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La Paz, 15 de julio de 2026.
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° UIF/065/2026

VISTOS:

El Comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/N°002/2026 de 29 de marzo de 2026; la Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1082/2026 de 12 de mayo de 2026, emitida por la Directora General
de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia vy Finanzas Plblicas; el
INFORME/UIF/DAAF/UAA/110/2026 de 26 de mayo de 2026, emitido por la Unidad de Asuntos
Administrativos  de la Direccidn de Asuntos Administrativos vy Finanzas; el
INFORME/UIF/DGE/UP0Q/20/2026 de 28 de mayo de 2026, emitido por el Responsable de la Unidad de
Planificacion y Organizacion; el INFORME/UIF/DGE/UJR/149/2026 de 15 de julio de 2026, emitido por
la Unidad Juridica y todo cuante convino ver y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece: "La Administracion Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados”; asimismo, los numerales 1 y 2 del Articulo 235, determinan: "Son obligaciones de las
servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las Leyes; 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica”.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, modificado
por el Paragrafo | de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, en su
Articulo 1, dispone: "La presente ley regula los sistemas de administracion y de control de los recursos
del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica...”; asimismo,
su Articulo 9, sefiala que: "El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la
funcion publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucién del trabajo,
desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los procedimientos para el retiro
de los mismos",

Que, el inciso c) del Articulo 20 de la norma citada, establece que todos los sistemas que trata la
presente Ley seran regidos por drganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: "Compatibilizar o
evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad bdsica,

Que, el Articulo 22 de la mencionada Ley, estatuye: “El Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y
organo rector de los sistemas de Programacion de Operaciones; Organizacion Administrativa;
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Presupuesto; Administracion de Personal; Administracion de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito
Piblico; y Contabilidad Integrada. Estos sistemas se implantardn bajo la direccion y supervision del
Ministerio de Finanzas que participard en el disefio de la politica econémica y serd responsable de
desarrollar la politica fiscal y de crédito publico del Gobierno”.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece: "Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco
de las normas bdsicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversidn Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion”.

Que, los incisos a) y g) del Articulo 4 de la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento
Administrativo, establece: "La actividad administrativa se regird por los siguientes principios: a)
Principio fundamental: El desempefio de la funcion publica estd destinado exclusivamente a servir los
intereses de la colectividad; g) Principio de legalidad y presuncion de legitimidad: Las actuaciones de
Administracién Publica por estar sometidas plenamente a la Ley, se presumen legitimas, salvo expresa
declaracion judicial en contrario..."

Que, el Articulo 56 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico,
estatuye: “El Sistema de Administracién de Personal es el conjunto de normas, principios y
procedimientos sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en
materia de la funcion publica previstas por la Constitucién Politica del Estado, el presente Estatuto, la
Ley de Administracion y Control Gubernamentales, y las disposiciones reglamentarias aplicables. El
Sistema de Administracion de Personal se ejerce y desarrolla a través del Organo Rector y por las
entidades publicas comprendidas en el dmbito de aplicacion del presente Estatuto, de acuerdo a las
Normas Bdsicas de Administracion de Personal, reglamentos bdsicos y normas secundarias o
especializadas”.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP), aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, tienen por objeto regular el Sistema de
Administracién de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del
Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que, asimismo, el Articulo 4 de citada norma, determina que el Organo Rector del Sistema de
Administracién de Personal es el Ministerio de Hacienda actual Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, con las atribuciones basicas establecidas en el Articulo 20 de la Ley N° 1178.

Que, en tal sentido, el inciso i) del Articulo 6 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, referido a las obligaciones y atribuciones de las Entidades Publicas, establece: "Conforme a
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lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Bdsicas, todas las instituciones publicas deben:
Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de su entidag,
en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite
una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad".

Que, por otro lado, mediante Resolucion Ministerial N°® 448 de 30 de octubre de 2025, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publica, en su calidad de Ente Rector, aprobé los modelos para la elaboracién de
Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién Gubernamental, mismos que son de
aplicacion para todas las entidades del sector publico.

Que, a través, de la Resolucidn Ministerial N° 135 de 26 de marzo de 2026, el Ministerio de Economia
y Finanzas Pablicas, modifica el Punto Resolutivo Sexto de la Resolucion Ministerial N° 448, en relacion
al plazo de aplicacion de los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion;
asimismo, determina en su Punto Resolutivo Segundo: “Todas las entidades publicas deberdn adecuar
y remitir para su compatibilizacion sus Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion
Gubernamental, Reglamento Interno de Personal y Reglamento Especifico de Contratacion de Bienes y
Servicios Especializados en el Extranjero, conforme a los modelos aprobados por la Resolucion
Ministerial N° 448 de 30 de octubre de 2025, hasta el 31 de julio de 2026. A partir del 1 de agosto de
2026, ningun reglamento especifico que no hubiera sido compatibilizado conforme a la Resolucion
Ministerial N° 448 podrd ser considerado vdlido a efectos de control gubernamental”.

CONSIDERANDO:

Que, el Paragrafo | del Articulo 495 de la Ley N° 393, dispone: “La UIF es una entidad descentralizada,
con autonomfa de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, encargada de normar el régimen de lucha contra el Lavado de Dinero y
Financiamiento del Terrorismo en consulta con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y las
qutoridades de supervision; investigar los casos en los que se presuma la comision de delitos de
Legitimacién de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y otros de su competencia; y realizar
el andlisis, tratamiento y trasmision de informacion para prevenir y detectar los delitos sefialados en el
presente articulo”.

Que, a su vez, el Pardgrafo | del Articulo 498 del mismo cuerpo legal, establece: “La Mdxima Autoridad
Ejecutiva de la UIF es la Directora o Director General Ejecutivo, que serd designado mediante Resolucion
Suprema”. Por su parte, el Pardgrafo Il sefiala que dicha autoridad “Define los asuntos de competencia
de la UIF mediante resoluciones administrativas”.

Que, el Decreto Supremo N° 1969, tiene por objeto reglamentar la transformacion de la Unidad de
Investigaciones Financieras — UIF de entidad publica desconcentrada de la Autoridad de Supervision del
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Sistema Financiero — ASFI, a entidad publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas; asimismo, el Paragrafo Il de su Articulo 7, determina: “.../l. Lo estructura orgdnica de
la UIF, deberd contar en su drea sustantiva con Direcciones técnicas para asuntos estratégicos, estudios,
andlisis financiero, supervision de sujetos obligados sobre los cuales debe ejercer dicha funcion, y otras
para el cumplimiento efectivo de sus atribuciones”.

Que, el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 4904 de 05 de abril de 2023, norma: “Las Disposiciones del
presente Reglamento, se aplicardn a la UIF y a toda persona natural o juridica considerada como Sujeto
Obligado regulado por esta entidad, asi como a las instituciones publicas y privadas relacionadas con el
cumplimiento de su misién y atribuciones”; asimismo, el inciso f) del Articulo 6 dispone, que él o la
Director(a) General Ejecutivo(a) de la UIF tiene la funcion de: “Definir los asuntos de competencia de la
entidad mediante Resoluciones Administrativas”.

Que, mediante, Resolucién Suprema N° 32198 de 14 de enero de 2026, se designd al Director General
Ejecutivo de la Unidad de Investigaciones Financieras — UIF, Diego Alejandro Barboza Zeballos,
conforme lo previsto en el Pardgrafo | del Articulo 498 de la Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013.

CONSIDERANDO:

Que, a través del COMUNICADO MEFP/VPCF/DGNGP/N® 002/2026 de 29 de marzo de 2026, el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas comunica a todas las entidades publicas la emision de la
Resolucion Ministerial N° 135 de 26 de marzo de 2026, de ampliacidn de plazo para la compatibilizacion
de Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion Gubernamental, Reglamento Especifico
de Contratacién de Bienesy Servicios Especializados en el Extranjero y Reglamento Interno de Personal.

Que, por su parte, la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1082/2026 de 12 de mayo de 2026,
emitida por la Directora General de Normas de Gestidn Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Plblicas, manifiesta: “...efectuada la revision del RE-SAP, se concluye que el mismo es compatible con
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Personal, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 26115 de 16 de marzo de 2001...",

Que, el INFORME/UIF/DAAF/UAA/110/2026 de 26 de mayo de 2026, emitido por la Unidad
Administrativa de la Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas, sefiala en su conclusion:
“..habiendo cumplido la fase de compatibilizacién, corresponde remitir el presente Informe a la Unidad
de Planificacién y Organizacion para su revision y gestiones para la aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Unidad de Investigaciones
Financieras — UIF, mediante la emision de la Resolucion Administrativa correspondiente”.,

Que, el INFORME/UIF/DGE/UPO/20/2026 de 28 de mayo de 2026, emitido por el Responsable de la
Unidad de Planificacién y Organizacion I, finalizd: “En el marco de sus funciones, la Unidad de
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Planificacién y Organizacion analizé el proyecto de Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciones de Personal (RE-SAP), version actualizada, identificando que el mismo se enmarca en
lo establecido en el Manual de Organizacion de Funciones de la entidad, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° UIF/14/2022 de 07 de febrero de 2022, y que su actualizacion se ajusta a los procesos
establecidos en el reglamento vigente y a las disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, Organo Rector de los Sistemas de Administracién Gubernamental. Por otra parte,
analizado el alcance operativo de las modificaciones e innovaciones introducidas en esta nueva version,
no se identifica la necesidad de realizar ajustes inmediatos en el Manual de Procesos y Procedimientos
de la entidad”.

Que, el INFORME/UIF/DGE/UJR/149/2026 de 15 de julio de 2026, concluyo: “En mérito a lo disgregado,
se llega a las siguientes conclusiones: - Conforme se tiene del INFORME/UIF/DAAF/UAA/110/2026 de
26 de mayo de 2026, se cumplié con lo fase de compatibilizacién de la version actualizada del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Unidad de
Investigaciones Financieras. - De acuerdo a lo manifestado en el INFORME/UIF/DGE/UPO/20/2026 de
28 de mayo de 2026, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP),
version actualizada, se enmarca en lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones de la
entidad, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° UIF/14/2022 de 07 de febrero de 2022 y que
su actualizacion se enmarca en el reglamento vigente y disposiciones emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, Organo Rector de los Sistemas de Administracion Gubernamental. - En
tal sentido, es viable la aprobacion de la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) de la Unidad de Investigaciones Financieras, al no ser contraria a
la normativa vigente. - Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° UIF/017/2020 de 29 de
septiembre de 2020, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
de la Unidad de Investigaciones Financieras”.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de la Unidad de Investigaciones Financieras — UIF, Diego Alejandro
Barboza Zeballos, designado mediante Resolucion Suprema N° 32198 de 14 de enero de 2026, en uso
de sus facultades y atribuciones, conforme la normativa vigente.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
(RE-SAP), DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS"”, debidamente compatibilizado por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector, que en anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion Administrativa.
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SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccién de Asuntos Administrativos y Finanzas de la Unidad de
Investigaciones Financieras la implementacion y difusion del “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras”, al interior de la Entidad; asi
como su publicacién en el sitio web de la Institucion; y la remisién de una copia de la presente
Resolucién Administrativa a la Direccién General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas.

TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Administrativa N° UIF/017/2020 de 29 de septiembre de
2020, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la
Unidad de Investigaciones Financieras, asi como cualquier otra disposicion contraria a la presente
Resolucion Administrativa.

CUARTO.- La presente Resolucion Administrativa entrard en vigencia a partir de su publicacion.

Registrese, Comuniquese y Ciimplase.
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REGLAMENTO E§PECiFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE - SAP)
tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal
(SAP) en la Unidad de Investigaciones Financieras.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

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

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

a) Constitucion Politica del Estado;

b) Ley N° 1178, de 20 de julo de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

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

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

e} Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediante
Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000;

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

ARTICULO 4. (PREVISION) :

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

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)

Es responsable de la elaboracion del RE-SAP, el/la Responsable del Area de Recursos
Humanos.



Unidad de Investigaciones Financieras
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)

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

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)
La difusidn del RE-SAP es responsabilidad del/la directora(a) de Asuntos Administrativos y
Finanzas.

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)
I. Es responsabilidad del/la Responsable de Recursos Humanos, la revision vy
modificacion del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su aplicacion,
la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con ofros sistemas y
la dindmica administrativa, a fin de proceder a su modificacion.

Il. La modificacién del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Por la emisién de disposiciones normativas que dispongan su modificacion.

ll. El RE-SAP modificado, se aprobard conforme.lo establecido en el Articulo 6 del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACIéN Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El/la Responsable de Recursos Humanos es responsable de la conservacion y custodia
del RE - SAP aprobado, la documentacion desarrollada y considerada de relevancia en
el proceso de su elaboracién, aprobacién y/o modificacién; asi como, de la
documentacion relevante del SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

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

Il. De acuerdo a lo establecido en el Articulo é de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estdn sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas que, con
cardcter 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.
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ARTICULO 11. (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director(a) General
Ejecutivo(al)
b) Laimplantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Responsable de Recursos
Humanos

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omision de las disposiciones contenidas en el presente reglamento
generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la Funcién Publica,
establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas reglamentarias

CAPITULO ]
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

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

a) Subsistema de Dotacién de Personal;

b) Subsistema de Evaluacién del Desempefio;

c) Subsistema de Movilidad de Personal;

d) Subsistema de Capacitacion Productiva;

e) Subsistema de Registro.

SECCl()N’H
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACIéN)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracién de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal; Andlisis de la
Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo Anual
Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion
de Confirmacion.

ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la entidad se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:
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CARRERA
: L PUEST
CATEGORIA | NIVEL DENOMINACION DEL PUESTO SCRNISTRATIVA
. Director(a) General Ejecutivo(a)
Superior 1° No
(Puesto Designado)
2 Puestos designados No
Directores de Area
3% : No
Ejecutivo (Puestos de libre nombramiento)
4° Jefes de Unidad Sl
52 Profesional/Responsable Sl
Operativo 62 Técnico - Administrativo Sl
72 Auxiliar Sl
8° Servicios Sl

VALORACION DE PUESTOS

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

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Responsable de Recursos

1. Identifica los criterios (factores y grados de Valoracion de
Puestos) que la Entidad utilizard para determinar la

Humanos importancia y remuneracion de cada puesto.
2. Elabora el Formulario de Valoracion de Puestos, con base alos
criterios previamente definidos.
b) Maxima utorida ;
) ! : o 9 Aprueba el Formulario de Valoracién de Puestos.
Ejecutiva

c) Responsable de Recursos
Humanos

Llena el Formulario de Valoracion de Puestos, para cada puesto

de la entidad, analizando su respectivo Plan Operativo Anual

Individual (PCAI), en coordinacion con el Jefe Inmediato de cada

puesto.

1. Recolecta y tabula los Formularios de Valoracion de Puestos.

2. Elabora un Informe con los resultados de la Valoracién de
Puestos y determinacién de la Remuneraciéon (Salario) de
cada puesto, con base a la Escala Salarial previamente
aprobada.
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RESTONSABIE = ' ACTIVIDAD

3. Remite Informe de Valoracion de Puestos a conocimiento de
la MAE.
4. Elabora la Planilla Salarial.

d) Mdaxima Autoridad

y . Aprueba la Planilla Salarial.
Ejecutiva

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)

Para la Cuantificacidon de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacion sobre el presupuesto
asighado para la contratacién de personal; a fin de tener como resultado el Informe de
cuantificacién de personal en cantidad.

La Cuantificacién de la Demanda de Personal serd redlizada de acuerdo con el
siguiente proceso: '

RESPONSABLE = _ ACTIVIDAD

1. Andliza los procesos bdsicos llevados a cabo para la
consecucion de sus objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEl y determinaciéon de la carga de frabajoe
por puesto, en funcion del POA,

2. Determina la cantidad y denominacién de puestos de trabajo
por unidad organizacional, requeridos en el POA para lograr
los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEI,
mediante informe escrito elevado a la MAE.

a) Responsable de Recursos
Humanos

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

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberd contar con la Ficha de
Personal de cada servidor pUblico y el Inventario de Personal de toda la entidad; a fin
de poder determinar si la oferta interna de personal satisface las necesidades de la
entidad traducidas en puestos de frabajo, caso contrario los puestos seran cubiertos a
través de convocatorias publicas externas.

El Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd realizado de acuerdo con el siguiente
proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) Responsable de Recursos 1. Anadliza, por cada servidor publico, sus caracteristicas
HuManos personales, educativas, laborales (desempefno) ¥

potencialidades, a fin de determinar si su perfil personal

guarda relacién con el perfil del puesto que ocupa (POAI).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal
a consideracién y decisiones de la MAE.

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

Para la Formulacién del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta Interna
de Persondl; a fin de obtener el 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.

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

RESPONSABLE : . ACTIVIDAD

1. Andliza los resultados obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda de Personal y Analiza la Oferta
Interna, a fin de determinar la creacién, modificacién o
supresion de puestos, asi como decidir la emision de
convocatorias publicas para culbrir los mismos.

a) Responsable de Recursos
Humanos

N

Elabora el Plan del Personal.

3. Remite el Plan de Personal a consideracion y decisiones de la
MAE.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizaciéon y Funciones y
el Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de Puestos aprobado.

La elaboraciéon del Plan Operativo Anual Individual se efectuard de acuerdo con el
siguiente proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) Jefe Inmediato Superior del
puesto analizado en | Liena el formato del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto
coordinacién vy validacién | requerido, esté ocupado o no.
técnica con el Responsable
de Recursos Humanos
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RESPONSABLE = - ACTIVIDAD
b) Responsable de Recursos | Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAIls de los
Humanos puestos de la entidad.
— Aoion
e N.\omm.c: ISt Aprueba el Manual de Puestos.
Ejecutiva

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

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

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante)
dentro de la entidad.
2. Solicita al Responsable de Recursos Humanos para que
elija una de las siguientes alternativas:
i. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta
alternativa confinda con el paso 3.
ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el Articulo 21 de las NB-SAP.

a) Jefe Inmediato Superior
del puesto acéfalo

b) Responsable de Recursos
Humanos en coordinacion

: Verifican las condiciones previas al reclutamiento:
con el Jefe Inmediafo

disponibilidad del item, disponibilidad de presupuesto vy

Superior del esto
p‘ i actudlizacion del POAI del puesto acéfalo.
acéfalo y el Encargado de
Presupuestos
1. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién
de la Categori Nivel del f ir: itacic
&) Mdxima S frdad Categoria y Niv el puesto a cubrir; Invitacion

Directa o Convocatoria PUblica Interna o Externa.

2. Conforman el Comité de Seleccidén de acuerdo con el
numeral 1 del inciso b) del pardgrafo Il del Articulo 18 de
las NB-SAP y designa a los integrantes a fravés de
memordndum emitido por la MAE,

Ejecutiva y Responsable
de Recursos Humanos

1. Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3°
establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente
Reglamento Especifico (si se ha elegido esta modalidad
continuar con el paso 9 de la Seleccién de Personal) o,

d) Responsable de Recursos
Humanos
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

La Convocatoria PUblica Interna sdlo se utiliza con fines de
Promocion Vertical.

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

2. Establece el Sistema de Calificacion para cada una de las
etapas de la Seleccién de Personal. La Evaluaciéon
Curricular no fiene puntaje, solo habilita al postulante para
pasar a la Evaluacion de Capacidad Técnica.

3. Elabora el formato de Convocatoria Inferna o Externa,

e) Comité de Seleccion egunlcoECaned:
i. Por Convocatoria Piblica Interna: Publicacion de la

convocatoria mediante comunicacién interna, en lugar
visible en las instalaciones de la entidad.

i. Por Convocatoria PUblica Externa: Publicacion de la
convocatoria en un medio oficial y opcionalmente en
otros medios de difusion.

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

SELECCION DE PERSONAL
Para la Seleccién de Personal, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin de
tener como resultado al servidor publico incorporado.

La Seleccién de Personal se efectuard de acuerdo con el siguiente proceso:

~ RESPONSABLE £ oA

Redliza la Evaluacién Curricular,

Redliza la Evaluacion de Capacidad Técnica.
Redliza la Evaluacion de Cualidades Personales.
Elabora el Cuadro de Cadlificacion Final.

. Elabora la Lista de Finalistas.

a) Comité de Seleccion

Elabora el Informe de Resultados.

S e e B e (o

EfectUa la comunicacién escrita del Informe de Resultados a
todos los postulantes.
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RESPONSABLE : ACTIVIDAD
b) Mdaxima Autoridad | Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados
Ejecutiva emitido por el Comité de Seleccion.
c) Mdxima Autoridad | EfectUan el nombramientc y posesidn del servidor publico,
Ejecutiva y Responsable de | mediante disposicion expresa.
Recursos Humanos

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccién o integracién, se deberd contar con el servidor pUblico incorporado o
que cambia de puesto ademds la informacién institucional e informacion del puesto que
ocupard; a fin de tener como resultado al servidor publico integrado (inducido) a la
enfidad.

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD
a) Responsable de Recursos | Proporciona, al servidor publico incorporado, informacion
Humanos institucional y del puesto gue ocupard, mediante comunicacion
interna.

b) Jefe Inmediato Superior en | Entrega al servidor puUblico incorporado el POAI e informacion
coordinacién con el | relativa a los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro el
Responsable de Recursos | puesto de trabajo en un periodo no mayor a diez (10) dias hdbiles,
Humanos asi como una orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr

una adecuacién persona — puesto.

c) Servidor Plblico, = lJefe
Inmediato Superior y | Firman el POAI del puesto.
Maxima Autoridad
Ejecutiva

ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

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

La Evaluacién de la Confirmacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

RESPONSABLE : ACTIVIDAD
a) Responsable de Recursos
Humanos Entrega a los Jefes Inmediatos Supericres el Formulario de

Evaluaciéon de Confirmacion de los nuevos servidores pUblicos,
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RESPONSABLE . ACTIVIDAD

diez (10) dias hdbiles antes de vencido el periodo de prueba (3
meses).

1. Andliza el grado de adecuacién del nuevo servidor pUblico a

; las.tareas del puesto que ocupa, nueve (9) dias hdbiles antes

b) Jefe inmediato superior ; e : 5 P 12)
de vencido el pericdo de prueba (3 meses).

2. EfectUa la Evaluacion de Confirmacion, un (1) dia habil de

vencido el periodo de prueba (3 meses).

1. Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacidon de
Confirmacion, estableciendo como conclusion la ratificacién

SINElS [ eihais RO Rl o retiro del servidor pUblico, dos (2) dias hdbiles después de

coordinacion con el ; ,
vencido el periodo de prueba (3 meses).

Responsable de Recursos i g

MU 2. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacion de
Confirmacién, a consideracion de la MAE para las decisiones
gue correspondan, tres (3) dias hdbiles después de vencido el
periodo de prueba (3 meses).

d) Mdxima Autoridad | Decide la ratificacion o retiro del nuevo servidor publico, cuatro
Ejecutiva (4) dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3

meses).

e) Responsable de Recursos

Comunica, al nuevo servidor publico, la decision de ratificaciéon o
Humanos

retiro, mediante memordndum suscrito por la MAE.

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

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

ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Programacion de la Evaluacién del Desempefo se deberd contar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico vy
externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacién del
Desempeno.

La Programacién de la Evaluacion del Desempefo serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
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a) Responsable de Recursos

1. Elabora el Programa de Evaluacidn del Desempefio,
incluyendo cronograma de actividades y tiempos, formularios

Humanos a utilizar y metodologia de calificacion.
2. Remite el Programa de Evaluacién del Desempenoc a
consideracién y decisiones de la MAE.
b) Mdaxima Autoridad " =
) . : Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempeno.
Ejecutiva

La entidad, realizard la Evaluacion del Desempeno de los servidores publicos una vez al

ano.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)

Para la Ejecucion de la Evaluacion del Desempefo se deberd contar con el POAI del o
los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor pUblico evaluado y el
Programa de Evaluacion del Desemperio; a fin de contar con el Informe de Evaluacién

del Desempeno aprobado.

La Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno serd realizada de acuerdo con el

siguiente proceso:

RESPONSABLE : ACTIVIDAD
a) Responsable de Recursos | Comunica a todo el personal de la entidad el Cronograma de
Humanos Evaluaciéon del Desempefo.

b) Servidor PUblico

Presenta Informe de Actividades desarrolladas en la gestion, a su
Jefe Inmediato Superior.

c) Jefe inmediato superior en
coordinacién con el Comité
de Evaluacion

1. Analiza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un
puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo cual,
se redliza la comparacion entre lo establecido en el POAI del
puesto evaluado y el Informe de Actividades presentado por
el servidor pUblico que lo ocupa.

2. Elabora el Informe de Evaluacidén del Desempefio,
conteniendo las acciones de personal (reccnocimientos y
sanciones), en el marco de lo establecido en el inciso ¢) del
Articulo 26 de las NB-SAP,

3. Remiten Informe de Evaluacion
consideracion de la MAE.

del Desempeno a

d) Maxima Autoridad

Ejecutiva

Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempefno vy autoriza las
acciones de personal, producto de la Evauacion del
Desempefno, mediante Memordandum suscrito.

e) Responsable de Recursos
Humanos

EfectUa las acciones de personal a los servidores publicos
evaluados.

11
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

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

ARTICULO 27. (PROCESO DE PROMOCION)

PROMOCION VERTICAL

Para ejecutar la Promocién Vertical se debe contar con un puesto acéfalo; a fin de
contar con un servidor pUblico promocionado.

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccion,
Induccién y Evaluacion de Confirmacion, establecidos en el
presente Reglamento Especifico, ufilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

a) Responsable de Recursos
Humanos

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocion Horizontal, se deberd contar con el servidor publico con una
cadlificacion de “Excelente” en la Evaluacion del Desempefio, escala salarial aprobada
(grados y rangos salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de contar con un
servidor publico promocionado.

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

RESPONSABLE : ' ~ ACTIVIDAD

a) Responsable de Recursos
Humanos en coordinaciéon
con el Encargado de
Presupuestos

Determina el grado salarial al cual el servidor publico
accederd, de acuerde con la escala salarial aprobada y
disponibilidad presupuestaria.

1. Elabora el Informe de Promocién Horizontal, conteniendo
el listado de servidores publicos vy grados salariales a los
cudles accederdn, producto de la Evaluacion del
Desempeno.

b) Responsable de Recursos
Humanos

2. Remite el Informe de Promocion Horizontal a consideracion
y decisiones de la MAE.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
c) Mdxima Autoridad | Aprueba el Informe de Promocién Horizontal.
Ejecutiva

d) Responsable de Recursos
Humanos

EfectUa las acciones de personal, mediante memordndum
suscrito por la MAE, con base al Informe de Promocion
Horizontal aprobado.

ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacidon deben existir las necesidades de la entidad, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Responsable de Recursos
Humanos en coordinacion

Elabora el Programa de Rotacion Interna de Personal, incluyendo

Humanos en Coordinaciéon
con los jefes inmediatos
superiores se cada Unidad
Organizacional

con los jefes inmediatos | cronograma de ejecucion.
superiores de cada Unidad
Organizacional
b) Mdaxima Autoridad ;
) : k Aprueba el Programa de Rotacién Interna de Personal.
Ejecutiva
c) Encargado de Recursos

Ejecuta el Programa de Rotacion Interna de Personal mediante
Memordandum de Rotacion.

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

La Transferencia serd redlizada de acuerdo con el siguiente proceso:

RESPONSABLE "ACTIVIDAD
a) Jefe inmediato superior del 1
) e'| : 3 O_ P Solicita la fransferencia de personal al Responsable de Recursos
Servidor publico a ser
: Humanos.
transferido

b) Responsable de Recursos
Humanos

Andliza la procedencia de la transferencia mediante informe
escrito.
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RESPONSABLE 2 ACTIVIDAD
axi A 1’ i B aye
& MOXWT}O Hioaad Aprueba la transferencia, con base al informe emitido por el
Ejecutiva

Responsable de Recursos Humanos.

d) Responsable de Recursos

Efectia la  transferencia, mediante Memordndum de
Humanos

Transferencia suscrito por la MAE.

ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)
El Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Arficulo 32
de las NB-SAP.

El Reftiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Determina la causal de retiro que correspeonda, con base ala

bl d I o ;
d) Resporisgble do RecuUises informacion  de hechos verificables y debidamente

Humanos :
respaldados por escrito.
2. Elabora el informe de procedencia del retiro.
b) Mdaxima Autoridad | Aprueba el informe de procedencia del retiro.
Ejecutiva

c) Responsable de Recursos | Ejecuta el retiro mediante Memorandum de Retiro suscrifo por la
Humanos MAE.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

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

ARTICULO 32. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIC')N)

Para la Deteccidon de Necesidades de Capacitacidon se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempefo y otras derivadas
del propio desarrollo de la entidad, asi como las falencias y potencialidades de los
servidores publicos; para luego del proceso contar con el Informe de Deteccidon de
Necesidades de Capacitacion.
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La Deteccidn de Necesidades de Capacitacion serd reclizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

RESPONSABLE e ACTIVIDAD

a) Responsable de Recursos
Humanos

Distribuye el Formulario de Deteccidon de Necesidades de
Capacitaciéon a cada Jefe Inmediato Superior.

Llena el Formulario de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion, de cada servidor publico que estd bajo su
dependencia.

b) Jefe inmediato superior

1. Recolecta los Formularios de Deteccidon de Necesidades de
Capacitacion.
2. Analiza, clasifica y prioriza las necesidades de capacitacion,

c) Responsable de Recursos i i
tanto genérica como especifica.

Humanos ;
3. Habora el Informe de Deteccidn de Necesidades de

Capacitacion  (estableciendo temas de capacitacion
genérica y especifica).

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Para la Programacion de la Capacitacion se debe contar con el Informe de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion;, que permitird contar con el Programa de
Capacitacién aprobado.

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Elabora el Programa de Capacitacion (anual), determinando:
objetivos de aprendizaje, formas de capacitacion,
destinatarios, duracién, instructores, contenidos, técnicas e

a) Responsable de Recursos instrumentos, estdndares de evaluacion, recursos necesarios
Humanos para su ejecucion y presupuesto del Programa de
Capacitacion, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas en

la gestion.

2. Remite el Programa de Capacitacién a consideracion vy
decisiones de la MAE.

b) Mdaxima Autoridad

Aprueba el P cadeC itacion.
Ejecutiva p rograma de Capacitacion

ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)
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Para la Ejecucidon de la Capacitacion se requiere contar con el Programa de
Capacitacién aprobado; a fin de tener como resultado a un servidor publico
capacitado.

La ejecucién de la Capacitaciéon seguird el siguiente proceso:

RESPONSABLE _ = ACTIVIDAD ‘
a) Responsable de Recursos | Ejecuta la capacitacién en base al Programa de Capacitacion
Humanos aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacion de la Capacitacion, se deberd contar con el Programa de
Capacitacién ejecutado; y luego del proceso contar con el Informe de Evaluacion de
la Capacitacion conteniendo lo establecido en el Arficulo 38 de las NB-SAP.

La Evaluacién de la Capacitacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

a) Responsable de Recursos
Humanos en coordinaciéon

con el jefe inmediato
superior del personal
capacitado

1. Analiza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas
establecidas para cada evento de capacitacion, una vez
concluido el mismo.

2. Elabora el Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por
cada evento de capacitacion realizado).

b) Responsable de Recursos
Humanos

Remite Informe de Evaluvacion de la Capacitacién, a

conocimiento y decisiones de la MAE.

ARTICULO 36. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACIéN)
Para la Evaluacidon de los Resultados de la Capacitacion, se debe contar con la
informacién del desempeno laboral del servidor pUblico, posterior a su capacitacion; a
fin de contar con el Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) Servidor
Capacitado

PUblico | Elabora Informe sobre la capacitacion recibida y lo remite a
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al

Responsable de Recursos Humanos.
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RESPONSABLE ' ' ACTIVIDAD

1. Andliza la aplicacién efectiva de los conocimientos, destrezas
y actitudes adquiridas en la capacitacion, versus su impacto

b) Jefe Inmediato Superior del en el desempenfo laboral del servidor publico.
Servidor PuUblico | 2. Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la
Capacitado Capacitacion.

3. Remite el Informe de Evaluacion de los Resultados de la
Capacitaciéon, a conocimiento del Responsable de Recursos
Humanos.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

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

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)
Para la Generacién de Informacion se debe contar con la informacion generada por la

implantacion del SAP y de esta manera contar con los documentos individuales y propios
del SAP.

El proceso para la Generacidon de Informacion serd el siguiente:

RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

Efectia el Proceso de recopilacién y clasificacion de informacion
generada por la implantacion del SAP, mediante:

i. Documentos individuales de los servidores publicos;

i. Documentos propios del Sistema (subsistemas y procesos).

a) Responsable de Recursos
Humanos

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

La Organizacion de la Informacion serd realizada segun el siguiente proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

EfectUa el proceso de organizacion y registro de informacién, en
a) Responsable de Recursos | |os siguientes medios:

Humanos i. Ficha de Personal;
ii. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
iii. Documentos propios del SAP;
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
iv. Inventario de Personal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

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

El proceso de actudalizacién de la informacion deberd considerar:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

a) Responsable de Recursos
Humanos

Efectla la actudlizaciéon de la informacién y documentacién

CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

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

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

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

CAPITULO VI
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

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

La entidad emitird en el marco de lo establecido por normativa vigente, un Reglamento
de Recursos de Revocatoria y Jerdrquico para la solucion de problemas emergentes de
la aplicacién del SAP, que afecten alos servidores publicos de la entidad y a postulantes
que padarticipen en una convocatoria publica para ejercer un puesto dentro de la
entidad.
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NOTA: los instrumentos (formatos, formularios y ofros) que se requieran parda la
implementacién del presenfe Reglamento Especifico, asi como los plazos de los procesos,
son de cardcter interno y de exclusiva responsob_r'ﬁdod de la entidad.
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