BOLIVIA

RESOLUCIéN ADMINISTRATIVA MFSJ/N° 044/2023
La Paz, 11 de diciembre de 2023
VISTOS. -

La Hoja de Ruta SEPDEP-DN-3528-2023, el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-32-2023 de 30 de
noviembre de 2023 y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 203/2023 de 11 de diciembre de
2023, y todos los demas antecedentes:

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de
defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente,
conforme lo establecido por la Ley N 463, busca contribuir a la implementacion de las
reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los grupos mas
vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos y género, procurando
brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con los medios adecuados
y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, misma que constituye una
garantia inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las
condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica
y el respeto y vigencia de los derechos y garantias sustanciales procesales.

Que, el Articulo 29 de la Ley N© 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica de 19 de
diciembre de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir,
organizar y admmlstrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la
institucion. (...) 10) Aprobar, modificar o dejar sin efecto los reglamentos del Servicio (...)
28. Otras atribuciones establecidas por Ley.”.

Que, la mencionada norma establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 108/2020 de 13 de noviembre de 2020 del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Directora Nacional del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I.
Nro. 3098580 Oruro.

CONSIDERANDO:

‘Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 232 establece que: “La Administracion

Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”; En su articulo 235 establece
que: “Son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucidn
y las leyes”.

Que, la Ley NO 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, en su articulo 3 establece que: “Los sistemas de Administracion y de
Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Pblico, sin excepcion, entendiéndose
por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades
administrativas de la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el
Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones
de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas
y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las universidades y las
municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional,
departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del
patrimonio”. En su articulo 9 establece que: “El Sistema de Administracion de Personal, en
procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara
regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes
de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos”. En
su articulo 20 establece que: “Todos los sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos
por 6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y reglamentos
basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas
secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas; ¢) Compatibilizar
o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o
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grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y la
normatividad basica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos
desconcentrados o descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”.

Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, donde en su articulo 1 (FINALIDAD DE
LAS NORMAS BASICAS) establece que: “Las presentes Normas Basicas tienen por objeto
regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco
de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Puablico y Decretos
Reglamentarios correspondientes”. En su articulo 2 (AMBITO DE APLICACION) establece
que: “Las presentes Normas Basicas son de uso y aplicacion obligatorias en todas las
entidades del sector plblico sefialadas en: a) Los articulos 3° y 4° de la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales. b) El articulo 3° de la Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Ley N° 2104 Modificatoria a la Ley N° 2027”. En su articulo 6
(OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS) establece que:
“Conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Basicas, todas las
instituciones publicas deben: (...) i) Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de su entidad, en el marco de las disposiciones
emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestion eficiente
y eficaz de personal en su entidad”.

Que, de acuerdo al Comunicado MEFP/VPCF/DGNGP N°008/2022 de 05 de abril de 2022,
en donde se establece el procedimiento para tramites de compatibilizacion de reglamentos
especificos, en el caso de modificacion de los reglamentos especificos, mediante Nota
SPDP/DNDP/MFSJ/N° 114/2023 de 30 de marzo de 2023 se solicit la compatibilizacion al
Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas (MEFP) de las modificaciones al Reglamento
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones (RE-SAP), mediante Nota
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 286/2023 de fecha 17 de abril de 2023 el MEFP aprueba las
modificaciones al reglamento.

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe Técnico SEPDEP-DAF-INF-Z-32-2023 de fecha 30 de noviembre
de 2023, emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi - Director Administrativo
Fmanc:ero con referencia “Informe Técnico Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP)” concluye que: “Por lo expuesto en los puntos
anteriores y viendo la necesidad de contar con los Reglamentos Especificos actualizados
para un mejor desempefio y control de las funciones por parte de los funcionarios de la
institucion, se ha procedido a realizar el presente Reglamento Especifico (actuahzacnon) el
cual ya se encuentra compatibilizado por el MEFP. De acuerdo a la recomendacion emitida
en nota del MEFP se revisaron que los cargos consignados y las responsabilidades se
encuentran contempladas en la estructura organizacional y manuales vigentes”.
Recomendando: “Remitir antecedentes a Asesoria Legal para la elaboracion del Informe
Legal que establezca la viabilidad y la no contravencion de la normativa legal vigente y
posterior aprobacion mediante Resolucién Administrativa respectiva”.

Que, mediante Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 203/2023 de 11 de diciembre de 2023
concluye que: “El Reglamento EspeCIf‘ co del Sistema de Administracion de Personal del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, remitido ante su autoridad para su aprobacion,
se ha elaborado en base al modelo aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, mismo que ha sido compatibilizado y no tiene observacién por parte del Organo
Rector, por lo que el Reglamento deber ser aprobado mediante Resolucion Expresa, siendo
que el mismo no contraviene norma legal vigente alguna”. Recomendando que: “1
APROBAR el Informe Técnico SEPDEP-DAF-INF-Z-32-2023 de fecha 30 de noviembre de
2023, emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi- Director Administrativo
Fmancuero con referencia "Informe Técnico Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal RE-SAP”. 2. APROBAR, el nuevo “Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal RE-SAP” de acuerdo con lo establecido en el Informe
Técnico SEPDEP-DAF-INF-Z-32-2023 de fecha 30 de noviembre de 2023, emitido por el Lic.
Juan Pablo Rojas  Colquechambi-  Director Administrativo  Financiero con
referencia “Informe Técnico Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal RE-SAP”, a través de Resolucion Administrativa. 3. ENCARGAR, al Director
Administrativo Financiero y Responsable de Planificacion y Difusion del SEPDEP, la
socializacién del nuevo “"Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
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del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”, de acuerdo a la normativa legal vigente y
necesidades de la entidad”.

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los incisos 1,
2, 10 y 28 del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Informe Técnico SEPDEP-DAF-INF-Z-32-2023 de fecha
30 de noviembre de 2023, emitido por el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi -
Director Administrativo Financiero con referencia "Informe Técnico Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal RE-SAP” y el Informe Legal
SPDP/AL/LITM/N®° 203/2023 de fecha 11 de diciembre de 2023 emitido por el Abog.
Luis Juan Tola Mamani — Asesor Legal del SEPDEP con referencia: “Aprobacién de

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica”

SEGUNDO.- APROBAR, el nuevo “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal RE-SAP” de acuerdo con lo establecido en el Informe
Técnico SEPDEP-DAF-INF-Z-32-2023 de fecha 30 de noviembre de 2023, emitido por
el Lic. Juan Pablo Rojas Colquechambi - Director Administrativo Financiero con
referencia "Informe Técnico Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal RE-SAP”, a través de Resolucion Administrativa.

TERCERO.- ENCARGAR, al Director Administrativo Financiero y Responsable de
Planificacion y Difusion del SEPDEP, la socializacion del nuevo “"Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica”, de acuerdo a la normativa legal vigente y necesidades de la entidad.

CUARTO.- Queda sin vigencia la Resolucion Administrativa N° 01/2018 de fecha 03
de enero de 2018, que aprobd el “Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal” que estuvo vigente hasta la presente fecha. .

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

/‘
MAotT amar
; EGf\l_ . )
s ACORL DE DEFLYSA PLBLY
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REGLAMENTO ESPECIFICO DELSISTEMA DE ADMlNISTRACle DE PERSONAL DEL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en Servicio Plurinacional de Defensa
Publica (SEPDEP), 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 Basicas del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
a) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

b) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacioén del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de Servicio Plurinacional de Defensa
Pulblica, se recurrirda a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de
2001. ) )

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos
los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

" Articulo 5. EXCEPCIONES

l. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados
del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, sélo en lo
referido a su forma de ingreso a la entidad.

Il. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-
SAP), 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 a una entidad publica, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y
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cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): La Directora o el Director
Nacional.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): La Directora o el Director
Administrativo Financiero.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes
subsistemas:

a) Subsistema de Dotacién de Personal

b) Subsistema de Evaluacién del Desempefio
c) Subsistema de Movilidad de Personal

d) Subsistema de Capacitacién Productiva

e) Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

<5 /7. Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Zlos procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracion y
) 7Remuneraci()n de Puestos; Cuantificacién de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta

72257 Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de Servicio Plurinacional de Defensa Publica se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:
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CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA
ADMINISTRATIVA
Superior 1 Directora o Director Nacional NO
Ejecutivo 2° Director de Area NO
3° Director Departamental NO
Operativo 4° Defensor Publico NO
5° Asesor Legal NO
6° Auditor NO
7" Trabajadora Social NO
8° Responsable de Area NO
9° Contador NO
10° Defensor Auxiliar NO
11° Encargados y Técnicos NO
12° Secretaria de Direccion NO
13® Secretaria de Area NO
14° Administrativo Departamental NO
16° Secretaria Asistente NO
16° Auxiliar Administrativo NO
17° Chofer NO
18° Portero Mensajero NO

Nota: Los plazos de tiempo sefalados en el presente reglamento son establecidos, en dias
habiles.
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre los
Planes Operativos Anuales Individuales
(POAI’s) de cada puesto de la Entidad; Manual
de Organizacion y Funciones (producto del - — -
Sistema de Organizacion Administrativa); e
informaciéon del Sistema de Presupuesto
relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - - -
10 giias a
Identificacion de los criterios (factores y grados pal;tlr de ;a . .

4 de Valoracion de Puestos) que la Entidad - ms(;uc:m N | Inmediato Superior
utilizara para determinar la importancia vy Di ; - y Responsable de
remuneracién de cada puesto. Irectora 0 | Talento Humano

Director
Nacional
Elaboraciéon de un Formulario de Valoracién de | Formulario 001 5 dias Inmediato Superior

2 Puestos, en base a los criterios previamente y Responsable de
definidos. Talento Humano
Aprobacion del Formulario de Valoracién de| Resolucion 3dias | Directora o Director

3 o 1a Nacional
Puestos. Administrativa aclona

Responsable de
Llenado del Formulario de Valoracién de Talento Humano
Puestos, para cada puesto de la Entidad, . : en coordinacion

4 analizando su respectivo Plan Operativo Anual Fomulana 001 10 dias con el Jefe
Individual (POAI) Inmediato Superior

de cada puesto.

5 Recoleccion y tabulacién de los Formularios de -— 5 dias Responsable de
Valoracién de Puestos. Talento Humano
Elaboracién de Informe con los resultados de la
Valoracion de Puestos y determinacion de la : ‘ : .

6 Remuneracién (Salario) de cada puesto de la Iitorses Tesenioo 4 e Ingzglz:)tﬁssa%?:r;oer
Entidad, en base a la Escala Salarial yTalenF;o Humano
previamente aprobada.

Informe de Valoracion de Puestos elevado a Inmediato superior

7 conocimiento de la Directora o Director --- 1dia y Responsable de
Nacional Talento Humano

8 | Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial | 3dias | Responsablede

Talento Humano
Resolucién ; ;

9 Aprobacién de la Planilla Salarial Administrativa de 2 dias DlrectrilJ;aCigrl‘::Ir Retor

aprobacion

PRODUCTO: Remuneraciéon de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual
(POA) de la Entidad, Manual de Procesos . . .
(SOA) e informacién sobre el presupuesto
asignado para la contratacién de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - - ==
Andlisis de los procesos basicos llevados a
cabo por la entidad para la consecucién de sus
1 objetivos y  estrategias institucionales L Continuo | Inmediato Superior
establecidos en el PEl y determinacion de la y Responsable de
carga de trabajo por puesto, en funcién del Plan Talento Humano
Operativo Anual de la Entidad.
Identificacion de la contribucién de cada puesto .
2 |al cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Continuo TR;Z‘:‘?:f_laubﬁaii
Entidad.
Determinacion de la cantidad y denominacién informe Taehics
de puestos de trabajo por unidad Elevado a la : Inmediato Superior
D ey rategies  mstisonalag | o Direcorao | 2% 'y Responsable de
establecidos en el PEI de la Entidad. EApetayiNackal MRESEERERS
Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP), Plan Arual de
4 donde se identifique la cantidad y denominacion Personal (PAP) 5 dias Responsable de
de puestos de trabajo requeridos por cada Talento Humano
unidad organizacional, para la presente gestion.
Plan Anual de Personal elevado a . :
! : . . . Inmediato Superior
5 Ecj:gzj(tiﬁ;amén de la Maxima Autoridad - 1 dia y Responsable de

Talento Humano

PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).

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

OPERACION: 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 de toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor publico, de 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 (Plan
Operativo Anual Individual).

File Personal

Continuo

Responsable de
Talento Humano
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP

Elaboracién del Informe de resultados vy

Informe Técnico

05 dias

2 recomendaciones del Andlisis de la Oferta inmiEcalo Sdpation
Interna de Personal y Responsable de
) Talento Humano
Informe de Analisis de la Oferta Interna de
3 Personal elevado a consideracion y decisiones . 1 dia Inmediato Superior

de la Directora o Director Nacional de la
Entidad.

y Responsable de
Talento Humano

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

Articulo 12. PROCESO DE EORMULACI()N DEL PLAN DE PERSONAL
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificaciéon de la Demanda de Personal y = = -
Andlisis de la Oferta Interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - - -
Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificaciéon de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a fin Inmediato Superior
1 de determinar la creacion, modificacion o - Continuo y Responsable de
supresion de puestos dentro de la Entidad, asi Talento Humano
como decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.
Elaboracién del Plan del Personal de la Inmediato Superior
2 Entidad. Plan de Personal 5 dias y Responsable de
Talento Humano
Plan de Personal elevado a consideraciéon y . :
3 decisiones de la Directora o Director Nacional - 1 dia Inr;‘\edlato s%’fe?r
de la Entidad. 1 Ioeeliie e
Talento Humano
PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el - —_ —_—
cumplimiento de los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEI de la
Entidad.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Cddigo: RE-SAP

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal), Plan
Operativo  Anual (POA), Manual de = — —_
Organizacion y Funciones y Manual de
Procesos (SOA) de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - == -
Jefe Inmediato
Superior del
Llenado del Formulario del Plan Operativo| Formulario 002 g:if)tgrgirr]\aalgig:?/
1 Anual Individual (Perfil del Puesto), para cada| Plan Operativo 10 dias wzilietagitn fEenloa
puesto requerido por la Entidad, esté ocupado o | Anual Individual conel
99 (POAI) Responsable de
Talento Humano
Elaboracion del Manual de  Puestos, : :
2 conformado por los Planes Operativos Anuales MF? i 10 dias braediats Suparior
o . uestos y Responsable de
Individuales de los puestos de la Entidad. Talento Humano
3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resdlucion 3 dias i

Administrativa

Directora Nacional

PRODUCTO: Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI’s) que conforman el Manual
de Puestos de la Entidad.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI) .
del puesto a cubrir. - -
PROCEDIMIENTO (Tareas): s === =
. y . . Jefe Inmediato
1 Identificacion de la existencia de un puesto . Gantitiuo Superior del
aceéfalo (vacio) dentro de la Entidad. puesto acéfalo
Solicitud al Responsable de Talento Humano
para que:
(elija una de las siguientes alternativas)
. . : Jefe Inmediato
2 1. Inicie proceso de Reclutamiento (si ha Earmularic 003 2 dias Superior del

elegido esta alternativa pase a la Etapa 3 de

la presente Operacion).

2. Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a
lo establecido por el articulo 21 de las NB-

SAP.

puesto acéfalo
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PERSONAL (RE-SAP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

Cddigo: RE-SAP
Formulario 004 :
Ce_ﬂiﬁcgcjbn de 3 dias
Verificacion de  condiciones previas al ?'ess%m:;:gg?g Responsable de
reclutamiento: disponibilidad del item P P ’ Talento Humano

(disponibilidad de presupuesto) y actualizacién
de la POAI del puesto acéfalo.

Formulario 002
(actualizacion de
informacién).

en coordinacion
con el Jefe
Inmediato Superior
del puesto acéfalo

Elecciéon de la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funciéon de la Categoria y Nivel del
puesto a cubrir:

1. Invitacion Directa: Para los Niveles de
Puestos del 1° al 3° establecidos en la
Operacion Clasificacion de Puestos del
presente reglamento especifico (si ha elegido
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de la
Operacion Seleccion de Personal)

2. Convocatoria Publica Interna o Externa:
Para los Niveles de Puestos del 4° al 18°
establecidos en la Operacion Clasificacion de
Puestos del presente reglamento especifico
(si ha elegido esta modalidad pase a la Etapa
5 de la presente Operacion).

La Convocatoria Publica Interna sélo se utiliza
con fines de Promocién Vertical.

Directora o
Director Nacional/
Director
Administrativo
Financiero

Comité de
Seleccién
(Conformado de
acuerdo al articulo
18 Il.b.1. de las
NB-SAPy
designacion de
miembros a travées
de memorandum
emitido por la
Directora o
Director Nacional)

Elaboracién del cronograma de actividades del

2 : Cronograma de " Comité de
B::'ggﬁ:l de reclutamiento y seleccion de Actividades 1 dia SalRabion
Elaboracion del formato de Convocatoria (Interna Comité de
o Externa). Formato 005 1dia Seleccion
Hasta el dia
Por Convocatoria Piblica Interna: Publicacion | Comunicacion q”rzstz:gzss:f
(Difusion) de la convocatoria mediante Interna, P da
comunicacion interna, colocada en lugar visible | conteniendo la ostulaciones
en las instalaciones de la Entidad. Convocatoria. ‘;e p———y a'
o Comité de
condiciones Seleccion
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion sefialadas en
de la convocatoria en la Gaceta Oficial de | Publicacién de la a
Convocatorias y opcionalmente en un periédico| Convocatoria. Comvocaloda
de circulacién nacional. 1 dla.de
publicacion

Presentacién de postulaciones.

Formulario 006

De acuerdo a

Postulantes

Curriculo Vitae | Convocatoria
Formulario 007
Apertura de Postulaciones y Listado de |/Acta de Apertura 1 dia Comité de
Postulantes de Postulaciones Seleccion
y Listado de

Postulaciones

PRODUCTO: Postulantes Potenciales
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP

2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales - - -
PROCEDIMIENTO (Tareas): - - -
Determinacion del Sistema de Calificacion para | Formulario 008
cada una de las etapas de la Selecciéon de Sistema de Coniité ds

1 Personal. La etapa de Evaluaciéon Curricular | Calificacion para - Salecoién
no tiene puntaje, solo habilita al postulante para | la Seleccién de
pasar a la siguiente etapa. Personal
1dia/ Gz
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 Puesto %Z?;g;g:
Convocado
. . . . ’ Comité de
3 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Selacolbn
: - Entrevista " Comité de
4 Evaluaciéon de Cualidades Personales Estructurada 1 dia Saleccion
. . : ] Comité de
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacion Final Formato 010 - Seleccitn
; . N Comité de
6 Elaboracién de la Lista de Finalistas Formato 011 - Selaeolsn
: . Comité de
7 Elaboracién del Informe de Resultados Formato 012 2 dias Seleccion
8 Elecciéon del ocupante del puesto en base al| Formato 013 1 dia Directora o
Informe de Resultados Acta de Eleccion Director Nacional
Comunicacién escrita de los resultados del| Cartas de Aviso
proceso de reclutamiento y selecciéon, a los 4 dias
candidatos de la Lista de Finalistas. habiles Comité de
9 antes del Seleccion
Informe de Resultados puesto a disposicién en Informe de nombramien
la entidad, para todos los que se han postulado Resultados to
a la convocatoria.
Directora o
’ : a e Memorandum de . Director Nacional /
10 Nombramiento y posesion del Servidor Publico duslanasiBn: 1 dia
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado - - —

Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacion . - .
institucional y del puesto que ocupara (Plan .
Operativo Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): o= e =
Proporcionar al Servidor Publico incorporado
1 informacién relativa a los objetivos y| Comunicacion Primer dia Responsable de
estrategias institucionales establecidas en el Interna. laboral Talento Humano
PEI de la entidad y funciones de la Entidad.
Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Plan Operativo i:;&%?gnd:e Jefe Inmediato
informacion relativa a los objetivos y tareas que | Anual Individual 80 dias / Superior en
2 tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, (POAI) del Brocens s coordinacién con el
asi como una orientacion permanente en el puesto, aANATACION Responsable de
trabajo a fin de lograr una adecuacién persona Persona- Talento Humano
— puesto. Puesic
Plan Operativo %Zﬁ;ﬁiﬂ?;?
3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del | Anual Individual | Primer dia Subarior
puesto. (POAI) del laboral Diregtora o
puesto. Director Nacional
PRODUCTO: Servidor Publico integrado . . .
(inducido) a la Entidad.
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuacion del Servidor Publico a su nuevo --- -- Superior del nuevo
puesto. Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas): - - -
10 dias
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del ; antes de
1 formulario para realizar la Evaluacion de '?J;?:;i:g’nogg vencido el Responsable de
Confirmacién, a los nuevos Servidores | Gonfirmacion periodo de | Talento Humano
Publicos. prueba (90
dias)
9 dias antes
Andlisis del grado de adecuaciéon del nuevo de vencido :
2 Servidor Publico a las tareas del puesto que el periodo Jefe Inmgdlato
Superior
ocupa. de prueba
(90 dias)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Cadigo: RE-SAP

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1 dia
. después de
Formulario 014 2 .
3 | Ejecucion de la Evaluacion de Confirmacion Evaluacién de veqc:;iodel Jefe Inmediato
Confirmacitn periodo de Superior
prueba (90
dias)
2 dias )
Elaboracién de Informe de Resultados de la ljzrfr;ﬁg%ls después de Jgﬁ;g?;déito
4 Evaluacién de Confirmacién, = estableciendo | pegjitados de la | YENCI90 € | oo ordinacién con el
como conclusién la ratificacion o no del| Eyauacionde | Periodo de Responsable de
Servidor Publico. Corfrmecisn Pfugizas)(go Talento Humano
Informe de Resultados de la Evaluaciéon de Inf d de: ?Ji:ssde Jefe | diat
Confirmacién, elevado a través  del 5 nlon(?e de | ver?cido ol eg SR
5 Responsable de Talento Humano, a gsulta ‘,’g g a iodode: | B uperlglr ;
consideracion de la Directora o Director Cva ?am nae prueba (90 Telsp?niia a0
Nacional para las decisiones que onfirmacion P dias) alento Humano
correspondan.
4 dias
después de
Decision de ratificacion o destitucion del nuevo vencido el "
6 | servidor Publico. periodo de | [ Dreora0
prueba (90
dias)
5 dias
después de 5
5 Comunicacién de la decisién de ratificaciéon o Formato 016 vencido el Direggercrtg;:nal /
destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandum periodo de Responsable de
prueba (90
dias) Talento Humano
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no - = -
en el puesto.
CAPITULO Il

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
5 Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y
& % Ejecucion de Evaluacion del Desempefio.
z

=

o 9
e/

257 OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico del
SAP y externas contenidas en las Normas
Basicas del SAP.

VERSION 1/2023

Pagina 14 de 24




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Cadigo: RE-SAP

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracién del Programa de Evaluacion del
Desempefio, incluyendo ‘“cronograma” de

Formato 017
Programa de

Responsable de

1 actividades y tiempos, “formularios” Evaluacién del 5 dias Talento Hismano
(instrumentos) a utilizar y metodologia de Desampefio
calificacion. P
Programa de Evaluacion del Desempefio

2 elevado a consideracion y decisiones de la - 1 dia _I?;se?‘?: T—Iaubrl'?a?wi
Directora o Director Nacional.

3 Aprobaciéon del Programa de Evaluacion del Resolucion 3 dias Directora o

Desemperio

Administrativa

Director Nacional

PRODUCTO: Programa de Evaluacién del
Desempefio.

El Servicio Plurinacional de Defensa Publica, realizarda la Evaluacion del Desempefio de sus
servidores publicos una vez al afo.

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

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o
los puestos a ser evaluados + Informe de . . .
Actividades del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluacion del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - . -
De acuerdo
Comunicar a todo el personal de la Entidad el : . a Responsable de
L Cronograma de Evaluacién del Desempefio. E e cronograma | Talento Humano
establecido.
Presentacion de Informe de Actividades| Formato 018 big ar;uerdo
2 desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato Informe de ERTEETATE Servidor Publico
Superior. Actividades gra
establecido.
Analisis del cumplimiento de tareas vy Jefe Inmediato
resultados asignados a un puesto en un S‘épeé'ml/ Co_gnte
determinado periodo de tiempo, para lo cual, (anf;?r#:gc'a ge
se realiza la comparacién entre lo establecido acuerdo al articulo
en el Plan Operativo Anual Individual (POAI)| -0 qq9 | Deacuerdo | 26 del Decreto
3 del puesto evaluado y el Informe de Evaliacsi del a Supremo N° 26115
Actividades presentado por el servidor publico Desampefio cronograma NB-SAP y
que lo ocupa. P establecido. | designacion de

Por ejemplo:

1. 70% comparaciéon POAI Vs. Informe de
actividades individual
2. 30% Método de Escala Grafica

miembros a través
de memorandum
emitido por la
Directora o
Director Nacional).
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)
Cédigo: RE-SAP
Elaboracién de Info_rme de Evalgagic’m del| Formato 020 De acuerdo [ ———
Desempefio, conteniendo reconocimientos y Informe de a - e
4 : ; : Superior / Comité
sanciones en el marco de lo establecido por el | Evaluacion del | cronograma de Evaluacitn
Articulo 26 inciso c de las NB-SAP. Desempefio establecido.
Informe de Evaluacion del Desempefio elevado De ac;uerdo Jefe Inmediato
5 a consideracion de la Directora o Director - Superior / Comité
. cronograma s
Nacional. establecido. de Evaluacion
S De acuerdo
6 Aprobacién de acciones de personal producto Cti):::mga;één a Directora o
de la Evaluacién del Desempefio. apniBagiiSn cronograma | Director Nacional
P establecido.
De acuerdo Directora o
7 Ejecucion de acciones de personal a los| Formato 021 a Director Nacional /
servidores publicos evaluados. Memorandum | cronograma Director
establecido. Administrativo
Financiero
PRODUCTO: Informe de Evaluacién del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor publico a los objetivos
y estrategias institucionales establecidos en el . . .
PEI;, establecimiento de reconocimientos vy
sanciones; identificacion de falencias vy
potencialidades del servidor publico (para fines
del Proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion).
CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacién, Transferencia

y Retiro.

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO ]

PLAZO

RESPONSABLE

. [ETAPA

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
(vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccion,  Induccién _y  Evaluacién  de
Confirmaciéon establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la modalidad
de convocatoria publica interna.

Inmediato Superior
Responsable de
Talento Humano

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Cédigo: RE-SAP

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion
de “Excelente” en la Evaluacion del
Desemperfio + Escala Salarial Matricial (grados - - —
y rangos salariales) aprobada + disponibilidad
presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - — —
Escala Salarial D.irgctor.
Matricial Administrativo
1 Determinacion del grado salarial al cual el aprobada y 2 dias Financiero
Servidor PUblico accedera. disponibilidad Responsable de
presupuestaria. Talento Humano
Elaboracién de Informe de Promociéon Informe do
Horizontal, conteniendo el listado de Servidores Promotien 5 dias Responsable de
2 Publicos y grados salariales a los cuéles Hsrsant] Talento Humano
accederan, producto de la Evaluacién del
Desempefio.
Informe de Promocién Horizontal elevado a
3 consideracién y decisiones de la Maxima --- 1 dia TBaeIZﬁ?:ilaubrf 3?12
Autoridad Ejecutiva.
4 Aprobacion del Informe de Promocién Cci)rr‘rtx:rr:ga;één 3 dias Directora o
Horizontal. aprobacién Director Nacional
. Directora.o
5 Ejecucién de acciones de personal, en base al M%T:r;%rlciignde 5 dias Dlrecg;:el\éta:rlonall
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Horizontal Admilnlstrative
Financiero
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las ssa = s
demandas institucionales.
Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
3
/| ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que - - -
buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar
la obsolescencia laboral de los Servidores
Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas): - — -
Continuo de Responsable de
Talento Humano en
Elaboraciéon del Programa de Rotacién Interna Programa de acuerdo a coordinacion con los
de Personal, incluyendo cronograma de | Rotacién Interna a8 Jefes Tnmedial
1 Blecucisn de Personal. | necesidades | €S Inmediatos
J ' institucional | Superiores de cada
es. unidad
organizacional de la
Entidad.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Cédigo: RE-SAP

Aprobacién del Programa de Rotacién Interna

Comunicacién

Directora o

2 interna de 3 dias . ;
de Personal. aprobacion. Director Nacional
Responsable de
Talento Humano
en coordinacion
. . . De acuerdo con los Jefes
3 Ejecucion del Programa de Rotacién Interna de | Memorando de a Inmediatos
Personal. Rotacién cronograma Superiores de
establecido. cada unidad
organizacional de
la Entidad.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las - — -
demandas institucionales.
Articulo 2@. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad. - - -
PROCEDIMIENTO (Tareas): --- - -
Solicitud Escrita Jefe Inmediato
. - al Encargado de . Superior del
1 Solicitud de transferencia de personal. Resureos Continuo Servidar Biiblics a
Humanos ser transferido.
e . . . 2 dias/ Por | Responsable de
2 Anélisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito solickiud., Talento Himans
Aprobacién de la transferencia, en base al| Comunicacién o] -
3 informe emitido por el Encargado de Recursos interna de 3 dias Dirsctor Nacional
Humanos. aprobacién.
Directora o
. - . Memorando de . Director Nacional /
4 Ejecucion de la transferencia. Transferencls 1dia Responsable de
Talento Humano
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las = - -
demandas institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal y otros,
que estén contemplados como causales de

retiro por el Articulo 32 de las NB-SAP.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Cédigo: RE-SAP

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacion de la causal de retiro que

Inmediato Superior

1 corresponda, en base a informacién de hechos informe Continuo
verificables y debidamente respaldados por
escrito.
2 Informe de procedencia del retiro Informe Escrito 2 dias Responsable da
’ Talento Humano
3 Aprobacion del Informe de procedencia del C?r:r::rr::agéon 3 dias ~ Directora o
retiro. aprobacion. Director Nacional
Director o
4 Ejecucion del retiro. Memorandum de 1 dia Directora Nacional

Retiro

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de
la Entidad.

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de
Necesidades de Capacitacién, Programacién, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacién y de los
Resultados de la Capacitacion.

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

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion del
Desempefio y otras derivadas del propio . . .
desarrollo de la Entidad, asi como las
falencias y potencialidades de los Servidores
Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas): i - -
o i . . Formulario 022 Inmediato Superior
Dlstnbuqlén, a traves'de Circular EAscnta, del Deteceibr de ) Responsable de
1 formulvarlo' de Deteccion de NgceSIdades de Niegasidades de 2 dias Talonito Hurmano
Capacitacion a cada Jefe Inmediato Superior. Capacitacion
Llenado del formulario de Deteccion de :
2 Necesidades de Capacitacion, de cada| Formularic 022 5 dias JefZLI‘nr::g:ato
Servidor Publico. P
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion . 5 dias Responsable de

de Necesidades de Capacitacion.

Talento Humano
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP

Necesidades de

Anadlisis, clasificacion y priorizacion de = o
4 necesidades de capacitacién, tanto genérica - 5 dias SEODPGIIEN
como especifica para la Entidad. Inmediato con Responsable
Superior de Talento
Humano
Elaboracién de Informe de Deteccion de Folwfxéjrlgréod%%
Necesidades de Capacitacion (establece oy inaci
° temas de capacitacion genérica y especifica) Deteccion de 5 dias e i

con Responsable

Capacitacion de Talento
Humano
PRODUCTO: Informe de Deteccién de == = ==
Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27'. PROCESO DE PR’_OGRAMACION DE LA QAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de  Deteccién de
Necesidades de Capacitacion. - - —
PROCEDIMIENTO (Tareas): - "' -
Elaboracién del Programa de Capacitacion | diat .
(Anual), ~ determinando:  objetivos  de| Eormato 024 nmediato superor
aprendizaje, formas de  capacitacion, Programa de 15 dias Responsable de
destinatarios, duracion, instructores, Capacitacion Talento Humano
contenidos, técnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos necesarios
para su ejecucion y Presupuesto del Programa
1 |deCapacitacién. Anexo 025 Definido
P dimient iamente
Se incluyen las Becas y Pasantias que la ro%ear;n};e e prevelﬁr& Responsable de
Entidad requerira para la presente gestion. otorgacién de presente | Talento Humano
Becas y Reglamento
Pasantias. Especifico.
e Inmediato superior
Programa de Capacitacion elevado a
2 consideracién y decisiones de la Directora o | Informe 1 dia _I?elspttan?_iable de
Director Nacional. ERIa hihana
Comunicacion ,
. I : Direct:
3 Aprobacién del Programa de Capacitacion. algtr%rt';:c?c;\ 3 dias Direc:'[gf I\?::ignal
PRODUCTO: Programa de Capacitacion = - -
/ Articulo 2§. PROCESO I?E EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion. - - -
PROCEDIMIENTO (Tareas): == = =
Programa de . .
Capacitacién Inmediato Superior
1 Ejecucion de la capacitacion en base al (incluyendo Contiris Responsable de
Programa de Capacitacién aprobado. Presupuesto de Talento Humano
Capacitacién)
aprobado.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribuciéon al logro de los
objetivos de la Entidad.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucién del Programa de —_ — -
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas): - - -
Responsable de
. o Talento Humano
Analisis del grado de cumplimiento de los en coordinacién
1 objetivos y tareas establecidas para cada = 10 dias con el Jefe
evento de capacitaciéon, una vez concluido el Inmediato Superior
mismo. del personal
capacitado.
Elaboracion de Informe de Evaluacién de la| Informe Escrito cEr? -‘;?griﬁ':;ﬂ%?o
2 Capacitacion (por cada evento de capacitacion | de Evaluacion de 5 dias sJuperi 5if Bl
realizado). la Capacitacion personal
capacitado
Responsable de
Talento Humano
Informe de Evaluacion de la Capacitaciéon (por En coordinacién
3 cada evento de capacitacion realizado) elevado . 5 dias con jefe inmediato

a conocimiento y decisiones de la Directora o
Director Nacional.

superior del
personal
capacitado

Responsable de
Talento Humano

PRODUCTO: Determinacién 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 proximos
eventos y adoptar las decisiones que
correspondan.

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desemperio laboral
del Servidor Publico, posterior a su
capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP

Informe sobre la capacitacion recibida, elevado Informe Escrito 5 digs Sarvidor Piiblico
1 |a conocimiento del Jefe Inmediato Superior, y posteriores | >0 b do.
una copia al file. ala ’
capacitacion
Andlisis de la aplicacion efectiva de los Jefe Inmediato
2 conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas - 30 dias Superior del
en la capacitacion, versus su impacto en el Servidor Publico
desempenio laboral del Servidor Publico. capacitado.
Informe Escrito .
; 2 de Evaluacioén de > Jefe Inmedlato
3 Elaboracién de Informe de Evaluacion de los los Bssultados 2 dias Superior del
Resultados de la Capacitacion. de Ia Servidor Publico
Capacitacion capacitado.
Informe de Evaluaciéon de los Resultados de la Jefe Inmediato
4 Capacitacion, elevado a conocimiento de la . 5 dias Superior del
Directora o Director Nacional y Talento Humano Servidor Publico
capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacién efectiva de la capacitacion recibida y
su nivel de impacto en el desempefio laboral
del Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y
Actualizacion.

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacion y clasificacion de
informaciéon generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal:

- Documentos
Publicos).

- Documentos propios
(Subsistemas y Procesos).

individuales (Servidores

del Sistema

Continuo

Responsable de
Talento Humano
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP)

Codigo: RE-SAP

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

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informaciéon sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): - — -

Proceso de organizacion y registro de
informacion, en los siguientes medios: Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Responsable de

1 a) Ficha de Personal Talento Humano

b) Archivos fisicos activo y pasivo
c) Documentos propios del SAP
d) Inventario de Personal

Continuo

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

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos propios del SAP
e Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): --- —_ —

Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Responsable de

Continuo | Ta1ento Humano

1 Proceso de actualizaciéon de informacion.

PRODUCTO: Informaciéon actualizada vy
disponible, para la toma de decisiones de la = == -
Maxima Autoridad Ejecutiva.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, deben
inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP)

Cédigo: RE-SAP

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Servicio Plurinacional de Defensa Publica se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por
la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.
TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Servicio Plurinacional de Defensa Publica se sujetard para la soluciéon de sus recursos de
revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del
2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera
. Administrativa.

i
NSTRIOE mé%g;

DE DEFENSA
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