
HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

!,.'



REsorucóN MrN|sft¡rAr N' 0 I 0 - 2 0 2 6

ABF ?ON

VISIOS Y CONSIDERANDÓ

Que os Numero es 3 y ¿ de Porógrofo rde Artícu o t75 de o Có.sr tuctón poil co
dé Eslodo delermnoñ enke o, otribuciones de tos Mnistros y tós Mnd¡os de
Enódo: o gestón de o Admr¡stroc ó¡ Púb co en e romo coréspondie.le y d cro¡

- o o oé . Lo pe e4!io.

aue e arlíc! o 232 del lerto consfirlconol, esiobece que: Lo adminisl.oción
Públco se nge por oi princpios de teql miclocl, ego dod, ñporco clod,
pub cidod, coñpromso e nte¡é5 socio, ético, lronspore¡clo, iguodod,
compelenco, eficienco, caiclod, colidez, ho¡elidod, respon5obiidod y

Oue el ncso ol deL A¡íc! o I de lq Ley N! ll78 de 20 de ju o de 1990, de
adminstroció¡ y Con frol Gubéhomenl ole5, eloblecei"lo p¡esen,e /é/ ¡eguto /ós
snlemos de Admrnistoción ydé Co¡lrólde /os ¡écu6oi delEsloda y u elac¡óh cóñ
ió5 sisremos nocio¡orei de Ploñ¡f¡cdc¡óh e thvedóñ Públ:Éd, coñ et abjeto de: o)
PtaqrcñóL úgohnd, ejecú¡ot y cahtakt lo caplo.¡ón y el u5o e¡¡coz y efDenle
de ios ¡ecu6o5 públicos poro er clmp¡¡mie¡io y olute opottuno <ie los pal¡licos, tas
prasromo5, to pteslac¡ó. de serv¡c¡os y los p¡oyec¡os der seclot Púbt¡ca

Aue erincGo b)dé Anicuo 2 de lo Ley N! 1178, clispone qle o Aclm¡htroclón de
Pe6oñol e5 lno de os sislemos qle se reglon poro eleculor 05 oclivdodés
pro9romodo5en o Enliclod.

Que el Aflícu o 9 de lo Ley Nó 1 1 70, seño o: El S¡sfer.o cle Adñ¡h¡stació. de
Pesana| e. pró.úd de kr ehctenc¡.r en lo fúnctón públXa, de¡enñoó los paeslas
de,robolo e¡eci¡vomérle ¡ecésonos, los ¡equ¡s¡lor y meco¡bdor po¡o púoveenot
hnptortaó rcúnenes de evotuoc¡ón y rcliboc¡óñ clet f@bob, ctesarollotó los
copoc¡dodes / opliiúdes.le ros seerdores y --lob/eceró /o5 prócedmJe¡tos poro
el.elro de los mhmos'.

Qle e inciso cJ de Aniclo 20 dé o prec todo Ley delermino: '¡odor /ó5 5¡léños
de aue ltofa to ptesenle Ley seún reg¡dós pü órgdnas e.iorer cuyos otibuc¡onés
bóecos son: l. .) c) Cañpohbithq a evolúat, según carespo¡do /os djsposrc¡o¡e5
espec¡ncos gue el,Jbototó codo en¡¡.locl a Atupa de ehlidódes qúe realDa.
ociiv¡dddér sim¡¡o¡és, e¡ iú.c ¡ón de sú nolúolezó y b namdl¡v¡dod bós¡ca .

Que elArtículo 27 de o Ley N" I178. eslobece que codo e¡lidod de Seclor Públco
eobororó é. erñorco de ós ñormos bóscos diclodds por 05 órgonú reciores, ros

regloñenlós especificos poro elrunconomléñio de 05 shlemos de Adñnsirocó.
y Confo nierño reguodos por o lñdicodo Ley y os sisremos de Poniricocón e
lnveGión Público; y que coresponcle o o móximo oulondod de o enll.lod o
responsob dodde su mplo¡locó¡.

Qúe e Arlic!o I de os Normoi Bó5cos de admnslrocó¡ de Pe6onol oprobodos
por Decrelo Supremo N'2óll5 .le ló cle mopó de 2001, dirpone qle s! objelo es
regu or e Sisleño de Adm nilrocióñ de Peroñol y o corero Adm n nro t vo, en el
morco de lo Consl tlción Po itco de Eslodo, lo Ley N' I I /3 de Adñi¡droc ón y
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Qle e nlorme MrlE DGAA .lF N ñ:/202ó 0l¡3 de 3C dé mo¿o dé 202ó, em l.1o por
o !ndod de RecuEos Hlmo¡os y adm¡s"olvos .lépe.de.]e de o Dre..ó.
Genero de Asunlos A.lñ.isl¡o vos, conclye I .I Fl p¡ere¡iÉ r¡¡o¡me lie.e el

rq roios rssr€rr 36700



ptopós¡la de fúht)amentot y rcconéñdat to optobd.¡ón cte to oc1úalnóció. del
'Res/oménlo Especitco der ssredo de Admi¡istdc¡ón de Persó¡o/ lR€ SAPJ der
M¡hislena de Htdtocott úras y Enegi.s , con to li.o¡.)od de ñotúat v eslondonzat las

Regloñen¡os Espectiicos de ta Ley N"l178 de Adñ¡nislto.¡ón v cañtol
Gúbenomeñldles, lol caño esloblece el Nlicúb 27 de lo cno natño qoe señolo:

a.dó é.t¡dod del Secló¡ Públi.a elobarcñ eñ el norca de los no¡mos b¿tcos
d¡c/odos por r.s ór9o¡o5 recro¡es, ló5 ¡esromenlos e5pecihcas pÓtÓ el
iuncro¡omie.to de los efemos de A.lñ¡nk|rcció. y Conlrcl lñ¡eño egulodas pü
ro p¡eseñle Ley.. yen cumpl¡mié¡io oJo Resólu.ión M¡n¡s¡eiot ¡ 1' a48 cte recho 30

de óc|útte de 2A25 del M¡ s¡eno .ie E óhamio y f¡ñanzos Púb\¡cos Pú la lan1a y

\úega de ñlidat y rev¡sot to oc¡oot¡zd.¡ón det ñencja.odó docúme.io. qoe se

adio.¡a ot preseñle ¡nrame, se có.cluye que r' Er Resroñenlo Especirico de¡

S6remo dé Admj.frrocióñ de Pe6o¡o/ IRE-SAPI dej Mrnisleia de H¡dtocotbrtos v
Energias , ha s)da óclúolizodo ca.rame ó to nmolivó vtgenle v o Jos dspos¡c¡oner
de lo Ley tl73 y .úat¡va vjgenle ¡élocio.odo o esie i¡sl¡umenlo no¡moiivo
cumpr¡eñdo ¡os p¡i¡crpos de e/icie¡c¡o, tonsporenc¡o, oponún¡ddd f ca.tat 2 La

oc¡udl¡zoc¡ó. prcpú5to ¡órlorece ,o5 meconismos cte odñinÉl@c¡ón v canlrcl
inlena det MHE dsegorcñda úno geshóñ t@nsporcnle v eric¡enie de roi ¡ecu6os
¡ino¡creros púb¡¡cos. 3. ExÁle to ottóbddón po( patte ctet orconó Reclót
mon¡tesloda ñedjonle ctrEt MEIP /vPCt IDCNGP /UNPE /N 389/2a2ó dé fechd tB de
ñdda de 2a2ó, pat lo codl lo Dtecc¡ón Gene¡o/ de Ño¡mos de Genió. PÚb,,co del
r'./j.isterb de Eco¡omlo y F¡nanzos Públicds MEFP séñdlo qle el Req¡omenlo
Especitico de]str,emo de Adñ¡ñittó.¡ón de Petsóñol IRE SAP) rcñt¡it. .ned¡anle
hala MHE-DGAA/2a2GA0ó8, es COMPAIIs¿E co¡ 1o5 ¡ro¡mos 3ó'cü del 56¡emo de
adn¡nstoc¡óñ de Pesonal, osobodos med¡o.ie Dec¡ero súp¡emo N'2óJr5rpor
|on|ó, ooto su optrcacó.l...l .

Oue el nforme.ru¡idico MNE DGA¡llGrlNF/2o2¿¡l¿l de 15 de obril de 202ó,
eñtdo por o Dtreccó¡ Ge.erol de asunlos llridcos de Mrnrtero de
Hdrocoóuros y Enérgios, concllye: En nét¡to d los ¡nf¡umentos normolivós
o¡o,izddor co. bose e. ios l¡ fames MHE DGAA URHAJNF /2a2€aA9l y MHE DGAA
uFtN tNF /2A2ñ148 emnrdas pat r¿ Diección Ce.ercl de Asu.'os Adm¡nisr¡olvos y
1ó canpal¡dlzoc¡ó. det Reglome¡ió Erpecitco de sislema de A.h¡njstoctón de
Pe.ona h- 6Dtóó !:ñ:s-e':ao^Éo,a-o.a a ,,.ógo¿Éo¡aooaa¡?A¡oa o
Reclat d trdvés de b Nolo MEFP /vPcF lDGl lGP IUNPE /¡ 1' 3a9/2üó de I a de ñodo
de 2a2é, es prccedente lo em6rón de uno Re5ollcrón Mrn^ leiol qoe oquebe el RE-

sAP de eslo Co.¡ero de Es'odo".

E MinGlro de Nidrocorburos y Eñergior, en lso de os oÍblconei coñrericlos por

ARTÍCUto I Aprobore Reg oñen to Especif co de adm n s troción de Pe6oño {RE
SAPJ del Minisledo de F d¡ocoólro, y E¡ersíos, e cuo conno de ocho {e)
copiiuos, clorenlo y dos {¡2) Anícuos, mismos qle formon pone ntegronle e
iñdiv s bie de o presenl e Resoluclón MinGlerio .

anlícu to 2 oejor sin e fec tó o Reso uc ón Minisleno N" 0I 5-202¡ de 07 de febrero
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AnICULO 3, Lo Dirección Géne¡olde Asunlos Adminis iivos qúédo enco€odo
de cúmplir, ditundir e iñplemenior e Reglomenio Bpecífico de Adminisfoción d€
PeEonol (RE-sAP) de Mlnislerio de Hidrocoóuros y Eñergfos, co¡ esniclo sljeción o
lo normolivo en ociuolv¡gencio y de remilirlq prsenle Resolución Mi¡úie¡lolo lo
Drécción Gene¡ol de Norñor de Gesjión Pút'l¡co del Mi¡sledo de Economío v

ReoGlrese, comlníquese y orchfvese.

TINIffi¡O OE HIR@FIIE' Y E¡4dF
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MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGíAS

REGTAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAT

(RE-SAP)



Midi:¡e¡¡o de H¡d¡o.d¡butót v Eneg@s

íNDrcE

1Bó58 LECAL]

IELqBOPAC óÑ DEL PE 5AP)

ARTICLILO l0 {EXCEPC ONE5).................... .....-............
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ARIÍCLrLOr2 INCLrMPLMENIO),.................. .
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ARIIC].]LO2I. IPROCESO DE ND!CCÓN O NIEGRAC ÓN).
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¡ 04 o.o. oD-oooo¡va o ¿ .¿ Áó D

DFS:MPENO1......,.. .................

ARTiCL].O 25 IPROCESO D: E-]ECL]C óN DE LA EVAiL]ACION DEL

DEsEMPEÑO) ...
ca?TLr-o v...
5L]35SIEMA DEMOV L DAD DE PFRSONA1.................,
ARl]CL]LO 2¿. lPROCESOS DELSI]855TEMA D5 MOV LDA¡ DE PERSONAL) ,'''" 2

ARIICLlLO 2/. ipRocEso DE PROMOC ÓN) ............

aRllCLrLO 23. iPROCESO DE ROTAC CN1............



t¡,lñh¡e¡io de Htdtocotbutos y E¡étghs
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de Hld¡ocotburos y Energíos

¡EGIAAAENIOESPECíFICOOET5ISTEMADEADA]IINISTRACIóN DEPERSONAI(RE'5AP)
DETMINISIERIO DE HIDROCARBIIiOS Y ENERGfAS

arrículo.{. (PREvrsróN)

En coso de pfese¡toEe dudo5, contrd.lc.Lon*, ómisones v/ó difefe..os en e

Drelen ereclomentoy/osuoplcocón éstosdebenser¡esle 05e. oi.:concesv
prev5.nes de o Ley N' ll/3, os NB SAP v Ó]lÓs dspolclo.ei emt.los por e

M¡5 efode Eco¡oñío y Finónzos PÚbl'co5lMEFPl

ARIicULo 5. (ELABORACIóN DEL RE-SAP)

Es re5pónroble de o e¡bófócón.le RE sAP, e .leie dé ó Un.lod de Recu6os

H!mónosvAdm'n¡lro vor

"Í'



ARIcUTo ó (AP¡OBACIóN DETRE-SAP)

Lo oprobocón de RE5AP er fespó¡sobllidód.le Mlnislró d€ HdrocorbÚror v

Energio5, medonte ¡ormolivo épreso lnter¡o, uno vez que hovo sdo decldfodo

comporible por e órgo.o Rec of de os slemos de Admnl.oción

ARICULOT (DITUSIóN DET RE -5AP)

r. dhÁióñ de RE-SAP e5,e5Éonsóbil.lod dél Jefe de o Llnldod.le Recu60s

Numonos y Admi¡ stro !o5.

aRrícuros. (REMsróN Y MoD'nlcaclóN DEt RE-SAP)

I Es r€spon5ob .lód d€ J€fe de o Llnclad d€ Rec!6os l]!no.or v
admnsrol!o5 lo revirón y modifcó.ón del RESAP, con bose o lo
érperienco ¡5 lciónó de su op cocón, o efec ividd.l v opor !¡dod cle
5!sofócesos,s! rl€feoclóñcónofoss5lemorv odnóñcoÓdmnnroívo,
o fi. de próceder o s! mod fcocón.

modlficoción de RE sAPse€fecl!ór¿ en os5ioliéntes cosos

clo¡do re hoyo.letermnodo . necesdod p¡ó.lucloder! evGión

Pd la emsó¡ de d¡poricone5 ¡orñóllvos que d5porgdn í

lll. E RE sAP ñodfico.l., seoproboró confórmelo e5icbecidoen e Adlc!o ó.le
presen e Reqómen o Elp€clf co

ARIíCULO 9. (CON5ERVACIóN Y CUSTODIA DE DOCUMENTACIóN)

E lefe de o Lrnlddd de Recluos flumoñorv a.lm irfolvo5 e5 fesponsobe
de o conrervocLón y clsrodo de RE sAP oproboilo o documenlocó¡
.lesorolodo y cons.ero.lo.le relevo.cio en e proce5o de ru e oborocón,
ópfóboc ón y/ó mod ¡i.oc é¡; dsi cómo, cle o do.rmenl oc ón re evo.te de

aRIíCUtO rO. (EXCEPCIONIt)

L Lo5 it! óres de ple5to5 e€c o5, desgno.los
ercép uodos.lel preie.te RE SAP en lo.lo

ll. De ocler.lo o loes obecdo eñ é anic!o ó d€ o Lev Ñ'2021de E5 orltó.1é
F!ñció¡oroPúb coyanicúóó0de osNBSAF,noenónsomerdoid osc odos

.lspo5conéinórmo voin olo Ley Generol delrro bojó oqle 05peFo¡osq!e,
c.n.óró.er elenfuo o pofo ó prenoció..]e seac'.5 elpecifi.os o

y de bre nombromen o qledor
oqle o qle por ¡o lroézó n. és



M¡nkleio de H¡dto.d¡bqos v Ene¡s¡ds

especio izddos, 5e vlnclleñ co¡lroctlolmenle cón uno enlldod pÚbco

e5 o.do sus derechos v ob qociones resllodos én el respecilvo cón rólo v
órdenómento ega oP cob e

aRlcuto ]l (REsPoNsaBtEs)

ol mpónor cumpf y vlsllor e saP 1o Nive EleculNol: Mnstro.le
Éidrócorblros v E.érqíds

b) Ló imponroc ón operorivo delsAP ló N ve operdlvo) Jele de ro Undod de
Re.uros Huñoños y Admi¡s rollvos.

ARíCUIO ]2. (INCUMPLIMIENIO)

E ¡cump me¡to ! oñrión dé ds dsposlcioñ* cónendor
régomenlo ge¡efo@ re$ónrób dodes de ocuerdo. lo Responsobr dod por a

Flncón Público, enóbbcido e. o Ley N'll7€ y dsposclo¡e5 normollvo5

CAPIIUTO II
SISTEMA DE ADMINISIRACIóN DE PER5ONAT

sEcclóN I

SIIBSISTEMA5

ARIícuTo ]3 (sUBsISTEMAs DETSISIEMA DE ADMINISTRACIóÑ DE PERSONAI)

ErsAF se es ruc lro de o.lefdo o los 5gu€¡les rubsh emos

dl subss emo de ootocó¡ de Pe6ono;
bl slbes emo de Evoluoció. de Deseñpeñó:
c) slbss emodeMov dod de Pe6ondl
dl Slbss emode Copoc locón Produclivo
e) slbs 5 emo de Resrfo

sEcclóN ll
SUBSISTEMA DE DOIACIóN DE PERSONAT

ARICu!o ]4 (PRocEsos DEL sUBsI5TEMA DE DOIACIóN)
Los procesos qle co.lorño. e subsnemo de Dorocón són cosfi.ócióñ,
voorocón y Remlnero.ó¡ de Pue5 05, aúónllfi.o.ón de o Demondo .le
Petróno r Anó ss cle a Oler a nleho de Pe60¡o:Formu ocó¡ de P an dé Pé6ó.o,
F.n Operol vo Anlol ñdvdlo;Recl!ldmlen oyseleccóñ de Perc.ólrlndu..ló¡
o ¡ eqró.ón v Evo uo. ón de confrmoc óñ



Htd¡ocdtbutot v E¡egíos

ctastftcacróN oE PUEuos

Los púénos de troEoló de lo e¡tdod 5e cotfcon en as sguenies Colegórios Y

s

5

Ié.ñ1.. AdmiñnrolNo

DE CTASITICACIóN. VAIORACIóN Y REMUNERACIóN DE

VAIORACIóN DE PUESTOS

Pdro lo Vooroció. dé Plenosse.leberó contdrcón nrormoción róbfe os Pones

opero t vos Anuo es ¡.1 v duó es lPoA '5) de codó puero, Monlo de Or¡lon zoción
y Flnc'o.er 1pródlclo de s5temo de orgonlzocrón Adñinistrollvol, e informocón

de sis emo de Prerlpleno reolvo ó fn de lener como

res! todó o remuneroción de codo pués o, rereiodo e¡ o Poni o soloro

Ló Vdorocón cle Plenós sé¡ó reo zodo.le oclefdó co. e 59uenle proce5o'

O) IEIE DE TA UNIDAD DE RECURSOs HLIMANOSY ADMINISIRAIIVOS

I ldenhrco os crilerllslfoctore5 y qrod.s de vocroció¡.le Puestot qle o

Entidod ul izoró poro dete¡m.or ó mpo¡to¡c o y femunerocón de codo

2 Eoboro el Foñ! oro de vo o¡oclón de Plestos, cón bose o l.s cnleros
prevomente definidór

b) MÁXMA AUTORIDAD EJECUIIVA

3 Aprueba e Forñulo o de Vo ófdció¡ de Plelós



H¡dro¿dtbu¡os v Ene tsíds

5

3



Min¡sle¡o de Hidtoc1¡bu¡os f Eneg¡os



u¡¡slá¿o ¿e uawAuos v ¿¡qeíos



de H'drccdbutos Y EnéQ¡os

E geñ ¡ mo.Jo dod derec!lomie¡ oa !t zoren f!¡cLó¡ de oCdlégori.
y Nvé de ple5lo € clbrir' Invl..ón Dife. o ó Co¡vocoicrló Pirb có

5 Cóni.rmon e Coñló de seec.ón dé d.lerdo cor é nlmero I .le
ncro bl de p.r¡drofo de Arii.uc 13.le oi NB SAP v.l€s gna. !s
n eg.on]ér o lrovés.le memoiórd!m emi do pdlÓ MAE



Mt¡kle¡b de Hid¡oco¡bu¡os y Ene.gi,s

ol coM[É DE5ETECCIóN

I Reo zo o Evoluoción Curculor.
, Redlzd d Evoluocón de Cdoocidod réc.icd
3. Reol¿o o Evo uocó¡ de Cuo do.le5 Pe6onoles.

4. Edbóro elClodro de Co ficocióñFi.o.
5. Eoboro o Ltto de F nohlos
ó Eoboo el nfome de Resullodos.

7 Efec úo lo comunlcocrón escrld de ¡foñe de Reslllodos o todór lós

b) MAXIMAAUTORIOADEIECUTIVA

a. Elgeo ocupon te del pueslo conbo5eo nforme de Reru lddós emr do
po/ élcomrlé de selección.

C) MAXIMAAUTORIDAO CIECOTIVA Y JETE DE TA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Y ADMINI5TRATIVOS

9. Eleclúon e nomb{omienlo y pose5ióñ de serudor públcó med.¡le
disposlción e¡preso.

ARIíCUTO 2], (PROCESO DEINDUCCIóN O INIEGRACIóN)

Poró lo nduccón o nlegrqción,5é deberó cónlor con e rerv.ló¡ pÚblco

i¡corporodo o que combo de pusló od€mós ló informocó. i.r ucono e

informoció. del puelo que ocuporó; o frn de lener como fesullodo o setuidor

Dúblico nleqrodo {ndlcldo) o ó en dod

Lo Induc.ló¡ o i¡teqló. ón seo reo zodo de ocuerdo cón elsglieñle pfÓces.l

O) JEfE DE LA UIiIDAD DE RECUR5O' HIJMANOS Y ADMINISTNAIIVOS

l. Proporciono, o servldor públcó incorporodó, nformoció¡ nnitucorolv
delp!e3 ó que ocupo¡ó, médonle comunicocó¡ inlernd.

b) JEfE INMED|ATO SIJPERIOI EN COORDINACIóN COÑ Ér lEfE DE tA UNIDAD DE

RECIIRSOS HUAIANOS Y ADMINI5IRATÍ VOS

2. En rego olsefridor públco ncorporodo elPOa e ¡formoción réo ivo o

05 obielivós y loreo5 que tiene qle c!ñpLidenko e plelo.le trobol.

en ún peroclo no moyor o diez llo)dios hóbie5, osicÓmo lno ore¡to.ló¡
permone¡te én e ¡oboio o lln de og¡or uno odeclocló. peuÓno
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c) sERVTDOR PrlBtlCO, lEfE INMEDIATO SITPERIOR Y MÁXmA AUIORIDAD

3 FirmonelPOA|de plelo.

ARIfcUTo 22, (PROCESO DEEVALUACIóN DE C ONFIRJIAACIóN)

Poro lo Evo uoció¡ de confrmoc ó¡ 5e debéró conl of con nloho.ión sobre e

grodode odecloción.le seNdofpÚb co o ru nuevo plelo;o fñ de qué e msmó

Ld Evauocón de lo Confimoción seró reo zodo dé ocuerdo con e siguente

JIIE DE TAUNIDAD DE RECURSOS HUMANOSY ADMINISIIATIVOS

L Eñtrego ó os.lefes nmediolos Supenores e Fo¡mlorio.le Evollocón de
conhrmoclór de os nlevos serydores púbjcós, dEz ll0l dío5 hóble5

onles de vencido e perodo.le ptuebd 13 me5et

b) JFfErñI'¡EDIAToSUPERIoR

2 a¡olizo e grodo de odecuoción .le nueto setuidor pÚblco o 05loreos
delpue+o queocupo, nueve l9ldio5 hób €son esde ve¡cido elpefodo
de prlebo 13 meset.

3. Ereclúo d Evolloción de confnñdción, !¡ (l)dío hóbi de véncidó e
perlo.io.le pruebo (3 meret.

C) JEfE INMEDIATO SIIPENIOR EN COOiDINACIóN CON EI JEfE DE TA UNIOAO DE

RECURsOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

¡ Elobofo é Infóme de R€sulodos d€ lo Evoloción de Co.fimación,
estobéciendó como conclsión o rolfcocló¡ o relio del servdor
púbicó, dos 12) .lios hóbrles desp!és de vencido elperodo de pruebo (3

5 Rem e el Informe de Re5ulodd .le lo Evouoción de Connrmocón, o
cónslderocró¡ de lo MAE poro os decrcne5 que corespóndon, tre5 13)

.lios hób esd€5pué5 de veñcidó e perodode pruebo 13 meF

MÁX|MA AUTORIOAD EJECUTIVA

ó. Decide a roiricoció¡ ó relro .le ¡levo séfridor pÚblco, cuo ro 11) díos

hóbi e5 desp!és de venci.lo e periodo de pruebo 13 me5et.

IEFE DE TA UNIDAD DE RECUR5O' HIIMANOSY ADMINTSTRATIVOS
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Comunlco, ól nlevo serydor púb co, lo dec sión .le rolifcoción ó ret ro

med oñté memoondum su5crló por o MAE

CAPITUIOIf
SUBSISTEMA DE EVAIUACIóN DEI DESEMPEÑO

ARIíCU!o23- (PROCESOS DEISUBSISIEMA DE EVATUACIóÑ DET DESEMPEÑO)

Los procesós qle coñfórmon elslbs¡lemo de Evouocón de Desempeño son

e,oqror o. o. -é, de D- c p--o

ARTíCUIo 24. {PROCESO DEPROGNAMACIóÑ DETA EVAIIJACIóN DETDE5'MPfÑO)

Poro lo Proqfomocón de lo Evouocón del Desempeño re debec coñtof cÓn

.lsposiciónes normolivor n e¡nos conlenidosen e presente Reg omento Especitico

y exlé¡nos conlenidos en os NB sAP: o f n de obtener e Progrdmo de Evo uocróñ

Lo Progromoc ón de lo Evo uoción de Deseñpéño seró ¡ed lzo.lo de oclefdÓ cÓn

O) IEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRAIIVOS

L Eoboro e Progromo de Evolloción de Desempeño, lnclven'lo
cfonógfomo de oclividddes y empos formulofios o ul¡ Eof v ñelodÓ Ógio

de co lcoc ón
2 Rem é el Progromo de Evolúoción de Desempeño d cónsi.leroción v

.le.sló¡es de o MAE.

b) MÁXMAAU1ORIDADEIECUTIVA
3 Apruebo e Froqloma.le Evollociónde Desempeño

Lo en dod, reo zoró lo Evduooó¡ de Derempeñod€ Ós setoldo¡* pÚb icos !¡o

ARNCUTO 25 (PROCESO DE EJECUCIóN DE TA EVAIUACIóN DET DESEMPEÑO)

Poro o Eleclción de o Evouoción ilelDe5enpeñó se debéró conlorcon é POa

dé ó ü plenós d ser eloúo.lós e nforme d€ Acl'vidodes.le 5ervidor púb1co

evouodo y el Progroño de Evouocró¡ de Desempéñor o fin de 
'Ónlor 

con el

rnforme dé Evo loc ón del Desempeño oprobodo

Ld Elecuclón .le lo EvoLld.ón del De5eñpeño 5eró r€oltodo de Ó.uerdo co¡ e
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,EfE DE TA IJNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRAIIVOS

l. Comln co o odoelpetronoLde o enl.lod elC¡onogrdmd de Evo uocón

2 Prerento Informe de Actvldodes desoroLo.los er o genión, ó su .lete

nmed o to 5!perior.

c) J¡tE |NMED|ATO SUPERIOR EN COORDINACIóN CON Et COMITÉ DE

b)

3 Anólizo e clmolmien ó de lored y r€sulodo5 os gnados o !n ple5lo e¡
!¡ delermnódo período de liempo, poro Ó clo 5e fédlzÓ lo

coñpdroción en re lo eloblecdo eñ e POA delpuerló evouodo v el

ñ,orme de Acl vldodes pferen odo po¡ e seto dor pÚbl co que o ocu po

4. Eloboro el Informe de EYoLuoción de Deseñpeñó, contenre¡do 03

occiones de peEono (reconoclmienlos y 5oncionesl, en el morco de Ó

esta blecldo e¡ e ln.ko c) del Arti.u o 2¿ dé los ÑB_SAP

5 Remite¡ nforme de Evouoción del Desempeño o cotuideroción d€ o

AÁÁX| MA AUf ORIDAD EIECUIIVA

ó Aprletro e nfófme de Evolloción d€ Desempéñovoulo
de pe^ó.a|, prodlclo de ló Evolloclón del De5€ñpeño medonle

Meñoróndum 5!5cr to.

JEfE DE TA UNIDAD OE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

7. Efeclúo os oc.lones de peEonól o 05 sei/ dórer pÚblco5 evo !odós.

CAPITUTOIV
SUBSISTEMA DE MOVIUDAD DE PERSONAL

ARTíCUTO26. (PROCESOSDETSUBSISTEMADEMOVIIIDADOEPERSONAT)

Los procésos qle có.formon el 5!tr5stemo de Móliidod .le Pe6o.Ó son:

Promóclón Ro oclón ftó.rferenco v Rétiró

AflíCUTO27 (PROCESO DE PROMOCIóN]

Poo ej€.u or o Promóción Verlrco se debe .on tor .ón ú. plesto océfo o: d f ¡ .le

cónlof con un 3efrldor públco promócionodo
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O) JEfE DE TA UNIDAD DE NECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRAIIVOS EN

COORDINACIóN CON TOS ,EfEs INMEOIATOS SUPERIORES DE CADA UNIOAD

ORGANIZACIONAT

L Eoboro e Progromo de Roloción nfer¡o de Pereonol lnclvendo
cro¡os¡omo deeiec!cón.

b) MÁXHAAUTORIDADEIECUTIVA
2 Apruebo e P.ooro mo de RotÓc ó¡ nternodePe6Óno

C) IEFE DE IA UNTDAD DÉ RECURSOS HÜMANOs Y ADMINISIRATIVOS EN

COORDINACIóN CON IOS IEfES INMEDIAIOS sUPERIORES DE CADA UNIDAD

ORGANIZACIONAI
3 Eleculo e Progromo de Fó oc!ón Inlemo de Peaónol medone

Memo@ñdum.le Rolocióñ.

aRícuto 2t. (PnocEso oE TtaNsfERENclA)

Poro ejé.ulorlo lro.lerenclo,.lebe e¡isiir ló ¡ece5dod de combo perñonenlé

de un serydor públicó en lo enhdod.

Lo Troñler€ncio será reo u odo .le oclerdo con é s glie¡ le proceso:

O) IEFE INMED'ATOSUPERIOR DE!SERVIDORPÚBLICOASETTRANSfERIDO

I Sóli.la o lronrferenco de De6o¡o ol lefe de o Ll¡idod de FécuÁor

llúmonos y Admlni5kdl vo5.

b) ]EfE DE TAUNTOAO DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINIsIRATJVOS

2. A¡o izo o pro.e.le¡co de o lronsfere¡c o ñedion le inlorme escr 10

€) MÁXMAAUTORIDADEJECUIIVA
3. Aprúébo ó no¡sfere¡cq, coñ base o nfome emlhdo por e Jefe de a

Unidodde RecuEos fllmonor v adm n lrot vós

d) IEFE DfTA UNIDAD DE RECU¡SOS HUMANOSY ADMINISTRAIIVOS

4 Efec úo o kónletencio medionte Memorónduñ de Tronrfe¡e¡.io

5u5.rlló póf lo MAE.

ARTíCUIO30. (PROCEsO DE REfIRO}

E Ret ro podró prodlcnsÉ pór.uo quiero d€ dscousole5 edoblecidosen elAdiculó

¡ . E Ret ro re reo zoró dé ocue¡dó co¡ e 5lguié¡ e proce5o:
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d) ]EfE DE tA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

l. Detem.o acalsa d€ rei ro qle .órespondo, .o¡ oa5eo a ¡foficción
de hecho5 verfcobe5 y debiddmenfe respo d.Cos por e5c.fo.

2. Eobord é n lórme ile pró.e.le¡c o .e relno

b) MÁXIMA AUIORIDAD EIECUIIVA

3 Aprlebo e n rome de proceden.io .le retro.

C) IEfE DE TA UNIDAD DE RECURSOS NUMANOS Y ADMINISIRAIIVOS
.1. El€cllc e rÉ ró me.lon e¡¡emoróndlm ce R.lróslrcr o por o MAE
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3. Recóleclo 05 FormuloriG de Delecclón de Nécésddd€s de

Anoro, coslicd y priorDo 05 necesldode5 de capóclloclón, lonlo
genérico como ésPe.if co
Eobofó e nforme cle Oereccón de Necesido.les de Copocirocló¡

lenobeciendo eñoidecopocllocióñ genéri.oyespecificol

O) JEfE DE TAUNIDAD DE RECUNSOS HUMANOS Y ADMINISTRA'IVOS

I Ejeculo o copocilocióñ e. bose o Próqrdmo de Copociacón

ARTíCUIO 33. {PROCESO DE PROGRAMACóN DE TA CAPACIIACIóN)

Poro o Progromoció. de o Copocitocón se debe co¡lor con €l Informe ile
Delécclón de Necesidades de Copocloción: clle perñiliró conlor con e

Progromo de copocllocró¡ oprobodó.

lo Prógromoc ó¡ de o Copóc I ocló¡ seró reó zodo de oclerdo con e s g! e¡ le

d) ,EfE OE IA UNIDAD DE RECIIRSOS HUMANOS Y ADAÁINIÍRATIVOS

l. Eloboro elProgroño de Copocrlocón lonuo), deleminondo: oble vos

de opréñdzole, formos de copocitocón, dei notorios dlrocrón
lnnnr.lores conle.idos. lécnlcos e 15 r!menlos, estóndore5 de

evoloción, fecu6o5 ¡ecesorior poro su elecucló¡ v pre5upuenÓ de

Prógromo de Copociloción, incuyendo os 3eco5y Pconlíos reqleridos

2. Remire e Prógromo.le copoclloción o .on5ld€roc óñ v de. slones .le o

b) MÁXIMAAUTORIDADE,ECUTIVA

3. Apruebo e Frogromd dé Cdpocrlocón.

ARTícU!o34 (PROCESO DE EIECUCTóN DE !ACAPACITACIóN)
Poro o Eiecución de lo Copoc ocró. se requiere contor con er Progrómd de
Copocitdción oprobodo; o fln de le.er cómo resulodo o ún servdór pÚb có

Lo e,eclcón de o Copqcilocióñ seguid el s|gulenle pfó.é3ó:
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ARTícUTo35 (PRocEso DE ÉvAtUAcIóN DE TAcAPAcITACIóN)
Poro efec lar o Evolloc ón de o Copocloción, se deberó co.lorcon elProgromo
de Copocil.ció¡ elecltodo, y u€go del procesó contdr cón el ¡lorme .le
Evolloció.de oCopocitocónconlenendo oenobecdoene Arlíc!o33delos

Lo Evo uocrón .le lo Copoc tocón seo reo zodo de oclerdo con el sglienle

O) IETE DE IA UNIDAD DE RECUR'Os HUMANOS Y ADMINISIRANVOS EN

COORDINACIóN CON ÉT.'ETE INMEDIATO SUPERIOR DET PERSONAI

L Ano za e grodo de clmp menlo de o5 objellvos y toreo5 enob€cdos
pora codo eve¡to cle capoclloción, !ñd vez.óñcluidó e m¡mo.

b) IEfE DE TA UNIDAD DE RECUiSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

2 Eoboro el nforme.le Evouoción.le o Copoc ocón lporcodo evenlo
.le copoc loc¡bn reolzo.lo).

3. Remie ¡iohé de Elouocrón de lo copócloció¡, ó conoclñieñto y

ARTíCUIo 3¿. fPRocEso DE EVAIUACIóN
CAPACIIACIóN)

Poro o Evo uoció¡ de os Resllodo5 de o Copocilo. ó¡, s€ debe cón dr cón o
nformoció. del derempeño loboro del sérvidó¡ púbco, pos eror o su

copocilocióni a fin de con or cón e nfom€ de Evo loc ó¡ .le 05 Re5ullodos de o

Lo Evouocón .le 05 Re5u odos de o copocllocióñ 5eo feoizoda seqúñ e

o) sERV|DOR PÚBUCOCAPACIADO
I Eob.ro nforme sobre d .dpoctocón recbdo y o remte o

.ono. mento dellele nmedlo o slpeÍor con cop o o -refede o Lr¡ido.l
de Ré.!6ór H!ño¡ó3 v Adm nnrófvór

b) ]ÉÍE INMEDTATOSUPERIOR DETSERVIOOR PÚBUCO C APAC ITAOO

2. A¡orzo looplicóció¡ éfec ivo de oscó¡ócimienlos,.les rezosyóc udes

odqundos e¡ d cópó.tocióñ, ve6u5 su mpaclo e¡ e delempeño
obóro d€ seNdor públco



".. 
.",*itj:#: íf ,í1dJ::Ífit?,i"I"'Í:t?i?i.",^,"".^",

CAPITULOVI
SUSSI'TEMA DE REGISÍRO

ARríCUrO37 (PROCEtO5 DEt SUBSTSTEMA DE REGTSTRO)

Lo5 proceso5 que conformon e Slbsnemo .le Reg5ko son Generdción,
O¡gd¡zo. ón y acl!ó izoció¡.

ARTíCUTo33. (PRocEso DE GENERACIóN DE TA ¡N foRMAcIóN)
Paro lo Generoclór .le nlormoción sé debe conlo.con o nformocióñ ge¡eroda
por lo impon ocó¡ del sAP y dé eno os dócumenios
ndividloe5 y proplo5 cle 5AP.

E proceso poro o Cenerocló. de Informócjón s€ró elsiguien e:

O) JEfE DE IA UNIDAD OE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

l. Efeclúo e Proceso de recoprloc ór y closifcoció¡ de lnformocó.
generodo por o iñpon ocló¡ de SAP, medlonle
L Do.umenlór individuoes dé os setu do.es públicor;
r Documenlos propios delSslemo hubsnemos y procesot

ARIcUIo39. (PRocESoDEoRGANIzAcIóNoE!AINfoRMAcIóN)
Pdro d Orqd¡lzócó. de o Infohoclón se deberó co¡lor co¡ ro5 documen os

ófgó.izodor y regL rador

Lo O¡gó¡toción de o ntormocló.5efó reolizodo\egún elsiguiénle procesol

O) ,EfE DE TA UNIDAO DE RECURSOS HUMANOSY ADMINISTRAIVOS

L Efeclúo e proce5o de orgonzocón y reg¡ro de ¡formocLón, e¡ os

sg! enler medio5:
i Fchd de Pé6óño
ii. Archlvos Fisicos (petronó oc vóyposivo)i
I Docume¡to5 p¡op os de SAPI

v nvend¡ó de Pé6óñó

3 Eloboro In forme .le Evólloción de lo\ Res! todo5 de o Copoc locrón.
¡. Rem ee l¡forme.le Evaooción de osReiulddosde oCopoclocrón ó

conocmenlo de lef€ de o Unidoil de Recurór FlLmor.. v

>
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ARIíCUIO 40. (PROCESO DEACIUATIZACIóN DELA INFORMACIóN)

Poro dA. uo zo.ón.lelo ¡ formo. ón se req! ere de los documen lós ófqo.hodós
y ¡eqs ro.los lFcho de Perono Archvc5Fiscó3,Dócumenospropor.leSAPe
nven orlo de Pe6o¡o) o f¡ de l€ner coñó ¡e\lllódo lo Infórmo.ó¡ y

.lo.!men ocón oc !o zodo y d5poñ ble, poro o omo.Je dec5o¡e3.

E proceso.le €dlo izoció. dé ó ¡fórmd.ón deberó co¡sderor.

CAPIIUTO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARfíCUTO4]. (CARRERAADMINISTRAIIVA)

Lo en dod se sureloró poo a op coción de ru corero Admris ro:vo, o o
enob ecdo en nomot vó vlQeñte

Lo Córcro Adm n slrotvo se ortrcu o medonle e sAP

IETE DE IA UNIDAD OE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISfRATIVOS

I Efeclúo o oc u. zoción de o nformocón! dó.lmenloclón

Lo enlldo.l eoboroó y oproboró s! Reqomenlo .le Procedmen o .le
..ó@orocónde os5erv.lorespÚb co5o oCóreróAdmnstrolvo.

CAPITUIOVIII
RECURSOS OE REVOCAIORIA Y JERÁROUICO

ARTICIJIO¡I2. IREGLAMENTOOE RECUISOS DE REVOCA'O¡IA Y IERÁROUICO)

Ló enti.lod em ¿ e¡ e marco de o enobb..lo por ¡.rmolvo vgenle, u¡
Reqcme¡lo de Rec!¡o5 de R€vocotofd y Jeorqlco poro o 5o!cón de
problemos emeqente5 de lo op cocó¡ dé saP, que olec e¡ o lo5 5ervidore:
públcos.le oeñlidodydpóslúi.nlerqlepor cpen e¡ unoconvocofo¡o púbico
poroelercer!n púe5 odé¡lróoe ó en do.l.

-.

lt.ir.t.s. r.rnut xó3 | .rrot qle €
91óñerró FiPé.iri.o. dji.om. 10

io¡ d€ c¡¡ó. fei i¡ teno / de ér.rlriro ¡erpc¡iob I dd¡ d. i. e¡r dod


