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RESOLUCION MUNICIPAL N° 078/2004
A, 15 de junio de 2004

VISTOS

Los Reglamentos Especificos de los Sistemas Organizacion Administrativa y de
Administracién de Personal, elaborado por el Ejecutivo Municipal en cumplimiento del
Art. 20 de la Ley 1178 SAFCO Art. 44, Numerales 18 y 29 de la Ley N° 2028 de
Municipalidades y demas disposiciones legales, para su implementacion en el Gobierno
Municipal de Santa Cruz de la Sierra, previa aprobacion del Honorable Concejo
Municipal.

CONSIDERANDO

Que, segun el Art. 27 de la Ley 1178, SAFCO es responsabilidad de la maxima
autoridad ejecutiva de la entidad, la elaboracion e implementacion de Manuales,
Reglamentos Especificos, previamente compatibilizados por el Organo Rector de los
correspondientes sistemas de Administracion y Control.

Que, el Art. 22 de la Ley 1178, SAFCO, sefala que el Organo Rector de los Sistemas
de Organizacion Administrativa y de Personal, es el Ministerio de Finanzas, hoy
Ministerio de Hacienda.

Que, la Ley 1178 SAFCO, en su Art. 7°, determina que el Sistema de Organizacion
Administrativa, se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones
Anuales POA

Que, el Art. 9°, de la Ley 1178, SAFCO, senala que el Sistema de Administracion de
Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de C
trabajo efectivamente necesarios, l0os requisitos y mecanismos para proveerios,
implantard regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores publicos y establecera los procedimientos
para el retiro de los mismos.

Que, el Articulo 5° de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, clasifica a los
servidores publicos en cinco categorias o niveles:
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A el S

Que, el Articulo 13° del DS 26115, que emite las Normas Basicas de Administracion de
Personal a los servidores publicos en 1.- Superior (primer y segundo nivel), 2.-
Ejecutivo (tercer y cuarto nivel) y 3.- Operativo (quinto al octavo nivel).

Que, el Articulo 52 de la Ley de Municipalidades, establece la estructura del Organo
Ejecutivo en: Alcalde, Oficiales Mayores, Direcciones, Jefaturas de Unidad, Sub
Alcaldes y Funcionarios Municipales.

Que. el Articulo 22° del Estatuto del Funcionario Publico, el Articulo 63° de la Ley de
Municipalidades, el Articulo 13°, paragrafo Il y lll del DS 26115, Normas Basicas de
Administracion de Personal, en relacion a la Valoracion de puestos, establece que: las
entidades publicas (Gobiernos Municipales), a través de la funcién de valoraciéon de
puestos y remuneracidén, determinaran técnicamente el alcance, la importancia y
conveniencia de cada puesto de trabajo asignandole una remuneracién justa, vinculada
al mercado laboral nacional y local, a las politicas presupuestarias del Estado y a la
disponibilidad de recursos.

Que, el Articulo N° 14 de la RS 217055, de las Normas Basicas de Organizacion
Administrativa, establecen evaluacion y disefio periddico de la estructura organizacional
en funcidbn de los objetivos y meéetodos de la Programacion de Operaciones Anual
(POA).

Que, los Reglamento Especifico de los Sistemas de Organizacion Administrativa y de
Personal, estan acordes con la normatividad vigente y debidamente compatibilizados
por el Ministerio de Hacienda, Organo rector de ambos sistemas mediante CTSOA N°
113/2003 y CTSAP-IS N° 22/03 de fecha 10 de octubre de 2003, en cumplimiento del
Articulo 20°, inciso (c) de la Ley 1178 SAFCO.

Que, siendo atribucion del Honorable Concejo Municipal, aprobar Reglamentos \
Especificos de los Sistemas de Administracion y Control (SAFCO), contemplados en la

Ley 1178 SAFCO, asi como Manuales y otras Normas Administrativas Internas para su
implantacion en el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, en uso de sus
competencias establecidas en la C.P.E., Ley de Municipalidades y demas normas
vigentes, dicta la presente:
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RESOLUCION MUNICIPAL

Art. Primero.- Se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa para su implementacion en el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la
Sierra en sus 4 Capitulos, 25 Articulos, asi como el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal en sus 6 Capitulos, 4 Titulos, 36 Articulos y sus
correspondientes formularios e instructivos.

Art. Segundo.- En cumplimiento del Articulo 15° de la Resolucién Administrativa N°
217055 vigente, el Ejecutivo Municipal, deben formalizar el diseno organizacional de la
entidad en el correspondiente Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos.

Art. Tercero.- EI Ejecutivo Municipal, queda encargado del cumplimiento de la
presente Resolucién, que es dada en el Salén de Sesiones del H. Concejo Municipal, a
los 15 dias de mes de junio de 2004.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

"

Jdes Andrés Gallardo Ibarra
NCEJAL PRESIDENTE

I

Vaca Pereira Justinia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA
GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Definicion del Sistema de Organizacién Administrativa)

El Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), es el conjunto de normas,
procesos y procedimientos en el marco del programa de desarrollo municipal y la
programacion de operaciones anual, reguian el proceso de estructuracion
organizacional del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, contribuyendo
al logro de los objetivos institucionales y de gestion.

Articulo 2. (Objetivo del Reglamento Especifico)

El objetivo del reglamento especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
es regular la implantacion de este sistema en el Gobierno Municipal estableciendo
la normativa para:

Realizar los procesos de analisis, disefo e implantacion del diseno
organizacional.

Asignar responsabilidades para la realizaciéon de cada uno de los procesos
mencionados.

Determinar el tiempo de ejecucion de cada proceso.

Articulo 3. (Base Legal)

Constituye base legal del presente Reglamento Especifico el articulo 3 y 27 de la
Ley No. 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de Julio
de 1990, la Ley No. 1551 de Participacion Popular de 20 de abrit de 1994 y sus
disposiciones compiementarias, la Ley No. 2028 de Municipalidades de 20 de
octubre de 1999 y la R.S. No. 217055 Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa de 20 de Mayo de 1997.

Articulo 4. (Alcance del Reglamento Especifico)

El presente Reglamento Especifico es de cumplimiento y aplicacion obligatoria
para todas las areas y unidades organizacionales del Gobierno Municipal de
Santa Cruz de la Sierra, asi como para todos y cada uno de los Servidores
Publicos sin distincion alguna de jerarquia.
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Articulo 5. (Responsable de la elaboracion del Reglamento Especifico e
Implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa)

Es responsabilidad del Alcalde Municipal de acuerdo al articulo 44 de la Ley No.
2028 y al Articulo 27 de la Ley No. 1178, la elaboracién del Reglamento
Especifico de este Sistema y la Implantacién det mismo en el Gobierno Municipal.

El Alcalde Municipal podra delegar en otras unidades organizacionales la
elaboracion del Reglamento Especifico y la coordinacién, ejecucién y seguimiento
de la implantacion del sistema, pero asume plena responsabilidad por el resultado
de los mismos.

Articulo 6. (Aprobacion del Reglamento Especifico)

El Alcalde Municipal enviara el Reglamento Especifico para su compatibilizacion
al Ministerio de Hacienda, Organo Rector del Sistema de Organizacion
Administrativa.

Recibida la compatibilizacion del Organo Rector el Ejecutivo Municipal realizara
los ajustes que correspondan y con todos los antecedentes remitird al Honorable
Concejo Municipal para su aprobacion.

El Honorable Concejo Municipal aprobara el Reglamento mediante Resolucion
Municipal de acuerdo a procedimiento interno.

Articulo 7. (Revision y Actualizacién del Reglamento Especifico)

El presente Reglamento Especifico sera revisado y actualizado por la Direccién de
Organizacién y Método, en funcion del fa experiencia institucional resultado de su
aplicaciéon y cuando el Organo Rector realice modificaciones a las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

La aprobacién de las modificaciones al mencionado Reglamento seguira el
procedimiento establecido en el articulo 6.

Articulo 8. (Prevision)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones o diferencias en la
interpretacion del Reglamento Especifico del Gobierno Municipal de Santa Cruz
de la Sierra, estas seran solucionadas en los alcances y previsiones del fas
Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa.

CAPITULO I
PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL
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Articulo 9. (Definicion)

Es el proceso mediante el cual se evalua el nivel de eficacia y eficiencia de la
estructura organizacional del Gobierno Municipal en relacion al logro de los
objetivos de gestion establecidos en el programa de operaciones anual.

Articulo 10. (Metodologia para realizar el analisis organizacional)

Para realizar el analisis organizacional se consideraran dos etapas:

Etapa de analisis retrospectivo:
Se deben analizar los siguientes puntos:

a) Los servicios proporcionados a los usuarios, de forma directa o por
terceros considerando:

- Sucalidad, cantidad y cobertura

- Su oportunidad y frecuencia

- Si han satisfecho las necesidades de los usuarios, tanto internos
como externos.

b) Los procesos y procedimiento, considerando:

- Si han permitido proporcionar los servicios de manera efectiva y
eficiente

- Si las funciones emergentes de los procesos y procedimientos
han sido asignadas a cada area y unidad organizacional

- Si los resultados obtenidos de cada proceso estan de acuerdo
con los objetivos de gestién senalados en el POA del Gobierno
Municipal.

c) Las unidades y areas organizacionales, considerando:

- Si las funciones de las unidades y areas organizacionales
guardan relacion con los procesos, operaciones y procedimientos
que se realizan

- Siexisten duplicidad de funciones entre dos 0 mas unidades

- Si realizan funciones que no les corresponden.

- Si tienen delimitado claramente e} limite de su autoridad

- Siestan ubicadas en el nivel jerarquico que les cofresponde.

d) Los canales de comunicacién, considerando:

- Si estan formalmente establecidos.

- Si la informacién que se maneja guarda las caracteristicas de
oportunidad, claridad y confiabilidad.

- El analisis retrospectivo debera realizarse en forma conjunta con
el analisis de situacion del Sistema de Programacion de
Operaciones.

- Las fuentes de informacion que serviran de base para
andlisis pueden ser:
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- Las disposiciones legales vigentes y relativas a las competencias
municipales en materia de organizacion.

- El Plan de Desarrollo Municipal.

- Los informes de Auditoria.

- La evaluacién de POA de la gestién anterior y los resultados
obtenidos.

- El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de
Procesos.

- Otros documentos que se consideren necesarios para realizar el
analisis organizacional.

Etapa de analisis Prospectivo:

Tomando como base los resultados del analisis retrospectivo se realizara un
analisis prospectivo, que consiste en una evaluacion de la situacién futura que
debera afrontar el Gobierno Municipal para lograr los objetivos planteados en el
POA de la préxima gestién, con el fin de detectar si existe la necesidad de realizar
ajustes a la estructura organizacional.

Deberan tomarse como criterios basicos, la naturaleza y volumen de las
operaciones a realizarse, el presupuesto de recursos y gastos programados y la
modalidad definida para la ejecucion de las operaciones.

Articulo 11. (Formalizacion del proceso de analisis organizacional)

El analisis retrospectivo y el prospectivo se formalizaran en un documento de
diagnostico organizacional que debera contener los resultados 'y
recomendaciones del proceso de analisis organizacional.

Este documento debera ser consensuado con las diferentes areas y unidades
organizacionales y presentado para su aprobacion al Alcalde Municipal para que
€l a su vez lo presente al Concejo Municipal.

Articulo 12. (Responsable del proceso de analisis organizacional)

La Oficialia Mayor de Coordinacion por medio de su Direccién de Planificacion y
Programacién, vy la Direccidon de Organizacion y Métodos es responsable de
monitorear la ejecucion del proceso de analisis organizacional en coordinacion
con las otras areas y unidades, asi como elaborar el documento de diagnéstico
organizacional

Cualquier Servidor Publico, cuando sea requerido por la Direccidon de
Organizacién y Método, debera de participar en el analisis organizacional.

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA
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este proceso, podra requerir al Alcalde la contratacién de terceros, para que
realicen éste proceso.

Articulo 13. (Periodo de tiempo para realizar el proceso de analisis
organizacional)

Este proceso se realizara desde agosto hasta fa primera quincena de octubre.
Adicionalmente se pondra realizar un proceso de analisis organizacional en el
momento que se considere oportuno, a fin de solucionar problemas de caracter
coyuntural que se presenten en el Gobierno Municipal en el gjercicio de la gestién.
El Alcalde Municipal debera aprobar tanto el informe de analisis como las
propuestas de ajustes.

_ CAPITULO Il
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 14. (Definicion)

El Disefio o redisefio organizacional es el conjunto de operaciones requeridas
para ajustar la estructura organizacional del Gobierno Municipal. Ajustes que
pueden realizarse sobre los procesos y procedimientos, las funciones de las
unidades organizacionales, el sistema de informacién y otros elementos que
modifiquen parcial y totalmente su organizacion.

Articulo 15. (Criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o
redisefio organizacional)

Con base en el resultado del proceso de analisis organizacional, los ajustes
podran incidir en:

a) Los Servicios que presta el Gobierno Municipal
Previa su identificacidn, estos podran ser objeto de ajuste para que cumplan con
las caracteristicas de calidad, cantidad, oportunidad y frecuencia.
De igual manera se procedera a identificar los usuarios del Gobierno Municipal,
tanto interno como externos y sus necesidades de servicios, para crear nuevos
servicios o redisenar los existentes en funcion de las competencias municipales,
los objetivos de gestidn y las necesidades de los usuarios.

b) Los procesos para proporcionar dichos servicios
Se procedera al ajuste de los existentes o al disefio de los
nuevos procesos, bajo las siguientes modalidades:

- A nivel de grandes operaciones cuando la ejecucion del proceso
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caracter rutinario y se requiera estandarizar su ejecucion.

- Se deberan considerar criterios de calidad, costo, volumen de
bienes y servicios, recursos humanos y financieros, su cobertura
y tecnologia.

c) Las areas y unidades organizacionales.

De manera que partiendo de los procesos disefiados se establezcan o
ajusten las unidades organizacionales para el desarrollo de las funciones
emergentes de estos procesos. De ser necesario se agruparan las unidades
organizacionales de acuerdo a su especialidad para conformar areas
organizacionales.

Se debera limitar al maximo posible la creacién de unidades organizacionales,
velando que no exista duplicacién de funciones y atribuciones tanto horizontal
como verticalmente.

La creacidn y funcionamiento de unidades desconcentradas seran factibles en la
medida que conlieve la mejor prestacion de servicios en términos de costo,
oportunidad y calidad.

d) El tipo y grado de autoridad.

* De acuerdo a la responsabilidad que implica el cumplimiento de sus
funciones, se otorgara a las unidades organizacionales el tipo y grado de
autoridad necesario para su efectivo desempeno.

Se debera limitar al maximo posible la creacién de niveles jerarquicos.

e) Los canales y medios de comunicacién.

Deberan ser ajustados o establecidos de acuerdo al tipo y caracteristicas
de la informacion que se maneje. Para ello se debera diferenciar la informacion
rutinaria de la confidencial, si su tratamiento es urgente o no, el destinatario y las
unidades involucradas en el proceso de recepcion y emision de la misma.

Toda comunicacién hacia la ciudadania debera estar aprobada y firmada por el
Alcalde Municipal, su difusidon se realizara por los medios y modalidades de uso
convencional en el Gobierno Municipal.

f) Instancias de relacionamiento interinstitucional.

Los acuerdos y otros documento de caracter interinstitucional seran
refrendados tnicamente por le H. Alcalde Municipal.
Las acciones de relacionamiento que comprometan al Gobierno Municipal desde
el punto de vista juridico y econdmico con otras entidades, requerira la aprobacion
del Concejo Municipal.

g) Los mecanismos para la atencion de reclamos y ayuda a los usuarios.

Estos deberan ajustarse para facilitar la realizacion de tramites. También
se deberan establecer los mecanismos necesarios para obtener retroalimentacig
sobre la calidad de los servicios prestados.
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h) Elaboracién de Manuales.

Los resultado del proceso de disefio o0 rediseno organizacional se deberan
formalizar en el Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos,
cuyo contenido minimo debera contemplar lo establecido en el numero 15 de la
R.S. No. 217055.

Articulo 16. (Aprobacién de los Manuales)

El Manual de Organizacién y Funciones, el Manual de Procesos y las
modificaciones a ambos documentos seran aprobados mediante Resolucion
Municipal.

Estos documentos son documentos técnicos de cumplimiento obligatorio.

Articulo 17. (Comunicacion Organizacional)

Los medios oficiales de comunicacién en el Gobierno Municipal son: Resoluciones
Administrativas, Memorandums, Comunicaciones internas, oficios e instructivas.
Todos los directores informaran por escrito mediante el Oficial Mayor, al Alcalde,
de sus respectivas actividades y resultados una vez al mes o cuando el Sr.
Alcalde lo solicite, mediante informe de avance de gestion.

De igual manera cada unidad organizacional informara sobre las actividades y
resultados de su competencia, al Director de su area, de acuerdo a las politicas
establecidas.

Articulo 18. (Coordinacion interna)

El Alcalde Municipal mediante Resolucion creara comisiones y comités de manera
temporal o permanente para la atencién o solucién de determinados asuntos. La
Resolucién definira los miembros, el responsable y unidades participantes, sus
propositos, funciones a desarrollar, tiempo de funcionamiento y resultados a
lograr.

Articulo 19. (Alcance de Control)

El numero de unidades organizacionales dependientes de otra de nivel jerarquico
superior sera de cuatro como maximo.

Articulo 20. (Periodo de tiempo para realizar el proceso de disefio
organizacional)

Este proceso se realizara a partir de la segunda quincena de octubre hasta el
de noviembre de cada gestién.
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Articulo 21. (Responsable del proceso de disefio organizacional)

La Oficialia Mayor de Coordinacién por medio de su Direccién de Planificacion y
Programacion, y la Direccién de Organizacion y Métodos es responsable de la
ejecucion del proceso de disefio organizacional, para lo cual debera coordinar con
las otras areas y unidades del Gobierno Municipal.

En caso de contratarse a personas y empresas constructoras para que realicen
este proceso la Direccion de Organizacidn y Método se constituird en la
contraparte técnica y la instancia de supervision directa.

_ CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 22. (Definicion)

El proceso de implantacion es el conjunto de actividades para llevar a la practica
los ajustes de la estructura organizacional definidas en el proceso de disefio o
rediseno organizacional.

Articulo 23. (Criterios para realizar el proceso de implantacion)

Para realizar este proceso se debe elaborar un plan que debera contener:
a) El tiempo de difusion del Manual de Organizacién y Funciones y del
Manual de Procesos.
b) El tiempo que llevara poner en practica los ajustes previstos.
c) Los recursos que se necesitaran.
d) El seguimiento del plan de implantacion.

Articulo 24. (Periodo de tiempo para realizar el proceso de implantacion)

El proceso de implantacion del disefio o redisefio organizacional se realizara
desde el mes de diciembre hasta el mes de enero de cada gestion.

Articulo 25. (Responsable del proceso de implantacién)

La Oficialia Mayor de Coordinacion por medio de su Direccion de Organizacion y
Método es responsable de la ejecucion del proceso de implantacién, para o cual
debera coordinar con las otras unidades organizacionales que componen el
Gobierno Municipal.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO !
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales, y
Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales de 20 de julio de 1990.
- Ley N° 2028 de Municipalidades de 28 de octubre de 1999.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administraciéon 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 Gobiemo Municipai de Santa Cruz de la Sierra,
se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos municipales del Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Articulo 5 (Excepciones)

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

Articulo 6 (Responsables)

Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Honorable Alcalde Municipal
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Director de Recursos Hu
dependiente de la Oficialia Mayor de Coordinacion.

SISTEMA DE ADMNISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SERRA

TITULO SEGUNDO :
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL !

CAPITULO
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracién de Personal)
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a {os siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacion de Personal

- Subsistema de Evaluacién del Desempeno
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacién)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Intema de Personal; Formulacion
del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual, Reclutamiento y Seleccion de Personal;
Induccién o Integracién y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9 (P'roceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL
Superior 1° H. Alcalde Municipal (Electo) NO
22 Oficiales Mayores NO
Secretario General NO
Sub - Alcaldes NO
(Puesto/s Designado/s)
Ejecutivo 3 Directores Generales NO
Asesores NO
Funcionarios de Libre Nombramiento NO

(Puesto/s de Libre Nombramiento)

4° Directores / Jefes de Departamento Sl

Operativo 5° Profesionales Si
6° Técnicos Si

. Administrativos Si

7° Auxiliares Sl

8° Servicios Sl

Los Concejales Municipales no forman parte de la citada clasificacion de puestos.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS :
\
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE ,
INSUMO: Contar con informacién sobre las
| Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAl's) de cada puesto del Gobierno Municipal,
Manua! de Organizacién y Funciones (producto del
\ Sistema de Organizacion Administrativa), e
| informacién det Sistema de Presupuesto relative a |

remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Identificacion de los criterios (factores y grados de S dias Director de Recursos
[ Valoracién de Puestos) que el Gobiemo Municipal | Humanos

utilizarda para determinar la importancia y
remuneracién de cada puesto.

\
|
2 Elaboracibn de un Formutlario de Valoracion de Formulario 001 Sdias Director de Recursos
Puestos, en base a los criterios previamente Humanos
] definidos.
; 3 Aprobacién del Formutario de Valoracion de Puestos. | Resolucion Administrativa 15 dias H. Aicalde Municipal
de
N aprobacion
| 4 Lienado de! Formuiario de Valoracibn de Puestos, Formulario 001 60 dias Director de Recursos
i para cada puesto del Gobierno Muricipal, analizando Humanos en coordinacién
| su respectiva Programacién Operativa Anual con el Jefe Inmediato
Individual (POAI) Superior de cada puesto.
| S Recoleccidon y tabuiacion de los Formularios de 90 dias Director de Recursos
Valoracioén de Puestos. Humanos
6 Elaboracién de Informe con los resuitados de la informe Escrito 10 dias Director de Recursos
Valoracion de Puestos y deteiminacién de la Humanos

Remuneracion {Salario) de cada puesto del Gobiemo
Municipal, en base a la Escaia Satarial previamente

_| aprobada.
7 informe de Valoracién de Puestos elevado a 2 dia Director de Recursos
conocimiento del H. Alcaide Municipal. Humanos
8 Elaboracién de Pianilla Salarial Ptanilla Satarial Director de Recursos
Humanos
g Aprobacién de la Planilta Salarial Disposicion juridica interna H. Alcakle Municipal /
de Concejo Municipal
aprobacién
PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en [a Planilla Salarial del Gobiemo
Municipal.
Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
| ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con ta Programacién Operativa
Anual (POA)} del Gobierno Municipal, Manual de
| Procesos (SOA) e informacidn sobre el presupuesto
l asignado para la contratacion de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por Continuo | Director de Recursos
la entidad para la consecucidén de sus objetivos y Humanos
detenninacién de la caiga de trabajo por puesto, en
funcién de la Programacién Operativa Anual del
Gobiemo Municipal.
2 |dentificacion de la contribucién de cada puesto al Continuo Director de Recursos
cumplimiento de los objetivos de la Programacion Humanos
Operativa Anual del Gobiemo Municipal.
3 Determinacién de la cantidad y denominacién de Informe Escrito 15 dias Director de
puestos de trabajo por unidad organizacional, Elevado al Humanos
requeridos para lograr los objetivos de gestién H. Alcalde Municipal
establecidos en la Ptogramacion Operativa Anual del
Gobiemo Municipal. i
4 Elaboracion del Plan Anual de Incorporaciones Plan Anual de 15 dlas Director _ d#l  Rect

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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(PAI), donde se identifique la cantdad vy
denominacién de puestos de trabajo requeridos por
cada unidad organizacional, para la presente gestién.

Incorporaciones (PAf)

Humanos ;
\

Plan Anual de Incorporaciones elevado a
consideracién del H. Alcalde Municipal.

Director  de Redursos

Humanos

PRODUCTO: Plan Anual de Incorperaciones (PAI).

Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada
servidor publico municipai y con el Inventario de
Personal de todo ef Gobierno Municipal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor publico municipal, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacion con el perfil del
| puesto que ocupa (Programacién Operativa Anual
Individual).

Continuo

Director de Recursos

Humanos

Elaboracién del Informe de resultados vy
recomendaciones del Andlisis de la Oferta Intema de
Peisonal.

Informe Escrito

S dias

Director de Recursos

Humanos

Informe de Analisis de la Oferta intema de Personal
elevado a consideracién y decisiones del H. Alcaide
Municipal.

2 dias

Director de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Determinaciéon si la oferta intema de
persdnal satisface las necesidades del Gobiemo
Municipal traducidas en puestos de tiabajo, caso
contiario los puestos seran cubiertos a través de

convocatorias piiblicas externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion
de la Demanda de Personal y Analisis de la Ofeita
Intema de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacion de la Demanda de Peisonal y
Analisis de la Oferta Intesna, a fin de deteiminar la
creacion, modificacion o supresioén de puestos dentro
del Gobiemo Municipal, asl como decidir la emisién
de convocatorias publicas para cubrir los mismos.

Continuo

Director de Recursos

Humanos

Elaboracién del Pian del Peisonal de Gobiemo
Municipal.

Plan de Personal

30 dias

Director de Recursos

Humanos

Plan de Personal elevado a consideracién vy
decisiones del H. Alcalde Municipal.

2 dias

Director de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, Que establezca las
decisiones en materia de gestibn de personal
necesatrias para el cumplimiento de los objetivos del

Gobiemo Municipal.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

| ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantiticacién de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Incorporaciones), Programacién
Opetrativa Anual (POA), Manual de Organizacién y
Funciones y Manual de Procesos (SOA) de! Gobiemo
Municipal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
\ 1 Llenado del fonnato de Programacién Operativa Fonnulario 002 60 dias Jefe Inmediato Supetior del
l‘ Anual Individual {Perfil del Puesto), pala cada puesto | Programacién Operativa puesto analizado en
[ requerido por el Gobierno Municipal, esté ocupado o | Anual Individual (POA!) coordinacién y validacién
no. técnica con el Director de
‘ Recursos Humanos.
‘ 2 | Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por Manual de Puestos 30 dias Director de Recursos
| tas Programaciones Operativas Anuales Individuales Humanos
| de los puestos del Gobiemo Municipal.
[ 3 Aprobacién del Manual de Puestos. Disposicién juridica interna 20 dlas H. Alcalde Municipal
|

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI's) que conforman el Manual de
Puestos del Gobiemo Municipal.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anua! Individual
(POAI) del puesto a cubirir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Identificacién de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe Inmediato Superior del
(vaclo) dentro del Gobierno Municipal. puesto acéfalo.
2 Solicitud al Director de Recursos Humanos para que: Formulario 003 2dlas Jefe Inmediato Supenor del
puesto acéfalo.
(elija una de las siguientes altemativas)
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido
esta modalidad pase a la Etapa 3 de la presente
Operacion).
2) Instruya Interinato, de acuerdo a lo establecido
por el aiticulo 21 del Decreto Supremo N° 26115
NBSAP.
3 Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: Formulario 004 5 dlas -Departamento de
disponibilidad dej Item, certificacion de disponibilidad Certificacién de Presupuesto
de presupuesto y actualizacién de la POAI del puesto disponibilidad
acéfalo. presupuestaria.
Formulario 002 -Director de Recursos
{actualizacion de Humanos en coordinacion
informacioén). con el Jefe Inmediato
Superior del puesto acéfalo.
4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar Director de Recursos
en funcion de la Categoria y Nivel del puesto a Humanos.
cubrir:
i 1) Invitacion Directa: Para los Niveles de 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 8 de la
Operacion Seleccion de Personal)
2) Convocatoria Pdblica Interna o Externa: Para
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la ‘ y

Operacién Clasfficacion de Puestos del presente

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad
pase a la Etapa S de |a presente Operacién).

i

2 dias

Director de

5 Elaboracién del formato de Convocatoria (Intema o Fotmulario 005 Recursos
Externa). ' Humanos. !
6 Por Convocatoria Pablica Interna: Publicacion Comunicacton intema, Hasta el dia | Director de Recursos
(Difusién) de la convocatoria mediante comunicacién conteniendo ta que termine ia | Humanos.
interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Convocatoria. presentacion
del Gobierno Municipal. de
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sertaladas en
la
Convocatoria.
Por Convocatoria Pablica Externa: Publicacion de Publicacién de la 1 diade Director de Recursos
la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias Convocatoria. publicacion | Humanos.
y opcionalmente en un petiédico de circutacion
nacional.
7 Presentacion de postulaciones. Formulario 006 Curriculo | De acuerdo a | Postulantes
Vitae Convocatoria
8 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes Formulario 007 Acta de 1 dia Comité de Seleccion
Apertura de Postulaciones (Conformado de acuerdo al
y Listado de Postulaciones articulo 18 Il.b.1. del Decreto
Supremo N° 26115 NBSAP y
designacion de miembros a
través de  memorandum
emitido por el H. Alcalde
Municipal). B
PRODUCTO: Postulantes Potenciales
2. Seleccién de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
if Evaluacion Curricular Formulario 008 2dias/ Comité de Seleccion
Puesto
Convocado
2 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia / Puesto | Comité de Seleccién
- Convocado
3 Evaluacién de Cualidades Personaies Entrevista Estructurada 1 dia /Puesto | Comité de Seleccion
Convocado
4 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Formato 009 Comité de Seleccidon
5 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato 010 Comité de Seleccion
) Informe de Resultados Foimato 011 3 dias Comité de Sefeccion
7 Eleccién del ocupante del puesto en base al Informe Foimato 012 Acta de 3 dias H. Alcalde Municipal
de Resultados Eleccién
8 Nombramiento y posesion del Servidor Publico Memorandum de 3dlas H. Alcalde Municipal /
designacion. (siemprey | Director de Recursos
cuando no | Humanos
haya sido
intelpuesto
recurso de
Revocatoria y
Jerarquico)

PRODUCTO: Seividor Publico incorporado

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP}
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Articulo 15 (Proceso de Induccién o Integracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL '
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia
de puesto, mas informacion institucional y del puesto
que ocupara (Programaciéon Operativa Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Publico incorporado Primerdia | Director de Recursos
informacion relativa a los objetivos y funciones del laboral Humanos.
Gobiemo Municipal.

2 Proporcionar al Servidor Publico incorporado | Programacion  Operativa | Periodode | Jefe Inmediato Superior en
informacion relativa a los objetivos y tareas que tiene | Anual Individual (POAI) del | induccién de | coordinacién con el Director
qgue cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una | puesto, entregada. 80 dias / de Recursos Humanos
orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr Proceso de
una adecuacion persona —~ puesto. adecuacion

Persona-
Puesto

3 Firma de la Programacion Operativa Anual Individual | Programacion ~ Operativa | Primerdia | Servidor Publico

det puesto. Anual Individuat (POAI) del laboral Jefe Inmediato Superior
puesto. Director de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Setvidor Publico integrado (inducido) al
Gobiemo Municipal.

Articulo 16 (Proceso de Evaluacién de Confirmacion)

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion ———— | Jefe Inmediato Superior del
de! Servidor Publico a su nuevo puesto. nuevo Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas): —_—

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del | Formufario 013 Evaluacion | 10 dias antes | Director de Recursos
formato para realizar la Evaluacion de Confirmacion, de Confirmacion de vencido el | Humanos
a los nuevos Setvidores Publicos Municipaies. perfodo de

prueba (90
dias)

2 Analisis del grado de adecuacién del nuevo Servidor 9 dias antes | Jefe Inmediato Superior
Publico a las tareas del puesto que ocupa. de vencido el

periodo de
prueba (90
dias) -
3 Evaluacion de Confirmacion Formulario 013 Evaluacién | 8 dias antes | Jefe Inmediato Supertor
de Confirmacion de vencido el
perfodo de
prueba (80
dias)

4 Elaboracion de informe de Resulledos de la| Formato 014 Informe de 7 dlas antes | Jefe Inmediato Superior en
Evaluacién de Confitmacién, estabieciendo como Resultados de {a de vencido e! | coordinacién con el Director
conclusién la ratificacién o no del Servidor Publico. Evaluacion de perfodode |de Recursos Humanos

Confirmacién prueba {90
dias)
[ 5 informe de Resultados de {a Evaluacion de | Informe de Resultadosde | 6 dias antes |Jefelnmediato Superior
| Confirmacion, elevado a través del Director de fa Evaluacion de de vencido e! | Director de Recursos
[ Recursos Humanos, a consideracion del H. Alcalde Confirmacion periodode |Humanos
J Municipal para las decisiones que coirespondan. prueba (S0
i dias)
\ 6 Decisién de ratificacién o destitucién del nuevo 5 dias antes | H. Alcalde Municip
l Sewvidor Publico. de vencido el A
periodo de
prueba (S0
dias)
I Comunicacion de la decisién de ratificacion o | Formato 015 Memorandum | 2 diasantes |H. Alcall
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CAPITULO il i
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio)

destitucién al nuevo Seividor Publico. de vencido el | Director de Recursos
peflodode | Humanos .
prueba (80
dias) 4
PRODUCTO: Sesvidor Publico ratificado o no en el
puesto. R T R RRTE, L .

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefo son: Programacion y Ejecucion

del Desempeno.
Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

| ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas
en el Reglamento Especlfico del SAP y externas
contenidas en kas Noimas Bésicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas}):

1 Elaboracién de! Programa de Evaluacion del|Formato 016 Programa de 10 dias Director de Recursos
Desempeiio, inciuyendo “gcronograma” de actividades | Evaluacién del Desempefio Humanos

y tiempos, ‘formularios” (instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacion.

2 Programa de Evaluacion del Desempefo elevado a 1dia Director de Recursos
consideracién y decisiones del H. Alcalde Municipal. Humanos

3 Aprobacién del Programa de Evaluacion del | Resolucion Administrativa 1S dlas H. Alcakde Municipal
Desempefio

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempefio, aprobado.

El Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, realizara la Evaluacion del Desemperio de sus servidores

publicos una vez al ano.
Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programacién Operativa Anual Individual
del o los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Pulblico evaluado +
Programa de Evaluacién del Desemperio.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Comunicar a todo el personal del Gobierno Municipal Circular Escrite De acuerdo a | Director de Recursos
el Cronograma de Evaluacion del Desempefio. cronograma | Humanos
{ establecido.
| 2 Preseniacién de Infoirme de Actividades desarrolladas Formato 017 De acuerdo a | Seividor Publico
‘ en la gestién, al Jefe iInmediato Superior. informe de Actividades cronograma
(S establecido.
<] Analisis del cumplimiento de tareas y resuitados Formnulario{s) 018 De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
asignados a un ‘puesto en un determinado periodo de | Evaluacién del Desempeiio | cronograma | Comité de Evaluacién
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién entre establecido. | (Conformado de acuerdo al

lo establecido en ia Programacién Operativa Anua!
individua!l (POA!) del puesto evaluado y el informe de
Actividades presentado por el setvidor publico que lo
ocupa.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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[ Por ejemplo: Municipal). ;

| 1) 70% comparaciébn POAI Vs. informe de \

[ actividades individual "

| 2) 30% Método de Escala Grafica

| 4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del| Formato 019 informe de | De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
Desempefio, conteniendo  reconocimientos  y | Evaluacién del Desempefio | cronograma | Comité de Evaluacion
sanciones en el marco de lo establecido por el establecido.

Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N° 26115.

5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo a | Jefe Inmediato Superior /
consideracion del H. Alcalde Municipal. cronograma | Comité de Evatuacion
| establecido.
6 Apiobacidn de acciones de personal producto de la| Comunicaciéninternade | De acuerdoa | H. Alcalde Municipal
Evaluacion del Desempeiio. aprobacién cronograma
establecido.
¢ Ejecucién de acciones de personal a los servidores | Formato 020 Memorandum | Oe acuerdoa | H.  Alcade  Municipal /
publicos evailuados. cronograma | Director de Recursos
establecido. | Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempefio,
estableciendo: Grado de contribucién del servidor
publico a los objetivos institucionales; establecimiento
de reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccién de Necesidades de
Capacitacién).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Moviiidad de Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion, Transferencia y Retiro.

Articulo 21 (Proceso de Promocién)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

“ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

~ RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Lievar a cabo los Procesos de Reclutamiento
Seleccién, Induccién y Evaluacibn de Confirmacion

establecidos en el presente tegiamento especifico,
utflizando la modalidad de convocatoria publica

interna.

Director de Recuisos

Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las

demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO |

__PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una calificacion de

aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.

‘Excelente” en la Evaluacion del Desempefio + |
Escala Salarial Matricial (grados y rangos saiariales) ‘

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Plblico accedera.

1 Determinacién del grado salarial al cual el Servidor |

Escala Salarial Matiicial
aprobada y disponibilidad
presupuessaria.

10 dlas

Director

de

2 Elaboracion de Informe de Promocidn Horizontal,
conteniendo el listado de Seividores Publicos y

| grados salariales a los cuéles accedesan, producto de

Informe de Promocién
Horizontal

S dlas

Human
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la Evaluacién del Desemperio.

Director de Reaursos

3 Infforme de Promocién Horizontal elevado a 2 dlas
consideracion y decisiones del H. Alcalde Municipal. Humanos 4
4 Aprobacién del Informe de Promocién Horizontal. Comunicacién interna de 10 dias H. Alcalde Municipal
aprobacion
5 Ejecuciébn de acciones de peisonat, en base al | Memorando de Promocién 10 dias H. Alcaide Municipal /
Informe de Promocién Horizontal aprobado. Horizonta! Director de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 22 (Proceso de Rotacién)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO _INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Gobiemo Municipal, que
buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores Piblicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del Programa de Rotaciéon Interna de Programa de Rotacién Continuo de | Director de Recursos
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. intema de Personal. acuerdo alas | Humanos en coordinaciéon
necesidades | con los Jefes Inmediatos
institucionates. | Superiores de cada unidad
organizacional del Gobiemo
Municipal.
2 Aprobacién del Programa de Rotacién intema de | Comunicacion intema de 3 dias Director de Recursos
Personal. aprobacién. Humanos
3 Ejecucién del Programa de Rotacion Interna de| Memorandode Rotacién | De acuerdo a | Director de Recursos
Personal. cronograma |Humanos en coordinacién
' establecido. |con los Jefes Inmediatos
Superiores de cada unidad
organizacional dei Gobierno
Municipal.
PRODUCTO: Servidor pdblico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIM{ENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
tINSUMO: Necesidades del Gobierno Municipal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Director Continuo Jefe Inmediato Superior del
de Recursos Humanos Servidor Publico a ser
transferido.
2 Andlisis de laprocedencia de transferencia. Inforine Escrito 2 dias / Por | Director de Recursos
solicitud. Humanos
8 Aprobacién de la transferencia, en base al informe | Comunicacién interna de 3 dias Oficial Mayor de
emitido por el Director de Recursos Humanos. aprobacion. Cootdinacién
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1dia Oficial Mayor de
Transferencia Coord'macién / Director de
| Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor pgblico adecuado a las |
demandas institucionales.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema
de Administracion de Personal y otros, que estén
contemplados como causales de retiro por el Articulo
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32 del Decreto Supremo N° 26115.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacién de la causal. de retro que Continuo Director de Regursos
corresponda, en base a informacién de hechos Humanos
verificables y debidamente respakdados por escrito.
2 informe de procedencia del retiro. informe Escrito 2 dias Director de Recursos
Humanos
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. Comunicacion intema de 3 dias H. Alcalde Municipal
aprobacién.
4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro 1dia H  Aicade Municipal /
Director de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado del
Gobiemo Municipal.

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,

Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Programacioén, Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a
través de la Evaluacién del Cesempefio y otras
derivadas del propio desarrolio del Gobiemo
Municipal, asl como las falencias y potencialidades
de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribucion del formulario de Deteccidon de
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Inmediato
Superior.

Distribucion de Formulano
021
mediante Circular Escrita

10 dias

Director de Recursos

Humanos

Llenado del formulario de Deteccién de Necesidades
de Capacitacién, de cada Servidor Pdblico.

Fomulario 021

Sdlas

Jefe Inmediato Superior

Recoleccién de los formularios de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion.

5dias

Director de Recursos

Humanos

Analisis, clastficacion y priorizacion de necesiades
de capacitactén, tanto genérica como especlfica para
el Gobiemo Municipal.

30 dias

Director Recursos

Humanos

de

Elaboracién de Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (establece temas de capacitacion
genérica y especifica)

Formulario 022 Informe de
Deteccion de Necesidades
de Capacitacion

10 dias

Director de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Informe de Deteccién de Necesijades | -

de Capacitacidn.

Articulo 27 (Procesd de Programacion de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

1

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

|

INSUMO: Informe de Detecctén de Necesidades de
Capacitacién.

| E—

PROCEDIMIENTO (Tareas):

|
|
|

1

Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual),
determinando: Temas de capacitacién genérica y
especifica, objetivos de aprendizaje, formas de
capacitacién, destinatarios, duracion, instructores,

Fomato 023 Programa de
Capacitacion

20 dias

Director
Humanos
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contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de |

evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y
Presupuesto del Programa de Capacitacién.

Se incluyen las Becas y Pasantias que el Gobiemo
Municipal requerira para la presente gestion.

Programa de Capacitacion elevado a consideracion y
decisiones del H. Alcalde Municipal.

1 dia

Director de Recursos

Humanos

Aprobacién de! Programa de Capacitacién.

Comunicacion interna de
aprobacién

5 dias

H. Aicaide Municipal

PRODUCTO: Programa de Capacitacion

Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

| INSUMO: Programa de Capacitacion.

| PROCEDIMIENTO (Tareas):

Ejecucion de la capacitacién en base al Programa de
Capacitacion aprobado.

Programa de Capacitacion
(inciuyendo Presupuesto
de Capacitacion) aprobado.

Continuo

Director de Recursos |

Humanos

PRODUCTO: Servidor Piblico capacitado para
mejorar su contribucién al logr de los objetivos de!
Gobierno Municipal.

Articulo 29 (Proceso de Evaluacidn de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion, mas resultados
de la Ejecucién del Programa de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis del grado de cumplimiento de ios objetivos y
tareas establecidas en el Programa de Capacitacion,
una vez concluida fa ejecucion de la capacitacion.

3dias

Director de Recursos
Humanos en coordinacion
con el Jefe Inmediato
Superior del personal
capacitado.

Elaboracion de Infoome de Evaluacién de la

Capacitacion.

Informe Escritode
Evaluacion de la
Capacitacién

2 dias

Director de Recursos

Humanos

Informe de Evaluacion de la Capacitacion elevado a
conocimiento y decisiones del H. Alcalde Municipal.

1da

Director de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Determinacién del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacién, para proceder a
realizar ajustes en préximos eventos de capacitacion

y adoptar las decisiones que correspondan.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desemperio (aborai del
Servidor Publico, posterior a su capacitacién.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

informe sobre la capacitacion recibida, elevado a
conocimiento del Jefe inmediato Superior con copia
al Director de Recursos Humanos.

Informe Escrito

2 dias
posteriores a
la
capacitacion

Servidor Publico capacitado.

m

Andlisis de la aplicacién efectiva de los
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en ia

30dias

Jefe Inmefiiafd Superior deM

Servidor Pfiflico ca do.
T N
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capacitacion, versus su impacto en el desempefio
faboral del Servidor Publico.

\

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

SUBSISTEMA DE REGISTRO

3 Elaboracion de Informe de Evaluacién de los Informe Escrito de 1dia Jefe Inmediato Superidr del
| Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los Servidor Publico capacitado.
| Resultados de la
Capacitacion
4 Infoome de Evaluacién de los Resultados de ta 1 dlas Jefe Inmediato Supetior del
{ Capacitacion, elevado a conocimiento del H. Aicalde Servidor Publico capacitado.
Municipal y Director de Recuisos Humanos.
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion
efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del Servidor
Puablico.
CAPITULO Vi

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

Articulo 32 (Proceso de Generacion de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacion y clasiticacién de informacion
generada por el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Pessonal:

- Documentos individuales (Setvidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

Continuo

Director de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Informacion sobfe  documentos
individuales y propios del Sistema de Administracién
de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Infortmacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

[ ETAPA

~_ INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sabre documentos individuales
y propios del Sistema de Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

!
|
i
|

Proceso de otganiaacién y registro de informacién, en ‘

los siguientes medios:
a) Fichade Personal
b}  Archivos fisicos activo y pasivo
¢} Documentos propios del SAP
d) Inventario de Peisonal

Formulario 624
Formulario 025
Formutario 026
Formulario 027

Continuo

Director de Recursos

Humanos

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.
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Articulo 34 (Proceso de Actualizacién de la Informacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTOPRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Flsicos (activo
y pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario
de Personai.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de actualizacién de informacion. Formulario 024 Continuo Director de Recursos
Foimulario 025 Humanos
Fotmulario 026
Formulario 027
PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible,
para b toma de decisiones del H. Alcalde Municipal.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, deben
inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

TITULO TERCERO/

CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

CAPITULO UNICO

Articulo 35 (Carrera Administrativa Municipal)

El Gobiemmo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, se sujetara para la aplicacion de su Carrera

Administrativa Municipal, a lo establecido por la Ley N° 2028 de Municipalidades de 28 octubre de 1999.

L.a Carrera Administrativa Municipal se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

El Gobiemo Municipai de Santa Cruz de la Sierra elaborara y aprobara su Reglamento de Procedimiento de
Incorporacion de los servidores publicos municipales a la Carrera Administrativa Municipal.

TITULO CUARTO/

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO UNICO

Articulo 36 (Recursos Administrativos)

El! Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, se sujetard a lo establecido por la Ley N° 2028 de
Municipalidades de 28 octubre de 1999, para fa solucion de sus Recursos de Revocatoria y Jerarquico

emergentes de la aplicacion del Sistema de Administracion de Personal.

Ef Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, emitira en el marco de lo establecido por la Ley N° 2028

de Municipalidades un Reglamento de Recursos de Revocatoria

publicos municipales.

Q==

y Jerdrquico para uso de sus servidores
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