Servicio General de Identificacion Personal

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL “RE-SAP”

lejo esq. C/ Vincentti N® 2808 Telf.: (591) 2-141370/80
D 101 102 www.facebook.com/segip.oficial

A




e

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
RE-SAP

Version: 00

Codigo: R.A. SEGIP/DGE/N°330/2021

Servicio General de Identificacién Persona;

INDICE
REGLANIERITOESPECHFIO0 11uv5055005m0mn560565554555455558350505445 53515559576 55bwam s s st BRSSO 5
1. GESTIONIDEL DOCUNIENTI .ovssiosisssiiismisassessiissiissssisisssissssmassasensanensessssroensseesmmrsnsasessneresseesteetoeeeersaseessceessomee 5
2. OBIETODEL DOCUMENTO. .c.couusuususmmsssuissssssesicssssssss st siinisssinssessivisissstnmmerssemsasnmssmessssomoomeatsersesss 5
3. AMBITO DE APLICACION w..coooouuurveiermmiensiosssanssssssssssseessesssesssssssseseesssssesssessssessesssesesssessessssseessoesssseseeesseesons, 5
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ......coviviriirteinsetettetstissssesssssssstsass s sesessssesessesessesesansssesessasesesesseseesesesse s, 5
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ......cocuiiitiiiiitirieseteiecesese et eeeseses s sessetesese s s et aseseses s s e e s s s e e ee e e ees s eeseesoes 6
B DYESARPIOLED i iosnsnssss s conhaist ks s 35S IRE 95538 s emsime s A A RS S A e BBy e B PSSR 6
6.1 REGLANIENTIO, . umuwosnsasunonossvisinssiasiussinssss5 NI 35 s Eim s SRS s romnmems T mAR oS PAA S SRR AR 6
CAPITULD | ottt cs st et ss e s b bt s s as b s trs s e e ee e e e s et en e s st e se s e st ettt st ee e seeee s 6
ASPECTOS GENERALES ......vvtiiiiiiecutietnerie ettt st ss s saes e esese s s s e saes e st s e e s et s e eeeeeeeeeeeseeee s 6
Articulo 1.- (Finalidad del Reglamento ESPECITICO).........o..vuueeveveeeereersereesessesesesesseseeses oo oo 6
ATEICUIE 2.~ NArED JUITOIO0) .ccucucumiisisisisssisssssssroniossersasnnmasapnnssnisss mersomss smos sosssisos o st s HoosSTSaSa sabes oosoneaics 7
Articulo 3.- (Articulo de SEBUIIAA).......ccouuerrsiririiersmsisesissistsissssssessesssnssssensnerseessasssssesessssessesesesees s eseeeenssessss 7
Articulo 4.- (AMbito de APIICACION) .........vv..vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee oo 7
AFtICUIO 5.= (EXCEPCIONES) ...ucvuvriaiiireseisssessesassie st scss et sesees e eessesses s e s e s es s e e e e e e et e e ees e 7
ATtiCUIO 6.~ (RESPONSADIES).......vuiverrereiseiseisesessisseseeeiesseeeess s s es e ese s sses s e es s e s s e sees et e e e e eeeeeese e 8
THTLILEY SEGUINIDNO wscuuuisssussssumosss i seisssastisssurssssssesnetsnamons anmssa s sasunsrea sy soasicss Exbaie s s s As  SinmaASusCadid 8
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .....vviveieteieiesiseeesessessseesssssessesssssssesssessesessssessessesesseee e eseesseens 8
CAPITULOY | COMPONENTES w..oposcususimiuneminvsinsisisssssssisssss syt aiiass s sisissseiit imonssarmosassonsssesmommat 8
Articulo 7.- (Componentes del Sistema de Administracion de Personal).......ccccccceeiveeeeseerseeeseeeeeesseseeanss 8
I | K o | SN 8
............................................................................................................ 8
Pagina 2 de 33




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
RE-SAP .
Versién: 00

Codigo: R.A. SEGIP/DGE/N°330/2021 O Jdeniificat g p

Servicio General de Identificacion Persona:

Articulo 26.- (Proceso de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion)........ccucueviiiniinninnniinnnne, 27

Artfculo 28.- (Proceso de Ejecucion dela Capacitaciin) ... wiisaimiomummn i 28
Articulo 29 .- (Proceso de Evaluacién de la CapaciRacin) .uciesimsissesissnmasesmmonssssmmonsanssssossstansessressasassraserans, 29
Articulo 30.- (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)........ccooeviiieiiiiiiiiinisn 30
CAPITILID ML 0nesisissimmavinsssnisvsnsen i i sms oo d s e o sy 0 S 00 e m e it i s ¥ SV e s s 31
SUBSISTENA DE BEGHSTIR O isxiuisssumuininsiessssssssnsnssiessseiueess ooy s e s o o oot o e s Moo 31
Articulo 31.- (Procesos del Subsistemna de RegIStra) ... niamnussmnsesmmismessasmassommmasenionssssnonssresss 31
Articulo 32.- (Proceso de Generacion de 12 Informacion) ..o s 31
Articulo 33.- (Proceso de Organizacidn de 12 INfOrmacion) .....cooivieeiiiiinieiisie s 32
Articulo 34.- (Proceso de Actualizacidn de 1a INfOrmacion) ..o 32
THTAIECY T BRI E IR mwoasoiss om0 G T B R A A S N R 33
CARRERA ADMINISTRATINA ciiusuauioniiuiunsis wssssvumasamsstsnssensassss sansssnnsssss s sssaseinasssss ssvbsnsassoasssssssrsnssonsssssossseaanarsses 33
CAPITULD UNICO oovuevveisivitsmseseesesessesesessssessesssessesssessasesessesss s besssses s b s b sas s as s b sa s dasas s e b s bbb eaen s s b nnnanes 33
Articulo 35.- (Alcance de la Carrera AdmIiniStrativa) ..ooeevceiieiiiiioiii e 33
TITUED CUARTOD, .ounersserssamansesmsssenessnpmssnamnsomssisssss st viens et esomss s oo diaas ooy aau s oo moss s S e TR o 33
RECURSOS'DE REVOCATORIA. Y IERURICUIICO urinsssinnnsrasissossvinsiss cssonsissssssossssoabs oo eussisassasssessmsas issusass i iasvavssves 33
CAPYTUILOD MIINUE T i sissssssss oo sssiooss a9 e 5 A A S OB VoS 33
Articulo 36.- (Recursos de Revocatorta ¥ JerdrquiCo) cmsimsisississsvsvissivsivesivassnssaresaiievsissansanseaneesasssauae 33

Pagina 4 de 33




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
RE-SAP .
Version: 00

Codigo: R.A. SEGIP/DGE/N°330/2021 S ficat g p

Servicio General de Identificacion Persona

REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SERVICIO
DE IDENTIFICACION PERSONAL “SEGIP”

1. GESTION DEL DOCUMENTO

Elaboracién /"‘) R/ﬂﬂél‘l Aprobacion

T Py
Firma ag & l Lo =—K
e / = —
Ntidera Lic/Reynafdo | Lic. Bjsffarck Aroldo Dra. Patricia '
Mamani Quenta osales Cossio Hermosa Gutiérrez
Cares- lefe Nacional de Director Nacional de Director General
o Recursos Humanos Planificacion Ejecutivo
Fecha 2021-05-12 2021-05-25 2021-06-04

2. OBJETO DEL DOCUMENTO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en el Servicio General de Identificacion
Personal (SEGIP).

3. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal RE-SAP
todos los servidores publicos pertenecientes al Servicio General de Identificacién Personal SEGIP.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Definicién Descripcién

No aplica No aplica
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo Titulo

No Aplica Constitucion Politica del Estado (CPE)
Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de

Nechpiics julio de 1990.

No Aplica Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Rodaica Decreto Supremo N2 25749 que aprueba el Reglamento a la Ley N2
2027

No Aplica Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001

No Aplica Resolucién Ministerial N° 699/2014 de 21 de octubre de 2014

6. DESARROLLO

6.1 REGLAMENTO

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES
GENERALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el funcionamiento
del Sistema de Administracion de Personal en el Servicio General de Identificacién Personal “SEGIP”, en el
marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y por el Decreto
Supremo N°®26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.
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Articulo 2.- (Marco Juridico)

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

» Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

» Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999;

» Decreto Supremo N°26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal;

» Decreto Supremo N2 25749 que aprueba el Reglamento a la Ley N2 2027;

» Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001;

» Resolucion Ministerial N° 699/2014 de 21 de octubre de 2014

Articulo 3.- (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio de Identificacion Personal “SEGIP”, se
recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.- (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos
los servidores publicos del Servicio de Identificacién Personal “SEGIP”.

Articulo 5.- (Excepciones)
I Los titulares de puestos electos designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del
presente Reglamento Especifico de Personal, solo 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 Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP), no estdn
sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas que,
con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y
formas de contratacidn se regulan por las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.
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Articulo 6.- (Responsables)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracion de Personal SAP (a Nivel Ejecutivo):
El Director General Ejecutivo del Servicio de Identificacién Personal “SEGIP”.

b) La implantacion operativa del Sistema de Administracion de Personal SAP (a Nivel Operativo):
La Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas y La Unidad de Recursos Humanos del Servicio de
|dentificacion Personal “SEGIP”.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO | COMPONENTES

Articulo 7.- (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)

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

Subsistema de Dotacidn de Personal
Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacién Productiva
Subsistema de Registro.

U

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8.- (Procesos del Subsistema de Dotacidn de Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién de Personal son:
Clasificacién, valoracién y Remuneracién de Puestos
Cuantificacion de la Demanda de Personal

Analisis de la Oferta Interna de Personal

Formulacion del Plan de Personal

Programacion Operativa Anual Individual

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Induccidn o Integraciény

Evaluacién de Confirmacidn.

ol U O Sl ol
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Articulo 9.- (Proceso de Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Puestos)

1. CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacién de puestos es el ordenamiento de éstos en categorias, considerando su jerarquia dentro
de la estructura organizacional de la entidad.

Los puestos de trabajo del Servicio de Identificacion Personal “SEGIP” se clasifican en las siguientes Categorias
y Niveles:
a) Superior: Comprende la Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion, misma que no esta
comprendida en la carrera administrativa, persona cuya funcion publica se origina en un proceso
eleccionario previsto por la Constitucién Politica del Estado.

b) Ejecutivo: Comprende los puestos cabezas de drea y de unidades organizacionales, en esta
categoria estan comprendidos los niveles de Directores Nacionales, Directores Departamentales,
Asesor General, los cuales no estdn comprendidos en la carrera administrativa y son
designados de acuerdo al Estatuto del SEGIP, también comprende a los Jefes Nacionales de
Unidad que se constituyen en el maximo nivel de la carrera administrativa.

b) Operativo: En esta categoria se encuentran los puestos de los niveles de servicios, auxiliares,
técnicos - administrativos y profesionales, estos cargos estan comprendidos en la carrera
administrativa.

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

NIVEL CARRERA
CATEGORIA CLASE | SALARIAL DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVA
SUPERIOR 22 1 Director General Ejecutivo NO
2 Director Nacional - Asesor General NO

Director Departamental | (La Paz, Cochabamba y Santa

EJECUTIVO 32 3 Cruz) NO
Director Departamental || (Oruro, Potosi, Tarija y
4 Chugquisaca) - Jefe de Unidad Sl
40 5 Director Departamental Il (Beni y Pando) Si
6 Responsable Sl
OPERATIVO 7 Profesional | Sl
52 8 Profesinal Il Sl
62
9 Técnico | Sl

Pagina 9 de 33




Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

RE-SAP
Version: 00
Cédigo: R.A. SEGIP/DGE/N°330/2021

Servicio General de Identificacion Persona

10 Técnico Il Sl
11 Técnico Il Sl
72 12 Auxiliar Si

2. VALORACION DE PUESTOS

La valoracién de puestos determina el alcance, importanciay conveniencia de cada puesto de la
entidad, asignandole una remuneracién justa vinculada al mercado laboral nacional, a la
disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion sobre las

Programaciones  Operativas  Anuales  Individuales!

(POAI's) de cada puesto de la Entidad; Manual de|

Organizacién y Funciones (producto del Sistema de

Organizacién  Administrativa) e informacién del

Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacién de los criterios (factores y grados de 10 dias Unidad Nacional de
Valoracién de Puestos) que el SEGIP utilizara para habiles Recursos Humanos.
determinar la importancia y remuneracién de cada
puesto.

2 Proyectar la Metodologia de Valoracién de Puestos| Formulario -001 de 1 dia habil Unidad Nacional de
que contiene el Formulario de Valoracion de Puestos Valoracion de Recursos Humanos.

y los criterios definidos elevado a consideracion y| Puestos
aprobacién del Director General Ejecutivo.

3 Aprobacién de la Metodologia de Valoracién de| Proveido en Hoja de| 5 dias hébiles Director General Ejecutivo.
Puestos que contiene el Formulario de Valoracién de| Ruta
Puestos v los criterios definidos

4 Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos,| Formulario-001de 30 dias Unidad Nacional de
para cada puesto del SEGIP, analizando su respectiva Valoracion de habiles Recursos Humanos con el
Programacién Operativa Anual Individual (POAI). Puestos Jefe Inmediato Superior de

cada puesto.

5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de 20 dias Unidad Nacional de
Valoracion de Puestos. habiles Recursos Humanos.

6 Elaboracion de Informe con los resultados de la| Informe Escrito 10 dias Unidad Nacional de
Valoracién de Puestos y determinacion de la habiles Recursos Humanos.
Remuneracion (Salario) de cada puesto del SEGIP, y
de la propuesta de Escala Salarial

7 Informe de Valoracién de Puestos elevado a Informe Escrito 5 dias habiles Unidad Nacional de
conocimiento del Director General Ejecutivo. Recursos Humanos.

8 Informe de Valoracién de Puestos elevado a Proveido en Hoja de| 5 dias habiles Direccion General Ejecutiva
conocimiento del Directorio. Ruta

9 Aprobacién de la Escala Salarial por el Ministerio de Resolucién de Directorio del SEGIP
Economia y Finanzas Publicas. Directorio
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Unidad Nacional de
Recursos Humanos.

10 Elaboracion de Planilla Salarial considerando la
Escala Salarial aprobada por el Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas.
11 Aprobacion de la Planilla Salarial.

Planilla Salarial

Resolucién Director General Ejecutivo

Administrativa

PRODUCTO: Planilla Salarial del SEGIP que refleja la
remuneracién de cada puesto.

Articulo 10.- (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)

La cuantificacion de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en cantidad y calidad, el
personal que requiere el SEGIP para ser asignado a cada puesto de trabajo necesario. Debe acompafiar
la planificacién institucional de mediano y largo plazo (estratégica) y la planificacion operativa de corto
plazo (anual).

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con Plan Operativo Anual (POA) del
SEGIP, Manual de Procesos (SOA) e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contratacion de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la Continuo Director General Ejecutivo/
entidad para la consecucion de sus objetivos estratégicos Unidad Nacional de
institucionales establecidos en el PEl y determinacidn de la Recursos Humanos.
carga de trabajo en funcién al Plan Operativo Anual del
SEGIP.

2 Identificacion de la contribucion de cada puesto al| Informe escrito Continuo Unidad Nacional de
cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Entidad. Recursos Humanos.

3 Determinacién de la cantidad y denominacién de| Informe 5 dias habiles Unidad Nacional de
puestos de trabajo por unidad organizacional, requeridos| Escrito Recursos Humanos.
para  lograr  los  objetivos vy estrategias| Elevado al Director
institucionales establecidas en el Plan Estratégico| General Ejecutivo
Institucional del SEGIP. para su aprobacion

4 Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP), donde Formulario 5 dias Unidad Nacional de
se identifique la cantidad y denominacién de puestos | 002A- Recursos Humanos.
de trabajo requeridos por cada unidad 0028 Plan Anual
organizacional, para la presente gestion, de Personal

(PAP)

5 Plan Anual de Personal elevado a consideracién del 1dia Unidad Nacional de
Director General Ejecutivo. Recursos Humanos.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP), aprobado.
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Articulo 11.- (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

El andlisis de la oferta interna de personal consiste en relevar la informacidn necesaria del personal
al interior del SEGIP a objeto de determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio laboral) y potencialidades para desempefiar los puestos requeridos.

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Formulario de Actualizacién
de datos de cada servidor publico y con el Inventario de -
Personal del SEGIP y las expresiones de interés a
convocatorias publicas internas emitidas por los servidores

publicos del SEGIP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis por cada servidor publico del SEGIP, de su nivel Unidad Nacional de
de formacién, experiencia laboral, competencias vy Recursos Humanos.
potencialidades, a fin de establecer la adecuacion persona-| Formulario - 003A Continuo

puesto y por otra parte los planes de carrera individuales.

2 Elaboracién del Informe de resultados y recomendaciones| Informe Escrito 5 dias habiles Unidad Nacional de
del Analisis de la Oferta Interna de Personal. Recursos Humanos.

3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personall Informe Escrito 1 dia habil Unidad Nacional de
elevado a consideracion y decisién del Director| Recursos Humanos.

General Ejecutivo.

4 Aprobacion del Informe de Andlisis de la Oferta Proveido en Hoja de | 5 dias hébiles Director General Ejecutivo
Interna de Personal. Ruta

PRODUCTO: Informe aprobado que determina, si la
oferta interna de personal satisface las necesidades del
SEGIP traducidas en puestos de trabajo, caso
contrario los puestos serdn cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.

Articulo 12.- (Proceso de Formulaciéon del Plan de Personal)

A partir de los resultados de la comparacion de la cuantificacién de la demanda de personal y del
analisis de la oferta interna de personal, se podra formular un Plan de Personal que exprese las posibles
decisiones que en materia de gestion de personal sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos de Cuantificacién
de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Pagina 12 de 33




Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
RE-SAP

Version: 00

Cddigo: R.A. SEGIP/DGE/N°330/2021

1 Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos de| Continuo Unidad Nacional de
Cuantificacién de la Demanda de Personal y Analisis Recursos Humanos.
de la Oferta Interna, a fin de determinar la creacion,
modificacion o supresion de puestos dentro del SEGIP,
asi como decidir la emisiébn de convocatorias publicas|
para cubrir los mismos, considerando:
a) Previsiones sobre posibles modificaciones de la
estructura organizacional y puestos de trabajo.

b) Estrategias para la reasignacion o
adecuacién de personal,

c) Estrategias de implantacion de la carrera
administrativa y nuevas incorporaciones.

d) Estrategia de capacitacidn institucional.

2 Elaboracién del Plan del Personal del SEGIP. Informe Escrito 5 dias habiles Unidad Nacional de
Recursos Humanos.

3 Plan de Personal elevado a consideracion y decision del | Informe Escrito 1 dia habil Unidad Nacional de
Director General Ejecutivo. Recursos Humanos.

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las|
decisiones en materia de gestion de recursos,
humanos necesarias para el cumplimiento de los objetivos
del SEGIP.

Articulo 13.- (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

Establecerd y definird los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan
de su desempefio, se constituye en la base para la Evaluacion del Desempefio.

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificaciéon de la Demanda de Personal (Plan
Anual de Personal), Programacion Operativa Anual (POA),
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de
Procesos (SOA) del SEGIP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formato de Programacién Operativa Anual| Formulario N° 004 30 dias Jefe Inmediato Superior del
Individual (Perfil del Puesto y los resultados programados| Manual de Puestos - habiles puesto analizado en
para gestién), para cada puesto requerido por la Entidad,| POAI coordinacién y validacién
esté ocupado o no. técnica de la Unidad

Nacional de Recursos
Humanos.

2 Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por las] Manual de Puestos - 60 dias Unidad Nacional de
Programaciones Operativas Anuales Individuales de los| POAI hébiles Recursos Humanos.
puestos del SEGIP.

3 Aprobacion del Manual de Puestos. Resolucién 15 dias Direccién General Ejecutiva

Administrativa habiles

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI's) que conforman el Manual de
Puestos del SEGIP.
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Articulo 14.- (Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal)

1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idéneos al SEGIP. Se fundamenta en los
principios de mérito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad de condiciones de
seleccion. Se realizard mediante convocatorias internas y/o externas.

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUME PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual (POAI)
del puesto a cubrir,
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Identificacion de la existencia de un puesto vacante Continuo Jefe Inmediato Superior
dentro del SEGIP. del puesto vacante.
2 Actualizacion de la POAI del puesto vacante Formulario N° 004 | 3 dias habiles Jefe Inmediato Superior del
Manual de Puestos - puesto vacante en
POAI coordinacién con la Unidad
Nacional de Recursos
Humanos.
3 Solicitud a la Unidad Nacional de Recursos Humanas | Formulario N° 005 3 dias habiles Principal Ejecutivo de Area
con copia al Director General Ejecutivo para que: Comunicaciéon
(elija una de las siguientes alternativas) Interna.
1) Inicio del proceso de Reclutamiento (si ha elegido esta
alternativa pase a la Etapa 4 de la presente Operacion).
2) Inicio de |Interinato, de acuerdo a lo establecido por
el articulo 21 del Decreto Supremo N° 26115
NBSAP. (si ha elegido esta alternativa pase a la Etapa
5 de la presente Operacion).
4 Verificacion de disponibilidad del item. (Disponibilidad de " Formulario N° 006
presupuesto) y actualizacion de la POAI del puesto vacante. Verificacion de 1 dia habil Unidad Nacional de
condiciones previas Recursos Humanos.
al reclutamiento.
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Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar en|

funcion de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir:

1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos del 1°
al 3° establecidos en la Operacién Clasificacién de Puestos
del presente reglamento especifico (si ha elegido  esta
modalidad pasar a la Operacién Seleccidn de Personal,
etapa 11)

El reclutamiento de servidores pulblicos interinos en
puestos que correspondan a la carrera administrativa se
realizard mediante la modalidad de invitacion directa y
por un plazo maximo de 90 dias.

2) Convocatoria Pdblica Interna, Externa e Interna y
Externa: Para los Niveles de Puestos del 4° al 8°
establecidos  en la Operacion Clasificacion  de
Puestos del presente reglamento especifico.

3 dias habiles

Director General
Ejecutivo/ Unidad
Nacional de
Recursos Humanos

Autorizacidn de Inicio de Proceso de seleccién

Proveido en Hoja de
Ruta

1 dia habil

Director General Ejecutivo

Nombramiento del Comité de Seleccion.
El Comité de Seleccién solo podrd ser reconformado por
una sola vez y antes de emitirse la convocatoria.

Acta Comité de
Administracion de
Recursos Humanos

Dias
miércoles

Director General Ejecutivo

Los servidores Publicos nombrados como miembros
del Comité de Seleccion, podran presentar excusa 0
solicitar su separacién hasta antes de la publicacion
de la Convocatoria Pdblica, salvo casos de fuerza
mayor o caso fortuito. ‘

Comunicacién
Interna

Hasta antes de Ia
publicacion de la
convocatoria
publica

Servidor Publico!
designado como miembro|
del Comité de Seleccién.

Elaboracién del cronograma de actividades del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal

Formulario N° 007
Cronograma de
actividades.

1 dia habil

Comité de Seleccidon

Determinacion del Sistema de Calificacion para cada
una de las etapas de la Seleccion de Personal.

1 dia habil

Comite de Seleccion

Elaboracién de la Convocatoria (Interna y/o Externa) ‘
para publicacion. |

Formularic N°008A
Convocatoria
Publica

Interna

Formulario N® 008B
Convocatoria
Publica

Externa

1 dia habil

Comité de Seleccion
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visible en las instalaciones del SEGIP (Mesa de partes).

Por Convocatoria Publica Externa, Interna y/o Externa:
Publicacién de la convocatoria en el SICOES y opcionalmente
en un perigdico de circulacion nacional.

12 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion (Difusion) de| Convocatoria
la convocatoria en la pagina web del SEGIP y en lugar| PUblica
Interna a través de

una Comunicacion

| Interna

Publicacién de la
Convocatoria.
Publicacién de la
Convocatoria.

Hasta el dia que
termine la
presentacion de
postulaciones, de
acuerdo a las
Condiciones
sefialadas en la
Convocatoria

1 dia de
publicacion.

Comité de Seleccién

Acta de Apertura y
Listado de
Postulaciones

13 Presentacién de postulaciones. Formulario N° 009 | De acuerdo a Postulantes
(Formulario Unico Convocatoria
de Postulacion
Convocatoria
Publica)
14 Apertura de Sobres de Postulaciones Formulario N°010 1 dia habil Comité de Seleccién

PRODUCTO: Acta de Apertura y Listado de
Postulantes Potenciales

2. SELECCION DE PERSONAL

La seleccion proveera al SEGIP el personal idéneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los

objetivos institucionales.

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMEN PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacién del Sistema de Calificacion para cada una Formulario 1 dia habil Comité de Seleccidn
de las etapas de la Seleccion de Personal. La etapa de N°011 Sistema
Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo habilita al de Calificacion
postulante para pasar a la siguiente etapa.
2 Evaluacion Curricular Formulario N°012 | Segln cantidad | Comité de Seleccién
Evaluacién de postulaciones
Curricular recibidas
3 Evaluacién de Capacidad Técnica (Escrita y/o Examen Técnico 1 dia habil Comité de Seleccién
Practica) (para cada
evaluacion)
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4 Evaluacion de Cualidades Personales a través de un| Examen 4 dias habiles | Profesional especializado
Examen Psicométrico y Psicolégico y una entrevista con| psicométrico y
el Comité de Seleccion. psicolégico,
Entrevista 1 dia habil Comité de Seleccién
Estructurada
Comité de
Seleccién
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacién Final. Formulario N° 1 dia habil Comité de Seleccion
013 Cuadro de
Calificacion
Final
6 Elaboracién de la Lista de Finalistas. Formulario N°014| 1 dia habil Comité de Seleccion
Lista de Finalistas.
7 Elaboracién del Informe de Resultados. Formulario N° 015| 2 dias habiles Comité de Seleccion
Informe de
Resultados.
8 Eleccién del ocupante del puesto en base al Informe de | Formulario N°016 | 3 dias habiles Director General Ejecutivo
Resultados Acta de eleccion
] Comunicacién escrita de los resultados del proceso de| Cartas de aviso 4 dias habiles Unidad Nacional de
reclutamiento y seleccién a los candidatos de la lista Recursos Humanos.
de finalistas.
10 Nombramiento y Posesién del Servidor Plblico Memorandum 1 dia habil Director General
de designacion Ejecutivo/Unidad Nacional
de Recursos Humanos.
PRODUCTO: Accién de Personal que determina la
incorporacién o promocién del Servidor Publico. -

Articulo 15.- (Proceso de Induccion o Integracidon)

Es el conjunto de acciones que realiza el jefe inmediato superior para hacer conocer formalmente, en
un corto periodo, al servidor publico recién posesionado o que cambia de puesto: la visién, mision, los
objetivos, las politicas, las normas y reglamentos, los planes, los programas y actividades del SEGIP y de
la unidad a la que se incorpora, asi como su correspondiente Programaciéon Operativa Anual Individual.

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

E TAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

ESPONSABLE

INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia de|
puesto, mds informacién institucional y del puesto que
ocupara (Programacion Operativa Anual Individual),

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proporcionar al Servidor Publico incorporado informacion|
relativa a los objetivos y funciones del SEGIP.

Comunicacioén
Interna

Primer dia
laboral

Unidad Nacional de
Recursos Humanos.
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2 Proporciona al Servidor Publico incorporado informacion| Formulario N* Periodo de Uefe Inmediato Superior en
relativa a los objetivos y tareas que tiene que cumplirl 004 Manual de induccion de  |coardinacién con la
dentro el puesto de trabajo, asi como una orientacion| Puestos — POAI 80 dias / Unidad Nacional de
permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuacion| entregado. Proceso de  [recursos Humanos.
persona - puesto. adecuacion

Persona-
Puesto
3 Firma de la Programacion Operativa Anual Individual del | Formulario N°004| Primer dia Principal Ejecutivo de
del puesto. Manual de Puestos laboral Jefe Inmediato Superior
-POAI del
Servidor Publico
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) al SEGIP

Articulo 16.- (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)

Los servidores publicos recién incorporados al SEGIP y los promovidos, se sujetardn a una
evaluaciéon de confirmacion en el puesto, y se realizard una vez que haya agotado el periodo
probatorio. Esta evaluacion estard a cargo del jefe inmediato superior y determinard la continuidad o
no del servidor publico.

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacion del 14 lefe Inmediato Superior del

Servidor Publico a su nuevo puesto. - Servidor Publico
incorporado o promovido |

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Remision del formulario de Evaluacion de Confirmacion,| Formulario 017A 10 dias antes de Unidad Nacional de
a los Jefes Inmediatos Superiores a fin que evalien a los| Evaluacién de vencido el periodo | Recursos Humanos.
servidores publicos incorporados o promovidos. Confirmacién de prueba (90 dias)

Nivel Ejecutivo
(Responsables de
Unidad)
Formulario 0178
Evaluacion de
Confirmacion
Nivel Operativo

2 Andlisis del grado de adecuacion del servidor publico 9 dias antes de Jefe Inmediato Superior
incorporado o promovido a las tareas del puesto que vencido el periodo
ocupa, previa conclusion del periodo de prueba. de prueba (90 dias)
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Ejecucion de la Evaluacién de Confirmacion

Formulario 017A
Evaluacion de
Confirmacién
Nivel Ejecutivo
(Responsables de
Unidad)
Formulario 0178
Evaluacion de
Confirmacién
Nivel Operativo

1 dia después de
vencido el periodo
de prueba (90 dias)

Jefe Inmediato Superior

Ejecucion de Evaluacion de Confirmacién en caso de
nombrarse un nuevo inmediato superior.

En caso de sobrepasar 180 dias y existir ausencia
consecutiva del Jefe inmediato superior se producira una
tacita confirmacion,

Formulario N°
018

Informe de
Resultados de la
Evaluacion de
Confirmacion

1 dia después de que

el nuevo inmediato
superior cumpla 90
dias de supervisién
directa al evaluado.

Nuevo Jefe inmediato

Superior

Elaboracién del Informe de Evaluacién de Confirmacion,
con los resultados de la Evaluacién de Confirmacién que
establece la ratificacién o no del Servidor Publico.

Formulario N°
018 Informe de
Resultados de la
Evaluacién de
Confirmacion

2 dias después de
vencido el periodo
de prueba (90
dias)

Jefe Inmediato Superior en
coordinacién  con la Unidad
Nacional  de Recursos|
Humanos.

Remisiébn de la Accion de Personal adjuntando el
Informe de Evaluacion de Confirmacién y el formulario
de Evaluacion de Confirmacién a consideracion del Gerente
General.

Formulario N*
018 Informe de
Resultados de la
Evaluacion de
Confirmacion

3 dias después de
vencido el periodo
de prueba (90
dias)

Unidad Nacional de
Recursos Humanos.

Decision de ratificacion o no del servidor publico, en
funcion del Informe de Evaluacion de Confirmacién.

4 dias después de
vencido el periodo
de prueba (90
dias)

Director General Ejecutivo

Comunicacién de la decisién de ratificacién o no al
servidor publica.

Formulario 019A
memorandum de
confirmacién o
Formulario 0198
memorandum de
idesvinculacian

5 dias después de
vencido el periodo
de prueba (90
dias)

Gerente General / Unidad
Nacional de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el puesto
(Accién de Personal).

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La Evaluaciéon del Desempefio es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de
la Programacion Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico, en relacidn al logro de los
objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo determinado.
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Articulo 17.- (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio)

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

Articulo 18.- (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio)

El proceso de Evaluacion del Desempefio se iniciaréd con la programacion de la evaluacion, a
cargo de la Unidad Nacional de Recursos Humanos del SEGIP.

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en
el Reglamento Especifico del SAP, externas contenidas en| .
las  Normas Basicas del SAP y Directrices de la
Direccién General del Servicio Civil.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracion del Informe de Programacion de la Evaluacién Formulario 020 S dias habiles Unidad Nacional de
del Desempefio, incluyendo “cronograma” de actividades Recursos Humanos.
: A : s Cronograma
y tiempos, “formularios” (instrumentos) a utilizar y de
metodologia de calificacion. :
Actividades
parala
Evaluacion
del
Desempefio
2 Informe de Programacion de la Evaluacion del Desempefio| Informe Escrito 1 dia hébil Unidad Nacional de
elevado a consideracion y decisiones del Director General Recursos Humanos.
Ejecutivo.
3 Aprobaciéon del Programa de Evaluacién del Resolucién 3 dias habiles Director General Ejecutivo
Desempefio Informe de Programacion. Administrativa
de Direccidn
PRODUCTO: Programa de Evaluacion  del
Desempefio aprobado. ——————-

El Servicio de Identificacion Personal “SEGIP”, realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al afio.

Articulo 19.- (Proceso de Ejecucién de la Evaluacién del Desempefio)

La ejecucion del proceso de evaluacién del desempefio estard a cargo del jefe inmediato superior,
quién debera realizar la evaluacion del cumplimiento del POAI del servidor publico.
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OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

g

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual del o
los puestos a ser evaluados, Informe de Actividades  delf --
Servidor Publico evaluado vy Programa de Evaluacion
del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
23 Comunica a todo el personal del SEGIP el Cronograma de |Comunicacién De acuerdo a| Direccién General
Evaluaciéon del Desempefio. Interna y Cronograma Ejecutiva - Unidad
Formulario 020 establecido. Nacional de  Recursos
Cronograma de Humanos.
Actividades para la
Evaluacién del
Desempefio.
2 Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas en Formulario N* De acuerdo a| Servidor Publico
la gestién, al Jefe Inmediato Superior. 021informe de Cronograma
Actividades establecido.
3 Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados{Formulario 022A - De acuerdo a|lefe Inmediato
a un puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo| Responsables Cronograma Superior  /Comité de
cual, se realiza la comparacion entre lo establecido en la establecido. Evaluacion  (Conformado
Programacién Operativa Anual Individual (POAI) delfFormularic 0228 - de
puesto evaluado, el Informe de Actividades presentadc| Profesionales, acuerdo al articulo 26
por el servidor publico que lo ocupa y los Incidentes| Técnicosy del Decreto Supremo N°
Criticos registrados. Auxiliares 26115 NBSAP y
designacion
Formulario 022C - de miembros a
Servicios través de memordndum
emitido por el Director
General Ejecutivo).
4 Elaboracién de Informe de Evaluacion del Desempefio,| Informe Escrito De acuerdo a|lJefe Inmediato Superior
recomendando reconocimientos o sanciones en el marco Cronograma /Comité de Evaluacién
de lo establecido por el Articulo 26 inciso c) del Decreto establecido.
Supremo N* 26115,
5 Informe de Evaluacién del Desempefio elevado a Informe Escrito | De acuerdo a|lefe Inmediato Superior
consideracion del Director General Ejecutivo. Cronograma /Comité de Evaluacién
establecido.
6 Aprobacion del Informe de Evaluacion del Desempefio y| Proveido en Hoja | 3 dias habiles Director General Ejecutivo,
de las acciones de personal producto de la Evaluacién del| de Ruta
Desempeiio.
7 Notificacion con los resultados de la Evaluacién dell Comunicacion De acuerdo a| Unidad Nacional de
Desempefio a los servidores publicos evaluados y a las| interna Cronograma Recursos Humanos.
areas de las que dependen. establecido.
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8 Ejecucién de acciones de personal producto de la Formulario 024 De acuerdo a| Director General Ejecutivo
Evaluacion del Desempefio. Memorandum de Cronograma - Unidad Nacional de
Comunicacion de establecido. Recurses Humanos.
Resultados

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempefio,
estableciendo: Grado de contribucion del servidor publico| -—
a los objetivos institucionales; reconocimientos;
informacion para mejorar el desempefo; casos de
desempefio no satisfactorio; falencias y potencialidades del
servidor publico (para fines del Proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que
ingresa a la administracidon publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la evaluacién
de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto y a la capacitacion recibida,
en funcién a las demandas y posibilidades presupuestarias del SEGIP.

Articulo 20.- (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion, Transferencia y
Retiro.

Articulo 21.- (Proceso de Promocion)
La promocién es el movimiento vertical u horizontal de un servidor publico dentro del SEGIP.

1. OPERACION: PROMOCION VERTICAL

La promocién vertical es el cambio de un servidor publico de un puesto a otro de mayor jerarquia dentro
de la misma entidad, implica mayores facultades y remuneracién, los servidores publicos promovidos
estdn sujetos a una evaluacion de confirmacion, si la evaluaciéon de confirmacion no fuera satisfactoria el
servidor publico sera restituido a su puesto anterior.

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
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PROCEDIMIENTO (Tareas): |

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccién| Remitirse a lo " Remitirse alo | Unidad Nacional de
Induccion y evaluacion de confirmacién establecida en el| previsto en los previsto en Recursos Humanos.
presente reglamento especifico, utilizando la modalidad de| Articulos 14 y 16 los Articulos
convocatoria publica interna. 14y 16

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales (Accién de Personal).

2. OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

La promocién horizontal es la posibilidad de ocupar diferentes grados dentro de un mismo nivel
salarial, como resultado de una evaluacién del desempefio calificada excelente y exista la vacancia.

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
“Excelente” en la Evaluacion del Desempefio, Escalal
Salarial Matricial (grados y rangos salariales) aprobada,
Disponibilidad Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

2§ Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Escala Salarial 15 dias Unidad Nacional de
Publico accedera. laprobada y habiles Recursos Humanos en
disponibilidad coordinacion con Encargadg
presupuestaria. de Presupuestos.
2 Elaboracién de Informe de Promocién Horizontal,nforme de 10 dias Unidad Nacional de
conteniendo el listado de Servidores Publicos y grados[Promocion habiles Recursos Humanos.

salariales a los cudles accederdn, producto de laHorizontal
Evaluacion del Desempefio y lineamientos establecidos.

3 Informe de Promocion Horizontal elevado a 1 dia hdbil | Unidad Nacional de
consideracion y decisiones del Director General Ejecutivo. Recursos Humanos.
4 Aprobacion del Informe de Promocién Horizontal. Proveido en Hoja de 3 dias Director General Ejecutivo
Ruta hébiles
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al informe de Promocién 10 dias Director General ejecutivo /|
Informe de Promocién Horizontal aprobado. Horizontal habiles Unidad Nacional de

Recursos Humanos.

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales (Accién de Personal).

Articulo 22.- (Proceso de Rotacién)

La rotacion es el cambio temporal de un servidor publico de una unidad de trabajo a otra, en la misma
entidad para desempefiar un puesto similar. No implica incremento de remuneracién ni cambio de
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Servicio General de Identificacion Persona

residencia ni requiere evaluacién de confirmacion. La rotacién tendré una duracién de entre de 3 a 6
meses, como maximo. La rotacion se aplicara a puestos similares.

OPERACION: ROTACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del SEGIP, que buscan facilitan = eeeemmcemmemee | meseeeeeee | e
la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los Servidores Pablicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracién del Programa de Rotacién Interna de Unidad Nacional de,
Personal, incluyendo cronograma de ejecucidn. Programa de Anualmente de | Recursos Humanos. en
Rotacion acuerdo a las coordinacién con los
Interna de necesidades Jefes Inmediatos
Personal. institucionales | Superiores de cada
unidad organizacional del
SEGIP.
2 Aprobacion del Programa de Rotacién Interna de Proveido en Hoja de| 3 dias habiles | Director General
Personal. Ruta Ejecutivo
3 Ejecucién del Programa de Rotacion Interna de Memorandum de De acuerdo a Director General
Personal. Rotacién cronograma Ejecutivo / Unidad

establecido Nacional de

PRODUCTO: Accion de Personal que determina la rotacién
del Servidor Publico, de acuerdo a las demandas
institucionales.

Articulo 23.- (Proceso de Transferencia)

La transferencia, es el cambio permanente de un servidor publico de su unidad de trabajo a otra unidad
de la misma entidad, se efectla entre puestos similares o afines, no necesariamente implica incremento
de remuneracion y se realizard en funcién a las necesidades institucionales. En la transferencia debe
prevalecer el consenso entre el servidor publico y la entidad, El cambio permanente a un puesto similar
conlleva cambio del item del puesto similar y no debe afectar el nivel jerdrquico. Para ser transferido el
servidor publico debe contar con experiencia previa en el drea y su evaluacién curricular debe ser
de similar valoracién, es decir, las funciones y requisitos deben ser similares y minimamente
cumplidas.

Las causales para la Transferencia de servidores publicos dentro el SEGIP,
seran:

1. El Area y/o Unidad organica presente una acefalia que pueda ser cubierta por un servidor publico
de otra drea y/o unidad orgénica;
2. Que el servidor publico identifique una acefalia en un puesto similar o afin, en un drea y/o unidad
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organica diferente a donde presta servicios;

3. Un érea y/o unidad orgdnica identifique la necesidad institucional de realizar la transferencia
entre dos puestos similares o afines, ocupados.

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA | INSUMO = PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del SEGIP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita a la Continuo | Jefe Inmediato Superior del
Unidad Nacional de Servidor Plblico a ser|
Recursos Humanos transferido.
2lici Ta or Tariel T : T Unidad Nacional de
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 5 d}nas  GCUrSOE HUNaRGs,
hébiles/
informe Legal de Por Direccién Nacional Juridica
: solicitud
Transferencia de
Personal
3 Aprobacién de la transferencia, en base los informes Proveido en Hoja de 3 dias Director General Ejecutivo
emitidos Ruta
4 Ejecucion de la transferencia. Memorandum de 1 Director General Ejecutivo /
Transferencia dia Unidad Nacional de

Recursos Humanos.

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas
institucionales {Accién de Personal). -

Articulo 24.- (Proceso de Retiro)

El retiro es la terminacién del vinculo laboral que une a la entidad con el servidor publico. Pueden ser
causales de retiro: renuncia, jubilacion, invalidez, evaluacion de confirmacion insatisfactoria,
dos evaluaciones consecutivas de desempefio “En Observacion”, destitucion emergente de un proceso
administrativo, abandono injustificado de funciones por un periodo de 3 dias habiles consecutivos
o 6 discontinuos en un mes, estructuracion organizacional, retiro forzoso, reduccion de
remuneracion cuando no sea aceptada por el servidor publico y prisién formal del servidor publico.
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OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de
IAdministracién de Personal y otros, que esténf----
lcontemplados como causales de retiro por los articulos|
41 de la Ley 2027 y 32 del Decreto Supremo N* 26115,
PROCEDIMIENTQ (Tareas):
1 Determinacion de la causal de retiro que corresponda, en Continuo Unidad Nacional de
base a informacién de hechos verificables y debidamente Recursos Humanos.
respaldados por escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito |2 dias Unidad Nacional de
Recursos Humanos.
3 lAprobacidn del Informe de procedencia del retiro. Proveido en Hoja (3 dias Director General Ejecutivo
de Ruta
4 Ejecucion del retiro. Memorandum de {1 dia habil Director General Ejecutivo /
Retiro Unidad Nacional de
Recursos Humanos.
PRODUCTO: Servidor Piblico desvinculado de
la entidad (Accién de Personal). freeee
CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

La capacitacion productiva es el conjunto de procesos mediante los cuales los servidores publicos
adquieren nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el
propdsito de mejorar constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion para una
eficiente y efectiva prestacidn de servicios al ciudadano.

Articulo 25.- (Procesos del Subsistema de Capacitacidn Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:

Deteccidn de Necesidades de Capacitacion;

Programacion de la Capacitacion;

Ejecucion de la Capacitacion;

Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

VVVYV
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Articulo 26.- (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion identifica los problemas organizacionales y del puesto
que perturban la consecucion de los objetivos establecidos en la Programacién de Operaciones Anual y la
Programacion Operativa Anual Individual, a partir de la evaluacion del desempefio y otros medios
derivados del propio desarrollo del SEGIP. La Deteccién de Necesidades de Capacitacion tendra caracter
inexcusable e integral y estard a cargo del jefe inmediato superior, bajo los lineamientos establecidos por

la Unidad Nacional

de Recursos Humanos.

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de CaPacitacion| ---—-------smmesmmeoeeee
identificadas a través de la Evaluacién del
Desempefic y otras derivadas del propio ‘
desarrollo del SEGIP, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | seeceeccmmmeemeeeeceoeeeas |

1 Distribucién, a través de Circular Escrita, dell Formulario N° 025 A ‘ 2 dias habiles| Unidad Nacional de
formularic de Deteccién de Necesidades de| Deteccion de Necesidades Recursos Humanos.
Capacitacion a cada Jefe Inmediato Superior y| de Capacitacién para
Principal Ejecutivo de Area. ejecutivos.

2 Llenado del formulario de Deteccidn de NecesidadesFormulario N° 25B 10 dias habiles| Jefe Inmediato Superior /
de Capacitacién, de cada Servidor Publico. Deteccién de Necesidades de Principal Ejecutivo de Area

Capacitacion (operativos).

3 Remisian de los formularios de Deteccién de |3dlas habiles | Jefe Inmediato Superior /
Necesidades de Capacitacion a la Unidad Nacional | Principal Ejecutivo de Area
de Recursos Humanos. |

4 Andlisis, clasificacién y  priorizaciéon  de 15 dias habiles Unidad Nacional de
necesidades de capacitacion, tanto genérica Recursos Humanos.
como especifica para la Entidad. ‘

5 Elaboracién de Informe de Deteccion de ‘ 3 dias habiles| Unidad Nacional de
Necesidades de Capacitacion (establece temas |Formulario N° 026 Informe Recursos Humanos.
de capacitacion genérica y especifica) para |de Deteccion de Necesidades
consideracion de Gerencia General. de Capacitacién
PRODUCTO: Informe de Deteccion de |
Necesidades de Capacitacién. [
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Articulo 27.- (Proceso de Programacion de la Capacitacién)

La programacion de la capacitacién se sustenta en la Deteccién de Necesidades de Capacitacion y
establecera: objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacién, técnicas
e instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacién y los recursos necesarios
para su ejecucion.

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccién de Necesidades
de Capacitacion

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboraciéon del Programa Anual de Capacitacion
determinando  principalmente:  objetivos  dg

aprendizaje, contenidos, actividades, métodos dg 20 dias habiles
capacitacion, técnicas e instrumentos| Formulario 027

1 destinatarios, duracion, instructores, criterios dg Programa anual de Unidad Nacional de
evaluacién y los recursos necesarios para su Capacitacion Recursos Humanos.
ejecucion.

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad
requerira para la gestion.

Presentacién del Programa Anual de Capacitacién Programa Anual de Unidad Nacional de
2 para consideracion y aprobacion del Comité de Capacitacion 1 dia habil Recursos Humanos.
Capacitacion

Comité de Capacitacion
(Conformado por Director
3 dias habiles| General Ejecutivo, Unidad

Acta de Comité Nacional de Recursos
3 Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion Humanaos).
“ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO: Plan Anual de Capacitacién aprobado

Articulo 28.- (Proceso de Ejecucién de la Capacitacion)
La ejecucion del programa de capacitacion estara a cargo del Servicio de Identificacion Personal “SEGIP”,

la Escuela de Gestion Publica Plurinacional y de terceros, conforme a la programacién vy a los recursos
presupuestados.
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OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programa Anual de Capacitacidn. S
PROCEDIMIENTO (Tareas): el i s S L

Comité de Capacitacién /,
Unidad Nacional de
Recursos Humanos

Ejecucion de la capacitacion en base al Programa Programa Anual de Continuo
Anual de Capacitacién aprobado ICapacitacion aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucion al logro de los objetivos
del SEGIP (Informe de ejecucion del Plan Anual de
Capacitacion).

En caso de cursos de capacitacion de larga duracion como ser: Certificaciones, Diplomados, Maestrias,
Doctorados o similares, ofertados por Universidades, Institutos, Academias u otros, se deberd dar
cumplimiento, a lo establecido en el inciso n), Pardgrafo | del Articulo 72 del Decreto Supremo N°
0181, a cuyo fin la contratacion de estos cursos se realizara por la , Unidad Nacional de Recursos
Humanos, bajo la modalidad de Contratacion Directa de Bienes y Servicios, por lo que corresponde se
efectle la inscripcién directa de los participantes a los cursos de capacitacidn ofertados, conforme los
procedimientos establecidos para el caso.

Articulo 29.- (Proceso de Evaluacién de la Capacitacidn)

La evaluacion de la capacitacion se realizara al término de cada accién de capacitacién. En una
primera intervencién, medira el desempefio de los instructores, la logistica del evento y el grado de
satisfaccion de los participantes para realizar los ajustes al contenido, las técnicas y los métodos
empleados y en una segunda intervencion, la evaluacion determinara el grado de cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje en términos de los conocimientos y habilidades efectivamente aprendidas por
los participantes.

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa Anual de Capacitacion
mas resultados de su ejecucion del Programa Anual
de Capacitacion (por evento de capacitacién
realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas): | s
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Medicién del grado de cumplimiento de los | Formulario N° 028 3 dias Unidad Nacional de
objetivos, logistica y grado de satisfaccién por | Evaluacién de la capacitacion | habile Recursos Humanos
cada evento de capacitacidn, una vez concluido el | (Reaccion) 5

mismo aplicando la Evaluacion de reaccion de la
capacitacion

Elaboracion del Informe de Evaluacién de la

: Capllacr;acmn Eor t:Tf:'Iaf evento ddée .capacna.c!jn \Fifoiinede Evaltacisi dald 5 dias E:::::::i:::?:losde
realizado, El:l. ase al informe aca I'!'IIC'O remitido Capacitacifm héblle

por el facilitador y el Formulario N° 028

§ 25 2 S
Evaluacién de la Capacitacién (Reaccion).

Revision del Informe de Evaluacion de la

i itacio . . Unidad Nacional d
i Capﬁcuzaclén (por cad: evento ﬁe cagactrtacton iiernEde Biliaatn deila 3 dias Re;msos:c:;:ﬂos e
rezi |?a o), para proceder a rea |zar'a.Jus es en Capacitacién habile
proximos eventos y adoptar las decisiones que é
correspondan.

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacién, por cada
evento de capacitacion realizado, para procedera| ...
realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las
decisiones que correspondan. (Informe de
Evaluacion de la Capacitacion).

Articulo 30.- (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacién)

La evaluacidn de los resultados de la capacitacion debera determinar el nivel de aplicacién efectiva de los
conocimientos y habilidades adquiridas o el cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los
objetivos del puesto, asi como su impacto en el desempefio laboral. Esta evaluacién estard a cargo del
jefe inmediato superior del personal capacitado.

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | eeceeecemccceomemcceeeees

Remisién del formulario de Evaluacion de los| Informe Escrito. 2, diea : i
I habiles Unidad Nacional de|
Resultados de la Capacitacion, a los Jefes )
1 2 : : - posteriores | Recursos Humanos
Inmediatos Superiores a fin que evalien a los ali

servidores publicos capacitados. iy
canacitacidn
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Andlisis de la aplicacion efectiva de los ; g
a ; o Informe Escrito de Evaluacién | 30 dias| . .
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas Unidad Nacional de
e ) ) de los Resultados de la antes de
en la capacitacion relacionada a las funciones del e . Recursos Humanos
. Capacitacion. concluida la
puesto, versus su impacto en el desempefio i
laboral del Servidor Piblico. B
Informe de Evaluacién de Impacto de la| Informe de Evaluacion de 15 dias
3 capacitacién realizada en la gestién, elevado a Impacto de la habiles Unidad Nacional de
consideracion de la Direccion General Ejecutiva. Capacitacion concluida | Recursos Humanos
la gestion

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de la capacitacidon recibida
relacionada a las funciones en el puesto y su
nivel de impacto en el desempefio laboral del| -=======-===ssssrarsmoreseeen
Servidor Publico (informe de Evaluacién de
Impacto de la Capacitacion)

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

La informacién y registro, es la integracion y actualizacién de la informacién generada por el Sistema
de Administracion de Personal que permitira mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del Sistema.

Articulo 31.- (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién y Actualizacidon.

Articulo 32.- (Proceso de Generacion de la Informacién)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO [ RESPONSABLE
INSUMO: Informacion generada por el| —-——ememmmmmmmmeeee
funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): e |

1 Proceso de recopilacion vy clasificacion de Continuo | Unidad Nacional de
informacion generada por el funcionamiento Recursos Humanos
del Sistema de Administracion de Personal:
-Documentos individuales (Servidores
Publicos).

-Documentos  propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).
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PRODUCTO: Archivos fisicos y magnéticos
sobre documentos individuales y propios del
Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 33.- (Proceso de Organizacion de la Informacién)

Los documentos generados por el Sistema de Administracién de Personal se organizan mediante:
Ficha personal, archivos fisicos, documentos propios del sistema e inventario de personal.

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

INSUMO: Informacién sobre documentos

individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacidn vy registro de

informacion, en los siguientes medios: Formulario 029

a) Ficha de Personal F
b) Archivos fisicos activo y pasivo F
¢) Documentos propios del SAP

ormulario 030
ormulario 031

Continuo | Unidad Nacional de
Recursos Humanos

Articulo 34.- (Proceso de Actualizacién de la Informacién)

La Unidad Nacional de Recursos Humanos actualizard permanentemente la informacién generada por el
SAP, siendo también responsable de su custodia y manejo confidencial.

OPERACION:

ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Actualizacién de informacion.

Formulario 029
Formulario 030
Formulario 031

Continuo | Unidad Nacional de
Recursos Humanos
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Servicio General de Identificacion Persona,

PRODUCTO: Archivos fisicos y magnéticos.
Informacién actualizada y disponible, para la
toma de decisiones del Director General
Ejecutivo.

Nota: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Personal del Servicio de Identificacion Personal “SEGIP”, deben inexcusablemente formar parte del
mismo en anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35.- (Alcance de la Carrera Administrativa)

El Servicio de Identificacion Personal “SEGIP”, se sujetard a la Carrera Administrativa establecida por la Ley
N”2027 del Estatuto del Servidor Publico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal (SAP) asi como la aplicacion de la Resolucion
Ministerial N® 699/2014 en sus articulos 15 y 19 del Reglamento del Procedimiento de incorporacion a la
Carrera Administrativa.

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

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36.- (Recursos de Revocatoria y Jerdrquico)

El Servicio de Identificacion Personal “SEGIP” se sujetard para la solucién de sus recursos de
revocatoria y jerdrquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del
2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos para la Carrera
Administrativa.
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