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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado, establece
como atribucion de las Ministras y Ministros de Estado, el dictar normas administrativas en el ambito
de su competencia.

Que el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, establece que los Sistemas de Administracién y de Control se aplicaran en todas
las Entidades del Sector Publico sin excepcion.

Que el Articulo 9 de la sefialada disposicion legal, establece que: “El Sistema de Administracién de
Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantaré regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos”.

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178 dispone que cada entidad del sector publico debe elaborar en
el marco de las Normas Basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno.

Que el Paragrafo IV del Articulo Unico del Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001
establece que:“Las entidades publicas deberén actualizar y elaborar su Reglamento Especifico para
su compatibilizacion por el Organo Rector en un plazo maximo 120 dias a partir de la vigencia plena
del presente Decreto Supremo”.

Que el Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, establece que:
‘tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico y Decretos Reglamentarios
correspondientes”.

Que el Articulo 4 de las NB-SABS dispone que el Ministeric de Hacienda ahora Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas es el érgano rector del Sistema de Administracion de Personal, con
atribuciones basicas descritas en el Articulo 20 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990.

Que el inciso b) del Articulo 6 de las citadas Normas Basicas, sefiala que entre las atribuciones y
obligaciones de las Entidades Publicas, estas deben: “b) Implantar el Sistema de Administracién de
Personal conforme a las Normas Basicas (...)", asimismo, el inciso i) del citado Articulo dispone que
se debe: “Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de
manera tal que posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad. Las entidades
publicas tendran como organos operativos del Sistema de Administracion de Personal a las
Unidades de Personal”.

Que de acuerdo a lo sefialado en el inciso a) del Paragrafo | y en el Paragrafo Il del Articulo 122 del
Decreto Supremo N°® 29894 de 07 de febrero de 2009, de la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional, la Direccion General de Asuntos Administrativos es responsable
de dirigir y llevar adelante toda la administracion y finanzas de la estructura central del Ministerio, en
el marco de la normativa legal vigente y la Unidad de Recursos Humanos es responsable de la
implementacion del Sistema de Administracion de Personal.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 153 de 31 de octubre de 2011, se aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
mismo que en su Articulo 6 establece que son responsables de la implantacion operativa del

Av. Mariscal Santa Cruz N® 1092 » Casilla N° 12814 « Central Piloto 2189000 » Fax: 2318473 « La Paz — Bolivia



Cidnerrae el Estivlo Pusinacionsl &

BOLIVIA

Mindsterio de
Planificaciin del Desarroilo
Sistema de Administracién de Personal: el Director General de Asuntos Administrativos a través de
la Unidad de Recursos Humanos.

Que en atencion a la nota con CITE:MPD/DGAA/URH-NE 0140/2020 remitida por la Direccion
General de Asuntos Administrativos de este Ministerio, la Direccion General de Normas de Gestion
Publica, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas mediante nota con CITE:;
MEFP/NPCF/DGNGP/UNPE/N°448/2020 recepcionada el 06 de julio de 2020, sefialo que: “(...) las
modificaciones realizadas al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo se encuentran en el marco de Ia normativa vigente; por
fanto, corresponde su aprobacién, mediante Resolucion Expresa (...)" y determind que‘(...)
corresponde a la entidad a su cargo, asegurar que los cargos consignados y las responsabilidades
establecidas en el RE-SAP, se encuentren contempladas en la estructura organizacional y el manual
de funciones vigente del Ministerio de Planificacion del Desarrollo”.

Que la Direccion General de Asuntos Administrativos emitié el Informe MPD/DGAA/URH-INF
0179/2020 recepcionado el 15 de septiembre de 2020, que establece: “De conformidad a la
normativa sefialada, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/No. 448/2020, la Direccién General
de Normas de Gestién Plblica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
dispone que, las modificaciones realizadas al Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Personal del Ministerio de Planificacion del Desarrollo se encuentran en el marco de la normativa
vigente; por tanto, corresponde su aprobacion, mediante Resolucion Expresa y remitir una copia de
la misma y del reglamento aprobado a la Direccién General de Normas de Gestién Publica para su
registro y archivo”.

Que el citado Informe, describe las modificaciones realizadas en el Reglamento Especifico a los
Articulos: 2 (Marco Juridico); 6 (Responsables); 8 (Procesos del Subsistema de Dotacidn); 9
(Proceso Clasificacion, Valoracion y Remuneracién); 10 (Proceso de Cuantificacion de la
Demanda de Personal); 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal); 12 (Proceso
de Formulacion del Plan de Personal); 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual
Individual); 14 (Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal); 15 (Proceso de Induccion
o Integracion); 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion); 18 (Proceso de Programacion de
la Evaluacion de Desempefio); 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacién de Desempefio); 21
(Proceso de Promocion); 22 (Proceso de Rotacién); 23 (Proceso de Transferencia); 24
(Proceso de Retiro); 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion); 27 (Proceso
de Programacion de la Capacitacion); 28 (Proceso de Ejecucion de Capacitacién); 29
(Proceso de Evaluacion de Capacitacion); 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la
Capacitacion); 32 (Proceso de Generacion de la Informacién); 33 (Proceso de Organizacion de
la Informacion); 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacion): las modificaciones realizadas
son respecto al Insumo — Procedimiento — Producto; asi como de Plazo y de Responsables: mismas
que fueron compatibilizadas por el Organo Rector a través de nota con
CITEMEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 448/2020, cabe sefialar que ademas determina que
corresponde a la Direccién General de Asuntos Administrativos, asegurar que los cargos
consignados y las responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contempladas en la
Estructura Organizacional y Manual de Funciones vigente de este Ministerio.

Que el citado Informe, concluye que: “Habiendo culminado el proceso de actualizacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, compatibilizado por el Organo Rector, a través de Nota
MEFF/NPCF/DGNGFP/UNPE/N® 448/2020 de fecha 3 de julio de 2020, no se observa dbice técnico
y/o legal en aprobar mediante Resolucion Ministerial las modificaciones realizadas al referido
documento normativo interno, toda vez que las modificaciones se adecuan a lo estipulado por la Ley
N® 1178 de 20 de Julio de 1990 - Ley de Administracién y Control Guberamentales y al Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de
Personal”. Y recomienda aprobar el informe y remitir el mismo a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para el tramite de aprobacién de la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal del MPD compatibilizado por el Organo Rector, mediante Resolucion
Expresa.
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Que la Direccion General de Asuntos Juridicos, emitié el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF
0427/2020 de 21 de septiembre de 2020, sefialando que la aprobacién de la actualizacién del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE - SAP) del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo, habiendo sido compatibilizado por el Organo Rector, no contraviene
norma vigente alguna, corresponde aprobar la nueva version de dicho Reglamento y dejar sin efecto
la version anterior de dicho Reglamento aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 153 de 31 de
octubre de 2011.

Que el numeral 22 del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 298894 de 7 de febrero de
2009, de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece que
entre las atribuciones y obligaciones de los Ministros de Estado, esta la de emitir resoluciones
ministeriales, asi como bi-ministeriales y multi-ministeriales en coordinacién con los Ministros que
correspondan, en el marco de sus competencias.

POR TANTO:

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por normativa
vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE
- SAP) del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, que en anexo forma parte de la presente
Resolucion.

SEGUNDO.- REFRENDAR el Informe Técnico MPD/DGAA/URH-INF 0179/2020 recepcionado el
15 de septiembre de 2020, emitido por la Direccién General de Asuntos Administrativos, y el
Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0427/2020 de 21 de septiembre de 2020, emitido por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, ambas del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

TERCERO. - Se abroga la Resolucién Ministerial N° 153 de 31 de octubre de 2011.

CUARTO. - La Direccion General de Asuntos Administrativos gueda encargada de la difusion,
aplicacion, ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucién Ministerial y su anexo.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Branl

MINISTRY/ DK/
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESDARROLLO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, y el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

ARTICULO 2.(Marco Juridico).

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control 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 Administracién de Personal.

ARTICULO 3. (Articulo de Seguridad).

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, 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 Administracion de Personal,
todos los servidores plblicos del Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo.

ARTICULO 5. (Excepciones).

l. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal, sélo en lo referido a su forma de ingreso y retiro de la entidad.
~1l. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
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Funcionario Publico y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas disposiciones legales del
presente Reglamento, 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 una entidad publica, estando sus derechos vy
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

ARTICULO 6. (Responsables).

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): el sefior Ministro de
Planificacion del Desarrollo.
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): el Director General de Asuntos

Administrativos y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

ARTICULO 7.(Componentes del Sistema de Administracién de Personal).

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

- Subsistema de Dotacion de Personal

- Subsistema de Evaluacién del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

’ .- ARTIiCULO 8. (Procesos del Subsistema de Dotacién).

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificaciéon, 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.
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ARTICULO 9. (Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos).
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Ministerio de Planificacién del Desarrollo se clasifican en las
siguientes Categorias y Niveles:

CARRERA
CATEGORIA CLASE PUESTO ADMINISTRATIVA
SUPERIOR 20 Ministro NO
20 Viceministros NO
EJECUTIVO 30 Directores Generales NO
Funcionarios de Libre Nombramiento NO
4° Jefes de Unidad SI
OPERATIVO 50 Profesionales SI
6° Técnicos — Administrativos SI
79 Administrativos SI
89 Auxiliares Sl
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
INSUMO — PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion
sobre los Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI s) de cada puesto
de la entidad; Manual de Organizacion
y Funciones (producto del Sistema de o e B e
Organizacion Administrativa); e
informacion del Sistema de
Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas): @  |----—----—--—----m——- - el R
1 Identificacion de los criterios (factores 20 dias | Profesional/ Técnico
y grados de Valoracion de Puestos) que de Recursos
la Entidad utilizara para determinar ia Humanos
importancia y remuneracion de cada
puesto.
2 Elaboracion de un Formulario de| FORM. SAP-DOT | 5dfas | Profesional/ Técnico
Valoracién de Puestos, en base a los 001 de Recursos
> criterios previamente definidos. Humanos
3 Aprobacion  del Formulario de Disposicion 5 dias Ministro de
/144/ Valoracion de Puestos. Juridica Interna Planificacién del
de Aprobacion Desarrollo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

4 Llenado del Formulario de Valoracion| FORM. SAP — 20 dias | Jefe de Unidad de
de Puestos, para cada puesto de la DOT 001 Recursos Humanos,
Entidad analizando su respectivo Plan en coordinacion con
Operativo Anual Individual (POAI). el Jefe Inmediato

Superior de cada
puesto.

5 Recoleccién y tabulacion de los 30 dias | Profesional/ Técnico
Formularios de Valoracion de Puestos. de Recursos

Humanos

6 Elaboracion de Informe con los| Informe Escrito | 10 dias | Profesional/ Técnico
resultados de la Valoracion de Puestos de Recursos
y determinacion de la Remuneracion Humanos
(Salario) de cada puesto de la Entidad,
en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.

7 Informe de Valoracidon de Puestos 5 dias | Profesional/Técnico
elevado a conocimiento del Ministro de de Recursos
Planificacion del Desarrollo. Humanos, a través

del Inmediato
Superior.
8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial 2 dias | Profesional/ Técnico
de Recursos
Humanos
9 Aprobacién de la Planilla Salarial Disposicion Ministro de
Juridica Interna Planificacion del
de Aprobacion Desarrollo

PRODUCTO: Remuneracion de cada
puesto, reflejada en la Planilla Salarial
del Ministerio.

ARTICULO 10.

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

(Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal).

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con el Plan
Operativo Anual (POA) de |Ia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Entidad, Manual de Procesos (SOA)
e informacion sobre el presupuesto
asignado para la contratacion de
personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los procesos basicos
llevados a cabo por la entidad para
la consecucion de sus objetivos vy
estrategias institucionales
establecidos en el PEI vy
determinacion de la carga de
trabajo por puesto, en funcion del
Plan Operativo Anual del Ministeric
de Planificacion del Desarrollo.

Continuo

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos

Identificacion de la contribucién de
cada puesto al cumplimiento del
Plan Operativo Anual de la Entidad.

Continuo

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos

Determinacion de la cantidad vy
denominacién 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
Ministro de

Planificacion del
Desarrollo.

5 dias

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Informe
Cuantificacion de personal en
cantidad y calidad.

ARTICULO 11.

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

(Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal).

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO
— PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico
y con el Inventario de Personal de
toda la Entidad.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO
— PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor
publico, de sus caracteristicas
personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades,
a fin de determinar si su perfil
personal guarda relacion con el
perfil del puesto que ocupa (Plan
Operativo Anual Individual).

Continuo

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos

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

Informe Escrito

5 dias

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos

Informe de Analisis de la Oferta
Interna de Personal elevado a
consideracion y decisiones de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

1 dia

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos

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.

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

(Proceso de Formulacion del Plan de Personal).

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO
- PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Anadlisis de los resultados

Continuo

Profesional/Técnico
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO
- PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta
Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion 0
supresion de puestos dentro de la
Entidad, asi como decidir la
emision de convocatorias publicas
para cubrir los mismos.

de
Humanos

Recursos

Elaboracion del Plan del Personal
de la Entidad.

Plan de Personal

5 dias

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos

Plan de Personal elevado a
consideracion y decisiones del
Ministro de Planificacion del
Desarrollo.

1 dia

Profesional/Técnico
de Recursos
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 establecidos en el
PEI de la Entidad.

ARTICULO 13.

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

(Proceso de Planificion Operativa Anual Individual).

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la | -
Demanda de Personal (Plan
Anual de Personal), Plan
Operativo Anual (POA),
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

Manual de Organizacion vy

Funciones y Manual de

Procesos (SOA) de la Entidad.

PROCEDIMIENTO mmmemem————— = | mmmme——emn | et —————————————

(Tareas):

1 Llenado del Formulario del| FORM. SAP-DOT | 20 dias Jefe Inmediato
Plan Operativo Anual 002 Superior del puesto
Individual (Perfil del Puesto),| Plan Operativo analizado en
para cada puesto requerido| Anual Individual coordinacion y
por la Entidad, esté ocupado o (POAI) validacion técnica
no. con el

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos.

2 Elaboracion del Manual de|Manual de Puestos| 20 dias | Profesional/Técnico
Puestos, conformado por los de Recursos
Planes Operativos Anuales Humanos.
Individuales de los puestos de
la Entidad.

3 Aprobacion del Manual de Disposicién 3 dias |Ministro de
Puestos. juridica interna Planificacion del

Desarrollo
PRODUCTO: Planes | ----==-mmmmmmmm s | oo | e
Operativos Anuales
Individuales (POAI’s) que
conforman el Manual de
Puestos de la Entidad.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

ARTICULO 14.

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

(Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal).

y actualizacion del POAI del
puesto acéfalo,

presupuestaria.

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual | =============mmmmmmmmmn | commmmmmomon | e
Individual (POAI) del puesto a
cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas): |---------------- e B

1 Identificacion de la existencia Continuo Jefe Inmediato
de un puesto acéfalo (vacio) Superior del
dentro de la Entidad. puesto acéfalo.

2 Solicitud al Director General de| FORM. SAP-DOT 2 dias Jefe Inmediato
Asuntos Administrativos, en 003 Superior o
coordinacion con el Jefe de Superior
Recursos Humanos para que: Nota Interna Jerarquico del

o puesto acéfalo.
(elija una de /las siguientes Solicitud de
alternativas) personal
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 No.
21 de las NB SAP.

3 Verificacién de condiciones| FORM. SAP-DOT 3 dias |Encargado /
previas al  reclutamiento: 004 Responsable de
disponibilidad del item| Certificacion de Presupuestos
(disponibilidad de presupuesto)| disponibilidad
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
Profesional/Técnico
de Recursos
FORM. SAP-DOT Humanos en
002 coordinacion con el
Jefe Inmediato
. Superior del puesto
Plan Operativo .
) acéfalo.
Anual Individual
(POAI)

4 Eleccion de la modalidad de Ministro de
reclutamiento a utilizar en Planificacion  del
funcion de la Categoria y Nivel Desarrollo /
del puesto a cubrir: Profesional/Técnic

o de Recursos
1) Invitacion Directa: Para los Humanos
Niveles de Puestos del 1° al 3°
establecidos en la Operacion Comité de
Clasificacion de Puestos del Seleccion

presente reglamento especifico
(si ha elegido esta modalidad
pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccidon de
Personal)

2) Convocatoria Publica Interna
0 Externa: Para los Niveles de
Puestos del 4° al 8°
establecidos en la Operacion
Clasificacion de Puestos del
presente reglamento especifico
(si ha elegido esta modalidad
pase a la Etapa 5 de la presente
Operacion).

La Convocatoria Publica Interna
solo se utiliza con fines de
Promocidn Vertical.

(Conformado de
acuerdo al articulo
18 II.b.1. de las

NB-SAP y

designacion de
miembros a través
de memorandum

emitido por la

MAE).
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.‘ BO“"”‘ & REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP
INSUMO —

ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

5 |Elaboracion del cronograma de| Cronograma de 1 dia Comité de
actividades del proceso de Actividades Seleccion.
reclutamiento y seleccion de
personal.

6 Elaboracion del Formato de| FORM. SAP-DOT 1 dia Comité de
Convocatoria (Interna o| 005 Convocatoria Seleccion.
Externa).

7 Por  Convocatoria  Publica| Comunicacion Hasta el |Comité de
Interna: Publicacion (Difusion) Interna, dia que | Seleccién.
de la convocatoria mediante contenlendo_ a termine la

e e Convocatoria. L,
comunicacion interna, colocada presentacio
en lugar visible en las n de
instalaciones de la Entidad. postulacion

es, de
acuerdo a
las
condiciones
sefaladas
en la
Convocator
ia
Por  Convocatoria  Publica
Externa: Publicacion de la
convocatoria en la Gaceta| pyblicacion de la i ol e
Oficial de Convocatorias y| Convocatoria. .
; o publicacion
opcionalmente en un periodico
de circulacion nacional o a
través de redes sociales.
8 Presentacion de postulaciones. | FORM. SAP-DOT | De acuerdo Postulantes.
006 Curriculo a
Vitag/ Hoja de | Convocator
Vida ia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
9 |Apertura de Postulaciones y| FORM, SAP-DOT 1 dia Comité de
Listado de Postulantes 007 Acta de Seleccion.
Apertura de
Postulaciones y
Listado de
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes | ===========m=memmemeas | coeue O
Potenciales -
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Postulantes | =========m=mmmmmmmmeen | s
Potenciales
PROCEDIMIENTO = = |-———-mmmmmrmmmmmees s
(Tareas):
1 Determinacién del Sistema| FORM, SAP-DOT | -=-=r===nmnum- Comité de
de Calificacion para cada una| 008 Sistema de Seleccidn,
de las etapas de la Seleccion | Calificacion para
de Personal. La etapa de| la Seleccidn de
Evaluacion  Curricular no Personal
tiene puntaje, solo habilita al
postulante para pasar a la
siguiente etapa.
2 Evaluacion Curricular FORM., SAP-DOT | 1 dia / Puesto Comité de
009 Evaluacion Convocado Seleccion.
Curricular
3 Evaluacion de Capacidad| Prueba Escrita u 1 dia Comité de
Técnica otra metodologia Seleccion.
establecida por el
Comité de
Seleccidn
4 Evaluacion de Cualidades Entrevista 1 dia Comité de
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

Personales a través de una| Estructurada Seleccion.
entrevista

5 Elaboracion del Cuadro de| FORM. SAP-DOT Comiteé de
Calificacion Final 010 Seleccion.

6 Elaboracion de la Lista de| FORM. SAP-DOT Comité de
Finalistas 011 Seleccion.

7 Elaboracion del Informe de| FORM. SAP-DOT 2 dias Comité de
Resultados 012 Informe de Seleccion.

Resultados

8 Eleccion del ocupante del| FORM. ACT-DOT 1 dia Ministro de
puesto en base al Informe de| 013 Actade Planificacion del
Resultados Eleccion Desarrollo.

9 Comunicacion de los| Publicacion en la | 4 dias habiles Comité de
resultados del proceso de| pagina web del antes del Seleccion.
reclutamiento y seleccion. Ministerio de | nombramiento

Planificacion del
Desarrollo.
Informe de  Resultados
puesto a disposicion en la
Entidad, para todos los que Informe de
se han postulado a la Resultados
convocatoria,

10 | Nombramiento y posesion| Memorandum de 1 dia Ministro de

del Servidor Plblico designacion Planificacion del
Desarrollo /
Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Servidor | =m=mmmmmm s | e
Pdblico incorporado | == || e
ARTICULO 15. (Proceso de Induccion o integracion).
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor PUDIICO | ==m======mmmmmmmmmm e [ oo | e
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

incorporado o que cambia de

puesto, mas informacion

institucional y del puesto que

ocupara (Plan Operativo Anual

Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas): |------------ o |t | e i A

1 Proporcionar al Servidor Piblico| Comunicacion Primer dia Profesional/
incorporado informacion interna laboral Técnico de
relativa a los objetivos y Recursos
estratégias institucionales Humanos.
establecidas en el PEI de la
entidad y funciones de Ila
Entidad.

2 Proporcionar al Servidor Publico| Plan Operativo | Periodo de | Jefe Inmediato
incorporado informacion | Anual Individual | induccién Superior en
relativa a los objetivos y tareas | (POAI) del puesto, | de 80 dias | coordinacion con el
que tiene que cumplir dentro entregada. / Proceso | Profesional/Técnico
del puesto de trabajo, asi como de de Recursos
una orientacién permanente en adecuacion Humanos.
el trabajo a fin de lograr una Persona
adecuacién persona — puesto. /Puesto

3 Firma del Plan Operativo Anual| Plan Operativo Primer dia | Servidor Publico.
Individual del puesto. Anual Individual laboral

(POAI) del puesto, Jefe Inmediato
entregado. Superior.
PRODUCTO: Servidor Plblico
integrado  (inducido) a la| ~=mmemmemeememm | memmeeeen | e
Entidad.
ARTICULO 16.  (Proceso de Evaluacién de Confirmacién).
' OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informacion sobre | --------=-===-m=emmn | =memmmmeemeee Jefe Inmediato
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INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO| PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
el grado de adecuacién del Superior del nuevo
Servidor Publico a su nuevo Servidor Publico
puesto.
PROCEDIMIENTO - el
(Tareas):

1 Entrega a los  Jefes| FORM. SAP-DOT 10 dias Profesional/Técnico
Inmediatos Superiores del 014 antes de de Recursos
formulario para realizar la vencido el Humanos.
Evaluacién de Confirmacién, a| Evaluacion de | periodo de
los  nuevos  Servidores| Confirmacion | prueba (90
Publicos. dias)

2 Andlisis del grado de 9 dias antes | Jefe Inmediato
adecuacion del nuevo de vencido el Superior.
Servidor Publico a las tareas periodo de
del puesto que ocupa. prueba (90

dias)
3 Ejecucion de la Evaluacion de | FORM. SAP-DOT 1dia Jefe Inmediato
Confirmacion 014 después de Superior.
vencido el
Evaluacion de periodo de
Confirmacion prueba (90
dias)

4 Elaboracién de Informe de| FORM.SAP-DOT 2 dias Jefe Inmediato
Resultados de la Evaluacion 015 después de Superior en
de Confirmacion, Informe de vencido el | coordinacion con el
estableciendo como | Resultados de la | periodo de Profesional/
conclusion la ratificacién o no| Evaluacion de | prueba (90 Técnico de
del Servidor Publico. Confirmacion dias) Recursos

Humanos.

5 Informe de Resultados de la Informe de 3 dias
Evaluacion de Confirmacion, | Resultados de la | después de
elevado a través del Jefe de| Evaluaciéon de | vencido el |Jefe de Recursos

Recursos Humanos, a
consideracion del Ministro de

Confirmacion

periodo de
prueba (90

Humanos.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
Planificacion del Desarrollo dias) Profesional/Técnico
para las decisiones que de Recursos
correspondan. Humanos.

6 Decision de ratificacion o 4 dias Ministro de
destitucion del nuevo Servidor después de | Planificacion del
Publico. vencido el Desarrollo

periodo de
prueba (90
dias)

7 Comunicacion de la decision | FORM. SAP-DOT 5 dias Ministro de
de ratificacion o destitucion al 016 después de | Planificacion del
nuevo Servidor Publico. Memorandum vencido el Desarrollo /

periodo de | Profesional/Técnico
prueba (90 de Recursos
dias) Humanos.
PRODUCTO: Servidor | —---mmmmmmmmmmmemen | s | e
Pablico ratificado o no en el
puesto,

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
ARTICULO 17. (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio).

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

ARTICULO 18. (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio).

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO
INSUMO: Disposiciongs | ----=-=-====m==mmmos | mmemcmmmcos | e oo
legales internas contenidas en
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL — RE-SAP

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO| PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

el Reglamento Especifico del

SAP y externas contenidas en

las Normas Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO = = | s | e | e

(Tareas):

1 Elaboracién del Programa de| FORM.SAP-EVD 5 dias Profesional/Técnico
Evaluacion del Desempefio, 017 de Recursos
incluyendo “cronograma” de| Programa de Humanos.
actividades y  tiempos,| Evaluacion del
“formularios” (instrumentos)a| Desempefio
utilizar y metodologia de
calificacion.

2 Programa de Evaluacién del| Nota Interna 1 dia Profesional/ Técnico
Desempefio elevado a de Recursos
consideracién y decisiones del Humanos
Ministro de Planificacién del
Desarrollo.

3 |Aprobacion del Programa de| Disposicion 3 dias Ministro de
Evaluacion del Desempefio juridica interna Planificacion del

Desarrollo
PRODUCTO: Programa de| ——-==-===mmmsmmmmmmm | mmmmmmmmmee | e
Evaluacion del Desempefio.

ARTICULO 19.

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

(Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempenio).

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

PRODUCTO

INSTRUMENT

RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual
Individual del o los puestos a ser

evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico
evaluado + Programa de

Evaluacion del Desempefio.
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INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENT
ETAPA PRODUCTO o PLAZO RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO (Tareas): e Bl e

1 Comunicar a todo el personal de| Comunicacion | De acuerdo | Profesional/Técni
la Entidad el Cronograma de Interna a co de Recursos
Evaluacion del Desempefio. cronograma Humanos.

establecido.

2 Presentacion de Informe de| Formato 018 | De acuerdo | Servidor Publico.
Actividades desarrolladas en la a
gestion, al Jefe Inmediato| Informede | cronograma
Superior. Actividades establecido.

3 Analisis del cumplimiento de| FORM.SAP-EVD | De acuerdo | Jefe Inmediato
tareas y resultados asignados a| 019a FORM. a Superior /
un puesto en un determinado FSC})ARPME:E\POE?/% cronograma Comité de
periodo de tiempo, para lo cual, 019Cl FORM. establecido. Evaluacion
se realiza la comparacion entre lo| sap EVD 019d (Conformado de
establecido en el Plan Operativo| Evaluacién del acuerdo al
Anual Individual (POAI) del| Desempefio articulo 26 de las
puesto evaluado y el Informe de NB'SAFT y
Actividades presentado por el designadion;de
servidor publico que lo ocupa. mlempros g

traves de
Por ejemplo: memorandum
emitido por el
1) 70% comparacién POAI Ministro de
Vs. Tiibarme de Planificacion del
actividades individual. BeasolE.
1) 30% Método de Escala
Grafica

4 Elaboraciéon de Informe de| FORM. SAP- De acuerdo | Jefe Inmediato
Evaluacion del Desempefio, EVD 020 a Superior/ Comité
conteniendo reconocimientos o| Informe de cronograma | de Evaluacion.
sanciones en el marco de lo| Evaluacion del | establecido.
establecido por el Articulo 26| Desempefio
inciso ¢ de las NB-SAP.

5 Informe de Evaluacion del| Nota Interna | De acuerdo | Jefe Inmediato
Desempefio elevado a a Superior /
consideracién del Ministro de crenagrama Comité de
Planificacion del Desarrollo. esizblecido, Evaluacion.
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N

INSUMO-PROCEDIMIENTO- | INSTRUMENT

ETAPA PRODUCTO o PLAZO RESPONSABLE
6 |Aprobacion de acciones de| Comunicacion | De acuerdo Ministro de
personal producto de Ia interna de a Planificacion del
Evaluacion del Desempefio. aprobacion | cronograma Desarrollo.
establecido.
7 |Ejecucién de acciones de| FORM. SAP- | De acuerdo Ministro de
personal a los servidores plblicos EVD 021 a Planificacién de
evaluados. Memorandum | cronograma Desarrollo/

establecido. | Profesional/Técni
co de Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Informe (o B B B
Evaluacion del  Desempefio,
estableciendo: Grado de
contribucién del servidor pUblico
a los objetivos y estrategias
institucionales establecidas en el
PEI; establecimiento de
reconocimientos 0 sanciones;
identificacién de falencias y
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: Promocidn, Rotacion,
Transferencia y Retiro.
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ARTICULO 21.

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

(Proceso de Promocion)

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un
puesto acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, Seleccidn,
Induccién vy Evaluacion de
Confirmacion establecidos en el
presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

Prcfesional/
Técnico de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA

INSUMO -
PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico
con una calificacion de
“Excelente” en la Evaluacion
del Desempefio + Escala
Salarial Matricial (grados vy
rangos salariales) aprobada +
disponibilidad presupuestaria.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):
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INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

1 Determinacion  del grado| Escala Salarial 5dias |Profesional/Técnico
salarial al cual el Servidor Matricial de Recursos
Publico accedera. aprobada y Humanos en

disponibilidad coordinacion con
presupuestaria. Encargado /
Responsable de
Presupuesto.

2 Elaboracion de Informe de Informe de 3 dias |Profesional/Técnico
Promocion Horizontal, Promocion de Recursos
conteniendo el listado de Horizontal Humanos.
Servidores PUlblicos y grados
salariales a los cudles
accederan, producto de la
Evaluacion del Desempefio.

3 Informe de Promocion 1 dia Profesional/
Horizontal elevado a Técnico de
consideracién y decisiones del Recursos Humanos
Ministro de Planificacion del
Desarrollo.

4 Aprobacion del Informe de| Comunicacion 3 dias Ministro de
Promocion Horizontal. interna de Planificacion del

aprobacion Desarrollo.

5 Ejecucion de acciones de| Memorandum de | 10 dias Ministro de
personal, en base al Informe Promaocion Panificacion del
de  Promocion  Horizontal Horizontal Desarrollo /
aprobado. Profesional/Técnico

de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales.
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ARTICULO 22.

OPERACION: ROTACION

(Proceso de Rotacion)

INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de| -------m--mmmmmmmmmmm | mmmmmmmmiis | e

la Entidad, que buscan

facilitar la  capacitacion

indirecta y evitar Ia

obsolescencia laboral de los

Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO = | -mmmmmmmmmmmmmmmees | s e

(Tareas):

1 Elaboracion del Programa| Programa de Continuo de | Profesional/Técnico
de Rotacion Interna de| Rotacion Interna | acuerdo a las de Recursos
Personal, incluyendo| de Personal. necesidades Humanos en
cronograma de ejecucion. institucionales. | coordinacion con

los Jefes
Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional del
Ministerio de
Planificacion del
Desarrollo.

2 Aprobacién del Programa de| Comunicacién 3 dias Ministro de
Rotacién Interna de interna de Planificacion del
Personal. aprobacion. Desarrollo.

3 Ejecucion del Programa de| Memorandum de | De acuerdo a | Profesional/Técnico
Rotacion Interna de Rotacidn cronograma de Recursos
Personal. establecido. Humanos en

coordinacion con
los Jefes
Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional de
la Entidad.
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INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
PRODUCTO: Servidor mmmmmmmn | e
publico adecuado a las
demandas institucionales.
ARTICULO 23. (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO —
ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO| PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la| -------==m=-mmmmmmmm | =mmmmmommmn | oo
Entidad.
PROCEDIMIENTO = = | —-mmmemmmmmmmmmoen | e | e
(Tareas):
1 Solicitud de transferencia de| Solicitud Escrita | Continuo Jefe Inmediato
personal. al Director Superior del
General de Servidor Publico a
Asuntos ser transferido.
Administrativos
2 Andlisis de la procedencia de| Informe Escrito | 2 dias / Por | Profesional/Técnico
transferencia. solicitud. de Recursos
Humanos.
3 |Aprobacion de la transferencia, | Comunicacion 3 dias Ministro de
en base al informe emitido por interna de Planificacion del
el Jefe de Recursos Humanos. aprobacion. Desarrollo.
4 Ejecucion de la transferencia. | Memorandum de 1 dia Ministro de
Transferencia Planificacion del
Desarrollo /

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales.
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ARTICULO 24.

OPERACION: RETIRO

(Proceso de Retiro)

INSUMO -
‘ ETAPA PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO| PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Resultados del| —-----—smmmmmmmmmmom | mmmmmmmmoes [ oo

funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal y

otros, que estén contemplados

como causales de retiro por el

Articulo No. 32 de las NB-SAP.

PROCEDIMIENTO = g || st | s n—"

(Tareas):

1 Determinacion de la causal de Continuo | Profesional/Técnico
retiro que corresponda, de de Recursos
acuerdo a normativa vigente Humanos.

2 Informe de procedencia del| Informe Escrito 2 dias Profesional/Técnico
retiro. de Recursos

Humanos.

3 |Aprobacion del Informe de| Comunicacion 3 dias Ministro de
procedencia del retiro. interna de Planificacion del

aprobacion. Desarrollo.

4 | Ejecucion del retiro. Memorandum de 1 dia Ministro de

Retiro Planificacion del
Desarrollo /

Profesional/Técnico
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 Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO
ETAPA _ PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas o[ e el B D
capacitacion  identificadas a
través de la Evaluacion del
Desempefio y otras derivadas del
propio desarrollo del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, asi

como las falencias y
potencialidades de los Servidores
Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas): |-------=-=m=mmmmmmmms | oo | e

1 Distribucion, a través de Circular| FORM. SAP-CAP 2 dias Profesional/Técnico
Escrita, del formulario de| 022 Deteccion de de Recursos
Deteccion de Necesidades de| Necesidades de Humanos.
Capacitacion a cada Jefe Capacitacion
Inmediato Superior.

2 Llenado del formulario de| FORM. SAP-CAP 3 dias Jefe Inmediato
Deteccién de Necesidades de 022 Superior
Capacitacion, de cada Servidor
Publico.

3 Recoleccion de los formularios de 3 dias Profesional/Técnico
Deteccidon de Necesidades de de Recursos
Capacitacion. Humanos.

4 Analisis, clasificacion y 7 dias Profesional/Técnico
priorizaciéon de necesidades de de Recursos
capacitacion, tanto genérica Humanos.

como especifica para la Entidad.
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INSUMO — PROCEDIMIENTO

ETAPA — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
5 Elaboracion de Informe de| FORM. SAP-CAP 3 dias Profesional/Técnico
Deteccion de Necesidades de| 023 Informe de de Recursos
Capacitacion (establece temas de| Deteccidon de Humanos.,
capacitacion genérica y| Necesidades de
especifica) Capacitacion
PRODUCTO: Informe @ | === | |
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
ARTICULO 27. (Proceso de Programacion de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO
ETAPA . PRODUGTG INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion | ----=---=--===m=mmmmnm | smmmmmmmmmmn | cmmmmmme oo
de Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): |-------===-==mmmmmmmmm | mmmmmmmmmee | e
1 Elaboracion del Programa de| FORM.SAP-CAP 15 dias | Profesional/ Técnico
Capacitacion (Anual), | 024 Programa de de Recursos
determinando:  objetivos de| Capacitacion Humanos
aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios,
duracion, instructores,
contenidos, técnicas B
instrumentos, estandares de
evaluacion, recursos necesarios
para st ejecuiclon y __PF?_SU[.)_}I esto FORM.SAP-CAP Profesional/ Técnico
del Programa de Capacitacion.
025 de Recursos
Se incluye las Becas y Pasantias Procedlmientf)’ Humanos
que la Entidad requerira para la prae Ia slorgacy
presente gestion oy Beca's Y
Pasantias.
2 Programa de  Capacitacion 1 dia Profesional/ Técnico
elevado a consideracion vy de Recursos
decisiones del Ministro de Humanos

Planificacion del Desarrollo.
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INSUMO - PROCEDIMIENTO
ETAPA — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
3 Aprobacién del Programa de| Comunicacion 3 dias Ministro de
Capacitacion. interna de Planificacion del
aprobacion Desarrollo.
PRODUCTO: Programa de|----==-=====m==mmmmm | cmmmmeeeee | oo
Capacitacion
ARTICULO 28.  (Proceso de Ejecucién de la Capacitaci6n)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO
ETAPA - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa e | mmmmmmmmrmm oo | e | e e e
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): N S e ————
i Ejecucion de la capacitacion en| Programa de Continuo | Profesional/Técnico

Capacitacion, mas resultados de
la Ejecucion del Programa de
Capacitacion (por evento de

base al Programa de Capacitacion| Capacitacidn de Recursos
aprobado. (incluyendo Humanos.
Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Servidor PUbIlICO | -m-==mmmmmmmmmmmmmn | oo | e
capacitado para mejorar su
contribucién al logro de los
objetivos de la Entidad.
ARTICULO 29.  (Proceso de Evaluacién de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
LRIy INSUMO — PROCEDIMIENTO
i ' STRUME PLAZ
2 ETAPA - PRODUCTO INSTRUMENTO 0 RESPONSABLE
2 P INSUMO: Programa de i B B
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INSUMO - PROCEDIMIENTO

Capacitacion (por cada evento de
capacitacion realizado) elevado a
conocimiento y decisiones del
Ministro de Planificacion del
Desarrollo.

ETAPA - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas): |--------—--m-—m==m-m= | mommmmmmmmos | oo
1 Analisis del grado de 5 dias | Profesional/Técnico
cumplimiento de los objetivos y de Recursos
tareas establecidas para cada Humanos en
evento de capacitacién, una vez coordinacion con el
concluido el mismo. Jefe Inmediato
Superior del
personal capacitado
2 Elaboracion de 1Informe de| Informe Escrito 5 dias | Profesional/Técnico
Evaluacion de la Capacitacion | de Evaluacion de de Recursos
(por cada evento de capacitacion| la Capacitacion Humanos.
realizado).
3 Informe de Evaluacion de Ia 1 dias | Profesional/ Técnico

de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Determinacion del
grado de cumplimiento de los
objetivos 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.

ARTICULO 30.

(Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

__ OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

'ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informe de

Evaluacion de Desempefio

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

1 Formulario de
Anélisis de la aplicacion efectiva| Evaluacion del
de los conocimientos y| Desempeno Jefe Inmediato
habilidades adquiridos por el FORKLSAP-ENT Superior

. . . 019a FORM. SAP
Servidor Publico, a través de la EVD 019b
identificacion ~ de  acciones| FORM.SAP-EVD
implementadas 0| 019c FORM. SAP
comportamientos expresados en EVD 019d
el logro de objetivos, que
acrediten la aplicacion de lo
aprendido en el desempeno de
sus funciones.

2 Informe de Resultados del|Informe de | De acuerdo | Jefe Inmediato
proceso de Evaluacion del|Resultados de la a Superior / Comité
Desempefio elevado a|Fvaluacion  del |cronograma| de Evaluacion
consideracion del Ministro de|Desempefio establecido.

Planificacion del Desarrollo.

3 Aprobacion del Informe de De acuerdo Ministro de
Resultados de  Capacitacion a Planificacion del
contenidos en la evaluacion de cronograma Desarrollo.
Desempefio Anual para posterior establecido.
ejecucion de las acciones
correspondientes.

PRODUCTO:  Establecimiento | ---------=m-mmmmmmmmm | mmmmmmmm oo | oo
del nivel de aplicacion efectiva de
la capacitacion recibida y su nivel
de impacto en el desempefio
laboral del Servidor Publico
CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

(Procesos del Subsistema de Registro)

3 G‘\ ARTiCULO 31.

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacidén, Organizacion y
Actualizacion.
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Panilicacitn did Désarmolke
ARTICULO 32. (Proceso de Generacion de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO —
PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Proceso de recopilacion vy
clasificacion. de informacion
generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal:

- Documentos individuales
(Servidores Publicos).

- Documentos propios del
Sistema  (Subsistemas y
Procesos).

Continuo

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos.

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

ARTICULO 33.

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

(Proceso de Organizacion de la Informacion)

ETAPA

INSUMO-
PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales vy
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ETAPA

INSUMO-
PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

propios del Sistema de

Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Proceso de organizacion vy
registro de informacion, en los
siguientes medios:

Ficha de Personal
Archivos fisicos activo y
pasivo
Documentos
del SAP

d) Inventario de Personal

a)
b)

(o)) propios

FORM.SAP-REG 026
FORM.SAP-REG 027
FORM.SAP-REG 028
FORM.SAP-REG 029

Continuo

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos.

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

ARTICULO 34.

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

(Proceso de Actualizacion de la Informacion)

ETAPA

INSUMO-
PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO
(Tareas):

Proceso de actualizacion de
informacion.

FORM.SAP-REG 026
FORM.SAP-REG 027
FORM.SAP-REG 028

Continuo

Profesional/Técnico
de Recursos
Humanos.
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INSUMO-
ETAPA PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO

FORM.SAP-REG 029
PRODUCTO: Informacion | ------===========-=memuux mmmmmm e |
actualizada y disponible, para
la toma de decisiones del
Ministro de Planificacién del
Desarrollo.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, podran ser procesados
de manera digital a objeto de resguardar la informacidn en un repositorio informatico.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

ARTICULO 35.  (Alcance de la Carrera Administrativa)

El Ministerio de Planificacion del Desarrollo 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 Administracion 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 Ministerio de Planificacion del Desarrollo, 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
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