones que ocasionan riesgos de enfermedad o accidente:

NIVELES DESCRIPCION PUNTAJE
4° Si
§d No

PUNTAJE FACTOR DE RIESGO: ........

!TOTAL PUNTAJE FACTORES DE VALORACION: ‘ _l
|

I1l. CONFORMIDAD

Firma Jefe Inmediato Superior Vo.Bo. Departamento de Gestion de RR.HH.

Lugary Fecha: ..o,

Nota.- Una vez revisado el contenido de éste formulario colocar el puntaje que corresponda a cada factor
de acuerdo a la Tabla de Factores de Valoracion, que se encuentra al pie de éste formulario. Finalmente
totalice los puntajes sumando los datos registrados en todas las casillas “puntales”.

TABLA DE FACTORES DE VALORACION

NIVELES

FACTOR PONDERACION 1 2 3 4
Responsabilidad 35 8 |17 126 | 35
Formacion 20 5 1015 ] 20
Experiencia 20 5 |10 | 15| 20
Supervision de Personal 15 0 0 0 | 15
Riesgo 10 0 0 0 | 10
Fuerza 10

TOTAL 100 % !
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FORMULARIO RECURSOS HUMANOS
" A E
- E‘a :s?x - =2 e
o7 Cm i' 1‘ qdﬁ E PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL F-RH-POAI-01
Fonds Macional de Desarrelio Regional

Denominacién del Puesto:

Numero de Puestos:

Categoria del Puesto:

Supemisadq:ép'or: : ;

‘Externas:

Objetivo del Puesto:

Para completar el cuadro de programacion individual debe seguir los siguientes pasos:

a) Describa sus tareas programadas emergentes del POA del drea y que le son asignadas a cada persona que occupa el puesto
(Tareas son, cada una de las etapas, acciones fisicas o mentales para llevar a cabo una operacién o actividad determinada que
genera un producto especifico).

b) Describa el objetivo de gestion relacionado a la tarea descrita, el N° de objetivo debe estar de acuerdo a la POA de |a unidad.
Identificado en la matriz de objetivos institucionales

c) Otorgue la ponderacion a cada tarea segun el grado de importancia que tenga. La suma de las ponderaciones debe ser igual a
100 %

d) Asigne un producto a la tarea descrita, de acuerdo al resuitado que deba obtener (evaluaciones, textos, manuales, etc.)

e) Determine la cantidad programada

f) Determine en forma precisa la fecha de INICIO y FINALIZACION de la tarea correspondiente.
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Fendo Nadenal de Desarrofie Reglomal

FORMULARIO |

RECURSOS HUMANOS |

fndr

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

F-RH-POAI-01

||'|n REQUERIMIENTOS PROFESIONALES, PERSONALES Y NORMATIVOS (segun el Manual de Puestos)

*  PERFIL DEL PUESTO

Formacién Académica:

Conocimientos técnicos con

“certificaclon probatoria: -

" Conoc

f'car:ﬁﬁc

acién probatofia

IV) COMPROMISO. = T

La suscripcion del P.O.A.l. supone conformidad del periodo programado, con todo su contenido y compromise de cumplimiento.

- NOMBRES Y APELLIDOS

FIRMA

SERVIDOR PUBLICO

INMEDIATO SUPERIOR

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: La Paz,



FORMULARIO RECURSOS HUMANOS
s
= L = W
o Y F? 52_§ T MODELO DE INFORME - INICIO DEL PROCESO F-RH-DP-01
R
4. CRONOGRAMA DEL PROCESO (Tentativo)
FECHA ACTIVIDADES RESPONSABLES

Reunién de Comité de Seleccién, para validar el sistema de
calificacion

Comité de Seleccion

Publicacion de la Convocatoria Externa segin normativa

Comité de Seleccién

Departamento
Recursos Humanos

de Gestion de

Cierre de recepcion de postulacicnes

Comité de Seleccion

Departamento
Recursos Humanos

de  Gestion de

Apertura de sobres

Comité de Seleccion

Departamento
Recursos Humanos

de Gestién de

Evaluacion curricular, elaboracion de cuadro

Comité de Seleccion

Publicacion de resultados de la Evaluacion curricular en la
pagina WEB de la institucion, dando a conocer el
cronograma para la prueba técnica y comunicacion via
teléfono a todos los postulantes habilitados o no para la
siguiente etapa

Comité de Seleccion

Departamento
Recursos Humanos

de  Gestion de

Toma de Pruebas Técnicas

Comité de Seleccion

Publicacién de resultados de la Evaluacién Técnica en la
pagina WEB de la institucion, dando a conocer el
cronograma de entrevistas y comunicacion via teléfono a
todos los postulantes habilitados o no para la siguiente
etapa

Comité de Seleccion

Departamento
Recursos Humanos

de Gestibn de

Entrevistas personales

Comité de Seleccion

Elaboracion de Informes

Comité de Seleccion

Decision de la Maxima Autoridad del Area Solicitante
eleccién del candidato

Maxima Autoridad del Area Solicitante

Publicacion de resultados finales del proceso de seleccion

Comité de Seleccion

Departamento
Recursos Humanos

de Gestion de

Nombramiento y Posesion del candidato ganador del
proceso.

Director Ejecutivo

Departamento
Recursos Humanos

de Gestion de

C.c./ Archivo

Es cuanto informo a usted, para fines consiguientes.




1. BASE LEGAL:

FORMULARIO RECURSOS HUMANOS
| " £ _ .
F - a F ﬁ ‘i} izv MODELO DE INFORME - INICIO DEL PROCESO F-RH-DP-01
-
INFORME
A:
Director General Ejecutivo FNDR
VIA:
Gerente de Gestion y Sistemas
DE:
Jefe Gestion de Recursos Humanos
REF.: Autorizacidn inicio de proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Convocatoria Publica Interna y/o Externa........ccceeu.....
GITEY s s
FECHA:
Antecedentes.




FORMULARIO RECURSOS HUMANOS
B W o
e - Fﬂ f:é ‘L MODELO DE INFORME — INICIO DEL PROCESO F-RH-DP-01
La Convocatoria Interna y/o Externa No. ........ especifica para el/los siguiente/s puesto/s:
Codigo d_e Puesto
Referencia
2. METODOLOGIA:
3. COMITE DE SELECCION:
Se propone el siguiente comité de seleccion para su aprobacion:
Representante
- Representante -Area Direccién Representante
N° Ref. Puesto Solici Cehart Departamento de
olicitante Sbner Gestién de RR.HH.
Ejecutiva
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Fonde Nacional de Desarrolio Reglonal

CRONOGRAMA TENTATIVO DE ACTIVIDADES

RECURSOS HUMANOS

F-RH-DP-03

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N° 00/00

FECHA

ACTIVIDADES

Reunion de Comité de Seleccion, para validar el sistema de
calificacion

Publicacion de la Convocatoria segun normativa vigente.

Cierre de recepcion de postulaciones

Apertura de sobres

Evaluacién curricular, elaboracion de cuadro

Publicacion de resultados de la evaluacién curricular en la
pagina WEB de la institucién, dando a conocer el cronograma
para la prueba técnica y comunicacion via teléfono a todos los
postulantes habilitados o no para la siguiente etapa.

Toma de Pruebas Técnicas

Publicacién de resultados de la Evaluacién Técnica en la
pagina WEB de la institucién, dando a conocer el cronograma
de entrevistas y comunicacion via teléfono a todos los
postulantes habilitados o no para la siguiente etapa.

Entrevistas personales

Elaboracion de Informes

Decision de la Maxima Autoridad del Area Solicitante eleccién
del candidato

Publicacion de resultados finales del proceso de seleccion.

Nombramiento y Posesion del candidato-ganador-del proceso.

El cumplimiento del presente cronograma esta sujeto al numero de postulantes gue se presenten.




FORMULARIO RECURE;(SS HUMANOS

Iy - - .
] ,‘E'-'E:; ‘%’-‘
F 1.% i ué! REQUERIMIENTO DE PERSONAL F-RH-DP-04

Fondo Nacional de Desarrello Rugional

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N° 00/00

En cumplimiento a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, se convoca los siguientes puestos:

Cadigo

. Puesto
Referencia

DE LAS POSTULACIONES:

Se invita a las personas interesadas a ingresar a nuestra Pagina WEB www.fndr.gob.bo para recabar los
formularios e informacién acerca de los documentos indispensables para su postulacion:

FORMULARIOS

Formulario F-RH-DP-06: Cronograma tentativo de actividades

Formulario F-RH-DP-07: Requerimiento de Personal

Formulario F-RH-DP-08: Requisitos para su postulacion

Formulario F-RH-DP-09: Instructivo para el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

(importante: leer con atencién para evitar reclamos posteriores)

5. Formulario F-RH-DP-10: Carta de Postulacion (indispensable para su postulacién, por constituirse en
un documento con declaracion jurada)

6. Formulario F-RH-DP-11: Curriculum Vitae (indispensable)

08 R =

Las postulaciones deben ser enviadas en un “FILE DE POSTULACION” que contenga la carta de
postulacion y Curriculum Vite documentado de acuerdo a los requisitos exigidos para cada puesto en los
formularios establecidos y publicados en la pagina WEB, (toda la documentacion a ser presentada debera
estar FOLIADA), en un sobre cerrado y rotulado con el Nro. de referencia y nombre del puesto al que postula,
a la casilla de correo No 12613, La Paz - Bolivia, hasta el dia ......................... (no se aceptara
posteriormente, documentacion adicional a la presentada)

Nota: Los resultados de las evaluaciones, en sus distintas etapas, seran publicadas en la pagina WEB y en
el panel de informaciones de la Gerencia de Gestién y Sistemas ubicada en la Calle Pedro Salazar No. 631
2do. Piso Edificio del FNDR).

(No se devolvera la documentacion enviada)

g Sy O T ke - SRS Bl )




0000000000000 00000000000000000000000000000000Y°

FORMULARIO

RECURSOS HUMANOS

% f 3 E ] .
F @ {ﬁ ﬁ%{ CURRICULUM VITAE

Fonde Ratiznal de Dasarrotio Regional

F-RH-DP-08

S — |

PUESTO AL QUE POSTULA

N°® DE REFERENCIA

DATOS PERSONALES:

fotograﬁa actual

NOMEBRES: APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

DOMICILIO: TELEFONOS:

CIUDAD:

FECHA'Y LUGAR DE NACIMIENTO:

CEDULA DE IDENTIDAD: (Adjuntar Fotocopia)

NACIONALIDAD:

cronolégico).

de Bolivia para el ejercicio profesional en el territorio nacional.

Nota.- La informacion declarada a continuacion debera tener respaldo documentado en fotocopias, las mismas que
seran verificadas con la presentacion de documentacion original en la Prueba Técnica.

FORMACION DE ACUERDO A LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA (especificar en orden

Nota: En caso de que el titulo de origen sea expedido en el exterior, debera presentar su revalidacion en la Republica
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B & P ' " |[FoRMULARIC 'RECURSOS HUMANOS
S Yald T B R R S BT U A RS S
e 4 \.E i hw’ ¢ i CURRICULUM VITAE F-RH-DP-08
i Fonde Nacional de Desarrollc Regional - .
ESTUDIOS PRE GRADO:
TITULO OBTENIDO INSTITUCION

TITULO PROFESIONAL

CERTIFICADO DE EGRESO O
CONCLUSION DE ESTUDIOS

DIPLOMA TECNICO

TECNICO

TITULO DE BACHILLER

requiere el puesto)

LICENCIA DE CONDUCIR (si lo

CONOCIMIENTOS TECNICOS SEGUN REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA:




'n & r |FormMULARID

- Z h“ B !~ —-

| ¥

| o F \.fﬁ‘h i {F CURRICULUM VITAE F-RH-DP-08
Fonde Nacional de Desarrolie Reglonai |

EXPERIENCIA DE ACUERDO A REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA: (especificar en el orden
cronologico y tiempo de experiencia solicitado)

pp— INSTITUCION Principales Funciones
PUESTO FE[(;:-ICI}\ODE COSEESSAIC)N relacionadas al puesto
convocado
REFERENCIAS LABORALES (ultimos 2 puestos)
EMPRESA O INSTITUCION RERSONA DE SONTACTO TELEFONO
(especificar el puesto)

En caso de que la informacién declarada no sea veridica y confiable su postulacion ya no sera considerada.

FIRMA POSTULANTE
(Debera ser firmada en forma obligatoria)

BEBAZE  sviimiiint o
(Debera ser fechada en forma obligatoria)
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n A 1 FORMULARIO ) ul RECURSOS HUMANOS 3
ol o Ty . GRS |-
F Wi %@,,«ﬁ £ ACTA DE APERTURA DE SOBRES , F-RH-DP-09 i
Fonda Nacional de Desirrolle Regoral o | '
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNAJEXTERNA N° 00/00
PUBSTOE coscmsssmmmsinbiamios s s S5 s e A T e s
CODIGO REFERENCIA:L. c.comumwmsmnemsizsin
En la ciudad de La Paz, a Hrs. .........enfecha ......... se reunio el Comite de Seleccion de Postulantes para
la Convocatoria Interna y/fo Externa ........ del Fondo Nacional de Desarrollo Regicnal, compuesto por las

siguientes personas:

NOMBRES Y APELLIDOS REPRESENTANTE

Representante Area Solicitante

Representante de la MAE

Representante de Recursos Humanos

De acuerdo a lo previsto en la Convocatoria Interna y/o Externa No. ......, en el periodo comprendido del ... ...
hasta........., paracubrirel puestode ..............con Cédigo de Ref.: ........... se recibieron ........ postulaciones
de acuerdo al siguiente detalle:

CEDULA DE |OBSERVACIONES

NO. NOMBRE COMPLETO IDENTIDAD

Habiéndose registrado todas las postulaciones, la reunion termino a horas

Firma Representante Area Solicitante

Firma Representante de la MAE

Firma Representante de RR.HH. --
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Fands Macional de Desarrilo fegianal 1

fFORMULARIO

RECURSOS HUMANOS

{% —'
i

v No

|

SISTEMA DE CALIFICACION

F-RH-DP-02

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N° 00/00

PUESTOE sunvmnssismss oo s e st 0o sy 0 10 s S s T s T v s P e

CODIGO REFERENCIA: .coveevvvvvrieeereresrareeenes

En la ciudad de La Paz, a Horas...................., en fecha
Convocatoria Interna/ Externa

se reunid el Comité de Seleccién de Postulantes para la
del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, compuesto por las siguientes personas:

NOMBRES Y APELLIDOS

REPRESENTANTE

Representante del Area Solicitante

Representante de la MAE

Representante Recursos Humanos

Los puntajes para habilitar a los postulantes en cada fase del proceso, se define de la siguiente manera:

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

DE APROBACION

EFAFA (HABILITACION)
Evaluacion Curricular Cumple o No Cumple
ETAPA PUNTAJE PUNTAJE MINIMO MODO DE CALIFICACION

Evaluacion Técnica

Prueba escrita de falso o verdadero, de seleccion
multiple y/o desarrollo.

Mediante preguntas y respuestas orales se evalian

los criterios de: capacidad de respuesta bajo presion,

expectativa y compatibilidad con el puesto,
Entravists capaciqu de respuestg laboral, ca_lpacidaq de
expresion y comunicacion y motivacion hacia el
puesto.
TOTAL

Firma Representante Area Solicitante

Firma Representante de la MAE

Firma Representante de RR.HH.
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FORMULARIO ) | RECURSOS HUMANOS

> fndr

Fondo Nacional de Desarrolic Regloral

SOLUCIONARIO PRUEBA TECNICA } F-RH-DP-13

T

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N° 00/00

PEIESEQ L o remmmsmmsro s S b A e Feeha: somenmmensmsmnmgs AR e b
CODIGO REFERENCIA: «...oveeeeeeeeeteeeeeeeeeee e e enereenns
PUNTAJE DE LA PRUEBA: El puntaje establecido para la prueba es de ........ con un minimo de aprobacion de .. ... ...

para pasar a la siguiente instancia que es la entrevista personal

Nota para las Areas Solicitantes y Miembros del Comité: Las preguntas deberan ser de forma clara y en lo posible
preguntas cerradas, falso verdadero o de seleccion multiple, el Comité definira el numero de preguntas

Recomendacién.- Los Miembros del Comité deberén tener cuidado al revisar las pruebas porque no se aceptan
borrones ni tachaduras en las calificaciones por tratarse de un documento publico.

El nimero de preguntas y el puntaje para cada una de ellas deben estar definidos en el Cuestionario.

NO.

CUESTIONARIO PUNTAJE

Pregunta :

Respuesta:

Pregunta.

Respuesta:

Pregunta:

Respuesta:

Pregunta:

Respuesta:

Pregunta:

Respuesta:

Pregunta:

Respuesta:

PUNTAJE TOTAL

Representante Area Solicitante

Representante de la MAE

Representante de RR.HH.

COMITE DE SELECCION




Cy FORMULARIO RECURSOS HUMANOS
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¥ Qi lE% PRUEBA TECNICA F-RH-DP-14

| Fondo Macional de Desarralio Regional

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N° 00/00

5 (< para pasar a la siguiente instancia que es la entrevista personal
NOTA: Subraye, complete y desarrolle las respuestas correctas.

Favor llenar el cuestionario con boligrafo, las tachaduras o borrones invalidara su respuesta, por lo
tanto debera estar seguro (a) de contestar lo correcto.

PUNTAJE PUNTAJE

No. ESTABLECIDO| OBTENIDO
PREGUNTA CUESTIONARID POR EL
POSTULANTE

PUNTAJE TOTAL

COMITE DE SELECCION

Representante Area Solicitante

Representante de la MAE

Representante de RR.HH.
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W Wl I LISTA DE FINALISTAS F-RH-DP-23
i,”’m Nacinal ge Desarrotio Regicial - | o = |
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N° 00/00
17 {2 o R S . T

Cadigo:de Referengia; e iy snssis

En la ciudad de La Paz, a Hrs. ...... enfecha: ...... se reunio el Comité de Seleccion de postulantes para la Convocatoria
Interna y/o Externa ....... del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, compuesto por las siguientes personas:
NOMBRES Y APELLIDOS REPRESENTANTE

Representante Area Solicitante

Representante Designado por la MAE

Representante Recursos Humanos

El Comité de Seleccion, presenta el listado de finalistas en orden de mejor puntaje para el puesto de referencia:

NO

NOMBRES Y APELLIDOS o ~ PUNTAJE

Representante Area Solicitante Representante de la MAE

Representante de RR.HH.
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INFORME FINAL ‘

INFORME

Director Ejecutivo o Maxima Autoridad del Area Solicitante

DE ! «Rep.Area Solicitante»
Representante Unidad Solicitante

«R_MAE»
Representante MAE

«Rep_RRHH»
Representante Gestion de Recursos Humanos

REF. : INFORME FINAL DE RESULTADOS CONVOCATORIA PUBLICA
INTERNA/EXTERNA N° «N_Conv» COD. REF. «Cod Ref»

CITE : GGS-RH-«N_Informe_final».INF/00

FECHA - La Paz, «Fecha_Informe_Final»

e e it il b e e

ANTECEDENTES
De la Convocatoria:

correspondientes:

Autorizacién de Inicio de Proceso.-

Convocatoria Publica

e e e e S P e Coeew.

El presente informe tiene por objeto dar a conocer a su autoridad, en forma sucinta, las actividades realizadas para el
reciutamiento y seleccion de personal para el puesto de referencia, asi como los resultados y recomendaciones
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o Wl i INFORME FINAL F-RH-DP-24
Fande Hacional de Desarrolio Regionsi
PROCESO DE SELECCION
Nombramiento de Comité de Seleccidn.
NOMBRE REPRESENTANTE
«Rep_U_Solicitante» Area Solicitante
«R_MAE» Representante de la MAE
«Rep RRHH» Representante de RRHH

Técnicas de Evaluacion y Modalidad de Calificacion.- Segun sistema de calificacion:

Apertura de Sobres.-

Evaluacién Curricular.-

Prueba Técnica.-

Entrevista.-

Cuadro de Calificacién Final.- Con los resultados obtenidos por todos y cada uno los postulantes, en cada una de las
etapas se presenta el siguiente cuadro de calificacion final.

EVALUACION | EVALUACION | EVALUACION PUNTAJE
No. CURRICULAR TECNICA ENTREVISTA | TOTAL SOBRE
C.V. NOMBRES Y APELLIDOS CUMPLEONO | .. % minimo ...% minimo =
CUMPLE | .. % - o % b

FUENTE: Carpeta del Proceso de seleccian

RECOMENDACION
CALIFICACIONES OBTENIDAS POR LOS POSTULANTES
CON POSIBILIDAD DE ELEGIBILIDAD

EVALUACION EVALUACION EVALUACION PUNTAJE
No. CURRICULAR TECNICA ENTREVISTA TOTAL SOBRE
C.V. NOMBRES Y APELLIDOS CUMPLE o NO ....% minimo ...% minimo 100%
CUMPLE ....% crn *
FUENTE: Carpeta del Proceso de seleccion
2
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- - 1 f 13 INFORME FINAL F-RH-DP-24

} Fonde Hacion; 1Iri Dr\z olio pu\a !

De acuerdo con lo expuesto en el presente informe y en cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, el Comité de Seleccion recomienda el nombramiento «Sr_o_Sra» «Ganador» con C.l. «Cl»
para ocupar el puesto de «Puesto»— Codigo de Referencia «Cod_Ref».

Es cuanto informamos a su autoridad para fines consiguientes.

c.c./Arch. Corr.
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Fondo Nacionyl de Desarrol'o Regianal |

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N° 00/00

PLRESTOY rossiseimssm s s e L i S e e e S e s s
Codigo de Referentiar . nnmmmssmmmnmmsmmmmsinisis
De acuerdo al informe de resultados GGS-RH-...........INF/00 de fecha .............del proceso de seleccion, emitido por el
Comité de Seleccion correspondiente a la presente convocatoria:
‘ O O

La Maxima Autoridad del Area Solicitante o MAE NO o SI, objeta la recomendacién del Comité de Seleccién y en uso
de sus atribuciones, elige al Sr. ..ccevevnevnennn.., conC.l ................ para ocupar el puestode: ..............c......... y solicita
al Departamento de Gestion y Recursos Humanos realizar el tramite correspondiente para el nombramiento a partir del

.ec......conelltem: ............. correspondiente a la partida presupuestaria 117.

Nota: en caso de que sea objetada la recomendacién por el Comité, debera elevar un informe.

LaPaz, .. oo

FIRMA Maxima Autoridad del Area Solicitante/Director General Ejecutivo
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