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RESOLUCIÓN DEPARTAMENTAL Nº 1526 
 

VISTOS Y CONSIDERANDO: 
 

Que, de acuerdo al artículo 272 de la Constitución Política del Estado, la autonomía implica la elección directa 

de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administración de sus recursos económicos y el 

ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus órganos del Gobierno 

Autónomo en el ámbito de su jurisdicción y competencias. 

 

Que, los artículos 277 y 279 del Texto Constitucional manifiestan que los Gobiernos Autónomos 

Departamentales están constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y 

legislativa departamental en el ámbito de sus competencias, y por un Órgano Ejecutivo dirigido por el 

Gobernador en su condición de Máxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta además la potestad reglamentaria. 

 

Que, dentro de las competencias dispuestas en el artículo 297 de la Constitución Política del Estado se 

encuentran las competencias exclusivas siendo aquellas en las que un Nivel de Gobierno tiene sobre una 

determinada materia las facultades legislativa, reglamentaria y ejecutiva, pudiendo transferir y delegar estas 

dos últimas. 

 

Que, el artículo 300, parágrafo I, numeral 26 de la Norma Suprema, otorga a los Gobiernos Autónomos 

Departamentales la competencia exclusiva de elaboración, aprobación y ejecución de sus programas de 

operaciones y su presupuesto; sobre la que podrá ejercer las facultades legislativas, reglamentarias y 

ejecutivas. 

 

Que, por su parte, la Ley N° 031 Marco de Autonomía y Descentralización, sobre el ejercicio de autonomía 

establece en el Parágrafo I, numeral 4 del artículo 9, que la autonomía se ejerce a través de la planificación, 

programación y ejecución de su gestión política, administrativa, técnica, económica, financiera, cultural y social. 

 

Que, el artículo 102, numeral 2, de la misma norma agrega que la administración de los recursos de las 

entidades territoriales autónomas se ejercerá en sujeción a la autonomía económico-financiera, para decidir el 

uso de sus recursos y ejercer las facultades para generar y ampliar los recursos económicos y financieros, en 

el ámbito de su jurisdicción y competencias. 

 

Que, la precitada norma, dentro del Título VI “Régimen Económico Financiero”, se desarrolla el Capítulo V 

referente a la “Gestión presupuestaria y responsabilidad fiscal”, en el cual el artículo 113, se dispone lo 

siguiente: I. La administración pública de las entidades territoriales autónomas se regirá por las normas de 

gestión pública emitidas en el marco de la Constitución Política del Estado y disposiciones legales vigentes. II. 

Las entidades territoriales autónomas establecerán y aprobarán su escala salarial y planilla presupuestaria, en 

el marco de los criterios y lineamientos de política salarial, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. 
 

Que, por su parte la Ley Nº 1178 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales, que 

regula los Sistemas de Administración y Control de los recursos del Estado y su relación con los Sistemas 

Nacionales de Planificación e Inversión pública, establece en su artículo 2, que uno de los Sistemas para 

ejecutar las actividades programas es el “Sistema de Administración de Personal”. 
 

Que, el artículo 9 de la referida norma, establece que el Sistema de Administración de Personal, en procura de 
la eficiencia en la función pública, determinará los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y 
mecanismos para proveerlos, implantará regímenes de evaluación y retribución del trabajo, desarrollará las 
capacidades y aptitudes de los servidores y establecerá los procedimientos para el retiro de los mismos. 
 

Que, por otra parte, el artículo 27 de la mencionada norma, señala que cada entidad del Sector Público 
elaborará en el marco de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos específicos 
para el funcionamiento de los sistemas de Administración y Control Interno regulados por la presente Ley y los 
sistemas de Planificación e Inversión Pública. Corresponde a la máxima autoridad de la entidad la 
responsabilidad de su implantación. 
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Que, mediante la Resolución Suprema N° 26115 de 16 de Marzo de 2001, se aprueba las Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Personal con la finalidad de promover la eficiencia de la actividad administrativa 
pública en servicio de la colectividad, la implantación y seguimiento del Sistema de Administración de Personal, 
definiendo los Subsistemas de dotación, evaluación de desempeño, capacitación productiva, movilidad de 
personal y registro y sus respectivos procesos. Así como el ingreso a la carrera administrativa, requisitos y el 
Recurso de Revocatoria. 
 
Que, de igual forma, establece la precitada norma, que las entidades públicas deberán actualizar y elaborar su 
Reglamento Específico para su compatibilización por el Órgano Rector. 
 
Que, la Ley Departamental N° 284 de Organización del Ejecutivo Departamental (LOED), en su artículo 7 
establece que, el Ejecutivo Departamental tendrá como atribuciones generales las siguientes: 1) Reglamentar, 
ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar la gestión política, administrativa, 
técnica, económica, financiera, cultural y social del Departamento. 

 
Que, dentro de la jerarquía normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las Resoluciones 
Departamentales firmadas únicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la otorgación de 
reconocimientos a personas naturales o jurídicas, aprobar reglamentos específicos, reglamentos internos y 
manuales, autorizaciones de viaje al exterior del país, así como designar Asesoras o Asesores, Directoras o 
Directores y otros (ART. 5, numeral 2). 
 
Que, de acuerdo al Art. 09 de la Ley Departamental Nº 284 entre las atribuciones de la gobernadora o 
gobernador se encuentran las siguientes: Promover, ejecutar y dirigir las políticas y acciones del Gobierno 
Autónomo Departamental de Santa Cruz; dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de sus funciones 
administrativas, ejecutivas y técnicas; ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitución Política del Estado, el 
Estatuto autonómico, las Leyes nacionales y departamentales en su jurisdicción, reglamentando las mismas 
cuando corresponda; dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos 
administrativos que correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones; representar legalmente 
al Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral 
departamental. 
 
Que, entre las instancias que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la Secretaría de Gestión 
Institucional, que tiene entre sus atribuciones el de consolidar la capacidad institucional y la eficiencia en la 
gestión pública del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, dotando los recursos humanos idóneos 
y eficientes para alcanzar el logro de los planes y objetivos estratégicos de la Institución, a través de la 
planificación y coordinación con las diferentes Unidades Organizacionales del Órgano Ejecutivo del Gobierno 
Autónomo Departamental de Santa Cruz. 
 

Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/Nº 1254/2023 el Ministerio Economía y Finanzas Públicas 

concluye indicando que el RE-SAP es compatible con las Normas Básicas del Sistema de Administración 

de Personal, aprobadas mediante Resolución Suprema No. 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto 

corresponde su aprobación.  

 
Que, es en atención a la nota del Ministerio, que la Dirección de Planificación mediante Comunicación Interna 
con cite SDGI/DPLA/EOYM/N° 356/2023 del 20 de diciembre de 2023, remite a control de legalidad el 
Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP), solicitando a esta área proceder 
a la aprobación, toda vez que este se encuentra debidamente compatibilizado por el órgano rector.  

 
Que, el “Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP)”, consta de cuarenta y 
un (41) artículos, distribuidos en cuatro (4) Títulos. 
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Que, el “Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP)”, se encuentra 

debidamente compatibilizado y se encuentra elaborado en el marco de la normativa citada anteriormente por lo 

que corresponde su aprobación para su posterior aplicación por las instancias del Ejecutivo Departamental.  

 

Que, en cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 5, numeral 2 de la Ley Departamental Nº 284 de Organización 

del Ejecutivo Departamental, se dicta la presente Resolución Departamental, que tiene por objeto la aprobación 

del “Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP) del Gobierno Autónomo 

Departamental de Santa Cruz, Parte I”. 

 

POR TANTO: 

 

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitución 

Política del Estado, el Estatuto Autonómico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Nº 1178 SAFCO, el 

Decreto Supremo Nº 3246 y demás normativa vigente, 

 

R E S U E L V E: 

 

ARTÍCULO PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal 

(RE-SAP) del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, Parte I”, mismo que consta de cuarenta y 

un (41) artículos, distribuidos en cuatro (4) Títulos, que forman parte integrante e indivisible de la presente 

Resolución Departamental. 

 

ARTICULO SEGUNDO.- El “Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal (RE-SAP) 

del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz, Parte I”, será de aplicación y cumplimiento 

obligatorio por el personal de las distintas áreas que conforman el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo 

Departamental.   

 

ARTÍCULO TERCERO.- La Secretaria Departamental de Gestión Institucional a través de la Dirección de 

Planificación y la Dirección de Recursos Humanos, como unidad ejecutora, queda encargada de la difusión del 

Reglamento adjunto a todo el Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departamental. 

 

ARTÍCULO CUARTO.- Se instruye la publicación de la presente Resolución Departamental en la Gaceta 

Oficial del Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz. 

 

ARTÍCULO QUINTO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente Resolución 

Departamental. 

 

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz, en fecha 

veintisiete de diciembre del año dos mil veintitrés.-   

 

FDO. BLANCA RUTH LOZADA DE PAREJA 

 

 

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA 
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PARTE I

REGUMENTo rsprcíruco DEL nISTEMA DE ADMrNrsrRACroN DE uERS»NAL (RE-sAp) DEL
ónetrrto EIECUTIVI DEL GoBIER¡tto ruró¡ttor,Io DEqATAMENTAL DE IANTA IRUZ

riruLo t
D ISPOSI UO N ES GEN ERALES

capíruto t
ASPECTOS GENRALES

Artículo 7. OBIETIVO

El presente apartado regula y operativiza el funciqtamiento del Sistema de Administración de
Personal (SAP) en el Órgano Ejecutivo del Gobierno lutónomo Departamental de Santa Cruz en el
marco de lo dispuesto por la Ley N" 1178 de Adminis*,ración y Control Gubernamentales y Decreto
Supremo N" 26115 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal (NB-
sAP).

ATtícuIo 2, ÁMBIT, DE APLICACIÓN

Están suietos al presente apartado, todos los servidor¿s públicos del Órgano Ejecutivo del Gobierno
Autó n o mo D e p a rtam ental.

Artículo 3. BASE LEGAL

Se constítuye como Base Legal la siguiente:

a) Constitución Potítica del Estadio;
b) Ley N" 117B, de 20 de julio de 1.990, de Administrrcíón y Control Gubernamentales;
c) La Ley No 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Attonomíasy Descentralización "Andrés lbáñez";
d) Decreto Supremo No 261L5, de L6 de marzo de 2J01, que aprueba las Normas Básicas del

Sistema de Administración de Personal (NB-SAP¡

Artículo 4. PREVISIÓN

En caso de existir dudas, contradicciones, omisión o diferencias en la interpretación del presente
apartado se recurcirá a lo expresamente establecilo en las Normas Básicas del Sistema de
Administración de Personal aprobadas mediante Decrüo supremo N" 2611s.

Este documento es controlado por et Órgano Ejecut¡vo clel Gobierno Autónomo Deparamental de Santa Cruz su modif¡cac¡ón se encuentra regutaia segun
procedim¡entos internos y su vigenc¡a es válida al momento de su aprobación
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ATtíCUIO 5, ELABORACIÓN Y APROBACIÓN

El responsable de la elaboración del presente apa,
dependiente de la Secretaría Departamental de Ge

Gobierno Autónomo Departamental de Santa Cruz

El documento declarado compatible por el órgano
Departamental emitido por el Gobernador o Gobernac

Artículo 6. DIFUSIÓN

La difusión del presente apartado será responsabilit
coordinación con la Dirección de Planificación ambos
de G esti ó n I nsti tucio nal.

ATtícuIo 7, REVISñN Y MqDIFICACIÓN

El presente apartado deberá ser revisado y/o ajusta
inicio de cada gestión, cuando se modifiquen las Nort
disposiciones legales específicas que dispongan su ajt

El trámite de aprobación de los ajustes introducido:
Artículo 5.

Artícuto B. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisión de lo dispuesto 
t

responsabilidades por la función pública según lo es
de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gt

Artículo 9. CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE DOCUMT

La Dirección de Recursos Humanos es responsable
apartado y sus modificaciones, así como de los doct

Artículo 70. EXCEPCIONES

L Los titulares de puestos electos, designados y de
presente apartado, sólo en lo referido a su forma de

IL De acuerdo o lo establecido en el artículo 6 de la Le;
y articulo 60 de las NB-SAP, no están sometidos a las

Este documento es controlado po, el órgano@,
proced¡m¡entos ¡nternos y su vigencia es vál¡da al momento de su aprobac¡ón

energentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuc¡ones
esponsab/es por los informes y documentos que suscr¡ban.

es lq Dirección de Recursos Humanos
Institucional del Órgano Ejecutivo del

Rector, seró aprobado mediante Resolución
tra del Gobierno Autónomo Departamental.

de la Dirección de Recursos Humanos en
,endientes de la Secretaría Departamental

lo por la Dirección de Recursos Humanos al
as Bdsicas del Sistema y/o cuando se emitan
;te.

se efectuará según el proceso descrito en el

tr el presente apartado, dard lugar a
blecido en el Capítulo V, de la Ley N' 1178,
ernamentales y disposiciones conexas.

'ITACIÓN

or la custodia y salvaguarda del presente
rcntos inherentes al sistema.

ibre nombramiento quedan exceptuados del
'ngreso.

N'2027 del Estatuto del Funcionario Público
:itadas disposiciones legales ni a la Ley General

amental de Santa Cruz su mod¡f¡cactón se encLtetltra regulada segun
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del Trabajo, aquellas personas que, con caráctet
específicos o especializados, se vinculen contractut
derechos y obligaciones regulados en el respectivo c

Artículo 77. RESPONSABLES

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP, a Nivel Ejecu
o El Gobernador o Gobernadora, como MAE d,

b) La implantación operativa del SAP, a Nivel Opert
o Dirección de Recursos Humanos.

SISTEMA DE
rÍrurc

TINISTMI

CAPiTUL

Artículo 72. COMPONENTES DEL SISTEMA DE A

El Sistema de Administración de Personal (SAP) se

a) Subsistema de Dotación de Personal;
b) Subsistema de Evaluación del Desempeño;
c) Subsistema de Movilidad de Personal;
d) Subsistema de Capacitación Productiva;
e) Subsistema de Registro.

CAPíTULO,
SUBSISTEMA DE DOTACIó

Artículo 73. PROCESOS DEL SIIBSISTEMA DE DOTACT

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotación
de Puestos; Cuantificación de la Demanda de persona

Formulación del Plan de Personal; Plan Operativo An
Personal; Inducción o lntegración y Evaluación de Confir

Este documento escontrotado poret órganiÁ@,
procediñientos ¡nternos y su vigencia es vál¡da al nomento de su aprobación

emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
'esponsab/es por los ¡nformes y documentos que suscnban.

eventual o para la prestación de seruicios
lmente con una entidad pública, estando sus
mtrato y ordenamiento legal aplicable.

vo:
Órgano Ejecutivo.

ivo:

DE PERSONAL

ACION DE PERSONAL

en base a los siguientes subsistemas:

DE PERSONAL

n: Clasificación, Valoración y Remuneración
Análisis de la )ferta Interna de Personal;
tl Individual; Reclutamiento y Selección de
ación.

nental de Santa Cruz su modif¡cac¡ó!1 se encuentra requlacla según
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ATtícuIo 14. PROCESO DE CLASIFICACIÓN, VALORACNN Y REMUNERACIÓN DE PUEST\S

O P E RACI Ó N : CLASIFICACI Ó III O T PU gST O S

Los puestos de trabajo del Órgano Ejecutivo se clasífican en las siguientes Categorías y Niveles:

OPERACIÓN: VALORACIÓN DE PUESTOS

INSUMO: Contar con información sobre los Planes Ope'ativos Anuales Individuales (POAI's) de cada
puesto del Órgano Ejecutivo; Manual de Organizac ón y Funciones (producto del Sistema de
Organización Administrativa); e información del Sistemc de Presupuesto relativa a remunereciones.

PROCEDIMIENTO:

RESPONS,qBLE DE RECURSOS HUMANOS

7. Identifica los criterios (factores y grados de Valcración de Puestos) que el Órgano Ejecutivo
utilizard para determinar la importancia y remuneración de cada puesto.

2. Elabora Formulario de Valoración de Puestos, en ba;e a los criterios previamente definidos.

GOBERNADOR O G OBERN AD ORA
3. Aprueba el Formulario de Valoración de Puestos.

CATEGORíA NIVEL PU1STO (S)
CARRERA

ADMINISTRATIVA

SUPERIOR

1."
Gobernadcr o Gobernador
IElecto)

NO

2"
Secretario.:
Departamentales
fPuesto/s )esianado/s

NO

EIECUTIVO

aoJ

Asesores NO

Funcionaras de Libre
N omb ramrento / Di recto res

fPuesto/s de Libre
Nombramcnto

NO

4o lefes de Uridad NO
Profesiond Experto .s1

OPERATIVO

50 Profesiond .sI
6 T é cn i co - A c' mi ni str a tiv o s1

7 Auxiliar sI
a Servicios s1

Este documento es controlado por el Órgano Ejecut¡vo del Gob¡emo Autónomo Depatamentat de Santa Cruz su mod¡ficac¡ón se encuentta regutaaa sigiii
proced¡m¡entos ¡nternos y su vigencía es vál¡da al momento de su aprobac¡ón
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Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo SeNidor Públ¡co responderá de los resuttaclt
aslgrados a su cargo y A¡7.38: Los Profes¡onales y demás serv¡dores públicos so

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4. Llena el Formulario de Valoración de Puestos, parr

su respectiva Plan )perativo Anual Individual (
Superior de cada puesto.
Recolecta y tabula los Formularios de Valoración dt
Elabora un lnforme con los resultados de la V,

Remuneración (salario) de cada puesto det órg
previamente aprobada.
Remite Informe de Valoración de Puestos a conocim
Elabora la Planilla Salarial.

GOBERNADOR O G OBERN AD O RA
9. Aprueba la Planilla Salarial.

PRODUCTO: Remuneración de cada puesto, reflejada en

ATtícuIo 15, PROCESO DE CUANTIFICACIÓN DE LA D)

OPERACION: CUANTIFICACIÓN DE LA DEMANDA DE F

INSUMO: Contar con la Plan Operativo Anual (P)A) del
información sobre el presupuesto asignado para la contr

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Analiza los procesos básicos llevados a cabo por e

objetivos y estrategias institucionales establecidos e
por puesto, en función de la Plan Operativo Anual.

2. ldentifica la contribución de cada puesto al cump,
Anual.

3. Determina la cantidady denominación de puestos de
para lograr los objetivos y estrategias instituciont
escrito elevado al Gobernador o Gobernadora.

4. Elabora el Plan Anual de Personal (PAP), donde :

puestos de trabajo requeridos por cada unidad orga
5. Remite el Plan Anual de Personal a consideración dt

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

Este documento es controlado por el órgano Ejecut¡vo clel Gobiento Autónomo
procedimientos ¡nternos y su vigenc¡a es vál¡da al momento de su aprobac¡ón

5,
6.

7.

B,

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
responsables por los informes y documentos que suscr¡ban.

cada puesto del Órgano Ejecutivo, analizsndo
OAI), en coordinación con el Jefe Inmedíato

Puestos.
loración de Puestos y determinacíón de la
tno Ejecutivo, en base a la Escala Salarial

ento del Gobernador o Gobernadora.

t Planilla Salarial det Órgano Ejecutivo.

WANDA DE PERSONAL

RSONAL

trgano Ejecutivo, Manual de Procesos (S0A) e

tación de personal.

Órgano Ejecutivo para la consecución de los
t el PEI y determinación de la carga de trabajo

'miento de los objetivos de la Plan )perativo

trabajo por unidad organizacional, requeridos
les establecidas en el PEI, mediante informe

e identifique la cantidad y denominación de
tizacional, para la presente gestión.
I Gobernador o Gobernadora.

de Sanra Cruz su mod¡l¡cac¡ón se encuentra regulada segúrl
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ATtíCUIO 16, PROCESO DE ANÁLISIS DE LA OFERTA I
OPERACIÓN: ANÁLISIS DE LA OFERTA INTERNA DE F

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada Serv
Órgano Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Analiza, por cada Servidor Público, su.s cara

(desempeño) y potencialidades, afin de determinar
del puesto que ocupa (Plan Operativo Anual Indivic

2, Elabora Informe de resultados y recomendaciones t

3. Remite el Informe de Análisis de la )ferta Internt
Gobernador o Gobernadora.

PRODUCTO: Determinación si la oferta interna de ¡
Ejecutivo traducidas en puestos de trabajo, caso conl
c o nv o cato ri a s pú b I i ca s externls.

ATtíCUIO 77. PROCESO DE FORMULACIÓN DEL PLAN

OPERACION: FORMI]LACIÓN DEL PLAN DE PERSONA

INSUMO: Resultados de los Procesos, Cuantificación de
Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Analiza los resultados obtenidos en los procesos a

Analiza la )ferta lnterna, a fin de determinar la
dentro del Órgano Ejecutivo, así como decidir la en
mismos.

2. Elabora el Plan del Personal del Órgano Ejecutivo.
3. Remite el Plan de Personal a consideración y decisit

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las d
necesariqs para el cumplimiento de los objetivos y estra

Este documento es controlado por el órgano Ejectúivo det Gob¡erno Autónomo Dept
proced¡n¡entos ¡nternos y su v¡genc¡a es válida al momento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡bucrcnes
,esponsables por los ¡nformes y documentos que suscriban.

,TERNA 
DE PERSONAL

:RSONAL

lor Público y con el Inventario de Personol del

terísticas personales, educativas, laborales
su perfil personal guarda relación con el perfil
al).
tl Análisis de la )ferta lnterna de Personal.
de Personal a consideración y decisiones del

rsonal satisface las necesidades del Órgano
ario los puestos serán cubiertos a través de

PERSONAL

Demanda de Personal y Análisis de la Oferta

Cuantificación de la Demanda de Personal y
'eación, modificación o supresión de puestos
'ión de convocatorias públicas para cubrir los

es del Gobernador o Gobernadora.

isiones en materia de gestión de personal
Tias institucionales establecidos en el PEl.

de Santa Cruz su mod¡ficación se encLtentra regLtlada segLitl
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Ley SAFCO No. 1178: AtÍ. 28: Todo Servidor PLiblico responderá de tos resuttaclot
aslgnados a su cargo y A¡1,38: Los Profesionales y demás servidores públicos son

Artículo 78. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL l

OPERACIÓN: PLAN OPERATIVO AN(LAL INDIVIDT]AL

INSUMO: Cuantificación de la Demanda de Personal (F
(POA), Manual de Organización y Funciones y Manual de

PROCEDIMIENTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO
CON EL RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS.

7. Ltena el formato de Plan hperativo Anual Individual
por el Órgano Ejecutivo, esté ocupado o no.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los

puestos del Órgano Ejecutivo.

GO BE RN AD OR O G O BERN AD ORA
3. Aprueba el Manual de Puestos

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales Individuales (P(
Órgano Ejecutivo.

Artículo 79. PROCESO DE RECLUTAMIENTO V SELECT

OPERACION: RECLI]TAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI) del pu

PROCEDIMIENTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACÉFALO
7. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacío)
2. Solicita al Responsable de Recursos Humanos para (

a) Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido ,

presente operación.
b) Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo e:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDIT
DEL PUESTO ACEFALO Y EL ENCARGADO DE PRESTLPT

Este documento es controlaclo por el Órgano Ejecuttvo clet Gobierno Autónomo Depa,
procedim¡entos ¡nternos y su v¡gencia es vál¡da al momento cle su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
"esponsab/es por los informes y documentos que suscr¡ban.

VDIVIDUAL

'an Anual de Personal), Plan Operativo Anual
Procesos (SOA) del Órgano Ejecutivo.

gN COORDINACIÓN Y VALIDACIÓN TÉCNICA

'Perftl del Puesto), para cada puesto requerido

Operativos Anuales Individuales de los

I's) que conforman el Manual de Puestos del

ó¡t »n prnsoNAl

a cubrir.

ntro del Órgano Ejecutivo.
z elija una de las siguientes alternativas:
,a alternativa continúa con el paso 3 de la

,blecido por el artículo 21 de las NB-SAP.

CIÓN CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
sros

lental de Santa Cruz su mod¡ficac¡ón se encuetitra regulacla segLit)
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3. Verifican las condiciones previas al reclutamien
presupuesto y actualización de la POAI del puesto c

GOBERNADOR O GOBERNADORA Y RESPONSABLE DI
4. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar e

cubrir: Invitación Directa o Convocatoria Pública I¡

5. Conforman el Comité de Selección de acuerdo con
artículo 1B de las NB-SAP y designa a los integrc
Gobernador o Gobernadora.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
6. Invitación Directa: Para los Niveles de puesta

Clasíficación de Puestos del presente apartado (si
paso 11 de la Operación Selección de Personal) o,

7. Convocatoria Pública Interna o Externa: para lc
la Operación Clasificación de Puestos del presen
continuar con el paso B de la presente Operación).
La Convocatoria Pública Interna sólo se utiliza con

COMITE DE SELECCIÓN
B. Elabora el Cronograma de Actividades del proceso
9. Establece el Sistema de Calificación para cada unt

Evaluación Curricular no tiene puntaje, solo habili
Capacidad Técnica.

70. Elabora el formato de Convocatoria (lnterna o Extt
a) Por Convocatoria Pública Interna: publica

comunicación interna, colocada en lugar visibl
Departamental;

b) Por Convocatoria Pública Externa: publicact
Convocatorias y opcionalmente en un periódico

77. Una vez presentadas las propuestas, realizq la ape
Postulantes, en los plazos previstos.

P RO DU CTO : P o stu I antes P otenc i al e s.

O PE RACI O N : SELE CCI Ó ¡,1 O T P T NSON AL

IN SUMO : P ostul antes Potenci ales

PROCEDIMIENTO:

Este documento es controlado por el óryano EjecLft¡vo del Gob¡erno Autónomo
proced¡m¡entos ¡nternos y su vigencia es vál¡cla al monento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buc¡ones
responsab/es por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban.

t: disponibilidad del ítem, disponibilidad de
éfalo.

RECURSOS HUMANOS

función de la Categoría y Nivel del puesto a
:erna o Externa.
tl numeral 1 del inciso b) del parágrafo Il del
ttes a través de memorándum emitido por el

del 2" al 3o establecidos en la )peración
z ha elegido esta modalidad continuar con el

Niveles de Puestos del 4" al Bo establecidos en
apartado (si se ha elegido esta modalidad

nes de Promoción Vertical.

t reclutamiento y selección de personal,
le las etapas de la Selección de Personal. La
I ol postulonte para pasor a la Evaluación de

'10).

ón (Difusión) de la convocatoria mediante
en las instalaciones del Gobierno Autónomo

n de la convocatoria en la Gaceta Oficial de
t circulación nacional.
lura de postulaciones y elabora el Listado de

de Sanla Cruz su mod¡ficac¡ón se encuentra regulacla segLln
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor público responclerá de tos resultado
aslgnados a su cargo y Art,38: Los Profesionales y demás seyidores púbticos sot

corutrÉ nr srLgcctox
1. Realiza la Evaluación Curcicular.
2. Realiza la Evaluación de Capacidad Técnica.
3. Realiza la Evaluación de Cualidades personales,

4. Elabora el Cuadro de Calificación Final.
5, Elabora la Lista de Finalistas.
6. Elabora el lnforme de Resultados.
7. Efectúa comunicación escrita, de los resultados d

candidatos de la Listq de Finalistas mediante cartaÍ
B. Pone a disposición de todos los que se han postuladt

GOBERNADOR O GOBERNADORA
9. Elige al ocupante del puesto, en base al lnforme de )

GOBERNADOR O GOBERNADORA Y RESPONSABLE DE
10.Efectúan el nombramiento y posesión al Servidor pt

PRODUCTO: Servidor Pútblico i ncorporado.

ATIíCUIO 20. PROCESO DE INDUCCIÓN O INTEGRACI(

O P E RACI O N : IN DI] C CI Ó¡,1 O N P T NSON AL

INSUMO: Servidor Público incorporado o que cambia t
puesto que ocupará (Plan Operativo Anual Individual),

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. P.roporciona, al Servidor Público incorporado, infor

Órgano Ejecutivo, mediante comunicación interna.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACIÓN CON
2. Entregan el POAI del puesto y proporcionan al Se

ochenta (80) días, información relativa a los objet
puesto de trabajo, así como una orientación per
adecuación persona - puesto.

ilERVIDOR rÚnUCO, ¡rrz INMEDIATO SUIERIOR y Gt
3. Firman la Plan Operativo Anual Indivídual del puesl

Este documento es controlado por et órgano Ejecut¡vo del Gob¡erno Autónomo
procedim¡entos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobac¡ót1

emergentes del desempeño de las funciones. deberes y atr¡buc¡ones
€sponsab/es por los informes y documentos que suscr¡ban.

I proceso de reclutamiento y selección, a los
le aviso.
a la convocatoria el Informe de Resultados.

zsultados emitido por el Comité de Selección.

RECURSOS HUMANOS
tlico, mediante memorándum de designación.

puesto, más información institucional y del

,ción relativa a los objetivos y funciones del

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
lor Público incorporado, en un periodo de
s y toreas que tiene que cumplír dentro el
tnente en el trabajo a fin de lograr una

9RNADOR O GOBERNADORA

de Santa Cruz su mod¡f¡cac¡ón se encuentra regulacla segttn
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PRODUCTO: Servidor Público integrado (índucido) c

Departamental.

ATIíCUIO 27, PROCESO DE EVALUACIÓN DE CONFIRM

OPEMCIÓN : EVALUACIÓN DE CON FIRMACIÓN

INSUMO: Información sobre el grado de adecuación del

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Entregq a los Jefes lnmediatos Superiores el Forn

nuevos Servidores Públicos, diez (10) días antes de t

TEFE INMEDIATO SUPERIOR
2, Analiza eI grado de adecuación del nuevo Servidor I

(9) días antes de vencido el periodo de prueba [90 d
3. Efectúa la Evaluación de Confirmación, un (1) día de

JEFE INMEDTATO SLIPERTOREN COORDTNACTóN CON
4, Elaboran eI lnforme de Resultados de la Evalu

conclusión la ratificación o no del Servidor Público
prueba (90 días).

5. Remiten el Informe de Resultados de la Evalut
Gobernador o Gobernadora para las decisiones que
el periodo de prueba (90 días).

GOBERNADOR O GOBERNADOM
6, Decide la ratificación o destitución del nuevo Servit

el periodo de prueba (90 días).

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7, Comunica, al nuevo Servidor Público, la decist

memorándum suscri.to por el Gobernador o Gobernc

PRODI\CTO: Servidor Público ratificado o no en el puest

Este documento es controlado por el órgano Ejecut¡vo det Gob¡erno Autónomo
proced¡mientos ¡nternos y su v¡genc¡a es vál¡da al momento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuc¡ones
responsab/es por los ¡nformes y documentos que suscriban.

I Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo

Público 0 su nuevo puesto.

ulario de Evaluación de Confirmación de los
zncido el periodo de prueba (90 días).

iblico a las tareas del puesto que ocupa, nueve
as).

pués de vencido el periodo de prueba (90 días).

iL RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
rción de Conftrmación, estableciendo como
dos (2) días después de vencido el periodo de

ción de Confirmación, a consideración del
:orrespondan tres (3) días después de vencido

Público, cuqtro (4) días después de vencido

de ratificación
a.

destitución, mediante

de Sanfa Cruz su mod¡ficac¡ón se encuentra regutada según
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su B sr srEMA o r rutLutct ó

Artículo 22. PROCESOS DEL SIIBSISTENIA DE EVALUT

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluaciór,
de la Evaluación del Desempeño.

ArIíCUIO 23; PROCESO DE PROGRAIWICTÓIV Or LAEV

oprructó¡rt: pRoGMMActó¡rt or tt nvdtutctó¡,1 ot

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en
contenidas en las NB-SAP.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Elabora el Programa de Evaluación del Desempei

tiempos, 'formularios" (instrumentos) a utilizar y r,
2. Remite el Programa de Evaluación del Desempeño

Gobernadora

GOBERNADOR O GOBERNADORA
3, Aprueba el Programa de Evaluación del Desempeña

PRODUCTO: Programa de Evaluación del Desempeño.
El Órgano Ejecutivo, realizaró la Evaluación det besemp

Artículo 24. PROCESO DE EIECUCION DE LA EVALIIAT

OPEMCIÓN: ETECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DES

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los puest
del Servidor Público evaluado más Programa de Evaluac

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7, Comunica a todo el personal del órgano Ejecutivo e,

procedimientos internos y su vigencia es vál¡da al momento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buciones
responsab/es por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban.

,I

U DELDESEMPEÑO

CIÓN DEL DESEMPEÑI

del Desempeño son: Programación y Ejecución

ILUACI O N D EL DE SEIVIPEÑ O

LDESEMPEÑO

el Reglamento Específico del SAP y externas

, incluyendo "cronogrema" de actividades y
:o d olog ía de c alifica c ió n.

consideración y decisiones del Gobernador o

t de sus servidores públicos una vez al año.

ittt »ot DESEMzEñI

fPEÑO

a ser evaluados más Informe de Actividades
, del Desempeño.

Cronograma de Evaluación del Desempeño,

amental de Santa Cruz su mod¡f¡cac¡ón se encuentra regutada según
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SERVTDIR púnuco
2. Presenta Informe de Actividades desarcolladas en lt

IEFE INMEDTATo sIlpERIoR EN cooRDrNActó¡t co¡tt
3. Analizan el cumplimiento de tareas y resultados asi,

de tiempo, para lo cual, se realiza la comparación t

Individual (POAI) del puesto evaluado y el Inforr
Público que lo ocupa.

4. Elaboran Informe de Evaluación del Desempeño, t
marco de lo establecido en el inciso c) del Artículo 2

5. Remiten Informe de Evaluación del Desempeño a co

GO BE RNAD O R O G OBERNAD ORA
6. Autoriza acciones de personal, producto de la Evalt

suscrito.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Efectúa acciones de personal a los servidores públic

PRODUCTO: Informe de Evaluación del Desempeño, estt
Público a los objetivos y estrotegios institucionales
reconocimientos y sanciones; identificación de falencia
fines del Proceso de Detección de Necesidades de Capacii

CAPiTULI
SUBSISTEMA DE MOVILID,

Artículo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVIL)

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilid
Retiro.

Artículo 26. PROCESO DE PROMOCIÓN

O P E RAC I O N : P ROM O CIO N VERT I CAL

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Selec

establecidos en el presente apartado, utilizando la r,

Este documento es controlado por et órgano r¡ecu@
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones
responsab/es por los informes y documentos que suscriban.

gestión, a su Jefe lnmediato Superior.

gL COMITE DE EVALUACIÓN
¡nados a un puesto en un determinado período
ntre lo establecido en la Plan )perativo Anual
e de Actividades presentado por el Servidor

tnteniendo reconocimíentos y sanciones en el
i de las NB-SAP.
$ideración del Gobernador o Gobernadora.

ación del Desempeño, mediante Memorándum

s evaluados.

bleciendo: Grado de contribución del Servidor
establecidas en el PEI; establecimiento de
y potencialidades del Servidor Público, para

rción.

ru
,D DE PERSONAL

DAD DE PERSONAL

,d son: Promoción, Rotación, Transferencia y

Inducción y Evaluación de Confirmación
lidad de convocatoria pública internq..

tal de Santa Cruz su mod¡f¡cac¡ón se encuentra regulada según
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Ley SAFCO No. 1178: Art.28: Todo SeN¡dor públ¡co responderá de los resuttado,
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PRODUCTO: Servidor Público adecuado a las demandas

o pgRAct óN : PRuM o cI ó¡rt ru o ntzo N TAL

INSUMO: Servidor Público con una calificación de "Ex,
Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales) ap

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN CI
PRESUPUESTOS

1. Determinan el grado salarial al cual el Servidor Púb
aprobada y disponibilidad presupuestaria.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2, Elabora Informe de Promoción Horizontal, conteni,

salariales a los cuáles accederán, producto de la Evt
3. Remite el lnforme de Promoción Horizontal a c

Gobernadora.

G O BERNAD O R O G O BERN AD O RA
4. Aprueba el Informe de Promoción Horizontal.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
5. Efectúa acciones de personal, mediante memoránd

en base al Informe de Promoción Horizontal aprobc

PRODUCTO: Servidor Público adecuado a las demandas

Artículo 27. PROCESO DE ROTACIÓN

OPERACIÓN; ROTACION

INSIIMO: Necesidades del Órgano Ejecutivo, que buscar
obsolescencia laboral de los Servidores Públicos.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COO,
SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL,

7. Elaboran el Programa de Rotación Interna de perso

Este documento es controlado por et órgano e¡ecut@
procedim¡entos ¡nternos y su vigencia es válida al momento de su aprobación

emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atr¡buciones
responsab/es por los informes y documentos que suscr¡ban.

institucionales.

' en la Evaluación del Desempeño más
m á s D isp onib ili d ad P re supu e stori a.

IORDIANCION CON EL ENCARGADO DE

ico accederá, de acuerdo con la escala salarial

o el listado de Servidores Públicos y grados
rción del Desempeño.
;ideración y decisiones del Gobernador o

m suscrito por el Gobernador o Gobernadora,
lo.

nstitucionales.

facilitar la capacitación indirecta y evitar la

I¡ACIÓN CON LOS jiEFES INMEDIATOS

incluyendo cronogramo de ejecución.

ltal de Santa Cruz su modif¡cación se encuentra regutada según
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GOBERNADOR O GOBERNADOM
2. Aprueba el Programa de Rotación Interna de Perso,

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN COOT
SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL,
3, Ejecutan el Programa de Rotqción Interna de Perso

PRODUCTO: Servidor Público adecuado a las demandas

Artículo 28. PROCESO DE TP;áflSFERENCIA

OPEMCIÓN : TPfi.N SFEREN CIA
INSIIMO: Necesidades del Órgano Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO:

IEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PÚBLICO
7, Solicita Ia transferencia de personal al Responsable

RESPONSáBLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Analiza la procedencia de la transferencia mediantt

GOBERNADOR O GOBERNADORA
3, Aprueba la transferencia, en base al informe emitid

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4, Efectúa la transferencia, mediante Memorándum t

Gobernadora

PRODUCTO: Servidor Público adecuado a las demandas

Artículo 29, PROCESO DE RETIRO

OPERACIÓN: RETIRO

INSUMO: Resultados del funcíonamiento del Sistema de
contemplados como causales de retiro por el Artículo 32

PROCEDIMIENTO:

Este documento es controlado por el Órgano Ejecut¡vo clel Gob¡erno Autónomo
proced¡m¡entos internos y su vigencia es vál¡da al momento de su aprobación

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuciones
,esponsables por los ¡nformes y documentos que suscriban.

»TNACTON CON LOS JEFES TNMEDTATOS

al mediante Memorándum de Rotación.

lel Órgano Ejecutivo.

A SERTRANSFERIDO
de Recursos Humanos.

Informe Escrito.

t por el Responsable de Recursos Humanos.

e Transferencia suscrito por el Gobernador o

Cel Órgano Ejecutivo.

dministración de Personal y otros, que estén
z las NB-SAP.

de Santa Cruz su modif¡cac¡ón se encuentra regulada según
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Determina la causal de retiro que corresponda, e,

debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el Informe de procedencia del retiro.

GOBE RNADO R O G O BERN AD O RA
3. Aprueba el Informe de procedencia del retiro.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4. Ejecuta el retiro mediante Memoróndum de Retiro:

PRODUCTO: Servidor Público desvinculado del (

Departamental.

CAPÍTULO
SUBSISTEMA DE CAPACITAI

Artículo 30. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPAC)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitaci
Capacitación, Programación, Ejecución, Evaluación d
Capacitación.

ATIíCUIO 37, PROCESO DE DETECCIÓN DE NECESIDA)

O P E RA C I Ó N : D ETE CCI Ó ¡,1 » T ¡,I T C g S I O I D E S D E CAPA T

INSUMO: Demandas de capacitación identificadas a tt
derivadas del propio desarrollo del Órgano Ejecutivo, t
Servidores Públicos.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Distribuye el Formulario de Detección de Necesit

Superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Llena el Formulario de Detección de Necesidades de

bajo su dependencia.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
3. Recolecta los Formularios de Detección de Necesida

proced¡mientos ¡nternos y su v¡genc¡a es vál¡da al momento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuc¡ones
esponsab/es por los informes y documentos que suscriban.

base a información de hechos verificables y

crito por el Gobernador o Gobernadora.

ano Ejecutivo del Gobierno Autónomo

,ON PRODUCTIVA
,ACIÓN 

PRODUCTIVA

n Productiva son: Detección de Necesidades de
la Capacítación y de los Resultados de la

S DE CAPACITACIÓN
,ACIÓN

'és de la Evaluación del Desempeño y otras
como las falencias y potencialidades de los

de Capacitación a cada Jefe Inmediato

tación, de cada Servidor Público que estd

de Capacitación.

)ntal de Santa Cruz su modif¡cac¡ón se encuentra regulada según
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4, A.naliza, clasífica y prioriza las necesidades de capat
Organo Ejecutivo.

5. Elabora el Informe de Detección de Necesidade
capacitación g enérica y específica).

PRODUCTOT Informe de Detección de Necesidades de Ca

ATtícuIo 32, PROCESO DE PROGRAMAqIÓN DE LA CA

OPgruAÓ¡TI: PROGMMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO: Informe de Detección de Necesidades de Capac

PROCEDIMIENTO¡

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Elabora eI Programa de Capacitación (Anual), dete

capacitación, destinatarios, duración, instructores, t

de evaluación, recursos necesarios para su ejecuciót
incluyendo las Becas y Pasantías que el Órgano Ejec

2, Remite el Programa de Capacitación a consideració

GOBERNADOR O GOBERNADOM
3, Aprueba el Programa de Capacitación.

PRODUCTO: Programa de Capacitación.

Artículo 33. PROCESO DE EIECUAON DE LA CAPACIT

OPERACIÓN: EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN

INSUMO: Programa de Capacitación.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7, Efectúa la capacitación en base aI Programa de Cap

PRODUCTO: Servidor Público capacitado para mejorat
Órgano Ejecutivo.

Este documento es controlado por et Órgano Ejecutivo det Gob¡erno Autónomo
proced¡m¡entos internos y su v¡genc¡a es válida al momento de su aprobación

tación.

CIÓN

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atribuciones
?sponsab/es por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban.

ítación, tanto genérica como específica para el

; de Capacitación (estableciendo temas de

ncitación.

,ACITACIÓN

'minando: objetivos de aprendizaje, formas de
cntenidos, técnicas e instrumentos, estándares
y Presupuesto del Programa de Capacitación,
ttivo requerirá en la gestión.
t y decisiones del Gobernador o Gobernadora.

citación aprobado.

su contribución ql logro de los objetivos del

de Santa Cruz su mod¡ficación se encuentra regulada según
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ATIíCUIO 34, PROCESO DE EVALITACIÓN DE LA CAPA(

OPEMCIÓN: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO: Programa de Capacitación, más resultados de
ev ento de c ap a cita ción re.aliza do.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANO.SEN COORDI)
DEL PERSONAL CAPACITADO

7. Analizan el grado de cumplimiento de los objetiv
capacitación, unavez concluido el mismo.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora Informe de Evaluación de la Capacitación (
3, Remite Informe de Evqluación de la Capacitación,

conocimiento y decisiones del Gobernador o Gobern

PRODUCTO; Determinación del grado de cumplimient,
Programa de Capacitación, por cada evento de capacitar
en próximos eventos y adoptar las decisiones que corcesl

ATIíCUIO 35, PROCESO DE EVALILACIÓN DE LOS RESI,,

OPEMCIÓN; EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE L
INSUMO: Información dél desempeño laboral del Servidt

PROCEDIMIENTO:

S E RVI Dó R PÚ BLI C O CAPACITAD O
7. Elabora Informe sobre la capacitación recibida y

Superior con copia al Responsable de Recursos Hum

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PÚBLICO
2. Analiza la aplicacíón efectiva de los conocimiet

capacitación, versus su impacto en el desempeño lal
3. Elabora Informe de Evaluación de los Resultados de
4. Remite el Informe de Evaluación de los Resulto

Gobernador o Gobernadora y Responsable de Recur,

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicación efe
impacto en el desempeño laboral del Servidor Público.

Este documento es controlado por et Órgano Ejecutivo det Gob¡erno Autónomo Dépa
proced¡m¡entos internos y su v¡genc¡a es válida al momento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buciones
'esponsables por los ¡nformes y documentos que suscr¡ban.

ITACIÓN

t Ejecución del Programa de Capacitación, por

CIÓN CON ELJEFE INMEDIATO SUPERIOR

y toreas establecidas para cada evento de

cr cada evento de capacitación realizado).
¡or cada evento de capacitación realizado, a
)ora.

de los objetivos de aprendizaje fijados en el
ón realizado, para proceder a realizar ajustes
¡ndan.

TADOS DE LA CAPACITACIÓN

CAPACITACIÓN
'Público, posterior a su capacitación.

lo remite a conocimiento del Jefe Inmediato
7nos.

CAPACITADO
tos, destrezas y actitudes adquiridas en la
oral del Seruidor Público.
la Capacitación.
los de la Capacitación, a conocimiento del
os Humanos.

:tiva de la capacitación recibida y su nivel de

'amental de Santa Cruz su modificación se encuentra regulada según
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cnpirum'
SUBSISTEMA DE A

Artículo 36. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGIST

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro s,

ArIíCUIO 37, PROCESO DE GENERACIÓ¡TI Or LI INFOI

oprmuóN: GENERActó¡v nt tt t¡tronrutuó¡'t

INSUMO: Información generada por el funcionamiento t

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Efectúa el Proceso de recopilación y clasificación d

del Sistema de Administración de Personal, mediani
a) Documentos individuales (servidores públicos);
b) Documentos propios del Sistema (subsistemas y

PRODUCTO: Información sobre documentos individual
Personal.

ATIíCUIO 38, PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LA INF

OPERACIÓN: ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN

INSUMO: Información sobre documentos individuales
Personal.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7, Efectúa el Proceso de organización y registro de inft

a) Ficha de Personal;
b) Archivos Físicos (activo y pasivo);
c) Documentos propios del SAP;
d) Inventario de Personal.

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Físicos (actt
Inventario de Personal,

Este documento escontrolado poret órgano e¡ecutivffi
proced¡m¡entos ¡nternos y su v¡gencia es vál¡da al momento cte su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las func¡ones, deberes y atr¡buciones
responsab/es por los ¡nformes y documentos que suscriban.

n: Generación, 0rganización y Actualización.]

el Sistema de Administración de Personal.

información generada por el funcionamiento

rocesos).

; y propios del Sistema de Administración de

RMACION

propios del Sistema de Administración de

íón, en los siguientes medios:

y pasivo), Documentos propios del SAp e

ental de Santa Cruz su mod¡f¡cac¡ón se encuentra regulada según
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Artículo 39, PROCESO DE ACTI]ALTz¿,cIÓ¡II DE LA IA

o p r ruu ó N : A cru ALtztct ó ¡,t » E LA r N F o Rtrr, tct ó ¡rt

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Físicos (activo y p
de Personal.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Proceso de actualización de información.

PRODUCTO: Información actualizada y disponible, ¡
Gobernadora.

TíTULo
CARRERAADMINI

CAPíTULO A

Artículo 40. CARRERA ADMIN ISTRATIVA

El Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departar,

Administrativa establecida por la Ley N" 2027 del Esta,

N" 26115 que aprueba las Normas Básicas del Sistema t

La Carrera Administrativa se articula mediante el Siste

TíTULo
RECURSOS DE REVOCATO

CAPITULO Ú

Artículo 47. RECURSOS DE REVOCATORIA Y IERÁR(

El Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Departame

de sus recursos de revocatoria y jerárquico a lo estable

septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de

Carrera Ad mi nistra tiva.

Este documento es controlado por el Órgano Ejecutivo det Gob¡erno Autónomo
proced¡m¡entos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobac¡ón

emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atr¡buc¡ones
"esponsab/es por los informes y documentos que suscr¡ban.

ORMACIÓN

r), Documentos propios del SAP e Inventario

la toma de decisiones del Gobernador o

TIVA

ntal de Santa Cruz se sujetará a la Carcera

lo del Funcionario Público y Decreto Supremo

Administración de Personal (SAP)

t de Administración de Personal.

YTERÁRQUICO

I de Santa Cruz se sujetard, para la solución

t por el Decreto Supremo N'26319 de 15 de

ursos de Revocqtoria y Jerárquicos para la

de Sanfa Cruz su modif¡cac¡ón se encuentra regulada según


