RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1526
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al articulo 272 de la Constitucion Politica del Estado, la autonomia implica la eleccién directa
de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de sus recursos econémicos y el
ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del Gobierno
Auténomo en el ambito de su jurisdiccion y competencias.

Que, los articulos 277 y 279 del Texto Constitucional manifiestan que los Gobiernos Auténomos
Departamentales estan constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y
legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un Organo Ejecutivo dirigido por el
Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, dentro de las competencias dispuestas en el articulo 297 de la Constitucion Politica 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 ultimas.

Que, el articulo 300, paragrafo I, numeral 26 de la Norma Suprema, otorga a los Gobiernos Auténomos
Departamentales la competencia exclusiva de elaboracién, aprobacion y ejecucion de sus programas de
operaciones y su presupuesto; sobre la que podrd ejercer las facultades legislativas, reglamentarias y
ejecutivas.

Que, por su parte, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, sobre el ejercicio de autonomia
establece en el Paragrafo |, numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la planificacion,
programacion y ejecucion de su gestién politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social.

Que, el articulo 102, numeral 2, de la misma norma agrega que la administracién de los recursos de las
entidades territoriales autbnomas se ejercera en sujecién a la autonomia econémico-financiera, para decidir el
uso de sus recursos y ejercer las facultades para generar y ampliar los recursos econdmicos y financieros, en
el ambito de su jurisdiccién y competencias.

Que, la precitada norma, dentro del Titulo VI “Régimen Econémico Financiero”, se desarrolla el Capitulo V
referente a la “Gestion presupuestaria y responsabilidad fiscal”’, en el cual el articulo 113, se dispone lo
siguiente: |. La administracién publica de las entidades territoriales autbnomas se regird por las normas de
gestion publica emitidas en el marco de la Constitucién Politica del Estado y disposiciones legales vigentes. II.
Las entidades territoriales autbnomas estableceran y aprobaran su escala salarial y planilla presupuestaria, en
el marco de los criterios y lineamientos de politica salarial, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Que, por su parte la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, que
regula los Sistemas de Administracién y Control de los recursos del Estado y su relaciéon con los Sistemas
Nacionales de Planificacion e Inversion publica, establece en su articulo 2, que uno de los Sistemas para
ejecutar las actividades programas es el “Sistema de Administracién de Personal”.

Que, el articulo 9 de la referida norma, establece que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de
la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, por otra parte, el articulo 27 de la mencionada norma, sefiala que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion.
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Que, mediante la Resolucién Suprema N° 26115 de 16 de Marzo de 2001, se aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal con la finalidad de promover la eficiencia de la actividad administrativa
publica en servicio de la colectividad, la implantacién y seguimiento del Sistema de Administracién de Personal,
definiendo los Subsistemas de dotacién, evaluacion de desempefio, capacitacién productiva, movilidad de
personal y registro y sus respectivos procesos. Asi como el ingreso a la carrera administrativa, requisitos y el
Recurso de Revocatoria.

Que, de igual forma, establece la precitada norma, que las entidades publicas deberan actualizar y elaborar su
Reglamento Especifico para su compatibilizacion por el Organo Rector.

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en su articulo 7
establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las siguientes: 1) Reglamentar,
ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar la gestién politica, administrativa,
técnica, econdmica, financiera, cultural y social del Departamento.

Que, dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las Resoluciones
Departamentales firmadas Unicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la otorgaciéon de
reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y
manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, asi como designar Asesoras o Asesores, Directoras o
Directores y otros (ART. 5, numeral 2).

Que, de acuerdo al Art. 09 de la Ley Departamental N° 284 entre las atribuciones de la gobernadora o
gobernador se encuentran las siguientes: Promover, ejecutar y dirigir las politicas y acciones del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz; dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de sus funciones
administrativas, ejecutivas y técnicas; ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constituciéon Politica del Estado, el
Estatuto autondmico, las Leyes nacionales y departamentales en su jurisdiccion, 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 Auténomo Departamental de Santa Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral
departamental.

Que, entre las instancias que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la Secretaria de Gestion
Institucional, que tiene entre sus atribuciones el de consolidar la capacidad institucional y la eficiencia en la
gestién publica del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, dotando los recursos humanos idéneos
y eficientes para alcanzar el logro de los planes y objetivos estratégicos de la Institucién, a través de la
planificacion y coordinacion con las diferentes Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Que, mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 1254/2023 el Ministerio Economia y Finanzas Publicas
concluye indicando que el RE-SAP es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal, aprobadas mediante Resoluciéon Suprema No. 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto
corresponde su aprobacion.

Que, es en atencién a la nota del Ministerio, que la Direccion de Planificacién mediante Comunicacion Interna
con cite SDGI/DPLA/EOYM/N® 356/2023 del 20 de diciembre de 2023, remite a control de legalidad el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), solicitando a esta area proceder
a la aprobacion, toda vez que este se encuentra debidamente compatibilizado por el 6rgano rector.

Que, el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)”, consta de cuarenta y
un (41) articulos, distribuidos en cuatro (4) Titulos.
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Que, el “Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal (RE-SAP)”, se encuentra
debidamente compatibilizado y se encuentra elaborado en el marco de la normativa citada anteriormente por lo
gue corresponde su aprobacion para su posterior aplicacion por las instancias del Ejecutivo Departamental.

Que, en cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 5, numeral 2 de la Ley Departamental N° 284 de Organizacion
del Ejecutivo Departamental, se dicta la presente Resolucion Departamental, que tiene por objeto la aprobacion
del “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, Parte I”.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucién
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley N° 1178 SAFCO, el
Decreto Supremo N° 3246 y demas normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP) del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, Parte I”, mismo que consta de cuarenta y
un (41) articulos, distribuidos en cuatro (4) Titulos, que forman parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Departamental.

ARTICULO SEGUNDO.- El “Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP)

del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, Parte |7, serd de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por el personal de las distintas areas que conforman el Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo
Departamental.

ARTICULO TERCERO.- La Secretaria Departamental de Gestion Institucional a través de la Direccion de
Planificacion y la Direccién de Recursos Humanos, como unidad ejecutora, queda encargada de la difusién del
Reglamento adjunto a todo el Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental.

ARTICULO CUARTO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucion Departamental en la Gaceta
Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente Resolucion
Departamental.

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz, en fecha
veintisiete de diciembre del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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PARTE I

REGLAMEN TO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONO!MO DEPATAMENTAL DE SANTA CRUZ

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO

El presente apartado regula y operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal (SAP) en el Organo Ejecutivo del Gobierno £uténomo Departamental de Santa Cruz en el
marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decreto

Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-
SAP).

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

Estdn sujetos al presente apartado, todos los servidores ptblicos del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental.

Articulo 3. BASE LEGAL

Se constituye como Base Legal la siguiente:

a) Constitucién Politica del Estado;
b) Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;
C) LalLeyN°031,de 19 dejulio de 2010, Marco de Autonomiasy Descentralizacién "Andrés Ibdrez":

d) Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

Articulo 4. PREVISION

En caso de existir dudas, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del presente
apartado se recurrird- a lo expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N°261135.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Deparamental de Santa Cruz su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultado.

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos sonjresponsables por los informes y documentos que suscriban.

Articulo 5. ELABORACION Y APROBACION

El responsable de la elaboracion del presente apaftado es la Direccién de Recursos Humanos
dependiente de la Secretaria Departamental de Geftién Institucional del Organo Ejecutivo del

Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz

El documento declarado compatible por el Organo

Rector, serd aprobado mediante Resolucién

Departamental emitido por el Gobernador o Gobernadpra del Gobierno Auténomo Departamental.

Articulo 6. DIFUSION

La difusién del presente apartado serd responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos en

coordinacién con la Direccién de Planificacién ambos
de Gestion Institucional.

Articulo 7. REVISION Y MODIFICACION

El presente apartado deberd ser revisado y/o ajusta

dependientes de la Secretaria Departamental

o por la Direccién de Recursos Humanos al

inicio de cada gestidn, cuando se modifiquen las Normas Bdsicas del Sistema y/o cuando se emitan
disposiciones legales especificas que dispongan su ajuste.

El tramite de aprobacién de los ajustes introducidos|se efectuard segiin el proceso descrito en el

Articulo 5.

Articulo 8. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente apartado, dard lugar a
responsabilidades por la funcién ptblica segiin lo esfablecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178,

de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gy

bernamentales y disposiciones conexas.

Articulo 9. CUSTODIA Y SALVAGUARDA DE DOCUMENTACION

La Direccion de Recursos Humanos es responsable
apartado y sus modificaciones, asi como de los docU

Articulo 10. EXCEPCIONES

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

1. De acuerdo a lo establecido en el articulo 6 de la Le)
yarticulo 60 de las NB-SAP, no estdn sometidos a las

por la custodia y salvaguarda del presente
mentos inherentes al sistema.

ibre nombramiento quedan exceptuados del
'ngreso.

N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piiblico
fitadas disposiciones legales ni a la Ley General

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son

del Trabajo, aquellas personas que, con cardctel
especificos o especializados, se vinculen contractud
derechos y obligaciones regulados en el respectivo c

Articulo 11. RESPONSABLES

Son responsables de:

a) Implantar, cumpliry vigilar el SAP, a Nivel Ejecu
e El Gobernador o Gobernadora, como MAE d{

b) Laimplantacién operativa del SAP, a Nivel Operqg
e Direccién de Recursos Humanos.

TITULO I}

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
esponsables por los informes y documentos que suscriban.

eventual o para la prestacién de servicios
Imente con una entidad publica, estando sus
bntrato y ordenamiento legal aplicable.

ivo:
[ Organo Ejecutivo.

tivo:

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO
COMPONEN']

Articulo 12. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMIN

El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estrud

a) Subsistema de Dotacién de Personal;

b) Subsistema de Evaluacién del Desemperio;
c) Subsistema de Movilidad de Personal;

d) Subsistema de Capacitacién Productiva;
€) Subsistema de Registro.

CAPITULO ]
SUBSISTEMA DE DOTACI

I
'ES

ISTRACION DE PERSONAL

tura en base a los siguientes subsistemas:

DE PERSONAL

Articulo 13. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién
de Puestos; Cuantificaciéon de la Demanda de Persona
Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo An
Personal; Induccion o Integracion y Evaluacién de Confin

bon: Clasificacién, Valoracién y Remuneracién
; Andlisis de la Oferta Interna de Personal;
hal Individual; Reclutamiento y Seleccién de
macion.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depaf
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada seguin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Articulo 14. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACMON Y REMUNERACION DE PUESTOS
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Organo Ejecutivo se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUZSTO (S) 4 DMigfffRI;fl TIVA
o Gobernadcr o Gobernador
. (Electo) NO
SUPERIOR Secretarioz
2° Departamentales NO
(Puesto/s Designado/s
Asesores NO
Funcionarswos de Libre
3° Nombrameento/Directores
EJECUTIVO (Puesto/s de Libre NO
‘ Nombramento
4o Jefes de Unidad NO
Profesiona® Experto SI
5° Profesiona® SI
6 Técnico-Ac ministrativo SI
GREERLITG 7 Auxiliar SI
8 Servicios SI

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO: Contar con informacién sobre los Planes Ope-ativos Anuales Individuales (POAI’s) de cada
puesto del Organo Ejecutivo; Manual de Organizac’én y Funciones (producto del Sistema de
Organizacion Administrativa); e informacién del Sistemc de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Identifica los criterios (factores y grados de Valcracién de Puestos) que el Organo Ejecutivo
utilizard para determinar la importancia y remuneracién de cada puesto.
2. Elabora Formulario de Valoracién de Puestos, en base a los criterios previamente definidos.

GOBERNADOR O GOBERNADORA
3. Aprueba el Formulario de Valoracién de Puestos.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depar:amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultadod
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son|

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

4. Llena el Formulario de Valoracién de Puestos, para
su respectiva Plan Operativo Anual Individual (H
Superior de cada puesto.
Recolecta y tabula las Formularios de Valoracién de
Elabora un Informe con los resultados de la Vi
Remuneracién (Salario) de cada puesto del Org
previamente aprobada.
Remite Informe de Valoracién de Puestos a conocim
Elabora la Planilla Salarial.

AN

7.
8.

GOBERNADOR O GOBERNADORA
9. Aprueba la Planilla Salarial.

PRODUCTO: Remuneracidn de cada puesto, reflejada en

Articulo 15. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA D

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

cada puesto del Organo Ejecutivo, analizando
OAI), en coordinacion con el Jefe Inmediato

Puestos.
loracién de Puestos y determinacion de la

nno Ejecutivo, en base a la Escala Salarial

fento del Gobernador o Gobernadora.

la Planilla Salarial del Organo Ejecutivo.

'MANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO: Contar con la Plan Operativo Anual (POA) del
informacion sobre el presupuesto asignado para la contn|

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Analiza los procesos bdsicos llevados a cabo por el
objetivos y estrategias institucionales establecidos e
por puesto, en funcion de la Plan Operativo Anual.
Identifica la contribucién de cada puesto al cump]
Anual
Determina la cantidad y denominacién de puestos de
para lograr los objetivos y estrategias instituciond
escrito elevado al Gobernador o Gobernadora.
Elabora el Plan Anual de Personal (PAP), donde s
puestos de trabajo requeridos por cada unidad orga
Remite el Plan Anual de Personal a consideracién de

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

Organo Ejecutivo, Manual de Procesos (SOA) e
pitacion de personal.

Organo Ejecutivo para la consecucién de los
1 el PEl y determinacién de la carga de trabajo

imiento de los objetivos de la Plan Operativo

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

e identifique la cantidad y denominacion de
hizacional, para la presente gestion.
| Gobernador o Gobernadora.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultadod emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos sonfresponsables por los informes y documentos que suscriban.

Articulo 16. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada Servi
Organo Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Analiza, por cada Servidor Publico, sus carad
(desemperio) y potencialidades, a fin de determinar s
del puesto que ocupa (Plan Operativo Anual Individ
Elabora Informe de resultados y recomendaciones d
Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna
Gobernador o Gobernadora.

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de p¢
Ejecutivo traducidas en puestos de trabajo, caso cont
convocatorias publicas externas.

Articulo 17. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN }
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO: Resultados de los Procesos, Cuantificacién de |
Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Analiza los resultados obtenidos en los Procesos dé
Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la
dentro del Organo Ejecutivo, asi como decidir la em
mismos.
Elabora el Plan del Personal del Organo Ejecutivo.
Remite el Plan de Personal a consideracién y decisio

2.
3.

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las dd
necesarias para el cumplimiento de los objetivos y estrat

lor Publico y con el Inventario de Personal del

teristicas personales, educativas, laborales
 su perfil personal guarda relacion con el perfil
al).

el Andlisis de la Oferta Interna de Personal.

de Personal a consideracion y decisiones del

rsonal satisface las necesidades del Organo
ario los puestos serdn cubiertos a través de

DE PERSONAL

1 Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta

Cuantificacion de la Demanda de Personal y
reacién, modificacion o supresion de puestos
sion de convocatorias ptiblicas para cubrir los

nes del Gobernador o Gobernadora.

cisiones en materia de gestién de personal
bgias institucionales establecidos en el PEI

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién

amental de Santa Cruz su modificacion se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultadod emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos sonfresponsables por los informes y documentos que suscriban.

Articulo 18. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de Personal (P
(POA), Manual de Organizacién y Funciones y Manual dd

PROCEDIMIENTO:

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

1. Llena el formato de Plan Operativo Anual Individual
por el Organo Ejecutivo, esté ocupado o no.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los
puestos del Organo Ejecutivo.

GOBERNADOR O GOBERNADORA
3. Aprueba el Manual de Puestos

PRODUCTO: Planes Opefativos Anuales Individuales (P(
Organo Ejecutivo.

Articulo 19. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELEC(
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI) del pud
PROCEDIMIENTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO

DIVIDUAL

fan Anual de Personal), Plan Operativo Anual

Procesos (SOA) del Organo Ejecutivo.

EN COORDINACION Y VALIDACION TECNICA

(Perfil del Puesto), para cada puesto requerido

Planes Operativos Anuales Individuales de los

AI's) que conforman el Manual de Puestos del

'TON DE PERSONAL

sto a cubrir.

1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacio) lentro del Organo Ejecutivo.

2. Solicita al Responsable de Recursos Humanos para g
a) Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido ¢
presente operacion.

b) Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo es

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDIN
DEL PUESTO ACEFALO Y EL ENCARGADO DE PRESUP

ue elija una de las siguientes alternativas:
sta alternativa continta con el paso 3 de la

tablecido por el articulo 21 de las NB-SAP.

ACION CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
ESTOS

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segiin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultadog
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son

3. Verifican las condiciones previas al reclutamient
presupuesto y actualizacion de la POAI del puesto a

GOBERNADOR O GOBERNADORA Y RESPONSABLE DE|
4. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar er
cubrir: Invitacién Directa o Convocatoria Publica In

5. Conforman el Comité de Seleccién de acuerdo con

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

: disponibilidad del item, -disponibilidad de
réfalo.

RECURSOS HUMANOS

funcién de la Categoria y Nivel del puesto a
ferna o Externa.

el numeral 1 del inciso b) del pardgrafo I del

articulo 18 de las NB-SAP y designa a los integrafites a través de memordndum emitido por el

Gobernador o Gobernadora.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

6. Invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos

Clasificacion de Puestos del presente apartado (si 4

paso 11 de la Operacién Seleccién de Personal) o,

7. Convocatoria Publica Interna o Externa: Para lo{

la Operacién Clasificacion de Puestos del present
continuar con el paso 8 de la presente Operacion).

La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza con f

COMITE DE SELECCION
8. Elabora el Cronograma de Actividades del proceso d
9. Establece el Sistema de Calificacién para cada una

Evaluacién Curricular no tiene puntaje, solo habili]

Capacidad Técnica.

Elabora el formato de Convocatoria (Interna o Exte

a) Por Convocatoria Publica Interna: Publicac|

comunicacion interna, colocada en lugar visiblg

Departamental;
b) Por Convocatoria Piiblica Externa: Publicacid

Convocatorias y opcionalmente en un periédico d
Una vez presentadas las propuestas, realiza la ape
Postulantes, en los plazos previstos.

10.

11.

PRODUCTO: Postulantes Potenciales.
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO: Postulantes Potenciales

PROCEDIMIENTO:

del 2° al 3° establecidos en la Operacién
e ha elegido esta modalidad continuar con el

Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en
b apartado (si se ha elegido esta modalidad

ines de Promocidén Vertical.,

e reclutamiento y seleccion de personal.
de las etapas de la Seleccién de Personal. La
0 al postulante para pasar a la Evaluacién de

na).
on (Difusién) de la convocatoria mediante
en las instalaciones del Gobierno Auténomo

n de la convocatoria en la Gaceta Oficial de
e circulacién nacional.

tura de postulaciones y elabora el Listado de

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depar
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion

amental de Santa Cruz su modificacion se encuentra requlada segtin




DEPARTAMENTAL DHE

GOBIERNO AUTIONOMO

SANTA CRUZ ‘PAGINA 9 DE 19

DEPARTAMENTAL DE

ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO

ORGANO EJECUTIVO VERSION 002
REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PER$ONAL (SAP) DEL 2023

SANTA CRUZ
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COMITE DE SELECCION

Realiza la Evaluacién Curricular.

Realiza la Evaluacién de Capacidad Técnica.
Realiza la Evaluacién de Cualidades Personales.
Elabora el Cuadro de Calificacién Final.
Elabora la Lista de Finalistas.

Elabora el Informe de Resultados.

Efectiia comunicacion escrita, de los resultados dd
candidatos de la Lista de Finalistas mediante cartas
Pone a disposicién de todos los que se han postuladd

NS LR

8.

GOBERNADOR O GOBERNADORA
9. Elige al ocupante del puesto, en base al Informe de R

GOBERNADOR O GOBERNADORA Y RESPONSABLE DE
10.Efectian el nombramiento y posesién al Servidor Pt

PRODUCTO: Servidor Ptiblico incorporado.

Articulo 20. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia d
puesto que ocupard (Plan Operativo Anual Individual).

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Proporciona, al Servidor Publico incorporado, infor.
Organo Ejecutivo, mediante comunicacién interna.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON |
2. Entregan el POAI del puesto y proporcionan al Ser
ochenta (80) dias, informacion relativa a los objet
puesto de trabajo, asi como una orientacién per
adecuacion persona - puesto.

SERVIDOR PUBLICO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y G(
3. Firman la Plan Operativo Anual Individual del puest

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

[ proceso de reclutamiento y seleccién, a los
de aviso. :
a la convocatoria el Informe de Resultados.

esultados emitido por el Comité de Seleccidn.

RECURSOS HUMANOS
plico, mediante memordndum de designacién.

e puesto, mds informacién institucional y del

macion relativa a los objetivos y funciones del

‘L. RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
vidor Publico incorporado, en un periodo de
vos y tareas que tiene que cumplir dentro el
manente en el trabajo a fin de lograr una

)IBERNADOR O GOBERNADORA
D.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz su modificacion se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion
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DEPARTAMENTAL DE

ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultado.
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores puiblicos son

PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) q
Departamental.

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

I Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo

Articulo 21. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMUCION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO: Informacidn sobre el grado de adecuacién del
PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Forn
nuevos Servidores Publicos, diez (10) dias antes de \

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Analiza el grado de adecuacién del nuevo Servidor R
(9) dias antes de vencido el periodo de prueba (90 d

3. Efectia la Evaluacién de Confirmacién, un (1) dia de

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON
4. Elaboran el Informe de Resultados de la Evalu

conclusion la ratificacién o no del Servidor Publico

prueba (90 dias).

Remiten el Informe de Resultados de la Evalud

Gobernador o Gobernadora para las decisiones que

el periodo de prueba (90 dias).

GOBERNADOR O GOBERNADORA
6. Decide la ratificacion o destitucion del nuevo Servid
el periodo de prueba (90 dias).

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Comunica, al nuevo Servidor Publico, la decisi
memordndum suscrito por el Gobernador o Gobernd

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puest.

bervidor Publico a su nuevo puesto.

ulario de Evaluacién de Confirmacién de los
encido el periodo de prueba (90 dias).

Uiblico a las tareas del puesto que ocupa, nueve
as).
bpués de vencido el periodo de prueba (90 dias).

F'. RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
pcion de Confirmacion, estableciendo como
dos (2) dias después de vencido el periodo de

cion de Confirmacién, a consideracién del
correspondan tres (3) dias después de vencido

or Publico, cuatro (4) dias después de vencido

bn de ratificacion o destitucién, mediante
dora.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segtin
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UTIVO VERSION 002

ADMINISTRACION DE PER

DEPARTAMENTAL DE

REGLAMENTO ESPECIFIC(

ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO

DEL SISTEMA DE

SONAL (SAP) DEL 2023

SANTA CRUZ

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultado

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son|

. CAPITULO I
SUBSISTEMA DE EVALUACIO

Articulo 22. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUA

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién

de la Evaluacién del Desemperio.

Articulo 23. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EV,
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DH

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

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

1. Elabora el Programa de Evaluacién del Desemper
tiempos, “formularios” (instrumentos) a utilizar y m

2. Remite el Programa de Evaluacién del Desempefo
Gobernadora. '

GOBERNADOR O GOBERNADORA
3. Aprueba el Programa de Evaluacién del Desempeiio

PRODUCTO: Programa de Evaluacién del Desempefio.
El Organo Ejecutivo, realizard la Evaluacién del Desemp

Articulo 24. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUA(

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

I
N DEL DESEMPENO

|CION DEL DESEMPENO

del Desemperio son: Programacion y Ejecucién

1LUACION DEL DESEMPENO
L. DESEMPENO

el Reglamento Especifico del SAP y externas

o, incluyendo “cronograma” de actividades y
petodologia de calificacién.
1 consideracion y decisiones del Gobernador o

prio de sus servidores publicos una vez al afio.

'ION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o los puest
del Servidor Publico evaluado mds Programa de Evaluac

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Comunica a todo el personal del Organo Ejecutivo el

os a ser evaluados mds Informe de Actividades
[6n del Desemperio.

Cronograma de Evaluacion del Desempeiio.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacioén

amental de Santa Cruz su modificacion se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultado
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son

SERVIDOR PUBLICO
2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas en Id

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

gestion, a su Jefe Inmediato Superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON [EL COMITE DE EVALUACION

Analizan el cumplimiento de tareas y resultados asiggnados a un puesto en un determinado periodo

de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién dntre lo establecido en la Plan Operativo Anual

3.
Individual (POAI) del puesto evaluado y el Infor.
Publico que lo ocupa.

4. Elaboran Informe de Evaluacién del Desempeiio, ¢
marco de lo establecido en el inciso c) del Articulo 2

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempefio a co

GOBERNADOR O GOBERNADORA

6. Autoriza acciones de personal, producto de la Evalu
suscrito.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
7. Efectiia acciones de personal a los servidores ptblic

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desemperio, est(
Publico a los objetivos y estrategias institucionales
reconocimientos y sanciones; identificacién de falencia
fines del Proceso de Deteccién de Necesidades de Capacit

CAPITULO
SUBSISTEMA DE MOVILID/

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVIL

Retiro.
Articulo 26. PROCESO DE PROMOCION
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo.
PROCEDIMIENTO:

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

e de Actividades presentado por el Servidor

bnteniendo reconocimientos y sanciones en el
b de las NB-SAP.
nsideracion del Gobernador o Gobernadora.

acién del Desempeiio, mediante Memordndum

bs evaluados.

bleciendo: Grado de contribucién del Servidor
establecidas en el PEI; establecimiento de
v potencialidades del Servidor Piblico, para
acion.

v
|D DE PERSONAL

D DE PERSONAL

I)A
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidgd son: Promocién, Rotacién, Transferencia y

ion, Induccion y Evaluacién de Confirmacion

establecidos en el presente apartado, utilizando la njodalidad de convocatoria ptiblica interna.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion

famental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segtin
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DEPARTAMENTAL DE

ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO

DEPARTAMENTAL DH SANTA CRUZ
ORGANO EJECUTIVO VERSION 002
REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PER$ONAL (SAP) DEL 2023

SANTA CRUZ

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

INSUMO: Servidor Publico con una calificacién de “Exq
Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales) ap

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN
PRESUPUESTOS
1. Determinan el grado salarial al cual el Servidor Pub
aprobada y disponibilidad presupuestaria.

C(

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora Informe de Promocién Horizontal, contenig
salariales a los cudles accederdn, producto de la Evg

3. Remite el Informe de Promocién Horizontal a ¢
Gobernadora.

GOBERNADOR O GOBERNADORA
4. Aprueba el Informe de Promocién Horizontal.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
5. Efectia acciones de personal, mediante memordndj
en base al Informe de Promocion Horizontal aproba
PRODUCTO: Servidor Piiblico adecuado a las demandas
Articulo 27. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION

INSUMO: Necesidades del Organo Ejecutivo, que buscan
obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO:

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

institucionales.

elente” en la Evaluacion del Desempefio mds
robada mds Disponibilidad Presupuestaria.

JORDIANCION CON EL ENCARGADO DE

[ico accederd, de acuerdo con la escala salarial

ndo el listado de Servidores Ptblicos y grados
luacién del Desempeio.
pnsideracion y decisiones del Gobernador o

m suscrito por el Gobernador o Gobernadora,
o.

institucionales.

facilitar la capacitacién indirecta y evitar la

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES INMEDIATOS

SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL.

1. Elaboran el Programa de Rotacién Interna de Perso

nal, incluyendo cronograma de ejecucién.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segtin
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DEPARTAMENTAL DE

DEPARTAMENTAL DH SANTA CRUZ
- ORGANO EJECUTIVO VERSION 002
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ADMINISTRACION DE PERBONAL (SAP) DEL 2023

BIERNO AUTONOMO
SANTA CRUZ

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultado
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son

GOBERNADOR O GOBERNADORA

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

2. Aprueba el Programa de Rotacién Interna de Personal.

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN COOR
SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL.
3. Ejecutan el Programa de Rotacién Interna de Perso

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas

Articulo 28. PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO: Necesidades del Organo Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO:

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO
1. Solicita la transferencia de personal al Responsable

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Analiza la procedencia de la transferencia mediante

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

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4. Efectua la transferencia, mediante Memordndum
Gobernadora

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas
Articulo 29. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO

INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de
contemplados como causales de retiro por el Articulo 32

PROCEDIMIENTO:

DINACION CON LOS JEFES INMEDIATOS
nal mediante Memordndum de Rotacién.

del Organo Ejecutivo.

A SER TRANSFERIDO
de Recursos Humanos.

Informe Escrito.
por el Responsable de Recursos Humanos.
e Transferencia suscrito por el Gobernador o

del Organo Ejecutivo.

Administracién de Personal

Yy otros, que estén
de las NB-SAP. :

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion

tamental de Santa Cruz su modificacién se encuentra requlada segtin
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ADMINISTRACION DE PER
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ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO

DEL SISTEMA DE

BONAL (SAP) DEL 2023

SANTA CRUZ

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultadod
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demdas servidores publicos son

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Determina la causal de retiro que corresponda, el
debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el Informe de procedencia del retiro.

GOBERNADOR O GOBERNADORA
3. Aprueba el Informe de procedencia del retiro.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
4. Ejecuta el retiro mediante Memordndum de Retiro 3

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado del (
Departamental.

CAPITULO
SUBSISTEMA DE CAPACITA(

Articulo 30. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACI|

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitaci
Capacitacion, Programacion, Ejecucién, Evaluacién dd
Capacitacion.

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

base a informacién de hechos verificables y

uscrito por el Gobernador o Gobernadora.

rgano Ejecutivo del Gobierno Auténomo

s
[ION PRODUCTIVA

TACION PRODUCTIVA

n Productiva son: Deteccion de Necesidades de
la Capacitacion y de los Resultados de la

Articulo 31. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDARES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPA(

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a tn
derivadas del propio desarrollo del Organo Ejecutivo, g
Servidores Puiblicos.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Distribuye el Formulario de Deteccién de Necesid
Superior.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Llena el Formulario de Deteccién de Necesidades de
bajo su dependencia.

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

ITACION

nvés de la Evaluacion del Desemperiio y otras
si como las falencias y potencialidades de los

ades de Capacitaciéon a cada Jefe Inmediato

Lapacitacion, de cada Servidor Publico que estd

es de Capacitacién.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién

tamental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultadod
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores puiblicos son

4. Analiza, clasifica y prioriza las necesidades de capad
Organo Ejecutivo.

5. Elabora el Informe de Deteccién de Necesidade
capacitacion genérica y especifica).

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Ca

Articulo 32. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CA|
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO: Informe de Deteccién de Necesidades de Capac
PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Elabora el Programa de Capacitacién (Anual), dete
capacitacion, destinatarios, duracién, instructores, d
de evaluacidn, recursos necesarios para su ejecucion
incluyendo las Becas y Pasantias que el Organo Ejec
2. Remite el Programa de Capacitacién a consideracié

GOBERNADOR O GOBERNADORA
3. Aprueba el Programa de Capacitacion.

PRODUCTO: Programa de Capacitacion.
Articulo 33. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACIT
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Efectua la capacitacién en base al Programa de Cap

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para mejorar
Organo Ejecutivo.

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

itacion, tanto genérica como especifica para el

s de Capacitacion (estableciendo temas de

bacitacion.

DACITACION

itacion.

'minando: objetivos de aprendizaje, formas de
ontenidos, técnicas e instrumentos, estdndares
Y Presupuesto del Programa de Capacitacidn,
itivo requerird en la gestion.

1y decisiones del Gobernador o Gobernadora.

1CION

icitacion aprobado.

su contribucién al logro de los objetivos del

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depan
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segtin
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Articulo 34. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPA(

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO: Programa de Capacitacion, mds resultados de |
evento de capacitacion realizado.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS EN COORDI}
DEL PERSONAL CAPACITADO

1. Analizan el grado de cumplimiento de los objetiv
capacitacién, una vez concluido el mismo.

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
2. Elabora Informe de Evaluacién de la Capacitacion (]
3. Remite Informe de Evaluacién de la Capacitacion,

conocimiento y decisiones del Gobernador o Gobern

PRODUCTO: Determinacién del grado de cumplimient
Programa de Capacitacién, por cada evento de capacitad
en proximos eventos y adoptar las decisiones que corresy

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

ITACION

a Ejecucion del Programa de Capacitacién, por

JACION CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

s y tareas establecidas para cada evento de

por cada evento de capacitacién realizado).

por cada evento de capacitacion realizado, a
idora.

de los objetivos de aprendizaje fijados en el
ion realizado, para proceder a realizar ajustes
ondan.

Articulo 35. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE L
INSUMO: Informacidn del desempeiio laboral del Servidd

PROCEDIMIENTO:

SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
1. Elabora Informe sobre la capacitacion recibida y
Superior con copia al Responsable de Recursos Hum

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO

2. Analiza la aplicacién efectiva de los conocimiern
capacitacion, versus su impacto en el desempefio la}j
Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de
Remite el Informe de Evaluacién de los Resulta

Gobernador o Gobernadora y Responsable de Recur

3.
4.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacién efe
impacto en el desemperio laboral del Servidor Publico.

A CAPACITACION
r Publico, posterior a su capacitacion.

lo remite a conocimiento del Jefe Inmediato
(1N0s.

|CAPACITADO

tos, destrezas y actitudes adquiridas en la
oral del Servidor Publico.

la Capacitacion.

los de la Capacitacién, a conocimiento del
0s Humanos.

ctiva de la capacitacién recibida y su nivel de

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién

famental de Santa Cruz su modificacion se encuentra regulada segtn
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CAPITULO
SUBSISTEMA DE

Articulo 36. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGIST

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro s

Articulo 37. PROCESO DE GENERACION DE LA INFOR
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO: Informacién generada por el funcionamiento d
PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Efectia el Proceso de recopilacién y clasificacién d
del Sistema de Administracién de Personal, mediant
a) Documentos individuales (Servidores Publicos);
b) Documentos propios del Sistema (Subsistemas y

PRODUCTO: Informacion sobre documentos individual
Personal.

Articulo 38. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INF
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO: Informacién sobre documentos individuales
Personal.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Efectia el Proceso de organizacidn y registro de infq
a) Ficha de Personal;
b) Archivos Fisicos (activo y pasivo);
¢) Documentos propios del SAP;
d) Inventario de Personal.

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (acti
Inventario de Personal.

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

1
GISTRO

RO

n: Generacion, Organizacion y Actualizacion.}

MACION

el Sistema de Administracién de Personal.

b informacion generada por el funcionamiento
e:

Procesos).

s y propios del Sistema de Administracién de

DRMACION

y propios del Sistema de Administracién de

rmacion, en los siguientes medios:

bo y pasivo), Documentos propios del SAP e

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién

famental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados
asignados a su cargo y Art.38: Los Rrofesionales y demdas servidores piblicos son

Articulo 39. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INF
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (activo y pa
de Personal.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
1. Proceso de actualizacién de informacion.

PRODUCTO: Informacion actualizada y disponible, pd
Gobernadora.

TITULO I
CARRERA ADMINIS
CAPITULO UN

Articulo 40. CARRERA ADMINISTRATIVA
El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departam
Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del Estaty
N°26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema d

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistem

TITULO I
RECURSOS DE REVOCATOR

CAPITULO UN

/
JA Y JERARQUICO

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
responsables por los informes y documentos que suscriban.

ORMACION

51v0), Documentos propios del SAP e Inventario

ra la toma de decisiones del Gobernador o

1
TRATIVA

1CO

bntal de Santa Cruz se sujetard a la Carrera

to del Funcionario Publico y Decreto Supremo

b Administracion de Personal (SAP).

a de Administracidn de Personal.

ICO

Articulo 41. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamen
de sus recursos de revocatoria y jerdrquico a lo establec
septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de R
Carrera Administrativa.

tal de Santa Cruz se sujetard, para la solucién

do por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de

pcursos de Revocatoria y Jerdrquicos para la

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién

amental de Santa Cruz su modificacién se encuentra regulada segin




