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LaPaz, {7 MAY 2018

VISTOS:

El Servicio Estatal de Autonomias (SEA), mediante nota SEA-DE-DAA-CE N° 142/2017, de fecha 4
de mayo de 2018, solicita aprobacidn de escala salarial en aplicacion del Decreto Supremo N° 3545
de 1 de mayo de 2018.

CONSIDERANDO:

Que el Inciso j), Articulo 52 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, sefiala que es competencia del
.~ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas establecer la politica salarial del Sector Publico.

Que el Inciso b), Articulo 3 del Decreto Supremo N° 3545 de 1 de mayo de 2018, aprueba el
‘incremento salarial de hasta el 5.5% para los servidores publicos que desempefian funciones en
Ii -entidades Desconcentradas, Descentralizadas, Autarquicas y otras del Organo Ejecutivo del nivel
i central del Estado; asimismo, la Disposicion Final Tercera de la precitada norma legal dispone que
. el incremento salarial tendra efecto retroactivo al 1 de enero de 2018.

. “Que el Articulo 30 de la Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999, de Administracién Presupuestaria,
establece que una vez aprobado por Decreto Supremo el incremento salarial para el Sector Fblico,
se autoriza al Ministerio de Hacienda (hoy de Economia y Finanzas Publicas) realizar las
modificaciones presupuestarias de traspasos de todos los grupos de gasto al grupo 10000 “Servicios
| Personales”, incorporar en el presupuesto y realizar su ejecucion presupuestaria, sin contravenir el
" | articulo 6 de la sefialada Ley, debiendo informar del hecho a la Asamblea Legislativa Plurinazional.
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Que mediante Resolucion Ministerial N° 1320, de 29 de diciembre de 2017 del Ministerio de
. Economia y Finanzas Publicas, se aprueba el Reglamento para la Presentacion de Solicitudes de
. Aprobacion de Escalas Salariales de las Entidades del Sector Publico.

Que el Servicio Estatal de Autonomias (SEA), a fin de continuar con el tramite de aprobacion de la
escala salarial, respalda su solicitud con la Resolucién Administrativa N° 011/2018 de 4 de mayo de
2018, Informe Legal SEA/DAJ/RA/LFLA N° 011/2018 de 4 de mayo de 2018, Informe Técnico SEA-
/7" DAA/RFT/RR.HH/PRE-INF.TEC.-021/2018 de 2 de mayo de 2018, Escala Salarial, Planilla
Y Presupuestaria y Organigrama.

* Que el Informe Técnico MEFR/VPCF/DGPGP/USS/INF. N° 0088/18 de 11 de mayo de 2018, emitido
“por la Unidad del Sector Social de la Direccién General de Programacion y Gestion Presupuestaria
! dependlen ﬁ del Viceministerio de Presupuesio y Contabilidad Fiscal y el Informe Juridico

; MEFP/DG /Ppto./INF. N° 47/2018 de 11 de mayc de 2018 de la Direccion General de Asuntos

o dofcf\oma / e’ este Ministerio, consideran procedente la aprobacion de escala salarial, para el Servicio
s utonomias (SEA).
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POR TANTO:

El Ministro de Economia y Finanzas Publicas, en uso de sus atribuciones conferidas por el Paragrafo
| de la Disposicion Final Segunda del Decreto Supremo N° 3545 de 1 de mayo de 2018.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la escala salarial para el Servicio Estatal de Autonomias (SEA), con incremento
salarial de hasta el 5.5% con retroactividad al 1 de enero de 2018, constituida por 38 items
distribuidos en 10 niveles de remuneracion basica, con un costo mensual de Bs486.835.-
(Cuatrocientos Ochenta y Seis Mil Ochocientos Treinta y Cinco 00/100 Bolivianos), financiados
con fuente y organismo financiador 41-111 “Tesoro General de la Nacién”.

SEGUNDO.- En observancia a lo dispuesto por la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, la correcta aplicacion de la escala salarial y la ejecucion
del grupo 10000 “Servicios Personales”, es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la

entidad, a cuyo efecto debe ;observar plenamente las normas legales que rigen la ejecucion
presupuestaria.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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ANEXO 1

ESCALA SALARIAL
(Expresado en Bolivianos)

Senvicio Est aal
de Autonomias

ENTIDAD 2 226 servicio Estatal de Autonomias
FUENTE y 41 Transferencias TGN
ORG. FIN. - 111 Tesoro General de la Nacién
Superior 29 Designado 1 Director Ejecuhvo 1 19535 19.535,00
. . " Libre : ‘
Ejecutivo 3 . 2 Director de Area 4 18.187 72.748,00
Nombramiento :
49 De carrera 3 Jefe de Unidad 8 16.423| 131.384,00
De carrera 4 Profesional | 6 13.994 83.964,00
De carrera 5 Profesional I 6 11.725 70.350,00
5(1
De carrera 6 Profesional Il 6 10.282 61.692,00
Operativo
De carrera 7 Profesional IV 2 7.425 14.850,00 |
De carrera 8 Técnico | 1 7.396 7.396,00
|
6° De carrera 9, Técnico Il 6.640 13.280,00 1
De carrera Técnico I 5.818 11.636,00
| 5.842.020:
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 010/2013
La Paz, 20 de febrero de 2013

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” de
19 de julio de 2010, en el Art. 125 y 126 respectivamente, dispone la creacion del
Servicio Estatal de Autonomias - SEA, bajo tuicion del Ministerio de Autonomias,
como entidad publica descentralizada, con personalidad juridica de derecho
publico, jurisdiccion nacional y autonomia de gestién técnica, administrativa y
presupuestaria, constituyendo un organismo de consulta, apoyo y asistencia
técnica de las Entidades Territoriales Auténomas y del nivel central del Estado,
en el proceso de implementacion y desarrollo del régimen de autonomias
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, el Decreto Supremo 0802 de 23 de febrero de 2011 en su Art. 8 prescribe las
atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Servicio Estatal de Autonomias, en sus
incs. a), ¢), d) y f) establece que ejerce la representacion legal, dirige la entidad
en todas sus actividades técnico — administrativas, es la encargada de hacer
cumplir las normas legales inherentes a las atribuciones y funciones del SEA y
dictar las resoluciones administrativas en el drea de su competencia.

Que, mediante Resolucién Suprema 05787 de 10 de agosto de 2011, se designa a
la Directora Ejecutiva del Servicio Estatal de Autonomias — SEA en forma
interina, en la persona de la Dra. Sandra Durdn Canelas Aranibar de Fortin,
misma que cuenta con las atribuciones de la Mdxima Autoridad Ejecutiva.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales, en el Art. 9 establece que el Sistema de Administracion de
Personal, determinard los puestos de trabajo que sean efectivamente necesarios,
en procura de la eficiencia en la funcion publica, asi como los requisitos y
mecanismos para proveerlos, por otro lado, implantard regimenes de evaluacién
y retribucicn del trabajo, desarrollando las capacidades y aptitudes de los
servidores publicos, asi como el establecimiento de los procedimientos para el
retiro de éstos. En su Art. 20 inc. ¢) prescribe que todos los sistemas contenidos
en la presente Ley, serdn regidos por cérganos rectores, los que tienen la
atribucion de compatibilizar o evaluar segin corresponda, las disposiciones
especificas a ser elaboradas por cada entidad, observando su naturaleza y
normativa basica. Por otro lado, el Art. 27 dispone que cada entidad del sector
publico elaborard los Reglamentos Especificos en el marco de las normas
bdsicas dictadas por los Organos Rectores, para el funcionamiento de los
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Sistemas de Administracion y Control Interno, siendo responsabilidad de la
mdxima autoridad de la entidad su implantacién.

Que, el Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas
Bdsicas de Administracion de Personal, a objeto de promover la eficiencia de la
actividad administrativa publica en servicio de la colectividad, la implantacion y
seguimiento del Sistema de Administracion de Personal.

Que, las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, tienen por
objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, la Ley 1178
de Administracién y Control Gubernamentales, la Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes. Al respecto, el
Art. 2 prescribe que las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de
Personal, son de uso y aplicacion obligatoria en todas las entidades del sector
piblico. El Art. 4 establece que el Organo Rector del Sistema de Administracién
de Personal, es el Ministerio de Hacienda, hoy Economia y Finanzas con
atribuciones bdsicas descritas en el Art. 20 de la Ley 1178 de Administracién y
Control Gubernamentales. Asimismo, el Art. 6, inc. b) regula como obligacién de
las entidades publicas, la implantacién del Sistema de Administracién de
Personal, observando las Normas Bedsicas.

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota CITE MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/No. 3270/2012 de 31 de
diciembre de 2012, suscrita por el Viceministro de Presupuesto y Contabilidad
Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se comunica que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)
remitido por el Servicio Estatal de Autonomias a esa instancia, es compatible con
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, correspondiendo
su aprobacion mediante Resolucion expresa.

Que, el Informe Técnico DAA/UA/RR.HH No. 001/2013 de 23 de enero de 201 3
emitido por el Responsable de Recursos Humanos del SEA, justifica la
recomendacion para la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, considerando que el Viceministerio de Presupuesto y
Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia v Finanzas Publicas, comunicé
a ésta instancia que el mismo es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Personal.

Que, el Informe Legal SEA/DAJ/MR/No. 025/2013 de 18 de febrero de 2013,
emitido por la Direccién de Asuntos Juridicos del Servicio Estatal de
Autonomias, recomienda emitir la Resolucion Administrativa de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Adminisiracion de Personal (RE-SAP), a
objeto de implementar y normar todos los procesos e instrumentos técnicos del
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Sistema de Administracion de Personal del Estado aplicables al Servicio Estatal
de Autonomias.

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva a.i. del Servicio Estatal de Autonomias, designada
mediante Resolucion Suprema 05787 de 10 de agosto de 2011, en mérito a su
calidad de Mdxima Autoridad Ejecutiva conforme dispone la Ley 031 de 19 de
Julio de 2010 y, en uso de las legitimas atribuciones y competencias que le

confiere el Decreto Supremo 0802 de 23 de febrero de 201 1.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), en sus 4
Titulos, 5 Capitulos, 37 articulos mds su Anexo integrado por 30 Formularios,
los que forman parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa, para
su aplicacion en el Servicio Estatal de Autonomias.

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccion de Asuntos Administrativos del Servicio
Estatal de Autonomias, queda encargada de la socializacion, ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

La Direccidn de Asuntos Juridicos del Servicio Estatal de Autonomias, queda

encargada de la notificacion con la presente Resolucion Administrativa para su
cumplimiento.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

Dra. Sdndra Durdn Canelas A.
OURECTORA EJECUTIVA a.l.
RVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
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SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS
(SEA)
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL (RE - SAP)
SERVICIO ESTATAL DE AUTONOMIAS - SEA

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 Finalidad del Reglamento Especifico

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Servicio
Estatal de Autonomias - SEA, 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 (NB-SAP).

Articulo 2 Marco Juridico

El marco juridico del presente Reglamento Especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de fecha 20 de julio de
1990.

- Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal - SAP.

- Decreto Supremo N° 25749 que aprueba el Reglamento a la Ley N° 2027.

- Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés |bafiez”, N° 031 de 19 de
julio de 2010, Articulo 125 de creacion del Servicio Estatal de Autonomias vy,
numeral 2 del Articulo 127 de la misma Ley que establece la estructura organica
del SEA.

- Decreto Supremo N° 802 de febrero 23 de 2011, Capitulo Il, establece la
naturaleza juridica, el marco legal, las atribuciones y los niveles de organizacion
técnico administrativo del SEA.

Articulo 3  Articulo de Sequridad

Para el caso de existir dudas, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Estatal
de Autonomias, se recurrird 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

Todos los servidores publicos del Servicio Estatal de Autonomias estan sujetos al
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Articulo 5 Excepciones

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

Con base 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 una entidad
publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y
formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6 Responsables

Son responsables de:

a)
b)

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): la Director(a) Ejecutivo(a) del
Servicio Estatal de Autonomias.

Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): el Responsable de Recursos
Humanos.

TITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULOI
COMPONENTES

Articulo 7 Componentes del Sistema de Administracion de Personal

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

Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempenio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva
Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 Procesos del Subsistema de Dotacion

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la
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Oferta Interna de Personal; Formulaciéon del Plan de Personal; Programacion Operativa
Anual Individual, Reclutamiento y Seleccion de Personal; Inducciéon o Integracion y
Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9 Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Servicio Estatal de Autonomias se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

CARRERA
CATEGORIA CLASE
PLESTY ADMINISTRATIVA

1° Director Ejecutivo NO

. SUPERIOR 58 Directores de Area NO
EJECUTIVO i Libre Nombrados NO
4° Jefes de Unidad SI

5% Profesional SI

6° Técnicos - Administrativos SI

OPERATIVO e Auxiliar SI
8° Servicios SI

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

Objetivo: Determinar el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto del Servicio Estatal de
Autonomias, asignandole una remuneracién justa vinculada a la disponibilidad de recursos y a las
politicas presupuestarias.

INSUMO — PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO

INSUMO: Contar con

informaciéon  sobre las Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAI's) de cada puesto de la Enfidad; Manual de

Organizacion y Funciones (producto del Sistema de Organizacion administrativa); e informacion del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
|dentificacion de los criterios (factores y grados de Rusponsablede Recitsos
1 Valoracion de Puestos) que la Entidad utilizara para 10 dias P H
determinar la importancia y remuneracion de cada puesto. s
Elaboracion de un Formulario de Valoracion de Puestos, FORM. 001
. con base a los criterios previamente definidos. Remitir el Vil da 10 dias Responsable de Recursos
documento a la MAE a traves de la Jefatura Administrativa i pelan Humanos
y de la Direccion de Asuntos Administrativos,
Aprobacion del Fermularic de Valoracion de Puestos por la .D.'SPOSICién ; : e
3 Director(a) Ejecutivo(a) Juridica Interma de Jdias Director(a) Ejecutivo(a)
; Aprobacian (R.A.)
Llenado del Formulario de Valoracion de Puestos, para FORM. 001 Responsable de Recursos
4 cada puesto de la Entidad, analizando su respectiva Valoraci.c')n da 10 dias Humanos en coordinacion
Programacion Operativa Anual Individual (POAI). Segn la Puasto con el Jefe Inmediato
Tabla de Valoracién de Puestos. Superior de cada puesto.
5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de Valoracion 10di Responsable de Recursos
ias
de Puestos. Humanos
Elaboracién de Informe con los resultados de la valoracion
de Puestos y determinacion de la Remuneracidn (Salario \ : Responsable de Recursos
% de cada puesto de la Entidad, con base a Ia( Escalez Informe Escrito 3 dias g Humanos

Salarial previamente aprobada.
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Informe de Valoracion de  Puestos elevado a

Responsable de Recursos
Humanos en coordinacién

t conocimiento del Director(a) Ejecutivo(a) Plar e Seaiel 10 dias con &l Jefe Inmediato
Superior de cada puesto.
3 ’ : . Responsable de Recursos
8 Elaboracion de la Planilla Salarial 5 dias it pomaid
Disposicion
9 Aprobacion de la Planilla Salarial. Juridica Intema de 5 dias Director{a) Ejecutivo(a)
aprobacion

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

Articulo 10 Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

Objetivo: Prever y planificar, en cantidad y calidad, el personal que requiere el Servicio Estatal de
Autonomias para ser asignado a cada puesto de trabajo necesario.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Contar con la Programacion Operativa Anual (POA) de la Entidad, Manual de Procesos (SOA) e informacion sobre el presupuesto asignado para

la Director(a) Ejecutivo(a)

la contratacion de personal.
ETAPA PROCEDIMIENTQ (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Anélisis de los procesos basicos llevados a cabo por la
entidad para la consecucion de sus objefivos y

1 determinacion de la carga de trabajo por puesto, en Continuo RS&Srgg:SSBI;::os
funcion de la Programacion Operativa Anual de la
Entidad.
|dentificacion de la contribucion de cada puesto al

2 cumplimiento de los objetivos de la Programacion Continuo Rssjrgggssm;ni)s
Operativa Anual y PEI de la Entidad.
Determinacion de la cantidad y denominacion de puestos éﬁ?g%ﬁ:&gﬁ%g?ﬁl

3 de trabajo por unidad organizacicnal, requeridos para dermancliiie peesunal 5 dias Responsable de
lograr los objetivos de gestion establecidos en la 5 2] Recursos Humanos
Programacion Operativa Anual de la Enfidad. elevadlo al l_',)lrec{or

Ejecutivo

Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP) donde se

4 identifique la cantidad y denominacion de puestos de | Plan Anual de Personal 5 dias Responsable de
trabajo requeridos por cada unidad organizacional, para la (PAP) Recursos Humanos
presente gestion, con base al Informe del numeral 3.

5 Plan Anual de Personal con elevado a consideracion de 1dia Responsable de

Recursos 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

Objeto: Relevar la informacién necesaria del personal del Servicio Estatal de Autonomias a fin de
determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales (desempenio laboral) y potencialidades
para desempefiar los puestos requeridos por la Entidad.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

b INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada servidor pablico y con el Inventario de Personal de toda la Entidad.
=
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ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis por cada servidor publico, de sus caraclerislicas
personales, educativas, laborales (desempefio) y
1 potencialidades, a fin de determinar si su perfil personal Continuo Rzgjsrgggssﬂ: ad :;) g
guarda relacion con el perfil del puesio que ocupa
(Programacion Operativa Anual Individual).
Elaboracion  del Informe de  Resultados Restonsable de
2 Recomendaciones del Analisis de la Oferta Intema de Informe Escrito 5 dias P
Recursos Humanos
Personal.
Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal,
3 elevado a consideracion y decision de la Director(a) Informe Escrito 1 dia R::jfgg?ﬁﬁﬁ;is
Ejecutivo(a). .

PRODUCTO; Determinacion si la ofera interna de personal satisface las necesidades de la Entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a tfravés de convocatorias publicas externas.

. Articulo 12 Proceso de Formulacién del Plan de Personal
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

Objetivo: Expresar posibles decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis de los resultados obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analisis de
1 la Oferta Interna, para de determinar la creacion, Continuo Responsable de
modificacion o supresion de puestos denfro de la Recursos Humanos
Entidad, asi como decidir la emision de convocatorias
pliblicas para cubrir los mismos.
- : : Responsable de
2 Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad Plan de Personal 5 dias Recrses BoReEios
3 Plan de Personal elevado a cansideracion y decisiones 1dia Responsable de
de Ia Director(a) Ejecufivo(a) Recursos Humanos
. PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

Articulo 13 Proceso de Programacion Operativa Anual Individual

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Objeto: Establecer y definir los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan
de su desempefio. Se constituira en base para la evaluacion del desempefio.

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal), Programacion Operativa Anual (POA), Manual de Crganizacion y Funciones
y Manual de Procesos (SOA) de la Entidad.
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ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Jefe Inmediato Superior
: " 7 FORM. 002 del puesto analizado en
Llenado del Formulario de Programacion Operativa Anual : § S, i
1 Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido Tr?g:::?ﬂ%nugﬁggx? 10 dias coord'tr;acﬁ'.g );:ﬁt{liamén
por la Entidad, esté 0.no ocupado. L
Responsable de
Recursos Humanos.
Elaboracion y/o actualizacion del Manual de Puestos,
2 conformado por las Programaciones Operativas Anuales Manual de Puestos 10 dias Responsable da
£y ; Recursos Humanos
Individuales de los puestos de la Entidad.
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Ligpesielon duridica 5 dias Director(a) Ejecutivo(a)

Interna

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAls) que conforman el Manual de Puestos de la Entidad.

Articulo 14 Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1,

Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Objetivo: Atraer candidatos idoneos al Servicio Estatal de Autonomias.

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual (POAI) de! puesto a cubrir,

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 |dentificacion de la existencia de un puesto acéfalo Sartind Jefe Inmediato Superior
(vacio) dentro de la Entidad. del puesto acéfalo,
Solicitud al Director de Asuntos Administrativos, para que
en coordinacion con el Responsable de Recursos
Humanos :
(proceda con una de las siguientes alternativas) Nota de Solicitud Jobe irhecliats
: 1)} Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido FOR(I;g.gg;Sr?:;ntud =il Supen:crédfaellopuestu
esta altenativa pase a la Etapa 3 de la presente '
Operacion).
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto Supremo
N°® 26115 NB-SAP.
Responsable de
FORM. 004 Certificacion Frsypuesins
Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: Prssiesiaris Responsable de
3 Disponibilidad del item (disponibilidad de presupuesto) y 3 dias Recursos Humanos en

aclualizacion de los POAIs del puesto acéefalo.

Form. 002 (POAI
Actualizacion de
informacion)

coordinacion con el
Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo.
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Eleccion de la medalidad de reclutamiento a utilizar en
funcion de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir:
Director(a) Ejecutivo{a)/

1. Invitacion Directa: Para los Niveles de Pueslos Responsable de
del 1° al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion Recursos Humanos.
de Puestos del presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Efapa 10 de la Comité de Seleccion
Operacion “Seleccion de Personal’). conformado de acuerdo

4 alArt. 18 Il.b.1. del D.S.
2,Convocatoria Publica Interna o Externa: Para 26115 NB-SAPy
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la designacion de
Operacion  Clasificacion de Puestos del presente miembros a través de
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad Memorandum emitido
pase a la Etapa 5 de la presente Operacion). por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a)

La Convocatoria Plblica Interna solo se utiliza con
fines de Promocion Vertical de los servidores
pliblicos incorporados a la carrera administrativa.

. Elaboracion del cronograma de actividades del proceso Cronograma de : s :
5 de reclutamiento y seleccion de personal, Actividades blid Comika i Selegeicn
FORM. 005
Elaboracion del formato de Convocatoria {Interna o Convocatoria Interna ’ s e
6 Extema), FORM. 005 A 1dia Comité de Seleccion.
Convocatoria Extema
Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Comunicacion Intemna, Hasta el dia que
(Difusion) de la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la termine la
interna, colocada en lugar visible en las insialaciones de convocatoria Presentacion de
la Entidad. postulaciones, de
acuerdo a las
7 condiciones senaladas | Comité de Seleccion
en la Convocatoria,
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de la Publicacion de la 1 dia de publicacion
convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias y Convocatoria
opcionalmente en un periodico de circulacion nacional.
" . FORM. 006 Hoja de De acuerdo a
B Presentacion de postulaciones. Vida Gonvocaiona Postulanies
FORM. 007 Acta de
. Apertura de
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes Postulacicnes y 1dia Comité de Seleccion
Listado de
Postulaciones.
PRODUCTO: Postulantes Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
Objeto: Proveer al Servicio Estatal de Autonomias, el personal idéneo y capaz de contribuir
eficientemente al logro de los objetivos institucionales.
INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Postulantes Potenciales
AL B
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ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Definicion del Sistema de Calificacion para cada una de FORM. 008 Tabla de
las etapas de la Seleccion de Personal. La etapa de Ponderacion(Sistema de . .
L Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo habilita al Calificacion para la G de-Splacein
postulante para pasar a la siguiente etapa. Seleccion de Personal)
FORM. 009 i
2 Evaluacion Curricular Evaluacion Curricular y Ydlaf Pussio Comité de Seleccion
o, . Convocado
Experiencia de Trabajo
3 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1dia Comité de Seleccion
Evaluacion de Cualidades Personales a través de una FORM. R A Madco e
4 aRiracts Entrevista de Seleccion 1dia Comite de Seleccion
; (Entrevista Estructurada)
s . S FORM. 010 i .
L Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final. Cuadro de Calificacion Final Comité de Seleccion
2 . o FORM. 011 > h
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas. : T o Comité de Seleccion
Nomina de Finalistas
FOM. 012Informe de
iz Calificacion Final, Lista : ” >
7 Elaboracion del Informe de Resultados de Finalistas y 2 dias Comite de Seleccion
resultados.
Informe de Resultados del Proceso de Seleccion.
Estableciendo los postulantes que lograron el mayor FORM. 013
8 puntaje como resultado de las evaluaciones. Elevado a Acta de Eleccion del puesto 1 dia Director(a) Ejecutivo(a)
la MAE para la respectiva definicion. a Ocupar)
Comunicacion escrita de los resultados del proceso de e ko
reclutamiento y seleccion, a los candidatos de la Lista de artas de Aviso
Finalistas. Plazo 4 dias
9 Pasado el plazo (4 dias habiles) segun DS N° 26319 de habiles Comité de Seleccion
puesta en consideracion de postulantes, a objeto de que antes del
puedan ejercer su derecho al recurso de revocatoria. iiiafe de Resilladas nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en la enlidad,
para fodos los que se han postulado a la convocatoria.
FORM. 013A s e
10 Nombramiento y posesion del Servidor Publico. Memorandum de 1dia Resg:o ek G
Designasin Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Piblico incorporado.

Articulo 15 Proceso de Induccidn o Integracion

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

Objetivo: La induccion tiene el objeto de reducir el tiempo y la tension que surgen como consecuencia
de la nueva condicién laboral, propiciando una adaptacion beneficiosa para el servidor publico y la
entidad.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Servidor Publice incorperado o que cambia de puesto, mas informacion institucional y del puesto que ocupara (POAI).

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Proporcionar al Servidor Piiblico incorporado informacion
relativa a los objetivos y funciones de la entidad, asi R ; ; Responsable de

1 como reglamentofs interngs, y otros, si el servidor publico ST ERBEF et Recursos Humanos.
es incorporado por convocatoria extemna.
Proporcionar al Servidor Piblico incorporado informacion FORM. 002 Periodo de Jefe Inmediato

2 relafiva a los objetivos y tareas que tiene que cumplir Programacion induccion de 80 dias Superior en
dentro el puesto de trabajo (POAI), asl como una Operativa Anual { Proceso de coordinacion con el
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orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr una Individual (POAI) del adecuacion Persona Responsable de
adecuacion persona - puesto. puesto entregado {puesto Recursos Humanos
FORM. 002
: o " » Programacion Servidor Publico Jefe
3 F‘LE?DdB la Programacion Operativa Anual Individual del Operativa Anual Primer dia laboral Inmediato Superior
pus Individual (POAI) del Director(a) Ejecutivo(a)
puesto enlregado

PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a la Entidad,

Articulo 16 Proceso de Evaluacion de Confirmacion

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

Objeto: Determinar la continuidad del servidor publico recién incorporado a la entidad, la continuidad del
servidor publico ascendido en un puesto o su ingreso a la carrera administrativa.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTOQ
INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion del Servidor Publico a su nuevo puesto.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 014
Programa de
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del formato Evaluacion de 10 dias antes de ResBonsatis
1 para realizar la Evaluacion de Confirmacion, a los nuevos Confirmacion vencido el periodo Rt rgos it
Servidores Publicos. FORM. 014A de prueba (90 dias) g
Evaluacitn de
Confirmacién
2 Analisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor vtgn?::gz Z?Le:rigz . Jefe Inmediato
Publico a las tareas del puesto que ocupa. de prueba (90 dias) Superior
FORM. 014A 1 dia después de ;
3 Evaluacion de Confirmacion. Evaluacion de vencido el periodo de Jefesalnmgdnato
Confirmacion ba (90 dias i
prueba ( )
FORM. 015 2 dias Jefe Inmediato Superior
Elaboracion de Informe de Resultados de la Inferme de Resultados después de en coordinacion con el
4 Evaluacion de Confirmacion, estableciendo  como de vencido el Responsable de
conclusion la ratificacion o no del Servidor Piblico, la Evaluacion de periodo de prueba Recursos
Confirmacion (90 dias) Humanos
Informe de Resultados de la  Evaluacion de FORM. 015 Hasta 3 dias Jefe Inmediato Superior
Confirmacion, elevado a consideracion de la Director(a) Bkarols Résulla s después de en coordinacién con el
5 Ejecutivo(a), mediante la Jefatura Administrativa y la o Yo ottt vencido el Responsable de
Direccion de  Asuntos Administrativos, — para las santrinadin periodo de prueba Recursos
decisiones que correspondan. (90 dias) Humanos
4 dias después de
6 Egcigi@n de ratificacion o destitucion del nuevo Servidor vencido el periodo de Director(a) Ejecutivo(a)
ublico. prueba (30
dias)
FORM. 016
Memorandum de " . o
Comunicacion de la decision de ratificacion o destitucion ratification ; Sl . Direator(a) Ejecuivaa) /
7 al nuevo Senvidor Piiblico FORM. 016 A fesplis duvencion BecpRNaTa U
k M : el periodo de prueba Recursos Humanos
lemorandum de (90 dias)
advertencia
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto
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CAPITULO Il )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeio

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

Articulo 18 Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Objetivo: Definir los objetivos, alcance, factores y parametros de evaluacion, instrumentos, formatos a
emplear y plazos.

INSUMO - PROCEDIMIENTOQ - PRODUCTO

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

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 017
Programa de Evaluacian del
Desempefio
FORM. 017 A
Evaluacion del Desempefio (a
profesionales)
FORM. 017 B
Elaboracion del Programa de Evaluacion del Evaluacion del Desempefio (a
1 Desempefio, incluyendo  ‘cronograma’  de rasponsables) 5 dias Responsable de
actividades y tiempos, *formularios” (instrumentos) FORM. 017 C Evaluacion del Recursos Humanos
a utilizar y metodologia de calificacion. Desempefio (a técnicos)
FORM. 017 D
Evaluacion del Desempefio (a
secretarias)
FORM.017E
Evaluacion del Desempefio (a
choferes)
Programa de Evaluacion del Desempefio FORM. 017
. 2 elevado a consideracion y decisiones de la Programa de Evaluacion del 1dia Rzﬁﬂﬁsﬁ:&s
Director(a) Ejecutivo(a). Desempefio
Aprobacion del Programa de Evaluacion o :
3 del Desempefio y designacion de Comité de Dlsposmor}étgk)jma R 3 dias Director{a) Ejecutivo(a)
Evaluacion. g

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del Desempefio.

El Servicio Estatal de Autonomias, realizard la Evaluacion del Desempefio de sus servidores pUblicos una vez al
afo.

Articulo 19 Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

10
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INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual del o los puestos a ser evaluados + Informe de Actividades del Servidor Publico evaluado + Programa de
Evaluacion del Desemperio.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
De acuerdo al
Cronograma
i Comunicar a tode el personal de la Entidad el Gifeilar Esenta establecido (15 dias Responsable de
Cronograma de Evaluacion del Desempefio. antes Recursos Humanos
dela
Evaluacion)
FORM. 018
Presentacién de Informe de actividades desarrolladas en Informe de Actividades . . o
2 la gestion a evaluarse, a Jefe Inmediato Superior, (Ejecucion de SN SO Servidor Piblico
Actividades del POAI)
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados Jefg Inmedlla!o
a un puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo Superior/Comite de
cuzl, se realiza la comparacion entre lo establecido en la EORN T Evaluacion (Conformado
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del : de acuerdo al articulo 26
puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado Cronograma de del Decreto
. 3 e Bl dnrvldr Oziico w6 46 oo Evaluacion del Segun cronograma Supremo N° 26115
Igor e;‘emglo- # 1 bet Desempefio NBSAP) y designacion
' . de miembros a través
1) 70% comparacion POAl Vs, Informe de s ANy
actividades individual emitido por el (1a)
2)  30% evaluacion de competencias. Director(a) Ejecutivo(a)
Elaboracion de Informe de Evaluacion del Desempeio,
conteniendo reconocimientos y sanciones en el marco de FORM. 020 Jefe Inmediato
4 lo establecido por el Ariculo 26 inciso ¢ del Decreto Informe de Evaluacién Segun cronograma Superior/Comité de
Supremo N° 26115 con sugerencias de acciones de del Desempefio Evaluacién
personal..
o Jefe Inmediato
Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a : 7 i
5 ; £ . Tkl Segln cronograma Superior/Comité de
consideracion de la Director(a) Ejeculivo(a). Evakmdion
10 i | icacion i . . fo e
o | Do oo @ ol piduio & B | ot Be | sopinconagona | Diedore Epoubell
FORM. 021
Memorandum Personal
de Resultados de
Evaluacion (Positivo) Director(a)
Informa a los servidores plblicos evaluados y ejecuta las FORM. 021A ; Ejecutivo(a)/
4 acciones de personal seglin corresponda. ; Memo personal Segon cronograma Responsab{le de
Memorandum Personal Recursos Humanos
de Resultaados de
Evaluacian (Negativo)
PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempefio, estableciendo el nivel general de desempefio del servidor pilblico en el cumplimiento de los resultados
esperados, definicion de reconocimientos y sanciones; identificacion 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 Proceso del Subsistema de Movilidad del Personal

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacién,
Transferencia y Retiro.

Objetivos: a. Propiciar la adecuacion permanente del servidor pablico a las demandas institucionales,
buscando optimizar su contribucién a la sociedad, asi como potenciar su capacidad.

11
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b. Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.

c. Permitir la promocién de los servidores publicos de carrera.

Articulo 21 Proceso de Promocion

)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Realizar los Procesos de Reclutamiento
Seleccion,  Induccion vy Evaluacidn _ de
= - Responsable de
1 Confirmacion establecidos en el presente Beenmas Himars.

reglamento especifico, utilizando la modalidad
de convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

i)

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Servidor pilblico con una calificacién de "Excelente” en la Evaluacion del Desempefio + Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Matricial aprobada y 4di vzl
g ; i ias coordinacién can el
Publico accedera. disponibilidad Responsable de
presupuestaria. Presupuesto
Elaboracion de Informe de Promocion Horizontal,

2 conteniendo el listado de Servidores Publicos y grados Informe de Promocion 5 dias Responsable de
salariales a los cuales accederan, producto de la Herizontal Recursos Humanos
Evaluacién del Desempefio.

3 Informe de  Promocion  Horizontal elevado a 1dia Respensable de
consideracion y decision de la Director(a) Ejecutivo(a). Recursos Humanos

4 Aprobacion del Informe de Promocion Harizontal, Conginéiigg‘czgfma 3 dias Director(a) Ejecutivo(a)

Director(a)

5 Ejecucion de acciones de personal, en base al Informe Memorando de 3 dias Ejecutivo(a)/

de Promocién Harizontal aprobado. Promocién Horizontal Responsable de
Recursos Humanos

PRODUCTO:; Servidor plblico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 22 Proceso de Rotacién

OPERACION: ROTACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
1 Elaboracion del Programa de Rotacion Interna de | Programa de Rotacion CD{?;?:; d‘;zzg"n Resgggj;?)': o
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal isttutionales TH
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coordinacion con los
Jefes Inmedialos
Superiores de cada
unidad organizacional de
la Entidad
Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de ; o aai rd
2 Personal, previo V°. B°. de Jefatura Administrativa y Comuricacion [r]tema J dias Director(a) Ejecutivo(a)
g Aok i de aprobacion
Tecnicas, Direcciones de Area.
Responsable de
Recursos Humanos en
: Memorando de Dt axurin coordinacion con los
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Intema de Personal. 5 cronograma . ;
Rotacién : Jefes Inmediatos
establecido. :
Superiores de cada
unidad organizacional
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.
. Articulo 23 Proceso de Transferencia
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Sﬂ;cr:g‘:riiﬁaa?e Jefe Inmediato Superior
1 Solicitud de transferencia de personal Continuo del Servidor Plblico a
Respansable de 3
ser lransferido
RR.HH.
s X v ; " Responsable de
2 Anélisis de la procedencia de transferencia, Informe Escrito 2 dias por solicitud Moo Linatds
Aprobacion de la transferencia, de acuerdo al informe Comunicacion intema ) o
3 emitida por el Responsable de Recursos Humanas. de aprobacién # e Director(a) Ejecutivo(a)
Director{a) Ejecutivo(a)
4 Ejecucion de la transferencia hﬁ;\{;rfz:g?cie 1dia / Responsable de
: Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor pliblico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 24 Proceso de Retiro

OPERACION: RETIRO

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 del Decreto Supremo N° 26115,

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Determinacion de la causal de retiro que coresponda,
1 con base a informacion de hechos verificables y Conlinuo Rgﬁﬂ?gﬁ:ﬂe@
debidamente respaldados per escrilo.
; ; 3 ; Respensable de
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Beciveos Hiianos
L : ; Comunicacién interna : ; e
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. de aprabacion 3 dias Director(a) Ejecutivo(a)
: Director(a) Ejecutivo(a)
5 Ejecucion del retiro. Mem(:qrzrt}g;xm e 1dia / Responsable de
Recursos Humanos
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la Entidad.

CAPITULO YV
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

Objetivo: La deteccion de necesidades identifica los problemas organizacionales y del puesto que
perturban la consecucién de los objetivos establecidos en la Programaciéon Operativa Anual y la

programacién Operativa Anual Individual, a partir de la evaluacion del desempeno y
derivados del propio desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de capaci
caracter inexcusable e integral y estara a cargo del jefe inmediato superior, bajo los
establecidos por la unidad encargada de la administracion de personal.

otros medios
tacion tendra
lineamientos

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefio y otras derivadas del propio desarrollo del Servicio Estatal de

Autonomias, asi como las falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Distribucién  del  formulaio  de  Deteccion de FORM. 022
1 Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Inmediato (Distribuido a través de 3 dias RS?:@SSS‘:;:QS
Superior. Circular Escrita)
FORM. 022
2 Llenado del formulario de Deteccion de Necesidades de Ng:é‘:?g;ﬂ;:ie 5 dias Jefe Inmediato
Capacitacion, de cada Servidor Pblico. Capacitacion Superior
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion de 9 dias Responsable de
Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos
Analisis, clasificacion y priorizacion de necesidades de
A e \ " Responsable de
4 cap.acttacmn, tanto genérica como especifica para la 5dias Rectrsos Humands
Entidad.
= > ; FORM. 023
Elaboracion de Informe de Deteccion de Necesidades 15
i T i A Informe de Deteccion de ; Responsable de
5 d: rf)ézmtzcgoné:gi;blece temas de capacitacion Necesidades te 3 dias Ricursos Himanos
9 Ly EEpa Capacitacion

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

h.v.

Hy!
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Articulo 27 Proceso de Programacion de la Capacitacion

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Objetivo: La programacion de la capacitacién se sustentara en la deteccion de necesidades de
capacitacién y establecera: objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacion,
técnicas e instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacion y los recursos

necesarios para su gjecucion.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
. Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual), para su FORM. 024 15 dias
envio a la Direccion de Asuntos Administrativos, a través Programa de Responsable de
de la Jefatura Administrativa: definiendo objetivos de Capacitacion Recursos Humano
aprendizaje, formas de capacitacion, destinatarios,
1 duracion, instructores, contenidos, tecnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos necesarios para su
ejecucion y Presupuesto del Programa de Capacitacion. FORM. 025
Procedimiento para Responsable de
Se incluyen las Becas que la Entidad requerira para la otorgacion de Becas 5 dias Recursos Humanos
presente gestion,
2 52 : Responsable de
2 Programa de Capacitacion y Becas 1dia REasiress Hovmaribe
Programa de Capacitacion y Becas elevado a g s By
4 consideracion y aprobacién de la Director(a) Ejecutivo(a) dias Direclor(a) Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Programa de Capacitacion Aprobado

Articulo 28 Proceso de Ejecucion de la Capacitacion

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

Objetivo: Implementar el Programa de Anual de Capacitacion institucional con el propésito de cumplir

los objetivos de aprendizaje establecidos.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Programa de Capacitacion.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Programa de
1 Ejecucion de la capacitacion de acuerdo al Programa de Capacitacion (incluyendo Cointitin Responsable de
Capacitacion aprobado. Presupuesto de Recursos Humanos
Capacitacion) aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar su contribucion al logro de los objetivos de la Entidad.
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Articulo 29 Proceso de Evaluaciéon de la Capacitacion

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

Objetivo: La evaluacion se realizara al término de cada accion de capacitacion, se medira el
desempefio de los instructores, la logistica del evento y el grado de satisfaccién de los participantes
para realizar los ajustes al contenido, las técnicas y los métodos empleados.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas resultados de la Ejecucion del Programa de Capacitacion (por evento de capacitacion realizado).
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas) INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Form. SAP - 026
Obtencion de informacion de los participantes Recoleccion de
1 sobre sus opiniones referidas al desarrollo del informacién del 2 dias ReR:ergESSE:adneos
evento. Evento de
Capacitacién
Responsable de
Analisis del grade de cumplimiento de los objetivos ¥ Recursos Humanos en
2 tareas establecidas para cada evento de capacitacion, 5 dias coordinacion con el Jefe
una vez concluido el mismo, Inmediato Superior del
personal capacitado
Elaboracion de Informe de Evaluacion de la Informe Escrito de Responsable de
3 Capacitacion  (por cada evento de capacitacion Evaluacion de la 3 dias Recursos
realizado. Capacitacion Humanos
Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada Responsable de
4 evento de capacitacion realizado) , elevado a 2 dias Recursos
conocimiento y decisiones de la Director(a) Ejecutivo(a). Humanos
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 correspendan.

Articulo 30 Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacién

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Objetivo: Determinar el nivel de aplicacion efectiva de los conocimiento y habilidades adquiridas o el
cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos del puesto, asi como su impacto en
el desempefio laboral.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Informacion del desempefio labaral del Servidor Plblico, posterior a su capacitacion.
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Informe sobre la capacitacién recibida, elevado a 9 dias
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia a la < . Servidor Publico
1 Direccion de  Asuntos  Administrativos/Jefatura IndopenG ESamo pct;st:n‘?re;;'a a capacitado
Administrativa/ Responsable de Recursos Humanos. prFaen
Analisis de la aplicacion efectiva de los conacimientos, FORM. 026 [ ———
2 destrezas y aplitudes adquiridas en la capacitacion, Evaluacién de los 0 dias Siinericr del Garidar
versus su impacto en el desempefio laboral del Servidor Resultados de la Pgblioo epaiado
Piblico. Capacitacion P
= % Informe escrito de Jefe Inmediato
3 Eéagoéa:mzig iig":ome de Evaluacién de los Resuftados Evaluacion de los resullados 1dia Superior del Servidor
- ' de la Capacitacion Publico capacitado.
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Informe de Evaluacion de los Resullados de la Jefe Inmediato
4 Capacitacion, elevado a conocimiento de la Director(a) 1 dia Superior del Servidor
Ejecutivo(a) y el Responsable de Recursos Humanos. Publico capacitado.

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

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

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

Articulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

Objetivo: Recopilar y clasificar la informacion general por el Sistema de Administracion de Personal y la
documentacién individual de cada servidor publico.

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por el funcionamiento del Sistema de

1 Administracion de Personal: Bdeiinec Responsable de
- Documentos individuales (Servidores Publicos). Recurses Humanos
- 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

Objetivo: Organizar los documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

1 a) Fichf_i Perso_nal _ : FORMS'I%Q&ATCHA Eonlin Responsable de
b) Archivos fisicos (activos y pasivos) FORM. 028 Recursos Humanos
¢) Documentos propios del SAP FORM. 029
d) Inventaric de Personal FORM 030
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PRODUCTO: Informacion organizada y registrada, para la toma de decisiones ejecutivas.

Articulo 34 Proceso de Actualizacion de la Informacién

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Objetivo: Mantener actualizada la informacion general del Sistema de Administracion de Personal de
forma permanente.

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

. INSUMO: Ficha Personal, Archivos Fisicos (activos y pasivas). Documentos propios del SAP e Inventario de Personal
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
FORM. 027
g y ” FORM. 028 : Responsable de
1 Proceso de actualizacién de informacion. FORM. 029 Continuo Harupets Hulme
FORM. 030

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

Nota: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal, deben inexcusablemente
formar parte del mismo en Anexos.

Articulo 35 (Suspension de Plazos)

Cuando los participantes de un proceso se encuentren ausentes, los plazos seran
suspendidos hasta su reincorporacion.

Los plazos sefialados podran ser suspendidos hasta un maximo de 15 (quince) dias
habiles cuando se traten de:

v Viajes de emergencia
v Declaracion en Comision
v" Enfermedades o Baja médica.

En el caso de que los tiempos suspendidos excedan los 15 dias habiles, se debera
prever la suplencia del titular, designando un suplente para finalizar el proceso, el que
podra ser nombrado por la Director(a) Ejecutivo(a) o el Representante designado que
estuviera realizando alguna evaluacién, del mismo modo, se establece que la delegacion
de ese tipo de responsabilidades debera ser la via formal documentada, sea nota interna,
memorandum u otro documento oficial.
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TITULO 1
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 36 (Alcance de la Carrera Administrativa)

El Servicio Estatal de Autonomias se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por
la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

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

TITULO IV ,
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 37 (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)

El Servicio Estatal de Autonomias, se sujetard 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, segin corresponda, para sus servidores
publicos reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.
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