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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N° 189/2023

ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL

SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM

La Paz, 3 de julio de 2023
VISTOS:

El Informe INF/GG/GAF/UA N° 0664/2023 - 2023-12447 de fecha 23 de junio de 2023,
Informe Revisién y Modificacion al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP), todo lo demas que ver convino y se tuvo presente;

CONSIDERANDO I:

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia sefiala: “La
Administracion 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”.

Que, el articulo 235 de la Norma Suprema establece: “"Son obligaciones de las servidoras y
los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica. (...)".

Que, el articulo 1 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales modificado '
a través de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificaciéon Integral del
Estado - SPIE, sefala: "La presente Ley regula los sistemas de administracion y control de
los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con
el objeto de: a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b. Disponer de
informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados
financieros; c. Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron
los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion; d. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar
el manejo incorrecto de los recursos del Estado.”

* Que, el articulo 2 de la citada Ley N° 1178 establece: "Los sistemas que se regulan son: a)

'-/Para programar y organizar las actividades: - Programacion de Operaciones. - Organizacion

77", Administrativa. - Presupuesto. b) Para ejecutar las actividades programadas: - Administracion

<u. ¥ de Personal. - Administracion de Bienes y Servicios. - Tesoreria y Crédito Publico. -

PACLATEN Contabilidad Integrada. c¢) Para controlar la gestion del Sector Publico: - Control
' Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior.”
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Que, los articulos 3 y 7 de la referida Ley N° 1178, respectivamente senalan: “Los sistemas
de Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin
excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los
ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la Republica y de las
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Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros,
las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion financiera, las
Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional,; los gobjernos departamentales, las universidades y
las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional,
departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del
patrimonio.” y “El Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion
de la Programac.'or_m de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante
la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos:
a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se
desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los sisteras de
administracion. b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcion de sus objetivos
y la naturaleza de sus act.rwdades los sistemas de administracion y control interno de que
trata esta ley.”

Que, el articulo 9 de la referida Ley N° 1178 dispone: “EI Sistema de Administracion de
Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, 10s requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes
de evaluacion y retribucion del trabajo, -desarrollard las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.”

Que, el articulo 56 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Plblico, sefiala que: “EI Sistema de Administracion de Personal es el conjunto de normas,
principios y procedimientos sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacion de las
disposiciones en materia de la funcién publica previstas por la Constitucion Politica del Estado,
el presente Estatuto, la Ley de Administracion y Control Gubernamentales, y las disposiciones
reglamentarias aplicables. El Sistema de Administracion de Personal se ejerce y desarrolla a
través del Organo Rector y por las entidades publicas comprendidas en el ambito de aplicacion
del presente Estatuto, de acuerdo a-las Normas Basicas de Administracion de Personal,
reglamentos basicos y normas secundarias o especializadas.”
[}

Que, el articulo 37 del Decreto Supremo N° 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de
Desarrollo Parcial a la Ley N°© 2027, establece: "E/ Organo Rector del Sistema de
Administracién de Personal queda encargado de la compatibilizacion del Reglamento Interno
de las instituciones, adecuadas a la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y el presente
Reglamento.”™

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas a través de
Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, tiene por objeto regular el Sistema

de Administraciéon de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion

sems. Politica del Estado, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Plblico y Decretos Reglamentarios
m DJ"‘;‘ correspondientes; asimismo, en su articulo 7 sefiala que el Sistema de Administracion de
‘fgy Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente
" ordenados que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de administracion publica

3 de personal.

CONSIDERANDO II:

Que, a través de lo sefialado en el articulo 2 del Decreto Supremo N° 0590 de 4 de agosto de
2010 se cred el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM como
institucion publica descentralizada, de derecho publico, con personalidad juridica y auténoma
de gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio, bajo tuicion del Ministerio
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de Desarrollo Productivo y Economia Plural, el SEDEM no cuenta con directorio. Asimismo, en
atencion a éste articulo, el SEDEM tiene bajo su dependencia directa a las siguientes Empresas
Publicas Productivas: PAPELBOL, CARTONBOL, ECEBOL, ENVIBOL, EEPAF, EEPS, KOKABOL,
IBAE, IBQ, asi como las que fueren creadas conforme a lo dispuesto en el citado Decreto
Supremo. .

Que, a través del inciso j. del Articulo 7 del citado Decreto Supremo N°® 0590, entre las
funciones del Gerente General se tiene el siguiente: “"Emitir Resoluciones Administrativas en
el marco de sus competencias”. :

Que, el paragrafo II del articulo 6 del Decreto Supremo.N0 0590 modificado y complementado
a través del Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de 2016, establece que: “El SEDEM
aprobarad su estructura organizacional para el cumplimiento de sus funciones”.

Que, a través de la Resolucion Adnﬁnistrativa N° 063/2023 de 16 de marzo de 2023, se aprobhd
la Estructura Organizacional del SEDEM, respondiendo a las necesidades de organizacion para
encarar el plan Operativo Anual 2023 y cumplir con los objetivos de Gestion Institucionales.

Que, a través de Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N° 086/2023 de 30 de marzo de 2023
se aprobd el Procedimiento de Aprobacion de Instrumentos Normativos del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y sus Empresas Publicas Productivas
- EPP, el cual tiene por objetivo establecer las atribucicnes, responsabilidades y secuencia de
actividades al proceso de elaboracién, revision y aprobacion de instrumentos normatlvos del
SEDEM y EPP dependientes.

CONSIDERANDO III:

Que, a través de Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 528/2023 de 15 de junio de 2023 emitida
por Camelia Varinia Delboy Cuevas, Directora General de Normas de Gestion Publica del
Ministerio de Economia: y Finanzas publicas, con referencia “Compatibilizacion de
modificaciones al Re-SAP”,. en su parte pertinente ha manifestado lo siguiente: "..Por lo
expuesto las modificaciones realizadas al RE-SAP del SEDEM, son compatibles con las Normas
Béasicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, corresponde su aprobacion mediante Resolucion
expresa y remitir una copia de la misma a la Direccién General de normas de Gestion Publica
para su registro y archivo. (...)"

Que, a través de Informe INF/GG/GAF/UA N° 0664/2023 - 2023-12447 de 23 de junio de
2023, Henry David Mercado Gemio, Profesional IV Analisis Organizacional y Ximena Vanessa
Calderdn Flores, Responsable II Talento Humano; VIA Jaime Ivan Romero Cartagena,
Responsable II Desarrollo Organizacional; Hugo Nicolas Aramayo Portal, Jefe de Unidad
Administrativa, Desarrollo Organizacional y Talento Humano; y Arnaldo Wayer Martinez,
‘Gerente Administrativo Financiero; dirigido a la Ing. Fatima Luz Pacheco Dominguez, Gerente
General del SEDEM, en el acdpite de Conclusiones y Recomendaciones, ha manifestado lo
siguiente: “E/ analisis anterior muestra los ajustes realizados en el RE-SAP, estos son
necesarios para que el reglamento se encuentre en .correlacion con la Estructura
Organizacional actual del SEDEM y responda al marco normativo vigente y sea mas dinamico
con las actividades a desarrollar por los Servidores Publicos salvando las dificultades y
obstaculos encontrados en la anterior gestion y con la Estructura pasada. Cabe sefAalar que el
RE-SAP ha mantenido la estructura modelo proporcionada por el Organo Rector el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas. Asimismo, se adjunta la nota remitida por la Direccion
General de Normas de Gestion Publica, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas
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PUblicas, que sefala la Compatibilizacion de modificaciones del RE-SAP del SEDEM con las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.”. Asimismo, en el acapite de Recomendaciones,
manifiesta: “En cébnsecuencia, se recomienda cursar este informe y el documento ajustado
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) en su version 4 a
Gerencia Juridica para su analisis, la emision del informe legal a fin de que no contravenga
normativa alguna vigente, emision del Proyecto de Resolucion Administrativa y gestfon ante
la MAE para la firma de la Respectiva Resolucién Administrativa correspondiente.”

: Que, a través de Informe INF/GG/GI/UGJ] N° 0164/2023 - 2023-12447 de 3 de julio de 2023,

3 emitido por la Unidad de Gestion Juridica dependiente de la Gerencia Juridica del SEDEM, en
el acapite de Conclusiones y Recomendaciones ha sefialado lo siguiente: “En el marco de lo
previsto en el inciso b) articulo 2 de la Ley N° 1178, respecto al Sistema de Administracién de
Personal, ademas de lo sefialado en los incisos a) y b) del articulo 6 de las Normas Basicas de
Administracién de Personal, habiéndose compatibilizado por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) a través de Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°® 528/2023 de 15 de junio de
2023, el cual ha manifestado que las modificaciones realizadas al RE-SAP del SEDEM son
compatibles con las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal, no existe
ébice legal para la aprobacién del mismo, por lo que se recomienda a su Autoridad suscribir
la Resolucién Administrativa adjunta al presente Informe.”

POR TANTO:

La Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM,
Fatima Luz Pacheco Dominguez, designada mediante Resolucion Suprema N° 27308 de 4 de
diciembre de 2020 por el Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, en uso
de sus funciones y atribuciones legales vigentes.

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar, El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP) del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM con Codigo
GAF-REG-007 Version 4, compuesto por cuatro (4) Titulos, treinta y seis (36) articulos, mismo
que forma parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO. - Validar, el Informe INF/GG/GAF/UA N° 0664/2023 - 2023-12447 de fecha 23
de junio de 2023 emitido- por la Gerencia Administrativa Financiera; vy el Informe
INF/GG/GI/UG] N© 0164/2023 - 2023-12447 de 3 de julio de 2023 emitido por la Gerencia
Juridica del SEDEM, que integran la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO Dejar sin efecto, la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 010/2023 de 16
i.de enero de 2023 que aprobo el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
,Personal (RE-SAP) del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM
scon Codigo GAF-REG-007 Version 3, asi como cualquier disposicion normativa contraria a la

'\__m'
S e /,presente Resolucion Admmtstratlva

CUARTO.- Instruir, al Area de Desarrollo Organizacional dependiente de la Gerencia
Administrativa Financiera, la difusién de la presente Resoluciéon a todas las instancias del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y EPP dependientes.
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QUINTO.- Instruir, Area de Desarrollo Organizacional dependiente de la Gerencia
Administrativa Financiera, remitir copia de la presente Resolucion Administrativa acompanado
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio
de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM con Cédigo GAF-REG-007 Version
4, a la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, para su registro y archivo.

Registrese, comuniquese, debiendo afchivarse dos ejemplares originales en la Gerencia
Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM (una copia
original para la Unidad de Gestion Juridica).

&
7 Fatima Luz Pach

GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM

nguez

GESTIQN JURIDICA

€ LA UNIDAD DE
i SEDEM
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Senor ‘

Lic. Arnaldo Wayer Martinez

Gerente Administrativo Financiero :
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

Presente. -

REF.: Compatibilizacion de modificaciones al RE-SAP

De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota SEDEM/GG/GAF/UA N° 0132/2023, mediante la cual
remite el Cuadro Comparativo de modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal (RE-SAP) del Servicio de Desarrollo de las Empresas
PUblicas Productivas - SEDEM, solicitando su compatibilizacidn.

Alrespecto, comunico a usted que, de la revision efectuada al documento remitido se
consideran compatibles las siguientes modificaciones:

a) Articulo 2. Marco Juridico.

b) Articulo 6. Responsables.

c) Articulo 9. Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuneraciéon de Puestos.
d) Articulo 10. Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal.

e) Articulo 11. Proceso de Andlisis de la Oferta Interna 'de Personal.

f} Articulo 12. Proceso de Formulacion del Plan de Personal.

g) Articulo 13. Proceso del Plan Operativo Anual Individual.

h) Articulo 14. Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

i) Articulo 15. Proceso de Induccién o Integracion.

j) Articulo 16. Proceso de Evaluacion de Confirmacién.

k) Artficulo 18. Proceso de Programacién de la Evaluacion del Desempeno.
) Articulo 19. Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio.

m) Articulo 21. Proceso de Promocion.

n) Articulo 22. Proceso de Rotacion

o} Articulo 23. Proceso de Transferencia.

p) Arficulo 24. Proceso de Retiro.

2022 ANO DE LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION:
"~ POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJLRES
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q) Articulo 26. Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

r}  Articulo 27. Proceso de Programacion de la Capacitacion.

s) Articulo 28. Proceso de Ejecucion de la Capacitacion.

t) Articulo 29. Proceso de Evaluaciéon de la Capacitacion,

U) Articulo 30. Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion
v) Articule 32. Proceso de Generacién de la Informacién.

Articulo 33. Proceso de Organizacion de la Informacion.

X) Artficulo 34. Proceso de Actudlizacion de la Informacion.

k3

Porlo expuesto las modificaciones realizadas al RE-SAP del SEDEM, son compatibles con
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001; por tanto, corresponde su
aprobacion, mediante Resolucion expresa y remitir una copia de la. misma a la
Direccion General de Normas de Gestidn PUblica para su registro y archivo.

Asimismo, corresponde a la enfidad, asegurar que los cargos consignados y las
responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contemplados en Id
estructura organizacional y el manual de funciones vigente,

Finalmente, manifestarle que el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas ha puesto a
disposicion de las entidades publicas, la situacién sobre el estado de compatibilizacién
de sus Reglamentos Especificos, los cuales pueden ser consultados e inclusive
descargar la version digital de los mismos, ingresando con su credencial de acceso al
SIGEP, a través del siguiente enlace: https://siscre.economiayfinanzas.gob.bo.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

u“d""s
NeSyr % A\ oy Cuevas
¢ % jia Delbo
Lobos M ar:cia = Camelia Vagini aral de !\‘Iymmas
= Directord Gens
Vo B0o. .-N-‘; de Gestian Publica
pw 11 rl=Ecanom /

Minisis e de Enpnnmis ¥ Finanzas Publizas

H.R.: 6-12908-R
CVDC/NLH/Mileny Baulista
| C.c.Archivo
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TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), regula y operativiza
el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas (SEDEM), en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamental y Decreto Supremo N© 26115 que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de fecha 20 de julio de 1990.

- Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, que aprueba |las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Servicio de Desarrollo de las Empresas

Plblicas Productivas (SEDEM), se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16

de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION
Cﬁ 3
°~ Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos

1]
~ los servidores publicos dependientes del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas

= (SEDEM).
Articulo 5. EXCEPCIONES

_ Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Los titulares de puestos electos, designado y de libre nombramiento quedan exceptuados del

presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, sélo en lo referido

a su forma de ingreso a la entidad.
De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico y Articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
(NB_SAP), no estan sometidos a las citadas disposiciones. legales ni a la Ley General del
Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con un entidad publica, estando
sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable
y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:
Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): La Maxima Autoridad Ejecutiva del

a)
Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas (SEDEM).
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): La. Unidad Administrativa, Desarrollo
Organizacional y Talento Humano de la Gerencia Administrativa Financiera.

TiTULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPIiTULO I
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Sistema de Administracion de Personal (SAP), se estructura en base a los siguientes

ubsistemas:

Subsistemna de Dotacion de Personal.

Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Subsistema de Movilidad de Personal.

Subsistema de Capacitacion Productiva.

1

Subsistema de Registro.

JE s I R e s
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CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion vy

Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna
de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Plan Operativa Anual Individual; Reclutamiento y

Seleccion de Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS.

Los puestos de trabajo del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM,

se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 12 Gerente General NO
| Ejecutivo 20 Gerentes de Area / Coordinador NO
1/ Asesor Ejecutivo de Gerencia
3o Gerentes Técnicos I/ Gerentes NO
Técnicos 1I/Coordinador 11
40 Jefes de Unidad I/ Jefes de SI
Unidad II
Operativo 59 Profesional I/Responsable SI
I/Especialista/Profesional
II/ Responsable
II/Profesional 111/
Responsable III/Profesional
v
6° Técnico I/ Técnico SI
I1/Secretaria de Despacho/
Técnico III/ Técnico IV/
Técnico V/ Técnico VI
D
o~ 74 Auxiliar I/ Asistente SI
Administrativo/Auxiliar II/
J Auxiliar III
o~ z
B 8° Servicios/Chofer/mensajero SI
c,’_, Nota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos en dias habiles
[ =]
'
oy
=
T ———
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

L |
i

RA

Contar con informacion sobre los Planes Operativos Anuales Individuales
INSUMO: (POAI "s) de cada puesto de la Entidad; Manual de Organizacién y Funciones
2 (producto del Sistema de Organizacion Administrativa); e informacion del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.
ETAPA PROCEDIMIENTO | ;NGTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
(Tareas)
Identificacion de . los
criterios  (factores y
grados de Valoracion de
i P;J.?stos:) que la Entidad e Responsable II
Yo ieale Ratd Talento Humano
determinar la ‘
importancia y
remuneracion de cada
puesto.
Elaboracion de un
) Formulario 001 :
2' Goimm‘_f",'o > de 5 e Responsable 11
aloracion de Puestos, de Valoracion de Talento Hurans
en base a los criterios | pestos
previamente definidos.
5 f:probalcién ddel Resolucion S Méxima Autoridad
JITILan €| Administrativa Ejecutiva
Valoracion de Puestos.
s Llenado del Formulario
2 VAIb aRIEn de| Responsable II de
- Puestos, para  cada|Formulario 001 de Talez’Fo I'.|Eimano er: :
4 puesto. de, la Entidad, | y45joracion de |5 dias s onrig il e
analizando su S Jefe Inmediato
respectivo Plan : Superior de cada
Operativo Anual puesto.
Individual (POAL).
Recoleccion y tabulacién ¢ Responsable 1I
5 de los "Formularlos de 15 dias S R U
Valoracion de Puestos.
Elaboracion de Informe Responsable II
con los resultados de la Talento Humano -
6 Valoracion de Puestos y | Informe Escrito. 6 dias. |Jefe de la Unidad de
determinacion de ' la Administracion,
Remuneracion (Salario) Desarrollo

O e i e T S T PR T o TR e S A et S s A i B o o S N S S . R I T
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de cada puesto de la Organizacional y
Entidad, en base a la ' Talento Humano
Escala Salarial
previamente aprobada.
Responsable 11
Informe de Valoracion Jglentoe Humang s
de Puestos elevado a Jefe de la Unidad de
7 conocimiento de la 3 dias | Administracion,
Maxima Autoridad Desarrollo
Ejecutiva: Organizacional y
Talento Humano
3 £ Técnico I Recursos
8 Fla Qracion - de la Planilla Salarial Humanos -
Planilla Salarial o
Habilitado
= Aprobacion de la | Resolucion Maxima Autoridad
G Planillas : Administrativa Ejecutiva
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial del Servicio de
* | Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas (SEDEM)

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

Contar con el Plan Operativo Anual (POA) del Servicio de Desarrollo de las
INSUMO: | Empresas Publicas Productivas, Manual de Procesos (SOA) e informacién sobre
el presupuesto asignado para la contratacion de personal. ;
PROC IENTO
ETAPA EDEM INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas)
o
°;" Analisis de los procesos
o basicos llevados a cabo Jefe de la Unidad
= por la gptidad para la : Administrativa,
: 1 ganseeucion ge SUS Continuo | Desarrollo
el objetivos y estrategias TR |
= institucionales rganicacigna y
' establecidos en el PEI y Talento Humano
: determinacién de la carga
< M
(4 4
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de trabajo por puesto, en
funcion del Plan Operativo
Anual de la Entidad:
Identificacion de la Jefe de la Unidad
contribucion de cada Administrativa,
2 puesto al cumplimiento Continuo | Desarrollo
del Plan Operativo Anual Organizacional \Y
de la Entidad. Talento Humano
Determinacion de la
cantidad y denominacion
de puestos de trabajo por | informe Escrito Jefe de la Unidad
unidad organizacional, Elevado a la B Administrativa 3
3 requeridos para lograr los 5 dias Desarrollo
objetivos y estrategias Méxima Autoridad Organizacional y
institucionales Ejecutiva Talento Humano.
establecidos en el PEI de
la Entidad
PRODUCTO: |Informe de cuantificacion de personal en cantidad y calidad

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

Contar con la Ficha de Personal de cada servidor publico y con el Inventario de
INSUMO: Personal de todo el personal dependiente del Servicio de Desarrolio de las
Empresas Publicas Productivas.
ETAPA EROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO |RESPONSABLE
(Tareas)
Analisis por cada servidor
publico, de sus
caracteristicas personales, Profesional v
1 educativas, laborales Continuo | Formacion en
(desempefo) y Talento Humano
potencialidades, a fin de
determinar si su perﬁl|

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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personal guarda relacion |
con el perfil del puesto que
ocupa (Plan Operativo
Anual Individual).
Elaboracion del Informe de
resultados : y Profesional v
2 recomendaciones del | Informe Escrito 5 dias | Formacion en
Analisis de la Oferta Talento Humano
Interna de Personal.
Informe de Analisis de la Jefe de  Unidad
Oferta Interna de Personal Administrativa
3 elevado a consideracién vy 1 dias | Desarrollo
decisiones de la Maxima Organizaci'onal y
Autoridad Ejecutiva. Talento Humano. '
Determinacion si la oferta interna de personal satisface las necesidades de la
PRODUCTO: |Entidad traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los puestos seran

Articulo 12 PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO: Resultados de los Procesos de Cuantificacion de la Demanda de Personal y
; Anélisis de la Oferta Interna de Personal.
ETAPA DR D N INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas): ;
Anahs.is de los resultados Jofe Ao Unidad
obtenidos en los Procesos v ;
REIERE 7 Administrativa,
de Cuantificacion de la 3
1 . Continuo | Desarrollo
Demanda de Personal y OrdaRiTadonal
Analisis de ‘la Oferta s ) y
i Talento Humano.
Interna de personal, a fin J
E—-_M—m
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= de determinar la creacién,

modificacion o supresion
de puestos dentro de la
Entidad, asi como decidir la
emision de convocatorias
publicas para cubrir los
mismos.

Jefe de Unidad

Elaboracion del Plan del Administrativa,

2 2 Plan de Personal 5 dias Desarrollo
Personal de la Entidad B
Organizacional y
Talento Humano.
Jefe de Unidad
Plan de Personal elevado a L% . q
i v e - Administrativa,
5 consideracion y decisiones -
3 s i 1 dia Desarrollo
de la Maxima* Autoridad Rl o
3 ; Organizacional y
Ejecutiva.
Talento Humano.

PRODUCTO: | Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEI de la Entidad.

Articulo 13. PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

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

PROCEDIMIENTO
(Tareas)

DUCTIvAS

RAT89-03-07-23

AL APROBADO

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

g
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: Jefe Inmediato
Llenado del Formulario del Superior del puesto
Plan Operativo  Anual | Formulario 002. analizado en
| Individual (Perfil del | Plan Operativo 50 dias coordinacion y
Puesto), para cada puesto | Anual Individual validacion ~ técnica
requerido por la Entidad, | (POAI) con el Profesional 1V
esté ocupado o no. Formacion en
Talento Humano
Elaboraciéon del Manual de
Puestos, conformado por Profesional IV
2 los Planes Operativos | Manual de Puestos |30 dias |Formacion en
Anuales Individuales de los Talento Humano
puestos de la Entidad. ;
Aprobacién del Manual de |Resolucion : Maxima Autoridad
3 o : 5 dias : :
: Puestos. Administrativa Ejecutiva
PRODUCTO: | Planes Operativos Anuales Individuales (POAI s) que conforman el Manual de
Puestos de la Entidad.

4

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal

OPERACIf)N: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

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

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSAB
(Tareas): LE

Jefe
Inmediato
Continuo Superior del

Identificacion de la
existencia de un puesto
acéfalo (vacio) dentro

de la Entidad. ] PU?StO 3
: I acefalo.
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Solicitud al Jefe de ' ‘
Unidad Administrativa,
Desarrollo
Organizacional y
Talento Humano para
que:
(elija  una de |las
siguientes alternativas) Jefe
Inmediato
2 1) Inicie proceso de| pgormulario 003 2 dias Superior del
Reclutamiento (si ha puesto
elegido esta alternativa acéfalo.
pase a la Etapa 3 de la
presente Operacion).
2) Instruya el inicio de
Interinato, de acuerdo a
lo establecido por el
articulo 21 de las NB-
SAP.
Formulario 004 . |Responsable
Certificacion de II de
disponibilidad Presupuestos
Verificacién de | presupuestaria.
‘condiciones previas al
reclutamiento: ! Responsable
3 disponibilidad del item | Formulario 002 3d|'as- II  Talento
(disponibilidad de | (actualizacion  de Humano en
presupuesto) -y | informacion). coordinacion
o actualizacion de la POAI ‘ con el Jefe
e del puesto acéfalo. Inmediato
: Superior del
—
= puesto
) acéfalo.
o
= Eleccion de la
' modalidad de
: i reclutamiento a utilizar
B en funcion de la
<C
(14
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Puestos del 1° al 3°
establecidos en la

- Operacion
Clasificacion de
Puestos del presente
reglamento
especifico (si ha
‘elegido esta

modalidad pasar a la

Etapa 10 de |Ia

Operacion Seleccion
~ de Personal)

2) Convocatoria’
Pldblica Interna o
Externa: Para los
Niveles de Puestos
del 4° al 8°
establecidos en la

Operacion
Clasificacion de
Puestos del presente
reglamento
especifico (si ha
elegido esta

modalidad pase a la
Etapa 5 de |Ia
presente
Operacion).

‘La Convocatoria Publica
Interna sélo se utiliza
con fines de Promocion
Vertical. -
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Categoria vy ‘N|vel del Mairma
puesto a cubrir: Autoridad
1) Invitacion Directa: Ejecutiva A
Para los Niveles de Jefe  Unidad

Administrativ
a, Desarrollo
Organizacion
al y Talento
Humano.

Comité de
Seleccion

| (Conformado
de acuerdo al
articulo 18
II.b.1. de las
NB-SAP y
designacion
de miembros
a través de
memorandum
emitido por la
Maxima
Autoridad
Ejecutiva.

M
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Elaboracion del
cronograma de
actividades del proceso
de rjtraclutamlento y Erorlograriia i
seleccion de personal y o§,
determinacion del Sistema ST 5 i
‘| de Calificacion para cada Formulario 008 1 dia Comlte_ fje
una de las etapas de la Sistema de Seleccion
seleccién de Personal. La| Calificacidn para la
etapa de  Evaluacién  Seleccion de Personal
Curricular no tiene
puntaje, solo habilita al
postulante para pasar a la
siguiente etapa
Elaboracion del formato Comits e
de Convocatoria Formato 005 1 dia &
Seleccion
(Interna o Externa).
Por Convocatoria
Puablica Interna:
Publicacion  (Difusion)
de la convocatoria Comunicacion
mediante comunicacion Interna, Hasta el dia
interna, colocada en| conteniendo la gue termine la
lugar visible en las Convocatoria. presentacion
instalaciones de la de
Entidad. postulaciones, ¢
de acuerdo a Comite. fje
las condiciones | S€leccion
s Por Convocatoria cetialadas ands
e Publica Externa: Eariacatotas
' Publicacion de la
e~ convocatoria en - la 1 dia de
= Gaceta  Oficial  de| Publicacién de la publicacion
o Convocatorias y Convocatoria.
= opcionalmente en un
c; periodico de circulacion
S nacional.
<
(s 4
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Presentacion de Formulario 006 De acuerdo a
8 : ; ; i Postulantes
postulaciones. Curriculo Vitae convocatoria
Formulario 007
Aperture{ _ de | Acta de Apertura de ' Comité de
9 Postulaciones y Listado | Postulaciones Y 1 dia Salaccisn
de Postulantes. Listado de
| Postulaciones
PRODUCTO: |Postulantes Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO: Postulantes Potenciales
OCEDIMIENTO
ETAPA REQC ! INSTRUMENTO PLAZO |RESPONSABLE
(Tareas)
p : i 8
Aplicacion dei sistema de qumularlo e
T 7 Sistema de
Calificacion para cada s S e 2y
i Calificacion para la | ---------- Comité de Seleccion
una de las etapas de la s
‘ 35 Seleccion de
Seleccion de Personal
Personal
1 dia /
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 MEso Comité de Seleccién
Convoca
e do
3 E\:falgacron daepagicad Examen escrito 1 dia Comité de Seleccion
Tecnica
A Evaluacion de cualidades | Entrevista Tl Cariid A aetiacoiin
Personales. estructurada
5 Elaborgleon. ,dEI_ Guddio Formato 010 Comité de Seleccion
de Calificacion F_:nal :

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Elaboracion de la Li 5 ;
6 S Finalisigs Shidy Sk Formato 011 Comité de Seleccion
Elaboracion del Infi . : ;
7 e Re;auﬁ!czzos S Formato 012 2 dias Comité de Seleccion
Eleccid
Sedons e cdingnic Formato 013 Acta 5 Maxima Autoridad
8 del puesto en base al de Elacdiar 1 dia S
Informe de Resultados !
Comunicacion escrita de
los resultados del ;
Proceso Je Cartas de aviso
reclutamiento Y A
seleccion, a los e
candidatos de la Lista de habiles )
9 Fiftalistas. | Informe de|ante del|Comite de seleccion
nombram
Informe de Resultados Reshitadoy iento
puesto a disposicion en
la entidad, para todos
los que se han postulado
a la convocatoria.
e i Maxima Autoridad
3 : y Memorandum de ) Ejecutiva /
10 posesion del Servidor y 0 1 dia
Piblico designacion. Responsable 11
Talento Humano.
PRODUCTO: {Servidor Plblico incorporado

Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

—OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
L] 2 "
| S
:1, INSUMO: Servidor Publico incorporado o0 que cambia.de puesto, mas informacion
™ : institucional y del puesto que ocupara (Plan Operativo Anual Individual).
=
: ETAPA RROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
o (Tareas)
(- -]
<g
P ‘

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento, sin autorizacién del SEDEM
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Proporcionar al Servidor
Plblico incorporado
informacion relativa a los -
o ! : T ; ,_ | Profesional v
objetivos vy estrategias | Comunicacion Primer dia 2o
1 i D : Formacion en
institucionales interna. laboral TR st
establecidas en el PEI de
la entidad y funciones de
la Entidad.
Proporcionar al Servidor
Publicod incorporado
informacién relativa a los Periodo de
e e ;
C).bjetIVOS Y tarfaas que Plan Operativo in uccion e | Jefe Inmediato
tiene que cumplir dentro 2 80 dias /|Ssuperior en
¢ . | Anual Individual T
2 el puesto de trabajo, asi Proceso de|coordinacion con el
. ., | (POAI) del puesto, 5
‘como una orientacion Entienadon adecuacion |Responsable II
permanente en el trabajo ,g ' Persona- Talento Humano.
a fin de lograr una Puesto
adecuacion persona -
puesto.
Firma del Plan Operativo |Plan Operativo | _ .| Servidor Publico
£ s Primer dia
3 Anual Individual del | Anual Individual B Jefe inmediato
Puesto. (POATI) del puesto superior
PRODUCTO: | Servidor Publico integrado (inducido) a la Entidad.

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM

,

o~
— | INSuMoO: Informacion sobre el grado de adecuacion del Servidor Publico a su nuevo

puesto. :

—=
RS A pA | PROCEBIMIENTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

(Tareas)

= :

' Entrega a los Jefes|Formulario 014 |10 dias|Profesional v
o 1 Inmediatos Superiores el | Evaluacion de|antes de|Formacion en
oo formulario para realizar la| Confirmacion vencido |Talento Humano
= ;
m AR
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Evaluacion de el periodo
Confirmacion, a los nuevos de
Servidores Publicos. prueba
(90 dias).
Analisis del grado de 9 dias | Jefe Inmediato
adecuacion del nuevo antes de|Superior.
Servidor Publico a las vencido
tareas del puesto que el periodo
ocupa. de
prueba
(90 dias)
Ejecucion de la Evaluacion | Formulario 0141 dia | Jefe Inmediato
de Confirmacion Evaluacion de |después | Superior.
Confirmacion de vencido
el periodo
de prueba
(90 dias)
Elaboracion de Informe de | Formato 0152 dias | Jefe Inmediato
Resultados de la | Informe de |después |Superior
Evaluacion de | Resultados de la|de coordinacion con el
Confirmacion, Evaluacion de | vencido Responsable
estableciendo como | Confirmacion el periodo | Talento Humano
conclusion la ratificacién o de
no del Servidor Plblico. prueba
(90 dias)
Informe de Resultados de|Informe de|3 dias | Jefe - Inmediato
la Evaluacion de | Resultados de la|después |Superior
Confymamon, e!evadc_) a Evaigacuonﬂ de|de : Jafa de Ynidad
traves del Jefe de Unidad | Confirmacion vencido Aol ra e
Administrativa, Desarrollo el periodo
Gt 5 Desarrollo
Organizacional y Talento de 0 e
. &3 rganizacional
Humano, a consaderampn prueba Talonta Horahe
de la Maxima Autoridad (90 dias) : :
Ejecutiva para las
decisiones que
correspondan. |
Decision de ratificacion o 4 dias | Maxima Autoridad
destitucion del nuevo después | Ejecutiva
Servidor Publico de
vencido
el periodo
de

Ei3

gwn%
RA189-03-07-23
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prueba
(90 dias)
Comunicacion de la Formato 016 5 dias |Maxima  Autoridad
decision de ratificacion o | Memorandum después |Ejecutiva / Jefe de
destitucion al nuevo de Unidad
Servidor Publico. vencido |Administrativa,
7 el periodo | Desarrollo
de Organizacional y
prueba Talento Humano.
(90 dias)
PRODUCTO: |Servidor Plblico ratificado o no en el puesto.

CAPITULO III

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son: Programacion y

Ejecucion del Desempefio.
Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Disposiciones legales internas contenidas en el Reglamento Especifico del SAP y |

INSUMO: externas contenidas en las Normas Basicas del SAP.
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
; (Tareas)
Elaboracion del_ ’Programa Formato 017 Profaaional vl
1 de Evaluacion del | Programa de di E !
Desemperio, incluyendo | Evaluacion del 2 cias uhmac.on s
5 ¥ 2 Talento Humano
cronograma de | Desemperio

- ]
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actividades y tiempos,
“formularios”
(instrumentos) a utilizar y
metodologia de
i calificacion.

Programa de Evaluacién
del Desempefio elevado a Profesional v

2 consideracion y decisiones 1 dia Formacion en
de la Maxima Autoridad Talento Humano
Ejecutiva. .
Aprobacion del Programa | . NG 0 :

3 5 EVa S EioH del Dlsp05|c10n juridica e M_amm'a Autoridad

= : interna Ejecutiva
Desempeno
PRODUCTO: |Programa de Evaluacion del Desempefio.

El Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas, realizara la Evaluacion del

Desempefio de sus servidores pulblicos una vez al afio.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Plan Operativa Anual Individual del o los puestos a ser evaluados + Informe de
INSUMO: |Actividades del Servidor Publico evaluado + Programa de Evaluacion .del
Desempefio.
; PROCEDIMIENTO :
ETAPA INSTRUMENTO |PLAZO RESPONSABLE
(Tareas) /
Comunicar a todo el ,
; - De acuerdo|Gerencia
personal de la Entidad el| . : e ;
1 ., | Circular Escrita cronograma Administrativa
Cronograma de Evaluacion 2 3 :
3 establecido. financiera
del Desempenio. o e
s Formato 018 |De acuerdo :
Presentacion de Informe de ) o
2 iy Informe de | cronograma | Servidor Publico
Actividades desarrolladas en S :
58 ; Actividades establecido. _

_M

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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el P ADMINISTRACION DE PERSONAL 5 e
e

la gestidn, al Jefe Inmediato
Superior.

Analisis del cumplimiento de
tareas y resultados
asignados a un puesto en un
determinado periodo de
tiempo, para lo cual, se
realiza la comparacion entre
lo estabiecido en el Plan
Operativo Anual Individual
(POAI) del puesto evaluado
y el informe de Actividades
presentado por el servidor
plblico que lo ocupa.

Por ejemplo:

1) 70% comparacion POAI
Vs. Informe e
actividades individual.

2) 30% Método de Escala
Grafica.

Formulario(s)
019 Evaluacion
del Desempefio

De acuerdo
cronograma
establecido.

| Jefe Inmediato

Superior/
Comité de
Evaluacion
(Conformado de
acuerdo al

articulo 26 Del
Decreto

Supremo
Ne26115 NB-
SAP "
designacion de
miembros a
través de
memorandum

emitido por la
Maxima
Autoridad
Ejecutiva)

Elaboracion de Informe de
Evaluacion del Desemperfio,
conteniendo

reconocimientos y sanciones
en el marco de lo establecido
por el Articulo 26 inciso c) de
las NB-SAP.

Formato 020
Informe * de
Evaluacion del
Desempefio

De acuerdo
cronograma
establecido.

Jefe. Inmediato

Superior /
Comité de
Evaluacion

Informe de Evaluacion del

De acuerdo

Jefe Inmediato

Desempefio elevado a Superior /

; = e cronograma 5%
consideracion de la Maxima BT Comite de
Autoridad Ejecutiva. ° | Evaluacion
Aprobacion de acciones de : De acuerdo|Maxima

Nota interna de .
personal producto de Ila S cronograma |Autoridad
By % aprobacion : > .
Evaluacion del Desempefo. ) establecido. Ejecutiva

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Maxima
Autoridad
; i ; 7 Ejecutiva / Jefe
Ejecucion de acmorl:es de Formato 021 De -acuerdo e lrhag
7 personal a los servidores ; cronograma IR ;
A Memorandum : Administrativa,
publicos evaluados. establecido.
Desarrollo
Organizacional y
Talento Humano

Informe de Evaluacion del Desempefio, estableciendo: Grado de contribucién del
servidor publico a los *objetivos y estrategias institucionales establecidos en' el
PEI; establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificacion de falencias y
potencialidades del servidor ptiblico (para fines del Proceso de Deteccidon de

Necesidades de Capacitacion).

PRODUCTO:

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocion, Rotacion, Transferencia
y Retiro. :
Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

AEICIAL APROBADG

.UMENTO
RATBY-03-07-23

e

LT

g

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
ETAPA PROCEDHAIENTQ INSTRUMENTO PLAZO |RESPONSABLE
(Tareas)
Llevar a cabo los Prolcesos Jefe He Unidad"
de Reclutamiento, o ;
A e Administrativa,
Seleccion, Induccion vy
1 b Desarrollo
Evaliagian ge Organizacional
Confirmacion establecidos g Y
Talento Humano.
en el presente reglamento

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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de las Empresas Publicas

Productivas’ ADMINISTRACION DE PERSONAL
: 4 25 de 37
especifico, utilizando la
modalidad de ;
convocatoria publica
interna.

PRODUCTO: |Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

Servidor publico con una calificacion de “Excelente” en la Evaluacion del |
INSUMO: Desempefio + Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales) aprobada +
disponibilidad presupuestaria.
ETAPA PROCEDIRIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas)
Jefe de Unidad
Administrativa,
Determinacion del grado | Escala Salarial ” Desarrollo

1 salarial al cual el Matricial aprobada y 2 dlas | Organizacional y
Servidor Publico disponibilidad Talento Humano en
accedera. presupuestaria. coordinacion con el

Responsable II de
Presupuesto.
‘Elaboracion de Informe
de Promocion
Horizontal, conteniendo , ;
el listado de Servidores|informe de deferaeilnidad
Publicos y Qrados|resiltados o ’ Administrativa,

4 salariales a los cuales|Egyaluacién de|| 5 dias |Desarrollo :
accederan, producto de | pesempefio Organizacional y
la Evaluacion del Talento Humano.
Desempefio.

3 Informe de Promocion 1 dia Jefe de Unidad
Horizontal elevado a Administrativa
consideracion y Desarrollo
decisiones de la Maxima Organizacional y
Autoridad Ejecutiva. Talento Humano.

e ——

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Aprobacion del Informe | Comunicacion 3 dias |[Maxima Autoridad
4 de Promocion Horizontal | interna de Ejecutiva
‘aprobacion
5 Ejecucion de acciones de | Memorandum de 5 dias {Maxima Autoridad
personal, en base al|Promocién Ejecutiva / Jefe de
Informe de Promocion |Horizontal Unidad ;
Horizontal aprobado. Administrativa
Desarrollo
Organizacional y
Talento Humano.
Servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

PRODUCTO:

Articulo 22. PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION

Necesidades de la Entidad, que buscan facilitar la capacitacion indirecta y
INSUMO: ’ . ’ i
| evitar la obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO INSTRUMENT
ETAPA ' (Tareas) (o) ‘PLAZO RESPONSABLE
Jefe de Unidad
Administrativa,
8 Contintio de Desarl.*ollol
Elaboracion del Organizacional Y
o acuerdo a
programa de Rotacion |Programa de e Talento Humano en
1 Interna de Personal, | Rotacién Interna e X coordinacion con los
: necesidades ;
incluyendo cronograma |de Personal. W Jefes Inmediatos
: 2 institucional ;
de ejecucion. . Superiores de cada
« Unidad
Organizacional de la
Entidad.
; i | :
Aprobacion del | Programa de Gonkindoice Responsabe o
5 5 acuerdo a|Talento Humano en
2. Programa de Rotacion |Rotacion Interna : e
las coordinacion con los
Interna de Personal, |de Personal : ;
necesidades | Jefes Inmediatos

T e A S . T M B e B e .. e L i e A B S e AT e
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incluyendo cronograma ‘linstitucional | Superiores de cada
de ejecucion. es. Unidad
Organizacional de la
Entidad.
Jefe de Unidad
Administrativa,
Desarrollo
Organizacional Y
Ejecucién del Programa ; Seguln Talento Humano en
3 de Rotacion Interna de Memoran‘cflum cronograma | coordinacién con |os
Personal. de;Rotdcion establecido. |Jefes Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional de la
Entidad.
PRODUCTO: |Servidor PUblico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO: Necesidades de la Entidad.
ETAPA gL INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas):
Solicitud de transferencia % : Jefe Inmediato
Solicitud Escrita al :
de personal ; Superior del
il Encargado de| continuo ¢ e
Servidor Publico a
Recursos Humanos :
ser transferido.
Analisis de la procedencia ] 2 Responsable II
2 2 Informe Escrito por
de transferencia. b Talento. Humano
solicitud.
Aprobacion de la ot eion
transferencia, en base al|. 5 Maxima  Autoridad
3 : R , interna de!| 3 dias : 3
informe emitido por el Jefe e Do - Ejecutiva.
de Unidad Administrativa, P :

W

Prohibida cualduier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Desarrollo Organizacional y
Talento Humano.
Maxima Autoridad

Ejecucion de

transferencia.

Memorandum
Transferencia

de

1 dia

Ejecutiva / Jefe de
Unidad
Administrativa
Desarrollo
Organizacional
Talento Humano.

Y

PRODUCTO: Servidor PUblico adecuado a las demandas institucionales

Articulo 24. PROCESO DE RETIRO

OPERACION: RETIRO

: Resultados del funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal vy
INSUMO: otros, que estén contemplados como causales de retiro por el Articulo 32 de la
NB-SAP.
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas):
Determinacion de la
causal de retiro que
fzorresporwrda, en base a : Responsable I
1 informacion de hechos Continuo
2 Talento Humano
verificables Y
debidamente respaldados
por escrito.
Jefe de Unidad
Informe de procedenci Adiinistrativa;
2 4 : P 02 Informe Escrito 2 dias Desarrollo
del retiro. T
Organizacion y
Talento Humano.
Aprobacion del Informe F:omumcacnon : Maxima Autoridad
3 E : interna de | 3 dias : !
de procedencia del retiro iz Ejecutiva
aprobacion

e e e e s e S e
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Maxima Autoridad

Ejecutiva / Jefe de
Unidad

Memorandum de

4 Ejecucion del retiro. : 1 dia Administrativa,
Retiro
Desarrollo
Organizacion y
Talento Humano,
?RODUCTO Servidor Plblico desvinculado de la Entidad.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA'
Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

- Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccion de

Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucién, Evaluacion de la Capacitacion y de los

Resultados de la Capacitacion.

~ Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Demandas de capacitacion identificadas a través de la Evaluacion del
desempefio y otras derivadas. del propio desarrollo del Servicio de Desarrollo
INSUMO: BT : X ; S
de las Empresas Publicas Productivas, asi como las falencias y potencialidades
de los Servidores Publicos.
(= 2]
PROCEDIMIENTO
o~ ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
t (Tareas)
o~ 5 % . ,
St D.|strrbuc10n, a Fraves de : o S Ui
i Circular Escrita, del|Formulario 022 4 ;
: 5 ) Administrativa,
o2 1 formulario de Deteccion | Deteccion de 3 dias Becarrollo
T de Necesidades de|Necesidades  de T
) A A Organizacion y
= Capacitacion a cada Jefe | Capacitacion
g : Talento Humano.
co Inmediato Superior.
<<
(1 4
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Llenado del formulario
de Deteccion de
: : 2 Jefe Inmediato
2 Necesidades de | Formulario 022 10 dias ;
g Superior
Capacitacion, de cada :
Servidor Plblico.
Reqoleccién de los
formularios de : Profesional v
3 Deteccion de 3 dias Formacion en
Necesidades de Talento Humano
Capacitacion.
Anélisis, clasificacién vy
priorizacion de
necesidades de Profesional IV
4 capacitacion, tanto 5 dias Formacion en
genérica como Talento Humano
especifica para la
Entidad.
Elaboracion de Informe
de Deteccion de | Formulario 023
Necesidades de | Informe de Profesional v
5 Capacitacion (establece | peteccién de | 3 dias Formacion en
temas de capacitacion|necesidades  de Talento Humano
genérica y especifica). | capacitacién
PRODUCTO: |Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
" Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
i =
~— OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
= $ ’
1
cr
= |INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
' | ETAPA RROCEDIMIENLO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
e (Tareas) ;
<
(s 4

T e i B B T e T e e s T T o b s A S o s Bt M BT




§g-03-07-23

2

DORUNENTO SFICIAL APROBADS

ERV, 10 DE DESA

RA

SEDEM!

REGLAMENTO

CODIGO
GAF-REG-007
g é:?!;%‘ié’:;?%i%’&?il‘é i ESPECIFICO DFL SISTEMA DE Ver. Pag.
Productivas ADMINISTRACION DE PERSONAL
4 31 de 37
Elaboracion del Profesional v
Programa de 15 dias Formacion en
Capacitacion  (Anual), | Capacitacién Talento Humano
determinando:
objetivos de
aprendizaje, formas de
capacitacion,
destinatarios, duracion,
instructores,
contenidos, técnicas e _ 5
instrumentos, Definido ;
1 estandares de previamente PrOfeS'gi]al LY
5 Formacion en
evaluacion, recursos en el
: Talento Humano
necesarios para su presente
ejecucion y Presupuesto Reglamento
del Programa de Especifico.
Capacitacion.
: Anexo 025
Se incluyen las Becas y
| Pasantias que la Entidad | Procedimiento para
requerira para la | la otorgacién de
presente gestion. Becas y Pasantias.
Programa de
Capacitacion elevado a Profesional v
2 consideracién y 1 dia Formacion en
decisiones de la Maxima Talento Humano
Autoridad Ejecutiva.
Aprobacion del Fomunncacmn ' Madma Autotidad
3 Programa de|interna 3 dias 3 5
SR 7 Ejecutiva
Capacitacion. aprobacion
PRODUCTO:

Programa de Capacitacion

Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
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INSUMO: |Programa de Capacitacion.
ETAPA FROSEDAMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas): :
Programa de
EJecuqon.’ de la Cf:)pautaaon BEofasianal IV
capacitacion en base al (incluyendo : o
1 Continuo Formacion en
Programa de| Presupuesto de
=2ty s Talento Humano
Capacitacion aprobado. Capacitacion)
aprobado.
PRODUCTO: Sell‘w.dor Publico ca_pacntado para mejorar su contribucion al logro de los
‘ objetivos de la Entidad.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

Programa de Capacitacion, resultados de la Ejecucion del Programa de
INSUMO: g B e :
Capacitacion (por evento de capacitacion realizado).
ETAPA FROCEDIMRIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas) :
Analf5|.s.del grado de Responsable I
cumplimiento de los
p Talento Humano en
objetivos Yy tareas : =
: - coordinacion con el
1 establecidas para cada 5 dias .
Ferfi Jefe Inmediato
evento de capacitacion, ;
. : Superior del
una vez concluido el /
! personal capacitado.
mismo.
Elaboracion de Informe
de Evaluacion de la|Informe Escrito de Profesional v
2 Capacitacion (por cada|Evaluacion de la|10 dias - |Formacién en
evento de capacitacion | Capacitacion Talento Humano
realizado).

-
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Informe de Evaluacion
de la Capacitaciéon (por
cage < _?vento ) & Profesional v
capacitacion realizado) ; o
3 O 2 dias Formacion en
elevado a conocimiento
Lo Talento Humano
y decisiones de |Ia
Maxima Autoridad
Ejecutiva.
Determinacién del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
PRODUCTO: fijados en el Programa de Capacitacion, por cada evento de capacitacion

realizado, para proceder a realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las
decisiones que correspondan. 14

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO: Inforrrl1a<:|‘o'n del desempefio laboral del Servidor Publico posterior a su
capacitacion.
RESPONSABL
ETAPA FROCEDIMIENTS INSTRUMENTO PLAZO ONSA
(Tareas) E
Informe sobre la
capacitacion rgcuplda, S _
clelado. a. conoriiento osteriores | Servidor Publico
1 del Jefe Inmediato | Informe Escrito g :
: ALY ala capacitado.
Superior con copia al e
Responsable II en P
Talento Humano.
Analisis de la aplicacion
Efe(:tl\fra. e 103 Jefe Inmediato
conocimientos, destrezas i
actitudes adquiridas en o el
2 ¢ A 30 dias | Servidor
la capacitacion; versus su T
: = Publico
impacto en el desempeno atitedn
laboral = del  Servidor P
Publico.
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—r

Jefe Inmediato

Elaboracion de Informe |Informe Escrito de 3
: Superior del

de Evaluacion de los|Evaluacion de los

1 dia - |Servidor
3 Resultados de la!{Resultados de Ia Plblico
Capacitacion. Capacitacion :
capacitado

Informe de Evaluacion de
los: Resultados de la
Capacitacion, elevado a

Jefe Inmediato
“ Superior del
1 dia Servidor

conocimiento de la i

A7 : Publico
Maxima Autoridad :

: ; capacitado.
Ejecutiva. :

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

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO
Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y
Actualizacion.

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO: Informacion generada por el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal. %
ETAPA BROGEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas):
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Proceso de recopilacion y
clasificacion de
informacion generada
por el funcionamiento del
ilds:lf'matr ion ge Jefe de Unidad
p Inlsi'aCIO & Administrativa,
1 £{sonats Continuo Desarrollo
- Documentos Organizacional y
individuales (Servidores Talento Humano.
Publicos).
- Documentos propios del
Sistema (Subsistemas y
Procesos).
PRODUCTO: Informacion sobre documentos individuales y propios del Sistema de

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Informacion sobre documentos individuales y propios del Sistema de
INSUMO: e ae)
‘ Administracion de Personal.
ETAPA PROCERINIENIO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(Tareas)
Proceso de organizacion Continuo | Jefe de Unidad
y registro de | Formulario 026 Administrativa,
informaciéon, en los : Desarrollo
L ; Formulario 027 7 g
siguientes medios: Organizacional y
a) Ficha de Personal’. . Formulario 028 Talento Humano.
1 b)  Archivos fisicos Formulario 029
activo y pasivo
c) Documentos propios
del SAP
d) Inventario de
Personal _
PRODUCTO: | Ficha de Persdqal, Archivos Fisicos (activo y pasivo), Documentos propios del
SAP e Inventario de Personal.
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Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO: Ficha de personal, archivos fisicos (activos y pasivos), documentos propios
del SAP e Inventario de Personal.
ETAPA FROCEDIMIENTO INSTRUMENTO |PLAZO |RESPONSABLE
(Tareas):
Proceso de actualizacion | Formulario 026 | Continuo |Jefe de Unidad
de informacion. Formulario 027 Administrativa,
1 Formulario 028 Desarrollo
Formulario 029 Organizacional y
Talento Humano.
PRODUCTO: |Informacion actualizada y disponible, para la toma de decisiones de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal del SEDEM, deben inexcusablemente encontrarse adjunto en sus
respectivos Anexos.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas (SEDEM), se sujetara a la Carrera
Administrativa establecida por la Ley N© 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto

Supremo N© 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPiTULO UNICO

e e —
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Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas (SEDEM), se sujetara para la solucion
de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de
15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerérquicos

para la Carrera Administrativa, segun corresponda, para sus servidores publicos reconocidos dentro
de la Carrera Administrativa.
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