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RESOLUCIﬁN ADMINISTRATIVA N° 025/2022
La Paz, 30 de marzo de 2022

VISTOS:

La Nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 0266/2022 de 25 de marzo, de 2022, el
Informe Técnico SEPREC/DAF/AYP/INF/006/2022 de 30 de marzo de 2022 y el Informe
Juridico SEPREC/DJ N° 0027/2022 de 30 de marzo de 2022, todo lo demds que convino
se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, el inciso c) del Articulo 20 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamental, promulgada el 20 de julio de 1990, establece que es atribucion de los
Organos Rectores el compatibilizar o evaluar, segun 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.

Que, el Articulo 27 de la Ley 1178 dispone que cada entidad del Sector Plblico elaborara
en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracidn y Contro! Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Publica.
Corresponde a la méxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, segln lo establecido en el Articulo 21 del Decreto Supremo 23215 Reglamento para
el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Replblica (ahora del
Estado) de fecha 22 de junio de 1992, los reglamentos especificos integran la normativa
secundaria del control gubernamental, establecidos por los ejecutivos de cada entidad
para alcanzar los objetivos generales del sistema de control interno.

CONSIDERANDO: -

Que, mediante Nota CITE: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 266/2022 de 25 de marzo de
2022, la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y
~ Finanzas Publicas, comunica que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
~ de Personal (RE-SAP), es compatible con las Normas Basicas del Sistema de
© < Administracion de Personal, aprobadas mediante decreto Supremo N° 26115 de 16 de
.~ marzo de 2001.

Que, mediante el Informe Técnico SEPREC/DAF/AYP/INF/006/2022 de 30 de marzo de
2022, emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas e Informe luridico
SEPREC/DJ] N° 0027/2022 de 30 de marzo de 2022, emitido por la Direccion Juridica, el
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, sustenta el cumplimiento de las
directrices y lineamientos del Qrgano Rector de los Sistemas de Administracion.

Que, habiendo culminado la elaboracién y compatibilizacion conforme la norma que
regula la implantacion de los sistemas de administracion, corresponde a la Maxima

" Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio ~ SEPREC, la
aprobacion mediante Resolucion Administrativa,
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POR TANTO:

El Director General Ejecutivo, en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, desighado mediante Resolucion
Suprema N°27625, de 22 de octubre de 2021, en uso de las facultades y atribuciones
conferidas por el Articulo 8 del Decreto Supremo N° 4596 de fecha 06 de octubre de
2021 y normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC, documento que en anexo formara parte de la presente Resolucion
Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO: ENCOMENDAR a la Unidad de Planificacion y Gestion
Institucional para-que, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas,
implemente y cumpla |la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO TERCERO: ESTABLECER, que el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), entrard en vigencia a partir del 1° de
abril de 2022.

Registrese, Comuniquese y Archivese

Alvaro Ron
DIRECTO

pulveda Rivero
ENERAL EJECUTIVO
ONAL DE REGISTRO DE COMERCIO
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ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP) DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE
COMERCIO - SEPREC

TITULO I DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
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
Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC, en el marco de lo dispuesto por la Ley
NO 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 y el
Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2.- MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:

a) Ley N© 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
b) Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001 Norma Basica del Sistema de
Administracién de Personal.

Articulo 3.- ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Personal del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC, se recurrira a lo expresamente establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4.- AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
Personal, todos los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio - SEPREC.

8 BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE SEPREC
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ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Articulo 5.- EXCEPCIONES

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

I1. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N°© 2027 del Estatuto del
Funcionario Pablico y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP), no estan sometidos a las citadas
disposiciones legales, ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con
caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente 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
contratacion se regulan por las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios.

Articulo 6.- RESPONSABLES
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): a cargo del Director
General Ejecutivo.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): a cargo de la Unidad de
Gestion de Talento Humano.

TITULO II
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7.- COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal (SAP), se estructura sobre la base de los
siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotaciéon de Personal.
- Subsistema de Evaluacion del Desempeno.
- Subsistema de Movilidad de Personal.

- i um : o e ol et e = - g e ]
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® - Subsistema de Capacitacion Productiva.
- Subsistema de Registro.

CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
. -
% Articulo 8.- PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
: Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son:
. Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos;
1. Clasifi ion, Val i0 R ion de P =
. Cuantificacion de la Demanda de Personal;
@& 2. Cuantificacion de la D da de P I
@ 3. Analisis de la Oferta Interna de Personal;
& 4. Formulacion del Plan de Personal;
5. Plan Operativo Anual Individual;
& 6. Reclutamiento y Seleccion de Personal;
7. Induccién o Integracion;
® 8. Evaluacién de Confirmacion.
Articulo 9.- PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION
DE PUESTOS
® OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS
@& Los puestos de trabajo del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, se clasifican
% en las siguientes Categorias y Niveles:
CARRERA
CATEGORIA  NIVEL PUESTO (S) ADAAINRCTRATIER
. ) Director General Ejecutivo
uperior =
% . 2° Puestos designados NO
_ 3° | Directores de Area NO
ecutivo
@ ’ 4° Jefe de Unidad Sl
o i !Responsable Sl
& — 6° | Profesional Sl
erativo
d i Técnico Sl
W | 8° | Administrativo Il/Auxiliar S|
®
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTQ - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre
Planes Operativos Anuales Individuales (POAI) de
cada puesto del SEPREC; Manual de Organizacion
y Funciones (producto del Sistema de - e
Organizacion Administrativa) e informacion del
Sistema  de Presupuesto relativa a
remuneraciones,
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacidn de los criterios (factores y gi"ad-os“ _ _ ) B -
| de Valoracion de Puestos) que el SEPREC utilizara 15 dias Unidad de Gestidn del
para determinar la importancia y remuneracién habiles Talento Humano
de cada puesto.
El i I F lari io i
X aboracién del Formulario de Vaioraclqn .de Formula‘rm 001 10 dias Unidad de Gestién del
2 Puestos, elaborado en base a los criterios Valoracién de L
: habiles Talento Humano
previamente definidos, puestos
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Resolucién 10 dias Director(a) General
Puestos Administrativa habiles Ejecutivo(a)
Lienado del Formulario de Valoracién de Puestos, Formulario 001 ?:::j:ti der;St;i" di::
para cada puesto del SEPREC la Entidad, 73 20 dias i :
- . : ! Valoracion de s coordinacién con el
analizando su respectivo Plan Operativo Anual habiles - =
= puestos Inmediato superior de
Individual (POAI)
cada puesto
5 Recoleccidn y tabulacion de los Formularios de 15 dias Unidad de Gestién del
i Valoracidn de Puestos habiles Talento Humano
Elaboracién de inferme con los resultados de la
Valoracién de Puest d inaci x
Sfacton: 0e: fNestds ¥ GEAIGiGn. de la _ 10dias | Unidad de Gestion del
6 Remuneracion (Salario) de cada puesto del| Informe Escrito habil s
SEPREC la Entidad, en base a la Escala Salarial o 2
previamente aprobada.
7 Informe de Valoracién de Puestos elevado a 2 dias hbiles Unidad de Gestion del
conocimiento del Directo General Ejecutivo Talento Humana
8 Elaboracidn de Planilla Salarial Planilla Salarial Unidad de- Geatioe )
Talento Humano
9 | Aprobacién de fa Planilla Safarial fasoluckin 5 dias hébiles | Drectoris) - General
Administrativa Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de SEPREC

- SEPREC

oS s s e
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Articulo 10.- PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo Anual [
(POA) del SEPREC, Manual de Procesos (SOA) e |
informacion sobre el presupuesto asignado para
la contratacion de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis de los procesos basicos llevados a cabo i "
por el SEPREC para la consecucion de sus
1 objetivos vy estrategias institucionales Coniliiia Unidad de Gestion del
establecidos en el PEl y determinacion de la | Talento Humano
carga de trabajo por puesto, en funcian del Plan ‘
Operativo Anual del SEPREC. | |
[ Unidad de Gestion del |
Identificacion de |a contribucidn de cada puesto ] Talento Humano en |
2 al cumplimiento del Plan Operativo Anual del | Continuo | coordinacion con el '
SEPREC. | inmediato superior de
i cada puesto.
Determinacion de la cantidad y denominacién : 1.
de puestos de trabajo por unidad laforing Exertin [
3 organizacional, requeridos para lograr los Eigvado ' a6 GRad fe-Giesoon: 8l
i . 10N i il Director(a) General |  habiles Talento Humano
objetivos vy  estrategias  institucionales Ejecutivo(a)
establecidos en el PEI de la Entidad. 4 g
Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP),
4 donde se identifique |a cantidad y denominacion Plan Anual de 5 dias Unidad de Gestién del
de puestos de trabajo requeridos por cada Personal (PAP) habiles Talento Humano
unidad organizacional, para la presente gestion.
5 Plan Anual de Personal elevado a consideracién 1 dia hbil Unidad de Gestién del
del (la) Director(a) General Ejecutivo(a). Talento Humanao
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).
- m armam - i et
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Articulo 11.- PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor piblico ministerial y con el
Inventario de Personal del SEPREC.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de ) Unidad de Gestion del
: : . 2 Continuo
determinar si su perfil personal guarda relacién Talento Humano
con el perfil del puesto que ocupa (Plan Operativo
Anual Individual).

Elaboracion del Informe de resultados vy | Informe Escrito de
2 recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna | Andlisis de la Oferta
de Personal. Interna de Personal
informe de Analisis de la Oferta Interna de | Informe Escrito de
3 Personal elevado a consideracion y decisiones del | Analisis de la Oferta | 1 dia habil
(Ia) Director(a) General Ejecutivo(a). Interna de Personal
PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface las necesidades del SEPREC
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario | -—--
los puestos seran cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.

5 dias Unidad de Gestion del
habiles Talento Humano

Unidad de Gestién del
Talento Humano

Articulo 12.- PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de |os Procesos
Cuantificacion de la Demanda de Personal y SR (e
Andlisis de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a fin de
1 determinar la creacién, modificacién o supresién Continuo
de puestos dentro del SEPREC, asi como decidir
la emision de convocatorias publicas para cubrir
los mismas.

Unidad de Gestion del
Talento Humano

5 dias Unidad de Gestidn del
habiles Talento Humano

Unidad de Gestién del
Talento Humano

2 Elaboracion del Plan del Personal del SEPREC.

Plan de Personal elevado a consideracion y
3 decisiones del (la) Director(a) General 1 dia habil
Ejecutivo(a).
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PRODUCTO: Plan de Persanal, que establezca las
decisiones en materia de gestién de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
y estrategias institucionales en el PEl de la
Entidad.

|
|
|
|

Articulo 13.- PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal), Plan Operativo
Anual (POA), Manual de Organizacion vy
Funciones y Manual de Procesos (SOA) de la
Entidad.

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 002-A

Descripcion de : ;
s::::t[; inmediato Superior del
Formulario 002-8 puesto analizado en
Uenado del Formulario del Plan Operativo Anual . coordinacion ¥
) . Resultados 45 dias e
1 Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto Esaaratos dal habil validacién técnica con la
requerido por el SEPREC, esté ocupado o no. pPuesto M Unidad de
. Gestion del Talento
Plan Operativo H ”
Anual Individual MIRAES:
(POAI)
Elaboraciéon del M stos, conf
racion am_:ai de Pue s,r: .normado 15 diss Uiiidud de Gestidn del
2 por los Planes Operativos Anuales Individuales de | Manual de Puestos hébiles M
los puestos del SEPREC. ORI o i
. Resolucién 10 dias Director(a) General
n Puestos.
. Apcclisctan del Mioual d £ussins Administrativa habiles Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Planes Operatives Anuales
Individuales (POAI) que conforman el Manual de
Puestos de la Entidad

Articulo 14.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operativo Anual Individual (POAI)
del puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacién de la existencia de un puesto
acefalo (vacio) dentro del SEPREC.

Continuo

inmediato superior
de! puesto acéfalo

7|Pagina
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Zomiasio ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Solicitud a la Unidad de Gestién del Talento
Humano para: (elija una de las siguientes |
alternativas)
Formulario 003
2 1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido Solicitud de 2 dias habiles Inmediato superior
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente | Requerimiento de | del puesto acéfalo
Operacidn) Personal
2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdoa lo
establecido por el articulo 21 NBSAP. |
Formulario 004 [
Certificacion de '
Dispanibilidad ‘
Presupuestaria. | Unidad de Finanzas
Formulario 002-A 3 dias habiles |
Verificacion de condiciones previas al| Descripcidn del | Unidad de Gestion
3 reclutamiento:  disponibilidad del item Puestos | del Talento Humano
{disponibilidad de presupuesto) y actualizacién | Formularic 002-B en coordinacién con
del POAI del puesto acéfalo. Resultados el Inmediato
esperados del Superior del puesto
puesto acefalo
(Plan Operativo
Anual Individual
POAI)
|
Eleccién de la modalidad de reclutamiento a Dllrectlorta] S
utilizar en funcién de la Categorla y Nivel del E;ecutwo[ajj ot
. 5 GiBHE: SEPREC, Unidad de
| v Gestion del Talento
1) Invitacion Directa: Para los Niveles de Puestos Humana
del 1° al 3° establecidos en la Operacion
Clasificacién de Puestos del presente reglamento
especifico (si ha elegido esta modalidad pasar a |
la Etapa 10 de fa Operacion Seleccion de I
4 Personal)
2) Convocatoria Publica Interna o Externa; Para ' C ;
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en Comic o Selecmén
la Operacion Clasificacion de Puestos del para la convocatoria
o : = | {Conformado de
presente reglamento especifico (si ha elegido g
esta modalidad pase a |a Etapa 5 de la presente Acjierde al ot
ey |18 1Lb.1. NBSAP y
La Convocatoria Publica Interna solo se utiliza dgs;gnacrcn d.e
con fines de Promocion Vertical. fiembras 3. traves
de memorandum
; emitido por el
| | Director General
Ejecutivo del
SEPREC.
e == S SR S < s SRS SRR
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Elaboracién del cronograma de actividades del
proceso de reclutamiento, seleccion de personal
y determinacion del Sistema de Calificacion para Cronograma de
5 cada una de las etapas de la seleccion de 2 1 dias habiles | Comité de Seleccidn
Personal. La etapa de Evaluacién Curricular no meRyitae
tiene puntaje, solo habilita al postulante para
pasar a la siguiente etapa,
Formato 005-A
Elaboracion del formato de Convocatoria Ccrgv:;c?tuna
6 |(interna o Form’;tz ‘;ES_ 5 1diahdbil | Comité de Seleccién
Externa). R
Convocatoria
Interna
Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Hasta el dia
{Difusion) de la convocatoria mediante| Comunicacion |que termine la
comunicacion Interna, colocada en lugar visible Interna, presentacion
en las instalaciones del SEPREC. conteniendo la de postulaciones,
Convocataria. de acuerdo a
7 las condiciones | Comité de Seleccidn
sefialadas en
Por Convocatoria Publica Externa: Publicacién de la Convocatoria.
la convocatoria en la Gaceta Oficial de| Publicaciondela
Convocatorias y opcionalmente en un periddico Convocatoria 1 dia de
de circulacion nacional. publicacién
Formulario 006
8 Presentacién de postulaciones. Formulario de o acuerdo‘a Postulantes
convocatoria
Postulacion
Formulario 007
! : Acta de Apertura
9 :.pertura de Postulacionesy Listado de de Postulaciones 1 dias habiles | Comité de Seleccion
ostulantes ;
y Listado
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales --

2. SELECCION DE PERSONAL
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Postulantes Potenciales

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Aplicacion del Sistema de Calificacion para cada
una de las etapas de la Seleccién de Personal.

Formulario 008
Sistema de
Calificacion

para la Seleccién de
Personal

Comité de Seleccion

SEPREC
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Formulario 009-A
Evaluacion
Curricular 1 dia habil por
i Evaluacion Curricular. Formulario 009-B Puesto Comité de Seleccion
Evaluacion Convocado
Curricular para
invitacion Directa
3 Evaluacién de Capacidad Técnica. Examen Escrito 1 dia habil Comité de Seleccidn
4 Evaluacién de Cualidades Personales. SRS 1 dia habil Comité de Seleccién
Estructurada
Formato 010
5 Elaboracidn del Cuadro de Calificacion Final. Cuadro de Comité de Seleccion
Calificacion Final
> 4 gl 73 Formato 011 ; -
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas. X s Comité de Seleccion
Lista de Finalistas
Formato 012
7 Elaberacian del Informe de Resultados. Informe de 2 dias habiles | Comité de Seleccion
_ ) Resultados .
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al Formato 013 1 dia habil Director{a) General
Informe de Resultados. Acta de Eleccion Ejecutivo(a)
Cartas de Aviso y
Comunicacin escrita de los resultados del Publicacidon de
proceso de reclutamiento y seleccion, a los Resultados
candidatos de la Lista de Finalistas. 4 dias habiles
9 antes del Comité de Seleccion |
Informe de Resultados puesto a disposicion en Informe de nombramiento
la Entidad, para todos l0s que se han postulado Resultados
a la convocatoria.
Director(a) General
. oo : T Memordndum de R Ejecutivela)/ Unidad
10 Nombramiento del Servidor Publico. e 1 dia habil ;
mbramiento y posesion del Servidor Publico designacion. dia habi 4o GEstisn dal TAlsntS
Humano
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15.- PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION i
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL '
ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE ‘
5
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacidn institucional y
del puesto que ocupara (Plan Operativo Anual .
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
" ; ; Formulario de
Proporcionar al Servidor Publico incorporado E . " !
1 informacion relativa a los objetivas, estrategias y Cur:g:g:'u:n;gdel Ptrr;e: d;a .Lrj r;idatd ?f Gaion del
funciones establecidas en el PEI. . 9 o b s
Induccién
R RS T - = =
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Periodo de
Proporcionar al Servidor Publico incorporado " induccion de " ’
P
informacidn relativa a los objetivos y tareas que 'an Opserative 80 dias / inmesiato;Superior en

. : 3 . | Anual Individual coordinacién con la
2 tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi Proceso de

: . ; (POAI) del puesto, 2 Unidad de Gestidn del
como una orientacidon permanente en el trabajo a adecuacién
; e entregada. Talento Humano
fin de lograr una adecuacién persona — puesto. Persona-
Puesto
Plan Operativo Servidor Publico,
3 Firma del Plan Operativo Anual Individual del Anual Primer dia | I(nmediato Superior y
puesto Individual (POAI) del laboral Director(a) General
puesto. Ejecutivo(a)

PRODUCTO: Servidor Publico integrado inducido)
al SEPREC.

Articulo 16.- PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO NSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmediato Superior
adecuacion del Servidor Plblico a su nueve del nuevo Servidor
puesto. Publico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

10 dias
habiles antes
de vencido el | Unidad de Gestién del

periodo de | Talento Humano
prueba (30
dias)

Entrega a los Inmediatos Superiores del Formulario 014
formularic para realizar la Evaluacion de Evaluacion de
Confirmacién, a los nuevos Servidores Publicos Confirmacién

9 dias habiles
antes de
Andlisis del grado de adecuacién del nuevo vencido el
Servidor Publico a |as tareas del puesto que ocupa. periodo de
prueba (90
dias)

1 dia habil

Formulario 014 despi:IES ue
vencido el

3 Ejecucién de la Evaluacion de Confirmacion Evaluacién de Inmediato superior

Inmediato superior

) periodo de
Confirmacién prueba (90
dias)
Formato 015 2 i hf}'b"es : g
Elaboracion de Informe de Resultados de la Informe de despl.]es 98 Inmecflato. Sneloren
4 Evaluacion de Confirmacidn, estableciendo como Resultados de verr:adn ol coc'urdmaCMn eanly
conclusién la ratificacion o no el Servidor Publico la Evaluacién de periadoae § Lhuicad g Crstion gel

prueba (90 | Talento Humano

Confirmacién dias)

RS e R A A I e a1 o  w e v 2 po— ——
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S ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP 7)) i et
Informe de Resultados de la Evaluacion de Formato 015 3;::;:;:;:5 [ ;
Confirmacion, elevado a través de la Unidad de Informe de ‘il Inmediato superior | |

5 Gestion del Talento Humano, a consideracion de Resultados de : Unidad de Gestion del |
(la) Director(a) General Ejecutivo(a) para las la Evaluacion de PANGES d Talento Humane |
decisiones que correspondan. Confirmacion pru;t;;{go |

- |
4 dias habiles ' |
después de
Decision de ratificacion o destitucion del nuevo vencido el Director(a) General |
b l Servidor Publico. periodo de | Ejecutivo(a) |
i prueba (90 |
| dias) |
’ S dias habiles !
después de | Director(a) General

7 Comunicacion de la decision de ratificacién o Formato 016 vencidoel | Ejecutivo(a) /Unidad de
destitucion al nuevo Servidor Publico. Memorandum periodo de | Gestion del Talento |

prueba (90 | Humano
dias) ‘
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el |
puesto. i i i

CAPITULO III )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:

1. Programacion

2. Ejecucion de Evaluacion del Desempenio.

Articulo 18.- PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION
DESEMPENO

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 y
|externas contenidas en las Normas Basicas del
SAP, _ {

PROCEDIMIENTO (Tareas):

12|Pagina
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Elaboracién del Programa de Evaluacion del

Desempefio, incluyendo ‘“cronograma" de FesmAa1y
i DT, y : "g P Programa de 5 dias Unidad de Gestidn del
1 actividades y tiempos, formularios 5 i
; i Evaluacidn habiles Talento Humano
{(instrumentos) a utilizar y

D fi
metodologia de calificacion. Bt Daveipelic

Programa de Evaluacion del Desempefio elevado

2 a consideracidn y decisiones de {la) Director{a) 1#'_3 SHHE N
; : habil Talente Humano
General Ejecutivo(a).

3 Aprobacién del Programa de Evaluacion del Resolucion 3 dias Director(a) General
Desempefio Administrativa hdbiles Ejecutivola)
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempeno.

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, realizara la Evaluacion del Desempeno
de sus servidores publicos una vez al afno.

Articulo 19.- PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Plan Operative Anual Individual del o los
puestos a ser evaluados + Informe de Actividades
del Servidor Publico evaluado + Programa de
Evaluacion del Desempefio.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Comunicar a todo el personal de la Entidad el ; . Bedcuerdod |\, wdad de Gestidn del
1 i . Circular Escrita cronograma
Cronograma de Evaluacion del Desempefio : Talento Humano
establecido,
Formato 018 De acuerdo a

5 Presentacion de Informe de Actividades nkormia s cronerrara. | ereiior Biiiiifie
desarrolladas en la gestion, al Inmediato Superior. & St

Actividades establecida,
Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado periodo Inmediato Superior /
de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacion Comité de Evaluacion
entre lo establecido en el Plan Operativo Anual FaFRISTB 019 (Conformado de acuerdo
Individual (POAI} del puesto evaluado y el Informe A De acuerdo a | al articulo 26 de las NB -

Evaluacién del

3 de Actividades presentado por el servidor publico cronograma | SAP y designacion de

que lo ocupa. BEETR R establecido. | miembros a través de il
Por ejemplo: memorandum emitido :
1) 70% comparacion POAl vs, Informe de por el (la) Director(a)
actividades individual. General Ejecutivo(a)
2) 30% evaluacion de competencias.
Elaboracion de Informe de Evaluacion del Formato 020
; 2 De acuerdo a . ;

4 Desempeno, conteniendo reconocimientos y Informe de cronograma Inmediato Superior /
sanciones en el marco de lo establecido por el Evaluacion del = Comité de Evaluacién
Articulo 26 inciso ¢ de las NB-SAP. Desempefio estableido,

e e R S : == = = SRR
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Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo a A b
5 ideracion d (la) Director{a) General cronograma Inmediato Superior /
Ci::inS! 5 e = g ; Comité de Evaluacion
Ejecutivo(a). establecido.
Aprobacién de acciones de personal producto de C?munlcaclon e Director(a) General
6 s interna de cronograma ; :
la Evaluacién del Desempefio. bl : Ejecutivo(a)
aprobacion establecido.
Formato 021 Director{a) General
2 < : " 5 De acuerdoa | _. : X
7 Ejecucidn de acciones de personal a los servidores | Memorandum de ity Ejecutiva(a)/Unidad de
publicos evaluados. Evaluacién del g Gestién del Talento
- establecido.
Desempefio Humano

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucién del servidor plblico a los objetivos y
estrategias institucionales establecidos en el PEI;
establecimiento de reconocimientos y sanciones;
identificacién de falencias y potencialidades del
servidor publico (para fines del Proceso de
Deteccién de Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO 1V
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son:

1. Promocion Rotacion
2. Transferencia
3. Retiro.

Articulo 21.- PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio). ; SRRPRPUMRINE. N vl

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccign, Induccion y  Evaluacion  de
1 Confirmacién establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

Unidad de Gestidn del
Talento Humano
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PROMOCION HORIZONTAL
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

' SEPREC

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor ptiblico con una calificacién de
"Excelente" en la Evaluacidn del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos| -—-- -
salariales) aprobada 4 disponibilidad
presupuestaria
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Escala Salarial Unidad de Gestidn del
1 Determinacion del grado salarial al cual el aprobaday 5 dias Talento Humano en
| Servidor Publico accedera. disponibilidad habiles coordinacién con la
| presupuestaria. Unidad de Finanzas
Elaboracion de informe de Promocion Horizontal, Info -
conteniendo el listado de Servidores Publicos y o rme' S dias Unidad de Gestion del
2 i . > Promaocién "
grados salariales a los cuadles accederan, : habiles Talento Humano
= Horizontal
| producto de la Evaluacion del Desempefio. )
[ 1nfor s i
g .me d.e Promotluc?n Horlo e!evado S 2 dias Unidad de Gestion del
3 consideracién y decisiones de (la) Director{a) pre
; ; habiles Talento Humano
General Ejecutivo(a). - g
Aprobacién del Informe de Promocion C?munscacion 3 dias Director(a) General
4 3 interna de e ; X
Horizontal. T habiles Ejecutivo(a) [
i aprobacion |
.' Director(a) General |
5 !EJECIJCIOI"I de acciones de personal, en base al i::::::;?;nde 3 dias Ejecutivo(a)/ Unidad de
Informe de Promocion Horizontal aprobado. 5 habiles Gestion del Talento
Horizontal
Humano.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales. - 1 - o

Articulo 22.- PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan
facilitar la capacitacién indirecta y evitar la
[ obsolescencia laboral de los Servidores Pablicos.

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Unidad de Gestion del

5 Talent Human
Programa de Confinlin de r.crordi::a ié: ?:o: ;Z::
Elaboracién del Programa de Rotacién Interna de ; € acuerdo a las o .
1 . . - Rotacion Interna de : Inmediatos  Superiores
Personal, incluyendo cronograma de ejecucién. necesidades :
Personal = de cada unidad
institucionales o 2252
organizacional del
| SEPREC.
S e = e - -~ STt - ——
15|Pagina




EHTALD PLURIBACIORAL UL

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE |

 ADMINISTRACION DE PERSONALRE-SAP

3o Ot AL

Comunicacion

Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de : 3 dias Director(a) General

2 Personal intans e hébiles Ejecutivo(a)

’ aprobacién.
Unidad de Gestidon del
Talento Humano en
Ejecucién del Programa de Rotacian Interna de Memorando de ER e coord:t_‘nauén il s
x| o Rotacidn cronogra!ma Inmediatos Super;pres
establecido. | de cada unidad
arganizacional del
SEPREC.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.

Articulo 23.- PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades del SEPREC. Froee

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Solicitud Escrita a la inmediato Superior del
1 Solicitud de transferencia de personal. Unidad de Gestion Continuo Servidor Publico a ser
del Talento Humano transferido.

2 dias habiles | Unidad de Gestion del

2 Anadlisis de la procedencia de transferencia nforme Escrito Pogaplicitud | Talento Humang

{&pmbaclon.d.e la transfergnma, en basgral Cr:'mUmCacnon 3 dli Divector{a) Ganeral
3 informe emitido por la Unidad de Gestion del interna de : . 2

o habiles Ejecutivala)
Talento Humano. aprobacion,
Director{a) General
S ; Memorando de 4 .. | Ejecutivo(a)/Unidad de

4 Ejecucian de la transferencia. I 1 dia habil Gestién del Talarito

Humano

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
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Articulo 24.- PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como causales de retiro
por el Articulo 32 de las NB-SAP, ) -
PROCEDIMIENTO (T a_reas]: -
Determinacion de la causal de retiro que
corresponda, en base a informacion de hechos ! Unidad de Gestion del
1 = p Continuo
verificables y debidamente respaldados por Talento Humano
escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias habiles Unidad de Gestidn def
Talento Humanao
Aprobacién del Informe de procedencia del CD‘I'I'IUF'IICGEII'J!"I 3 dias Director{a) General
3 : interna de 5 3 ;
retiro. B habiles Ejecutivola)
aprobacion.
Director{a) General
4 | Ejecucién del retiro. Memorndumde | 4 oy | Ejecutivala)/ Unidad de
Retiro Gestion del Talento
. Humano. B
PRODUCTO: Servidor Piblico desvinculado del
SEPREC. i i
CAPITULO YV

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son;:

1. Deteccion de necesidades de Capacitacion

2. Programacioén

3. Ejecucion

4, Evaluacion de la Capacitacion

5. Proceso de los Resultados de la Capacitacion.

ilLﬂ.!‘ra'
.H-J;@ 5
L

R s =3 =3 T
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Articulo 26.- PROCESO DE DETECCION DE LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION |

OPERACION: DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas
a través de la Evaluacion del Desempefio y otras
derivadas del propio desarrollo del SEPREC, asi
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.

PROCE_QIMIENTD (Tareas):

Formulario 022 |

. . . : Deteccién de |
Distribucién, a través de Circular Escrita, del

1 formulario de Deteccion de Necesidades de Neces..idaf‘.l.es . di.as Eatice de Coynon a8
R 5 ; de Capacitacion por habiles Talento Humano
Capacitacion a cada Inmediato Superior. Unidad

Organizacional |

Formulario 022

Llenado del formularic de Deteccidn de Deteccion de 15 dias
2 Necesidades de Capacitacion, de cada Servidor Necesidades i Inmediato Superior
P . habiles
Publico. de Capacitacidn
Individual
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion de 8 dias Unidad de Gestion del
Necesidades de Capacitacidn. hahiles Talento Humano

Analisis. clasificacion y priorizacion de necesidades

4 de capacitacidn, tanto genérica como especifica A5 dius \inidad de Gegtion del

para el SEPREC. habiles Talento Humano
Formulario 023
Elaboracion de Informe de Deteccion de Informe de : -
5 Necesidades de Capacitacion (establece temas de Deteccion de 30 qlas Unidad de Geation del
S is Y : habiles Talento Humano
capacitacion genérica y especifica) Necesidades de
Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
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Articulo 27.- PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO - INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMOQ: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de Capacitacidon Formato 024 45 dias Comité de Capacitacién
(Anual), determinando: objetivos de Programa de habiles

aprendizaje, formas de capacitacion, Capacitacion

destinatarios, duracién, instructores,

contenidos, técnicas e instrumentos, estandares
de ewvaluacion, recursos necesarios para su
i ejecucién y Presupuesto del Programa de

Capacitacion. Anexo 025 Definido
Procedimiento para | previamente | Unidad de Gestidn del
Se incluyen las Becas y Pasantias que la Entidad la otorgacion de enel Talento Humano
requerira para la presente gestion. Becas y Pasantias presente
Reglamento
Especifico.
Programa de Capacitacién elevado a 1 dia
2 consideracion y decisiones del (la) Director(a) I - Comité de Capacitacion
: : habiles
General Ejecutivo(a). o
Cnmum:acron ; !
3 Aprobacién del Programa de Capacitacion, interna de 3'd!as D_irectpr(a] Greiaral
o habiles Ejecutivo(a)
aprobacién

PRODUCTO: Programa de Capacitacion - . =

Articulo 28.- PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO RESPONSABiI’;

INSUMO: Programa de Capacitacion. = -

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Programa de
Capacitacion

Ejecucidn de la capacitacidn en base al {incluyendo ; Unidad de Gestién del
1 e i Continuo
Programa de Capacitacion aprobado. Presupuesto Talento Humano
de Capacitacion)
aprobado

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucion al logro de los e P S
objetivos del SEPREC.
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Articulo 29.- PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA. INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas |
resultados de la Ejecucion del Programa de 1
Capacitacion (por evento de capacitacion =

| realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Unidad de Gestidn del
Andlisis del grado de cumplimiento de los Talento Humano en
e - 10 dias o
1 objetivos y tareas establecidas para cada evento hibiles coordinacién con &l
de capacitacion, una vez concluido el mismo. Inmediato Superior del

personal capacitado.

Elaboracién de Informe de Evaluacién de la Infiene Eatiito da

Capacitacion (por cada evento de capacitacion e 5 dias Unidad de Gestion del
2 : ; Evaluacion de la :

realizado igual o mayor a 8 horas vy 2L habiles Talento Humano

e ; . ; Capacitacion

capacitaciones realizadas en el exterior del pais).

Informe de Evaluacidn de la Capacitacidn (por
3 cada evento de capacitacion realizado) elevado a 2 dias Unidad de Gestién del

conocimiento y decisiones del {la) Director(a) habiles Talento Humano

General Ejecutivo(a).

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion, por cada b o -
evento de capacitacion realizado, para proceder | | ' '
a realizar ajustes en préximos eventos y adoptar

las decisiones que correspondan. ‘

Articulo 30.- PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE :
CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZD RESPONSABLE

INSUMO: informacion del desempefio laboral del I G
Servidor Publico, posterior a su capacitacion. :

PROCEDIMIENTOQ (Tareas):

N = 2 dias habiles
Informe sobre |a capacitacién recibida, elevado a et 4 | Seividor PbR
e 3 : ; - r Publico
1 conocimiento del Inmediato Superior con copia a Informe Escrito p :
la capacitado

la Unidad de Gestién del Talento Humano. e
capacitacion

Andlisis de la aplicacion efectiva de los
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas 30 dias
en la capacitacion, versus su impacto en el habiles
desempeiio laboral del Servidor Pablico.

Inmediato Superior del
Servidor Publico
capacitado
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Inmediato Superior del

3 Elaboracion de Informe de Evaluacion de los| Evaluacion de los 3 dias Servidor Pablic
Resultados de la Capacitacion. Resultados de la habiles ) 4
s capacitado
Capacitacion

informe de Evaluacion de los Resultados de la
Capacitacion, elevado a conocimiento del (la) 1dia
Director{a) General Ejecutivo(a) y a la Unidad de habhil
Gestion del Talento Humanao.

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

Inmediato Superior del
Servidor Piblico
capacitado

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- PROCESO DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son:

1. Generacion
2. Organizacién

i
Informe Escrito de
3. Actualizacion.

Articulo 32.- PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO RESPDNISABHLE

INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracionde | -- ey e —
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién y clasificacién de
infarmacién generada por el funcionamiento del

1 Sistema de Administracion de Personal: Contingo Unidad de Gestion del
- Documentos individuales (Servidores Publicos). Talento Humano
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

PRODUCTO: Informacion sobre documentos
individuales vy propios del Sistema de =) e st
Administracion de Personal
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Articulo 33.- PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre  documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 025 |
Ficha de Personal ]

Formulario 026

Archivos Fisicos E

Proceso de organizacién y registro de

informacidn, en los siguientes medios: | Activo y Pasivo
1 a) Ficha de Personal Eontiug Unidad de Gestion del

b} Archivos ffsicos activo y pasivo Formulario 027 Talento Humano

¢) Documentos propios del SAP Documentos Propios

d) Inventario de Personal | del SAP

Formulario 028
Inventario de
Personal

PRODUCTO: Ficha de Persanal, Archivos Fisicos
{activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal. |

Articulo 34.- PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

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

PROCEDIMIENTO (Tareas);

ETAPA

Instructivo de

2 Proceso de actualizacion de informacion. Actualizacion de la Continuo
Informacién

Unidad de Gestion del
Talento Humano

PRODUCTO: Informacion actualizada y disponible
para la toma de decisiones del (la) Director(a)
General Ejecutivo(a).

AT
o =
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NOTA. - Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC,
deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35.- ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

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

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

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36.- RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC se sujetara para la solucion
de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N°
26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

e . - e
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