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DECRETO EDIL No. 066/2026 - GAMS

PEDRO GUTIERREZ VIDAURRE
ALCALDE
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA

CONSIDERANDO I:

Que, mediante Comunicacién Interna N° CITE: CI/SF-DRH-26-1/34-E/2026 elaborado por
Natalia R. Narvaez Rivero Prof. I Responsable de Organizacién Administrativa y Gonzalo
Sanchez Rojas Prof. III de Procesos Y Reglamentos mediante el cual remite informe
Técnico del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP
PARTE I ORGANO EJECUTIVO) refiriendo que el presente reglamento fue formulado
conforme al modelo ya establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas Pliblicas
habiendo sido compatibilizado a través de Ia Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 553/2026
mediante el cual se establece que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal (RE-SAP) - Parte I del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba es compatible
con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal , siendo este un
instrumento normativo de aplicacién obligatoria que regula el funcionamiento del Sistema
de Administracién de Personal en el Organo Ejecutivo del gobierno Auténomo Municipal
de Sacaba con los siguientes Alcances 1. Viabilidad Técnica, 2. Necesidad Administrativa
y 3. Sostenibilidad y Control. La operatividad del RE-SAP se respalda en la estructura
organizacional vigente aprobada mediante Decreto Municipal N°® 014/2025 y en el Manual
de Organizacién y Funciones (MOF), aprobado mediante Decreto Edil N° 015/2026.
Asimismo, el RE-SAP contempla dentro de su estructura normativa los subsistemas,
procesos y responsables estratégicos necesarios para su aplicacién institucional entre los
que se encuentra 1. Alcalde Municipal, 2. Secretaria Municipal de Finanzas y
Administracién, 3. Director de Organizacién Administrativa y Recursos Humanos y 4. Jefe
de Administracién y Desarrollo de Personal. Por lo que concluye que el RE-SAP - PARTE I
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba es técnica y legalmente viable, al haber sido
declarado compatible por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. Su aprobacion
€s necesaria para regular formalmente la gestién del personal dentro del érgano Ejecutivo
Municipal, garantizando eficiencia administrativa, orden institucional y cumplimiento de
las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal. Los subsistemas,
procesos, responsables y mecanismos previstos en el reglamento aseguran su aplicacion
efectiva y sostenible dentro de la estructura organizacional del gobierno Auténomo
Municipal de Sacaba, por lo que recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva disponer fa
aprobacién formal del RE-SAP mediante Decreto Edil para su posterior remisién al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas a través de la Direccion General de Normas
de Gestion Publica.

Que, el Informe Legal signado con CIT E:IL/EM-DJR-01-1/150/2026, de 27 de abril de
2026, emitido por la Direccién Juridica, mediante el cual concluye que, el presente
Reglamento Especifico cuenta con la compatibilizacién emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 553/2026 y
bajo los principios de Integralidad, Universalidad, Homogeneidad, Flexibilidad y
Transparencia y Responsabilidad, recomienda que, en aplicacion de la normativa
mencionada se emita el correspondiente Decreto Edil que APRUEBE el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP Parte I - érgano Ejecutivo)
del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba y su posterior remision al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas para su registro y archivo correspondiente.

CONSIDERANDO II
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Que, la Constitucion Politica del estado en su Articulo 232 sefiala que la Administracién
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados, es asi que en su Art. 283
establece El gobierno autonomo municipal esta constituido por un Concejo Municipal con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito de sus
competencias; y un érgano ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde. Que el Art.
410 Paragrafo II indica I. Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los organos
publicos, funciones piblicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente
Constitucién. II. La Constitucién es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano
Yy goza de primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. El bloque de
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia
de Derechos Humanos y las normas de Derecho Comunitario,
ratificados por el pais. La aplicacién de las normas juridicas se regirad por la siguiente
jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades territoriales:

1. Constitucion Politica del Estado.

2. Los tratados internacionales.

3. Las leyes nacionales, los estatutos autondmicos, las cartas organicas y el resto de

legislacion departamental, municipal e indigena.

4. Los decretos, reglamentos y demds resoluciones emanadas de los organos

ejecutivos correspondientes.

Que, la Ley N° 031 de 19 de julio de 2010 “marco de Autonomias y Descentralizacién
Andres Ibafiez” en su Art. 34 sefiala: El gobierno auténomo municipal esta constituido
por: 1. Un Concejo Municipal, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el
ambito de sus competencias. II. Un Organo Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un
Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracién, cuyo
nimero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa municipal.

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,
en su Articulo 27 establece que cada entidad del Sector Plblico elaborara en el marco de
las normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Pablica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion. (...).

Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014, que en
el Articulo 1 sefiala que la Ley tiene por objeto regular la estructura organizativa y
funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera supletoria, la citada
normativa en su Articulo 24 establece con relacién a la estructura organizativa que el
()rgano Ejecutivo estd conformado por el Alcalde o Alcaldesa Municipal, de la misma forma
el Articulo 26 del mismo cuerpo legal en su numeral 5 sefiala, que entre las atribuciones
de la Maxima Autoridad del Organo Ejecutivo Alcaldesa o el Alcalde Municipal estd la de
dictar Decretos Ediles.

Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 que en su articulo Unico Se
aprueba las Normas Bdsicas de Administracién de Personal en sus 4 titulos, 14 capitulos
y 71 articulos conforme a lo dispuesto por la Ley No 2027 del Estatuto del Funcionario
Piblico y la Ley No 1178, con la finalidad de promover la eficiencia de la actividad
administrativa publica en servicio de la colectividad, la implantacién y seguimiento del
Sistema de Administracién de Personal, definiendo los Subsistemas de dotacién,
evaluacion del desempefio, capacitaciéon productiva, movilidad de personal y registro y
sus respectivos procesos (...).
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Que, la Ley Municipal N° 078/2017 de 21 de abril de 2017, de Ordenamiento Juridico y
Procedimiento Legislativo sefiala en su Articulo 1, que el objetivo es “establecer e/
sistema normativo auténomo del municipio, para el ejercicio de Ia institucionalidad de ia
autonomia municipal de Sacaba®, en Articulo 8 establece en el paragrafo II, numeral 2
que el Ejecutivo Municipal tendra atribuciones para emitir los siguientes instrumentos
juridicos municipales como ser: Decretos Ediles, el Articulo 9 pardgrafo I) del mismo
cuerpo legal, establece la jerarquia de los instrumentos normativa dentro del sistema
normativo auténomo municipal: “1) Carta Orgénica; 2} Ley Municipal; 3) Resolucién
Municpal;4) Decreto Municipal; 5) Decreto Edil (...)". concordante con el articulo 14, que
sefiala que el Decreto Edil es el instrumento normativo legal emanada por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva, para realizar actos administrativos de (inica atribucion del Alcalde o
Alcaldesa conforme las normativas vigentes como: delegacién de competencias,
designacion de autoridades del Organo Ejecutivo, Entidades Desconcentradas,
Descentralizadas y Empresas Municipales, de la misma forma aprobar sus Reglamentos
Especificos, manuales y otros que correspondan.

POR TANTO

La Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, en uso de
sus atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado, Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales, Ley 482 de Gobiernos Municipales, y demas
normas conexas:

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP, PARTE I - ORGANO EJECUTIVO) DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA conforme anexo que se constituye
en parte integrante e indivisible del presente Decreto Edil.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Municipal de Finanzas y Administracion a través
de la Direcci6n de Organizacion Administrativa y Recursos Humanos, quedan encargados
de su implementacion, socializacion y difusién.

ARTICULO TERCERO.- Todas las Secretarias Municipales y la Direccion de Organizacion
Administrativa y Recursos Humanos, quedan encargadas del cumplimiento del presente
Decreto Edil.

ARTICULO CUARTO.- Publiquese el presente Decreto Edil en la Gaceta Municipal.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan disposiciones iguales o de inferior jerarquia contrarias
al presente Decreto Edil.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
Es dado en Despacho del Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, a los
veintiocho dias del mes de abril del afio dos mil veintiséis.
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PARTE!
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMH"HSTRAC[C.’)N DE PERSONAL (RE-SAP)
DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SACABA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE
- SAP) tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracian
de Personal (SAP) en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Sacaba.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente RE-SAP es de aplicacion obligatoria para todo el personal de las
diferentes dreas y unidades organizacionales del Organo Ejecutivo 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) Constituciéon Politica del Estado:

b} Ley N° 1178, de 20 de juio de 1990, de Administracion y Confrol
Gubernamentales;

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

d) Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y
Descentralizacion “Andrés IbaRez":

e) LeyN°482, de 9 de enero de 2014, de Gobiernos Auténomos Municipales
] Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién PUblica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

d) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027, aprobado mediante

Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000; \ /i@f WUNICTS;
h) Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Person
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 24115, de 16 de

" - — O
ARTICULO 4. (PREVISION) o\ e

- . % . . N\ T
En caso de presentarse dudas, contradicciones, omisiones y/o dife s i@@@?
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en 1054 o
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y previsiones de la Ley N° 1178, las NB-SAP y ofras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas (MEFP).

ARTICULO 5. (ELABORACION DEL RE-SAP)

Es responsable de la elaboracién del RE-SAP, el Director de Organizacién
Administrativa y Recursos Humanos.

ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es responsabilidad de la Alcaldesa o del Alcalde
Municipal, mediante Decreto Edil, una vez que haya sido declarado compatible
por el Organo Rector de ios Sistemas de Administracion Gubernamentai.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)

La difusion del RE-SAP, es responsabilidad del Secrefario Municipal de Finanzas y
Administracién.

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

I Es responsabilidad de Director de Organizacién Administrativa Y Recursos
Humanos, la revision y modificacién del RE-SAP, con base a la experiencia
institucional de su aplicacién, la efectividad y oportunidad de sus procesos, su
interrelacion con ofros sistemas y la dindmica administrativa, a fin de proceder
a su modificacion.

ll. La modificacion del RE-SAP, se efectuard en los siguientes casos:
a) Cuando se haya determinado la necesidad producto de su revision;
b) Por la emisidn de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

. El RE-SAP, modificado, se aprobard conforme lo establecido en el Articulo 6
del presente Reglamento Especifico.

ARTICULO 9.(CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION)
El Jefe de Admmlstracron y Desarrollo de Personal, es responsob{e de lo
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exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les
sea aplicable.

Il. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario PUblico y Arficuio 60 de ias NB-SAP, no estan sometidos a ias citadas
disposiciones normativas ni ala Ley General del Trabajo, aquellas personas que,
con cardcter eventual o para la prestacién de servicios especificos o
especializados, se vinculen confractualmente con una entidad publica,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP, a Nivel Ejecutivo: la Alcaldesa o Alcalde
Municipal, como MAE;

b) La implantacidén operativa del SAP, a Nivel Operativo: el Jefe de
Adminisfracién y Desarrollo de Personal.

ARTICULO 12. (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento u omisién de las disposiciones contfenidas en el presente
reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la
Funcién Publica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglomentarias

CAPITULO 1
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS

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

b) Subsistema de Evaluacion del Desempefio;

c) Subsistema de Movilidad de Personal:

d) Subsistema de Capacitacién Productivas;

e) Subsistema de Registro.

T
it
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SECCION I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidn son: Clasificacion,
Valoracion y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de Personal: Induccidon
o Intfegracion y Evaluacion de Confirmacion.

ARTICULO 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo en el Organo Hecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de Sacaba se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CARRERA

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S)

ADMINISTRATIVA

1o Alcaldesa o Alcalde Municipal No
{(Electo])
. Sub - Alcaldesa o Sub-Alcalde
Superior .. .
2 Municipal/ Secretarios No
Municipales/ (Puesto/s
Designado/s)
Asesores/ Directores
. . 3% {Funcionarios de iibre No
Ejecutivo .
nombramiento) :
4° Jefes de Unidad Si
5° Profesional St
Oberativo 6° Técnico — Administrativo St
& 7° | Auxiliar Si
8° Servicios

VALORACION DE PUESTOS
Para la Valoracion de Puestos se deberd contar con informacion sobr A, \'“‘i‘}@\‘ :
Operativos Anuales Individuales (POAI's) de cada puesto del Organ % CUTIVQ.\\‘ \\\
Manual de Organizaciéon y Funciones {producto del Sistema de Oro&: D \L

Administrativa), e informacién del Sistema de Presupuesto
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remuneraciones; a fin de tener como resultado la remuneraciéon de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial.

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

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Identifica los criterios (factores y grados de Valoracién de Puestos) que el
Organo Ejecutivo utilizard para determinar la importancia y remuneracién
de cada puesto.
2. Elabora el Formulario de Valoracion de Puestos, con base a los criterios
previamente definidos.

b) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
3. Aprueba el Formulario de Valoracion de Puestos.

c)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

4. Lllena el Formulario de Valoracién de Puestos, para cada puesto, del
Organo Eecutivo andlizando su respectivo Plan Operativo  Anual
Individual (POAI), en coordinacién con el Jefe Inmediato de cada puesto.

5. Recolectay tabula los Formularios de Valoracién de Puestos

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

/. Remite Informe de Valoracién de Puestos a conocimiento de la Alcaldesa
o Alcalde Municipall.

8. Elabora la Planilla Salarial.

d) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
9. Aprueba ia Pianilia Salariai.

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)
Para la Cuantificacién de la Demanda de Personal se deberd contar cgrr
Operativo Anual (POA) del Organo Ejecutivo, Manual de Proc
informacién sobre el presupuesto asignado para la contratacion de p
de tener como resultado el Informe de cuantificacion de personal e

La Cuantificacion de la Demanda de Personal serd redglizada de g
siguiente proceso:

5
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a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

1. Andlizalos procesos bdsicos llevados a cabo por el Organo Ejecutivo para
la consecucion de sus objetivos y estrategias institucionales establecidos
en el PEl y determinacién de la carga de frabajo por puesto, en funcidn
del POA.

2. Determina la cantidad y denominacién de puestos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEI mediante informe escrito elevado a
ia Alcaldesa o Aicaide Municipal.

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 del Organo Ejecutivo;
a fin de poder determinar si la oferta interna de personal satisface las necesidades
del Organo Ejecutivo traducidas en puestos de trabajo, caso confrario los puestos
seran cubiertos a fravés de convocatorias pUblicas externas.

El Andlisis de la Oferta Interna de Personal serd redlizado de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Andliza, por cada servidor pUblico, sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de
detferminar si su perfil personal guarda relaciéon con el perfil del puesto que
ocupa (POAIJ.
2. Elabora Informe de resultados y recomendaciones del Andlisis de Ia Oferta
Interna de Personal.
Remite el Informe de Andlisis de ia Oferta Interna de Personal o
consideracién y decisiones de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

w

ARTICULO 18. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)
Para la Formulacién del Plan de Personal se deberd contar con los resultados delo
procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y Andlisis de | $ ‘

Interna de Personal; a fin de obtener el Plan de Persondl, que estalgi
decisiones en materia de gestidon de personal necesarias para el cumphi

los objetivos y estrategias institucionales establecidos en el PEl del GA

proceso:
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a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Andliza los resultados obtenidos en los Procesos de Cuantificacién de Ia
Demanda de Personal y Analiza la Oferta Interna del Organo Ejecutivo, a
fin de determinar la creacién, modificacién o supresion de puestos, asl
como decidir la emision de convocatorias pUblicas para cubrir los mismos.
2. Elabora el Plan del Personal del Organo Ejecutivo.
3. Remite el Plan de Personal a consideracion y decisiones de la Alcaldesa
o Alcalde Municipal.

ARTICULO 19. (PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)
Para el Plan Operativo Anual Individual se deberd contar con la Cuantificacion de
la Demanda de Personal (Plan de Personal), POA, Manual de Organizacion vy

Funciones y el Manual de Procesos del Organo Ejecutivo; a fin de obtener el Manual
de Puestos aprobado.

La elaboracién del Plan Operativo Anual Individual se efectuard de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ANALIZADO EN COORDINACION Y

VALIDACION TECNICA CON EL JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

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

b)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

2. Elabora el Manual de Puestos, conformado por los POAIs de los puestos
del Organo Ejecutivo.

c) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
3. Aprueba el Manual de Puestos.

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

Para el Reclutamiento de Personal se debe contar con el POAI del puesto
a fin de tener como resultado el Listado de Postulantes. /

==

El Reclutamiento de Personal serd redlizado de acuerdo con el siguiente[Sk
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b)

<)

d)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO

L.

Identifica la existencia de un puesto acéfalo (vacante) dentro del Organo

Ejecutivo.

Solicita al Jefe de Administracién y Desarrolio de Personal para que elija

una de las siguientes alfernativas:

i. Inicie proceso de Reclutamiento, si ha elegido esta dalternativa
continta con el paso 3.

i. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a lo establecido por el
Articulo 21 de ias NB-SAP.

JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EN COORDINACION
CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL ENCARGADO DE
PRESUPUESTOS

3

Verifican ias condiciones previas al reciutamiento: disponibiiidad del item,
disponibilidad de presupuesto y actudlizacién del POAI del puesto
acéfalo.

ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL Y JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

4.

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

Conforman el Comité de Seleccién de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del pardgrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los
infegrantes a fravés de memordndum emitido por ia Alcaldesa o Alcalde
Municipal.

JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

6.

Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en la
Clasificacion de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha
elegido esta modalidad continuar con el paso 9 de la Seleccién de
Personal) o

Convocqtonc Péblica Interna o Externa: Para los Niveles de Pues’ro,s.%\et/l
al 8° establecidos en la Clasificacién de Puestos del presente R\ X
Especifico (si se ha elegido esta modalidad confinuar con el 455
La Convocatoria PUblica Intema sélo se utiliza con fines @ ro
Vertical.

8
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e) COMITE DE SELECCION

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

7. Establece el Sistema de Cadlificacién para cada una de las etapas de la
Seleccion de Personal. La Evaluacién Curricular no tiene puntaje, solo
habilita al postulante para pasar a la Evaluacién de Capacidad Técnica.

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

i. Por Convocaforia Plblica interna: Pubiicaciéon de la convocatoria
mediante comunicacién intermna, en lugar visible en las instalaciones
del GAM.

i. Por Convocatoria Piblica Externa: Publicacion de la convocatoria en
un medio oficial y opcionalmente en ofros medios de difusion.

11. Una vez presentadas las postulaciones reaiiza su aperiura y elabora ei
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 resuitado al servidor pUblico incorporado.

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

a) COMITE DE SELECCION

Realiza la Evaluaciéon Curricular.

Redliza la Evaluaciéon de Capacidad Técnica.

Redliza la Evaluacién de Cualidades Personales.

Elabora el Cuadro de Calificacién Final.

Elabora la Lista de Finalistas.

Elabora el Informe de Resultados.

EfectUa la comunicacién escrita del informe de Resultados a fodos los
postulantes.

e A I o e

b) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
8. Elige al ocupante del puesto, con base ai informe de Resul
por el Comité de Seleccion.

c) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL Y JEFE DE ADMINISTRACION

‘%"
DE PERSONAL D w@}
9. EfectGan el nombramiento y posesion del servidor publico, medmnte

disposicion expresa.
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ARTICULO 21. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)

Para la induccién o integracién, se deberd contar con el servidor puUblico
incorporado o que cambia de puesto ademds la informacién institucional e
informacién del puesto que ocupard; a fin de tener como resuliado al servidor
publico integrado (inducido) al Organo Ejecutivo del GAM.

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

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Proporciona, al servidor pUblico incorporado, informacién institucional y
del puesto que ocupard, mediante comunicacién interna.

b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
2. Enfrega al servidor pUblico incorporado el POAI e informacion relafiva a
los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo
en un periodo no mayor a diez {10} dias hdbiles, asi como una orientacion
permanente en el trabajo a fin de lograr una adecuacion persona —
puesto.

c) SERVIDOR PUBLICO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y ALCALDESA O ALCALDE
MUNICIPAL
3. Firman el POAI del puesto.

ARTICULO 22. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)

Para la Evaluacion de Confirmacion se deberd contar con informacioén sobre el
grado de adecuacion del servidor publico a su nuevo puesto; a fin de que el mismo
seq rafificado o no.

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

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores el Formulario de E
Confirmaciéon de los nuevos servidores pUblicos, diez (1

antfes de vencido el periodo de prueba (3 meses).
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b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. Andliza el grado de adecuacion del nuevo servidor publico a las tareas
del puesto que ocupa, nueve (9) dias hdbiles antes de vencido el periodo
de prueba (3 meses).
3. Efectua la Evaluacion de Confirmacién, un (1) dia hdbil de vencido el
periodo de prueba (3 meses).

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL JEFE DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

4. Elabora el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion,
estableciendo como conclusion la rafificacion o retiro del servidor
pUblico, dos (2) dias hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3
meses).

5. Remite el Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmaciéon, a
consideracion de la Aicaldesa o Alcalde Municipal para las decisiones
que correspondan, fres (3) dias hdbiles después de vencido el periodo de
prueba (3 meses).

d) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
6. Decide la ratificacién o retiro del nuevo servidor publico, cuatro (4) dias
hdbiles después de vencido el periodo de prueba (3 meses).

e) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

7. Comunica, al nuevo servidor publico, ia decision de ratificacion o retiro,
mediante memordndum suscrito por la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Programacion y Ejecucién de la Evaluacion del Desempefio.

ARTICULO 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE i
Para la Programacion de la Evaluacion del Desempefio se deberd grontd) W““““‘
disposiciones normativas intfernas contenidas en el presente Reglomen%@ fico_-

y externas contenidas en ias NB-SAP; a fin de obtener el Programa de E

del Desempeno.
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La Programacion de la Evaluacién del Desempefio serd realizada de acuerdo con
el siguiente proceso:

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Elabora el Programa de Evaoluacion del Desempefio, incluyendo
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia
de calificacién.
2. Remite el Programa de Evaluacion del Desempefio a consideracion vy
decisiones de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

b) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempefio.

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, redlizard la
Evaluacion del Desempeno de los servidores pUblicos una verz al afio.

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

Para la Ejecucién de la Evaluacion del Desempeiio se deberd contar con el POA
del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades del servidor publico
evaluado y el Programa de Evaluaciéon del Desempefio; a fin de contar con el
Informe de Evaluacion del Desempefo aprobado.

La Ejecucion de la Evaluaciéon del Desempefio serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Comunica a todo el personal del Organo Ejecutivo el Cronograma de
Evaluacion del Desempenio.

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

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL
EVALUACION

3. Andliza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a |3

un deferminado periodo de fiempo, para lo cual,




Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba -Parte |
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL {RE-SAP)

4. Elabora el Informe de Evaluacién del Desempefio, conteniendo las
acciones de personal (reconocimientos y sanciones), en el marco de lo
establecido en el inciso c) del Articulo 26 de las NB-SAP.

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempefio a consideracidn de la
Alcaldesa o Alcalde Municipal.

d) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
6. Aprueba el Informe de Evaluacion del Desempenio y autoriza las acciones
de personai, producto de la Evaluacion del Desempefio, mediante
Memordndum suscrito.

e) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
7. Efectialas acciones de personal a los servidores pUblicos evaluados.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

ARTICULO 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad de Personal son:
Promocién, Rotacion, Transferencia y Retiro.

ARTICULO 27. (PROCESO DE PROMOCION)

PROMOCION VERTICAL

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

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

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Ueva a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccién, Induccidn Y
Evaluacion de Confirmacién, establecidos en el presente Reglaomento
Especifico, utilizando la modalidad de convocatoria pUblica interna.

PROMOCICN HORIZONTAL

aprobada (grados y rangos salariales) y disponibilidad presupues?an
contar con un servidor publico promocionado.
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La promocidn Horizontal serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EN COORDINACION
CON EL ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

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

acuerdo con la escala salarial aprobada y disponibilidad presupuestaria.

b)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
2. Elabora el Informe de Promocidn Horizontal, conteniendo el listado de
servidores pUblicos y grados salariales a los cudles accederdn, producto
de la Evaluacién del Desempeno.
3. Remite el Infforme de Promocién Horizontal a consideracién y decisiones
de la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

c) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
4. Aprueba el Informe de Promocién Horizontal.

d) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
5. Efectia las acciones de personal, mediante memordndum suscrito por la
Alcaldesa o Alcalde Municipal, con base al Informe de Promociéon
Horizontal aprobado.

ARTICULO 28. (PROCESO DE ROTACION)
Para ejecutar la Rotacion deben existir las necesidades del Organo Ejecutivo, que
buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

La Rotacién serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EN COORDINACION
CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. Elabora el Programa de Rotacion Intema de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion.

b) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
2. Aprueba el Programa de Rotacion Interna de Personal.

c) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EN CO )
CON LOS JEFES INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANI
3. Ejecuta el Programa de Rotacién Interna de Personal
Memordndum de Rotacion.

14
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ARTICULO 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)
Para ejecutar la Transferencia debe existir la necesidad de cambio permanente de
un servidor piblico en el Grgano Ejecutivo.

La Transferencia serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a)  JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO
1. Solicita la fransferencia de personal al Jefe de Administracion y Desarrollo
de Personal.

b)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
2. Andliza la procedencia de la transferencia mediante informe escrito.

c) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
3. Aprueba la fransferencia, con base al informe emitido por el Jefe de
Administracién y Desarrollo de Personal.

d)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
4. Efectta la transferencia, mediante Memordndum de Transferencia
suscrito por la Alcaldesa o Alcalde Municipal.

ARTICULO 30. (PROCESO DE RETIRO)

El Retiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo
32 de las NB-SAP.

El Retiro se realizard de acuerdo con el siguiente proceso:

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Determina la causal de retiro que corresponda, con base a la informacion
de hechos verificables y debidamente respaldados por escrito.
2. Elabora el informe de procedencia del retiro.

b) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
3. Aprueba el informe de procedencia del retiro.

c) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL ‘

4. FEecuta el retiro mediante Memordndum de Retiro susé(ﬂ ol '

Alcaldesa o Alcalde Municipal. W ©
s
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

ARTICULO 31. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion,
Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

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

Para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion se requiere de demandas de
capacitacion identificadas a través de la Evaluacién del Desempefio y otras
derivadas del propio desamollo del Organo Ejecutivo, asi como las falencias y
potencialidades de los servidores pUblicos; para luego del proceso contar con el
Informe de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion.

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

a)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Distribuye el Formulario de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion
a cada Jefe Inmediato Superior.

b)  JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. llena el Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, de
cada servidor pUblico que estd bajo su dependencia.

c) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
3. Recolecta los Formularios de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion.
4. Andliza, clasifica y prioriza las necesidades de capacitacién, tanto
genérica como especifica.
5. Elabora el Informe de Deteccidon de Necesidades de Cap
(estableciendo temas de capacitacion genérica y especificglss

v‘/ﬂ%

Ay,

ARTICULO 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION) | =

Deteccion de Necesidades de Capacitacion; que permitird con
Programa de Capacitacion aprobado.
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La Programacién de la Capacitacidn serd realizada de acuerdo con el siguiente
proceso:

a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

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

2. Remite el Programa de Capacitacion a consideracion y decisiones de Ia
Alcalde o Alcaldesa Municipal.

b) ALCALDESA O ALCALDE MUNICIPAL
3. Aprueba el Programa de Capacitacion.

ARTICULO 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)
Para la Ejecuciéon de la Capacitacion se requiere contar con el Programa de

Capacitacion aprobado; a fin de tener como resulfado a un servidor puUblico
capacitado.

La ejecucion de la Capacitacion seguird el siguiente proceso:

a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

1. Eecuta la capacitacion en base al Programa de Capacitacion
aprobado.

ARTICULO 35. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)

Para efectuar la Evaluacion de la Capacitacion, se deberd contar con el Programa
de Capacitacién ejecutado; y luego del proceso contar con el Informe de
Evaluacion de la Capacitacion conteniendo lo establecido en el Arficulo 38 de las

NB-SAP. —
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La Evaluacion de la Capacitacion serd realizada de acuerdo con /@
proceso: 5

a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EN CO
CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL CAPACITADO

1. Andliza el grado de cumplimiento de los objetivos y tareas esta
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b)  JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
2. Elabora el Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento
de capacitacién realizado).
3. Remite Informe de Evaluacion de la Capacitacién, a conocimiento y
decisiones de la Alcaldesa o Acalde Municipal.

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

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

informacién  del desempefo laboral del servidor publico, posterior a su

capacitacion; a fin de contar con el Informe de Evaluacion de los Resultados de g

Caopacitacion.

La Evaluacion de los Resuitados de la Capacitacion serd reaiizada segun el
siguiente proceso:

a) SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
1. Eabora Informe sobre la capacitacion recibida y lo remite a
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia al Jefe de
Administracién y Desarrolio de Personal.

b)  JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
2. Andliza la aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y actitudes
adquiridas en la capacitacién, versus su impacto en el desempefio
laboral del servidor pUblico.
3. Elabora Informe de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacion.
4. Remite el Informe de Evaluacion de los Resultados de I Capacitacioén, a
conocimiento del Jefe de Administraciéon y Desarrollo de Personal.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 37. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son:\
Organizacién y Actualizacion. v
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ARTICULO 38. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

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

El proceso para la Generacion de Informacion serd el siguiente:

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

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

La Organizacién de la Informacion serd realizada segun el siguiente proceso:

a) JEFEDE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
1. Efectia el Proceso de organizacion y registro de informacion, en los
siguientes medios:
i. Ficha de Personal;
ii. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
ii. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.

ARTICULO 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

Para la Actualizacion de la Informacidn se requiere de los documentos organizados
y registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resuliado la Informacion vy

documentacién actualizada y disponible, para la toma de decisiones. /g\(\;

El proceso de actualizacién de la informacion deberd considerar: / =/

a) JEFE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL ;
1. Efectua la actualizacion de la informacién y documentacion. .
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CAPITULO ViI
CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)
El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, se sujetard para
la aplicacién de su Carrera Administrativa, a lo establecido en normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba, elaborard y
aprobard su Regiamento de Procedimiento de incorporacion de ios servidores
publicos a la Carrera Administrativa.

CAPITULO VI
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

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

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Sacaba,emitird en el
marco de lo establecido por normativa vigente, un Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerdrquico para la solucidn de problemas emergentes de la
aplicacion del SAP, que afecten a los servidores publicos y a postulantes que
participen en una convocatoria pUblica para ejercer un puesto dentro del del
Organo Ejecutivo.

NOTA: Los instrumentos (formatos, formularios y otros)] que se requieran para la
implementacion del presente Reglamento Especifico, asi como los plazos de los procesos,
son de cardcter intemo y de exclusiva responsabilidad del Organo Ejecutivo del GAM.
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