MINISTERIO DE
TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLORE
Y GASTRONOMIA

CIRCULAR
ADECINE/DAF/CIR N°006/2026

A: Todo el personal de ADECINE

DE: Gonzalo Vargas Centellas
JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO '

Ref.: REGLAMENTO ESPECIFICO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (RE-SAP)

Fecha: 26 de junio de 2026

De mi mayor consideracion:

Por medio de la presente, se comunica a todo el personal de la Agencia del Desarrollo del
Cine y Audiovisual Bolivianos — ADECINE que, mediante Resolucion Administrativa
N®013/2026, se aprobd ei Regiamento Especifico de Adminisiracion de Personai (RE-SAF)
de la'entidad.

En ese marco, se instruye a todo el personal tomar conocimiento integro del citado
Reglamento y dar estricto cumplimiento a sus disposiciones, en el marco de sus funciones,
responsabilidades y relacién laboral con la entidad. K

Sin otro particular, saludo a ustedes con las consideraciones més distinguidas.

c.c. Archivo

Lo i S e e AGENCIA DEL DESARROLLO DEL CINEY
AUDIOVISUAL BOLIVIANOS
A Avenida 20 de octubre - esq. Fernando Guachalla,

Editicio Conavi N* 2230, Zona Sopocachi |

; Telf.: (591-2) 2426399
adecine
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
DE LA AGENCIA DE DESARROLLO DEL CINE Y AUDIOVISUAL BOLIVIANOS.

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE -
SAP) tiene por objeto regular el funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personat (SAP) enta Agencia del Desanollo del Cine y Audiovisuat Bolivianos.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION) _

El presente RE - SAP es de aplicacion obligatoria para todo el personal de las
diferenies dreas y unidades organizacionaies que esién reiacionadas con ios
procesos inherentes al SAP.

ARTICULO 3. (BASE LEGAL)

El presente RE-SAP fiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado;

b) Lley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubermamentales;

€} ileyN° 2027, de 27 de ocivbre de 1%%%, Esiaivio dei Funcionario FUbICO:

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funciéon Publica, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992;

e) Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N° 2027; aprobado mediante
Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abril de 2000;

f)  Nomnas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP),
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de preseniane dudas, confradicciones, omisiones y/o diterencias en ei
presente reglamento y/o su aplicacién, éstas deben ser resueltas en los alcancesy

previsiones de la Ley N° 1178, las NB SAP y ofras disposiciones emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP).

ARTICULO 5. {ELABORACION DEL RE-SAP)
Es responsable de la elaboracion del RE SAP, es el Jete Administrativo Financiero.
1
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ARTICULO 6. (APROBACION DEL RE-SAP)

La aprobacion del RE-SAP es responsabilidad del Director General Ejecutivo,
mediante normativa expresa intema, una vez que hayasido declarado compatible
por el Organo Rector de los Sistemas de Administracién Gubermamental.

ARTICULO 7. (DIFUSION DEL RE -SAP)

La difusion dei RE-SAP es responsabiiidad dei Jefe Administrativo Financiero.

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

I. Esresponsabilidad del Jefe Administrativo Financiero, la revision y modificacion
del RE-SAP, con base a la experiencia institucional de su aplicaciéon, ia
efectividad y oportunidad de sus procesos, su interrelacion con otros sistemas y
la dinémica administrativa, a fin de proceder a su modificacion.

Il. La modificacién del RE-SAP se efectuard en los siguientes casos:
aj Cuando se haya deierminado ia necesidad producio de su revision;
b) Por la emision de disposiciones normativas que dispongan su
modificacion.

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

ARTICULO 9. (CONSERVACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION)

El Jefe Administrativo Financiero, es responsable de la conservacion y custodia del
RE - SAF oprobado, ia documeniacion desamoiiada y considerada de reievancia
en el proceso de su elaboracion, aprobacion y/o modificacion; asi como, de la
documentacién relevante del SAP.

ARTICULO 10. (EXCEPCIONES)
. Los fitulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan

exceptuados del presente RE-SAP, en todo aquello que por naturaleza no les
sea aplicable.

Il. De acuerdo a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estaiuto del
Funcionario PUblico y Articulo 60 de las NB-SAP, no estan sometidos a las citadas
disposiciones normativas ni a la Ley General del Trabajo. aquellas personas que,
con carbcter eventual o para la prestacién de servicios especificos o

2
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especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica,
estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable.

ARTICULO 11. (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): el Director General
tjecutivo}:
b) Laimplantaciéon operativa del SAP (a Nivel Operativo): el Jefe Administrativo
Financiero.

ARTICULO 12. {(INCUMPLIMIENTO)
B incumplimiento u omisién de las disposiciones contenidas en el presente

reglamento generard responsabilidades de acuerdo a la Responsabilidad por la

Funcién Poblica, establecida en la Ley N° 1178 y disposiciones normativas
reglamentarias

CAPITULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION |
SUBSISTEMAS
ARTICULO 13. (SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
El SAP se estructura de acuerdo a los siguientes subsistemas:
a) Subsistema de Dotacion de Personal;
b} Subsistema de Evaluacion del Desempeno;
c) Subsistema de Movilidad de Personal:

d) Subsistema de Capacitacién Productiva;
e) Subsistema de Registro.

SECCION I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)

Los procesos que conformon el subsistema de Dotacion son: Tlasificacion,

Valoracién y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de
% Personal; Andlisis de la Oferta Intema de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
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Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion
o Integracién y Evaluacién de Confirmacion.

ARTICULO 15, [PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la entidad se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:

CARRERA

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S)

ADMINISTRATIVA

Diracior Gansral Hacutlive
o 1° (Puesto/s Electo o No
Designado)
o (Puesto/s Designado/s) No
Asesores/ Directores
: . (Funcionarios o Puestos de No
Ejecutivo X :
libre nombramiento)
4° Jefes de Unidad Si
a” Profesional Si
Sicrative é° Técnico = Administrativo St
7° Auxiliar Si
8° Servicios Si
VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracion de Puestos se deberd contar con informacion sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAI’s) de cada puesto, Manual de Organizacion
y Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa), e informacién
del Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como
resultado la remunerocion de coda puesto, reflejada en la Planilla Satarial.

La Valoracién de Puestos sera realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1. Identifica los criterios (faclores y grados de Valoracion de Pueslos) que la

Entidad utilizaré para determinar la importancia y remuneraciéon de cada
puesto.
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2. Elabora el Formulario de Valoracidon de Puestos, con base a los criterios
previamente definidos.

b)  MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
3. Aprueba el Formulario de Valoracion de Puestos.

c) JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

4. Uena el Formulario de Valoracién de Puestos, para cada puesto de la
entidad, anafizando su tespectivo Plan Operativo Anual iIndividual {POAT),
en coordinacion con el Jefe Inmediato de cada puesto.

5. Recolectay tabula los Formularios de Valoracién de Puestos.

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

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

8. Elabora la Planilla Salarial.

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

ARTICULO 16. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL)

Para la Cuantificacion de la Demanda de Personal se deberd contar con el Plan
Operativo Anual {POA), Manual de Procesos {MP] e informacion sobre el
presupuesto asignado para la contratacién de personal; a fin de tener como
resultado el Informe de cuaniificacién de personal en cantidad.

La Cuantificacion de la Demanda de Personal sera realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1. Analiza los procesos basicos llevados a cabo para la consecucion de sus
objefivos y esiralegios insfifucionaies esiabiecidos en ei PEi y
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en funcién del POA.
2. Determina la cantidad y denominacién de puestos de trabajo por unidad
organizacional, requeridos en el POA para lograr los objetivos y estrategias

instifucionales establecidos en el PEl, mediante informe escrito elevado a
la MAE.
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