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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.0121/2026
La Paz, 02 de julio de 2026

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado prevé: "La Administracién Pablica
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™

Que el Articulo 233 de la misma Carta Fundamental dispone: "Son servidoras y servidores
piblicos las personas que desempefian funciones piblicas. Las servidoras y los servidores publicos
forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que desempeiien cargos
electivos, las designadas y los designados, y quienes ejerzan funciones de libre nombramiento®.

Que el Articulo 9 de la Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de
julio de 1990 establece que: "El Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia
en la funcién piblica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd el procedimiento para el
retiro de los mismos”,

Que el Articulo 20 de la citada disposicién legal prevé: "Todos los sistemas que trata la
presente Ley serdn regidos por Grganos 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; c. Compatibilizar
o evaluar segin corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de
entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica;
y d. Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos”,

Que el Articulo 27 de la misma norma dispone: "Cada entidad del sector piblico elaborard en
el marco de las Normas Basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los Sistemas de Planificacién e Inversién Piablica, correspondiendo a la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad la responsabilidad de su implementacion (..)".

Que el Articulo 56 de la Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico de 27 de octubre
de 1999, establece que: “El Sistema de Administracién de Personal es el conjunto de normas,
principios y procedimientos sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposiciones en materia de la funcidn piblica previstas por la Constitucidn Politica del Estado, el
presente Estatuto, la Ley de Administracion y Control Gubernamentales, y las disposiciones
reglamentarias aplicables. E| Sistema de Administracién de Personal se ejerce y desarrolla a traves
del Organo Rector y por las entidades piablicas comprendidas en el ambito de aplicacidn del presente
Estatuto, de acuerdo a las Normas Basicas de Administracion de Personal, reglamentos basicos y
normas secundarias o especializadas”.

Que a su vez el Articulo 57 de la referida Ley, seiiala que el Ministerio de Hacienda (actual
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas), de conformidad con el Articulo 24 de la Ley No. 1788
de 16 de septiembre de 1997, ejerce las funciones de Organo Rector del Sistema de Administracion
de Personal, segiin se describen en el Articulo 20 de la Ley No. 1178

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo No. 26115 de 21 de marzo de 2001, refieren en su Articulo 1 que: “tienen por
objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de
la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, la
Ley N°® 2027 Estatuto del Funcionario Pablico y Decretos Reglamentarios correspondientes”.

FONDO DE DESARROLLD INDIGENA
FDI Direccion: Calle Belisario Salinas Nro. 573, entre
G Preshitere Medina y Andrés Mufioz - Sopocachi
INDIGENA Teléfono: (591-2) 2128276 - Fax: {591-2) 2128299

I e La Paz - Bolivia




. @ . DESARROLLO PRODUCTIVO,
J : RURALYAGUA

Que mediante nota CITE: FDI/DAF/EXT/0020-2026 de fecha 15 de abril de 2026, fue
remitido a la Direccion General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas
Piiblicas la solicitud de compatibilizacion del Reglamento Especifico de Administracion de Personal
del FDI, remitiéndose el proyecto del Reglamento en cumplimiento a la Resolucidn Ministerial No.
448 de 30 de octubre de 2025.

Que la nota CITE: MEFP/VPCF /DGNGP/UNPE/NE No.1118/2026 con fecha de recepcion
de 29 de mayo de 2026, por el cual, la Directora General de Normas de Gestién Plblica del
Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas concluye que el RE-SAP del FDI, es compatibles con las
Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo
No. 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto, para su aplicacién debera aprobar el documento,
mediante Resolucién expresa y la remision posterior de una copia de la misma a la Direccién General
de Normas de Gestion Piblica para su registro y archivo.

Que mediante Informe INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/0036-26 de 25 de junio de 2026,
emitido por el drea de Administracién y Personal, dependiente de la Jefatura del Departamento
Administrativo Financiero del FDI, se concluye que: "(...) el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA,
se encuentra dentro del marco legal vigente, aplicando el "Modelo de Reglamentos Especificos”
emitido por la Direccién General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y
Finanzas Piiblicas; Que, mediante nota con cite: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE No. 1118/2028, la
Direccion General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de Economia y Finanza Piblicas,
sefiala que el Reglamento remitido es compatible; Asi mismo, los instrumentos (formatos,
formularios y otros) que se requieren para la implementacién del presente Reglamento Especifico,
asi como los plazos de los procesos, son de cardcter interno y de exclusiva responsabilidad de la
entidad, tal como sefiala la Direccién General de Normas de Gestidn Piiblica del Ministerio de
Economia y Finanzas Piblicas”. Asi también, recomienda: “(...) Que, mediante el responsable de
Planificacion, se elabore el informe correspondiente, para proseguir con el trmite. Que, mediante
el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos del FDI se elabore el
correspondiente informe legal para la posterior aprobacion del REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA,
mediante Resolucién Expresa. Una vez aprobado el Reglamento Especifico mediante resolucidn, se
deberd remitir una copia a la Direccién General de Normas de Gestidn Piblica, para su registro y
archiva”,

Que mediante Informe INF/FDI/DGE/PLAN/0018-26 de 30 de junio de 2026, el
Responsable del Area de Planificacién del FDI, se concluye que: “El Fondo de Desarrollo Indigena
ha actualizado y presentado a la Direccitn General de Normas de Gestion Piblica del Ministerio de
Economia y Finanzas Piblicas el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP) para su correspondiente compatibilizacion; La Direccién General de Normas de Gestion
Piiblica del Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas, ha hecho conocer al FDI mediante nota, que
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-5AP), se encuentra
debidamente compatibilizado con la normativa vigente y que para su aplicacién corresponde al FDI
aprobar mediante Resolucion expresa”. Por lo expuesto recomienda: "(...) remitir el presente
informe y carpeta adjunta, al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestidn Legal de Proyectos para
que resuelvan la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP) del Fondo de Desarrollo Indigena”.

Que el Informe Legal INF/FDI/DAJyGLP/AA]JYALP/0041-26 de 02 de julio de 2026,
emitido por el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, concluye que la
APROBACION DEL "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA" se encuentra técnicamente
justificada mediante los informes: INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/ 0036-26 de 25 de junio de 2026 e
INF/FDI/DGE/PLAN/0018-26 de 30 de junio de 2026, emitidos por el Area de Administracion y
Personal, dependiente del Departamento Administrativo Financiero y el Area de Planificacién
respectivamente, los cuales deberin formar parte integrante e indivisible de la Resolucion
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Que por su parte el Articulo 6 de las referidas Normas Bésicas, refiere que: "Conforme a lo
establecido en el articulo 2 de las presentes Normas Bésicas, todas las instituciones piiblicas deben:
(...) b) Implantar el Sistema de Administracién de Personal conforme a las presentes Normas Basicas
v bajo 1a orientacitn del Servicio Nacional de Administracién de Personal (SNAP); (...) 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 el Decreto Supremo No, 25749 del 24 de abril de 2000, Anexo a la Ley No. 2027 Estatuto
del Funcionario Publico en su Articulo 37 establece que el Organo Rector del Sistema de
Administracion de Personal queda encargado de la compatibilizacién del Reglamento Interno de las
instituciones, adecuadas a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y sus Decretos
Reglamentarios.

Que la Resolucién Ministerial No. 448 de 30 de octubre de 2025, que aprueba los modelos
para la elaboracién de Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién Gubernamental,
mismos que son de aplicacién para todas las entidades del sector piblico, de acuerdo a lo siguiente:
(...) modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP),
modificado mediante Resolucion Ministerial No. 135 de 26 de marzo de 2026.

Que el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de aposto de 2015, crea el Fondo de Desarrollo
Indigena FDI, como institucion publica descentralizada con personalidad juridica y patrimonio
propio, con autonomia de gestién administrativa, financiera legal y técnica bajo tuicion del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, teniendo como finalidad gestionar, financiar, ejecutar de
manera directa y fiscalizar programas y proyectos productivos para los pueblos Indigenas,
Originarios Campesinos, Comunidades Campesinas, Interculturales y afrobolivianas.

Que el articulo 1 del Decreto Supremo Nro. 5488 de 16 de noviembre del 2025, sefiala:
"(OBJETO). El presente Decreto Supremo tiene por objeto realizar modificaciones e incorporaciones
en el Decreto Supremo Nro. 4857 de 6 de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutiva”.

Que el articulo 13 del Decreto Supremo Nro. 4857 de 6 de enero de 2023 de estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, modificado por el citado Decreto
Supremo Nro. 5488 de 16 de noviembre del 2025 y Decreto Supremo Nro. 5493 de 24 de noviembre
del 2025, prevé: "(DESCRIPCION). 1. Las tareas de la Administracién Publica son realizadas por las
Ministras y Ministros del Estado Plurinacional, cuyas atribuciones determina la presente norma. Las
Ministras y Ministros del Estado Plurinacional son los siguientes: (...) h) Ministra(o) de Desarrollo
Productivo, Rural y Agua; (...)".

Que la Disposicién Adicional Primera del citado Decreto Supremo Nro. 5488 de 16 de
noviembre del 2025, dispone: “Las instituciones, entidades y empresas publicas bajo tuicién,
sujecién o dependencia de los Ministerios de Estado reestructurados por el presente Decreto
Supremo, mantendran su naturaleza juridica y pasardn bajo tuicién, sujecion o dependencia de los
Ministerios respectivos conforme las nuevas atribuciones asignadas en la presente norma”,
consecuentemente el FDI tiene como entidad de tuicion el Ministerio de Desarrollo Productivo,
Rural v Agua,

Que mediante Resolucion Ministerial No. 349/2026 de 21 de mayo de 2026, que designa al
Dr. Franz Pinto Marca, como Director General Ejecutivo a.i. del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Ministerial No. 448 de 30 de octubre de 2025, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, se aprueba el modelo de Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP), aplicable por todas las entidades del sector piblico y
Resolucién Ministerial No. 135 de 26 de marzo de 2026, modifica el punto resolutivo sexto de la
Resolucidn Ministerial No. 448 de 30 de octubre de 2025.
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Administrativa de aprobacién, recomendando a la Méxima Autoridad Ejecutiva del FDI su aprobacion
carrespondiente.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a.i. del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, Dr. Franz Pinto Marca,
designado mediante Resolucidn Ministerial No. 349/2026 de 21 de mayo de 2026, en merito a las
atribuciones conferidas por el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015 y demas
disposiciones legales conexas;

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR ¢l "REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL (RE-SAP) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA”, conformado por (8) Capitulos,
dos (2) Secciones, cuarenta y dos (42) Articulos, Anexo | y Anexo ll, que se constituyen en parte
indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. - APROBAR el Informe INF/FDI/DAF/AAyP/RRHH/ 0036-26 de 25 de junio de
2026 emitido por el Area de Administracion y Personal, dependiente del Departamento
Administrativo Financiero, el Informe INF/FDI/DGE/PLAN/0018-26 de 30 de junio de 2026 emitido
por el Responsable del Area de Planificacion del FDI y el Informe Legal
INF/FDI/DA]yGLP/AAJyALP,/0041-26 de 02 de julio de 2026 del FDI emitido por el Departamento de
Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, que sustentan técnica, financiera y legalmente la
presente Resolucidn Administrativa.

TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO legal y vigencia alguna, la Resolucidn Administrativa No.
208/2021 de 26 de octubre de 2021.

CUARTO. - INSTRUIR a la Jefatura del Departamento Administrativo Financiero del Fondo de
Desarrollo Indigena, iniciar las gestiones necesarias para su implementacicn, difusién, socializacion
y ejecucion en la institucién; asi también deberd remitir una copia de la presente Resolucion a la
Direccién General de Normas de Gestion Pablica del Ministerjo de Economia y Finanzas Publicas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE,
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DE FONDO DE DESARROLLO INDIGENA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE -
SAP) tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal (SAP) en el Fondo de Desarrollo Indigena.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE — SAP es de aplicacion obligatoria para tode el personal de las
diferentes dreas y unidades organizacionales que estén relacionadas con los
procesos inherentes al SAP.

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

a) Constitucién Politica del Estado:

b) Ley N° 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracion y Control
Gubermamentales;

¢) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico;

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desamollo Parcial a la Ley N* 2027; aprobado mediante
Decreto Supremo N® 25749, de 20 de abril de 2000;

f) Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal [NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N°® 26115, de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o diferencias en el
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en los alcances y
previsiones de la Ley N® 1178, las NB SAP y ofras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia v Finanzas PUblicas (MEFP).

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboracién del RE SAP, el Responsable del Area de
Administracién y Personal.
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ARTICULO &. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es responsabilidad del Director General Ejecutivo,
mediante normativa expresa interna, una vez que haya sido declarado compatible
por el Organo Rector de los Sistemas de Administracién Gubernamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)
La difusion del RE-SAP es responsabilidad del Jefe de Departamento Administrativo
v Financiero.

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

l. Es responsabilidad del Responsable del Area de Administracidn y Personal, la
revision y modificacién del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su
aplicacion, la efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacién con
ofros sistemas y la dindmica administrativa, a fin de proceder a su modificacidn.

Il. Lo modificacién del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revisién;

b) Por lo emision de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

lll. ElRE-3AP modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo & del
presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)
El Jefe de Deparfamentc Administrativo y Financiero, es responsable de la
conservacion y custodia del RE - SAP aprobado, la documentacién desarrollada y
considerada de relevancia en el proceso de su elaboracidn, aprobaciéon y/o
modificacion; asi como, de la documentacién relevante del SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les
sea aplicable,

De acuerdo a lo establecido en el Articulo & de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estdn sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacién de servicios especificos o
especidlizados, se vinculen contractualmente con una entidad plblica,
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estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir v vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): El Director General
Ejecutivo.
b) La implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): El Responsable del
Area de Administracion y Personal.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

B incumplimientc u omisibn de las disposiciones contenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcidn Publica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias

CAPITULO I
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

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

a) Subsisterna de Dotacién de Personal;

b] Subsistema de Evaluacién del Desempenio;

c) Subsistema de Movilidad de Personal;

d] Subsistema de Capacitacion Productiva;

e] Subsistema de Registro.

SECCION Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Llos procesos gue conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion,
Valoracién y Remuneracion de Puestos; Cuanfificacién de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal; Induccién
o Integracién y Evaluacién de Confirmacién.
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ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

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

CARRERA
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA ' NIVEL PUESTO(S)

. Director General Ejecutiwvo
superior " | (Puestos Electo o Designado) e
2* | (Puesto/s Designado/s) Mo
3 Asesores/ Direclores No
Ejecutivo [Funcionarios o Puestos de libre nombramienta)
#* Jefes de Unidad sl
5 Profesional sl
: &° Tecnico - Administrativo 5l
Cperativo -~ —
i Auxiliar Sl
L Servicios ]|

VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracién de Puestos se deberd contar con informacion solore los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAI's) de cada puesto, Manual de Organizacidn
y Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa), e informacién
del Sistemma de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como
resultado la remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.

La Valoracidn de Puestos serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Identifica los criterios (factores y grados de Valoracidn de Puestos) que la
Entidad utilizara para determinar la imporfancio y remuneracion de cada

puesto,
2. FElabora el Formulario de Valoracion de Puestos, con base a los criterios

previamente definidos.

b) DIRECTOR GEMNERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el Formulario de Valoraciéon de Puestos.




FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL (RE-SAP)

¢) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

4. Lllena el Formulario de Vaoloracion de Puestos, para cada puesio de la
enfidad, andlizando su respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI),
en coordinacién con el Jefe Inmediato de cada puesto.

5. Recolecta y tabula los Formularios de Valoracién de Puestos.

4. Elabora un Informe con los resultados de la Valoracién de Puestos vy
determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto, con base a
la Escala Salarial previamente aprobada.

7. Remite Informe de Valoracidn de Puestos a conocimiento del Director
General Ejecutivo,

8. Elabora la Planilla Salarial.

d)  DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
9. Aprueba la Planilla Salarial.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)
Para la Cuantificacién de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual (POA), Manual de Procesos (MP) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contratacién de personal; a fin de tener como
resultado el Informe de cuantificacién de personal en cantidad.

La Cuantificacidén de la Demanda de Fersonal serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Analiza los procesos bésicos llevados a cabo para la consecucion de sus
chjetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl y
determinacién de la carga de trabajo por puesto, en funcién del POA.

2. Determina la cantidad y denominacion de puestos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEl, mediante informe escrito elevado al
Director General Ejecutivo.

ARTICULO 17. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSCMAL)

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberd contar con la Ficha de
Fersonal de cada servidor publico y el Inventario de Personal de toda la entidad; a
fin de poder determinar si la oferta interna de personal satisface las necesidades
.. de la entidad traducidas en puestos de tfrabgjo, caso confrario los puestos seran
-~ ".g cubiertos a fravés de convocatorias publicas externas.
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Bl Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd redlizado de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Andgliza, por cada servidor puUblico, sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relacién con el perfil del puesto que
ocupa (POAI).

2. EHabora Informe de resultados y recomendaciones del Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

3. Remite el Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Personal a
consideracién y decisiones del Director General Ejecutivo.

ARTICULO 18. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)

Para la Formulacidn del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacién de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferia
Interna de Personal; a fin de cbtener el Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de
los objetivos v estrategias institucionales establecidos en el PEI de la entidad.

La formulacién del Plan de Personal, serd realizado de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Analiza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacién de la
Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la
creaciéon, medificacién o supresidn de puestos, asl como decidir la
emisién de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

2. Elabora el Plan del Personal.

J. Remite el Flan de Personal a consideracion y decisiones del Director
General Ejecutivo.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificacién de
lo Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacion vy
Funciones y el Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de
FPuestos aprobado.

La elaboracion del Plan Operativo Anual Individual se efectuard de acuerdo con
el siguiente proceso:
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a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y
VALIDACION TECNICA CON EL RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y
PERSONAL
1. Llena el formato del POAI (Perfil del Puesto), para cada puesto requerido,

esté ocupado o no.

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Elobora el Manual de Puestos, conformado por los POAIs de los puestos
de la enfidad.

c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el Manual de Puestos.

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

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

El Reclutamiento de Personal serd readlizado de acuerdo con el siguiente proceso:

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

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION
CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL PROFESIONAL
\ ) ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
- 3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item,
disponibiidad de presupuesto y actuadlizacién del POAlI del puesto
acéfalo.
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c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Y RESPONSABLE DEL AREA DE

ADMINISTRACION Y PERSONAL

4. Eligen la modalidad de reclutamiento a utilizar en funcién de la Categoria
y Nivel del puesto a cubrir: Invitacion Directa o Convocatoria PUblica
Interna o Externa.

5. Conforman el Comité de Seleccidn de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del paragrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los
integrantes a través de memordndum emitido por el Director General
Ejecutivo.

d) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

6. Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en la
Clasificacién de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha
elegido esta modalidad continuar con el paso ? de la Seleccidén de
Personal) o,

7. Convecatoria Piblica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 4°
al 8° establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente Reglamento
Especifico (si se ha elegido esta modalidad continuar con el paso 8).

La Convocatoria PUblica Interna solo se utiliza con fines de Promocion
Yertical.

e) COMITE DE SELECCION

8. Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

9. Establece el Sistema de Calificacién para cada una de las etapas de la
Seleccidn de Personal. La Evaluacién Curricular no tiene puntaje, solo
habilita al postulante para pasar a la Evaluacion de Capacidad Tecnica.

10. Elabora el formato de Convocatoria Interna o Externa, segun
comresponda.

i. Por Convocateria Piblica Interna: Publicacidn de la convocataoria
mediante comunicacién interna, en lugar visible en las instalaciones
de la entidad.

ii. Por Convocatoria PUblica Externa: Publicacién de la convocatoria
en un medio oficial y opcionalmente en otros medios de difusion,

11. Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el
Listado de Postulantes, en los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL
Pard la Seleccidn de Personal, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin
de tener como resultado al servidor publico incorporado.
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La Seleccién de Personal se efectuard de acuerde con el siguiente proceso:

a) COMITE DE SELECCION

Realiza la Evaluacién Curricular.

Reaqliza la Evaluacién de Capacidad Técnica.

Redliza la Evaluacién de Cualidades Personales.

Elabora el Cuadro de Cadlificacion Final.

Elabora la Lista de Finalistas,

Elabora el Informe de Resultadoes.

Efectua la comunicacion escrita del Informe de Resultados a todos los
postulantes.

SO h RN

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

8. Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido
por el Comité de Seleccién.

c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Y RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION
Y PERSONAL
9. Efectivan el nombramiento y posesidn del servidor publico, mediante
disposicién expresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccidn o integracidn, se deberd contar con el servidor publico
incorporado o que cambia de puesto ademds la informacién institucional e
informacién del puesto gque ocupard; a fin de tener como resultado al servidor
publico integrado (inducido) a la entidad.

La induccién o integracion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Proporciona, al servidor publico incorporado, informacién institucional y
del puesto que ocupard, mediante comunicacion intema.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DEL AREA
DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

2. Enfrega al servidor publico incorporado el POAI e informacion relativa a

los objetivos y tareas gue tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo

en un periodo no mayer a diez (10) dias habiles, asi como una arientacién
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permanente en el trabgjo a fin de lograr una adecuaciéon persona -
puesto,

c) SERVIDOR FﬂBUCD, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y DIRECTOR GEMNERAL
EJECUTIVO
3. Firman el POAI del puesto.

ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

Para la Evaluacion de Confirmacidn se deberd contar con informacion sobre el
grado de adecuacion del servidor publico a su nuevo puesto; a fin de que el mismo
sea ratfificado o no.

La Evaluacion de la Confirmacién serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de Evaluacion de
Confirmacién de los nuevos servidores publicos, diez (10) dias habiles
antes de vencido el periodo de prueba (3 meses).

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Analiza el grado de adecuacién del nuevo servidor plblico a las tareas
del puesto que ocupa, nueve (?] dias hdbiles antes de vencido el periodo
de prueba (3 meses).
3. Efectia la Evaluacion de Confirmacién, un (1) dia habil de vencido el
periodo de prueba (3 meses).

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL RESPONSABLE DEL AREA

DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

4, Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacidon de Confirmacion,
estableciendo como conclusion la ratificacion o retiro del servidor
publico, dos (2) dias habiles después de vencido el periodo de prueba (3
meses).

5. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacién, o
consideracion del Director General Ejecutivo para las decisiones que
comespondan, fres (3) dios hdbiles después de vencido el pericdo de
prueba (3 meses).
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d) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
6. Decide la ratificacién o retiro del nuevo servidor publico, cuatro (4] dias
hdbiles después de vencido el pericdo de prueba (3 meses).

e) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
7. Comunica, al nuevo servidor pUblico, la decisién de ratificacién o retiro,
mediante memorandum suscrito por el Director General Ejecutivo.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 23. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Programacién y Ejecucién de la Evaluacion del Desempenio.

ARTICULO 24, (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Programacién de la Evaluacién del Desempefio se deberd contar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico
y externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacidn

del Desempeno.

La Programacién de la Evaluacién del Desempeio serd realizada de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempefio, incluyendo
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia
de cadlificacién.
2. Remite el Programa de Evaluacién del Desempefio a consideracion y
decisiones del Director General Ejecutivo.

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempeno.

La entidad, realizard la Evaluacién del Desempenio de los servidores publicos una
vez dl ano.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Ejecucién de la Evaluacién del Desempefio se deberd contar con el POAI

del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico
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evaluado y el Programa de Evaluacién del Desempefio; a fin de contar con el
Informe de Evaluacién del Desempefio aprobado.

La Ejecucidn de la Evaluacion del Desempenio serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Comunica a todo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion
del Desempeno.

b) SERVIDOR PUBLICO
2. Presenta Informe de Actividades desamrcliadas en la gestion, a su Jefe
Inmediato Supericr.

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE

EVALUACION

3. Anagliza el cumplimiento de tareas y resuliados asignados a un puesto en
un determinado periodo de tftiempo, para lo cual, se redliza la
comparacién entre lo establecido en el POAI del puesto evaluado y el
Informe de Aclividades presentado por el servidor pUblico que lo ocupa.

4, Elabora el Informe de Evaluacidn del Desempeno, conteniendo las
acciones de personal (reconocimientos y sanciones), en el marco de lo
establecido en el inciso ¢) del Articulo 26 de las NB-SAF.

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempefio a consideracion del
Director General Ejecutivo.

d) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
4. Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempefio y autoriza las acciones
de personal, producto de la Evaluacién del Desemperio, mediante
Memeorandum suscrito.

e) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
7. Efectia las acciones de personal a los servidores publicos evaluados.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
Los procesos que conforman el Subsisterna de Movilidad de Personal son:
Promocion, Rotacién, Transferencia y Retiro.
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ARTICULO 27. (PROCESO DE PHOHDClﬂN]

PROMOCION VERTICAL

Para ejecutar la Promociéon Vertical se debe contar con un puesto acéfale; a fin de
contar con un servidor publico promocionado.

La Promocion Vertical serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Lleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccidn, Induccidn y
Evaluacién de Confirmacién, establecidos en el presente Reglamento
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria pUblica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para ejecutar la Promocién Horizontal, se deberd contar con el servidor publico con
una calificacién de “"Excelente” en la Evaluacién del Desemperio, escala salarial
aprcbada (grados y rangos salariales) y disponibilidad presupuestaria; a fin de
contar con un servidor publico promocionado.

La promocién Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION
CON EL PROFESIONAL ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

1. Determina el grado salarial al cual el servidor publico accederd, de

acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Elabora el Informe de Promocién Horizontal, conteniendo el listado de
servidores publicos y grados salariales a los cudles accederan, producto
de |la Evaluacion del Desempefo.
3. Remite el Informe de Promocién Horizontal a consideracion y decisiones
del Director General Ejecutivo.

c) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
4. Aprueba el Informe de Promocion Horizontal.

d) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
5. Efectia las acciones de personal, mediante memordndum suscrito por el
Director General Ejecutivo, con base al Informe de Promocidn Horizontal
aprobado.
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ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacién deben existir las necesidades de la entidad, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacién serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION

CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Elabora el Programa de Rotacién Interna de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion.

b) DIRECTOR GEMERAL EJECUTIVO
2. Aprueba el Programa de Rotacion Interna de Personal.

c) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION

CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

3. Ejecuta el Programa de Rofacidén Interna de Personal mediante
Memaorandum de Rotacion.

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

La Transferencia serd redlizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO
1. Solicita la transferencia de personal al Responsable del Area de
Administracién y Personal .

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Analiza la procedencia de la transferencia mediante informe escrito.

¢) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba la fransferencia, con base al informe emitido por el Responsable
del Area de Administracién y Personal.

RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
4, Efectia la transferencia, mediante Memorandum de Transferencio
suscrito por el Director General Ejecutivo.
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ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)
El Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo
32 de las NB-SAP.

El Retiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Determina la causal de refiro gue corresponda, con base a la informacion

de hechos verificables y debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el informe de procedencia del retiro.

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Aprueba el informe de procedencia del retiro.

c) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
4. Ejecuta el retiro mediante Memeorandum de Retiro suscrito por el Director
General Ejecutivo.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTiCULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCT IVA)

Los procesos que conforman el Subsisterna de Capacitaciéon Productiva son:
Deteccién de MNecesidades de Capacitacién, Programacion, Ejecucion,
Evaluacién de la Capacitacién y de los Resultados de la Capacitacion.

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

Para la Deteccion de Necesidades de Capacitacién se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del Desempeno y otras
derivadas del propio desarrollo de la entfidad, asi como laos falencias y
potencialidades de los servidores publicos; para luego del proceso contar con el
Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion,

La Deteccién de Necesidades de Capacitacion serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Distribuye el Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitacion

a cada Jefe Inmediato Superior.
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b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Lllena el Formulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, de
cada servidor publico que estd bajo su dependencia.

c) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
3. Recolecta los Formularios de Deteccion de HNecesidades de
Capacitacién.
4. Analiza, clasifica v prionza las necesidodes de caopacitacion, tanto
genérica como especifica.
5. Elabora el Informe de Deteccién de Necesidades de Capacitacién
(estableciendo temas de capacitacién genérica y especifica).

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Para la Programacién de la Capacitacién se debe contar con el Informe de
Deteccion de Necesidades de Capacitacién; que permitird contar con el
Programa de Capacitacidn aprobado.

La Programacion de la Capacitacién serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

1. Elabora el Programa de Capacitacion (anual), determinando: objetivos
de aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, duracién,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacion, recursos necesarios para su ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacién, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas
en la gestién.

2. Remite el Programa de Capacitacién a consideracion y decisiones del
Director General Ejecutivo.

b) DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
3. Apruebag el Programa de Capacitacidn.

ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)

Para la Ejecucién de la Capacitacion se requiere contar con el Programa de
Capacitacion aprobado; a fin de tener como resultado a un servider plblico
capacitado.

A La ejecucién de la Capacitacién seguird el siguiente proceso:

14




FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL (RE-SAP)

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Eecuta la capacitacién en base al Programa de Capacitacion
aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacién de la Capacitacién, se deberd contar con el Programa
de Capacitacién ejecutado; v lvego del proceso contar con el Informe de
Evaluacion de la Capacitacién conteniendo lo establecido en el Articulo 38 de las
NB-SAP.

La Evaluacién de la Capacitacién serd redlizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL EN COORDINACION
CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO
1. Andliza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas establecidas
para cada evento de capacitacion, una vez concluido el mismo.

b) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
2. Elabeora el Informe de Evaluacion de la Capacitacién (por cada evento
de capacitacion realizado).
3. Remite Informe de Evaluacidén de la Capacitacién, a conocimiento vy
decisiones del Director General Ejecutivo.

ARTICULO 36. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA
CAPACITACION)

Para la Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, se debe contar con la

informacién del desempefio laboral del servidor puUblico, posterior a su

capacitacién; a fin de contar con el Informe de Evaluacion de los Resultados de la

Capacitacién.

La Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion serd realizada segun el
siguiente proceso:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
1. Elabora Informe sobre la capacitacién recibida y lo remite a
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al Responsable del
Area de Administracién y Personal.

17




FONDO DE DESARROLLO INDIGENA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL [RE-SAP)

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
2. Andliza la aplicacidn efectiva de los conocimientos, destrezas v actitudes
adquiridas en la capacitacion, versus su impacto en el desempeno
laboral del servidor publico.
3. Elabora Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion.
4. Remite el Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion, a
conocimiento del Responsable del Area de Administracién y Personal.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién,
Organizacién y Actualizacién.

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para la Generacién de Informacién se debe contar con la informacién generada
por la implantacion del SAP y de esta manera contar con los documentos
individuales y propios del SAP.

El proceso para la Generacion de Informacion serd el siguiente:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Efectia el Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por la implantacion del SAF, mediante:
i. Documentos individuales de los servidores pUblicos;
ii. Documentos propios del Sistema (subsistemas y procesos).

ARTICULO 39. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)
Para la Organizacion de la Informacién se deberd contar con los documentos
organizados y registrados.

La Crganizacion de la Infermacion serd realizada segun el siguiente proceso:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Efectia el proceso de crganizacién v registro de informacién, en los
siguientes medios:
i. Ficha de Personal;
i. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
ii. Documentos propios del SAP;
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iv. Inventario de Personal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actualizacién de la Informacion se requiere de los documentos organizados
y registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacién vy
documentacién actualizada y disponible, para la foma de decisiones.

El proceso de actualizacién de la informacién deberd considerar:

a) RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL
1. Efectia la actualizacion de la informacién y documentacion.

CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41, (CARRERA ADMINISTRATIVA)
La enfidad se sujetard para la aplicacidon de su Carrera Administrativa, a lo
establecido en normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

La entidad elaborard y aprobard su Reglomento de Procedimiento de
Incorporacion de los servidores publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO VIII
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

ARTICULO 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)

La entidad emitird en el marco de lo establecido por normativa vigente, un
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerérquico para la solucidn de
problemas emergentes de la aplicacién del SAP, que afecten a los servidores
publicos de la entidad y a postulantes que participen en una convocateria publica
para ejercer un puesto dentro de la entidad.
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SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO - rmnuﬂu

. ETAPA

| INSUMO: Confar con informacién sobre kos
Planes Operalivos Anuvales Individuales [POAIL'S)
de coda puesio, Maonuol de Organizacidn y

i Funciones [producie del Sistemo  de
| Crganizacidén Adminisirafiva), e informacin del
Fresupuesio  relativa  a |

! dstema  de

I remunaracionas; a fin de tenar como resultode |

| la remuneracidn de coda puesto, reflejoda en la |

Plarilla Salarial.

| PROCEDIMIENTO (Tareas):

[ | ‘identifica los criterios (factores vy grodos de
| Volorocién de Puestos) que la Entidad utilizond
para determinar la importancia y remuneracidn
de cada puesto.

! Blaboro el Formulonio de Volorocidn de Puestos,
| con base a kos crilerios previomenie definidos.

. I ADrOBGTEn ol oo 08 Vaioiathn 08
| F'uaﬂas iy
Liena el Formulario de Valoracién de Puestos,
| para coda puesto de la entidod, analizondo su
| & respective Plan Operative Anual  Individeal
| |FOAI, en coordinacion con el Jele Inmedicio
' de coda puesio.

e I —
RESFOMNSABLE

Recolecia y tabula los Formularios de Valorocion

s de Puastos. |
|| Eieboro un informe con los fesullados de ko |
" | Valorocidn de Puesios v delerminacion de ko

Remuneracion (Salaro) de cado puesto, con

| conocimisnto de la MAE,

a Elabora la Planilla Salarial. '

| .i.prcbumn de ko Planillo Salarial

base a la Escala Sckariol previomente aprobada. |

| Remite Informe de Vaolorocidn de Puestos a | .

| PRODUCTO: Remunerocitén de codo puesto,

I refigjoda an o Planiiia Salaral de ka Entidad.

|
S N -

21

INSTRUMENTO FLAIO
Formulorio SAP-001- Ramnmbh dﬂr Area
Ay 001-8 Sgigs | 9% Administracién
(Valoracién de Personal
Puasm:} | T P acd
“Formulario SAP-001- | Eﬂq:mbla r:lel Area |
Ay 0018 | adigs | 9e Administracién vy |
{Valoracidn de | Personal
Puestos|
Resolcion - | Maxima “Autoridad |
Adminisinativa R B ...
Fermulario SAP-001- &
Ay 0018 | SRR, S o0
I0dios | de Administrocion
(Valorocidn de | oo
Puesios)
T Resporsable del 11'550
I0dias | de Adminbiracién ':.-'
| Personal
' Responsable del Areo
infarme Escrito 5 digs de Adminitracidn vy
Personal
A iy S Responsoble del Area |
Informe Escrito 3 dios ‘ de Administrocion ¥
! | Persanal
| llﬂﬂsp-nnmbhu del Area |
Phanilla Sakarial 2dias | de Administrocidn  y
| Personol !
Resolucidon | ol | Méxima Autoridad
Adminstativa | 199 | Ejeculiva i
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CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA l INSUMO - FROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTOD PLAIO RESPOMNSABLE

I_ !I_HSIIHI:I: Conlar con el Plan Operative Anual |
| [POA), Manuwal de Procesos [MP) e informoacion
sobre o presupuesto  asignade para
| contratocion de personal; o fin de tener como
resuliaodo & informe de cuanlificacién de |
| anpl en canli?ud.
| PROCEDIMIENTO (Tareas): - | - - - : |
[ Analizo los procesos basicos llevodos o cabo [
para la consecucion de sus objefives y | | Responsable del Area
| 1 estraleqgias insfitucionales eslablecidos en el PEl | ———————eeeeee—n | Continuo | d&  Administracion v
y deleminocidn de lo corgo de Irebajo por . | Personal
| puesto, en funcidn del POA, |

st JPUENA & | . ——

Daterming lo conlidad vy denominocién de

. puesios de frobajo por unidod organizacional, hﬂ;\‘-:g::s;:r:;{: Resporsable del Areq
- 2 | requeridos en el POA pora lograr los objefivos v Mézima Avtataad | 5 dias da  Admingiracidn v
| | estrategias institucionales establecidos en el PE), Hecullva : | Personal
| | meadianie informe escrito elevade a la MAE, . L RS
| | PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAF). ' :
= Y . ==z L S TR S — S— - | ! S — —
PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
— s - e e L R :
ETAPA | INSUMO = FPROCEDIMIENTD = FRODUCTO INSTRUMENTOD | PLAIO RESPONSABLE
__| INSUMO: Confar con la Ficha de Personal de |
| cada servidor pliblico v el Inventario de Perscnal |
de toda la enfidad. - S 5 | ] P
| mocommoQeeesy | s
| Anoiiza, por coda  servidor plblico.  sus
| caracierislicos personales, educativas, loborales | Responsable del Area
1 [desempefio] y polencicidodes, a fin de | Continuo | de Administracién vy
| determingr s su perfil personal guarda relacion | Persanal
| con el perfil del puesto que acupa [POAI). | D e g |
" | Elobora  inlorme de  resufiodos | =& Resporsable del Area |
2 | mcomendacions: dal Andlids da la Ofera | Informe Escrifo 5 dias de  Administracidn v |
Y intema de Personal. ) [Pemong = |
{ Remile el Informe de Andlisis de la Oferta Interma T. Informe Excrila Responsable del Area
| 3| de Personal a consideracién y decisionss de fa | T o0 0ld ldia | de Administracion y |
| MAE. ! M.rimrr]c PANEEHS | Parsonal .
| =H — - - = | _E'IH':_"'H'IU_ - MR v ST e T |
| PRODUCTO: Determinar s la ofera intema de |
personal solsfoce los necesidodes de lo entidod [ i
| iraducidas en puestos de trabajo, caso confrario | |
los puestos serdn cubledos a frovés de |
| convocalordas piblicos extemas. | I
_ == I = -
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———— e — — e

PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAFA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

- i i ———— e e S

Remile &l Plon de Personal o consideracion y [
2 decitiones de lo MAE,

=F e =

FRODUCTO: Plan de Personal, que establezca kol
decitionas an malera de geslidn de personal

INSTRUMENTO PLAIO | RESPOMNSABLE
~ | INSUMO: Confar con los resultados de los | ===—gr= ;
| procesos de Cuanitificocidn de lo Demanda de | |
| Parsonal y Andiss de la Oferfa Intema de i
| Personal, e
| PROCEDIMIENTO (Tareas): BE—— | e
| Analiza lo resullodos oblenidos en los Procesos | .
NS o M Mo | oo i 1o
1| : el ST Conlinuo | de Adminiiracidn v
craacion, modificacidn o supresion de puestos, Parsonal
asl como decidir lo emision de convocatonas [
| pblicas para cubrir los mismos. e e s S
| Resporsable del Area
2 Blaboracian del Plan del Personal, Plan de Personal 5 clias

| de  Adminisiracién ¥
[Persondl |
| Responsable del Area

| de  Adminisiracidn v
| Personal

|
necasarias para el cumpimiento de los objefivos | |
y estralegias institucionales establecidos en el PEI | i
de la enfidod, |

PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

| RESPONSABLE

== . =L = SR _—— ——— - ———

PRODUCTO: Plans: Opemalives  Anuolas |

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTD - PRODUCTO INSTRUMENTO ! PLAIO
" T INSUMO: Conlar con lao Cuaniificacién de k | e fee :
Demanda de Personal (Plon de Personal), POA, |
Monual de Organizocion vy Funciones v el .
o el Mnrjuul de Frocesos de la E-l'lhl:lEc_:I _____ [ | -
' PROCEDIMIENTO (Tareas): ! | : .
TERET I A | Jefs Inmeadiato
| i I Puash
| | fomuotosa fro g
i i Leno el formato del POAI [Perdil del Puesto], para 002 Plan 10 dias Cootinacksn v
| cada puesto requerndo, esté ocupodo o no | Operafivo Arual Valdoeln | TEsHisa
[ o oo i con el Resp, del Area
! | de Adm.y Personal
73 W | Responsable del Area
3 | Elabora el Manual de Puestos, conformado por | Manual de 8 dias de AdminEhositn
| los POAls de los puestos de lo entidod. i Pussios P I
| e e 5 ST e JRS) PSR~ | Ferano
| Reolucion . RGxima Autoricad
3 Aprobocidn del Manwal de Puestos, | Adminisiativa 2 digs Baculivo

Individuales (POAI's) que conforman &l Monuwal '
de Puestos de la Enfidad. [
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modakdad confinuar con el paso 8],

R | S v

i Inlema y Extermna

PROCESO DE RECLUTAMIENTO
ETAFA INSUMO = PROCEDIMIENTO = PRODUCTD INSTRUMENTD | PLAIOD RESPOMSABLE

i - INSUMO: Conlar con el POAI del pueste a cubrir; R ; ) =T

| a fin de lener como mesullodo el Llistodo de |

L |F Postulontes. E - !____

F - PROCEDIMIENTO ﬂml}: | a3 | o | — |

[ I Identifica lo existencia de un puesto ucé!ti-u - ' a— ;:HW dalmzu::jrg

' (vacante) dentro de la enfidad. b '

Soiicilo of Resporsable del Amea de | Formulorio-SAP- |

. Adminisiracién y Personal para que effa una de | 003-A (Solicitud |

| | las siguientes altemativas: ce Contratacion |

| de Parsonall, Jele Inmediato

2 1} Inicie proceso de Reclutomiento, si ha elegido [ 2 dias Superior del pueslo
esta altemativa contindo con el paso 3. Formulario-SAP- | océlalo.
003-8 (Scbcitud |
2) nshruye el inkclo de Interinato, de ocuerdo o lo | de Contratacian
astablecido por &l Articulo 21 de las NB-SAP. | de Personal).

g g s ' B | Responsable del Area |
| F""‘"ﬁi‘: 2o | de Administrocion y
| | Perscnal an

Verfican  las  condiciones  previos  al | Cerfificocion | sty s B
3 reclufamienio:  disponibifided  del  flemn. | presupuestaria. 3 dios | Jote viiliiis
disponiblidad de presupuesto y octuaizacidndel | Formulanio-SAP- ihw dal Puesto
POAI del puasio acélolo. | 002 !A-::&falo v ol
{octualizacion [ Encargado db
de informacian). [ R,
I T B R B , = Méxima  Autoridod
Elrgen la modalidad de reclulamiante a ulilizor en Elscyfiva ¥
g [T Ok R COmen v I O DR | s 2dios | Responsable del Area
cubqir: Imvitacion Directo o Convocalona Publico | : de Acminktrocidn v
Intema o Externa, me
Contorman el Comité de Seleccién de ocuerdo | == " Méximo  Autoridod
con &l numeral | del inciso b) del pardgralo B del | Formularic- SAP- | Ejecutiva ¥
5 | Adiculo 18 de las NBSAP y designa a los 004-8 2 dias | Resporsable del Area
integrontes o froves de memordndum emifidopor | Memorandum | de Administrocidn ¥
el Drector General Ejgcutivo. | i J Parsonal

i invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos 2°y .

| 3 establecides en la Clasificacién de Puestos del | Responsable del Area

! [ presente Reglomenlo Especifico (5 s& ha elegido I chias de  Administracion

| esta modalidod continuar con &l poso ? de Iu Personal
| 3eleccion de Personal] o,
" | Convocolona Piblica Intema o Externa: Para los | | L
Miveles de Puestos del 4° ol B* establecicos en ko Formato -SAP- | 2
| Closificacién  de  Puestos del  presente ! 005 ' RATPETMUIOEY S
r | Reglamento Especifico (s s& ha elegido esto Canvacaloba Sk de Administracién vy

Personal
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