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VISTOS:

El Informe DGAC/PLAINF-0091/26 E-07576/2026, de 25 de agosto de 2028, suscrito por =l
Profesional en Gestion de |a Calidad y SOA, dependiente del Area de Planificacisn y Calidad,
dependiente de la Direccién Ejecutiva de |a Direccién General de Asronautica Civil = DGAC,
referente a la APROBACION CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEL "REGLAMENTO
ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION
2026 el Informe DGAC/PLA/INF-0091/26 E-07576/2025. de 25 de agoslo de 2026, emitido par
la Unidad de Analisis Juridica dependiente de la Direccién Juridica: y todos los antecedentes
QUE CONVIND Ver.

CONSIDERANDO:

Qe el Nur_nﬂra! 11 del Articula 316 de la Consitucion Politica de! Estado establece coma una
e las funciones del Estado en [a economia, la de regular |3 actividad asrondutica en el espacio
aeren del pais,

Que el Inciso ) dal Articulo 9 de la Ley N° 2502 de 29 de octubre de 2004, de la Aerondutica
Civil de Bolivia, refiere que la Autoridad Aerondutica Civil es |z Maxima Autoridad Técnica
Operativa del sactor aerondutico civil nacional, ejercida dentro de un organismo autdrguico,
confarme a las atribuciones y cbligacionas fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a
su cargo la aplicacién de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como
de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar los
incidentes y aecidentes asronauticos,

Qe el Articulo 8 de la Ley N° 1173, Ley de Administracién y Control Gubsmamental, estzbiece:
°(...) El Sistemna de Administracion de Personal, en procurd de Is eficiencia sn 2 funcion poblica,
determinars los puestos de trabajo efectivamente necesarias, los requisiios y macanismos para
proveerios. implantars reglmenes de evaluscion y retribucidn def frabajo, desamoffard las
cepacidades y splivdas de los senvidores v establecerd los procedimientos para-el retiro de los
mismos{...)"

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 28478, Marco Institucional de la Direccidn General
de Asrondutica Civil, establece que esta Entidad, 25 un drgano autidrquico de derecho pablicn,
con personalidad juridica y palimonio propio, con junsdiccion nacional, tiene aulonomia de
gestion administrativa, legal y econdmica para el cumplimiento de su misidn inatitucional.

Civil tiene las sigulentes funciones enuncialivas y no limitativas: (.. ) 5 Formular, aprobar y
efecutar fas normas tenico-operativas, sdministrafivas. comereiales v legsles dentro del mbito

e s compatencia {..)"

Qua de conformidad con el Mumeral 5) del Articula 14, del misme Decreto Suprema, dispone
gue es aldbucidn del Director Ejecutivo de |a Dirsccitén Gensral de Asrondutica Civil, emstir
Resolucionzss Administrativas scbre asunics de su competencia; asimismo, el Mumeral 7) dzl
mismo Articulo, entre olras, describe: (..} Apmobar, para la Direccidn General de Aeronautica
Civil el Reglamento Inferno, Manual de Organizacidn y Funciones. Manual de Descrpcidn de
i3, Puestos, Manual de Valoracion de Puestos, los Reglamentos Especificos de fos Sistemas de
; _° = s Ley N® 1178 y sus respectivos Manuales de Frocedimienios |...)"
==

._:r./ (Que sl Decreto Supremao N 26115, de 16 de marzo de 2001, se aprueban las Normas Basicas
S del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), las cuales son de aplicacidn obligatonia
< %ope " 'en lodas las entidadas del sector pdblico bajo la Ley N* 2027 - Estatuto del Funcionario Pablico.
- Que &l Articulo 4 de la norma citada precedentemente, establece que el Ministerio de Hacienda
* (actualmente Ministeria de Economia y Finanzas Publicas - MEFP) es el Organo Rector de
Sistema de Administracidn de Personal, tenigndo entre sus atibucionas los o
Articulo 20 de la Ley N* 1178, que en su inciso ¢ sefiala lo siguients: (..)
evaluar, segun comesponda, las disposiciones espacificas qus elaborara cada
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o enfidfades guae realizan actividades simifaras, en funeldh de s0 meliraleza e nonmalivida
basiea (..)"

Que |a Resolucion Ministerial N 448/2025, de 30 da actubre de 2025, emitida por el Ministeria
de Economla y Finanzas Publicas, aprueba los modelos para la elaboracién de Reglamentos
Especificos de los Slslemas da Administracién Gubernamental, mismos que son de aplicagion
para todas las entidades del sector publico.

Que la Regolucidn Ministerial N* 135/2026, da 26 de marzo de 2026, emitido por al Ministerio
de Economia y Finanzas Publcas, maodifica & Punto Resclutive Sexio de la Resolucion
Ministarial N* 448 de 30 de octubre de 2025, con la siguiente redaccién; (...} Las enlidades
publicas que a la fecha da vigencia de la Resolucidon Ministerial N° 448 de 30 de aclubre de
2025, cuenten con Reglamentos Especlficos de los Sistermas e Adminisfracion
Gubemamenial, Reglamento Interno de Personal y/o Reglamento Especifico de Contratacion
de Bienes y Sewvicios Especializacdos en el Exfranjero debidamente compatibiizados
aprobados por este Ministerio con anteriondad a la citada Resclucidn Ministerial podrdn
continuar aplicandalos hasta el 31 de julio de 2026 (...)"

CONSIDERANDO:

Que por Mota MEFPAVPCFIDGNGP/UNPENE N° 1944/2026, de 14 de julio de 2026,
recepclonada en la Direccidn General de Aerondutica Givil - DGAG, el 18 de agosto de 2026,
|a Directora General de Mormas de Gestidn Publica dependiente del Ministeric de Economia y
Finanzas Publicas - MEFP, sefiala: *f. ) efectuada la revision y habienda su enlidad realizado
los afustes correspondientes al RE-SAP, se concluye gque ef mismo es compatible con las
Norinas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal, aprobados mediante Decrelo
Suprema N° 26115 de 16 ds marzo de 20071 (..)"

Cue a través de Informe DGAC/FLAJINF-0051/26 E-Q7576/2026, de 25 de agosto de 2026,
suscrito por el Profesional en Gestion de |a Calidad y SOA dependiente del Area de
Planificacién y Calidad, de la Direccién Ejecutiva de la DGAC, sefiala que: *...) El Area de
Planiflcacidn v Calidad gestiona ante la Direccidn Juridica |z aprobacidn, mediante
Resolucion Administrativa, del Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de
Persanal RE-SAP, Dicho reglamento ha sido compabibiizado por {a Direccidn General de
MNarmas de Gestign Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a fravés da fa Nofa
MEFPAVPCRDOGNGE/UNPENE N° 1844/2026 do fecha 14/07/2028, recepcionads por la
DGAC en fecha 180872026, derfvade a Planificacidn v Calidad an fecha 24 de agosto da 2026
{...) El reglamento especifice cuya aprobacidn se solicita sa afsts &l nueve modelo esfablecida
g 1a Resalucidn Ministeral N.° 44825 defl MEFPF (..} Considerando que la Direccidn Ejacutiva
constituye la instancia jerdrguica feculfada para la homologacidn de fa documentaciin
normativa dela DGAC, el presente documenio sa formaliza como informe téonico jusiificativo

el

Que el Informe citado precedentemente, concluye: .. ) 1) Se ha revisado, adecuado y
compatibiizado ef siguiente reglarmento especiico mediante ja tabla de canlrol de cambios ()
2} De acuerdo can el Decreto Suprema N.° 28478, [a Direccidn Ejecufiva da ja DGAC es s
instancia compelente para la aprobacian de los procedimientos, reglamentos y docomentos
relacionados ...} 3) Defar sin efecto & Reglamento: Reglamento Especlfico del Sislema de
 Administracién de Personal RE-SAP aprobado mediante resolucién administrativa N°093 de
G 23042007 (..)% y recomienda: (..} 1. Derivar el presente informe a la Direccion Juridica de
: E: %\ la DGAC, junto con el ejemplar adiunto def dociimento mencionado, para la elaboracion de fa
Pl o) correspondiante Resolleidn Adminisirativa da aprobacidn (. ) 2 La resolucidn administrativa,
aates 805U parte resoluliva debe contener la labla de control de cambios que se muestra en &f punlo
il {..) 3 Una vez emitida la Resolucién Administrativa de aprobacién, favor remitic el
Jo i, doctmaenta original al Area de Pianificacidn v Calfidad para su incorporagion af registro

@ documental .7

1| iy b i ]

i<k Que mediante Informe DGACDJ/UAJ/INF-0446/26 E-07576/2026, de 02 de sepliembre de
= 2026, la Direccion Juridica, sefala que: ... conforme Is narmaliva legal anotada en el

presente Informe, &l Director Ejecutive de la Diveccidn General de Agrondulica Civil, cuenta cen

* las compelencias y alribuciones para la emision de Resoluciones Admmﬁstram'as.ﬂnbfﬂﬁﬁwﬁﬁ?f

Sl ﬁ?:ﬁ' fe su compelencia {...) En ese conlexlo, comesponde que la Maxima Autoridad Efeculive de ls
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CONSIDERANDO;

Que mediante Resolucion Suprema N* 32436, de 24 de agosto de 2028, ha sido designado

coma Director Ejecutivo Intering de la Direccién General de Asrondutica Civil - DGAC, &l Crmdt.
Erick Eduardo Vargas Campera,

Qe el Numaral 5 del Artleuls 14 del Decreto Supremo N° 28478, establece como atribucién
del Director Ejecutivo de la Direccidn General de Aerondutica Civil - DGAC, la emisidn de
Resoluclones Administrativas, sabre asuntos de su campelancia,

POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
ggfslh Bﬁﬁﬂ. EN USO0 DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY;
ELVE:

FRIMERO.- APROBAR el siguiente Reglamento de la Direccién Gereral de Asrondutica Civil
- DGAC:

Cadigo Hombre documento Centred de cambics
: headticanan de Reglamentos e complereenin de |3 Resdlusdn
PESABS | [ daments Eupeciica del SIMAMS 90 | tstersl N® 448, da 311072028, y adscuscién complermantaria
| conforme a {3 Fagalucin Manisteds N° 135, de 302025

SEGUNDO.- AFROBAR & Informe DGACIPLAANF-0081 /28 E-OTSTER2026, de 25 de agosto
de 2028, que forma pante indivisible de la presente Resolucian Administrativa,

TERCERO.- DEJAR sin efecta legal la Fesolucidn Administrativa N® 093, de 23 de abril de
2007, que aprueba el Raglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-

| SAP), de la Direccion General de Aeronautica Civil - DGAC,

CUARTO.- REMITIR toda la documentacién original al Area de Planificacién y Calidad, de la
Direccion General de Aerondutica Civil = DGAC, para su incorporacion al registro cocumental
y cantral postenor

QUINTO.- INSTRUIR al Area de Planificacién y Calidad, dependiente de la Direccion Ejecutiva
de la Direccidn Ganeral de Aerondutica Civil = DGAC, la difusidn al intenor de la Institucidn del
nueva documento aprobada y su respective central para el cumplimiento de la presente
Fesolucidn Administrativa,

Registrese, comuniguese y arnl%.
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MINISTERIO
DE ECONOMIAY
FINANZAS PUBLICAS

La Poz, 14 de julio de 2024
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1944/2024

Sefor;

Cmdte. Jose Antonio Fanola Orias

Director Ejecutivo a.l.

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL- DGAC

Presents, -

REF.: Compatibilizacion del RE-SAP de la DGAC
De mi consideracian:

Cursa en esle Despacho la nota DGAC/DESP/NE-0111/24. mediante la cual remite el
Reglomento Especifico del Sistema de Adminislracién de Personal [RE-3AP] de o
Direccion General de Aercndutica Civil - DGAC, para su compatibilizacién,

Al respecio, efectuada la revision y habiendo su enfidad realizado los ajustes
corespondientes al RE-SAP, se concluye gue el mismo a5 compatible con las Normas
Basicas del Sistema de Administracidn de Personal, dprobadaos medicnte Decreto
Supremo M° 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, para su aplicacidn coresponds
la aprobacion mediante Resolucién expresa y remitir una copia de la misma a la
Cireccién General de Normas de Gestidn Plblica para su registro v archivo.

Asimismo, comesponds o la enfidad asegurar que los cargos consignados v las
respensabllidades establecidas en el RE-SAP, se encuenfren contempladas en g
estructura organizacional y el Monual de Organizacion y Funciones vigentes.

Finalmente. se informa que s&  encuenta vigente e Comunicado
MEFP/VPCF/DGNGP N° 005/202¢ (fotocopia adjunta); por consiguiente, no es necesaric
que &l personal de su entidad se frasiode o las oficinas del MEFP para dejar o3 framites
retacionados a la compatibiizacian de reglomentos.

L]

Con este motivo, saludo a usted atenlamente. / 7

Y
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [RE-S4F)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIETH&GIGN DE PERSONAL
(RE-SAP) DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CAPITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)
El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE - SAP)
tiene por cbjeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal (SAP)
en la Direccion General de Aeronautica Civil - DGAC.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)
El presente RE - SAP es de aplicacion obligatoria para todo el personal de las diferentes
areas y unidades organizacionales que estén relacionadas con los procesos inherentes al
SAP.

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

a) Constituciéon Politica del Estado:

b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1890, de Administracién y Control
Gubernamentales;

c) Ley N" 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publica:

d) Reglamento de |a Responsabilidad por la Funcidn Pablica, aprobado mediante &
Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992

e} Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N® 2027; aprobaco mediante Decreto
Supremo N” 25748, de 20 de abril de 2000

f) Normas Basicas del Sistema de Administracion ds Personal {NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001,

ARTICULO 4. (PREVISION)
En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisicnes y/c diferencias en el presente
reglamento yfo su aplicacion. éstas deben ser resueltas en los alcances y previsiones de la
Ley N* 1178. las NB-SAP y otras disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia ¥
Finanzas Publicas (MEFP).

ARTICULD 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboracion del RE SAP, el Jefe de Unidad de Gestién del Talento
Humana.

ARTiCULO &. (APROBACION DEL RE-SAP)
La aprobacién del RE-SAP es responsabilidad de Director Ejecutivo, mediante normativa
expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible por el Organo Rector de los
Sistemas de Administracion Gubernamental.
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ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)
La difusién del RE-SAP es responsabilidad del Jsfe de Unidad de Gestion de Talento
Humanao,

ARTICULO 8. (REVISION Y MODIFICACION DEL RE-SAP)

I Es responsabilidad del Jefe de Unidad de Gestion de Talento Humano, la revisidn vy
maodificacién del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su aplicacion. la
efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacién con otros sistemas y |a
dinamica administrativa, a fin de proceder a su madificacion.

Il. La medificacion del RE-SAP se efectuara en los siguigntes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision:
b)  Por la emisitn de dispesiciones normativas que dispongan su modificacian.

lll. El RE-SAP medificado, se aprobara conforme lo establecido en el Articulo 6 del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 8. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)
El Jefe de Unidad de Gestidn del Talento Humano, es responsable de la conservacion y
custedia del RE - SAP aprobado, la documentacién desarrcllada y considerada de
relevancia en el proceso de su elaboracion, aprobacion y/o modificacion: asi como, de la
documentacion relevante del SAP.

ARTICULO 10.  (EXCEPCIONES)
l.  Los titulares de puestos electos, designades y de libre nombramiento guedan
exceptuados de! presenle RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les sea
aplicable.

Il. De acuerdo a lo establecido en el Articulo & de la Ley N° 2027 del Estatutc del
Funcionario Publico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estan sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con
caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados, se
vinculen contractuaimente con una entidad publica, estando sus derechos vy
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11.  (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a} Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo). Director Ejecutivo
k) La implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe de Unidad de Gestisn
del Talento Humano
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ARTICULO 12.  (INCUMPLIMIENTO)
El incumplimiento u omision de las disposiciones contenidas en el presente reglamento
generara responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la Funcion Publica,
establecida en la Ley N® 1178 y disposiciones normativas reglamentarias.

CAPITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

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

a) Subsistema de Dotacidon de Personal;

b} Subsistema de Evaluacion del Desempefio;

¢) Subsistema de Movilidad de Personal;

d) Subsistema de Capacitacion Productiva:

g} Subsistema de Registro.

EECEIﬂNJII
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14.  (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)
Los procesos gue conforman el Subsistema de Dotacion son; Clasificacion, Valoracién y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta
Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual:
Reclutamienta y Seleccion de Personal, Induccién o Integracion y Evaluacion de
Confirmacién,

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

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la entidad se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

i CARRERA
CATEGORIA  NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA
_ 1 Director Ejecutivo No
Superior -
29 {Puesto designada) | No
Secretaric  General &t
3" Dirsctores . Mo
Ejesutive (Puestos de libre
nembramiento) .
4° Jefe de Unidad - g
| Responsable Regional
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CARRERA

CATEGORIA  NIVEL PUESTO(S) ADMINISTRATIVA

50 Responsable de  Sub| S|
Regional — Profesional |
Operative 6" B !Ef:rlif:_q - .ﬁ.t_jministrativu Sl
¥ i Auxiliar | Si
a8’ . .B-&rvicius L Sl.

VALORACION DE PUESTOS

Para |la Valoracion de Puestos se debera contar con informacicn sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales {POAI's) de cada puesto, Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de Organizacion Adminisirativa), e informacion del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como resultado la
remuneracién de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.

La Valoracién de Puestos sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso.

a) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. ldentifica los criterios (factores y grados de Valoracion de Puestos) que la Entidad
utilizara para determinar la importancia y remuneracion de cada puesto,
2. Elabora el Formulario de Valoracién de Puestos, con base a los criterios
previamente definidos.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Formulario de Valoracion de Puesios

¢) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

4. Llena el Formulario de Valoracion de Puestos, para cada puesto de la entidad,
analizando su respectivo Plan Operative Anual Individual (POAI). en coordinacion
con el Jefe inmediato superior de cada puezio.

5. Recolecta y tabula los Formularios de Valoracion de Puestos

6. Elabara un Informe con los resultados de la Valoracién de Puestos y determinacion
de la Remuneracion (Salaric) de cada puesto, con base a la Escala Salarial
previamente aprobada.

7. Remite Informe de Valoracion de Puestos a conocimiento de la MAE.

8. Elabora la Planilla Salarial,

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
9. Aprueba la Planilla Salarial.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)
Para la Cuantificacion de la Demanda de Personal se debera contar con &l Plan Oparativa
Anual (POA), Manual de Procesos (MP) & informacion sobre el presupuesto asignado para
la contratacién de personal; a fin de tener como resultado el Informe de cuantificacion de
personal en cantidad.
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La Cuantificacion de la Demanda de Personal serd realizada de acuerdo con el siguiente
procesc:

al RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1. Analiza los procesos basicos llevados a cabo para la consecucion de sus
objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEI y determinacion de
la carga de trabajo por puesto, en funcion del POA.
2. Determina la cantidad y denominacion de puestos de trabajs por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos v estrategias
institucionales establecidas en el PEl, mediante informe escrito elevado a la MAE.

ARTICULO 17. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSOMAL)
Para el Analisis de la Oferta Interna de Personal se debera contar con la Ficha de Personal
de cada servidor publico y el Inventario de Personal de toda la entidad; a fin de poder
determinar si la oferta interna de personal satisface las necesidades de la entidad
traducidas en puestos de trabajo, caso confrario los puestos seran cubierios a través de
convaocatorias publicas externas.

El Analisis de la Oferta Interna de Personal sera realizado de acuerdo con el siguiente
proceso:
a) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1. Analiza, por cada servidor publico, sus caracteristicas personales, educativas,
laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si su perfil personal
guarda relacién con el perfil del puesto que ocupa (POAI)
2. Elabora Informe de resultados y recomendaciones del Analisis de la Oferta
Interna de Personal.
3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal a consideracion y
decisiones de la MAE,

ARTICULO 18.  (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)
Fara la Formulacion del Plan de Personal se dsbera contar con los resultados de los
procescs de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta Interna de
Personal, a fin de obtener el Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el cumplimiento de los objetivos v estrategias
institucionales establecidos en el PEI de la entidad.

La formulacion del Plan de Personal, sera realizado de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Analiza los resultades obtenidos en los Procesos de Cuantificacién de la
Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la creacisn,
modificacion o supresion de puestos, asi como decidir la emigion de
convocatorias publicas para cubrir los mismos.
2. Elabora el Plan del Persanal.
3. Remite el Plan de Personal a consideracion y decisiones de la MAE,




M sTER O DE 'ﬁ{w
OBRAS FUBLICAS, SERVICIOS ¥ WIVIERDA DGAC

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERECHAL (RE-SAF)

ARTICULO 18. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)
Fara &l Plan Operativo Anual Individual se debera contar con |la Cuanfificacion da la
Demanda de Personal (Flan de Personal), POA, Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de Puestos aprobado.

La elaboracion del Plan Operativo Anual Individual se efectuara de acusrdo con &l siguiente
proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y
VALIDACION TECNICA CON EL RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
1. Llena el farmato del POA| (Perfil del Puesto), para cada puesto requendo, este

ocupado o no.

b) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAl's de los puestos de la
entidad.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Manual de Puestos,

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

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

El Reclutamienio de Personal sera realizado de acuerdo con el siguiente proceso;
a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO
1. Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante) dentro de la entidad.
2 Solicita al Responsable de Recursos Humanos para que elija una de las
siguientes alternativas:
i. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa continda con el
pasc 3,
ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el Articulo 21
de las NB-SAP.

b) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN COORDINACION
CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL
ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
3. Verfican las condicionss previas al reclufamiento. disponibilidad del ifem,

disponibilidad de presupuesto y actualizacién del POAI del puesto acéfalo
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MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

4.

Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién de la Categoria y Nivel
del puesto a cubrir: Invitacion Directa o Convocatoria Publica Interna o Externa,
Conforman el Comité de Seleccion de acuerde con el numeral 1 del inciso b) del
paragrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los integrantes a través de
memorandum emitido por la MAE.

RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

8

Invitacion Directa: Para los Miveles de Puestos 2° y 3° establecidos en Ia
Clasificacidn de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha slegido
esta modalidad continuar con el paso 8 de la Seleccién de Personal) o,
Convocatoria Publica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 47 al
8* establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente Reglamento
Especifico (si se ha elegido esta modalidad continuar con el paso 8).

La Convocateria Publica Interna solo se utiliza con fines de Premocién Vertical.

COMITE DE SELECCION

8.

10,

1

Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y seleccion

de personal,

Establece =l Sistema de Calificacion para cada una de las etapas de la Seleccion

de Parsonal. La Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo habilita al postulante

para pasar a la Evaluacidn de Capacidad Tecnica.

Elabora el formate de Convocatoria Publica Interma o Externa, segun

corresponda.

i. Por Convocatoria Pablica Interna: Publicacicn de la convocatoria
mediante comunicacion interna. en lugar visible en las instalaciones de la
entidad.

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

Una vez presentadas las postulacicnes realiza su apertura y elabora el Listado

de Postulantes, en los plazosz pravistos

SELECCION DE PERSONAL
Para |la Seleccion de Personal, se debera contar con el Listado de Postulantes; a fin de
tener como resultado al servidar publico incorporada,

La Seleccion de Personal se efectuara de acuerdo con &l siguienta proceso:
COMITE DE SELECCION

a)

;oo

Realiza la Evaluacion Curricular,

Realiza la Evaluacion de Capacidad Tecnica.
Realiza la Evaluacion de Cualidades Personales.
Elabaora el Cuadro de Calificacion Final,

Elabora la Lista de Finalistas.
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6. Elabora el Informe de Resultados.
7. Efectia la comunicacion escrita del Informe de Resultados a lodos los
postulantes,
b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
8. Elige al ocupante del puesio, con base al Informe de Resultados emitido por el
Comité de Seleccion.
f) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA ¥ JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO
8. Efectoan el nombramiento y posesion del servidor plblico, mediante disposicion
expresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)
Para la induccién o integracion, se debera contar con el servidor publice incorporado o que
cambia de puesto ademas la informacion institucional e informacion del puesto que
ocupard; a fin de tener como resultado al servidor piblico integrado (inducido) a la entidad.

La induccion o integracidn sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSAELE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1. Proporciona, al servidor publico incorporado, informacion institucional y del puesto
que ocupara, mediante comunicacion interna.

b) JEFEINMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE UNIDAD DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO
2. Entrega al servidor publico incorporado el POAl e informacion relativa a los
objetivos y fareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo en un periodo
no mayor a diez (10) dias habiles, asi como una orientacion permanente en e
trabajo a fin de lograr una adecuacion persona — puesto.

c) SERVIDOR PUBLICO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA
3. Firman el FOAIl del puesto.

ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)
Para |la Evaluacion de Confirmacion se debera contar con informacion sobre el grado de
adecuacion del servidor publico a su nuevo puesto; a fin de gue el mismo sea ratificado o
no.

La Evaluacion de la Confirmacion sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Formularic de Evaluacion de
Confirmacion de los nuevos servidores publicos, diez (10) dlas habiles antes de
vencido el pericdo de prueba (3 meses),
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b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Analiza el grado de adecuacion del nuevo servidor publico a las tareas del puesto
gue ocupa, nueve (9) dias habiles antes de vencido el periodo de prusba (3
meses).
3, Efectia la Evaluacion de Confirmacion, un (1) dia habil de vencide el penoda de
prueba (3 meses).

c) JEFEINMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE UNIDAD DE

GESTION DEL TALENTO HUMANO

4 Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion,
astableciendo como conclusgion la ratificacion o retiro del servidor piblico. dos (2)
dias habiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

5. Remite el Informe de Resultados de |la Evaluacion de Confirmacion, a
consideracion de la MAE para |las decisiones que correspondan, tres (3) dias
habiles despues de vencido el periodo de prugba (3 mesas).

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Decide la ratificacion o retiro del nuevo servidor publico, cuatro (4} dias habiles
después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

e) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
7. Comunica, al nueve servidor publico, la decision de ratificacion o retiro, mediante
memorandum suscrito por la MAE.

CAPITULO Il )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Programacion y Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno.

ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENQ)

Para la Programacicn de la Evaluacion del Desempefic se debera contar con disposiciones
normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico y externas
contenidas en las NE-SAF; a fin de obtener el Programa de Evaluacion del Desempeno.

La Programacion de la Evaluacion del Desampefic sera realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE DESARROLLO Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempenio, incluyendo cronograma de
actividades vy tiempos, formularios a utilizar y metodologia de calificacian
Remite el Programa de Evaluacidn del Desempefic a consideracion y decisionss
de la MAE,

%]
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MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
d.  Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempeafo.

La entidad realizara la Evaluacicn del Desemperio de los servidores plblicos, los procesos
de evaluacion del desempefo se realizaran una o dos veces al ano.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENOQ)
Para |a Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno se debera contar con el POAI del o los
puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico evaluado y el
Programa de Evaluacion del Desempefio. a fin de contar con el Informe de Evaluacién del
Desempefic aprobado.

La Ejscucion de la Evaluacion del Desemperio sera realizada de acuerde con el siguiente
pProceso:

a)

b)

d)

RESPONSABLE DE DESARROLLO Y GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Comunica a todo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion del
Desempefio.

SERVIDOR PUBLICO
2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas en la gestion, en funcién a las
tar=as eslablecidas en el POAI del puesto, al Jefe Inmediato Supenor.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE

EVALUACION

3. Analiza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en un
determinado periodo de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién entre lo
astablecido en el POAI del puesio evaluado y el Informe de Actividades
presentado por el servidor publico que lo ocupa.

4. Elabora el Informe de Evaluacién del Deseampeno, conteniendo las acciones de
personal {reconocimientos y sanciones), en el marco de lo establecido en el inciso
c) del Articulo 28 de las NB-SAP,

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempefio a consideracion de la MAE.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

8. Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempefio v autoriza las acciones de
personal, producto de la Evaluacion del Dessmpefio, mediante Memorandum
suscrito.

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
7. Efectua las acciones de personal a los servidoras plblicos evaluados
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

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

ARTICULO 27. (PROCESO DE FRDMDG[(;".IN}
PROMOCION VERTICAL
Para gjecutar la Promocion Vertical se debe contar con un puesto acéfalo; a fin de contar
con un servidor plblico promocionado.

La Promoecitn Vertical sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccion, Induccicn y Evaluacién
de Confirmacion, establecidos en el presente Reglamento Especifico, utilzando
la modalidad de convocatoria publica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Fara gjecutar la Promocian Horizental, se debera contar can el servidor plblico con una
calificacion de "Excelente” en |la Evaluacién del Desempefio, escala salarial aprobada
(grados y rangos salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de contar con un servidor
publico promocionade.

La promocion Horizontal sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN COORDINACION
CON EL ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
1. Determina el grado salarial al cual el servidor publico accedera, de acuerdo con
la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.

b) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
2. Elabora el Informe de Promocion Horizontal, conteniendo el listado de servidores
publicos y grados salariales a los cuales accaderan, producto de la Evaluacion
cel Desempefio.
3. Remite el Informe de Promocion Horizontal a consideracidn y decisiones de la
MAE.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
4. Aprueba el Infarme de Promacion Horizantal.

d) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
5 Efectla las acciones de parsonal, mediante memoarandum suscrito por la MAE,
con base al Informe de Promocion Horizontal aprebado.
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ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacion deben existir las necesidades de la entidad, que buscan facilitar
la capacitacion indirecta y evitar la absolescencia laboral

La Rotacion sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a)

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
COORDINACION CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA
UNIDAD ORGANIZACIONAL

Elabora &l Programa de Rotacion Interna de Personal, incluyendo cronograma de
gjecucion.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
Aprueba el Programa de Rotacidn Intema de Persaonal.

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
COORDINACION CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA
UNIDAD ORGANIZACIONAL

Ejecuta el Programa de Rotacion Interna de Perscnal mediante Memorandum de
Rotacion.

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

La Transferencia sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO

a)

b)

c)

d)

1

Solicita la transferencia de personal al Jefe de Unidad de Gestion del Talento
Humano.

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

2

Analiza la procedencia de la transferencia mediante informe escrito.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

3

Aprueba la transferencia, con base al informe emitido por el Jefe de Unidad de
Gestion del Talento Humano.

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

4

Efectua la transferencia, mediante Memorandum de Transferencia suscrito por la
MAE.

ARTICULO 30. {PROCESO DE RETIRO)
El Retiro podra producirse por cualquiera de |las causales establecidas en el Articulo 32 de
las MB-SAP.
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El Retiro se realizara de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Determina la causal de retiro gue corresponda. con base a la informacion de
hechos verificables y debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el informe de procedencia del retiro.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el informe de procedencia del retiro.

¢} JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
4, Ejecuta el retiro mediante Memorandum de Retiro suscrito por la MAE

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluacion de la capacitacién y
de los resultados de |a capacitacién.

ARTICULO 32. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

Para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de capacitacion
identificadas a través de |la Evaluacion del Desempenio y otras derivadas del propio desarrollo
de la entidad, asi como las falencias y potencialidades de los servidores pablices; para luego
del proceso contar con el Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacién.

La deteccidn de necesidades de capacitacion sera realizada de acuerdo con el siguiente
proceso.

a) RESPONSABLE DE DESARROLLO Y GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Distribuye &l Fermulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacién a cada
Jefe Inmediato Superior.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Llena el Formulario de Deteccion de MNecesidades de Capacitacion, de cada
servidor plblico que esta bajo su dependencia.

¢) RESPONSABLE DE DESARROLLO Y GESTION DEL TALENTO HUMANO
3. Recolecta los Formularios de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
4. Analiza, clasifica y prioriza las necesidades de capacitacion, tanto genérica como
espacifica,
5. Elabora el Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (estableciendo
temas de capacitacion genérica y especifica).



v ; MINSTERKZ D= 5 w
. OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVENDA ; DGAC

REGLAMENTO ESPECIFICD DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAF)

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

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

La programacion de la capacitacidn sera realizada de acuerdoe con el siguiente proceso.

a) RESPONSABLE DE DESARROLLOY GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Elabora el Programa de Capacitacion (anual), determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de capacitacion, destinatarios. duracidn, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de evaluacion, recursos
necesarios para su ejecucién y presupuesto del Programa de Capacitacion,
incluyendo las Becas y Pasantias requeridas en la gestion,
2. Remite el Programa de Capacitacion a consideracion y decisiones de la MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Programa de Capacitacion.

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

La ejecucion de la Capacitacion seguira el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE DESARRCOLLOY GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Eiecuta la capacitacion en base al Programa de Capacitacion aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

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

La Evaluacion de la Capacitacion sera realizada de acuardo can el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DE DESARROLLO Y GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
COORDINACION CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL
CAPACITADO
1. Analiza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas para cada

evento de capacitacion, una vez concluido el mismao.

by RESPOMSAELE DE DESARROLLO Y GESTION DEL TALENTO HUMANO
2. Elabora el Informa de Evaluacion de |la Capacitacion (por cada evento de
capacitacion realizado).
3. Remite Informe de Evaluacién de la Capacitacidn, a conocimiento y decisiones
de la MAE
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ARTICULO 36. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION)

Para la Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion, se debe contar con la informacisn
del desempenio laboral del servidor publico, posterior a su capacitacién, a fin de contar con
el Informe de Evaluacion de los Resultados de la Cepacilacion.

La evaluacién de los resultados de la capacitacion sera realizada seglin el siguiente procesa:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
1 Elabora Informe sobre la capacitacion recibida y lo remite a conocimiento del Jefe
Inmediato Superior con copia al Jefe de Unidad de Gestidn del Talento Humane.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADOD
2 Analiza la aplicacion efectiva de los conccimientos, destrezas y actitudes
adquiridas en la capacitacidn, versus su impacto en el desempefio laboral del
senvidor plblico.
Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.
4. Remite el |nforme de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, a
conocimiento del Jefe de Unidad de Gestién del Talento Humano.

La

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

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

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

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

E! proceso para la Generacion de Informacidn sera el siguiente:

a) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Efectia el Proceso de recopilacién y clasificacion de informacién generada por la
implantacion del SAP, mediante:
I, Documenios individuales de |os servidores publicos;
ii.  Documentos propios del Sisiema (subsistemas y procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Organizacion de |la Informacion se debera contar con los documentos crganizados
y registrados.

La Organizacion de la Informacion sera realizada segun gl siguiente procesa:
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a) JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANGC
1. Efectia el proceso de organizacién y registro de informacién, en los siguientes
medias:
i. Ficha de Personal:
ii. Archivos Fisicos (personal active y pasive);
i, Documentos propics del SAP;
iv. Inventario de Perscnal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Fara la Actualizacion de la Informacion se requiere de los documentos organizados y
registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e Inventario
de Personal) a fin de tener como resultado la Informacion y documentacion actualizada y
disponible, para |a toma de decisiones.

El proceso de actualizacion de la informacion debera considerar,

a) RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1. Efectia la actualizacion de |a informacion y documentacion.

CAPITULO VI
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)
La entidad se sujetara para |a aplicacion de su Carrera Administrativa, a lo establecido en
normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP,

La entidad elaborara y aprobara su Reglamente de Procedimiento de Incorporacion de los
servidores publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO VIl ,
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

ARTICULD 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)
La entidad emitira en el marca de lo establecido por normativa vigente, un Reglamento de
Recursos de Revocateria y Jerarquico para la solucidn de problemas emergentes de la
aplicacion del SAP. que afecten a los servidores plblicos de la entidad y a postulantes que
participen en una convocatoria publica para ejercer un pueste dentro de la entidad.

NOTA: las instrumentcs (formatos, formulorios y ofros] que se requieran paro o
implemeniccion del presente Reglamento Especifice, asi como los plazos de los proceses,
son de cardcter interna v de evelusiva resporsabiidad de lo entidad.
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