d“HFE UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS

La Paz-Bolivia

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1  Finalidad del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econdmicas, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 y el Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 2 Marco legal

El contenido del presente Reglamento ha sido elaborado en el marco legal de las siguientes
disposiciones

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

o Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 Norma Basica del Sistema de
Administracion de Personal

e Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico aprobado el 27 de Octubre de
1999.

e Ley 2104 Ley modificatoria a la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico del 21
de Julio de 2000.

e Decreto Supremo N° 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico del 20
de abril de 2000.

Articulo 3  Articulo de Seguridad

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Personal de la Unidad de Andlisis Politicas Sociales y
Econdmicas se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de
marzo de 2001.
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Articulo 4  Ambito de Aplicacion

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion Personal,
todos los servidores publicos de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas
(UDAPE).

Articulo 5 Excepciones

En sujecién al Art. 3 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
quedan exceptuados del presente Reglamento: el Director Ejecutivo, los Sub Directores,
como personal designado y el personal de libre nombramiento solo en su forma de
ingreso a la entidad.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal, no estan sometidos a las
citadas disposiciones legales, ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados,
se vinculen contractualmente con UDAPE, estando sus derechos y obligaciones
regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6 Responsables

El Sistema de Administracion de Personal en la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdmicas tiene los siguientes niveles de organizacion:

a) Nivel Ejecutivo, representado por el Director Ejecutivo, como Maxima Autoridad
Ejecutiva de UDAPE quien es responsable de la aprobacién, Implantacion y la
vigilancia del cumplimiento del presente Reglamento, de acuerdo a las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

b) Nivel Operativo, constituido por el Departamento Administrativo que es responsable
de la implantacion operativa del Sistema de Administracion de Personal.
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TITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7 Componentes del Sistema de Administracion de Personal

El sistema de Administracion de Personal, se estructura sobre la base de los siguientes
subsistemas y procesos:

1. Subsistema de Dotacién de Personal

1.1 Proceso:
1.2 Proceso:
1.3 Proceso:
1.4 Proceso:
1.5 Proceso:
1.6 Proceso:
1.7 Proceso
1.8 Proceso

Clasificacién, Valoracién y Remuneracion de Puestos
Cuantificacién de la demanda de personal

Analisis de la Oferta Interna de Personal

Formulacion del Plan de Personal

Programacion Operativa Anual Individual
Reclutamiento y seleccién de personal

Induccion o integracién

Evaluacién y confirmacion

2. Subsistema de Evaluacién del Desempefio

2.1 Proceso:
2.2 Proceso:

Programacion de la Evaluacion del Desempefio
Ejecucién de la Evaluacion del Desempefio

3. Subsistema de Movilidad de Personal

3.1 Proceso: Promocion
3.2 Proceso Rotacion

3.3 Proceso: Transferencia
3.4 Proceso: Retiro

4. Subsistema de Capacitacion Productiva del personal

4.1 Proceso: Deteccidn de necesidades de capacitacion
4.2 Proceso: Programacion de la capacitacion
4.3 Proceso: Ejecucion de la capacitacion

4.4 Proceso: Evaluacién de la capacitacion y de sus resultados.

5. Subsistema de Registro

Generacién de informacién
Organizacién de informacion
Actualizaciéon de informacion

51 Proceso:
52 Proceso:
5.3 Proceso:
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CAPITULO 1

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 Procesos del Subsistema de Dotacion
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion de Personal son:

Clasificacién, Valoracién y Remuneracion de Puestos
Cuantificacion de la Demanda de Personal

Andlisis de la Oferta Interna de Personal

Formulacion del Plan de Personal

Programacion Operativa Anual Individual
Reclutamiento y seleccion de personal

Induccion o integracion

Evaluacion y confirmacion

Articulo 9 Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y EconOmicas se
clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CARRERA

CATEGORIA NIVEL  PUESTOS(S) ADMINISTRATIVA

Superior 1° Funcionarios Electos NO
20 Direccion Ejecutiva Designado NO
Ejecutivo 30 Sub Directores y otros de Libre Nombramiento NO
40 Jefes de Area y Departamento Sl
Operativo 50 Profesional Sl
6° Técnico Administrativo SI
7° Auxiliar SI
8° Servicios SI
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

<
o
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Contar con informaciéon sobre
Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI's) de cada puesto de UDAPE; Manual de
Organizacion y Funciones (productos del Sistema
de Organizacion Administrativa), e informacion
del Sistema de Presupuestos relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO:
o Identificacién de LOS CRITERIOS (factores y
1 grados de valoracion de puestos) que| 5 dias Depto.
UDAPE utilizard para determinar la Administrativo
importancia y remuneracion de cada puesto.
e Elaboracién del Formulario de Valoracién de Formulario 001A Debto
2 Puestos, sobre la base de los criterios Valoracién 3 dias ep’o.
X = Administrativo
previamente definidos
L . o Resolucion
3 ¢ dAeprPOub:S(’;f: del Formulario de Valorizacion Administrativa de 1 dias Director Ejecutivo.
Aprobacion
e Llenado del Formulario de Valorizacion de . _D_epto_.
Puestos para cada puesto de UDAPE Formulario Administrativo en
4 ; P pu .| 001 A Valoracion 7 dias coordinacion con
analizando su respectiva Programacioén | Jefe de A
Operativa Anual Individual (POAI) e Jele de Area
de cada puesto
Formulario
5 e Recoleccion y tabulacion de los Formularios 001 B 4 dias Depto.
de Valorizacion de Puestos. “Hoja de Administrativo
Evaluacién”
e Elaboracién de Informe con los resultados de
la Valorizacién de Puestos y determinacion Depto
6 de la Remuneracion de cada puesto de . 2 dias e
UDAPE en base a la Escala Salarial Informe Escrito Administrativo
previamente aprobada
e Informe de Valorizacion de Puestos elevado . Depto.
7 L . o R e 1 dia - .
a conocimiento de la Direccion Ejecutiva Administrativo
L . . . . . Depto.
8 ¢ Elaboracion de la Planilla Salarial Planilla Salarial 2 dias Administrativo
L . . Resolucion Adtva. . Direccion
9 e Aprobacion de la Planilla Salarial de aprobacion 2 dias Ejecutiva.
PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de UDAPE
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Articulo 10 Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

la Direccion Ejecutiva

<
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
[y
INSUMO: Contar con la Programacion Operativa
Anual_(POA) de UDAPE, Manual de Procesos
(Sistema de Organizacion Administrativa) e
Informacion sobre el presupuesto asignado para
la contratacion de personal
PROCEDIMIENTO:
e Andlisis de los procesos basicos llevados a
cabo por UDAPE para la consecucion de sus
1 objetivos y determinacion de la carga de Continuo Depto.
trabajo de cada puesto, en funcién a la Administrativo
Programacion Operativa Anual de UDAPE
e Identificacion de la contribucion de cada Depto.
2 puesto al cumplimiento de los objetivos de la Continuo Adm'U'SUQE'VO en
Programacion Operativa Anual coordlnamon’con
los jefes de area
e Determinacion de Ia_cantldad Y denomlna_clon Informe escrito Dento
de puestos de trabajo por unidad, requeridos elevado a la _bepto.
3 para lograr los objetivos de  gestion Direccion 5 dias Administrativo en
establecidos en la Programacion Operativa Eiecuti coordlnamonlcon
Anual de UDAPE jecutiva. los jefes de area
e Elaboracion del Plan Anual de Personal,
donde se identifigue la cantidad Y| pjan Anual de
4 denominacion de puestos de trabajo Personal 5 dias Depto.
requeridos por cada unidad organizacional | Formulario 001C Administrativo
para la presente gestién
5 eElevar el Plan Anual de Personal (PAP) a 1 dia Depto.

Administrativo

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP)
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Articulo 11

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA

Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de

cada servidor publico y con el Inventario de
Personal

PROCEDIMIENTO:

e Analisis de cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas,
laborales (desempefio) y potencialidades, a
fin de determinar si su perfil personal
guarda relacion con el perfil del puesto que
ocupa (Programacién Operativa Anual
Individual)

Continuo

Depto.
Administrativo

e Elaboracion del informe de resultados y
recomendaciones del Andlisis de la Oferta
interna de Personal.

Informe escrito
elevado a la
Direccién
Ejecutiva.

5 dias

Depto.
Administrativo

e Informe de Analisis de resultados vy
recomendaciones del Analisis de la Oferta
Interna de Personal.

2 dias

Depto.
Administrativo

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna
de personal satisface las necesidades de la
institucion traducidas en puestos de trabajo,
caso contrario los puestos seran cubiertos a
través de convocatorias publicas externas.

Articulo 12

Proceso de Formulacién del Plan de Personal

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Proceso
Cuantificacion de la Demanda de Personal
Andlisis de la Oferta Interna de Personal.

S
y
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO:

e Andlisis de los resultados obtenidos en los
procesos Cuantificaciéon de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna de
Personal, a fin de determinar la creacion,
modificacion o supresion de puestos dentro de
UDAPE, asi como decidir la emision de
convocatorias publicas para cubrir los mismos,

Continuo

Depto.
Administrativo

e Elaboracion del Plan de Personal de UDAPE

Plan de Personal
Formulario 001D

5 dias

Depto.
Administrativo

e Plan de Personal elevado a consideracion y
decisiones del Director Ejecutivo

1dia

Depto.
Administrativo

e Aprobacion del Plan de Personal

Resolucion Adtva.
de aprobacion

2 dias

Direccion Ejecutiva.

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca
las decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
de UDAPE (mediano y largo plazo)

Articulo 13

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Procesos de Programacion Operativa Individual

<
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal), Programacion
Operativa Anual, Manual de Organizaciéon y
funciones y Manual de Procesos (SOA) de
UDAPE
PROCEDIMIENTO:
Formulario 002 Jefe de Afe‘.”‘ del
e Llenado del formato de Programacion P P puesto analizado
) o ) rogramacion N
1 Operativa Anual Individual (perfil del Puesto), Operativa Anual ) en.coo.rgllnac'loq y
para cada uno de los puestos requeridas por Individual (POAI) 5 dias validacion Técnica
la entidad. con el Depto.
Administrativo
e Elaboracion del Manual de Puestos,
2 conformado por las Programaciones Manual De 5 dias Depto.
Operativas Anuales Individuales de los Puestos Administrativo

puestos de UDAPE
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<
o
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
]
3 e Aprobacion del Manual de Puestos stolucmn A_d,tva. 3 dias D_|recc_|on
. e aprobacion Ejecutiva.
PRODUCTO: Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI'S) que conforman el
Manual de Puestos de UDAPE
Articulo 14 Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
5
|<£ PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Contar con la Programacién
Operativa Anual Individual (POAI) del puesto a
cubrir
Maxima
¢ Identificacion de la existencia de un puesto . Autoridad del
L acéfalo dentrode UDAPE | Continuo area
gue solicita
¢ Solicitud al Jefe Administrativo para que:
(elija una de las siguientes alternativas)
- . . Formulario 003 Mé_xima
1. Inicie proceso de Reclutamiento (si - p Autoridad del
2 ) S E—— de Solicitud 2 dias .
elegido esta alternativa pasa a la Etapa 3 de area
la presente operacion) gue solicita
2. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo al
Articulo 21 del Decreto Supremo N° 26115
NBSAP
e Verificacion de condiciones previas Formglarip 004
reclutamiento:  disponibilidad  del Certificacion de 3 dias Encargado de
(dis onibilidad de reF;u uesto) disponibilidad Presupuestos
P P P presupuestaria
3 Depto.
. Administrativo
¢ Actualizacion de la POAI del puesto acéfalo Fa:)gtrglliez‘ggigr?zde en coordir)a_cic')n
informacién) con la Maxima
‘Autoridad del
Area solicitante
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<
% PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
[
Maxima
e Eleccion de la modalidad de reclutamiento a Autoridad
utilizar en funcién de la Categoria y Nivel del Ejecutivo /Jefe
puesto a cubrir: Depto.
Administrativo.
1. Invitacién Directa: Para los Niveles de
Puestos del 1° al 3° establecidos en
Operacion Clasificacion de Puestos de Formulario
Reglamento Especifico del SAP (si ha elegido 005A
esta modalidad pase a la etapa 10 de la Comité de
operacion Seleccion de Personal) Seleccion
4 (Conformado de
2. Convocatoria Publica Interna o Externa: acuerdo al Art.
Para los niveles del 4° al 8° establecidos en 18 1l.b.1 del D.S.
la Operacioén de Clasificacion de Puestos del Formulario N° 26115
Reglamento Especifico (si ha elegido esta 005B NBSAP y
modalidad pasa a la Etapa 5 de la presente 005C designacion de
operacion) miembros a
v través de
La Convocatoria Publica Interna solo se memorando
utiliza con fines de promocion vertical emitido por el
Director
Ejecutivo9
[ ] ez
| e e sdcean se| Cronogamade |y [ comie e
Actividades Seleccion
personal.
6 e Elaboracion del formato de Convocatoria Form 005 B-C 1 di Comité de
. ia .
(Interna o Externa) Convocatoria Seleccion
Hasta el dia
e Por Convocatoria Publica Comunicacion gue termine
Publicaciéon (Difusion) de la convocatoria Interna la
mediante comunicacion interna, colocada en - | presentacion
lugar visible en las instalaciones de contenlendo. a de L
Institucion. Convocatoria tulaci Comltg de
postulaciones .
7 d Seleccion.
e acuerdo a
e Por  Convocatoria _ Publica las
Pu_b!icaci()n de la cor)vocatoria_ en la Gaceta Publicacion de la co~ndici0nes
Oficial de Convocatorias y opcionalmente en Convocatoria sefialadas en
un periddico de circulacion nacional. la
Convocatoria
., . Formulario 006 | De acuerdo a
8 e Presentacion de Postulaciones Hoja de Vida convocatoria Postulantes
Formulario
007 A-B:
9 e Apertura de sobres y Acta de Apertura de | Acta de Apertura 1 dia Comité de
sobres con el listado de postulantes de Postulaciones seleccion
y Listado de
Postulaciones
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<
o
E PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
PRODUCTO: POSTULACIONES POTENCIALES | ----mmmmmmemmmemeeee | memememmeeeeee | e
2. Seleccién de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
x
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
]
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO:
Formulario 008
e Determinaciéon del Sistema de Calificaciéon Sistema de o
iy P Comité de
1 para cada una de las etapas de la Seleccion | Calificacion para L
. Seleccién
de Personal.. Seleccion de
Personal
2 Evaluacién Curricular Formulario 1ldia/ Comité de
009 A Convocado el Seleccion
puesto
Examen Escrito / Comité de
3 Evaluacion de la Capacidad Técnica Formulario 1 dia L
Seleccion
009 B
Entrevistas
Evaluacién de las Cualidades Personales.| Estructuradas / s
. . . Comité de
4 Convocar a los postulantes a la entrevista Formulario 2 dias L
Seleccion
personal. 009 C
Formulario 0010
. e Cuadro Comité de
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacion. Calificacién 3 dia Seleccion
Formulario 011 Comité de
6 Elaboracion Lista de Finalistas. Lista de 1dia L
o Seleccion
Finalistas
Formulario 012 p Comité de
7 Informe de Resultados Informe 2 dias Seleccion
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<
o
E INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
8 e Eleccion del ocupante del puesto en base al | Formulario 013 3 dias Director
Informe de Resultados Acta de Eleccién Ejecutivo
e Comunicacion escrita de los resultados del
proceso de reclutamiento y seleccion a los Cartas de Aviso 4 dia hébiles
candidatos de la Lista de Finalistas. antes del
9 nombramiento Comité de
e Informe de Resultados puesto a disposicion Seleccion
de | tidad tod | h Informe de
e la entidad, para todos los que se han Resultados
postulado a la convocatoria
Director
10 e Nombramiento y posesion del Servidor| Memorando de 1 dia Ejecutivo / Jefe
Publico Designacion Depto.
Administrativo
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15 Proceso de Induccion o Integracion
OPERACION: INDUCCION O INTEGRACION DE PERSONAL
&
|<E INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Servidor Publico Incorporado o que
cambia de puesto. Informacion institucional y del
puesto que ocupara (Programacion Operativa
Anual Individual)
PROCEDIMIENTO:
= Proporcionar al Servidor Publico incorporado
1 informacion relativa a los objetivos y funciones | Comunicacion Primer dia Jefe Depto.
de UDAPE (PEI, POA Yy otros) Interna laboral Administrativo
= Proporcionar al Servidor Publico incorporado . Penodg de
. . . I Programacion Induccion de .
informacion relativa a los objetivos y tareas que - : Jefe de Unidad en
- . . Operativa Anual 80 dias </ .
5 tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, Indivi coordinacion con el
. . . ) ) ndividual (POAI) | Proceso de
asi como una orientacion en el trabajo a fin de o Jefe del Depto.
‘2 del puesto, adecuacion S '
lograr una adecuacion persona -puesto. Administrativo.
entregada Persona -
Puesto
Programacion . Servidor Publico
3 e Firma de la Programacion Operativa Anual | Operativa Anual Primer dia Jefe de Unidad’
Individual del Puesto. lndl(\j”ecle;)aule(st(C))Al) laboral Director Ejecutivo
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<
% INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
PRODUCTO: Servidor Publico Integrado
(inducido) a la Entidad.
Articulo 16 Proceso de Evaluacion de Confirmacion
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
&
,f INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe de Unidad del
adecuacion del Servidor Publico a su nuevo nuevo Servidor
puesto. Publico.
PROCEDIMIENTO:
. . 10 dias antes
e Entrega de los Jefes de Unidad del| Formulario 014 de vencido el
1 Formulario para realizar la Evaluacién de| Evaluacion de periodo de Jefe Depto.
Confirmacion a los nuevos Servidores Conformacion rueba (90 Administrativo
Publicos. P di
ias)
9 dias antes
e Analisis del grado de adecuacion del nuevo de vencido el
2 Servidor Publico a las tareas del puesto que periodo de Jefe de Unidad
ocupa. prueba (90
dias)
1 dia
Formulario 014 dequgs dle
3 o Ejecucioén de la Evaluacién de Confirmacion Evaluacién de vencido € Jefe de Unidad
Conformacion periodo de
prueba (90
dias
Formulario 015 2 dias
e Elaboracién del Informe de Resultados de la “Informe de después de | Jefe de Unidad en
4 Evaluacién de Confirmacién, estableciendo| Resultados de la vencido el | coordinacion con el
como conclusién la ratificacion o no del Evaluacién de periodo de Depto,
Servidor Publico Confirmacion” prueba (90 Administrativo
dias
3 dias
e Informe de Resultados de la Evaluacién de Informe de después de
5 Confirmacion, elevado a través del Jefe| Resultados de la vencido el Jefe de Unidad
Administrativo, a consideracién del Director | Evaluacion de la periodo de | Jefe Administrativo
Ejecutivo para la decisién que corresponda. Confirmacion prueba (90
dias)
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<
o
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
4 dias
después de
6 e Decision qle rapflt.:amon o destitucion del ver]mdo el Director Ejecutivo
nuevo servidor publico. periodo de
prueba (90
dias)
5 dias
. después de
e Comunicacion de la decision de ratificacion o Formulario 016 vencido el | Director Ejecutivo
7 L, . . Memorando . A -
destitucién del nuevo funcionario. periodo de | Jefe Administrativo
prueba (90
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en
el puesto
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CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Articulo 17 Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio

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

Articulo 18  Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

<
o
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Disposiciones  legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico del SAP
y externas contenidas en las Normas Bésicas del
SAP
PROCEDIMIENTO:
e Elaboracion del Programa de Evaluacién del Formulago 017 A-
1 De_se_mpeno, |_ncluyend“o crono_grzima . de “Programa de 5 dias Jef_e I_Dept(_).
actividades y tiempos, “formularios” a utilizar i Administrativo
y metodologia de calificacion Evaluacion del
Desempefio”

e Programa de Evaluacién del Desempefio
2 elevado a consideracién y decisiones del 1dia
Director Ejecutivo

Jefe Depto.
Administrativo

e Aprobacion del Programa de Evaluacion de R_es_oluc?én . . . .
3 Desempefio Administrativa de 3 dias Director Ejecutiva
P aprobacion.

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempefio

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Economicas, realizar4 la Evaluacién del
Desemperio de sus servidores publicos una vez al afio.
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Articulo 19 Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

<
% INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Programacion Operativa  Anual
Individual de los puestos a ser evaluados +
Programa de Evaluacion del Desempefio
PROCEDIMIENTO:
Comunicar a todo el personal de la Entidad el . . De acuerdo a Jefe Depto.
L Cronograma de Evaluacion del Desempefio Circular Escrita cronograma Administrativo
establecido
., - Formulario 018 | De acuerdo a
2 g;i;?rnc:ﬁ‘;g;ns egella Ig:t)ig::eal ggfe fi‘gtll\J”r?iZgzs “Informe de cronograma | Servidor Publico
9 ! Actividades” establecido
Jefe de Unidad /
Comité de
Andlisis del cumplimiento de tareas vy Evaluacion
resultados asignados a un puesto en un (Conformado de
determinado periodo de tiempo, para lo cual, acuerdo al Art.
se realiza la comparacion entre lo establecido . 26 del D.S. N°
3 en la Programacién Operativa Anual Fé)rmular_|93 019 De acuerdo 26115 NBSAP y
L valuacion del | a cronograma . i
Individual (POASI) del puesto evaluado y el D ~ . designacion de
=~ esempefio. establecido .
Informe de Actividades presentado por el miembros a
servidor publico que lo ocupa. través de
memorando
emitido por el
Director
Ejecutivo.
Elaboracién del Informe de Evaluacion del Folrnr}wourlr?]godzzo De acuerdo a | Jefe de Unidad /
4 Desempefio, conteniendo reconocimiento y it cronograma Comité de
sanciones s/g Art.26 inciso c del D.S. 26115 EvaluaC|on~deI establecido Evaluacion
) T ) Desempeiio
Informe de Evaluacion al Desempefio elevado De acuerdo a | Jefe de _U,nldad/
5 a consideracion del Director Ejecutivo cronograma Comité de
] establecido Evaluacién
Aprobacion de acciones de personal producto Comunicacion De acuerdo a Director
6 de la Evaluacion de Desempefio Interna de cronograma Ejecutivo
aprobacién establecido
; ‘4 ; : De acuerdo a . D'Femf
7 Ejecucion de acciones de personal a los| Formulario 021 cronograma Ejecutivo y Jefe
servidores publicos evaluados. Memorando establecido Depto.

Administrativo
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INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

ETAPA

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor publico a los objetivos
institucionales; establecimiento de
reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencia y potencialidades del servidor publico
(para fines del Proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion)
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal

Los procesos que conforman al Subsistema de Movilidad Funcionaria son: Promocion,
Rotacion, Transferencia y Retiro.

Articulo 21

Proceso de Promocién

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo

PROCEDIMIENTO:

e Llevar a cabo los procesos de Reclutamiento,
Seleccion, Induccion y Evaluacion de
Confirmacién establecidos en el presente
reglamento, utlizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

Jefe Depto.
Administrativo

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una calificacion
de “Excelente” en la Evaluacion del Desempefio
+ Escala Salarial con grados y rangos salariales
aprobada + Certificacion Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO:

e Determinar el grado salarial al cual el
Servidor Publico accedera.

Escala Salarial
Matricial
aprobada y
disponibilidad
presupuestaria

2 dias

Jefe Depto.
Administrativo

Reglamento Especifico de Sistema de Administracion de Personal
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<
o
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
e Elaboracion del Informe de Promocién
Horizontal, conteniendo el listado de Informe de Jefe Depto
2 Servidores Publicos y grados salariales a los Promocion 3 dia ° Depto.
. . . Administrativo
cuales accederan, producto de Evaluacion Horizontal
del Desempeiio.
e Informe de Promocién Horizontal elevado a
. L L . . Jefe Depto.
3 cc_)n3|d_eraC|on y decisiones del Director 1 dia Administrativo
Ejecutivo.
L L Resolucion
4 ¢ ﬁg;&%&lﬁgn del Informe de Promocion Administrativa de 3 dias Director Ejecutivo
aprobacién.
e Ejecucion de acciones de personal, en base | Memorando de Director Ejecutivo
5 al Informe de Promocién Horizontal Promocion 2 dias y Jefe del Depto.
aprobado. Horizontal Administrativo
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 22 Proceso de Rotacion
OPERACION: ROTACION DE PERSONAL
5
,‘E INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Necesidad de la Institucién que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO:
Continuo de Jefe Depto.
o Elaboracién del Programa de Rotacion Interna Programa de acuerdo a las Administrativo
1 de Personal, incluyendo cronogramas de Rotacion de . en coordinacion
. - necesidades
ejecucion Personal con los Jefe de
de UDAPE ;
Unidad
., - Comunicacién .
2 . Qgrggg%ﬁgldel Programa de Rotacion Interna interna de 3 dias E[')Ierslftti(\)/z)
aprobacion !
Jefe Depto.
e Ejecucion del Programa de Rotacion Interna| Memorando de De acuerdo a Admlnls_tratl\_/p
3 de Personal Rotacién cronograma en coordinacion
’ con los Jefe de
Unidad
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales
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Articulo 23 Proceso de Transferencia

OPERACION: TRANSFERENCIA

<
o
,i: INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Necesidad de la Institucion
PROCEDIMIENTO:
Solicitud Escrita al Jefe de U'.”'dad
. . . del Servidor
1 e Solicitud de transferencia de personal Jefe Continuo B
o . Publico a ser
Administrativo .
transferido
2 ¢ Andlisis de la procedencia de transferencia Informe Escrito 2 dfa_ por .‘].efe .
solicitud Administrativo
3 e Aprobacion de la transferencia, en base al Cc_)rrtmnlca(;:lon 3di Director
informe emitido por el Jefe Administrativo interna ce 1as Ejecutivo
' aprobacion
Memorando de Director
4 e Ejecucién de la Transferencia Transferencia 1 dia EJecu'tl\./o y J.efe
Administrativo
PRODUCTQ: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 24 Proceso de Retiro
OPERACION: RETIRO DE PERSONAL
A
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y otros,
que estén contempladas como caudales de retiro
por el Articulo 32 del D.S. N° 26115
PROCEDIMIENTO:
e Determinacion de la causal de retiro que
corresponda, en base a informacion de . Jefe
! hechos  verificables vy debidamente Continuo Administrativo
respaldados por escrito.
2 ¢ Informe de procedencia de retiro Informe Escrito 2 dia .‘]?fe .
Administrativo
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<
o
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
L, . . Comunicacion
3 . Ap_robacnon del informe de procedencia de interna de 3 dias _J(_efe _
retiro - Administrativo
aprobacion
Memorando de Director Ejecutivo
4 o Ejecucioén del Retiro Reti 1 dia y Jefe
etiro i .
Administrativo
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado
de la institucion.
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CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son:

Deteccion de necesidades de Capacitacion

Programacién de Capacitacion.
Ejecucién de la Capacitacion

Evaluacién de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26  Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

temas de capacitacion genérica y especifica)

Necesidades de
Capacitacion

<
o
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
]
INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas
a través de la Evaluacion del Desempefio y otras
derivadas del propio desarrollo de UDAPE, asi
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos
PROCEDIMIENTO:
e Distribucién del formulario de Deteccién de For_mu_lar_lo 022
1 Necesidades de Capacitacion a cada Jefe de Distribuido a 2 dias Jefe
Unidacli pacitact través de Circular Administrativo
Externa
e Llenado del formulario de Deteccion de p .
2 Capacidades, de cada Servidor Publico. 2 dia Jefe de Unidad
3 e Recoleccion de los formularios de Deteccion 1 dias Jefe
de Necesidades de Capacitacion Administrativo
e Analisis, clasificacion vy priorizacion de
4 necesidades de capacitacion, tant éri 2 dia Jefe
e pacitacion, tanto generica Administrativo
como especifica para la entidad.
Formulario 023
e Elaboracion del Informe de Deteccion de Informe de Jefe
5 Necesidades de Capacitacién (establecer Deteccion de 2 dias

Administrativo

PRODUCTO: Informe de Deteccién de

Necesidades de Capacitacion
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Articulo 27 Proceso de Programacién de la Capacitacion
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

<
o
,f INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion en el Articulo 69 del Reglamento
Especifico.
PROCEDIMIENTO:
e Elaboracién del Programa de Capacitacion
anual determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de capacitacion, Formulario 024
destlna_tarlos, ) d_uraC|on, _ instructores, Programa de 15 dias _Jgfe _
contenidos, técnicas e  instrumentos, o Administrativo
1 . L Capacitacion
estandares de evaluacion recursos
necesarios para su ejecucion y Presupuesto
del Programa de Capacitacion.
Formulario 025 A-
C Procedimiento
Se incluyen las Becas y_Pasantias que la| para la otorgacion Jefe
institucion requerird para la presente gestion. de Becas y Administrativo
Pasantias
e Programacion de Capacitacion elevado a Jef
2 consideracion y decisiones de la Direccion 1 dia Jele
X . Administrativo
Ejecutiva
Comunicacion
3 e Aprobacion del Programa de Capacitacion interna de 3 dias Director Ejecutivo
aprobacion
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
Articulo 28 Proceso de Ejecucidn de la Capacitacion
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
&
,i: INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w

INSUMO: Programa de Capacitacion.
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<
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Ll
PROCEDIMIENTO:
Programa de
e Ejecuciébn de la capacitacion en base al Capacitacion
1 P de C itaciG bad (incluye el Continuo Jefe
rograma de L-apacitacion aprobado. Presupuesto de Administrativo
Capacitacion)
aprobado
PRODUCTO: Servidor Publico Capacitado para
mejorar su contribucion al logro de los objetivos
institucionales.
Articulo 29 Proceso de Evaluacion de la Capacitacién
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
5
|<£ INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucion del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado.
PROCEDIMIENTO:
e Andlisis del grado de cumplimiento de los . .Jefe.
" X Administrativo en
objetivos y tareas establecidas para cada dinacio
1 evento de capacitacion, una vez concluido el 3 dias coordinacion con
mismo ' el Jefe de Unidad
) Personal
capacitado
e Elaboracion de Informe de Evaluacion de la | Informe Escrito de Jefe
2 Capacitacion (por cada evento de | Evaluacion de la 2 dias S .
o ' N Administrativo
capacitacién realizado) Capacitacion
e Informe de Evaluacion de la Capacitacion
3 (por cada evento de capacitacién realizado) 3 dias Jefe

elevado a conocimiento y decisién del
Director Ejecutivo.

Administrativo

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion, por
cada evento de capacitacion realizado, para
proceder a realizar ajustes en préximos eventos
y adoptar las decisiones que corresponden.
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Articulo 30 Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

<
o
,‘E INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: informacién del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacion..
PROCEDIMIENTO:
e Informe sobre la capacitacion recibida, > dias
1 gl)er:/ iggi; atlj?lg?: I,zqdl?nni':fi)stdr(rjllti\\/]c()e fe de Undad Informe Escrito posteriores a | Servidor Publico
’ la capacitado
capacitacion
. Analls_ls _ de la apllcaqlon efectiva d_e los Jefe de Unidad
conocimientos, destrizas y  aptitudes :
g o . del Servidor
2 adquiridas en la capacitacién, versus su 30 dia Plblico
impacto en el desempefio laborar del capacitado
Servidor Publico. P
Informe Escrito de Jefe de Unidad
3 e Elaboracion del Informe de Evaluacion de los | Evaluacion de los 1 dia del Servidor
Resultados de la Capacitacion. Resultados de la Publico
Capacitacion capacitado
e Informe de Evaluacion de los Resultados de Jefe de Uf"dad
o - . del Servidor
4 la Capacitacion, elevado a conocimiento de 1 dia Publico
la Direccion Ejecutiva y Jefe Administrativo capacitado

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y
su nivel de impacto en el desempefio laboral del
Servidor Puablico.
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CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 Procesos del Subsistema de Registro

El subsistema de registro comprende los procesos de: generacidon, organizacion y
actualizacion de informacion relativa al funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal de UDAPE.

Articulo 32 Proceso de Generacién de Informacion
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

ETAPA

INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracion
Personal

PROCEDIMIENTO:

e Proceso de recopilaciéon vy clasificacion
generada por el funcionamiento del Sistema
de Administracion de Personal:

1 - Documentos Individuales (Servidores Continuo

Publicos)
- Documentos Propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos)

Jefe
Administrativo

PRODUCTO: Informacién sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 33 Proceso de Organizacién de la Informacion

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

ETAPA

INSUMO: Informacion  sobre  documentos
individuales 'y propios del Sistema de
Administracion de Personal
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<
o
IE INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
PROCEDIMIENTO:
e Proceso de organizacibn y registro de
informacion, en los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Formulario 026 Jefe
1 Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 027 Continuo Administrativo
c) Documentos Propios del SAP Formulario 028
d) Inventario de Personal Formulario 029
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos propios
del SAP e Inventario de Personal

Articulo 34 Proceso de Actualizacion de la Informacion

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

<
o
li: INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
L
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo) Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal
PROCEDIMIENTO:
Formulario 026
e Proceso de actualizacién de informacion Formulario 027 . Jefe
1 Formulario 028 Continuo Administrativo
Formulario 029
PRODUCTO: Informacién actualizada y
disponible, para la toma de decisiones de la
Direccién Ejecutiva.

NOTA: Los instrumentos identificados en el Presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas
(UDAPE), deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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TITULO Il
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35 Alcance de la Carrera Administrativa

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econ6micas se sujetarda a la Carrera
Administrativa establecida en la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto
Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP)

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

TITULO IV
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36 Recurso de Revocatoriay Jerarquico

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econ6micas se sujetara para la solucion de sus
recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15
de Septiembre de 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y
Jerarquicos para la Carrera Administrativa, segun corresponda, para sus funcionarios
reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.
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