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ORGANOQO ELECTORAL PLURINACIONAL
BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza
el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en el Organo Electoral
Plurinacional, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, v Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bésicas 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 Gubernamental de 20 de julio de 1990.
-~ Ley N° 018 del Organo Electoral Plurinacional.

— Decreto Supremo N° 26115 de 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 Administracién de Personal del Organo Electoral
Plurinacional, se recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Béasicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115
del 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 piblicos del Organo Electoral Plurinacional (Tribunal
Supremo Electoral, Servicio de Registro Civico y Tribunales Electorales Departamentales).

Articulo 5. EXCEPCIONES -

I8 Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedans

exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administraci{m"

de Personal, en todo aquello que por su naturaleza no les sea aplicable.
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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 Bésicas del Sisterna de
Administracién 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 el Organo Electoral Plurinacional, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respective 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:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): la Sala Plena del Tribunal

Supremo Electoral y Sala Plena de los Tribunales Electorales Departamentales a nivel
departamental.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): La Direccion Nacional de

Administracién a través de la Seccién de Gestion Humana del Tribunal Supremo
Electorat {TSE-DNA-SGH}, la Direccién Departamental del SERECI a través de las
Secciones Administrativas Financieras (SERECI-DD-SAF), los Tribunales Electorales
Departamentales a través de las Secciones Administrativas Financieras (TED-SAF).
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TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO 1
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes
subsistemas:

— Subsistema de Dotacién de Personal

— Subsistema de Evaluacién del Desemperio
— Subsistemna de Movilidad de Personal

— Subsistema de Capacitacién Productiva

— Subsistema de Registro

CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidén son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracién de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta
Interna de Personal;, Formulacién del Plan de Persconal; Plan Operative Anual Individual;
Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o Integracion y Evaluacién de
Confirmacion.

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

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Organo Electoral Plurinacional (TSE, SERECI y TEDs) se
clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:
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CARRERA
CATEGOR{A NIVEL PUESTO ADMINISTRATIVA
1= Presidente TSE NO
Superior Vocales TSE
2° Vocales TED NO
(Servidores Publicos Designados)
3 Director Nacional NO
Director Departamental NO
Ejecutivo Asesor NO
(Servidores Plblicos de Libre
Nombramiento)
4° Jefe de Departamento (Méiximo Nivel SI
de la Carrera Administrativa)
5° Profesional SI
Operative 6° Técnico ~ Administrativo SI
7° Auxiliar SI
8° Servicios SI
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
ETAPA s e 00 e il INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Contar o (R B g s o o e g et e i o8
informacién sobre los Planes
Operativos Anuales
Individuales (POAI’s) de cada
puesto del Organo Electoral
Plurinacional;: Manual de
Organizacion y Funciones
(Producto del Sistema de
Organizacion Administrativa);
e informacién del Sistema de
Presupuesto relativa a
remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas): et i e e T e TR e

Identificacion de los criterios
(factores y  grados de
Valoracién de Puestos) que el
1 Organo Electoral 10 dias habiles | TSE-DNA-SGH
Plurinacional utilizaréa para
determinar la importancia y
remuneracion de cada puesto.

Elaboracién de un Formulario
g | de Valoracion de Puestos, en | ppoip popM. 001 | 5 dias hébiles | TSE-DNA-SGH
base a los criterios

previamente definidos.

3 Aprobacion del formulario de | Resolucién de Sala 7 dias habiles | Sala Plena T.S.E.
Valoracion de Puestos. Plena in——
Llenado del formulario de T%Mﬂ[ P
Valoracion de Puestos, para 25 dias S,B@ZCT— DD - 54 ’
4 cada puestoc del Organoc | RESAP-FORM. 001 habiles TED -SAE en’
Electoral Plurinacional, coordmamﬁn c,on cel 1' r\
analizando su respectivo Plan Jefe'Inmediato | , L L
i : =¥

Pl
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

Operative Anual Individual
{POAI)

Superior de cada
puesto

Recoleccion y tabulacién de
los Formularios de Valoracién
de Puestos, resultados
remitidos a la DNA-TSE.

20 dias habiles

TSE-DNA-SGH
SERECI- DD - SAF
TED -SAF

Elaboraciéon de Informe con
los resultados de la Valoracion
de Puestos y determinacién de
la Remuneracion (Salario) de
cada puesto en base a la
Escala Salarial previamente
aprobada

informe Escrito

10 dias habiles

TSE-DNA-SGH

Informe de Valoracion de
Puestos elevado a
conocimiento de la Sala Plena
del TSE

10 dias habiles

TSE-DNA-SGH

Elaboraciéon de Planilla

Salarial

Planilla Salarial

TSE-DNA-SGH

Aprobacion de la Planilla

Salarial

Resolucion de Sala
Plena

Sala Plena T.S.E.

PRODUCTO: Remuneracion
de cada puesto, reflejada en la
Planilla Salarial del OEP.

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 el Plan
Operativo Anual (POA) del
Organo Electoral
Plurinacional, Manual de
Procesos (SOA) e informacion
sobre el presupuesto asignado
para la contratacién de
personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los procesos
basicos llevados a cabo por el
Organo Electoral Plurinacional
para la consecucién de sus
objetivos y estrategias
institucionales establecidos en
el PEI y determinacién de la
carga de trabajo por puesto, en

Continuo

TSE-DNA-SGH
SERECI--DB-~ SAF
TRISARAL 7/

N
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funcién del Plan Operativo
Anual del OEP.

establecidos en el PEI del OEP.

::i:::-liil-;f;(izg:lnde cad;1 : uesto ::; THEINA SO
2 i P Continuo | SERECI- DD - SAF
cumplimiento del Plan TED -SAF
Operativo Anual del OEP.
Determinacion de la cantidad
y denominacion de puestos de N s Bk
trabajo por unidad 5 dias habiles | TSE-DNA-SGH
i B : Elevado a Sala Plena
3 organizacional, requeridos SERECI- DD - SAF
Eo del TSE y de los
para lograr los objetivos y TEDs TED -SAF
estrategias institucionales :

PRODUCTO: Informe de
cuantificacién 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

ETAPA

INSUMO- PROCEDIMIENTO
-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha
de Personal de cada servidor
publico y con el Inventario de
Personal del OEP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor
publico, 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
{Plan Operativo Anual
Individualy)

Continuo

TSE-DNA-SGH
SERECI - DD - SAF
TED -SAF

Elaboracion del informe de
resultados y recomendaciones
del Analisis de la Oferta
Interna de Perscnal, remitido
a la DNA-TSE para su
consolidacién.

Informe Escrito

5 dias habiles

TSE-DNA-SGH
SERECI - DD - SAF
TED - SAF

Informe de Analisis de la
Oferta Interna de Personal
consoclidado elevado a
consideracion v decisiones de
la Sala Plena.

3 dias habil
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INSUMO- PROCEDIMIENTO
-PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

PRODUCTO: Determinacion
si la oferta interna de personal
satisface las necesidades del
OEP traducidas en puestos de
trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a
través de  convocatorias
externas.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLES

INSUMO: Resultados de los
Procesos Cuantificacion de la
Demanda de Personal y
Analisis de la Oferta Interna
de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis de los resultados
obtenidos en los Procesos de
Cuantificacion de la Demanda
de Personal y Analisis de la
Oferta Interna, a fin de
determinar la creacion,
modificacion o supresién de
puestos dentro del Organo
Electoral Plurinacional asi
como decidir la emisién de
convocatorias piblicas para
cubrir los mismos.

Continuo

TSE-DNA-SGH

Elaboracién del
Personal del QOEP.

Plan del

Plan de Personal

5 dias habiles

TSE-DNA-SGH

Plan de Personal elevado a
consideracion y decision de
Sala Plena

1 dia habil

TSE-DNA-SGH

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 del OEP
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Articulo 13. {PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL)

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la | -====-=scmmmmmmemmemenas | cmmceeeeeeeeeees mmemmmmmmmmmeeesmemeeees
Demanda de Personal (Plan
Anual de Personall, Plan
Operativo Anual (POA), Manual
de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) del
Organo Electoral
Plurinacional.
PROCEDIMIENTO (Tareas): PSSRSO S
Jefe Inmediato
Superior del puesto
RESAP-FORM. 002 analizado en

Plan Operativo coordinacion y

Lienado del Formulario de Plan
Operativo Anual Individual
{Perfil del Puesto), para cada

. g?;i:;;fm;sgz;gz;;?rg:siz Anual Individual EC VI Al validacion técnica con
ceniddioog i (POAI) TSE-DNA-SGH
SERECI- DD - SAF
TED -SAF
Elaboracion del Manual de
Puestos, conformado por los TSE-DNA-SGH
e Planes Operativos Anuales | Manual de Puestos | 30 dias habiles | SERECI- DD - SAF
Individuales de los puestos del TED -SAF

OEP

Aprobacion del Manual de | Resolucion de Sala 10 dias habiles | Sala Plena TSE

Puestos Plena del TSE
PRODUCTO: Planes | ----—--mmmmmmmmmmeeeee | e e
Operativos Anuales

Individuales (POAI's) que
conforman el Manual de
Puestos del Organo Electoral
Plurinacional.

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

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual | -—s=--smsmsmmmmmmmancas | emcmrmeaeee ] == _-;-"'-'5-..-::_‘:'_-'-':?5:::';;“-"7:""
Individual (POAl) del puesto a x_,' R
cubrir. Co TP b

A0 N SRR W
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO (Tareas): | -----------------mmmmmmm | oo e
Identificacidon de la existencia
de un puesto acéfalo {vacio) Jefe inmediato

1 dentro del Organo Electoral Continuo Superior del puesto
Plurinacional (TSE, TEDs y acéfalo.
SERECI).
Solicitud a la TSE-DNA/ RESAP-FORM. 003 2 dias Jefe inmediato
SERECI- DD/ TED  segiin habiles Superior del puesto
corresponda eligiendo una de aceéfalo
las siguientes alternativas:
1) Inicie proceso de
Reclutamiento (s1 ha
2 elegido esta alternativa 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.
Verificaciéon de condiciones | RESAP-FORM. 004 3 dias DNEF - Encargado de
previas al reclutamiento: | (Certificacion de habiles Presupuestos
disponibilidad del item | disponibilidad
{disponibilidad de presupuesto) | Presupuestaria)
y actualizacion del POAI del
3 puesto acéfalo, RESAP-FORM. 002 TSE-DNA-SGH/
{Actualizacion de SERECI-DD-SAF/
Informacién) TED-SAF en
coordinacién con el
Jefe Inmediato
superior del puesto
acéfalo.
Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en
funcién de la Categoria y Nivel
del puesto a cubrir: Jr
1} Invitacién directa: Para los Sala Plena TSE y TEDs
Niveles de Puestos 1° al 3° /TSE-DNA-SGH y SAF
establec_:fdos %W la &n 1oa TR e
4 Operacion Clasificacién de
Puestos del  presente
reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad
pasar a la Etapa 10 de la i
Operacién  Seleccion  de ,,f"aﬂﬁi'{fﬂ P
Personal) /-:.}E’ s {‘f'f’;:.,

2) Convocatoria Piblica
Interna o Externa: Para los
Niveles de Puestos del 4° al
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
8° establecidos en la acuerdo al articulo 18
Operacién Clasificacién de I1.b.1. de las NB-SAP y
Puestos del ; presente designacién L
reglgmento especifico (§1 ha miembros a través de
elegido esta modalidad ; e
pase a la Etapa 5 de la memorandum emitido
presente Operacion). por Sala Plena.
La Convocatoria Pablica
Interna sélo se utiliza con fines
de Promocién Vertical.
Elaboracién del cronograma de | Cronograma de
actividades del proceso de | Actividades
reclutamiento y seleccion de | (RESAP-FORM.
personal y determinacion del | 008)
Sistemna de Calificacion para B
5 cada una de las etapas de la | RESAP-FORM. 008 25 Comité de Seleccion
% : habil
seleccion de Personal. La etapa | Sistema de
de Evaluacién Curricular no | Calificacién para la
tiene puntaje, solo habilita al | Seleccién de
postulante para pasar a la | Personal
siguiente etapa
Elaboracion del Formulario de 1 dia
6 Convocatoria (Interna o | RESAP-FORM. 005 habil Comité de Seleccion
Externa).
Por Convocatoria Piblica | Comunicacion Hasta el dia Comité de Seleccion
Interna; Publicacion (Difusién) | Interna, que termine la
de la convocatoria mediante | conteniendo la presentacién
comunicacion interna, | Convocatoria de
colocada en lugar visible en las postulaciones,
instalaciones de  Organo de acuerdo a
Electoral Plurinacional las
condiciones
seflaladas en
7 la convocatoria
1 dia de
Por Convocatoria Puablica publicacion
Externa: Publicacion de la | Publicacion de la
convocatoria en la Gaceta | Convocatoria
Oficial de Convocatorias y
opcionalmente en un periddico
de circulacién nacional.
r : RESAP-FORM. 006 De acuerdo a
8 Presentacién de postulaciones Hoja de Vida e 5 Postulan —
5 Apertura de Postulaciones, y iiiﬁi}:iggrhrﬁrao?jz 1 dia
Listado de Postulantes. habil

Postulaciones y
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Listado de
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes | —-———--mmmmmmmmmmeeee e -
Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes | -----=---=mccmmmmomaaas | e ---
Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas): e T TR
Aplicacion del Sistema de | RESAP-FORM. 008
Calificacion para cada una de | Sistema de
1 las etapas de la Seleccion de | Calificacion para la Comité de Seleccién
Personal. Seleccion de
Personal
1 dia habil/
2 Evaluacion Curricular. RESAP-FORM. 009 puesto Comité de Seleccion
convocado
3 Eyah_zacmn e Rapacidad Examen Escrito 1 dia habil Comité de Seleccién
Técnica
P i asmtis o s A 1 dia habil | Comité de Seleccion
Personales. Estructurada
B e AR RESAP-FORM. 010 Comité de Seleccion
Calificacién Final
o RN LS RESAP-FORM. 011 Comité de Seleccion
Finalistas.
- RGN SR Ha RESAP-FORM. 012 | 2 dias habiles | Comité de Seleccion
Resuliados.
Eleccion del ocupante del | RESAP-FORM. 013 1 dia habil
8 puesto en base al Informe de | Acta de Eleccién Sala Plena
Resultados
Comunicacién escrita de los | Cartas de Aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccion
resuitados del proceso de antes del
reclutamiento y seleccién, a los nombramiento
candidatos de la lista de
9 Finalistas.
Informe de
Informe de Resultados puesto a | Resultados
disposicion en la entidad, para
todos los que s? han postulado > ,-EJ JORAL P
a la convocatoria. Wl =i
Nombramiento y posesién del | Memorandum de q LJ}'I{E.E_.[ ma
4 Servidor Piblico designacion / Ejag& va s

1 dia habil 7,
|
(’}

3

o,
4."4 e
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
SERECI-DD-SAF/
TED-SAF

PRODUCTO: Servidor Publico | —---------—-mmmmmmmmmen | mmsmimmcmee | oo
incorporado

Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Servidor Pilblico | ~-----=mmmmmmmmmmmmmmmon | oo | s
incorporado o que cambia de
puesto, mas  informacion
institucional y del puesto que
ocupara (Plan Operativo Anual
Individual}.
PROCEDIMIENTO (Tareas): el [ [
Proporcionar al Servidor | Comunicacion Primer dia TSE-DNA-SGH
Puablico incorperado | interna laboral SERECI- DD - SAF
informaciéon relativa a los TED -SAF
objetivos s estrategias

1l institucionales establecidas en

el PE1 del Organo Electoral
Plurinacional y funciones de la
Entidad.
Proporcionar al Servidor | Plan Operativo Periodo de Jefe Inmediato
Publico incorporado | Anual  Individual | induccion de | Superior en
informacion relativa a los | (POAI} del puesto, 80 coordinaciéon con
objetivos y tareas que tiene que | entregado. dias/Proceso | TSE-DNA-SGH/

o cumplir dentro el puesto de de adecuacién | SERECI-DD-
trabajo, asi como una Persona SAF/TED -SAF
orientacién permanente en el Puesto
trabajo a fin de lograr una
adecuacion persona-puesto
Firma del Plan Operativo Anual | Plan Operativo Primer dia Servidor Publico
Individual del puesto. Anual Individual laboral Jefe Inmediato

(POAI) del puesto. Superior
3 TSE-DNA-SGH
SERECI- DD - SAF
TED -SAF

PRODUCTO: Servidor Publico
integrado (inducido) al Organo
Electoral Plurinacional.

Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482, Teléfonos: 2424221 » 2410545 » 2422338.

Sitio Web: www.oep.org.bo




B EOEP

ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

B OL

IV IA

Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el | —---mmemommmmmmmmman | s Jefe Inmediato
grado de adecuacion del Superior del nuevo
Servidor Publico a su nuevo servidor publico
puesto.

PROCEDIMIENTO (Tareas): e B e
Entrega a los Jefes Inmediatos | RESAP-FORM. 014 | 10 dias habiles | TSE-DNA-SGH
Superiores del Formulario para | Evaluacion de antes de SERECI- DD -SAF
1 realizar la Evaluacién de | Confirmacion vencido el TED -SAF
Confirmacién, a los nuevos periodo de
Servidores Pablicos. prueba (90
diasj)
Analisis del grado de 9 dias habiles | Jefe Inmediato
adecuacion del nueve Servidor antes de Superior
9 Piblico a las tareas del puesto vencido el
que ocupa. periodo de
prueba (90
dias)
Ejecucion de la Evaluacion de | RESAP-FORM. 014 1 dia habil Jefe {nmediato
Confirmacion Evaluacién de después de Superior.
Confirmacion vencido el
& A
periodo de
prueba (90
dias)
Elaboracion de informe de | RESAP-FORM. 015 | 2 dias habiles | Jefe Inmediato
Resultados de la Evaluacion de | Informe de después de superior en
Confirmacion,  estableciendo | Resultados de la o ol coordinacién con el
# | ome concusin o aifcaco | Branackn, - de | periodode | ToE-DNA-SCH
prueba (90 SERECI- DD- SAF
dias) TED -SAF
Informe de Resultados de la | Informe de | 3 dias habiles | Jefe Inmediato
Evaluacién de Confirmacion, | Resultados de la después de Superior
5 elevado a través de la Unidad de | Evaluacion de. vencido el TSE-DNA-SGH
Personal, a consideracion de { confirmacién periodo de SERECI- DD
Sala Plena para las decisiones prueba (90 TED -SAF
que correspondan. dias)
Decision de ratificacién o retiro 4 dias habiles
del nuevo Servidor Pablico despl.zles de e - Aviorided
6 vencido el Eikctiva
periodo de
prueba (90
dias)
Comunicacion de la decision de | RESAP-FORM. 016 | 5 dias habiles
ratificacién o retiro al nueve | Memorandum después de
Servidor Publico vencido el
7 ;
periodo de
prueba (90
dias)

Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482. Teléfonos: 2424221 + 2410545 » 2422338.

Sitio Web: www.oep.org.bo
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

PRODUCTO: Servidor Publico
ratificado o no en el puesto

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

Articulo 17. (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempeiio)

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desemperfio son:
Programacion y Ejecucién de Evaluacion del Desempefio.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones legales
internas contenidas en el
Reglamento Especifico del SAP
y externas contenidas en las
Normas Basicas del SAP

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de
Evaluacion del Desempertio,
incluyendo “cronograma” de
actividades ¥y tiempos,
“formularios” (instrumentos} a
utilizar y metodologia de
calificacién

RESAP-FORM. 017
Programa de
Evaluacién del
Desempeno

5 dias habiles

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

Programa de Evaluacién del
Desempefio elevado a
consideracién y decisiones de
Sala Plena

1 dia habil

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

Aprobacion del Programa de
Evaluacion del Desempeiio

Resolucion de Sala
Plena

3 dias habiles

Maxima  Autoridad

Ejecutiva

PRODUCTO: Programa de
Evaluacion del Desempeiio

El Organo Electoral Plurinacional {Tribunal Supremo Electoral, SERECI y Tribunales
Electorales Departamentales), realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al afio.

Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482, Teléfonos: 2424221 « 2410545 - 2422338. Fax: 2416740
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Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual | -------cmmmmmmemmmmmns [ e | e
Individual del o los puestos a
ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor
Publico evaluado + Programa
de Evaluacion del Desempefio
PROCEDIMIENTO (Tareas); | ----------------mmmmeev R EEEEEEE e
Comunicar a todo el personal | Circular Escrita De acuerdo a | TSE-DNA-SGH

! del Organo Electoral cronograma | SERECI- DD -SAF
Plurinacional el Cronograma de establecido. TED -SAF
Evaluacion del Desempefio
Presentacién de Informe de | RESAP-FORM. 018 | De acuerdoa | Servidor Pablico a ser
5 Actividades desarrolladas en la | Informe de cronograma evaluado
gestion, al jefe Inmediato | Actividades establecido.
Superior. .
Analisis del cumplimiento de | RESAP-FORM. 019 | De acuerdo a | Jefe Inmediato
tareas y resultados asignados a | Evaluacién del cronograma Superior [
un puesto en un determinado | Desempefio establecido. Comité de Evaluacion
periodo de tiempo, para lo cual, (Conformado de
se realiza la comparacion entre acuerdo al articulo 26
lo establecido en el Plan del D.S. N° 26115
Operativo Anual Individual NB-SAP y designacién
(POAI) del puesto evaluado y €l de miembros a través
Informe de Actividades de memorandum
3 presentado por el servidor emitido por Sala
publico que lo ocupa. Plena).
Por ejemplo:
¢ 70% comparacién POAI Vs
Informe de Actividades
individual
e 30% Método de Escala
Grafica
Elaboracion de informe de | RESAP-FORM. 020
Evalua.cwn g De_:sgmpeno, dps ‘c‘ie De acuerdo a | Jefe Inmediato
conteniendo reconocimientos y | Evaluacion del : .
! s = cronograma Superior/ Comité de
sanciones en el marco de lo | Desemperfio 2 L
establecido por el Articulo 26 Sfablacile. Blusitsn
inciso ¢) de las NB-SAP
Informe de Evaluacion del De acuerdo a | Jefe Inmediato
5 Desemperio elevado a cronograma Superior/ Tomité de
consideracion de Sala Plena establecido. Edahascion -t
= : ——— o
Aprobacion de acciones de 'Comumcac:on De acuerdo a Sala Plena TSE-6 A ‘.‘
6 personal producto de la | interna de cronograma N W
if, o i 3 I TER s kel Sl
Evaluacién del Desemperio aprobacion establecido, Y

Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482. Teléfonos: 2424221 « 2410545 » 2422338, Fax: 24167100 ©°
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INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

Ejecucion de acciones de | RESAP-FORM. 021 Sala Plena mediante
personal a los servidores | Memorandum De acuerdoa | la

7 publicos evaluados. reconocimientos o cronograma TSE-DNA-SGH
sanciones establecido SERECI- DD- SAF
TED -SAF

PRODUCTO: Informe de | ~—mmmmmm e | o
Evaluacion del Desemperio,
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
piblico (para fines del Proceso
de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion)

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: Promocién, Rotacion,
Transferencia y Retiro.

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un | -------ommmmmmmmmmmmmmon | e e
puesto acéfalo (vacio)

PROCEDIMIENTO (Tareas)y | —------omommme | —ommmemeee RO

1 Lievar a cabo los Procesos de TSE-DNA-SGH
Reclutamiento Seleccion SERECI- DD- SAF
Induccion v Evaluacién de TED -SAF

Confirmacién establecidos en el
presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor PUDLCO | ——ommmomrrommmmmmrrme | —ommmemeommmmmmene AP
adecuado a las demandas
institucionales

Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482. Teléfonos: 2424221 - 2410545 » 2422338. Fax: 2416710~
Sitic Web: www.cep.org.bo
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OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con
una calificacién de “Excelente”
en la Evaluacion del
Desempeifio + Escala Salarial
Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada +
disponibilidad
Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacién de grado
salarial al cual el servidor
publico accedera

Escala salarial
matricial aprobada y
disponibilidad
presupuestaria

15 dias habiles

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

en coordinacién con
DNEF- Presupuestos

Elaboracion de informe de
promocion horizontal,
conteniendo el listado de
servidores publicos y grados
salariales a los cuales
accederan, producto de la
Evaluacion del Desempeiio.

Informe de
Promocion
Horizontal

5 dias héabiles

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

Informe de promocion
Horizontal elevado a
consideracién y decisiones de
la Sala Plena

1 dia habil

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

Aprobacion del informe de
promocién horizontal

Comunicacién
interna
aprobacion

de

3 dias habiles

TEDs

Sala Plena TSE o

Ejecucién de acciones de
perscnal, en base al informe
de  promocién  horizontal
aprobado

Memorandum de
Promocion

Horizontal

5 dias habiles

TEDs TSE-DNA-SGH
TED -SAF

Sala Plena TSE o

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales

Articulo 22. PROCESO DE ROTACION

OPERACION: ROTACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Necesidades del
Organo Electoral
Plurinacional, gue buscan
facilitar la  capacitacion
indirecta v evitar la
obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos

TTNOVS

e
Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482, Teléfonos: 2424221 + 2410545 « 2422338. Fax: 2846710/ 0 3
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ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
PROCEDIMIENTO(Tareas): RSP S MISPSNSE. fsen L ARSANT | N S
TSE-DNA-SGH
4 Continuo de C -SAF ..
Elaboracién del Programa de en coordinacién con
%) Programa de acuerdo a las .
1 Botaczon Interna de Personal, T TN, P los Jefes Inmediatos
inchuyendo cronograma de A superiores de cada
: %5 Personal Institucionales i
ejecucion unidad
organizacional del
OEP
9 Aprob.afcién del Programa de gc;rcn;zlzzcmn 3 dias habiles Sala Plena TSE o
Rotacion Interna de Personal Lt TEDs.
aprobacién
TSE-DNA-SGH
SERECI- DD- SAF
TED -SAF
Ejecucion del Programa de | Memordandum de Lol i A (':oord}nacmr'l iz
3 o £ cronograma | los jefes inmediatos
Rotacion Interna de Personal | Rotacion ; :
establecido superiores de cada
unidad
organizacional del
OEP
PRODUCTO: Servidor publico | -------------- o | e | e
adecuado a las demandas
institucionales
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades del | ---—--—-- -- mmemmmmaeeaaaaaan
Organo Electoral
Plurinacional.
PROCEDIMIENTO (Tareas): B e B
Solicitud Escrita al Jefe Inmediato
1 Solicitud de transferencia de | TSE-DNA-SGH Odxiitin Superior del Servidor
personal SERECI-DD-SAF Puablico a ser
TED -SAF transferido. '
gty ¢ 2 dias TSE-DNA-SGH
2 ‘;”af;‘f”;ieii; provedencia. 48 |y ¢ e Bnorita habiles/Por | SERECI- DD- SAF
solicitud TED -SAF
Aprobacién de la
transferencia, en base al | Comunicacion - :
3 |informe emitido por TSE- | interna de | 3 dias habiles '?;;l;smimﬂ ,:fk‘,Ek *
DNA-SGH/ SERECI-DD-SAF/ | aprobaciéon A ———d
TED -SAF : g NG
4 Ejecucién de la transferencia Memorandu.m % 1 dia habil -JL'_ g
Transferencia
5
Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482, Teléfonos: 2424221 - 2410545 » 2422338, Fax 2816710 70"
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TSE-DNA-SGH
SERECI- DD- SAF
TED -SAF
PRODUCTO: Servidor publico e
adecuado a las demandas
institucionales
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del | ——mecmmmmcmmmecececeeen | e ——
funcionamiento del Sistema
de Administracién de Personal
y otros, que estén
contemplados como causales
de retiro por el Articulo 32 de
Ias NB-SAP
PROCEDIMIENTO (Tareas): | —-----—----------omommmm | —mmmmmmmmmemmmmee
Determinacion de la causal de
retiro que corresponda, en TSE-DNA-SGH
1 base a informacion de hechos Continuo SERECI- DD- DAF
verificables y debidamente TED -SAF
respaldados por escrito
i TSE-DNA-SGH
2 Ir‘;g’r‘;me de procedencia del [ ;¢ e Escrito 2 dias habiles | SERECI- DD- DAF
TED -SAF
procedencia del retiro i3 TEDs.
aprobacion
Sala Plena TSE o
: TEDs/
4 | Bjecucion de retiro g:t‘i‘;gra“d“m de | § diahabil | TSE-DNA-SGH
SEREC!- DD- DAF
TED -SAF
PRODUCTO: Servidor POblico | ——----mmmmmmmmmmmmmmieeee | e cesmssmsssaasa s
desvinculado del Organo
Electoral Plurinacional.
CAPITULO V

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVAE_{ -

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Dé:aecc;i_'ph_'-;ié'-..".‘

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Necesidades de Capacitacién, Programacion, Ejecucién, Evaluacién de la Capaé_ina{g'i@%éi.:f;;_.
de los Resultados de la Capacitacion. ' PRF AR s

Al L el X
ey gl B
g et A

] o /
b -...\. by -_,‘.ﬁ-_i"__it J *

7 4 e
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Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de
capacitacidon identificadas a
través de la Evaluacion del
Desempefio y otiras derivadas
del propio desarrollo del
Organo Electoral
Plurinacional, asi como las
falencias y potencialidades de
los Servidores Publicos

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribucién, a través de
Circular Escrita, del
formularic de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion a
cada Jefe Inmediato Superior

RESAP-FORM. 022
Deteccién de
Necesidades de
Capacitacion

5 dias habiles

TSE-DNA-SGH
SERECI- DD- SAF
TED -SAF

Lienado del formulario de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, de cada
Servidor Publico

RESAP-FORM. 022

10 dias
habiles

Jefe Inmediato
Superior por unidad
organizacional

Recoleccion de los formularios
de Deteccion de Necesidades
de Capacitacién

5 dias habiles

TSE-DNA-SGH
SERECI- DD- SAF
TED -SAF

Analisis, clasificacion  y
priorizacion de necesidades de
capacitacion, tanto genérica
como especifica para el
Organo Electoral
Plurinacional.

10 dias habiles

TSE-DNA-SGH
TED -8AF

Elaboracion de Informe de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacién {establece temas
de capacitacién genérica y
especifica)

RESAP-FORM. 023
Informe de Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion

10 dias habiles

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

PRODUCTO: Informe de
Deteccién de Necesidades de
Capacitacion

Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482. Teléfonos: 2424221 + 2410545 » 2422338, Fax. 2416710, <
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Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informe de
Deteccién de Necesidades de
Capacitacion

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracion del Programa de
Capacitacién (Anual),
determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de
capacitacién, destinatarios,
duracion, instructores,
contenidos, técnicas e
instrumentos, estindares de
evaluacion, TecCursos
necesarios para su €jecucion
y Presupuesto del Programa

de Capacitacion

las Becas
la Entidad

Se incluyen
Pasantias que
Tequerira.

RESAP- FORM. 024
Programa de
Capacitaciéon

Anexo 025
Procedimiento para
la otorgacion de
Becas y Pasantias

15 dias habiles

Definido
previamente
en el presente
Reglamento
Especifico

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

Programa de Capacitacion
elevado a consideracion y
decision de Sala Plena de TSE
o TEDs

1 dia habil

TSE-DNA-SGH
TED -SAF

Aprobacion del Programa de
Capacitacion

Comunicacion
interna de aprobacion

3 dias habiles

Sala Plena TSE o
TEDs

PRODUCTO:
Capacitacion

Programa de

Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
N PRODUCTO
INSUMO: Programa L Ll ] B I
Capacitacion
PROCEDIMIENTO {Tareas): | ------ T R
Programa de
Ejecucion de la capacitacion (izfliclen((:ilzn TSE-DNA-SGH, ,
1 en base al Programa de y Continuo SERECI-DD-SAF (. °
A Presupuesto de ot
Capacitacién aprobado Ly TED -SAE 4
capacitacion) oy -
aprobado

Sopocachi, avenida Sanchez Lima N° 2482. Teiéfonos: 2424221 - 2410545 - 2422338, Fax: 2416740
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PRODUCTO: Servidor Phblico
capacitado para mejorar su
contribucién al logro de los
objetivos del OEP.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSAEBLE
PRODUCTO
INSUMO: Programa o Ll Bt e eeas
Capacitaciéon, mas resultados
de la Ejecucién del Programa
de Capacitacion (por evento de
capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO {Tareas): mrmme e | ———— e ———————
Analisis del grade de TSE-DNA-SGH
cumplimiento de los objetivos SERECI- DD- SAF
y tareas establecidas para TED -SAF
1 cada evento de capacitacion, 5 dias habiles | en coordinacién con
una vez conclaido el mismo el jefe inmediato
superior del personal
capacitado
Elaboracion de Informe de ;
Evaluacion de la Capacitacion Infonne‘jEscnto S 4 1o L ey
7 s b el de Evalus.\cwp— de la | 5 dias habiles | SERECI- DD
ORpecitacitn vallmii) Capacitacion TED -SAF
Informe de Evaluacién de la
Capacitacion (por cada evento TSE-DNA-SGH
3 de capacitacion realizado) 5 dias habiles | SERECI- DD- SAF
elevado a conocimiento y TED -SAF
decisiones de Sala Plena.
PRODUCTO: Determinacion | =—-==sseesesesmimmnoce | oo --
del grado de cumplimiento de
los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada evento
de capacitacién realizado,
para proceder a realizar
ajustes en préximos eventos y
adoptar las decisiones que
correspondan.

3
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Articulo 30.PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

TSE-DNA-SGH, SERECI-DD
-8AF, o Sala Plena TED-SAF.

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informacion del | ——-—--mmmmmmmmmmmeaeeee mmmmmmmmmmmmms | mmmmmmmeeemmmmmmmmmmmee
desempeno laboral del
Servidor Publico, posterior a
su capacitacién
PROCEDIMIBNTO [TRISREYE: | = oensreminmsmsime | wnmsinssmrssnuimme | Satmmsmsma et
Informe sobre la capacitacién
recibida, elevado a ' g
conocimiento del Jefe 2 2 dian Pabﬂes Servidor Pablico
1 3 2 . | Informe Escrito posteriores a L
Inmediato Superior con copia ieoaieitalidn capacitado
a: TSE-DNA-SGH/ SERECI-
DD- SAF/ TED -SAF.
Analisis de 1la aplicacion
efectiva de los conocimiento,
destrezas ¥y actitudes Jefe Inmediato
2 adquiridas en la capacitacion, 30 dias habiles | Superior del Servidor
versus su impacto en el Puiblico capacitado
desempefio laboral del
Servidor Pablico
o Informe Escrito de ¢
Elaboracion de Informe de Bvainacits A0S Jefe Inmediato
3 Evaluacion de los Resultados 1 dia habil superior del Servidor
g e Resultados de la S 5
de la Capacitacion e Publico capacitado.
Capacitacion
Informe de Evaluacion de los
Resultado la £
Caiacitacis:’)n e;fvado a : e fompediarn
4 conocimiento’ de Sala Plena 1 dia habil Superior del Servidor
Pablico capacitado

PRODUCTO: Establecimiento
del nivel de aplicacion efectiva
de la capacitacion recibida y
su nivel de impacto en el
desemperiio laboral del
Servidor Pablico.
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CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

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

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informacion | -----------mmmmemcmmmenen | cmmcesmsseeeeeees | s
generada por el
funcionamiento del Sistema
de Administracién de Personal
PROCEDIMIENTO (Tareas): R CTTEPTPETTPEEEEEE B B T
Procesos de recopilacion y
clasificaciéon de informacion
generada por el
funcionamiento del Sistema TSE-DNA-SGH
de Administracion de - SERECI- DD- SAF
1 Personal: Continuo TED -SAF

- Documentos individuales
(Servidores Publicos}

- Documentos propios del
Sistema {Subsisternas y
Procesos)

PRODUCTO: Informacién | ---sccccmmmmmmei e

sobre documentos

individuales y propios del

Sistema de Administracion de

Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO- INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

INSUMO: Informacion Sobre | —------=-ssememmmesssmes | ceccceccccccococn |
documentos Individuales ¥
propios del Sistema de
Administracion de Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas): STUTEESSE SRR, 1 T A [

- gt 7 Qr\.‘l.'.'-"’
Pm-ciso 1 de. : organizacién 1 y Tb&% A-SG

’ registro de mdc‘)rn'facmn, en los bk $E:._§ C['-Ré;__ 4
siguientes medios: RESAP-FORM. 026 TED -SAR+E.

a) Ficha de Personal

RESAP-FORM. 027
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b) Archivos fisicos activo y
pasivo

¢) Documentos
del SAP

d} Inventario de Personal

propios

RESAP.FORM. 028

RESAP-FORM. 029

PRODUCTO: Ficha de Personal,
Archivo Fisicos (activo ¥ pasivo),
Documentos propios del SAP e
inventario de Personal.

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo ¥
pasivo), documentos propios
del SAP e Inventario de

Personal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de actualizacion de
informacién.

RESAP-FORM. 026
RESAP-FORM. 027
RESAP-FORM. 028
RESAP-FORM. 029

Continuo

TSE-DNA-SGH
SERECI- DD- SAF
TED -SAF

PRODUCTO: Informacion
actualizada y disponible, para
la toma de decisiones de la Sala
Plena TSE 6 TEDs

NOTA:

Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del Organo Electoral Plurinacional,

deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPiTULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Organo Electoral Plurinacional se sujetard a la Carrera Administrativa establecida por
la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremoc N° 26115 que
aprueba 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

Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

El Organo Electoral Plurinacional se sujetara para la soluciéon 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 Jerarquicos
para la Carrera Administrativa.
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