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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°76

—~"LaPaz, 11 de septiembre de 2019

CONSIDERANDO:
RANE

Que_,ei"ﬂrticu#o 232 de la Constitucion Politica del Estado determina que la Administracion
?lﬂica se rige, por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
ompromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,

" calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

> 4 Que el Articulo 6 de la Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de

y julio de 1990, establece que el Sistema de Programacion de Operaciones traducira los

/ objetivos v planes estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes y politicas

S generados por el Sistema Nacional de Planificacion, en resultados concretos a alcanzar en el

V4 corteo y mediante.plazo; en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en
. / medios y recursos a utilizar, todo ello en funcion del tiempo y del espacio.

Que el Articulo 27 de la citada Ley, prevé que cada entidad del Sector Piblico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y control interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de planificacion e inversion publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que el Decreto Supremo N°26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba “las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal en sus 4 titulos, 14 capitulos y 71 articulos, conforme
la Ley N®2027 del Estatuto del funcionario Publico v la Ley N°1178, con la finalidad de
promover.la eficiencia de la actividad administrativa publica en servicio de la colectividad. la
implantacion y seguimento del Sistema de Administracion de Personal, definiendo los
subsistemas de dotacion, evaluacion del desempefio, capacitacion productiva, movilidad de
personal y registro y sus respectivos procesos. Asi coo el ingreso a la carrera administrativa,
requisitos y el Recurso de Revocatoria®

Que el anexo al D.5.26115, en su inciso i del Articulo 6 (Obligaciones y atribuciones de las
entidades publicas) establece "elaborar y actualizar el Regiamento Especifico del Sistema de

___\_Admmlstracaon de Personal de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el
organo rector del Sistema, de manera ue tal posibilite una gestion eficiente y eficaz de
pemonalnn su entidad” ‘

Que la Resoluﬁfﬂ[] Administrativa N°660 de 09 de diciembre de 2005, del Ministerio de
Hacienda actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, que aprueba el modelo genérico 5
de RE-SAP.

Que por Nota MEFP/VPCR/DGNGP/UNPE/N°1056/19 de 19 de agosto de 2019, emitido por
Camelia Varinia Delboy Cuevas- Directora General de Normas de Gestién Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, sobre compatibilizacion de Modificaciones al RE- .
SAP, sefala “corresponde la aprobacion del RE-SAP con sus modificaciones mediante
Resolucion expresa y la remisién de una copia a la Direccién General de Normas de Gestrén
Pablica (DGNGP) para su reg;st,ro y archivo”. .
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Que por informe técnico cite DEE-GIDO-BKSS-0063-INF/19 de’06 de septiembre de 2019,
emitido por la Unidad de Gestién Institucional y Desarrollo Organizacional, a través de sus
profesicnales Bgendé Soruco Salazar y Encargado de Gestion Institucional y Desarrollo
Organizacionalconcluye que * i) La actualizacion del RE-SAP (..) se realiza en consecuencia
del D.§.29° 16. ii} El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
compaﬁbilizado por la DGNGP del MEFP, comprende V Titulos VI capitulos, 38 articulos y en
anexo Formatos y Formularios adjuntos, recomendando su aprobacion y difusion,

"

“ Que por informe juridico DGE-PBA-0198-INF/19 de fecha 10 de septiembre de 2019, concluye

Fa que “el informe técnico que justifica la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de

; Administracion de Personal, realizada la compatibilizacion del citado documento por el Organu

Rector, en ese contexto cumple con lo previsto en el incisoi Articulo 6 del Anexo de ia NB-
i SAP, en ese sentido se recomienda su aprobacion.”

/ POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus facultades,
atribuciones y funciones conferidas y la designacion efectuada mediante Resolucion Suprema
N°23807 de 11 de junio de 2018: :

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, ¢! Reglamenté Especifico del Sistema de Administracion de Personal-
* del FONABOSQUE, que consta de V Titulos, VI Capitulos y 38 Articules, y en Anexos
Formularios y Formatos.

SEGUNDO.- La Coordinacién Administrativa Financiera y Encargada Administrativa, queda
encargada de cumplir y hacer cumplir e} Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal, asi como su difusion a las diferentes dreas y unidades organizacionales del
FONABOSQUE. ; "

TERCERQO - Se instruye a la Encargada de Gestion Institucional y Desarrolio Organizacional,
la remision del presente acto administrativo a la Direccion General de Normas de Geslién
Publica def Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a fines de su registro.

i y

_ '“CUAR]“Q.- Se deja sin efecto la Resolucion de Directorio N°06/2012 de 11 de febrero de 2012.

Registrese, Comuniquese, Ciimplase y Archivese. /S

Lic. Mike Mlejandro Gemio P&
RINECTOR GENERAL EJECUTIVE
FONARNDSNHE
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
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 del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el marco de lo dispuesto
por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Ley N° 2027 y
Decreto Supremo N° 26115 que aprueban 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 Gubernamentales 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 Administracién de Personal de
FONABOSQUE, se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo
No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. Ambito de Aplicacién

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal todos los servidores publicos de FONABOSQUE.

Articulo 5. Excepciones

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de
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Administraciéon de Personal, solo en lo referido a su forma de ingreso a la
entidad.

II. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto
del Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, no
estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del
Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion
de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente
con LA ENTIDAD, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos,
requisitos, condiciones y formas de contrataciéon se regulan por las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. Responsables

Son encargados de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Reglamento SAP (a Nivel Ejecutivo): El
Director General Ejecutivo de FONABOSQUE.

b) Implantar operativamente el presente Reglamento SAP (a Nivel
Operativo): El Encargado Administrativo en su funcion de Encargado
de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7. Componentes del Sistema de Administracion de Personal

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

- Subsistema de Dotacién de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desemperio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

-  Subsistema de Registro

Pagina 5 de 39
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CAPITULO II
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; Formulacion del Plan de Personal; Plan
Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o
Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9. Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracién de Puestos

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del FONABOSQUE se clasifican en las siguientes Categorias
y Niveles;

CATEGORIA  NIVEL PUESTO(S)
: 1 Director General Ejecutivo NO

Hiipetior i Puestos designados NO

3¢ Funcionarios de Libre NO
. . Nombramiento

Ejecutivo : —— .

4° Jefes de Unidad (Maximo nivel de la S
carrera adm.)
5? Profesional SI
. 5 g Técnico Administrativo SI Vi

Operativo " Auxiliar Administrativo SI f

&7 Servicios SI i

OPERACION VALORACION DE PUESTOS
~ INSUMO - e

ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO

PRODUCTO

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

remuneraciones.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Identificacién de los 5 dias | Encargado
criterios (factores y grados del de Recursos
de Valoracion de Puestos) inicio Humanos.
que la Entidad utilizara de cada
para determinar la gestion.
importancia v
remuneracion de cada
puesto.

2 Proyectar la Metodologia de | Informe Escrito 5 dias | Encargado
Valoracion de Puestos que de Recursos
contiene el Formulario y los Humanos.

criterios definidos elevado a
consideracion y aprobacion

de la MAE.
3 Aprobacion de la | Proveido en Hoja | 5 dias MAE.
Metodologia de Valoraciéon de Ruta.

de Puestos que contiene el
Formulario de Valoracién
de Puestos y los criterios

definidos.

< Llenado del Formulario de 7 dias |Jefe Inmediato
Valoracion de Puestos, para Superior de
cada puesto de la Entidad, cada puesto
analizando su respectivo en
Plan Operativo  Anual coordinacion
Individual (POAI). con el

Encargado
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de Recursos
Humanos
Recoleccion y tabulacion de | Informe Escrito |7 dias Encargado
los Formularios de de Recursos
Valoracién de Puestos. Humanos.
Elaboracién de Informe de|Informe Escrito 3 dias Encargado
Valoracion de Puestos con de Recursos
los resultados y Humanos.
determinacion de la
Remuneracion (Salario) de
cada puesto de la Entidad,
en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.
Remite Informe de 3 dias Encargado
Valoracion de Puestos para de Recursos
consideracion de la MAE. Humanos.
Elaboracion de Planilla| Planilla Salarial Encargado
Salarial en base a la Escala de Recursos
Salarial. Humanos.
9 Aprobacion de la Planilla Resolucion S dias MAE

Salarial. Administrativa
PRODUCTO:
Remuneracion de cada
puesto, reflejada en la
Planilla Salarial de la
Entidad. |

Articulo 10. Proceso de Cuantificacién de 1a Demanda de Personal

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO -
PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO
INSUMO: Contar con el
Plan Operativo Anual (POA)
de la Entidad, Manual de
(SOA) =
sobre

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

Procesos

informacion el
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presupuesto asignado para
la contratacion de
personal.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Analisis de los procesos
basicos llevados a cabo por
la  entidad para la
consecucion de sus
objetivos y  estrategias
institucionales establecidos
en el PEI y determinacion
de la carga de trabajo por
puesto, en funcion del Plan
Operativo Anual de la
Entidad.

Continuo

Encargado de
Recursos
Humanos.

Identificaciéon de la
contribuciéon de
puesto al cumplimiento de
los objetivos del Plan
Operativo Anual de la
Entidad.

cada

Continuo

Encargado de
Recursos
Humanos.

Determinacion de la
cantidad y denominacion
de puestos de trabajo por
unidad organizacional,
requeridos para lograr los
objetivos y  estrategias
institucionales establecidos
en el PEI de la Entidad.

Informe Escrito
Elevado a la
MAE

5 dias

Encargado de
Recursos
Humanos.

Elaboracion del Plan Anual
de Personal (PAP), donde
se identifique la cantidad y
denominacion de puestos

de trabajo requeridos por
cada unidad
organizacional, para la

presente gestion.

Plan Anual de
Personal (PAP)

5 dias

Encargado de
Recursos
Humanos.
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5 Plan Anual de Personal|Plan Anual de| 3 dias |Encargado de
elevado a consideracion de | Personal (PAP) Recursos
la MAE. Humanos.

PRODUCTO: Plan Anual de
Personal (PAP).

Articulo 11. Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

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

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Analisis por cada servidor Continuo | Encargado de
publico, de sus Recursos
caracteristicas personales, Humanos.
educativas, laborales
(desempeno) y

potencialidades, a fin de
determinar si su perfil
personal guarda relacion
con el perfil del puesto que
ocupa (Plan Operativo Do
Anual Individual). -

2 Elaboracion del Informe de | Informe Escrito | 3 dias | Encargado de
resultados y Recursos
recomendaciones del Humanos.

Analisis de la Oferta
Interna de Personal.

3 Informe de Analisis de la 1 dia | Encargado de
Oferta Interna de Personal Recursos
Humanos.

Pagina 10 de 39 Z0i




‘MMA YA

] Ministerio de Medio Ambiente y Agua
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

elevado a consideracion y
decisiones de la MAE.

PRODUCTO:
Determinacion si la oferta
interna de personal

satisface las necesidades
de la Entidad traducidas en
puestos de trabajo, caso
contrario los puestos seran
cubiertos a través de
convocatorias publicas
externas.

Articulo 12. Proceso de Formulacion del Plan de Personal

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Resultados de los
Procesos Cuantificaciéon de
la Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta
Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Analisis de los resultados Continuo | Encargado de
obtenidos en los Procesos Recursos
de Cuantificacion de la Humanos.

Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta
Interna, a fin de determinar
la creacion, modificacién o
supresion  de puestos
dentro de la Entidad, asi
como decidir la emision de
convocatorias publicas
para cubrir los mismos.
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2 Elaboracion del Plan del|Plan de| 5dias | Encargado de
Personal de la Entidad. Personal Recursos
Humanos.

3 Plan de Personal elevado a 2 dias | Encargado de
consideracion y decisiones Recursos
de la MAE. 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 en el PEI de
la Entidad.

Articulo 13. Proceso de Plan Operativo Anual Individual

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Cuantificacion de
la Demanda de Personal
(Plan Anual de Personal),
Plan Operativo Anual (POA),
Manual de Organizacion y
Funciones y Manual de
Procesos (SOA) de la

Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

i) Llenado del formulario del|Formulario 002| 7 dias | Jefe Inmediato
Plan Operativo Anual |Plan Operativo Superior del
Individual (Perfil del Puesto), | Anual puesto
para cada puesto requerido | Individual analizado en
por la Entidad, esté ocupado | (POAI) coordinacion y
0 no. validacion

técnica con el
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Encargado de

Individuales (POAI's) que
conforman el Manual de
Puestos de la Entidad.

Recursos
Humanos.
2 Elaboracion del Manual de Manual de 7 dias Encargado de
Puestos, conformado por los Puestos Recursos
Planes Operativos Anuales Humanos.
Individuales de los puestos
de la Entidad.
3 Aprobacion del Manual de| Resolucion de S dias MAE
Puestos. MAE
PRODUCTO: Planes
Operativas Anuales

Articulo 14. Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO -

INSTRUMENT

PRODUCTO o

INSUMO: Plan Operativo
Anual Individual (POAI) del
puesto a cubrir. -

ENCARGAD
(0]

acéfalo (vacio) dentro de la

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Identificacién de la Continuo |Jefe
existencia de wun puesto Inmediato

Superior del

Entidad. puesto
acéfalo.
2 Solicitud al Encargado de|Formulario 003 2 dias Jefe
Recursos Humanos para Inmediato
que: Superior del
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(elija una de las puesto
siguientes alternativas) aceéfalo.
1}  Inicie proceso de
Reclutamiento (si ha
elegido esta alternativa
pase a la Etapa 3 de la
presente Operacion).
2) Instruya el inicio de
Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo
21 de las NB-SAP.
Verificacion de condiciones | Formulario 004 -
previas al reclutamiento: |Certificacion de Encargado
disponibilidad del item |disponibilidad Financiero
(disponibilidad de | presupuestaria
presupuesto) y =
actualizacion de la POAI del Encargado
puesto acéfalo. ‘ 3 dias de
Formulario 002 Recursos
(actualizacion Humanos
de con el Jefe
informacién). Inmediato
Superior del
puesto
acefalo.
Eleccion de la modalidad de MAE /
reclutamiento a utilizar en Encargado
funcion de la Categoria y ‘ de
Nivel del puesto a cubrir: Recursos
Humanos.

1) Invitacién Directa: Para
los Niveles de Puestos del 1°
al 3° establecidos en la
Operacion Clasificacion de
Puestos del presente
reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad
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pasar a la Etapa 10 de la Comité de
Operacion Seleccion de Seleccion
Personal) (Conformad
o de

2) Convocatoria Piblica acuerdo al
Externa: Para los Niveles de articulo 18
Puestos del 4° al 8° I.b.1. de
establecidos en la las NB-SAP
Operacion Clasificacion de y
Puestos del presente designacién
reglamento especifico (si ha de
elegido esta modalidad pase miembros a
a la Etapa S de la presente través de
Operacion). memorandu

m emitido
La Convocatoria Publica por la
Interna sélo se utiliza con MAE).
fines de Promocion Vertical.
Elaboracion del | Cronograma de 1 dia Comité de
cronograma de actividades| Actividades Seleccion
del proceso de
reclutamiento y seleccion
de personal.
Elaboracion del formato de| Formato 005 1 dia Comité de
Convocatoria Interna o Seleccion
Externa Formulario.

Calle Almirante Grau Nro. 557
Zoilo Flore
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Por Convocatoria Pablica | Comunicaciéon | Hastaeldia | Comité de
Interna: Publicacién | Interna, que termine | Seleccion
(Difusion) de la| conteniendo la la o
convocatoria mediante | Convocatoria. | Presentacion
comunicaciéon interna, de !
i postulacione

colocada en lugar visible en S
las instalaciones de la -
Entidad. condiciones

Publicacion de SsElEaE v
Por Convocatoria Piblica |la T
Externa: Publicacién de la|Convocatoria. | convocatoria
convocatoria en la Gaceta
Oficial de Convocatorias y
opcionalmente en  un 1 dia de
periodico de circulacion publicacion
nacional.
Presentacion de Formulario 006 | De acuerdo a | Postulantes
postulaciones. Curriculum | Convocatoria

Vitae

Apertura de Postulaciones y | Formulario 007 1 dia Comité de
Listado de Postulantes Acta de Seleccion

Apertura de

Postulaciones y

Listado de

Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes
Potenciales.

2. Seleccion de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

INSUMO -

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO
- PRODUCTO

INSUMO:

Postulantes

Potenciales

ENCARGADO
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PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Determinacion del|Formulario N°| --------oeeeev Comité de
Sistema de |08 Sistema de Seleccion
Calificacion  para | Calificacion.
cada una de las
etapas de la
Seleccion de
Personal una vez
recepcionados los
sobres y concluida
la fase de
presentacion de
propuestas.

2 La etapa de |Formulario N°|1 dia / Puesto Comité de
Evaluacion 09 Convocado Seleccion
Curricular no tiene
puntaje, solo
habilita al
postulante para
pasar a la siguiente
fase.

3 Evaluacion de ) 1 dia Comité de

i o Examen escrito g
Capacidad Técnica Seleccién

4 Evaluacion de Entrevista 1 dia Comité de
Cualidades Estructurada Seleccion
Personales

5 Elaboracion del | Formato N° 010 Comité de
Cuadro de Seleccion
Calificacion Final

6 Elaboracion de la|Formato N° 011 Comité de
Lista de Finalistas Seleccion

T Elaboracion del | Formato N° 012 1 dia Comité de
Informe de Seleccion
Resultados

8 Acta de eleccion del | Formato N° 013 1 dia MAE
ocupante del
puesto en base al

Calle Almirante Grau Nro.

gl Zoilo Flores y Boqt
Nasnham Telf:(5391-2
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Informe de
Resultados

9 Comunicaciéon Cartas de Aviso |4 dias habiles Comité de
escrita de los antes del Seleccion
resultados del nombramiento
proceso de
reclutamiento y
seleccion, a los
candidatos de la|Informe de
Lista de Finalistas. |Resultados
Informe de
Resultados puesto
a disposiciéon en la
entidad, para todos
los que se han
postulado a la
convocatoria.

10 |Nombramiento y|Memorandum |1 dia MAE y
posesion del | de designacion. Encargado de
Servidor Publico Recursos

Humanos.
PRODUCTO:
Servidor Publico
incorporado

Articulo 15. Proceso de Induccién o Integracion

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO -

ETAPA PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO

INSUMO:
Publico
que cambia de
mas
institucional
puesto que

incorporado o

informacion

Servidor

puesto,

y del
ocupara

INSTRUMENTO

PLAZO

ENCARGADO
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(Plan Operativa Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO
(Tareas):
Proporcionar al Servidor | Comunicacién |Primer dia| Encargado de
Publico incorporado | interna. laboral Recursos
informacion relativa a Humanos.
los objetivos y
estrategias
institucionales
establecidas en el PEl y
funciones de la Entidad.
Proporcionar al Servidor |Plan Operativo |Periodo de| Jefe Inmediato
Puablico incorporado | Anual induccién Superior en
informacion relativa a|Individual de 80 dias| coordinacion
los objetivos y tareas que | (POAI) del|/ Proceso con el
tiene que cumplir dentro | puesto, de Encargado de
el puesto de trabajo, asi|entregado. adecuacion Recursos
como una orientacion Persona- Humanos.
permanente en el trabajo Puesto
a fin de lograr una
adecuacion persona -—
puesto.
Firma del Plan Operativo | Plan Operativo | Primer dia|Servidor
Anual Individual del|Anual laboral Publico, Jefe
puesto. Individual Inmediato
(POAI) del Superior y MAE
puesto.
PRODUCTO: Servidor
Pablico integrado
(inducido) a la Entidad.
Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, ent

; Bogqueran

Telf:(591-2)2

591-2)-
infoi@fonabosque.g
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Articulo 16. Proceso de Evaluacion de Confirmacion

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO

wa

MMAYA

thslcrm dc Medio Amblerale y Agua Agua

ENCARGADO

PRODUCTO

INSUMO: Informacién :
Jefe Inmediato

sobre el grado de ;

adecuacion del Servidor SHpatiss c'iel

Pablico a su nuevo DEgee Detviioe

Publico.

puesto.

PROCEDIMIENTO

(Tareas):

1 Entrega a los Jefes|Formulario N°(10 dias| Encargado de
Inmediatos  Superiores |014 Evaluacion|antes de Recursos
del formulario para|de vencido el Humanos.
realizar la Evaluacion de | Confirmacion periodo
Confirmaciéon, a los de prueba
nuevos Servidores (90 dias)

Publicos.

2 Analisis del grado de 9 dias| Jefe Inmediato
adecuacion del nuevo antes de Superior
Servidor Publico a las vencido el
tareas del puesto que periodo
ocupa. de prueba

(90 dias)

3 Ejecucion de la|Formulario N°|1 dia| Jefe Inmediato
Evaluacion de|014 Evaluacion | habil Superior
Confirmacion de después

Confirmacion de
vencido el
periodo
de prueba
(90 dias)
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Elaboracion de Informe|Formato N° 015(2 dias| Jefe Inmediato
de Resultados de la|Resultados de la|habiles Superior en
Evaluacion de |Evaluacion de|después coordinacion
Confirmacioén, Confirmacion de con el
estableciendo como vencido el| Encargado de
conclusién la ratificacién periodo Recursos
o no del Servidor Publico. de prueba Humanos.

(90 dias)
Informe de Resultados de | Informe de|3 dias| Jefe Inmediato
la Evaluacion de | Resultados de la | habiles Superior y
Confirmacion, elevado a|Evaluacion de|después Encargado de
través Encargado de|Confirmacion de Recursos
Recursos Humanos, a vencido el Humanos.
consideracion de la MAE periodo
para las decisiones que de prueba
correspondan. (90 dias)
Decision de ratificaciéon o 4 dias MAE
destitucion del nuevo habiles
Servidor Publico. después

de

vencido el

periodo

de prueba

(90 dias)
Comunicacion de la|Formato N° 016 |5 dias MAE /
decision de ratificacion o[ Memorandum | habiles Encargado de
destituciébn al nuevo después Recursos
Servidor Publico. de Humanos.

vencido el

periodo

de prueba

(90 dias)
PRODUCTO: Servidor

Publico ratificado o no en
el puesto.
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CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempeifio

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempeno son:
Programacion y Ejecucion de Evaluacién del Desemperio.

Articulo 18. Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempeiio

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO -

ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO
PRODUCTO
INSUMO: Disposiciones
legales internas contenidas

en el Reglamento Especifico
del SAP vy externas
contenidas en las Normas
Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de | Formato N° 017 5 dias Encargado de
Evaluacion del Desemperiio, | Programa de Recursos
incluyendo: cronograma de|Evaluaciéon del Humanos.
actividades y tiempos, | Desempeno.

“Formularios”

(instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacion.

2 Programa de Evaluacién del 1 dia | Encargado de
Desempeno elevado a Recursos
consideracion y decisiones Humanos.
de la MAE.

3 Aprobacion del Programa de | Disposicion 3 dias MAE

Evaluacion del Desempefio | juridica interna
PRODUCTO: Programa de
Evaluacion del Desempefio.
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El FONABOSQUE, realizara la Evaluacion del Desempeno de sus servidores
publicos una vez al afio.

Articulo 19. Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-

ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Plan
Operativo Anual
Individual del o los
puestos a ser evaluados
+ Informe de Actividades
del Servidor Publico
evaluado + Programa de

Evaluacion del
Desempeno.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Comunicar a todo el|Circular Escrita| De acuerdo Encargado de
personal de la Entidad |(Instructivo de a Recursos
del Cronograma de|Evaluacion) cronograma| Humanos.
Evaluacion del establecido.

Desempeno.

2 Presentacion de Informe | Formato N° 018 | De acuerdo Servidor
de Actividades a Publico
desarrolladas en la|Informe anual|cronograma
gestion, al Jefe |de Actividades | establecido.

Inmediato Superior.

3 Analisis del| Formulario De acuerdo |Jefe Inmediato
cumplimiento de tareas|N°019 a Superior /
y resultados asignados a | “Formulario de | cronograma | Comité de

un puesto en un|Evaluacion de|establecido. | Evaluacion

determinado periodo de|Desempeno” (Conformado de
tiempo, para lo cual, se acuerdo al
realiza la comparacion articulo 26 del
entre lo establecido en el Decreto

Pagina 23 de 39




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

iy
S

MMAVYA

lerio de Medio Ambi

Plan Operativo Anual
Individual (POAI) del
puesto evaluado y el
Informe de Actividades

presentado por el
servidor publico que lo
ocupa, utilizando los
siguientes factores y
porcentajes:
1) 70%
comparacion
POAI Vs. Informe
de actividades
individual
2) 30% Método de

Escala Grafica

Supremo N°
26115 NB-SAP
y designacion
de miembros a
través de
memorandum
emitido por la
MAE).

Elaboracion de Informe

Formato N° 020

De acuerdo

Jefe Inmediato

de Evaluacion del | Informe de a Superior /

Desempefio, Evaluacion del |cronograma | Comité de

conteniendo Desemperio establecido. | Evaluacion

reconocimientos y

sanciones en el marco

de lo establecido por el

Articulo 26 inciso c de

las NB-SAP.

Informe de Evaluacion De acuerdo | Jefe Inmediato

del Desempefio elevado a Superior /

a conocimiento de la cronograma Comité de

MAE. establecido. Evaluacion

Aprobacion de acciones | Comunicacion | De acuerdo MAE

de personal producto de |interna de a

la Evaluacion del |aprobacion cronograma

Desempenio. establecido.

Ejecucion de acciones|Formato N° 021 | De acuerdo MAE y

de personal a los|Memorandum a Encargado de

servidores publicos cronograma Recursos

evaluados. establecido. Humanos.
Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1,

Zoilo Flores

y Agua

entre Calle
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PRODUCTO: Informe de

Evaluacion del
Desempeno,

estableciendo: Grado de
contribucion 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: Promocion, Rotacioén,
Transferencia y Retiro.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Pagina 2 39 Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pe
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Articulo 21. Proceso de Promocion

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Existencia de un
puesto acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Encargado de
Reclutamiento, Seleccion, Recursos
Induccion y Evaluacion de Humanos.

Confirmacién  establecidos
en el presente reglamento
especifico, utilizando la
modalidad de convocatoria
publica interna.

PRODUCTO: Servidor
pablico adecuado a las

demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

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

Calle Almirante Grau Nrc
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PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinaciéon del grado| Escala Salarial |2 dias | Encargado de
salarial al cual el Servidor Matricial Recursos
Publico accedera. aprobada y Humanos.

disponibilidad

presupuestaria.
Elaboracion de Informe de Informe de 2 dias | Encargado de
Promocion Horizontal, Promocion Recursos
conteniendo el listado de Horizontal Humanos.
Servidores Publicos y grados
salariales a los cuales
accederan, producto de la
Evaluacion del Desempeno.
Informe de Promocion 1 dia Encargado de
Horizontal elevado a Recursos
consideracion y decisiones Humanos.
de la MAE.
Aprobacion del Informe de| Comunicacion |3 dias MAE.
Promocion Horizontal. interna de

aprobacion

Ejecucion de acciones de| Memorando de |5 dias MAE /
personal, en base al Informe Promocion Encargado de
de Promocién Horizontal Horizontal Recursos
aprobado. Humanos.
PRODUCTO: Servidor
publico adecuado a las
demandas institucionales.

Articulo 22. Proceso de Rotacion

OPERACION: ROTACION

INSUMO -

ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO
PRODUCTO

INSUMO:

Necesidades de la

Entidad, que buscan

facilitar la

ENCARGADO
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capacitacion
indirecta y evitar la
obsolescencia
laboral de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Elaboraciéon del | Programa de [ Contintio de | Encargado de
Programa de | Rotacion acuerdo a las Recursos
Rotacion Interna de |Interna de [ necesidades Humanos en
Personal, Personal. institucionales.| coordinaciéon
incluyendo con los Jefes
cronograma de Inmediatos
ejecucion. Superiores de

cada unidad
organizacional
de la Entidad.

2 Aprobacion del | Comunicacion |3 dias MAE
Programa de|interna de
Rotacion Interna de |aprobacion.

Personal.

3 Ejecucion del| Memorando de|De acuerdo a| Encargado de
Programa de | Rotacion cronograma Recursos
Rotacion Interna de establecido. Humanos en
Personal. coordinacion

con los Jefes
Inmediatos
Superiores de
cada unidad
organizacional §
de la Entidad.
PRODUCTO:
Servidor publico
adecuado a las
demandas
institucionales.
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Articulo 23. Proceso de Transferencia

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la
Entidad.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):
Solicitud de transferencia Solicitud Continuo | Jefe Inmediato
de personal. Escrita al Superior del
Encargado de Servidor
Recursos Puablico a ser
Humanos. transferido.
Analisis de la procedencia | Informe Escrito | 2 dias / | Encargado de
de transferencia. Por Recursos
solicitud.| Humanos.
Aprobacion de la| Comunicaciéon | 3 dias MAE
transferencia, en base al interna de
informe emitido por el| aprobacién.
Encargado de Recursos
Humanos.
Ejecucion de la| Memorando de 1 dia MAE /
transferencia. Transferencia Encargado de
Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Servidor
publico adecuado a las
demandas institucionales.
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Articulo 24. Proceso De Retiro

OPERACION: RETIRO

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO
INSUMO: Resultados del
funcionamiento del Sistema
de Administracion de
Personal y otros, que estén
contemplados como
causales de retiro por el

Articulo 32 de las NB-SAP.

"

b\

MAVYA
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INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Determinacion de la causal Continuo | Encargado de
de retiro que corresponda, Recursos
en base a informacion de Humanos.
hechos verificables y
debidamente respaldados
por escrito.

2 Informe de procedencia del | Informe Escrito |2 dias Encargado de
retiro. Recursos

Humanos.
3 Aprobacion del Informe de|Comunicacion |3 dias MAE
procedencia del retiro. interna de
aprobacion.
4 Ejecucion del retiro. Memorandum |1 dia MAE /
de Retiro Encargado de
Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor
Publico desvinculado de la
Entidad.
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva

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

Articulo 26. Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacién

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Demandas de
capacitacion identificadas a

través de la Evaluacion del
Desempefio y otras derivadas
del propio desarrollo de la
Entidad, asi como las
falencias y potencialidades
de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Distribucion a través de|Formulario N°|3 dias | Encargado de
Circular Estricta del |022 Deteccion Recursos
Formulario de Deteccion de|de Necesidades Humanos.

Necesidades de Capacitacion |de Capacitacion
a cada Jefe Inmediato

Superior.

2 Llenado del formulario de|Formularioc N°|5 dias | Jefe Inmediato
Deteccion de Necesidades de | 022 Superior
Capacitacién, de cada
Servidor Publico.

3 Recolecciéon de los 2 dias | Encargado de
Formularios de Deteccion de Recursos
Necesidades de Humanos.
Capacitacion.

Calle Almirante Grai
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4 Analisis, clasificacion vy 3 dias | Encargado de
priorizacion de necesidades Recursos
de capacitacion, tanto Humanos.

genérica como especifica
para la Entidad.

5 Elaboracion de Informe de|Formulario N°|5dias | Encargado de
Deteccion de Necesidades de |023 Informe de Recursos
Capacitacion (establece | Deteccion de Humanos.
temas de capacitacion | Necesidades de
genérica y especifica) Capacitacion

PRODUCTO: Informe de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

Articulo 27. Proceso de Programacién de la Capacitacién

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO -

ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO
PRODUCTO
INSUMO: Informe de
Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):
1 Elaboracion del Programa| Anexo N° 025 15 dias Encargado
de Capacitacion (Anual), de Recursos
determinando: objetivos Humanos.
de aprendizaje, formas de
capacitacion,
destinatarios, duracién,

instructores, contenidos, De.ﬁﬂido
técnicas e instrumentos, previamente
estandares de evaluacion, en el
recursos necesarios para presente
su ejecucion y Reglamento
Presupuesto del Especifico.
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Programa de

Capacitacion.

Se incluyen las Becas y

Pasantias que la Entidad

requerira para la presente

gestion.

2 Programa de 1 dia Encargado
Capacitacion elevado a de Recursos
consideracion y Humanos.
decisiones de la MAE.

3 Aprobacion del Programa| Comunicacion |3 dias MAE.
de Capacitacion. interna de

aprobacion
PRODUCTO: Programa
de Capacitacion

Articulo 28. Proceso de Ejecucion de la Capacitacion

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO
INSUMO:
Capacitacion.

Programa de

INSTRUMENTO PLAZO

ENCARGADO

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Ejecucion de la capacitacion
en base al Programa de
Capacitaciéon aprobado.

Programa de |Continuo
Capacitacion
(incluyendo
Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado.

Encargado de
Recursos
Humanos.

PRODUCTO:
Pablico para
mejorar su contribucion al
logro de los objetivos de la
Entidad.

Servidor
capacitado
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Articulo 29. Proceso de Evaluacion de la Capacitacion

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO -
PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Programa de
Capacitacién, mas resultados
de la Ejecucion del Programa
de Capacitacion (por evento
de capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis del grado de 5 dias | Encargado de
cumplimiento de los objetivos Recursos
y tareas establecidas para Humanos en
cada evento de capacitacion, coordinacion con
una vez concluido el mismo. el Jefe Inmediato

Superior.

2 Elaboracion de Informe de Informe 3 dias | Encargado de
Evaluacion de la Capacitacion Escrito de Recursos
(por cada evento de | Evaluacion de Humanos.
capacitacion realizado). la

Capacitacion

3 Informe de Evaluacion de la 1 dias | Encargado de
Capacitacion (por cada evento Recursos
de capacitacion realizado) Humanos.

elevado a conocimiento y
decisiones de la MAE.

PRODUCTO: Determinacion
del grado de cumplimiento de
los objetivos de aprendizaje

fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada evento
de capacitacion realizado,
para proceder a realizar
ajustes en proximos eventos y
adoptar las decisiones que
correspondan.

Calle A
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Articulo 30. Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitaciéon

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
INSUMO-
ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Informacion del

desempenio laboral del
Servidor Publico, posterior
a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Informe sobre la Informe 2 dias Servidor
capacitacion recibida, Escrito posteriores Publico
elevado a conocimiento del ala capacitado.
Jefe Inmediato Superior capacitacion

con copia al Encargado de
Recursos Humanos.

2 Analisis de la aplicacion 30 Dias Jefe
efectiva de los Inmediato
conocimientos, destrezas y Superior del
actitudes adquiridas en la Servidor
capacitacion, versus su Publico
impacto en el desempeno capacitado.
laboral del Servidor
Publico.

3 Elaboracion de Informe de Informe 2 Dias Jefe
Evaluacion de los| Escrito de Inmediato
Resultados de la| Evaluacion de Superior del
Capacitacion. los Resultados Servidor

de la Publico
Capacitacion capacitado.

4 Informe de Evaluacion de 1 dia Jefe
los Resultados de 1la Inmediato
Capacitacion, elevado a Superior del
conocimiento de la MAE y SeridsE
del Encargado de Recursos Pablico
Humanos. ;

capacitado.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
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PRODUCTO:
Establecimiento del nivel
de aplicacion efectiva de la
capacitacion recibida y su
nivel de impacto en el
desempeno 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: Generacion,
Organizacion y Actualizacion.

Articulo 32. Proceso de Generacion de la Informaciéon

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Informacién
generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administracion de

Personal.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Proceso de recopilacion y Continuo | Encargado de
clasificacion de informacion Recursos
generada por el Humanos.

funcionamiento del Sistema
de Administracion de
Personal:

- Documentos individuales
(Servidores Publicos).

Calle Almirante Grau Nro
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- Documentos propios del
Sistema (Subsistemas y

Procesos).
PRODUCTO: Informacion
sobre documentos

individuales y propios del
Sistema de Administracién
de Personal.

Articulo 33. Proceso de Organizacion de la Informacion

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION
INSUMO-
ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

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

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

1 Proceso de organizacion y| Formulario N° |Continuo | Encargado de
registro de informacion, en 026 Recursos
los siguientes medios: . Humanos.

a) Ficha de Personal Fomniatio U
b) Archivos fisicos 027
activo y pasivo Formulario N°
c) Documentos propios 028
del SAP 7 e
d) Inventario de FapEEne o
Personal 029

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

Pagina 37 de 39
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Articulo 34. Proceso de Actualizacion de la Informacion

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-
ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO ENCARGADO

PRODUCTO
INSUMO: Ficha de
Personal, Archivos Fisicos

(activo v pasivo),
Documentos propios del
SAP e Inventario de

Personal.
PROCEDIMIENTO
(Tareas):
1 Proceso de actualizacion de| Formulario N° |Continuo | Encargado de
informacion. 026 Recursos
Formulario N° Humanos.
027
Formulario N°
028
Formulario N°
029

PRODUCTO: Informacion
actualizada y disponible,
para la toma de decisiones
de la MAE.

Instrumentos Complementarios Los instrumentos identificados en el presente
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
FONABOSQUE, formaran inexcusablemente parte del mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35. Alcance de la Carrera Administrativa

El FONABOSQUE se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N°
2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO .
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. Recursos de Revocatoria y Jerarquico

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

TITULO QUINTO
ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo 37. Modificaciones y Vigencia

El presente reglamento tendra vigencia desde su aprobacién por el Director
General Ejecutivo de FONABOSQUE. Cualquier modificacion al presente
reglamento también debera ser aprobado por el Director General Ejecutivo de
FONABOSQUE

Articulo 38. Adecuacion

Las funciones que se detallan en el presente reglamento, corresponden al personal
y el nivel de organizacion administrativo con el que se cuenta en la institucion al
momento de la aprobaciéon del presente reglamento. Ante la creacion nuevas
unidades o cargos referidos al mejor cumplimiento de las funciones senaladas, se
podra delegar las mismas a través de la Resolucion de la MAE.

Calle Almirante Grau N
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Formulario N° 01
VALORACION DE PUESTOS
INSTRUCTIVO: Este formulario debe ser llenado por el Jefe inmediato superior pensando
Unicamente en el puesto y no la persona que ocupa dicho puesto. Marcar con una X la opcion
que mejor describa cada uno de los factores.

A. DATOS GENERALES
Nombre de la Entidad:
Nombre de Area o Unidad:
Nombre del Puesto:

B. FACTORES DE VALORACION

L. Factor de formacién 50%; para desempefiar debidamente el puesto se debe tener
formacion:

a) Basico

b) Secundaria ___

¢) Técnico

d) Egresado

e) Licenciatura

f) Especialidad; Postgrado; Maestria; Doctorado
PUNTAJE TOTAL

I1. Factor de experiencia 30%:
a)0a1l afio
b) 1 afic 1 mes a 2 afios 11 meses
c) 3afos a 4 afios 11 meses
d) Mas de 5 afios

PUNTAJE TOTAL

I11. Factor de responsabilidad 20%:

a) Del cargo no depende nadie
b) De un Jefe de Unidad/Area
c) de la maxima autoridad Ejecutiva

PUNTAIJE TOTAL

PUNTAJE TOTAL DE LA VALORACION

FECHA:

Jefe Inmediato Superior Vo.Bo. Responsable de RRHH

Calle Almirante Grau !
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FORMULARIO N° 02
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo

Ne De item del cargo

Unidad o Dependencia

1. SUPERVISION:

1.1. SUPERVISION RECIBIDA

Insertar la denominacion del cargo del inmediato superior del cual depende el cargo
descrito.

1.2. SUPERVISION EJERCIDA

Insertar la denominacion y cantidad del o los cargos sobre los que se ejerce supervisién
directa (si corresponde).

1.3. RELACIONES INTERPERSONALES

Registrar la némina de cargos de la institucién (1.3.1) y de otras instituciones (1.2.) con los
que se relaciona el cargo descrito.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.(591-2)2129838 - 212

Fax; (591-2)-2128772
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II.FORMULACION DE RESULTADOS Y REQUISITOS DE FORMACION

2.1. RAZON DE SER DEL CARGO
(Sintetizar para que exista el cargo en la organizacién)

2.2. RESULTADOS i

2.2.1. RESULTADOS ESPECIFICOS (*)

Citar, en orden de importancia, los resultados especificos que en concordancia con el Plan
Operativo Anual (P.O.A.) deberdn cumplir en el periodo programado de un afio. Dichos
resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su
evaluacion.

TOTAL 80%

2.2.2. RESULTADOS CONTINUOS (*)

Senalar los resultados continuos expresados en términos de funciones, especificando
también la calidad que deben reunir los mismos segln su importancia. Asignar a todos los
resultados continuos un porcentaje. En ninglin caso el % asignado a resultados continuos
podra exceder al asignado al total de los Resultados Especificos. La sumatoria de las
ponderaciones asignadas tanto a resultados especificos como continuos, deberd ser igual
a 100%.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Pisa 1, entre Calle ™
Zoilo Flores y Boquercn, Zona San Pedro
Telf:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-212B772
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1.
2.
3.
4,
TOTAL 20%

(*) Incorporar hoja adicional si fuera necesario

III. REQUISITOS
Enunciar los requisitos exigidos al potencial ocupante del puesto para cumplir los resultados
descritos en el punto 2.2., con relacién a los siguientes aspectos:

3.1. FORMACION

Registrar el (las) area (s) de formacion necesaria (s) para el desempefio del puesto.
Asociar a cada area el grado minimo aceptable y la prioridad esencial marcando con una cruz.
Las prioridades complementarias enumerar en orden de preferencia decreciente empezando
por el nimero 1:

3.2. EXPERIENCIA

Registrar el (las) area (s) de experiencia que exige el desempefio del puesto. Asociar
a cada area el nivel de experiencia y la prioridad esencial. Marcando con una cruz, Las
pnondades complementarias enumerar en orden de preferencia decreciente empezando por el
ndmero 1.

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: cinco afios de
experiencia en actividades propias del cargo o en areas afines.

alle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Cal.e
Zailo Flores y quuerur. Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax; (591- 28772
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3.3. CUALIDADES
Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado
desempefio,

Iniciativa

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Toma de decisiones

Facilidad de relacionamiento

Capacidad analitica

Capacidad de sintesis, investigacién

® N |u|slw|N|m

Creatividad

3.4. OTROS REQUISITOS
Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites
3.1 y'3.2.

IV. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Registrar |as disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara obligado
a cumplir.

1.
2,

3.

4,

5,

IV. COMPROMISO

La suscripcién de la P.O.A.I., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Servidor Publico:

Jefe Inmediato Superior:

Jefe Superior Jerarquico:

Fecha Elaboracion:

Fecha Aprobacion:

Calle Almirante Grau Nrg. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

infoi@fonabosque.gob.bo
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SOLICITUD DE PERSONAL

1. Fecha de solicitud:

2. Unidad solicitante:

3. Nombre del solicitante:

4. Puesto del Solicitante:

5. Remuneracion:

6. Caracteristicas del Puesto a solicitar: (marque con X)

Vacancia
Solicitud temporal
De nueva creacion(*)

7. Justificacién (*)

Firma del Solicitante

8. Recomendacién tipo de convocatoria: (Marque con una X)

Invitacién directa
Plblica Interna
Plblica externa

9. Disponibilidad Presupuestaria

SI | Ino

10. Se adjunta el POAI del puesto solicitado

11. Considerando los antecedentes, la solicitud es:

Aceptada (.....)

Rechazada (.....)

Firma de la MAE

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San F‘FC a
Telf (591-2)2129838 - 7
Fax: {(591-2
info@fonabosque.gob.bo
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FORMULARIO N° 04
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
No.

?

ENTIDAD: FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL

CLASE DE GASTOS:

PARTIDAS:

Actividad: Convocatoria a

Dentro del Presupuesto inscrito para la gestion 20....., se programaron recursos para el Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal en la Fuente de Flnanaamlento

Las siguientes partidas: los importes de Bs.

Habiéndose ejecutado (entre comprometido y pagado) a la fecha, el monto de:

= Bs,

Disponibilidad Presupuestaria
st [ ] wo [

Por lo que en la actualidad existen los recursos para efectuar el proceso de contratacién antes
mencionado.

Firma y Sello
Responsable de Presupuesto

Adjuntar Estado de Ejecucion Presupuestaria de Gastos SIGEP

Calle Almirante Grau !
Zoilo Flo
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FORMATO N° 05 (a)
CONVOCATORIA INTERNA

CONVOCATORIA INTERNA

En el marco de lo Establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal, la MAE del FONABOSQUE, convoca al personal de Carrera Administrativa de la
entidad, a presentar su postulacion en la Convocatoria Interna para cubrir el (los) siguiente
(s) Puesto (s).

N© Referencia:
(anotar el numero de referencia correspondiente) (anotar el nombre del Puesto)

REQUISITOS MINIMOS

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacion (mencionar los requisitos minimos de formacién que figuran en la especificacién
de los puestos convocados)

Experiencia (mencionar los requisitos minimos de experiencia; drea y tiempo de
experiencia que figuran en la especificacion de los puestos convocados)

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacién y actualizar su carpeta personal
en la unidad,
(anotar la Unidad encargada de recibir postulaciones)

Hasta el dia impostergablemente.
(anotar el dia y la hora en el que la Unidad encargada de recibir postulaciones)

Mayores informaciones en
(anotar lo Unidad del FONABOSQUE que dard mayor mformac,fon)

Lugar y fecha

Firma MAE

Calle Almirante Grau Nro. 55
Zoilo F "fl‘:
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FORMATO N° 05 (b)
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA

CONVOCATORIA EXTERNA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

En el marco de lo Establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE, convoca a participar en
la Convocatoria Publica Externa para cubrir el (los) siguiente (s) Puesto (s).

NO Referencia:
(anotar el numero de referencia correspondiente) (anotar el nombre del Puesto)

REQUISTOS MINIMOS
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

Formacion (mencionar los requisitos minimos de formacién que figuran en la especificacién
de los puestos convocados)

Experiencia (mencionar los requisitos minimos de experiencia; &rea y tiempo de
experiencia que figuran en la especificacion de los puestos convocados)

Otros requisitos (Excluyentes)

- Libreta de Servicio Militar (Varones).

- Registro Publico de la Abogacia (Abogados).

- Certificado REJAP

- Certificado de No Violencia tramitado en el Consejo de la Magistratura

- Registro en el Organo Electoral Plurinacional.

- Certificado de un idioma de las Naciones Indigenas Originario Campesinas.
- (Registrar otros requisitos que sean necesarios).

Las cartas de solicitud deben ser enviadas a la siguiente direccion
(anotar el lugar y direccion a donde deben enviar las solicitudes).

Hasta el dia
impostergablemente.

(anotar el dia y la hora en el que se cerrara la recepcién de solicitudes)

La carta de postulacién debe adjuntar en sobre cerrado la Hoja de Vida debidamente
documentada en Fotocopia simple.

Mayores informaciones en:
(anotar la Unidad del FONABOQUE que dara mayor informacidn)

Lugar y fecha

Firma MAE

Calle Almirante Grau Nro. :__'
Zoilo Flore ona San Pedro

Telf.: -~'J1 2121 ‘.90;\6 21287

Fax: {591-2)-21

infoid@fanabos I]UI: job.bo
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FORMULARIO N° 06(a)
HOJA DE VIDA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

1. DATOS PERSONALES:

2. FORMACION ACADEMICA

(A nivel técnico, licenciatura, diplomado, especialidad, maestria y/o doctorado, segin Términos de
Referencia)

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

info@fonabosque.gob.bo
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3. CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, ETC., CERTIFICADOS (Segtn Términos de Referencia)

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

4. EXPERIENCIA GENERAL CERTIFICADA (ordenar a partir del trabajo mas reciente, y segtin lo
sefialado en los Términos de Referencia)

17 afios 2 meses

Calle Almirante Grau Nro, 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf:(591-2)2129838 - 2128772
Fax: {591-2) 21.’:8772

info@fonabosque.gob
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

5. EXPERIENCIA ESPECIFICA CERTIFICADA (1) (ordenar a partir del trabajo mas reciente, y seg(n
lo requerido en los Términos de Referencia)

Calle Almirante Grau Nro. 557, Pisa 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona 5an Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

infol@fonabosque.gob.bo




oo s MMAYA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA HRCIDNRL DE DESBRAOLD

En caso de que mi postulacion sea adjudicada, me comprometo a presentar toda la documentacién en original, aceptando que el
incumplimiento es causal de descalificacion.

i xperienci ifi

6. EXPERIENCIA ESPECIFICA CERTIFICADA (2) (ordenar a partir del trabajo mas reciente, y segun
lo requerido en los Términos de Referencia)

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boguerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

infol@fonabosque.gob.be
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En caso de que mi postulacién sea adjudicada, me comprometo a presentar toda la documentacién en original, aceptande que el
incumplimiento es causal de descalificacion.

experi i ecifi

0

relf i cuen

FIRMA POSTULANTE

NOTA: Deberd adjuntar documentacion de respaldo en fotocopm simple segln lo declarado en el
presente formulario debidamente foliado, fal rm 1 5
inh ion.

Calle Almirante Grau MNro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y quus-'::r Zona San Pedro
Telf.:{591-2)2129838 - 2128772

Fax: (691-2)-2128772

infol@fonabosque.qge _alJ_r. 4]
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de Medio
OE DESARREA .

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

FORMULARIO N° 06(b)

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD
POR MOTIVOS DE PARENTESCO

En Cumplimiento al Articulo 236 paragrafo III de la Constitucion Politica del Estado, se
Comunica a los Servidores Publicos del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, la Obligacién
que tiene de llenar el presente formulario, el cual tendra valor de Declaracion Jurada.

DATOS GENERALES DEL SERVIDOR PUBLICO

Tiene usted alguna vinculacién matrimonial o de parentesco con otro(a) servidor(a) Piblico
que trabaja en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad segtin el cdmputo del Cddigo de Familia.

s 1w [

En caso de ser Afirmativa su respuesta registre dichos parientes de acuerdo al siguiente
cuadro:

1

2

Declaro que toda la informacidon proporcionada es fidedigna, pudiendo el Area
Administrativa-Recursos Humanos verificar la misma en cualquier momento. En caso de
modificaciones, me comprometo a actualizar los datos a la brevedad.

Lugar y Fecha de entrega:

Nombre:
.1

Firma

Calle Almirante Grau Nro. 557, Pisa 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (5891-2)-2128772

infoi@fonabosque.gob.bo
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de Medio Ambi y Agua
FOND0 NRCIDWRL 5 DESARROILD FORE —

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

FORMULARIO N° 06(c)

DECLARACION JURADA DE NO PERCEPCION
DE OTRAS REMUNERACIONES CON RECURSOS PUBLICOS

En cumplimiento al Decreto Supremo N° 3448, Articulo 25, paragrafos y II, de fecha 3 de
enero de 2018, que prohibe la doble percepcion de remuneraciones por concepto de ingresos
como servidor publico o consultor individual de linea y simultdaneamente percibir renta como
titular del Sistema de Reparto, dietas, honorarios por servicios de consultoria de linea o
producto, u otros pagos por prestacion de servicios con cargo a recursos publicos", se
comunica al personal, permanente, eventual y consultores individuales de linea del
FONABOSQUE.

Asimismo, deberd remitir una nota que certifique la no percepcion de otros recursos.

OPCIONES
S NO

1. Percepcion de Renta SENASIR. [ ]

2. Percepcién de Doble Ingreso como Servidor Publico, Eventual [:'
y/o Consultor de Linea.

3. Otros Ingresos con Recursos Publicos. I:l

U L

En caso de sefialar SI aclaraciones que permitan evitar la doble percepcion:

1.

2.

3.

La Paz, de 2019

Nombre:
E.I:

Firma
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA FONDD MRCINAL DF DFSARRDLLD FORTSTL wmmed?

FORMULARIO N° 07
APERTURA DE SOBRES, CONVOCATORIA N°

En la ciudad de La Paz, a Hrs. , en fecha , se reunié el Comité de
Seleccion de Postulantes del FONABOSQUE para la apertura de sobres de la convocatoria
00/0, compuesto por las siguientes personas:

1, Representante Maxima Autoridad Ejecutiva
2. Representante Encargado Recursos Humanos
B Representante Unidad Solicitante
De acuerdo a lo estipulado en la convocatoria Ref.: , entre el dia y
, para cubrir (N©) cargos, se recibieron (N©°) postulaciones,

de acuerdo a la siguiente relacion:

Habiéndose registrado todas las postulaciones y no encontrandose otros temas a tratar, el
comité de seleccidén concluyd la reunion a hrs.

Representante Representante
Maxima Autoridad Ejecutiva Encargado Recursos Humanos

Representante
Unidad Solicitante

La Paz, de de 20

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

info@fonabosque.gob.bo
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FORMULARIO N° 08
SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

El sistema de calificacién para la seleccién de personal a ser implementadas para la seleccion
de postulantes, estan especificadas en los formularios N° 9(a), 9(b), y 10, ademas de la
prueba escrita y la entrevista para la calificacion de postulantes a los cargos de FONABOSQUE.

Los puntajes para calificar a los postulantes previo cumplimiento dé la fase de Evaluacién
Curricular, se define como sigue:

v" Examen: 60 puntos
v" Entrevista: 40 puntos
TOTAL 100 PUNTOS

PROCESO DE EVALUACION DE LOS POSTULANTES

1.- Cumplimiento de los requisitos de la Convocatoria pablica, Formulario 9(a):
La primera fase consiste en evaluar la documentacion presentada por el postulante, evaluando
el cumplimiento de los requisitos basicos de la convocatoria publica por ejemplo, si presenta
la carta, el formulario de postulacion N© 6, fotocopia de su cedula de identidad, documentacion
de respaldo, etc. Si el postulante pasa esta prueba, dara el Examen y posteriormente la
entrevista.

2.- Capacidad Técnica y Cualidades Personales Formularlo 9(b): Se evalla la
capacidad técnica por medio de un examen técnico. Posteriormente, se procederd a efectuar
la entrevista, en base a las preguntas que el Comité elaborara.

3.- Cuadro de calificacioén final, Formulario 10: Con los puntajes obtenidos durante el
proceso se |lena el formulario N° 10, debiendo incorporarse el puntaje de todos los postulantes
e incluso de aquellos que fueron eliminados en la fase de evaluacion curricular.

Calle Almirante Grau

info@fonabosque.gob.bo
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L TR ST [E —
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA -

FORMULARIO N° 09 (a)
EVALUACION CURRICULAR

1 |José Rojas X X X X No Cumple 72T
- _-"". -‘J{\l
2 |Juan Pérez X X X s Cumple id .- 'I' ,;?f
ZERSC
3 | David Lopez X X X X Cumple -
4 | Carlos Moreno X X X X Cumple
5 |Hugo Salas X X X X Cumple

Llenado a manera de ejemplo: e D

El postulante 1 ha sido eliminado por no presentar su carta de presentacién ,‘ﬂ"ef:"ﬂ\

Representante Representante
Maxima Autoridad Ejecutiva Encargado Recursos Humanos

Representante
Unidad Solicitante

La Paz, de de 20

Calle Alm
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) FORMULARIO N° 09 (b)
EVALUACION DEL CAPACIDAD TECNICA Y CUALIDADES PERSONALES

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Eliminado en la
1 José Rojas | TTT i | e evaluacion curricular
2 Juan Pérez 0 & -
No se presento a la

3 David Lépez 35 e 35 entrevista

4 Carlos Moreno e 30 o

5 Hugo Salas o 0 0

Representante Representante
Maxima Autoridad Ejecutiva Encargado Recursos Humanos
Representante

Unidad Solicitante

La Paz, de de 20
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HO RN O O L | R

) FORMATO N° 010 .
EVALUACION DEL CUADRO DE CALIFICACION FINAL

QMMA)’A

Ministerio de Medio Ambicnte y Agua

1 |JoséRojas | e s Elimi_n)ado en la
evaluacion curricular
2 | Juan Pérez 40 20 60
S No se presenté a la
3 | David Lépez 35 0o 35 entrevista
4 | Carlos Moreno 40 30 70
5 | Hugo Salas 40 30 70
Lienado a manera de ejemplo:
Representante Representante

Maxima Autoridad Ejecutiva

Encargado Recursos Humanos

La Paz,

Representante
Unidad Solicitante

de

de 20
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA D MACENE 06 DESERR0ILT FORESTAL s

FORMATO N° 011
LISTA DE FINALISTAS

2 Juan Pérez 60
4 Carlos Moreno 70
B Hugo Salas 70
Representante Representante
Maxima Autoridad Ejecutiva Encargado Recursos Humanos
Representante

Unidad Solicitante

La Paz, _de de 20

Fax: (591-2)-212
infordfonabosque.gob.bo
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FORMATO N° 012 (a)
INFORME DE RESULTADOS

A: Director(a) General Ejecutivo(a)
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DE: COMITE DE SELECCION

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

REPRESENTANTE DE RECURSOS HUMANOS

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

REF.: Informe de Resultados Convocatoria Pliblica Externa N© , para el
puesto de
FECHA: La Paz, de de20_

De nuestra consideracion:

En cumplimiento a lo establecido en el inciso c) del numeral II del articulo 18 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién, remitimos a su consideracion el siguiente informe de
resultados del proceso de referencia.

I. ANTECEDENTES

Atendiendo la solicitud del personal efectuada por (Autoridad de la Unidad Solicitante), se dio
inicio del proceso de reclutamiento y seleccion para el cargo:

Se dio inicio al proceso de dotacién mediante convocatoria plblica externa con la verificacién
de la existencia del item presupuestario, evidencidndose que se encontraba considerado
dentro POA de la gestion,

En atencidn a los procedimientos establecidos en el RE-SAP y las NB-SAP, la Maxima Autoridad \

del FONABOSQUE, designa mediante memorandums N© , al comité de seleccion:

i, , Representante del Director(a) General Ejecutivo(a).
2; , Representante Recursos Humanos.

3. o , Representante de la Unidad Solicitante.

En el marco previsto por las NB-SAP y basandose en los procedimientos de la entidad, el
Comité de Reclutamiento y Seleccién se reunié en fecha de de 20 ___ para
definir los parametros de calificacion y cronograma de actividades que guiaron el proceso,
seguln acta respectiva.

Calie Almirante Grau Nro. 557, Piso 1
Zoilo Fic

info ™ fonabosque.gob.bo




S rmmposE. SeMMAYA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA FOMIE NACIINGL DE DESARROLLE FORESTA sl

II. DESARROLLO.
2.1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO '
2.1.2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES, FORMATO DE CONVOCATORIA PUBLICA Y
PUBLICACION.
2.1.3. RECEPCION DE SOBRES.
2.1.4. APERTURA DE POSTULACIONES Y ELABORACION DE LISTADO DE POSTULANTES.
2.2. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
2.2.1. SISTEMA DE CALIFICACION UTILIZADO.
2.2.2. DESARROLLO DE LA EVALUACION CURRICULAR.
2.2.3. DESARROLLO DE LA EVALUACION CAPACIDAD TECNICA (EXAMEN) Y DE
CUALIDADES PERSONALES (ENTREVISTA).
2.2.5. LISTA DE FINALISTAS.

III. CONCLUSIONES

En cumplimiento a la Norma Basica del Sistema de Administracién de Personal, el Comité de
Seleccion designado para llevar adelante el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal
para el cargo de dependiente de , Y habiendo
cumplido todas las etapas, adjunta al presente toda la documentacién que respalda el proceso
en general.

IV. RECOMENDACIONES

El Comité de Seleccion con base a los resultados precedentes, salvo mejor parecer de su
autoridad sugiere |la contratacion del , por
haber alcanzado el mayor puntaje.

Catle Almirante Grau Nro, 557, Piso 1, en
Zoilo Flores y Boqueron, Zona
Telf.:(591-2
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA FIONI0 NSO OF DESRASEILD FORFSTL mme?

FORMATO N° 012 (b)
CONVOCATORIA No°
ACTA DE CIERRE DE CONVOCATORIA

En la ciudad de La Paz, a Hrs. , en fecha de de 20 __, se concluye
con la Gltima etapa de toma de entrevistas a los postulantes que se habilitaron en las
diferentes etapas y aprobaron satisfactoriamente cada una de las evaluaciones; por tanto el
Comité de Seleccion de Postulantes compuesto por las siguientes personas:

Representante Maxima Autoridad Ejecutiva

Representante Encargado Recursos Humanos

Representante Unidad Solicitante

Emiten el Acta de Cierre de Convocatoria N© ; con el siguiente resultado final:

i José Rojas

2 Juan Pérez 60
3 David Lopez 35
4 Carlos Moreno 70
5 Hugo Salas 70

Por lo tanto en cumplimiento a lo estipulado en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de personal de FONABOSQUE, se elabora el presente informe de resultados
obtenidos, el comité de seleccion recomienda a la MAE la eleccion del/la Sr/a.

quien obtuvo el primer lugar dentro del proceso de reclutamiento y seleccion para el puesto
convocado de

(Queda declarada desierta la convocatoria para el cargo convocado por no cumplir con los
puntales minimos. exigidos —si corresponde).

Para constancia firmamos al pie de la presente Acta de Cierre de la convocatoria Externa
Noe /20

Representante Representante
Maxima Autoridad Ejecutiva Encargado Recursos Humanos

Representante
Unidad Solicitante

La Paz, de de 20

Calie .aim rante Grau Nro. 557, P

inforafonabosgue.gob.bo
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FORMATO N° 013(a)
ACTA DE ELECCION

ACTA DE ELECCION DEL CARGO A OCUPAR

En La Paz, a horas del dia del mes del ano , Se reunieron la
Comisién de Calificacion de la Convocatoria Conformado por:

r y

Los miembros de la Comisién de Calificacién, efectuando la seleccion de postulantes
presentaron los resultados de calificacion de los postulantes de acuerdo a la convocatoria.

La MAE; previo analisis y aprobacion, eligio al postulante Sr./Sra. con C.I.
como el elegido de la convocatoria, instruyéndose la comunicacion formal
de su seleccidn y eleccién conforme a procedimiento y formalidades de rigor.

Para constancia del mismo firmamos al pie del presente.

MAE Unidad Solicitante

Calle Alrmirante Grau Nra. 55
Zoile Flores y nour: cn ._ar—. san P»—-r"f

ef (591-212129¢

Fax; I-;~J1—;- 72

inforarfonabosque.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

FORMATO N° 013 (b)
DECLARATORIA DESIERTA

DECLARATORIA DESIERTA

DE: MAE

A: COMITE DE SELECCION

Fecha: | Colocar la fecha que se esta elevando el informe

Efectuado el anélisis del Informe de Reclutamiento y Seleccion N© , presentado por el
Comité de Seleccion, correspondiente al puesto de:

Y basandome en todos los antecedentes presentados y en funcion del inciso ¢) numeral I del
Articulo 18 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion Personal, se declara desierta
la presente convocatoria y se instruye dar inicio a la ampliacion segunda convocatoria seg(n

corresponda.

Atentamente.

Maxima Autoridad Ejecutiva

Fau: (591-2)-2128772
info@fanabosque.gob.bo
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FORMULARIO N° 014
FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

Para ser llenado por el Jefe Inmediato Superior

Nombre y Apellido:

Area Funcional:

Cargo:

Periodo de Evaluacion:

ity
S0

MMAYA

Ministerin de Medio Ambiente y Agua

La calificacion se registrard sobre 100 puntos sobre el siguiente puntaje ya definido en el

mismo.

1) TRABAJO EN EQUIPO (demuestra 10
interaccién con sus compaiieros de trabajo)

2) INICIATIVA ( Si tiene inquietudes, si 5
aporta ideas nuevas)

3) RELACIONES HUMANAS (cordialidad,
buenas maneras en la conduccion con la 10
gente)

4) EFICIENCIA en el logro de los resultados 50
seguin el POAI(*)

5) EFICACIA en las tareas encomendadas y 20
otras no contempladas en el POAI (*)

6) CONOCIMIENTO DEL PUESTO
(adecuacion al cargo conforme a su 5
preparacion)

CALIFICACION FINAL XX 100

(*)EI Funcionario evaluado deberd presentar un informe final de actividades en el Formulario
18, incorporando otras actividades no incluidas en el POAI, el evaluador debera tomar en

cuenta este informe para su evaluacién de confirmacién.

ESCALA DE CALIFICACION

Igual o menor a 50 puntos

No sea confirmado

Mayor de 50 a 100 puntos

Sea confirmado

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Baguer
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EVALUACION DE CONFIRMACION

Efectuada la evaluacion de los funcionarios, se obtuvo el siguiente resultado:

RECOMENDACIONES:

SEA CONFIRMADO
NO SEA CONFIRMADO

Jefe Inmediato Superior Funcionario Evaluado VOB® Recursos Humanos

Calle Almirante Grau Nro, 557 pl__O
Zoilo Flores y Bog)
Telf.: (591«
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ‘FONGD NACKING 0F CESRRROLLD FORESTRL

FORMULARIO N° 015

INFORME DE RESULTADOS
EVALUACION DE CONFIRMACION

A:

Director General Ejecutivo
VIA:

Coordinador Administrativo Financiero
DE:

Encargado de Recursos Humanos

Referencia: EVALUACION DE CONFIRMACION, CARGO:

Fecha: La Paz, de de 20

ANTECEDENTES:

En cumplimiento al Articulo 16° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal de la Procuraduria General del Estado se llevé a cabo el proceso de Evaluacién de
Confirmacién que corresponde al siguiente servidor publico

EJECUCION

Una vez que se cumpli6 el periodo de prueba del servidor publico , (cargo)
dependiente de , se procedi6 a realizar la =
Evaluacién de Confirmacién. El formulario, se encuentra anexo al presente informe.

CALIFICACION
La calificacion numeérica, tendra una base convencional del 100% serd igual al promedio de la
sumatoria de las ponderaciones obtenidas en las variables y cualidades evaluadas, que
describen la situacién en la que se encuentra el servidor publico evaluado.

Efectuada la tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

Calie Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre C
Zoilo Flores y Boqueron, Zona

Telf.:{591-2)2129¢
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA NI MACKINGL OF DESREROLLI

DECISION ADOPTADA

Una vez analizada la evaluacion del servidor puiblico, se obtuvieron las siguientes conclusiones:

a) Ratificacion b) Desvinculaciéon

Fecha de Vigencia de la Decisién Adoptada:

Encargado de Recursos Humanos

infotifonabosque.gob. LL
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FIINO0 NRCIONAL O DESARROLLO FORESTRL

FORMATO N° 016
MEMORANDUM

MEMORANDUM

9 (FONABOSQUE;

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA FONGE NACICHRL T DESARROLLD FOFESTRL s

CITE:FONABOSQUE-RR.HH. N° 000/000
A:

Ref.: Evaluacion de Confirmacidn
el:

Fecha: XX de mes de 20
Sefior:

En cumplimiento al Art. 259 de la Ley 2017 “Estatuto del Funcionario Pablico”, al Art. 200
de las "Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal”, y el Reglamento
Especifico en actual vigencia, se llevé a cabo la Evaluacién de Conformidad a su persona,
para el cargo que actualmente desempefia.

En la evaluacion logré una calificacion de ( ) por lo que en aplicacion a
la normativa vigente se lo (ratifica/desvincula) en su puesto de trabajo.

Atentamente.

Firma
Maxima Autoridad Ejecutiva

Cc: File Personal

Calle Almirante Grau Nro, 55
Zoila Flory

infatafonabosql
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BASES DE EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacion de desempefio se fundamenta en aspectos de igualdad de participacion,
oportunidad, ecuanimidad, publicidad, transparencia, mensurabilidad y verificabilidad de
conformidad con el Art. 23 Inc. @) normas Bdasicas del Sistema de Administracion de
Personal (NBSAP).

La evaluaciéon de desempefio se efectuara el mes de enero de cada afio, proceso que
consistird en evaluar el desempefio de los funcionarios de FONABOSQUE de la gestién
pasada.

Objetivos: Medir el grado de cumplimiento del POAI y de otras actividades no
comprendidas en el POAI, asi como de otros aspectos referidos al ejercicio profesional en
relacion al logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto de conformidad
con el Art. 22 de las NBSAP.

Alcances: La evaluacion de desempefio esta dirigida al personal de FONABOSQUE.
Factores de Evaluacion: Los factores de evaluacion estdn en directa relacién con las
actividades comprendidas en el POAI con una puntuacion de 70, y otras actividades no

comprendidas en el POAI con una puntuacién de 30, tal como sefala el siguiente cuadro.

FACTORES DE EVALUACION

Actividades del POAI 80

Otras Actividades no comprendidas en el 20
POAI

TOTAL 100

Parametros: Los parametros de evaluacion tienen un pontaje de O hasta 100 puntos.

Instrumentos: Los instrumentos para efectuar la evaluacién de desempefio son el POAI,
el formulario NO 18 "Informe Anual de Actividades"”, Formulario N© 19 "Formulario de

Evaluacion de Desempefio”, Formulario N°© 20 "Informe de Evaluacién del Desempefio”, y
Formulario 21 "memorandum".

Formatos: La evaluacion, se efectuara en base al andlisis del Formulario N©, 18 presentado
por el funcionario evaluado, cuya evaluacion se trasladard al Formulario 19, y los resultados
se consolidaran en el Formulario 20.

Plazos: El plazo para efectuar la evaluacién anual se realizard seglin lo sefialado en el
Formulario N°© 17. La evaluacién comprendera lo realizado durante los meses de enero a
diciembre de cada gestion.

7
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2. Del Comité de Evaluacion
Se conformara un Comité de Evaluacién quien serd el responsable de la evaluacion al
personal de la Institucion.

2.1. Composicion del comité de evaluaciéon
Para la evaluacion a los jefes de unidad, el Comité de Evaluacion estara integrado por la
MAE(o su representante), el Asesor Legal y el Jefe de Unidad distinto al evaluado.

Para el resto del personal, el Comité de Evaluacion estara integrado por un
representante de la MAE, el jefe de unidad donde pertenece el funcionario evaluado, el
jefe de unidad distinto al que pertenece el funcionario evaluado y lo por un
representante nombrado por el jefe de unidad donde pertenece el funcionario.

Todos ellos nombrados con memorandum emitido por la MAE.

3. Evaluacién

El Comité de Evaluacion procederd a efectuar la evaluacién correspondiente en base al
cronograma de evaluaciones.

El Comité de Evaluacién al momento de evaluar debera considerar el Informe N© 18
"Informe Anual de Actividades" del funcionario evaluado. El funcionario evaluado debera
presentar este informe anual al Comité de Evaluacion en digital e impreso con la firma de
aprobacién del inmediato superior.

Si una actividad programada no se ha ejecutado por causas externas, por lo tanto, a efectos
de evaluacién, por ejemplo de las 8 programadas se descuenta una, quedando solo 7 como
actividades programadas:

En base al Formulario N° 18 “informe Anual de Actividades" presentado en digital por el
funcionario evaluado, el Comité de Evaluacion debera elaborar el Formulario N°© 19
"Formulario de Evaluacién de Desempefio".

3.1. Metodologia de Calificacion

La evaluacion consistird en comparar las “Actividades Programadas”, con las “Actividades
Realizadas” descritos en el Formulario 18 “Informe Anual de Actividades” aplicando la
formula descrita en el ejemplo de evaluacién y volcar esa informacién en el Formulario N©
19 “Formulario de Evaluacion de Desempefio”,

Ejemplo de evaluacion:

Ej.: CODIGO 1: Las “Actividades del POAI” contienen 15 actividades programadas RBLES
durante los meses de enero a diciembre y solo se realizaron 12.

Se debera aplicar la siguiente formula:

Calle Almirante Grau
Zoilo Flores
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Dénde:

12 son las actividades realizadas
15 son las actividades programadas
100 es en puntaje maximo

La evaluacion para las otras actividades no comprendidas en el POAI tiene su metodologia
descrita en el Cédigo 2.

1. Entrega y publicacién de resultados a los interesados
El Comité de Evaluacion en la primera semana del mes de febrero publicara y entregara los
resultados de la evaluacidén a los funcionarios evaluados.

2. Impugnaciones al resultado de las evaluaciones
Si el funcionario considera que bus derechos han sido violados, podra impugnar el proceso
y los resultados de la evaluaciéon de conformidad con las normas legales.

3. Remision de informes a la Direccion del Servicio Civil

La MAE remitird un informe del proceso y los resultados de la evaluacién de los funcionarios
o aspirantes de carrera a la Direccion del Servicio Civil con copia al funcionario evaluado y
para archivo.

Calle Almirante Grau Nr
Zailo Flo
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FORMATO N° 017
FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL
AREA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO: Evaluacién del desempefio de resultados /gestion enero a diciembrede 20

Entrega del Instructivo de Evaluacion del
Desempefio a todos los funcionarios, firmado
por la MAE, conteniendo las Bases de
1 |Evaluacion, factores de  evaluacion, | X
cronograma de evaluaciones y el formulario N°
17, de conformidad con lo que sefiala el Art. 23
Inc. b) de las NBSAP.

Remision de las Bases de Evaluacion, factores
de evaluacién, cronograma de evaluaciones y
2 | del formulario N9 17 a la Direccién del Servicio X
Civil, de conformidad con lo que sefiala el Art.
23 Inc. b) de las NBSAP.

3 | Conformacion del Comité de Evaluacion. X

4 | Taller de Capacitacion a los Evaluadores. X
Entrega de los Formularios y demas

5 |instrumentos de evaluaciéon al Comité de X
Evaluacion.

6 |Ejecucién de la Evaluacion. | X | X

Entrega y publicacion de resultados a RR.HH. y

7 ; X
a los interesados. /-
8 | Disefio del Taller de Capacitacion. X z
9 Remision de los resultados de la evaluacién a la X
Direccion del Servicio Civil.
Sujeto a los
Impugnaciones al resultado de la evaluacién (si plazos b3
10 existiere) establecidos )
Xistiere). por normas
- legales
Subsanada las
Adopcion de decisiones (recomendaciones y L S
11 3 ) si las hubiere
sanciones). (Gltima semana
| de Mayo)

Firma
MAE
Calie Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoile Flores v Boqueron, Zona S
Telf..(591-212129838

Fax: (591- 2 2
inforfonabosque.gob.bo
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FACTORES DE EVALUACION

El comité de Evaluacion debera considerar para la evaluacién del personal la siguiente tabla
de los factores de calificacion por codigo representativo:

86a 100: Excelente: Podra ser

Cumplimiento de promovido horizontalmente, previa
1 objetivos y Sobre 80 comprobacién de sus méritos y a
resultados del POAI requerimiento de la Institucion.

66 a 85: Bueno: El objetivo o resultado
se ha alcanzado de manera satisfactoria

51 a 65: Suficiente: El objetivo o
resultado se ha alcanzado bajo las

Otras actividades no especificaciones esperadas
2 comprendidas en el Sobre 20 B )
POAI (Método de 0 a 50: En Observacion: Dara lugar a
Escala Gréfica) que el servidor publico se sujete a una
segunda  evaluacion  (*), Dos
evaluaciones consecutivas "En

Observacion" daran lugar a la
separacion del servidor de la entidad.

Cronograma de Evaluaciones

Coordinador de Area

Asesoria Legal X

Otros Profesionales X
Personal de apoyo X

Para mayor informacién contactarse con el responsable de RRHH.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso L, entre Calle
Zoilo Flores y Bogueron, Zona San Pedro
Telf.:{(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772

infora'fanabosque.qgob.bo




W v oMMAYA

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

El Formulario N© 18 "Informe Anual de Actividades" deberda ser presentado por el
funcionario publico anualmente y de manera obligatoria, el cual debera contener todas
las actividades realizadas por el funcionario en el periodo sefialado, el mismo debera
ser remitido al inmediato superior para su aprobacién y entregado al Comité de
Evaluacion en digital e impreso con la firma de aprobaciéon del inmediato superior.

FORMATO N° 18
INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

Para: (Nombre del Titular del Cargo)
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

De: (Nombre del Servidor Publico que emite el informe)
(Cargo del mismo)

Ref.: Informe Anual de Actividades — Gestion

FECHA:La Paz, fecha del informe

Sr. (Jefe inmediato superior)

En cumplimiento al Art. 199 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal de FONABOSQUE, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y
productos realizados en la gestion de a del 20 De acuerdo a la
Plan Operativa Anual Individual (POAI) y otras actividades no comprendidas en el POIA.

Periodo: Enero a Diciembre del 20____

1, i

2. 1.

Enero 3 3
4, 4.

1. 1.

2. =4

Febrero |3 5
4. 4.

1. T

2 9.

Marzo 3 3
4. 4.

Aumentar filas hasta completar los 12 meses.

Es cuanto tengo a bien informar, para los fines consiguientes.

Nombre del Funcionario

info@for Icibu que. ch l:
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FORMULARIO N° 19
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del funcionario evaluado:

Unidad:

A
B. Cargo:
C
D

Fecha de Ingreso:

E. Nombre del Jefe Inmediato Superior:

F. | Nombre del Jefe Superior Jerarquico:

De Mes: enero A Mes: diciembre

G. Periodo de Evaluacion: ARiO: Afio:

Metodologia: Consiste en comparar las actividades programadas con las actividades
realizadas y asignadas un puntaje sobre 100.

Ejemplo de evaluacion: Enero a Diciembre
Ej.: Cddigo 1: Las “Actividades del POAI” contiene 15 actividades programadas durante los
meses de enero a marzo y solo se realizaron 12.

Se debera aplicar la siguiente formula:

Donde:
12 son las actividades realizadas

15 son las actividades programadas
100 puntaje maximo

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, 2 San Pedro
Telf.:{591-21212983 28772

Fax: 1591-2)-2128772

infofonabosque.gob.bo
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ACTIVIDADES DEL POAI

e Lo
g prmmeseetemeee | s ENERO
4 4
5 5
1 , PIE SR
2 2---
B - FEBRERQ
4 4--
L B
- 80.0
2 ot MARZO
4 4ee--
B R A S
1
2 e DICIEMBRE
i 2
e 4
15 12

CALIFICACION FINAL

TOTAL 80.0

EQUIVALENCIA

Calle Alrmirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boqueron, Zona San Pedro s
Telf:{591-2)2129838 - 2128772
Fax: {591-2)-2128772
info'@fonabosgue.gob.ba
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CODIGO 2: OTRAS ACTIVIDADES NO COMPRENDIDAS EN EL POAI
METODO DE ESCALA GRAFICA

Evaluado: Cargo:

Antigiiedad en el cargo:

Fecha:

Ejemplo de evaluacion

CONOCIMIENTO DEL PUESTO
Grado de conocimiento que se debe tener sobre el
trabajo que se realiza

60

PUNTUALIDAD
Grado de cumplimiento a tareas asignadas en un
plazo determinado
PRODUCCION
Volumen y cantidad de trabajo ejecutados
normalmente
CALIDAD
4 Evalla la exactitud, la frecuencia de errores, la 50
presentacion el orden y el esmero que caracterizan
el servicio del servidor
TRABAJO EN EQUIPO
Capacidad para desarrollar el trabajo entre jefes y
subordinados
COMPROMISO CON LA INSTITUCION
Grado de compromiso que deberan tener todos los
funcionarios dentro de la institucidn
INDEPENDENCIA
Grado de desempefio del funcionario con poca o
ninguna supervisién

TOTAL 470

70

50

80

80

80

Cada factor de evaluacién deberd evaluarse sobre 100 puntos y al final sumar estos puntajes
y dividirlos entre siete (7) que es el numero de los factores de evaluacion.

PUNTUACION

Dénde:
7= son los factores de evaluacion

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Bogqueran, Zona San
21

Telf:(591-212129838
Fax: (591
inforafonabozqu .Jutlb
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EQUIVALENCIA

DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL
Para la determinacion del puntaje total obtenido por el funcionario, trasladar la calificacion
final a la columna de “calificacién obtenida”.

1 Actividades del POAI 56.00

Otras actividades no comprendidas en

el POAI 2By

CALIFICACION FINAL 76.00

DECISION ADOPTADA
En funcién a la escala de calificacion utilizada y habiendo el funcionario obtenido la calificacion

total de......... (Anotar la calificacién obtenida), corresponde:
A C. SEGUNDA
A. RATIFICACION B. CAPACITACION EVALUACTON
FECHA DE VIGENCIA DE LA DECISION ADOPTADA / /
Jefe Inmediato Superior Recursos Humanos Representante MAE

Si el puntaje es igual o menor a 50 puntos, le corresponde una segunda evaluacion, sin
embargo antes de ello, se le podra brindar un curso de capacitacién para mejorar su
rendimiento. Decisién que corresponderd al Comité de Evaluacién. El Comité de Evaluacién
podrd marcar con una X la casilla "Capacitacién" y "Segunda Evaluacion", o en su defecto solo
"segunda evaluacion".

Dado que la evaluacién de la gestion anterior se realiza en el mes de abril y los resultados
son publicados en el mismo mes, la capacitacién debe realizarse en el mes de mayo, para
que la segunda evaluaciéon pueda realizarse en junio de cada afio, es decir antes de los seis
meses que sefala las NBSAP.

Calle Atmirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Suque on, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 - 2128

Fax: (551~

info'afonabos
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FORMATO N° 20
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO GESTION 20

Informe de Evaluacion N°

A (Colocar el nombre de la persona a la que se remite el informe)

De (Colocar el nombre de quien esta elaborando el informe)

Ref. Evaluacion de Desempefio Gestion 20 del (nombre del funcionario)
Fecha | (Colocar la fecha que se esta elevando el informe)

En esta parte, redactar las actividades realizadas y el desempefio en la gestién por el
servidor publico y emitir las conclusiones respectivas.

Jefe Inmediato Superior Recursos Humanos Representante MAE

La calificacién numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

Igual o menor a 50
puntos

Antes de la segunda evaluacién se
En observacién le proporcionara cursos de
capacitacién

De 51 a 65 puntos

Ratificacién, se analizara a que
funcionarios corresponde la

Suficiente SRhiay
capacitacion

De 66 a 85 puntos Bueno Ratificacion
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Podra ser promovido
horizontalmente, previa
comprobacion de sus méritos y a
requerimiento de la institucion.

De 86 a 100 Puntos Excelente

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la evaluacion de los funcionarios de FONABOSQUE, se obtuvo el siguiente
resultado:

CONCLUSIONES
Una vez analizadas las evaluaciones del desempefio de los servidores plblicos, se obtuvieron
las siguientes conclusiones:

Por tanto, solicito al Area de Recursos Humanos efectuar las acciones que correspondan, en
meérito a las calificaciones obtenidas por el personal sujeto de evaluacién del desempefio de
la gestién 20 i

Jefe Inmediato Superior Recursos Humanos Representante MAE

Calle mlr’\urarr-uraJ ro, 55 ‘.F G '..
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FORMATO N° 021
MEMORANDUM

MEMORANDUM

s  (FONRBOSQUE:

FIND WACIONRL DE DESARADLLD FORESTA. s

CITE:FONABOSQUE-RR.HH. N° 000/000
5 Ref. : Evaluacién de Confirmacion
cr Fecha: xx de mes de 20____
CARGO:
Sefior:

En cumplimiento al Art. 28° de la Ley 2017 “Estatuto del Funcionario Publico”, al Art. 260
de las “Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal”, y el Reglamento
Especifico en actual vigencia, se llevd a cabo la Evaluacion de Desempefio , en el cargo que
actualmente ocupa

En la evaluacién logré una calificacion de ( ) por lo que estd en
aplicacién a la normativa vigente lo (ratifica) en su puesto de trabajo.

Atentamente.

Firma
MAE

Cc: File Personal

infoafonabosque.gob.ba
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FORMULARIO N° 022
FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Este formulario debe llenarse por cada uno de los funcionarios que requieren capacitacion segin
su profesion y relacionadas al cargo.

Funcionario

En "Tema” el funcionario solicitante debe sefalar los cursos o temas en los que requiere ser
capacitado para mejorar su rendimiento.

Esta solicitud debe ser aprobada por el inmediato superior.

Firma del Jefe Inmediato Superior

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoilo Flores y Bogueron, Zona San Pedra
Telf:(591-2)21298 2

Fax; (691-2)-2128772

infarafonabosque.gob.bo
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FORMULARIO N° 023
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A: -
Director General Ejecutivo
VIA:
Coordinador Administrativo Financiero
DE:

Encargado de Recursos Humanos

Referencia: Evaluacion de Desempeiio

Fecha: La Paz, de de 20

En esta parte, redactar un informe general de las solicitudes de capacitacién que especifique
si las solicitudes se enmarcan en el RIP, y otros.
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FORMATO N° 024
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

A. Priorizacion de temas de capacitacion

Taller de entrenamiento

Intensivo para

Fortalecimiento y

mejora de las SI 8
Relaciones

interpersonales y

trabajo en equipo

B. Objetivos de Aprendizaje

Conseguir que los participantes comprendan las acciones a
seguir para desarrollar un trabajo en equipo, resolviendo

de manera adecuada los conflictos que surgen vy | Todo el personal del
adaptandose a las necesidades diarias, a través del | FONABOSQUE (Personal
desarrollo de habilidades personales, asi como brindar a los | permanente, eventual y

participantes herramientas para el desarrollo continuo y | consultores de linea) 50
sostenido de las destrezas interpersonales requeridas en el | participantes.

ambiente de trabajo, a través de actividades practicas,
dinamicas, etc.

Responsable de RRHH

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoila Flo res ,. Buq.m“on Zona San Ppcu
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FORMULARIO N° 025
FORMULARIO DE POSTULACION A EVENTO DE CAPACITACION

El presente formulario Unico de postulacion debe ser llenado por todo funcionario del
FONABOSQUE, interesado en participar de un evento de capacitacion programado o con
caracter “no programado” excepcionalmente.

El formulario debe ser llenado por la persona interesada y autorizado por el Jefe Inmediato
Superior, en casos de Maestrias, Diplomados y de Especializacién este debera estar validado
por el Director General Ejecutivo de FONABOSQUE.

1. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

NOMBRE Y APELLIDOS:

N° DE C.I. Y LUGAR DE EXP.:

CARGO ACTUAL:

AREA A LA QUE PERTENECE:

ANTIGUEDAD EN LA ENTIDAD:

2. DATOS DEL EVENTO SOLICITADO

El evento de capacitacion tiene las siguientes caracteristicas: (Marque con una “X"), en caso
de marcar “Otro” especificar el mismo:

a) CURSOS CURSO DE
CORTOS: SEMINARIO CURSILLO ACTUALIZACION TALLER
CONFERENCIA CONGRESO OTROS ESPECIFICAR:

b) CURSO DE

ESPECIALIZACION: DIPLOMADOQ ESPECIALIDAD OTROS
(MAYOR A 3 MESES)

ESPECIFICAR

C) CURSO DE FORMACION: POST GRADO MAESTRIA DOCTORADO

(MAYOR A 3 MESES)

OTROS ESPECIFICAR:

Calle Almirante Grau Nro
Zoilo Flores y

3 i
infoa fona.)._ que. 4u\L.J




OMMAYA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA : Fu N H B u s u” E

"FIND0 NRCSINH BE DESRRROLLD FORESTRL

MODALIDAD DEL EVENTO DE CAPACITACION
PRESENCIAL ] | VIRTUAL [ ‘ MIXTA O SEMIPRESENCIAL I

Nombre del evento:

Lugar del evento, Duracion, Centro de Capacitacion, Carga Horaria, Costo del Evento y
Organismo Financiador:

LUGAR:(Pais, Ciudad,
Localidad)

DURACION: DEL | AL |
CENTRO DE

CAPACITACION: (Entidad,
Universidad, Otros)

CARGA HORARIA:
COSTO EN Bs.: (Numeral
y Literal)

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO:

3. DESCRIPCION DEL OBJETIVO DEL EVENTO

4. DESCRIBA LA MISION U OBJETIVO PRINCIPAL DE SU PUESTO

5. DESCRIBA BREVEMENTE SU MOTIVACION PARA PARTICIPAR EN EL EVENTO

6. {QUE RESULTADOS CONCRETOS ESPERA LOGRAR DE LA PARTICIPACION EN EL
EVENTO SOLICITADO?

7. ¢CUALES SERAN LOS BENEFICIOS QUE OBTENDRA EN
ESPECIFICAS?
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8. ¢QUE BENEFICIOS OBTENDRIA LA INSTITUCION?

COORDINADOR
FIRMA Y SELLO DEL FIRMA DEL JEFE ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIO INMEDIATO SUPERIOR FINACIERO

NOTA: LA FIRMA DE LA MAE SOLO IRA EN CASOS DE AUTORIZACION PARA CURSOS DE FORMACION (Art. 12 del RC-FONABOSQUE).

Calle Almirante G
Zoile Flore

info 3 -f-a na‘tr-'
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FORMULARIO N° 026
FICHA PERSONAL

D r |
Apellido Paterno Fotografia
Apellido Materno
Apellido Casada
Primer Nombre
Segundo Nombre

Dia Mes Ao
Fecha de Nacimiento Tipo de Documento
Sexo N° de Documento
Nacionalidad Expedido en
Estado Civil N©° Libreta Militar
Nuamero Telefénico Numero Celular

Zona/Avenida o Calle
Namero E-mail

Datos Laborales

AFP Anos Calificados
NUA/CUA Item

Entidad

Area

Unidad

Cargo

Fecha de ingreso
N° de Resolucién o
Memorandum

Solo para Contratos

| N° Contrato |

D cacionale
Nivel Titulo Obtenido |
Carrera

Universidad o Centro Educativo

Nivel ] ) Titulo Obtenido |
Carrera
Universidad o Centro Educativo

Nivel | Titulo Obtenido |
Carrera
Universidad o Centro Educativo
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Idiomas
% % %
| | | |
Descripcién Lee Escribe Habla
L | 1 |
Descripcion Lee Escribe Habla
I | | [ | |
Descripcion Lee Escribe Habla
Otros Con ientos
| | I | | | |
Descripcién Alto Medio Bajo
| | I | | Ji i
Descripcion Alto Medio Bajo
L | | ] | [
Descripcion Alto Medio Bajo
I | | ] | |
Descripcion Alto Medio Bajo
Experienci
Nombre de la Institucion Cargo Fecha Inicio Fecha
Finalizacién
Nombre de la Institucion Cargo Fecha Inicio Fecha
Finalizacion
Nombre de la Institucién Cargo Fecha Inicio Fecha
Finalizacion
Nombre de la Institucién Cargo Fecha Inicio Fecha

Datos sobre Capacitacioén
Necesidades de capacitacién para desempefiar mejor su trabajo

T ci

Modalidad Sugerencia

Finalizacién

Curso Externo

Calle Almiran
Zoilo

info r"na*m que. qwbt
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| | | | |

Datos sobre capacitacion recibida

Fecha Puntaje Alcanzado Tema Centro Capacitacion

SUSCRIPCION DE LA FICHA PERSONAL

Juro la exactitud de la presente declaracion. De verificarse que la informacion es falsa, se procedera a aplicar
sanciones de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Lugar: [ | Fecha: |

Nombre del Funcionario Piblico ‘

Firma del Funcionario Piblico

Revisado por:

Nombre del Encargado
Administrativo

Firma del Encargado
Administrativo

57 F 50 1, entre Calle
Zona San Pe
‘1 2‘38 38—
:}9
mro l'fOﬁabC‘ que.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

FORMULARIO N° 027
LISTADO DE ARCHIVOS FISICOS (ACTIVOS Y PASIVOS)

Calle Alrnirante Grau Nro. 557
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FORMULARIO N° 028
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS GENERADOS
POR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El siguiente formulario serd de utilizacién exclusiva del area de RRHH y registrara los
instrumentos técnicos desarrollados para la operativizacidn del Sistema de Administracién de

Personal.

SUBSIS"I:EMA DE
DOTACION:
-Clasificacién, valoracién vy
remuneracién de cargos
-Anélisis de la oferta
interna de personal
-Formulacién del Plan de

Personal

-Programacién  Operativa
Anual

-Reclutamiento y seleccidn
de personal

- Induccién o integracion de
personal - Evaluacion de

confirmacion
SUBSISTEMA DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO
-Programacion

-Ejecucion

SUBSISTEMA DE
CAPACITACION
PRODUCTIVA
-Deteccion de necesidades
de capacitacién
-Programacion

-Ejecucién

-Evaluacion de la
capacitacion

-Evaluacion de resultados
SUBSISTEMA DE
REGISTRO

-Generacion
-Organizacion
-Actualizacion

72
8772

info'afonabosque.gob.bo
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