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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que los Numerdles 3 y 4 del Paragrafo [ del Ariculo 175 de la Constilucién Politica
del Eslado determinan enlre |las atribuciones de las Minislras y las Minisiros de
Esiado: la gestidn de la Administracion Foblico en el ramo comespondiente y dictar
normds adminislralivas en el dmbito de su competencic.

Que el ariculo 232 del Texto Constitucional, establece gque: "La Administracién
Publica se rige por los principios de legilimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromise e interés social, &tica, iransparencia, igualdad,
compelencia,  eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabiidad v
resullades™

Gue el inciso a] del Arliculo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Conlrol Gubernameniales, eslablece; “La presenle ley reguta los
sistemas de Adminisiracion y de Controf de los recursas del Estado y su relacion con
fos sistermnas nocionales de Planificacidn e inversion Pablica, con ef obfeto de: aj
Programar, arganiizar, efecutar vy contrelar fa caplacidn v ef uso eficaz y eficients
de los recursos pubticos para ef complimiento v gjuste oporluno de fas politicas, fos
programias, la prestacion de servicios y los proyectos del Seclor Piblico .

Que el nciso b) del Ariculo 2 de la Ley N* 1178, dispone que o Administracién de
Personal es uno de los sislemaos que se regulan para ejecular las actividades
programadas en la Enfidad.

Que el Arliculo ¢ :rzle la Ley N* 1178, sefiala: “Ef Ssferna de Administracidon de
Fersonal, en procura de la eficiencia en ia funcion publica, delerminard los puesios
de labagjo efectlivamente necesaros, los requisitos y mecanismos pora provesros,
fmplantara regimenes de evoluacion v refribucion det frabajo, desarrollard fas
capacidades y aptitudes de tos servidores v esfablecera fos pracedimientos parg
el reliro de tos mismos”,

Gue el inciso ¢ del Adiculo 20 de la precitada Ley determing: “Todos fos sisfemas
cle que Irafa o presente Ley serdn regidos por drgancs rectores, cuyds atribuciones
basicas son: {...) ¢] Compaiibiizar o evaluar, segin comesponda, fas disposiciones
especificas que elgborard cada enlidad o grupo de enlidades que rectizon
actividades similares, en funcidn de su noluraleza vy la normolividad basica”.

Que el Articulo 27 de laLey N® 1178, establece que cada enlidad del Secior Piblico
elaborard en &l marco de las normaos bdsicas dictadas por los érganos rectores, tos
reglamentos especificos para el funcionamienta de [os sistemas de Administracidn
y Control Interno regulados por la indicada Ley y los sistemas de Planificacion e
Inversion Poblica; vy que coresponde a g mdxima auloridod de lo enlidad g
responsabilidad de su implaniacian.

Gue el aficulo 1 de las Normas Basicas de Adminisiracion de Personal aprobadas
por Decrelo Supremo N° 246115 de 14 de marze de 2001, dispone gue su cbjeto es
regular &l Sistema de Administracion de Personal y la Camera Administrativa, en el
marca de la Conslitucion Politica del Eslado, la Ley N° 1178 de Administracidn y
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Contral Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y
Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que el inciso i) del Articulo & de las Normas Bdsicas de Administracion de Personal,
sefiala: “Conforme ¢ lo establecido en el artficulo 2 de las presentes Normas Basicas,
todas las instituciones publicas deben: (... i| Elaborar y actualizar el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal de su enfidad, en 2/ marco
de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera fal que
posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad”.

Que el Articulo 7 de las Normas Bdsicas de Administracion de Personal, establece:
“£] Sistema de Administracién de Personal [SAP] es el conjunto de normas, procesos
v procedimientos sistemdficamente ordenados, gue permiten lo aplicacion de las
disposiciones en materia de adminisfracion publica de personal™.

GQue los incisos ¢) v w) del Paragrafo | del Articulo 14 dei Decreto Supremo N° 4857
de 04 de enero de 2023, de Organizacién del Organo Ejecutivo determinan entre
las atribuciones vy obligaciones de las Ministras y los Minisiros ael Organo Ejecutive:
dirigir la gestién de la Administracion Publica en el ramo correspondiente y emitir
Resoluciones Ministeriales en el marco de sus competencias.

Que el Articulo Primero de la Resolucidn Ministerial N° 015-2024 de 07 de febrero de
2024, resuelve: "APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracicn
de Personal (RE-SAF] del Ministerio de Hidrocarburos, de acuerdo documentao que
en Anexo adjunto forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucicn™.

Que la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 389/2026 de 18 de marzo de 2026,
emitida por la Directora General de Normas de Gestion Publica, en su parte
pertinente senala: “{...) efectuada la revision del Reglamento, y como resultado de
lo coordinacion previa a los ajustes comespondientes, se concluye que el RE -SAP
es compatible con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal,
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, por tanto
para su aplicacion, corresponde la aprobacion mediante Resolucion expresa v lo
remision posterior de una copia de la misma a la Direccion General de Normas de
Gestion Publica para su regisfro y archivo..."”.

Que el Informe MHE-DGAA-URHA-INF/2024-0091 de 25 ge febrero de 2024, emitido

por la Unidad de Recursos Humanos y Administratives a la Direccion General de

Asuntos Administrativas, concluye: "'[...) La actualizacién del Reglamento Especifico

del Sistema de Administracion de Personal [RE-SAP], responde a la aprobacién del

nuevo modelo por parte del MEFP. Este proyecto de actualizacion hg sido

desarrollado respetando estrictamente el Modelo Referencial [RIPF] aprobado

mediante la Resolucion Ministerial N° 448 del Ministerio de Economia y Finonzas

Publicas-MEFP, lo que asegura su compatibilidad con las normas vigentes del

sistemna. De la revisidon comparativa de Reglamento Interno de Personal vigente vy

el nuevo modelo emifido por el Cf:'rgano Rector, no se evidencian cambios

//M/ sustanciales, sin embargo, deberdn implementarse Manuales de Procedimientas si

. comresponde donde se incluiran los formularios e instrumentfos, considerandose
siendo viable la presente actualizacion”.

Qua el Informe MHE-DG A A-UFIN-INF/20246-0148 de 30 de marzo de 2024, emilido par
, la Unidad de Recursos Hurmarnos y Adminisiralivos dependiente de la Direccicn
General de Asuntos Administralives, concloye: *f..)) & presenfe informe lieng af
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proposito de fundamentar y recomendar fa aprobacion de fa gciuvatizacidn def
"Reglamento Especifico del Sisiema de Administracion de Personal (RE-SAF] def
Ministerio de Hidrocarburos y Energios’, con ia finalidad de normaor y estandarizor fos
Reglamenios Especlfficos de o Lley N°1178 de Adminisiracion y  Canlrod
Gubernamentales, ol como esiablece el Arffculo 27 de ta cita norma que senata:
" . Cada enfidad del Sector PUblico elaborard en el marco de fas normas bdsicas
dictados por los érganos rectores, los reglamentos especiliicas pare  ef
funcionamiento de los sistermnas de Administrocion vy Control Interno regutados por
la presente Lav... 'y en cumplimienio @ la Resofucion Ministeriat N® 448 de fecho 30
de octlubre de 2025 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. Por fo fantfo v
luego de validar y revisar la aclualizacion del mencronado documento. que se
adjunfa af presente informe, se concluye que: 1. Ef "Reglomento Especflico del
Sisterna de Adminisiracion de Persongl {RE-SAF) deI Ministerio de Hidrocarburos y
Energics', ha sido actualizado conforme ala normativa vigenle y a las disposiciones
de a Ley 1178 y nomnalivg vigenle relacionada ¢ este instrumento normativo,
cumpliendo los principios de eficiencia, fransparencic, oporlunidad y control, 2, Lo
aclualizacion propuesta fortalece los mecanismos de adminisfracion y contro!
inlerno det MHE, asegurando una gesfion transparente y eficiente de Ios recursos
financieros publicos. 3. Existe ja aprobacion por parte del Organo Rector,
manifestade mediante CITE: MEFP/VPCF/DGNGPIUNFPE/N" 38972026 de fecha 18 de
marzo de 2026, por la cudl la Direccidn General de Normas de Gestion Publica ded
Ministerio de Economia vy Finanzas Fobficas - MEFP sefiala que ef "Reglomenlo
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP)", remifido mediante
nolg MHE-DGAA/2026-0068, as COMPATIBLE con los Normas Basicos del Sisferma de
Administracidn de Personal, aprobadas mediante Decreto Suprema N 26115 par
tanto, para su gplicacion f...}"

Gue el Informe Juridico MHE-DGAJ-UGH-INF/2026-0141 de 15 de abril de 20264,
emitido por la Direccion General de  Asunlos Jundicos del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias, concluye: “En mérito a los insfrumentos normalivas
analizadas, con base en los Informes MHE-DGAA-URHA-INF /2026-0091 v MHE-DGAA-
UFIN-INF /2026-0148 emifidos por la Direccion Generdl de Asuntos Adminisirativos
lo compaotibitizacion del Reglamento Especifico de Sistema de Administracion de
Personal {RE-SAP) det Ministeric de Hidrocarburos y Energias, realizada por ef Orgono
Reclor a ravés de lo Nola MEFP/VPCF/DGNGFPUNPE/N® 389/2026 de 18 de marzo
de 2024, es procedente la emision de una Resolucion Mipislerial que apruebe el RE-
SAP de esta Cartera de Estado”.

POR TANTO:

E hinisiro de Hidrocarburos v Energias, en uso de |as afribuciones canferidas por
normativa vigente,

RESUELVE.

ARTICULO 1. Aprobar el "Reglamento Especifico de Administracidn de Personal {RE-
SAP) del Ministerio de Hidrocarburos v Energias”, el cudl consla de ocho {B)
Capitulos, cuarenla y dos {42) Ariculos, mismes que forman parle infegranle e
indivisible de la presenie Resolucién Ministerial,

ARTICULO 2. Dejar sin efecto la Resalucion Ministerial N® 015-2024 de 07 de febrero
de 2024
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ARTICULO 3. La Direccion General de Asunlos Administrativos queda encorgado
de cumplir, difundir e implementar el Reglamento Especifico de Administracion de
Personal (RE-SAP) del Ministerio de Hidracarburos y Energias, con esfricla sujecion a
la normativa en actual vigencia y de remitir la presente Resolucion Ministerial o la
Direccidn General de Normas de Geslién Publica de! Minislerio de Economia y
Finanzas Poblicas.

Registrese, comuniquese y archivese.
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REGLAMENTO ESPECIFICO BEL 5ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL {RE-SAP)
DEL MINISTERIO DE HIDROC ARBUROS Y ENERGIAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE -
SAP) tiene peor objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal (SAP) del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

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

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

a) Constitucion Pelitica del Estado;
b) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Contrel
Gubernamentales;

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Plblico;
d) Reglamento de lo Respensabilidad por la Funcidn Poblica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediants

Decreto Supremo N® 25749, de 20 de abril de 2000;
f) Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-3AP,
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001,

ARTICULO 4, (PREVISION)

En caso de presentarse dudaos, contradiccionss, omisiones y/o diferencias en el
presenle reglamento y/o su aplicacién, éstas deben serresuellas en los gicances y
previsiones de la Ley N° 11753, las NB 3AF v olras disposicioneas emitidas per el
Minislefic de Econemia y Finanzas Pukiicos (MEFP].

ARTICULO 5. {ELABORAGCICN DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboracion del RE SAP, el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos y Administralivos.
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ARTICULO & (APROBACION DEL RE-SAF)

La aprobacidén del RE-SAF es responsabilidad del Ministro de Hidrocarblros v
Energias, redionte normativa expresa interna, una vez gue hayo sido daclarado
compatible por el Crgaro Reclor de los Sislemos de  Adminislracian
Subernamenlal.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -5AF)
Lo difusion del RE-SAP a5 rasponsabilidad del Jefe de |la Unidad de Recursos

Humanos ¥ Administralivos.

ARTICULO 8. [REVISION ¥ MODIFICACION DEL RE-SAP)

i. Fs responsabiidad del lefe de lo Unidod de Recursos Humarnos y
Adriinisiralivos la revision v modificacion del RE-3AP, con base a 14
experiencia inslilucional de su aplicacién, la efeclividad y oporlunidad de
suUs procesos, su inlerelacién con ofros sisternas y la dinamica adminisirativa,
a fin de procedear g su modificgcian.

II. La medificacidén del RE-SAP se efectuard en los siguigntes casos:
a) Cuanda se haya determinade la necesidad producio de su revisidn;
b] Por la emision de disposiciones normalivas que dispongan s
modificacidn.

Il. El RE-5AF modificado, se aprobara conforme lo establecido en el Articulo & del
presenle Reglamenlo Especifico.

ARTICULO §. {CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El Jefe de lg Unidad de Recursos Humanos y Administrativos, s responsable
de lo conservacion v custodia del RE - SAF aprobado, la documenlacian
desarrclada y considerada de relevancia en el procesa de su elaboracicn,
aprobacion y/o modificacidn: asicome, de la documeniacion relevante del
SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)

I Los litulares de puestos eleclos, designados y de libre nomieramienlo guedan
excepluados de! presente RE-SAP, en lodo aquelle gque por naluraleza na les
sa0 aphcables.

Il. De acuerde alo esloblecido en el adiculo & de la Ley N° 2027 del Eslatuto dal
Funcionario PGhlica y Arliculo 60 de las NB-SAFP, no esian sometidos alas cilodas
disposiciones normalivas ni g la Ley General del Trabdjo, aquellas personas que,
con caracler eventual o para la presiocidn de servicios especilicos o
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especializados, se vinculen confractualmente con una enfidad publica,
eslanda sus derechos y obligaciones regulades en el respeciive conlrato y
ardenamiento legal aplicable,

ARIICULO 11. {RESPONSABLES)
San responsables de:
a} Implanlar, cumplir vy vigilar el 34P (a Nivel Eeculivo): hMinistro  de
Hidrocoroures y Energics
b} Laimplanlacion operativa det SAP [a Nivel Operalivo): Jefe de la Unidad de -
Recursos Humanos y Adminislralivos.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTC)

El incumplimiento v omisidn de las disposiciones conlenidas en el presenle
reglamenic generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabiidad por la
Funcitn Publica, establecida en la Ley WN° 1178 y disposiciones normalivas
reglamentarias

CAPITULO I
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

ARTICULO 13. {SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
El SAF se eslruclura de acuerdo g los siguientes subsislemas:

al  Subsislema de Dotacion de Personal;

b)  Subsislema de Evaluacidn del Desempeiio;

¢} Subsislema de Movilidad de Personal;

d)  Subsislerma de Capacitacidn Producliva,

e Sulsislema de Regisiro.

SECCION Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ART[CULD 14, (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

los procesos que canformon el Subsislemo de Dotacidn son: Clasificacian,
valoracion v Remuneracion de Pueslos; Cuaniificacién de o Cemanda de
Personal; Andlisis de la QOferla Inferna de Personal; Formulocion del Plan de Persanal;
Flan Operalive Anual Individual; Reclulamienlo y Seleccidn da Persenal; induccién
o Inlegracidn v Evoluacion de Confirmacion.
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ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFIC ACION DE PUESTQS
Los puesios de trapajo de la enfidad se clasifican en las siguisnies Categorias v

Miveles,

gt e [ CARRERA & 0
| CATSONM R B L soMivistRATIVA
) 12 | Ministro No |
~ipenar i Viceministros Mo
Eieculivo | 3° | Directores No
4° lefas de Unidad 3
5° Frofesional 5
_ & | Técnico - Adminisiraliva sl
Qpearativo — -
i Auxiligr Sl
| I 8° | Servicios 5| - J

VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracion de Puesios se deberd contar con informacidn sobre los Planes
Operalivos Anuales Individuales (POAI's) de cada pueslo, Manual de Organizacian
v Funciones [producio del Sisterma de Qrganizacion Administratival, e informacion
del Sislema de Presupuasio relativa a remuneraciones; a fin de lensr como
resultado la remuneracidn de cada pueslo, reflgjada en la Planilla Salarial.

La Valoracion de Puasias serd realizada de acuerdo con sl siguiente procaso;

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. Idenfifica los criterios [factores v grados de Valoracion de Puestos) gue lo
Entidad wilizard para determinar lo importancia y remonerocion de cada
puesio.
2. Hoborg el Formulario de Valoracion de Puastos, con base a los crlerios
previomente definidas,

k) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
1. Apruebg el Formulario de Valoracién de Puastos.
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c) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

4. Lllena el Formularic de Valoracién de Puestos, para cada puesto de lo
entidad, analizando su respectivo Plan Operative Anual Individual (FOAL},
en coordinacion con el Jefe Inmediato de cada puesto.

5. Recolecta y tabula los Formularios de Valoracion de Puesios.

4. Elabora un Informe con los resultados de la Valoracion de Puestos y
determinacidn de la Remuneracién (Salario) de cada puesto, con base a
lo Escala Salarial previomente aprobada.

7. Remite Informe de Valoracién de Puestos a conocimiento de la MAE.

5. Elobora la Planilla Salarial.

d)  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
9.  Aprueba la Planilla Salarial.

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

La Cuantificacién de la Demanda de Personal serd realizada de acuerdo con =l
siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

1. Analiza los procesos bdsicos llevados a cabo para la consecucion de sus
objetivos vy estrategios insfitucionales establecidos en el PE vy
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en funcién del POA,

2. Determina la cantidad y denominacion de puestos de frabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y esfrategias
institucionales establecidos en el PEl, mediante informe escrito elevado a
lo MAE.

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

Para el Andlisis de la Oferta Interna de Personal se deberd contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico y el Inventario de Personal de toda la entidad; o
fin de poder determinar si la oferta interna de personal safisface las necesidades
de la entidad traducidas en pusstos de trabajo, caso contfrario los puestos serdn
cubiertos a través de convocatorias piblicas externas.
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Fl Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd realizado de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

1. Analiza, por cada servidor plblico, sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefo) y potencialidades, a fin de
determinar si su perfil personal guarda relacion con el perfil del puesto gue
ocupa (POAI.

2. Elabora Informe de rasultados v recomendacionas del Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

3. Remite el Informe de Andlsis de la Oferta Interna de Personal a
consideracion y decisiones de la MAE.

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

Para la Formulacion del Plan de Personal se deberd contar con los resultados de los
procesos de Cuantificacién de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal; a fin de obtener el Plan de Personal. que establezca las
decisiones en materia de gestidn de personal necesarias para el cumplimiento de
los objetivos v estrategias institucionales establecidos en el PEl de la entidad.

La formulacidén del Plan de Personal, serd redlizado de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. Analiza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal v Analiza la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion o supresidon de puesios, asi como decidir la
emisién de convocatorias publicas para culbrir los mismos.
2. Eabora el Plan del Personal.
3. Remite el Plan de Perscnal a consideracion y decisiones de la MAE.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

Para el Fian Operativo Anual Individual se debera contar con la Cuantificacion de
lo Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacién vy
Funciones ¥ el Manual de Procesos de la entidad; a fin de obtener el Manual de
Fuestos aprobado.

La elaboracion del Plan Operative Anual Individual se efectuard de acuerdo con
el siguiente proceso;
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b)

c)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y

VALIDACION TECNICA CON EL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y

ADMINISTRATIVOS

1. Llena el formato del POAI [Perfil del Puesto), para cada puesto requerido,
esté ocupado o no.

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
9 FElabora el Manual de Puestos, confarmado por los POAI's de los puestos
de la entidad.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Manual de Puestos.

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

Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el PCAI del puesto a culbrir;
a fin de tener como resultado el Listado de Postulantes.

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

a)

b)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO
1. ldentifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante)] dentro de lo
entidad.
2. Solicita al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Adminisirativos para
que elija una de las siguientes alternativas:
. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta alternativa continua
con el paso 3.
ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por e
Articulo 21 de las NB-SAP.

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS EN

COORDINACION CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item,
disponibilidad de presupuesto y actualizacidon del PCAI del puesto
acéfalo.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
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Eligen o modaiidad de reclutamienlo o utilizar en funcion de la Calegoria
v Nivel del puesio g cubrir: invilacién Direcla o Convoceloria Fiblca
Inferra o Exlerna,

Conlorman el Comilé de Seleccion de acuerdo con &l numeral 1 del
inciso b) del pardgrafe | del Articulo 18 de las NB-SAF y designa a los
inlegrantas a través de memordandum emilido por la MAE.

d)  JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

6.

Invitacién Directa: Para los Niveles de Pusstos 2° y 3° establecidos en la
Clasificacion de Puestos del presente Reglomento Especifico (si s& ha
elegido esta modalidad continuar con el paso ¢ de la Seleccién de
Personal] o,

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

La Convocatoria PUblica Interna sélo se utiliza con fines de Promocién
Vertical,

e) COMITE DE SELECCION

8.

10.

Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

Establece el Sistema de Calificacién para cada una de las etapas de la

Seleccién de Personal. La Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo

habilita al postulante para pasar a la Evaluacion de Capacidad Tecnica.

Flabora el formate de Convocatoria Interna o Externa, segun

comesponda.

i. Por Convocatoria Publica Interna: Publicocién de la convocatoria
mediante comunicacion interna, en lugar visible en los instalaciones
de la entidad.

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

. Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el

Listado de Postulantes, en los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL
Para la Seleccién de Personal, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin
de tener como resultado al servidor pUblico incorporado.

La Seleccién de Personal se efectuard de acuerdo con el siguiente proceso:
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b)

COMITE DE SELECCION

Realza la Evaluacian Curmricular,

Realiza la Evaluacion de Capacidad Tecnica.

Realiza la Evaluacion de Cualidodes Personales.

Elabora el Cuadro de Calificacion Final.

Elabora la Lista de Finalisias.

Elobora el Informe de Resullados.

Efeclda la comunicacian escrita del Informe de Resulladaos a todos los
postulanles.

A o D

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
8. Elige al ocupante det puesto, con base dl Informe de Fesulados emilido
por el Comilé de Seleccion.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA Y JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

¥ ADMINISTRATIVOS

9. FEleclian el nombramients v posesidn del servidor piblico, medianie
dispasicidn sxpresa.

ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION © INTEGRACION)

Para la inducciéon © inlegracidn, se deberd conilar con el servider piblice
incorporado © que cambia de puesto adem@s la informacidn inslilocional =
informacion del puesto que ccupard; a fin de tener come resullade al servidor
publico indegrado {inducide) a la enlidad.

La induccion o integracion serd realizada de acverds con el siguiente procesa:

a)

b}

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
I. Proporciona, al servider pablico incorporado, informacidn institucional y
del pueslo que ocupard, medianle comunicacion inkerna.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

2. Enlrega al servidor piblico incorporado €l FOAI & informacidn relaliva o
los objelivos v tareas que tiene que curmplir denlro | pueslo de frabajo
en un pericdo ng mayor a diez (10} dias habiles, ¢si como una crientacion
permanents en el rabajo a fin de lograr una adecuacion persona -
puesio,
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c) SERVIDOR PUBLICO, IEFE INMEDIATO SUPERIOR Y MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA
3. Firman el POAl del puesio,

ARTICULO 22. {PROCESO DE EVALUACION DE C ONFIRMACION)

Para la Evaluacion de Confirmacion se deberd conlar con informacion sobre el
grado de adecuacidn del servidor pUblico a su nuevo pussto; a fin de que el mismo
sea ratificado o no.

Le Evaluacion de la Confimacion serd redlizada de acuerdo con gl siguiente
proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. Entrega a los Jeles Inmediaios Superiores el Formulario de Evaluacion de
Confirmacion de los nuevos servidores piblicos, diez (10) dias habiles
anles de vencido el peticdo de prusba (3 meses).

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Analiza el grado de adecuacién del nueva senvidor pdblico a las areas
del puesto que ocupa, nueve {9} dias habiles anles de vencido el periodo
de prueba [3 meses).
3. Efeclda la Evaluacidon de Confirmacion, un {1] dig hébil de vencido el
petiodo de pruoeba {3 meses).

c)  JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

4. Elabora el Informe de Resullados de la Evalugcion de Confirmacion,
astableciendo coma conclusidn la ralificacion ¢ reliro del servidor
publico, dos (2] dias hdbiles después de vencido &l periodo de prueba (3
meses).

5. Remile el Informe de Resuliadas de la Evaluacidn de Conlirmacion, o
consideracion de la MAE para |las decisiones que comespondan, fres (3}
dios hdbiles después de vencido el pericdo de prueba (3 meses).

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA,
&. Decide o ralificacian o reliro del nuevo servidor plblico, cuglro (4] dias
hdbiles después de vencido el periodo de prueba [3 meses).

e) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
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7. Comunica, al nuevo servidor publico, la decisidn de ralificacidn o retfiro,
mediante memorandum suscrito por la fAE.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

ARTICULO 23. {PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Dessmpefio son:
Programacion y Ejecucion de la Evaluacion del Desempeno,

ARTICULO 24. {PROCESQ DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMFENQ)
Para la Programacion de la Evaluacion del Desempehio se debera contar con
disposiciones normativas inlernas contenidas en el presente Reglamento Especifico
y externas conlenidas en las NE-SAP; ¢ fin de obtener el Frograma de Evaluacion
dal Desempana.

La Programacion de ia Evaluacion del Desempefio sera realizada de gcuarda can
el siguignte proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempefio, incluyendo
cronograma de aclividades y liempos, lormularios a vlilizar y matodaologia
de calificacién.
% Remile el Frograma de Evaluacién del Desempeno a consideracion vy
decisiones de la MAE.

b} MAXIMA AUTORIDAD EIECUTIVA
3. Aprueba el Frograma de Evaluacidn del Desempeno.

La enlidad, realizard la Evaluacion del Desempeno de los servidores publicos una
wez al afo.

ARTICULO 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO}

Para la ecucidn de la Evaluacidn del Desempefio se deberd conlar con el FOA|
del a los puestos a ser evaluados, el Informe de Aclividades del servidar publico
evaluado y el Progroma de Evaluacion del Desempeno; a fin de conlar con &l
Informe de Evaluacién del Desempens aprobodo.

La Ejecucién de la Evaluacion del Desempefio serd realizada de acuerdo con &l
siguiente proceso:
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a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ¥ ADMINISTRATIVOS
1. Comunica g lodo &l personal de Ia enfidad el Cronograma de Evaluacion
del Dessmpano.

b} SERVIDOR PUBLICO
9. Presenta Informe de Actividades desamolladas en o gesiidn, a su lefe
Irrnediata Superior,

c} JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE

EVALUVACION

3. Analiza el cumplimienlo de lareas y resullados asignados a un puesio en
un delerminado perliode de fiempo, para lo cual, se realizo la
comparacion enlre lo establecido en el POAI del puesla evaluado y el
Imfarme de Aclividades presenlado por el servidor publico que lo ocupa.

4. Blaborg el Informe de Evaluacién del Desempeno, confeniendo [as
acciones de personal {reconocimientos y sanciones), en el marco de lo
establecide en el inciso cf del Articulo 26 de las NB-SAP.

5  Remiten Informe de Evaluacion del Desempefic a consideracian de la
MAE.

d) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
6. Aprueba el Informe de Evaluacién del Desempenfo y auvioriza las acciones
de personal, producio de la Evaluacidén del Desempeno, medianle
Memordnduem suscrfo,

e) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ¥ ADMINISTRATIVOS
7. FEfecioa las acciones de parsonal a los servidores publicos evaluadaos.

CAMTULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSOMAL

ARTICULO 25. {PROCESDS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
laos procescs gue conforman el Subsistema de Moviidad de Fersanal son:
Promacian, Rolacidn, Transferencia y Retiro.

ARTICULO 27. (PROCESC DE PROMOCION)

PROMOCION VERTICAL

Para sjecular la Promocion Verical se debe contar conun pussfo ac&falo: afinde
conlar con un servidor publico promocionadao.
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La Promocion Vertical serd realizada de acuerdo con el siguienfe proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. Llleva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccién, Induccién y
Evaluacion de Confirmacion, sstablecidos en el presente Eeglamento
Especifico, utiizando la modalidad de convocatoria publica interna.

PROMOCION HORIZONTAL

Para eiecutar la Promocién Harizontal, se deberd contar con el servidor publico con
una calificacidén de “Excelente” en la Evaluacion del Desempeno, escala salarial
dprobada [grados y rangos salariales) v disponibilidad presupuestaria; a fin de
contar con un servidor publico promocionado.

Lo promocion Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS EN
'COORDINACION CON EL ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

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

acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.

b) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
2. Elabora el Informe de Promocién Horizontal, conteniendo el listado de
servidores pUblicos v grados salariales a los cudles accederdn, producto
de la Evaluaciéon del Desempefo,
3. Remite el Informe de Promocion Horizontal @ consideracion y decisiones
de la MAE,

c¢) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
4, Aprueba el Informe de Promocidon Haorizontal,

d) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
5. FEfectia las acciones de personal, mediante memordndum suscrito por la
MAE, con base al Informe de Promocidn Harizontal aprobade.

ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para gjecutar la Rotacion deben existir las necesidades de la enfidad, gue buscan

facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacion serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
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gy JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS Y ADMINISTRATIVOS EN
COORDINACION CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD

ORGANIZACIONAL
1. Elobora el Programa de Rolacidn Infema de Personal, incluyendo

cronograma de gjecucién.

b} MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
2. Aprueba el Programa de Ratacion Interna de Farsanal.

c) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS EN
COORDINACION CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD

ORGANIZACIONAL
3. EHecula el Programa de Rolocion Inlema de Parsanal medianle
Memardandum de Rolacion.

ARTICULO 29. {FRCCESO DE TRANSFERENCIA)
Para ejecular la Transferencia, debe existr lo necesidad de cambio pErmanente
de un servidor plblico en la enhidad.

La Trarsferencia serd realizada de acuerdo con sl siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATC SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDQ
1. Solicila la fransferencia de petsonal al Jele de o Unidad de Recursos
Humanas v Adminislrativos,

L) JEFE DE LA UN!DAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
2. Analiza lo procedencia de la transferencia madianle informe escrite.

c) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba la fransferencia, con base al informe emilido por el lefe de I
Unidad de Recursos Humanos v Adminislrativos.

d} JEFE DE LA UNIDAD BE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
4. FEfeclua la kansterencio, mediante temarandum de Transferencia
suscrilo por la HAE.
ARTICULO 30. [PROCESO DE RETIRO})
El Retire podrd producirse por cualguiera de las causales eslablecidas en el Ariculo
32 de las ME-SAF.

El Retira se redlizard de acuerdo con el siguienle proceso:
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d) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. [Determing lo causal de relire qua corrasponda, can oase alo informacion
de hechos verficoiles v demidamente respaldados por escrita,
2. EBlabora el inlorme de procedencia dsl retire.

by MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Apruebaelinlorms de procedencia del refiro.

¢} JEFE DE LA UNIDAD DE RECURS50S HUMANGOS Y ADMINISTRATIVOS
4. Fecuta elreliro medianle Memordndum e Retiro suscrilo por la MAE,

CAFPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son:
Deteccién de MNecesidades de Copacitacidn, Programacion, Ejecucion,
Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacidn.

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

Para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a través de la Evaluacién del Desempeno y ofras
derivadas del propic desarrcllo de la entidad, asi como las falencias vy
potencialidades de los servidores publicos; para luego del proceso contar con el
Informe de Deteccidén de Necesidades de Capacitacion.

La Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn serd realizada de acuerdo con &l
siguiente proceso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
Distribuye el Formulorio de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
a cada Jefe Inmediato Superior.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Llena el Formulario de Deteccidén de Necesidades de Capacitacién, de
cada servidor publico que estd bajo su dependencia.

c¢) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
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3. Recolecla los Formularios de Detfeccidon de Necesidades de
Capacilacion,
4. Analizg, clasifica y prioriza las necesidades de capacitacién, ianlo

generca como especifica.
5. Elabora el Informe de Deteccidon de Necesidades de Capacitacidn
[estableciendo lemas de capacilacion genérica v especifica.

ARTICULO 33. {(PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Para la Programacidn de la Capacitacion se debe contar con el Informe de
Deteccion de Mecesidades de Capocitacién; gue permitird contar con &l
Programa de Capacilacion aprobado.

La Programacion de la Capacilociéon serd realizada de ocuerdo con el siguients
proceso:

a}  JEFE OE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS

1. Elabora el Frograma de Capaciiacion [anual], determinando: objelivos
de aprendizaie, lormmas de capacitacion, deslinafrarios, durgcion,
instrucloras, conlenidos, 1écnicas e inslrumenlos, estdndares de
evaludcian, recursos necesarios para su &jecucion y presupuesio del
Programa de Capacilacién, incluyenda las Becas y Pasantios requeridas
en la geshidn,

2. Remile &l Programao de Capacilacién o consideracion y decisiones de |o
MAE.

b) MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba &l Programa de Capacilacidn.

ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)

Para lo Ejecucidn de la Capacilacion se requiere conlar con & Frograma de
Capacitacidn aprobade; a lin de lener como resullado o un sarvidor publico
capacitado.

La ejecucidn de la Capacilacidn seguird el siguienle proceso:

a} JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. Fecuvia la copocilacidn en base ol Frogroma de Capacilacion
aprobada.
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ARTICULO 35. {FROCESO DE EVALUACION DE LA CAFACITACI@N}

Parg efecluar la Evaluacicn de la Copacilacion, se deberd coniar con 2l Programa
de Capacilacion ejscutade; v luego del proceso contar con & Informe de
Evaivacidn de la Copacitacion conlenignde lo establecide en el Arliculo 36 de las
MNE-5AP.

La Evalvacian de la Capacitacidan ser@ redlizada de acuerdo con el siguienle
ProCeso:

) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMAMOS Y ADMIMISTRATIVOS EN
COORDINACION CON EL JEFE INMEDIATC SUPERIOR DEL PERSONAL
CAPACITADO
1. Analiza el grado de cumplimienla de los objelives v tareas eslablecidas

pora cada evento de capacilacidn, una vez concluido &l misrmao.

b) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ¥ ADMINISTRATIVOS
2. Habkora el Informe de Bvaluacion de la Capacilacion (por cada evenlo
de copacilacion realizadaol.
3. Remile Informe de BEvgluocion de la Copacilacidn, o conocimiento v
decisiones de la MAE.

ARTICULO 34. (PROCESQ DE EVALUACION DE LOS RESULTADQS DE LA
CAPACITACION)

Parg la Evaluacidn de los Resullodos de la Capacitacion, se debe conlar con g

informacidn del desempeno laboral det servidor publico. poslerior @ su

capacitacién; d fin de conlar con el Informe de Evaluacidn de los Resullados de |a

Caopacilacian,

La Bvaluacion de los Resullados de lo Capocilacidn serd reglizada segin 2l
siguisnle procese;

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADC
1. EBlabaora Informe sobre o copacitacion recibida v o remite o
conocimienfa del Jele Inmedialo Superiar con copia al Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos v Adminisirativos,

b}  JEFE INMEDIATO SUPERICOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITABO
2. Andliza ko aplicacidn efecliva de los conocimienics, desliezas y acliludes
adquiridas en o capacitacidn, versus su impocie en gl detempeno
labaral del servidor publico.
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1. Haboro Informe de Evaluacién de los Resultades de lo Capacilacion.

4. Remile el Informe de Evaluacion de los Resultados de |a Capacitacion, a
conacimienlo del lefe de la Unidad de Recursos Humonos vy
Adminislrativos,

CAPIFULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 37, {PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTROY)
Los procesos gque conforman el Subsislema de Regislro son: Generacién,
Organizacién y Aclualizacidn,

ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

Para ka Generacion de Informacian =& debe conlar con la infarmacian generado
por la implanlocion del SAP y de esla manera conlar con los docomeanios
individuales y propios del SAP.

El proceso para lo Generacidon de Informacion serd el siguisnle:

a)  JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
i. Efeclia el Proceso de recopilacion y clasificacidn de informacion
generada por la implanlacion del SAP, medianie:
i.  Docurmenlos individuales de los servidores publicos;
. Documenlos propios del Sistema [subsislemas y procesos].

ARMCULO 39. {PROCESO DE QRGANIZACION DE LA INFORMACION)
Farg lka Organizacion de la Informacion se deberd contar ¢on los documenlos
organizacos y reqislradaos,

La Crganizacion de la Informacidan serd realizada seqon el siguiente procaso:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ¥ ADMINISTRATIVOS
1. Efectug el proceso de organizacion y regislro de informacicn, en los
siguienies meadios:
i. Ficha de Personal;
i. Archivos Fisicos (personal aclivo v pasiva);
ji. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.
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ARTICULO 40. {PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Fara la Aclualizacion de la Informacion se requisre de los documentos organizadas
y regislradas (Ficha de Perscnal, Archivos Fisicos, Documenlos propios del SAF e
Invenlaric de Perscnall a fin de lener como resultado la Informacién vy
documenlacion acluglizads v disponible, para la loma de decisiones.

El proceso de actualizacion de o infarmacién deberd considerar:

a) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRATIVOS
1. Efeciva la oclualizacidon de la informacidn y documeniacian.,

CAPITULO VI
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41. [CARRERA ADMINISTRATIVA)
La enlidad se sujgiara para ko oplicocidn de su Carrera Adminislrativa, o lo
eslablecido en norrmativa vigente,

Lo Carrerg Adminislrabiva se articulo medianle el SAP.

La enlidad elabeorara vy aprobard su Reglamenic de Procedimienlo de
Incorporacian de los servidores publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO Vi i
RECURSCS OE REVOCATORIA Y JERARGUICO

ARTICULC 42. [REGLAMENTC DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)

La enlidad emilird en el morco de lo establecide por normaliva vigenie, un
Feglamenlo de Recusos de Revocateria y Jerdrguico para la salucion de
problemas emergentes de lo aplicacidn del SAP, que aleclen o los servidores
pUblicos de la entidad y a posiulantes que parlicipen en una convacatoria publica
para gjercer un pueslo dentro de la enlidad.

NOTA: Los insfrumenlas (farmafos, formuladios v olros) gue se reguieran porg 19
frmpismentacion del presenie Reglomenlo Especifico, as’ corna los plazos de los procesos,
son de eordeter infarng v de exclusivg responsabilidod de o enlidad,




