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RESOLUCION MINISTERIAL N° 122/2022
La Paz, 23 de agosto de 2022

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los numerales 3 y 4 del paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
disponen como atribuciones de las Ministras y los Ministros de Estado las de dirigir la Gestion
de la Administracion Publica en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en €
ambito de su competencia.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional establece que, la Administracion Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso € interes
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el inciso b) del Articulo 2 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, establece que los sistemas que se regulan son para ejecutar |as
actividades programadas: Administracion de Personal.

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, dispone que los sistemas de Administracion y de Control
se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178, sefiala que el Sistema de Administracion de Personal, en
procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion
y retribucion del trabajo, desarrollaré las capacidades y aptitudes de los servidorés y
establecers los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el inciso ¢) del Articulo 20 de la Ley N° "1178, indica que, todos los sistemas seran regidos
por érganos rectores, teniendo entre sus atribuciones basicas, la de compatibilizar o evaluar,
segln corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y 'a normatividad
basica.

Que, el Articulo 22 de la mencionada Ley, dispone que, el Ministerioc de Finanzas es |a
autoridad fiscal y organo rector de los sistemas de Programacion de Operaciones;
Organizacion Administrativa; Presupuesto; Administracion de Personal, Administracion de
Bienes y Servicios: Tesoreria y Crédito Publico; y Contabllidad integrada. Estos sistemas se
implantaran bajo la direccibn y supervision del Ministerio de Finanzas que participara en el
disefio de la politica econdmica y sera responsable de desarrollar la politica fiscal y de credito
pUblico del Gobierno.

Que. el Articulo 27 de la Ley N° 1178, establece que, cada entidad del Sector Publico elaborara
en ¢ marco de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracidn y Control Interno
regulado por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Asimismo,
establece que, corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion.

Que, el Paragrafo | de! Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 de
Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional establece que, son
atribuciones de las Ministras y los Ministros del drgano Ejecutivo, en el marco de las
competencias asignadas al nivel central en la Constitucion Politica del Estado: 3) Dirigir la
gestion de la Administracién Publica en el ramo correspondiente; 4) Dictar. normas
administrativas en el ambito de su competencia; (..) 22) Emitir resoluciones ministeriales, en
el marco de sus competencias.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 122 del Decreto Supremo N° 28894, establece que el Director
General de Asuntos Administrativos podra tener bajo su dependencia entre otras a la Unidad
de Recursos Humanos, que sera responsable de la implementacion dei Sistema de
Administracion de Personal.
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Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 aprobo las Normas Basicas de
Administracion de Personal, con el objeto de regular el Sistema de Administracion de Personal
y ta Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que, el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 26115 determina que, el Ministerio de Hacienda
(actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) es el érgano rector del Sistema de
Administracion de Personal, con atribuciones basicas descritas en el Articulo 20 de la Ley N°
1178 ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de
Administracion de Personal (SNAP).

Que, la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, a través de la nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNFPE/N® 0514/2022 recibida €l
06 de junio de 2022, sehala que, (...} las modificaciones realizadas al RE-SAP del Ministerio
de Gobierno, son compatibles con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto,
corresponde su aprobacién, mediante Resolucion expresa y remitir una copia de la misma y
del reglamento aprobado a fa Direccién General de Normas de Gestién Publica para su registro
y archivo”.

Que, el Informe CITE: DGAA/URH/N® 223/2022 de 7 de junio de 2022 emitido por la Unidad
de Recursos Humanos y el Informe MG/DGAA/UA/SOA/N"004/2022 con sello de recepcion de
06 de julio de 2022 elaborado por la Unidad de Administrativa dependiente de la Direccién
General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno, concluyen que el proyecto de
RE-SAP se enmarca en la normativa vigente, mismo que se encuentra compatibilizado por fa
Direccion General de Normas de Gestidn Plblica y corresponde su remision a la Direccién
General de Asuntos Juridicos para emision del Informe Legal y aprobacion mediante
Resolucién Ministerial.

Que, el Informe Legal DGAJ-UGJ N° 718/2022 de fecha 19 de agosto de 2022, emitido por la
Unidad de Gestion Juridica de la Direccidon General de Asuntos Juridicos, concluye que, la
solicitud de aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP), es pertinente, ya que, ha sido compatibilizado por el organo rector y elaborado en
el marco de la Estructura Organizacional y del Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Gobierno; por lo que, correspende la emision de fa Resolucion Ministerial que
apruebe el mismo, puesto que no contraviene la normativa legal vigente. Por lo que
recomienda emitir la Resoclucién Ministerial que apruebe el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracin de Personal (RE-SAP), que fue compatibilizado ante el Organo Rector.

POR TANTO:

El Senor Ministro de Gobierno, en virtud al Decreto Presidencial No. 4389 de 9 de noviembre
de 2020 y en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por norma.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP)” del Ministerio de Gobierno, cuyo texto adjunto forma parte integrante e
indivisible de la presente Resolucion Ministerial como anexo, compuesto por treinta y seis (36)
articulos, indice de Formularios RE-SAP 01-A al RE-SAP 29 e indice de Anexos de N° 1 al N°
8

SEGUNDOQ.- Forman parte de la presente Resolucion Ministerial el Informe CITE:
DGAA/URH/N® 223/2022 de 7 de junio de 2022, el Informe MG/DGAA/UA/SOA/N004/2022
con sello de recepcion de 06 de julio de 2022 elaborados por fa Direccién Generat de Asuntos
Administrativos, asi como el Informe Legal DGAJ-UGJ N° 718/2022 de fecha 19 de agosto de
2022, emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos.

TERCERQ.- Se deja sin efecto la Resolucidén Ministerial No. 036/2019 de 13 de febrero de
2019.
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CUARTO.- Queda encargada de la difusion, aplicacion y ejecucion de la presente Resolucion
Ministerial y del Reglamento anexo, la Direccidn General de Asuntos Administrativos del
Ministerio de Gobierno a través de la Unidad de Recursos Humanos.

QUINTO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Gobierno debera
remitir una copia legalizada de la presente Resolucion Ministerial acompafada de un (1)
ejemplar del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) a
conocimiento de la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

*2022: ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION:
POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES"
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

Bl Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal, regulo y operotiviza el
funcionamiento del Sistema de Administracidn de Personal en el Ministerio de Gobilerno en el marco
de lo dispuesto por lo Ley N° 1178 de Administracién y Controt Gubernamentales, y Decreto Supremo
NP 24115 que apruebo los Normas Bésicos del Sistema de Administracion de Personal,

Articulo 2. MARCO JURIDICO
B morco juridico del presente Reglomento Especifico estd constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julic de 1990.

- Decreto Supremo N° 246115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba kas Normas Bdsicos del
Sistema de Administracién de Personal,

- Decreto Supremo N 29894, de 7 de febrero de 2009. que establece la estructura del Organa
Ejecutivo.

- Decreto Supremo N°4412, de 9 de diciembre de 2020, que modifico et articulo 33 del Decreto
Supremo N° 29894,

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En coso de existir duda, contradicciones, omisidn o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Gobilerno se recurrird a lo
expresamente establecido en los Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
aprobados mediante Decreto Supremo Na. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estén sujetos al presente Reglomento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todas v
todos |os Servidores Publicos del Ministerio de Gobierno.

Articulo 5. EXCEPCIONES

I Los fitulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del
presente Reglamento Especfifico del Sistema de Adminisiracién de Personal. soto en lo referido o
su forma de ingreso o la enfidad.

Il. De acuerdo alo establecido por el arficuto 6 de lo Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
y articulo &0 de las Normas Bdsicas det Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no estén
sometidos o las citados disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo. aquellas personas
que. con cardcter eventual o pora la prestacion de servicios especificos o especiolizados, s
vinculen contractualmente con uno entidad piblica, estando sus derechos y obligacio
regulados en el respectivo contrate y ordenamiento fegal aplicable y cuyos procedimien
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requisitos, condiciones y formas de contfratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios.

Articulo &, RESPOMNSABLES
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracién de Personal a Nivel Ejecutivo: La Ministra
o Ministro de Gobierno por ki complejidad de sus atribuciones otorgadas en el Decreto Supremo
Ne 29894 delegard a fravés de Resclucidn Administrativa accicnes de personal a la Directora o
Director General de Asuntos Acministrativos en razdn a que es ko autoridad competente vy tiene
bajo su dependencia a la Jefatura de Recursos Humarnos responsable de ki implementacidan del
Sistema de Administraciéon de Personal,

b} Implantacién operativa del Sistema de Administracién de Perscnal a Nivel Operativo: Lo
Directora o Director General de Asuntos Administrativos validarg los procesos; la Jefa o Jefe de
ki Unidad de Recursos Humanos serd el/la responsable de la implementacion del Sistema de
Administracién de Personal.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Sisterna de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base @ los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempeno
Subsisterna de Movilicdad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Arficulo 8 PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION
Los procesos gue conforman el Subsistema de Dotacion son:
Clasificacian, Valoracién y Remuneracién de Puestos;

By =

Cuantificacién de a Demanda de Persondl;
3. Andlisis de lo Oferta Interna de Personal;
4. Formulacian del Plan de Personal;

fes
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Plon Operative Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccidon de Persondl;
Induccién o Integracion;

Evaluacion de Confirmacion.

@ N oo

Articulo 9. PROCESC DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo del Ministeric de Gobierno se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

: CARRERA
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA

Superior ¥ Ministro de Gobierno NO
r Vviceministros NO

3 Directores Generales /Asesores / Funcionarios de libre NO

nombramiento

Ejecutivo & Jefes de Unidad |
Cperativo 5 Profesionales sl
& Técnico — Administrativo |

7 Auxiliares |

& Servicios Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion sobre ks —

Piones Operativos Anudles  Individuales

(POAl's) de cada puesto del Ministerio de

Gobierno; Manual de Qrganizacion v

Funciones (productc del Sistema de

Crganizacién Administratival; e informacién

del Sistema de Presupuesto relafivo a

remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de los criterios {factores y grados 7 Dias Jeta o lete de
de Valoracion de Puestos) aue e Ministerio de habiles Unidad de Recursos
Gobierno  utiizard  paa  determinar ki Humanos
impoftancia y remuneracion de cada puesto. .

2 Eloboracion de un Formuiario de Yaloracian  Formulario RE-SAP N° 3 Dias lefa a lefe de
de Puestos, en base alos criterios previomente  01-A habies Unidad de Recursos
definidos. Hurnanaos

3 Aprobocic'_)n del Formulario de Valoracion de  Formularia RE-SAP N° 2 Dias Directora a Director
Puesios. 01-A hdbiles General de Asuntas

Administrativos
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ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTC - PRODUCTO INSTRUMENTO ~ PLAIO RESPONSABLE

4 Llenodo del Formularic de Vadlorocidn de  Formulario RE-SAP N° 18 Dics Jefa o lefe de
Puestos, para cada puesta del ministerio de 01-B hébiles Unidad de Recursos
Gobierno, anadlizandc su  respectivo  Plan Humanos / en
Operative Anual Individual (POAL) coordinacién con la

Jefe Inmediatc
Superior de coda
x . puesto. —

5 Recolecclon vy tabulacion de los Formularios 7 Dios Jefa o Jete de
de Valoracion de Puestos. hablles Unidad de Recursos
= Humanos

é Elaboraclén de informe con los resultados de  Informe Técnico "5 Dics Jefa o Jefe de
la Valoracien de Puestos y determinacién de haklles Unidad de Recursos
la Remuneracidn (Salario} de cado puesic del Humanos
Ministeric de Gobklemo, en base a la Escala
Salarial previomente oprobado.

7 Informe de Valoracldn de Puestos elevado a 3Dios  Jefa o Jefe de
conocimiento det Ministro de Goblerno. habiles Unidad de Recursocs

- Humanos
8 Elakoraclén de Planilla Salarial Planllla Salarial 3 Dics lfa o lefe de
hables Unidad de Recurscs
- ) Humanos -

? Aprobacién de ka Planilia Salarial Resoluclén mMinisterial 3 Dios Ministra © Ministro de

hébiles Gobiermno

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Pianilia Salarial del Ministerio de Goblemo

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTC - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZIO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con & Plan Operativo Anual =
{POA] del Ministerio de Gobiemo, Manual de
Procesos y  Precedimientos  (SOA] e
informacion sobre e presupuesio aslgnado
para ka contratacion de personal.

1 Andllsis de los procescs bdsicos llevades a Continuo lefa o Jefe de Unidad
cabo por & Minlsterio de Gobiermo para o ™ de Recursos Humanos
consecucion de sus objelivos y estrategias
Institucionales estableclkdos en e PE vy
determinaclén  de ko carge de tabajo por
puesio, en funcidn del Plan Operative Anual
del Minlsterio de Goblernc

2 Identificacion de la contribucién de coda Continuo Jefa o Jefe de Unidad
puesic d cumplmiente del Plan Cperative ™ de Recursos Humanos
Anuat del Ministeric de Goblernc

3 Determinaclon de o cantidad y Informe técnico 5 Dias Jefa o Jefe de Unidad
denominaclén de puestos de frabajo por  elevado al hablies de Recursos Humanos

unldad organizaclonal, requeridos pora lograr  Director General
los objeflvos y esiraiegias institucionales de Asunfos
establecldos en el PEl del Ministerio de  Administrativos

Goblerno.
4 Elaboracion del Plon Anual de Personal [PAR),  Pien Anual de 5 Dias Jefa o Jefe de Unidad
donde se identifique kb cantidad vy Personal (PAP) hablles de Recursos Humanos

denocminacién de puestos de frabgjo
requerdos por cada unidad crgonlzocionol,
_para lo presente gestion. =
5 Plon Anual de Personal elevodo © 0 - 1 Dia habil Jefa o Jefe de Unidad
consideracion del Directos General de Asuntos de Recursos Humanos
Administrativos.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal {PAF).
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP!

{(*) Aclaracién: Se ejecutardn las tareas conforme existan meodificaciones/ajusies en el Pian Operativa Anval y/o Plan
Estratégico Institucional.

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

[ ETAPA INSUMO = PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO S PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con Io Ficha de Persenal de —— e
cado servidor pulblico y con el
inventaria de persanal de toda el
Ministerio de Gabiermo.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis por cada Servidora a Servidor Publica Continuo [¥) Jefa o Jefe de
relativo a sus  caracteristicas  personales, Unidad de
educativas, laborales (desempena) vy Recursos Humanos

patencidlidades, a fin de ceterminar ¢ su perfil
personal guardo retacidn con & perfil del
puesic que ocupa (Flan OCperafive Anual

Individual]. p——

2 Elaboracion del Informe de resultados y  Informe Escrito 5 dias hdbiles lela o Jete de
recamendaciones del Andlisis de ko Oferta Unidad de
Interna de Personal. ___Recursos Humanos

3 Informe de Andlisis de ko Oferto Interna de 1 dia hdbil lefa o lJefe de
Personal elevado o consideracion y decisianes Unidad de
de lo Direccidn General de Asunios Recursos Humanos
Administrativos.

PRODUCTO: Delerminacion de lo salisfaccién interna de personal, de los necesidades del Ministerio de
Gobiernc fraducidas en puestos de frabajo. Caso contrario los puestos serdn cublertos a hovés de
convocatorias piblicos externas

{*) Aclaracién: la tarea se ejecutara de acuerdo a necesidades institucionales.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMOQ — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultades de las Procesos  ——- S swmsn
Cuantificacidn de lo Demanda de Personal vy
Andlisis de ka Oferto Interna de Persanal.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

1 Andlisis de los resultados obienides en los Continuo (*) Jefa o lJefe de
Procesos de Cuantificacion de lo Demanda Unidad de
de Personal y Andlisis de ka Oferta Interna. a fin Recursos Humanos

de determinar la creacion, modificacion o
supresion de puestas dentro del mMinisterio de
Gabierno, asi como decidir la emisian de
convecatorias publicas pora cubrir los mismos.

2 “Eoboracion del Pian del Personal del Ministeric Plan de Persanal 5 dics hdbiles lefa o lefe de
de Gabierno. Unidad de

e ~ R_ecarsos Humanos

3 Pian de Personal elevado a cansideracion y 1 cia hdbit lefa o lJefe de
decisiones del Ministro de Gobiernc. Unidad de

- ~ Recursos Humanos
PRODUCTO:; Plan de Personal, que establezca los decisiones en materia de gestian de personal necesarias
para ef cumplimiento de los objetives y estrategias instivcianales establecidos en et PEi del Minlsterio de
Gobierno.
{*) Aclaracién: Lo tarea se ejecutara de acuerdo a necesidades instifucionales.
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Articulo 13. PROCESQO DE PLAN OPERATIVO ANUAL |NDiVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

_ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Persanall, Plan
Operative  Anual  (POA), Manual de
Organizacldén vy Funciones y Manual de
Procesos v Procedimientos (SCA) del Ministerio
de Gabierno.

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Lenade del Formulario del Plon Operativo
Anual Individual {Perfil del Puesta). para cada
puesto requerido por el Ministeric de Gobierno,
esté ocupado o na.

Elaboracion  del  mManuval  de  Puestos.
conformadc por los Planes Operativos Anuales
Individuales de los puesios del Ministerio de
Gobierno.

Aprobacion del manual de Puesios.

Formulario RE-SAP

N° 02

Manual de Puesios

Resolucion
Ministerial

15 Dias hdbiles

10 Dias habiles

2 Dios habiles

Jefe inmediato
superior del puesto
analizado en
coordinacion y
validacién técnica
con ka Jefa o Jefe
cde Unidad de
Recursos Humanos
lefa o lJefe de
Unidad de
Recursos Humanos

Ministrd @ Ministro
de Goblerno

PRODUCTO: Pianes Operativos Anuales individuales (POAl's) que conforman e Manual de Puestos del

Ministerio de Gobierno.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal
OPERAC{ON: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

D—

1

INSUMOQ: Plan Operativo Anual individual POAI
del F!uesio a cubrir

Identificacion de b existencia de un puesto
acéfalo {vacio) en el Ministenio de Gobierno

Solicitud a la Jefa o lefe de Unidad de

Recurscs Humanas para gue:

(elijo una de ios siguientes alternativos)
elegido esta dlternativa pose a lo etapa 3
de lo presente Operacion)

2) Instruya el inicio de Intennata, de acuerde a
lo establecido por e Articulo 21 del D.S.
N®24115 de ka NBSAP.

INSTRUMENTO

Formulario RE-SAP
N° 03

PLAZO

Cantinuo

2 Dias hobiles

~ RESPONSABLE

e B e, S S— " —

lefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo
Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
3 Verificacion de condiciones previos d  Formulario RE-SAP 3 Dias habiles Responsable  de
reclutamiento:  Disponibilidad  del  lfem  N° 04 ° Presupuesto
{Disponibilidad de presupuesto) y [Cerificacién de
actualizacién del POAI del puesto acéfalo. disponibilidad Jefa o Jefe de
presupuestaria. Unidad de
Recursos Humanos
Formularic RE-SAP en coordinacién
N° 02 con
(Actualizacién de Jefe Inmediato
informacion). Superior del puesto
) - acéfalo
4 Eleccidn de kb modalidad de recltamiento a Ministra o Ministro
utilizar en funcidn de la categoria y nivel del de Gobiernc / Jefa
puesto a cubrir; o Jefe Unidad de
1) Invitacion Directa: Para los niveles de Recursos
puestos del 1° al 3 establecidos en ia Humanos.
operacién Clasificacién de Puestos  del
presenie RESAP  [Si ha elegido esta Comité cle
modalidad, posar a ki etapa 10 de o L J Seleccion
Operacion Seleccion De Personal). (Conformado  de
2) Convecatoria puoblica interna o externa acuerdo al articulo
Para [os niveles de puestos de # d & 8 b1 dej
establecidos en ko Operacién Clasificacion Decrete Supremo
de Puestos del presenie RESAP (Si ha elegido N° 26115 NBSAP y
esta modalidad pose a kb etapa 5 de kb designacion de
presente operacidon). la Cenvocatoria miembros a fravés
Pubtica Intermna sdle se utiiza con fines de de memorando
Promocion Vertical. emitide por el
Ministro de
= — e Gobierno
5 Etaboracion del cronograma de aclividades Cronegrama de 1 Dig hobil Comité de
del proceso de reclutamiento y seleccion de  actividades Seleccién
personal y determinacién del Sistema de
Calificacion para cado una de los etapas de Formulario  RE-SAP
la seleccion de Personal. lo etapa de N 08
Evaluacién Cumcular no tiene puntoje. solo
habilito d postulante para posar o lo siguiente
sfapa. . ; _— I I
6 Elaboracidn del Formato de convocatorio  Formato RE-SAP N° 1 Dia habil Comité de
{Interno o Externa). 05-A Seleccion
Formatc RE-SAP N°
— S-B
7 Por Convocatorie Piblico Interne: Publicacion  Comunicacién Finakizacion del  Comité de
{Difusion) de lka convocatoria mediante  Intemo remiiende  plozo limite de  Seleccién
comunicacidon interno. colecado en lugar ko Convocaterio o  presentacion
visble en instalaciones del Ministeric de todos a los de
Gobierno. dependencias del postulacicnes

Por convecateria publica externa: Publicacidn
de lo convacatona en lo Gaceta Oficial de
Canvecatoros y opcienamente en  un
periddice de circulacién nocienal.

Ministeno de

Gobierno.

Publicacidn de la
convocaterio

senalados
(]
Convocatoria.

en

dia de

publicacidn.




MINISTERIO DE GOBIERNO
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
8 Presentocion de postuiaciones. Formularic RE-SAP De ccuerdo o  Postulanles
N° 06 convocatoria
[Minimo 5 dias
calendario

posterior a o

- publicacién)] —

9 Apertura de postulaciones y Listado de  Formularic RE-SAP 1 Dig hdabil Comite de
postulaciones. N° G7 seleccidn

PRODUCTO: Postulanies potenciales para el procedimiento de Seleccién de Personal

2. Seleccidén de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMEN_T_O_ PLAZO RES_PONSABLE
INSUMO: Posiulantes fﬂtencmles o

_IEIE?MHE 1D {ldr ___—

Aplicacion del Sistema de Calificacion poro Formulario  RE-SAP  —— Comité

cada una de a5 etapas de k Seleccidn de N° 08 seleccién
Personal.
2 Evaluacion cumicular Formulario RE-SAP 1 Dio habil Comité de
- N° 09 - seleccién
3 Evaiuacion de capacidad técnica Examern Escrito 1 Dia habil Comité de
- seleccidn
4 Evaluacion de cualidades personales Enfrevista 1 Dia habil Comité de
estructurada seleccidn
5 Etaboracion de cuadro de calificacion final Formato RE-SAP N° | Dia habil Comité de
L. Seleccién
é Etaboracion de lo lista de finalistas Formato RE-SAP N° 1 Dic habil Comité de
- n === seleccion
7 Elcboracion de informe de resultadas Formato RE-SAP N° 2 Dics habiles Comité de
12 seleccién
8 Eleccion del ocupante del puesto en base o Formato RE-SAP N° 1 Dia habil Ministro de
informe e resql_rgd_o_s_ 13 - ~ Gobierno
9 Comunicacion escriic de los resultados del  Cartas de Aviso 4 dics hdbiles Comite de
proceso de reclutomiento y seleccion, a los antes del  seleccién
condidatos de lo Lisfo de Finalistos. nombramiento
Informe de

Informe de Resultados puesto a disposicion en

lo Entidad, pare todos los que s han Rasulirns
_postulado a ko convocatoria,
10 Nombramiento y posesidon de o Servidora o Memorandum de 1 Dia habit Ministra o Ministro
Servidor Publico designacion de Gobierno
Jefa o lJefe de
Unidad de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servider Publico incorporodoe a Ministerio de Gobierno

Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIEN‘I’O PRODUCTO INSTRUMENTO PLATO _RESPQ@_SABI._E
INSUMO: Servidora o Servidor Publico
incorpofado © que cambio de puesto, mds
informacion institucional y del puesto que

ocupard [Plan QOperative Anuct Indivictual ).
PROCEDIMIENTO (
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO ~ PLAZO RESPONSABLE

1 Proporcionar a ka Servidora o Servidor PUblico  Comunicacién B primer dia lefa o Jefe de
incorporade  informacion  relativa ©  los  interna laboral Unidad de
objetivos  y  estrategias  institucionales Recursos Humanos
establecidas en ef PEl y funciones del Ministerio
de Gobierno.

2 Propercionar a o Servidora o Servidor POblice Pian Operativo  Induccion de Jefe inmediafo
Incorporado  informacion  relativa a  les Anual  Individual 80 dios Superior en
objefivos y tareas que fiene que cumplir dentro (POAY) del pueste,  [adecuacion coordinacién  con
del puesto de trabgje. oi como wno  entregado. persona - ka Jefa o Jefe de
ornentacion permanente en el frabajo o fin de puesto) Unidad de
iograr una adecuacion persona-puesta. ) Recursos Humanos

3 Frma del Plan Operative Anual Individual Plon  Operalivo  Primer dio Servidor PUblico
(POAI) del pueste. Anual  Individual laboral Jefe Inmediato

{POAN del puesto. Superior
Superior
- o - Jerarguico
PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico Integrado (inducido)al Ministerio =
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - FRODUCTO INSTRUMENTO PLAIO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe  Inmedicato
odecuacion de lo Servidora o Servidor Publico Superlor de K

o 3 nuevo puesto.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Formulario RE-SAP

nueva Servidora o
Servidor PUblico.

1 Entrego alos Jefes Inmediotos Superiores, del 10 dics ontes Jefa o lJefe de
formulario para rediizor o Evoluacion de N°T4 de vencido el Unidad de
Confirmacién, alos nuevos Servidoras o periodo de Recursos Humanos
Servidores PUblicos. prueba (90
: dias)
2 Andlisis del grado de adecuacion de o 9 Dics antes de  Jefe Inmediato
nueva o nuevo Servidor PUblico alas tareas vencido el Superior
del puesto que ocupa. periodo de
prueba {90
__ dios) =
3 Ejecucién de la Evaluacién de Confirmacién.  Formuiario RE-SAP 1 Dios después  Jefe Inmediato
N°®14 de vencido el Superior
periodo de
prueba {90
—— . — ___ dios) _—
Elaboracion del Informe de Resultados de ko Formato RE-SAP N 2 dios después Jefe Inmediato
Evaluacion de ia Confirmacion. estableciendo 15 de vencido el Superior en
como conclusion ko ralificocidon o o de o periodo de coordinacién  con
Servidora o Servidor PUblico. prueba (90 la Jefa o Jefe de
dias) Unidad de
et Recursos Humanos
5 Informe de resultados de o evaluacion de ko Informe de 3 dias después  Directora o
confirmacion, elevado o través de lo Jefa o resulfados de o del vencido el Director  General
Jefe de ko Unidad de Recursos Humanos vio ko evaluacion de periodo de de Asuntos
Directora © Director General de Asuntos  confirmacion. pruebo (90 Administrativos  /
Administrativos, a consideracion de la Ministra dias) Jefa o Jefe de
0 Ministro de Gobierno pora las decisiones que Unidad de
corres pondon. — Recursos Humunaﬁ: "'34;.;
3 Decisién de rofificocion o destitucion de lo 4 Dios después  Ministra o Mln]siﬁ g ﬁﬁ
nuevo Servidora o Servidor Plblico. de vencido el de Gobierno & yarkpn "_J|
perodo de B &
prueba (90 Y e
_dias)
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: Versién N° 2
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ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO  RESPONSABLE
7 Comunicacion de la decisién de rafificacién o Formalo RE-SAP N° 5 dics anfes de  Minisho o Minisfro
destitucién de lo nueve Servidora o Servidor 16 vencido el de Gobierno/ Jefa
Pablico. periodo de o Jefe de Unidad
prueba (90 de Recursos
dias) Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico ratificado o no en el puesto.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENG

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempenio son:
1. Programacién.
2. Ejecucion de Evaluaciéon del Desempeno.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones  legales  Internos
contenidas en el Reglamento Especificc y
externos contenidos en las Normas Bdsicas del
Sisterna de Adminisfracién de Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas)
1 Elaboracién del Programa de Evaluacién del  Formato RE-SAP N° 5 Dias hdbiles Jefa o Jefe de

Desempefic, incluyendo “cronograma”™ de 17 Unidad de
actividades y fiempos “formulorios” Recursos Humanos
(instrumentos) a uliizar y metodolocgia de

calificacién. e . —

2 Programa de Evaluocion del Desempefo 2 Dias hdbiles Jefa o Jefe de
remifido a consideracién y decisiches de la Unidad de
Directora o Director General de Asuntos Recursos Humanos

_ Administrativos

3 Aprobacion del Progroma de Evaluacién del  Informe de 2 Dics hdbiles Direclora o
Desemperio. Programo de Director  General

Evaiuacion de de Asuntos
Desempeio = Administrativos

~ PRODUCTO: Programa de Evaluacién del Desempeiio.

Bl Ministerio de Gobierno, redlizard kb Evaluacion del Desempeno de sus servidoras vy servidores
pUblicos una vez al ano.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA  INSUMO —PROCEDIMIENTO- PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAZIO RESPONSABLE ST
INSUMQ: Pian Operafive Anual Individual del o I e/ U{T’\
jos puestos @ ser evalugdos + Informe de ¥ \j‘? ’

Actividades de lo Servidora o Servidor Publico
evaluado + Programo de Evaluacion  del

I 1 0 e e s
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1 Comunicar o todo el personal del Ministerio de  Circular escrito | De acuerdo o lefa o Jefe de
Gobierno e Cronograma ge Evaluacion del cronograma Unidad de

= Desernpeno. o establecido Recurscs Humanes

2 Presentacion de Informes de Acfividodes Formato RE-SAP N°  De acuerdo o Servidora o
desarrclladas en ko gestidn, d Jefe inmedicto 18 cronograma Servidor Publico

: Superior. establecido.

3 Andlisis del cumplimiento de toreas y Formulario RE-SSAP  De gcuerdo al | Jefe Inmediato
resulfados asignados a un puesto en un N° 1% cronograma Superior
determinado periodo de fiempo. poro kb cual, establecido.
se regliza kb comparacion entre lo establecido Comité de
en el Plon Operativo Anual Individual (POAI) Evaluacién
del puestc evaiuado y e Informe de (Conformado  de
Actividades presentado por lo Servidora o acverdo al Art. 246
Servidor Pldplico que o ocupa. del DS. N° 24115

NB-SAFP y

Por ejempio: designacion  de

miembros a través

1) 70% comparacién POA! vs Informe de de memordandum

actividaodes individual emitido por b

2] 0% Método de Escala Grafica Ministra o Ministro
R - de Gobierno).

4 Eloboracion del Informe de Evoluacion del  Formato RE-SAP N°  De acuerdo al  Jefe Inmediatfo
Desempeno, conteniendo reconocimientos vy 20 cronograma Superier / Comité
sonciones en el marco ge b establecido por establecido. e Evaluacion
Arl 26 inciso ¢) de los NB-SAP [DS. NP 2618).

5 Informe de Evaluacion del Desempeno, De acwverdo d Jefa o Jefe de ko
remiidc a consideracién de la Ministra o cronograma Unidad de
ministro de Gobiemo. astablecido. Recursos Humanaos

[ Aprobacion  de  accione:s de  personal  Comunicacion De acuerdo d Ministra © Ministro
producto de lo Evaluacion del Desempefio. Intema de cronogramo de Gobierno

~ - N aprobacion establecido -

7 Ejecucidbn de acciones de personal o los Formato RE-SAP N°  De acuerdo d  Ministra o Ministro

Servidoras y Servidores PUblicos evaluados. 2 cronograma de Gobierno
establecido. Jefa o lJefe de o
Unidad de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evoluacion del Desempeno. establecienda: Grodo de confribucion de ko Servidoro o
Servidor Publico a los objefivos y esfrategias insfitucionales establecidos en el PEl; establecimiento de
reconacimientos y sancicnes; identificaciéon de falencias y potenciolidades de la Servidora o Servider Poblico
{para fines del Proceso de Defeccién de Necesidades de Capacitacién).

CAP{TULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Los procesos gue conferman el Subsistema de Movilidad son:

4

2
B
4

Promecion.
Rotacion.
Transferencia.

Refiro.
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Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAFA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencic de un puesto acéfalo

— S e

Llevar a cabo los procesos de Reclutamiento, -— 00— Jete de Unidad de
Seleccion,  Induccién v Evalugcitn  de Recursos Humanos
Confirmacién establecidos en & presente
Reglamento Especifico. utiizando la

moddlidad de convocaloria publica intemg.

PRODUCTO: Servidora o Servidor Publico odecuado o los demandas institucionales,

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA,

INSUMO: Servidora o Servidor PUblico con una

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO ~ PLAIO  RESPONSABLE
cdlificacién de “Excelente” en ia Evaluacion

del Desempeno + Escala Saiariai Matricial

(Grades y rongos sataridles] cprobado +

Disponibilidad Presupuestaria.

b HIDERRMENE L

Determinacién del grado salarial d cual kb Escalo $alarial 1 dia habil Jefe de Unidad de
Servidora o Servidor Publico accederd. Matriciai Recursos Humanos
aprobada y en coordinacién
disponibilidad con el Encargado
presupuestario _de Presupuesto.

2 Eaboracion de Informe de Promocién  Informe de 3 dios hdbiles “Jefe de Unidad de
Horizontal. conteniendo el listade de Promocién Recursos Humanos
Servidoras o Servidores Publicos y grados Horzontal
salariales o los cuadles accederdn, producto de
la Evaluacién del Desempenio. -

3 Informe de Promocién Horzontal remitido a 2 dio hdbiles lefe de Unidad de
consideracién v decision de ia Direccién Recursos Humanos

L General de Asuntos Administrativos. i} -

4 Aprobacién  del Informe de Promocién  Comunicacion 2 dias habiles Director General
Horizontal, inferno de de Asuntos

aprobacion Adminlstrotivas

5 Ejecucién de los acciones de personal. en  Memordndum de 2 dios habiles Director General
base d Informe de Promocidén Horzontal  promocién de Asuntos
aprobado, horizontal Administrativos/

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION

_ETAPA

_II'-MEJMM--

INSUMO ~ PRQQEDlAﬂE_NTO PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAIO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministerio de
Gobierno, que buscan faciitar o
capacitacibn  indirecte vy evitar o
obsolescencia laboral de las Servidoras vy
Servidores Publicos.

Elaboracién del Plograma de Rotacién Interno  Programo de Continuo de Jefe Unidad de

de Personal. incluyendo cronograma de  Rotacién infermo acuerdo aios Recursos Humanos

ejecucian, de Personal necesidades en coordinacion
instifucionales,  con ios Jefes
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inmediatos
superiores

2 Aprobacion del Programa de Rotacion Interne  Comunicodion 3 Dios hdabiles Director General
de Personal. Intermo de de Asuntos
— L = aprobacion Administrativos
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interme  mMemorando de De acuerdo ¢l lefe de Unidad de
de Personal. rotacion cronograma Recursos
establecido Humanos/ lefes
Inmediatos
superiores
PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico adecuado a kas demandas Instituclonales. '
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Ministerio de - -
Gobierno
PROCEDIMIENTO (Tareas): T A o e
1 Seiicitud de lo transterencia de persenal. Seiicitud escrito o Continuo Jefe inmediato
Director General superior del
de Asuntos servidor Pibtico @
Administratives ser transferido.
2 Andiisis de o procedencia de transferencia de  Informe escrito 2 Dios hdbiles lefe de Unidad de
personal. _por seiicitud ~ Recwrsos Humanos
3 Aprobacidn de lo transferencio, en base d  Comunicacién 3 Dias hdbiles Director General
inferme emitida por lo Jefa o Jefe de Recursos  Interna de de Asuntos
_ Humanos. e — aprobacion Administrativos
4 Ejecutar o transferencia, Memordndum de 1 Dia habil Director General
transferencia de Asuntos

Administrativos
Jefe de Unidad de

Recurses Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico adecvado a las demandas institucionales,

Articulo 24. PROCESO DE RETIRO

OPERACION: RETIRO
ETAPA  INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resuliados del funcionamiento del

Sisterna de Administracion de Personal y ofros,

que estén contemplodos como causales de

refiro por el Art. 32 del D.5. N°24115

PROCEDIMIENTO (Tareas):  eeeee e

1 Determinaciorn de ki cousal de retiro gue Continuo
cormesponda, en bose o infermacion de
hechos verificables ¥ debidomente
_respaidados por escrito.

Jefe de Unidad de
Recurseos Humanos

7) Informe procedencia del retiro Informe escrito 2 dias habiles lefe de Unidad de
— Recursos Humanos
3 Aprobacién del Informe de procedencia de  Comunicacion 2 dias habiles Ministro de
retro interno de Gohierno
- oprobocién
4 Ejecucion del retiro Memoarandum de | dio habil Ministro de
retiro Gobierpo /

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

~ PRODUCTQ: Servidora o Servidor Pablico desvinculado del Ministerio de Goblemo.
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CAPiTULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Los procesos que conforman el Subsistemna de Capacitacién Productiva son:
1. Deteccidén de Necesidades de Capacitacién
2. Programacion
3. Ejecucidn
4. Evaluacién de la Capacitacién vy de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de copacitacion o
identificados a través de ko Evaluacion del
Desemperic y atros derivadas del propio
desarrello del Minis1en’o de Gobierne. osi como

jas  falencias potencialidades de los
Servidoras Serwdores PUblicos.
—E MIENTC (e
Distribucion, a través de Circular Escrita, del  Formulario RE-SAP 2 dias habiles Jefe de Unidad de
forrmulorio de Deteccidn de Necesidades de N° 22 Recursos Humanos
_ Copacitacion o cada Jefe inmediato Superior.
2 Llenoda del formuiaio de Deteccidn de  Formulario RE-SAP 10 digs habiles Jefe inmediato
Necesidades de Capocitacidn de codo N 22 Superior
Servidara o Servidor PUblica.
3 Recoleccion de los formularios de Deteccidn 1 dig habil Jefe de Unidad de
de Necesidades de Capacitacién, Recursos Humanos
4 Anqlisis, clasificacidon  y  priorizocién  de Jefe de Unidad de
necesidades de capacitacion, tanta genérico Recursos Humaonas
coma especifica para e Ministerio de
Gobierna. = = e ——— -
5 Elaboracion de Informe de Deteccion de  Formulario RE-SAP 3 dia hdbiles Jefe de Unidod de
Necesidades de Capacitacian [estcblece N 23 Recursos Humanos
temas de capccitacian  genérico v
) _ especificd,

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacién.

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
_ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO  PLAIO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccian de
Necesidades de Capacitacidn,

[ PROCEDIMENTD (Tatehs) ;
1 Elaboracion del Prcgrcmo de Capacitacion Farmata RE-SAP N° 15 dias habiles Jefe de Unidad a& e Y
{Anual), determinanda: Objetivas de 24 Recursos Humunoﬁ ""7?;-
T

Aprendizaje, Formas  de  Capacitacion, 3 i
Destinatarias, Duracién. Instructores, A vk E
Contenidao, Técnica e Instrumentas, Estandares \“% ’?8“ -g‘
cie Evcluccién Recursos Necesarios pora s __._._ﬂ_

N Capacitaci on

unitg
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S?-ihcluyé_n los Becas y pasantias que el
Miristerio de Gobierno requena para o
presente gestién

Programa de Copocitocion  elevade a
consideracion y decision de la Directora o
Director General de Asuntos administrafivos

Aprobacién del Programo de Capacitacion

PRODUCTO: Programa de Capacitacion

Anexo
Formuiario RE-SAP
N° 25

Comunicacion
Interna de
Aprobacion

Articulo 28, PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

_ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO . PRODUCTO

_IFIE'!EI

INSUMO: PrEincma de Cﬁocitocién

0} lalehs

Ejecucidn de lo copacitacidon en bose al
Programe de Capacitacién aprobado.

INSTRUMENTO

formulario RE-SAP
N° 24

Definico
previamente
en el presente
Reglamente
Especifico

1 dig habif

3 dios hobiles

lefe de Unidod de
Recurso Humianos

Jefe de Unidad de
Recurso Humanes

Director General
de Asuntos
Administrativos

PLAIO

Continuo

RESPONSABLE

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidora o Servidor Piblico Capacitado para mejoror su contribucidn al logro de los cjb]eﬁvos

del Ministerio.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

_ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

 INSTRUMENTO

INSUMO: Programo de Capacitacion, mds
resultados de k ejecucién del Programo de
Capacitacién [por evento de capacitacién

realizado
i
| PROCED
1

Andlisis del grado de cumplimiento de ios
objetivos y fareas establecidas para cado
evento de capacitacidn. vna vez concluido €
mismo.

Elaboracién de Informe de Evaluacion de ka

Capacitacion  {por coda  evenio  de

capacitacién realizado).

Informe de Evaluacion de k. Capacitacion
leor cado evento de capacitacion redlizado)
remitido o kb Direccién General de Asuntos
Administrativos

“Informe Escritc de

Evaluacion de ka
Capacitacién.

PLAZO

3 dias habiles

3 dios habiles
posteriores o b
conciusidén del
evento

2 dias habiles

 RESPONSABLE

Jete de Unidad ce
Recursos Humanos
en coordinacion
con el Jefe
Inmedlato Superior
del personal
capacitado.

Jefe de Unidad de
Recursos Humanas

Jefe de Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacién def grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados en ef Pragrama
de Capacitacion, por coda evenio y de las evaluaciones de reaccion poro efectuar los ajustes en préoximos
eventos y adoptar las decisianes que comespondon.
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