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RESOLUCION DE DIRECTORIO
APROBACION DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD OCUPACIONAL - INSO
MSyD/INSO/RD/ N° 06/2023

La Paz, 18 de octubre de 2023.
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, dispone que

Que, el Articulo 323 de la norma Constitucional establece que la politica fiscal se basa en los
principios de capacidad econémica, igualdad, progresividad, proporcionalidad, transparencia,
universalidad, control, sencillez administrativa y capacidad recaudaloric.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernameniales establece que “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
Juncionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente
Ley”.

. defintendo los Subsistermnas de Dotacion, evaluacion del
desempernio, capacitacion productiva, movilidad de personal y registro; y sus respectivos
procesos. Asicomo, el ingreso a la carrera administrativa, requisitos Y el Recurso de Revocatoria.
Y en su articulo 6, Obligaciones Y Atribuciones de las Entidades Publicas; inciso il indica:
“elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de
manera tal gue posibilite una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad.

Que, en cumplimiento al comunicado MEFP/VPCF/DGNGP N° 008/2022, se han realizado los
procesos administrativos correspondientes para cumplir con los requisitos solicitados por la
Direccién General de Normas de Gestién Publica del Viceministerio de Presupuesto y

- * Contabilidad Fiscal, para la compatibilizacion de los Reglamentos Especificos de los Sisternas

. de Administracion Gubernamental del INSO.

‘ El Informe Técnico HVSO/DGE/UAA/IT/JBQ/2023. de 16 de octubre de 2023 (anexos adjunios)

e Informe Técnico INSO/DGE/ UAA/IT/ 183/2023 de 16 de octubre de 2023 emitido por el Jefe
de la Unidad de Asuntos Administrativos a.l. del INSO; que refiere: INFORME TECNICO —
REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL INSO, PRESENTACION PARA SU APROBACION Y
APLICACION Y DEL REGLAMENTO ESPECIFIO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL, informes que en su parte conclusiva senalan: Los presentes Reglamenios
Especificos del INSO fueron elaborados por los responsables y jefes de la unidad de asuntos
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administrativos de gestiones anteriores, por lo que, corresponde continuar con las gestiones para
su aprobacién y dar cumplimiento a las observaciones de Auditoria Interna. De acuerdo a lo
anteriormente expuesto se ha dado cumplimiento a los comunicados MEFP/VPCF/DGNGP N°
008/2022 de 5 de abril de 2022 Yy MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 805/2023 de 29 de agosto
de 2023, realizando los procesos administrativos correspondientes para cumplir con los

elaboracién de las Resoluciones Administrativas correspondientes para su aprobacién, pero en
cumplimiento al Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de 2001, Titulo IV Disposiciones
finales, Capitulo I Disposiciones adicionales, Articulo 30°.- (Reglamento interno, manual de
organizacion y funciones y reglamentos especificos de los sistemas de la Ley SAFCO]), parrafo Il
“Estas normas serdan aprobadas por el Directorio, mediante Resolucién del mismo, es
por lo gue se remite el presente informe para que mediante el Areq Legal, se pueda preparar la
Resolucion de Directorio bara su aprobacion de los siguientes Reglameritos Especificos en
cumplimiento al mencionado Decreto Supremo; siendo los siguientes:

[ e REGLAMENTOS E
1 Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE — S0OA)
2 Reglamento Especifico del Sisterna de Tesoreria RE - ST
3 Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE — SCJ)
S 4 Reglamento Especifico del Sisterna de Crédito Publico (RE - SCP)
: 5 Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE — SP)
‘ 6 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE —
_r; 7 }%:ﬁsainento Especifico del Sisterna de Programacién de Operaciones (RE — SPO)
Py L 8 Reglamento Especifico del Sistemna de Administracion de Personal ( RE-SAP)

Informe Legal INSO/DGE/IL/90/2023 de 18 de oclubre de 2023: emitido por la Analista Legal
}[J"' con el visto bueno de la Asesora Legal del INSO, que concluye: en base a los antecedentes.
- Informe Técnico HVSO/DGE/UAA/IT/ISE/QOQS de 16 de ociubre de 2023 e Informe Técnico
‘T]L INSO/DGE/UAA/IT/183/2023 de 16 de octubre de 2023 emitido por el Jefe de la Unidad de
Asuntos Administrativos a.i. del INSO: que refiere: INFORME TECNICO - REGLAMENTOS

'« ESPECIFICOS DEL INSO Y REGLAMENTO ESPECIFIO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

«{ | PERSONAL PRESENTACION PARA SU APROBACION Y APLICACION, se concluye prosequir con
kg " la aprobacién de los mencionados Reglamentos, que segun antecedentes ya se encuentran
s U compalibilizados, en consecuencia se considera viable el tramite de aprehacién de los
4 Reglamentos Especificos adjuntos, a fin de contar con normativas internas coino instrumento

i CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional de Salud Ocupacional (INSO), fue creada mediante Decreto Supremo
N° 06278 de 16 de noviembre de 1 962, como organismo gubernamental normativo de las
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actividades de salud ocupacional en el pais, ratificada por Decreto Supremo No. 26119 de 22 de
marzo de 2001,

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 26119, 22 de marzo de 2001 en su paragrafo I
establece que “El Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO, es una Institucion Publica
Descentralizada, que asume funciones operativas especializadas delegadas por el Ministerio de
Salud y Previsién Social, en el marco de la estructura del Poder Ejecutivo”,

Que, la misma norma en su Articulo 22 establece que la Unidad de Asuntos Administrativos y
Juridicos, contard con personal calificado responsable de drea para el desarrollo de sus
Junciones; mismas que se detallan a continuacion: Area Administrativa: inciso a) Aplicar y
administrar los sistemas establecidos por la Ley SAFCO para el INSO. Y ademds se establece
que la administracién del INSO, estd sujeta a los Sisternas de la Ley N° 1178, disposiciones
reglamentarias y Normas Bdsicas establecidas para cada uno de los Sistemas SAFCO; asi como
a la normativa establecida por la LOPE y sus Disposiciones Reglamentarias.

Que, en la parte final del Decreto Supremo mencionado en las Disposiciones adicionales, se tiene
establecido que “El INSO, en el plazo de 90 dias a partir de la Jecha de publicacién del presente
Decreto Supremo, elaborard las siguientes normas internas: Los Reglamentos Especificos de los
Sistemas SAFCO, que deberan contar, si es necesario, con los Manuales de Procedimientos
adecuados a las Normas Bdsicas de cada Sistema y, asimismo, compatibilizados con los
respectivos drganos rectores., Pdrrafo Il Estas normas seran aprobadas por el Directorio,
mediante Resolucion del mismo

s POR TANTO:

El Directorio del Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO, dentro de sus
Jacultades conferidas mediante el Decreto Supremo 26119 de 22 de marzo de 2001, en virtud
ey de la jurisdiccién y competencia que gjerce por mandaio legal.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD OCUPACIONAL - INSO que a continuacion se detalla:

Ne REGLAMENTOS RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Y 1 Reglamento Especifico del Sistema de
- Organizacién Administrativa (RE — SOA) MS/INSO/DGE/N° 24-A/2020

2 Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria RE - ST LN.S.O.N° 17/2016

|

! 3 Reglamento Especifico del Sistema de

! Conlabilidad Integrada (RE ~ SCI) MS/INSO/DGE/N° 08/2021

. 4 Reglamento Especifico del Sistema de Crédito

/ Publico (RE - SCP) MS/INSO/DGE/N" 19/2021

5 Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto (RE — SP) LN.S.0. N° 18/2016__
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6 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE - | MS/INSO/DGE/N° 21/2021
SABS)
7 Reglamento Especifico del Sistema de
Programacisén de Operaciones (RE — SPO) MS/INSO/DGE/N°® 24-A /2020
8 Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal (RE-SAP) MS/INSO/DGE/N® 23/2023

SEGUNDO. ~ REFRENDAR el Informe Técnico INSO/DGE/UAA/IT/182/2023 de 16 de octubre
de 2023 (anexos adjuntos) e Informe Técnico INSO/DGE/UAA/IT/183/2023 de 16 de octubre
de 2023, emitido por el Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos a.i. del INSO, asi como el
Informe Legal INSO/DGE/IL/90/2023 de 18 de octubre de 2023, emitido por la Analista Legal
con el visto bueno de la Asesora Legal del INSO.

TERCERO. - La Jefatura de la Unidad de Asuntos Administrativos del Institito Nacional de
Salud Ocupacional - INSO, queda encargada de su difusién, cumplimiento Y gjecucién de la
presente Resolucién de Directorio de APROBACION DE LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL - INSO y remitir ante instancias
competentes para su consolidacion.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
APROBACION DE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
MS/INSO/DGE/ N° 23/2023

La Paz, 16 de octubre de 2023.
VISTOS:
Constitucion Polftica del Estado.

La Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobado mediante Resolucion
Suprema N° 222957, de (4 de marzo de 2005.

Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de 2001

Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°0805/2023 de 29 de agosto de 2023. ;

CONSIDERANDO: '

Quc ¢l Art. 232 de la Constitucién Politica del Estado establece que: “La Administracion Piblica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, compromiso e interés social,
ética, fransparencia, igualdad, competencia eficiencia, calidad. calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”.

Quc la Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamentales regula Ios Sistemas dc
Administracién y Control de los Recursos del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de
Planificacion e Inversién Publica. .

Que Articulo 9 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, sefiala: “El Sistema de Administracion de
Personal, en procura de la eficiencia en la fincion publica, determinaré los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerios, implantard regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos ",

Que el Articulo 20 de la precitada norma, establece: “Todos los sistemas establecidos en la misma,
seran regidos por Orgunos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y
reglamentios hésicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas |
secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas; ¢) Compatibilizar o
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evaluar, segiin corresponda, las disposiciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de
entidades Gue realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza ¥ la  normatividad
basica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos "

Que el Articulo 22 de la presente Ley sefiala: “£I Ministerio de Finanzas es la autoridad fiscal y
organo rector de los sistemas de Progremacién de Operaciones: Organizacion Administrativa;
Presupuesto; Administracién de Personal: Administracién de Bienes y Servicios; Tesoreria y
Crédito Piblico; y Contabilidad Integrada. Estos sistemas se implantaran bajo lu direccion y
supervision del Ministerio de Finanzas que participard en el diseiio de la politica econdmica y serd
responsable de desarrollar la politica fiscal y de crédito publico del Gobierno™,

Que el Articulo 27 de la citada ley sefiala: “Cada entidad del Sector Piblico elaborard en el mareo
de las normas bdsicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el
Suncionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley
{a)s

Que el Articulo 4 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, establece que el Organo Rector del
Sistema de Administracion de Personal es el Ministerio de Hacienda actual Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, con las atribuciones basicas establecidas en el Articulo 20 de la Ley N° 1178,

ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de Administracion de Personal
(SNAP).

Quc cl inc. 1) del Articulo 6 de las citadas Normas Basicas determina que, es deber de las Fntidades
Publicas claborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de
manera tal que posibilite una gestién eficiente y eficaz de personal en su entidad.

Que el articulo 1 del Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de 2001 sciiala que ¢l objeto del
precitado Decreto Supremo dispone: "(..) Agrupar en una sola norma Jjuridica, todas las
disposiciones relativas a la creacién y funcionamiento del Tnstituto Nacional de Salud Ocupacional
- INSO; por lo que se ratifica su creacion efectuada el 16 de noviembre 1962. Establecer la nueva
tuicion del INSO, el mismo que pasa a depender del Ministro de Salud y Prevision Social ahora
Ministerio de Salud y Depories. Adecuar el marco institucional del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional, a la actual estructura organizacional del Poder Ejecutivo, dentro de la nommativa
establecida en la LOPE y sus Disposiciones Reglamentarias (g

Que de acuerdo a lo establecido en el inc. a) del articulo 18 del precitado Decreto Supremo, entre
una de sus funciones del Dircctor Ejecutivo se encuentra el de dirigir a la institucién en todas sus
actividades financieras, legales, reglamentarias y técnico operativas especializadas en el marco de
la misién institucional y atribuciones establecidas para ¢l INSO.
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Que el Decreto Supremo N° 304, 16 de septiembre de 2009, en su Art. 10, inc. g) establece que la
Dircctora o Director General Ejecutivo, como MAE, entre una de sus atribuciones y obligaciones
es el de emitir resoluciones administrativas, en el marco de sus atribuciones.

Que mediante Resolucién N° 003/2022 de 27 de octubre de 2022, se resuelve Designar a la Lic.
Ingrith Yancarla Ovando Caballero como Directora General Ejecutiva ad-interin del Instituto
Nacional de Salud Ocupacional.

Que mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 805/2021 de 29 de agosto de 2023, emitido
por la Directora General de Normas de Gestion Publica mediante €l cual refiere que el Reglamento
Especifico de Sistema de Administracién de Personal RE-SAP del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional (INSO), es COMPATIBLE con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal, aprobada mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, por lo que,
corresponde su aprobacién mediante Resolucion Expresa.

Que el Informe Téenico INSO/DGE/UAA/ARRHH/IT/17/2023 de 12 de septiembre de 2023,
emitido por la Responsable del Arca de Recursos Humanos Lic. Andrea Vera Moscoso, que
concluye: “Toda vez que se ha cumplido con el proceso de compatibilizacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal cumpliendo con todos los requisitos
necesarios para su aprobacion™; en cumplimiento al Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de
2001, Titulo IV Disposiciones finales, Capitulo I Disposiciones adicionales, Articulo 30°.-
(Reglamento inferno, manual de organizacion y funciones y reglamentos especificos de los sistemas
SAFCQ), parrafo II estas normas serin aprobadas por el Directorio, mediante Resolucion del
mismo, ¢s por lo que, se remite ¢l presente informe técnico para que mediante el 4rea legal se pueda
preparar la Resolucion Administrativa y de Directorio para su aprobacién de acuerdo a la norma
legal vigente.”

Que el Informe Técnico INSO/DGE/UAA/I'T/183/2023 de 16 de octubre de 2023, emitido por el
Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativos a.i. Lic. Armando Ale Quispe, mediante el cual
refiere: “En atencién a nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 805/2023 de fecha 29 de agosto de
2023 el cual refiere a la compatibilizacién del RE-SAP y en la misma se concluye que el mismo es
compatible y en cumplimiento al Decreto Supremo N° 26119 de 22 de marzo de 2001, Titulo IV
Disposiciones finales, Capitulo I Disposiciones adicionales, Articulo 30°.- (Reglamento Interno,
Manual de Organizacién y Funciones y Reglamentos Especificos de los Sistemas SAFCO), Pérrafo
11 *“Estas normas scran aprobadas por el Directorio, mediante Resolucién del mismo™, es por lo que,
s¢ remite el presente informe para que mediante el 4rea legal se pueda preparar la Resolucién
Administrativa y de Directorio para la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal™. Recomienda se remita al Area de Asesoria Legal para su emisién de
Resolucion Administrativa y de Directorio para su aprobacién de acuerdo a norma vigente.

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva a.i. del Instituto Nacional de Salud Ocupacional - INSO, en ejercicio de las
funciones y atribuciones dispuestas en el Decreto Supremo 26119 de 22 de marzo de 2001.

"2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO"

Direccion: Catle Clundio Sunjinds str complejo hospitatario de Miraflores » Teléfonos: 22454 14-2244881-2245432 « Fax: 591-2-22454]4
E-mail: inso@ijnso.gob.bo » Paging web: wwiw.inso.gob.bo
La Paz - Bolivia




EuTAL kb beal Al 12

BOLIVIA

MINISTERIO OE Y “ies
SALUDYDEPORTES el B8 5 LT Alservicio del pais desde 1.962 S

RESUELVE:

PRIMERO. -

SEGUNDQO. -

TERCERGO. -

CUARTO. -

Registrese, Comuniguese y Archivese. / 4 /"/

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

Instituto Nacional de Salud Ocupacional

APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
(RE-SAP) dcl Instituto Nacional de Salud Ocupacional (INSO), que forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

APROBAR la Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 805/2023 de 29 de agosto de
2023; el Informe Téenico INSO/DGE/UAA/IT/183/2023 de 16 de octubre de 2023
e Informe Técnico INSO/DGE/UAA/ARRHH/IT/17/2023 de 12 de septiembre de
2023 y el Informe Legal INSO/DGE/IL/87/2023 de 17 de octubre de 2023, que
forman parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa,

INSTRUIR a la Unidad de Asuntos Administrativos del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional INSO, el cumplimiento y aplicacién del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracidn de Personal (RE-SAP), asi como de la remision de una
copia del mismo a la Dircccién de Normas de Gestién Publica de Ministerio de
Economia y Finanzas Piiblicas.

INSTRUIR a la Unidad de Sistemas del INSO, la publicacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), en la pagina web
de la Institucion.
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REGLAMENTO ESPECIFICO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracidén de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en el Instituto Nacional de Salud
Ocupacional-INSQ, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:
- Ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,
- Decreto Supremo N® 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracién 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 Instituto Nacional de
Salud Ocupacional, se recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de
16 de marzo de 2021.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
todos los servidores publicos del Instituto Nacional de Salud Ocupacional. '

Articulo 5. EXCEPCIONES

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

1I. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Piblico y articulo 60 de las normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal (NB-SAP), no estdn 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 una
entidad publica, estando sus derechos y obligacicnes regulados en el respectivo contrato
y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas
de contratacién se regulan por las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Serviclos.

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 2



st Hacizmal do Sefd Gcapecior

I 1 5 [

Articulo 6. RESPONSABLES
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Superior): Director General Ejecutivo.
b) Implantacién Operativa del SAP (a Nivel Operativo): Responsable de Rer:ursos
Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los slgmente$
subsisternas:

- Subsistema de Dotacién de Personal

- Subsistema de Evaluacién del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsisterna de Capacitacién Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO II E
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8, PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION ]

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidén son: '

Clasificacién, Valoracidn y Remuneracion de Puestos;
Cuantificacion de |la Demanda de Perscnal;

Analisis de la Oferta Interna de Personal;
Formulacién del Plan de Perscnal;

Plan Operativo Anual Individual;

Reclutamiento y Seleccion de Personal; ;
Induccién o Integracion y ]
Evaluacitn de Confirmacion. -

# & & 9 @8 & * 9

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION n¢
PUESTOS _

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Instituto Nacional de Salud Ocupacional se clasifican en Iah
siguientes Categorias y Niveles:

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 3
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NIVEL | PUESTO(S) ADMINTSTRATIVA

Superior 1% (puesto Electo o Deslgnado) NO
2° {puesto/s Designado/s) NO

Funcionarios de Libre NO ;

Ejecutivo 32 Nombramiento !

a0 | Maximo Nivel de la Carrera SI ‘i

Administrativa

Operativo 50 Profesional SI {

6° | Técnico - Administrativo SI :

7° | Auxillar s1 '

8° | Servicios SI 5

Nota: Los plazos de tiempo sefiaiados en el presente reglamento son establecidos, en dias habiles. i

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

y determinaciébn de la Remuneracién
(Salario) de cada puesto de la

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion - -
sobre los Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI ‘s) de cada puesto
de ta Entidad; Manual de Organizacién :
y Funciones (producto del Sistema de ]
Organizacion  Administrativa); e !
informacion  del  Sistema de |
Presupuesto relativa a |
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas): s

1 Identificacién de los criterios (factores 10 dlas | Responsable de
y grados de Valoracion de Puestos) hébiles |Recursos Humanos
que la Entidad utilizard para :
determinar la importancia vy
remuneracion de cada puesto,

2 Elaboracién de un Formulario de Formulario 5 dias Responsable de
Valoracién de Puestos, en base a los Form. SAP 01 habiles | Recursos Humpnos
criterios previamente definidos.

3 Aprobacién del Formularlo de| Disposicion juridica 7 dias Maxima Autéridad
Valoracién de Puestos. interna de hébiles |Ejecutiva

aprobacion

4 Lienado del Formulario de Valoracién Formulario 25 dias | Responsable de
de Puestos, para cada puesto de Ia Form. SAP 01 hébiles |Recursos Hurpanos
Entidad, analizando su respectivo Plan en coordinacidn con
Operativo Anual Individual (POAI) el Jefe Inmediato

Superior de | cada
puesto.

5 Recoleccidn y tabulacion de fos 20 dias | Responsable de
Formularios de Valoracion de Puestos. hébiles | Recursos Humanos |

6 Elaboracion de Informe con los Infarme Escrito 10 dlas ResponsablerJ de
resultados de la Valoracion de Puestos hébiles |Recursos Hummanos

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Entidad, en base a |a Escala Salarial
previamente aprobada.

7 Informe de Valoracion de Puestos Planilla Salarial 10 dlas |Responsable de
elevado a conocimiento de la Méxima habiles |Recursos Humanos
Autoridad Efecutiva.

8 |Elaboracion de Planilla Salarial Resolucion Expresa Directora  General

Ejecutiva i

9 Aprobacién de la Planilla Salarial i ses

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

de la Entidad.

Articulo 10, PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

S ——

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Plan
Operatlvo Anual (POA) de la Entidad,
Manual de Procesos (SOA} e
informacién sobre el presupuesto
asignado para la contratacidén de
personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los procesos basicos
itevados a cabo por la entidad para la
consecucléon de sus objetivos y
determinacién de la carga de trabajo
por puesto, en funcidn Plan Operativo
Anual de la Entidad.

Continuo

Responsable de

Recursos Humanos

Identificacién de la contribucién de
cada puesto al cumplimiento de Ia Plan
Operativo Anual de la Entidad.

Continuo

Responsable de

Recursos Humanos

Determinacién de la cantidad v
denominacién de puestos de trabajo
por unidad organizacional, requeridos
para lograr los objetivos de gestidn
establecidos en la Plan Operativo
Anual de la Entidad.

Informe Escrito
Elevado a |a
MAxima Autoridad
Ejecutiva

5 dias habiles

Responsable de
Recursos Humanos

I
I
H
i

PRODUCTO: Informe de
cuantificacidn 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

ABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico y
con €l Inventario de Personal de toda
la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor piblico, de

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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educativas, laborales (desempefio) y |
potencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacién con
el perfil del puesto que ocupa (Plan
Operativo Anual Individual),

Interna de Personal elevado a

2  |Elaboracion del Informe de resultados| Informe Escrito | 5 dias habiles |Responsable de
y recomendaciones del Analisis de la Recursos Humarnus
Oferta Interna de Personal. |

3 Informe de Andlisis de la Oferta 1 dia habil |Responsable : de

Recursos Humanos

cferta intema de personal satisface
las necesidades de Ila Entidad
traducidas en puestos de trabajo,
caso contrario los puestos seran
cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

consideracién y decisiones de la
Méxima Autoridad Ejecutiva.
PRODUCTO: Determinacion si [a| -===--=-essesmemeen | comecoccene B et LR

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 |a Oferta Interna
de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en
los Procesos de Cuantificacién de la
Demanda de Personal y Anélisis de {a
Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacién o supresién de
puestos dentro de la Entidad, asi como
decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir 19s mismos.

Continuo

Responsable del Recursos

Humanos

Elaboracion del Plan Anual de Personal
(PAP)de |a Entidad.

Plan Anual de
Personal (PAP)

S dias habiles

Responsable dj Recursos

Humanos

Plan Anual de Personal (PAP) elevado
a consideracién y decisiones de la
Méxima Autoridad Ejecutiva.

1 dia habiles

Responsable de
Humanos

Recursos

PRODUCTO: Plan Anual de Personal
(PAP), que establezca las decisiones
en materia de gestién de personal
necesarias para el cumplimiento de los
de la Entidad.

_____________

Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPON

INSUMO: Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan Anual de

____________ L

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Persanal - PAP), Plan Operativo Anual

(POA), Manual de Organizacién y

Funciones y Manual de Procesos (SOA)

de |a Entidad,

PROCEDIMIENTO (Tareas): mempm [ eemmeeewemeeseeme

1 |Llenado del Formulario dei Plan Formulario 20 dias hébiles | Jefe Inmediato Superior
Operativo Anual Individual (Perfil del| Form. SAP 02 del puesto analizado en
Puesto), para cada puesto requerido| Plan Operativo coordinacion y validacién
por la Entidad, esté ocupado o no. Anual Individual técnica con el

(POAI) Responsable de' Recursos
Humanos. '

2 Elaboracion del Manual de Puestos, | Manual de Puestos 20 dias Respansable de! Recursos
conformado por los Planes Operativos hébiles Humanos
Anuales Individuales de los puestos de
la Entidad.

3 Aprobacién del Manual de Puestos. Resoluclén S dias habiles | Directora i General

Expresa Ejecutiva :
PRODUCTO: Planes Operatlvos| ---~=--=eermneeman e B e
Anuales Individuales (POAI’s) que
conforman el Manual de Puestos de |a
Entidad.
Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL :

ETAPA | INSUMO p:ggﬁg’z"“"m INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual| =-===see-memmvmmmee | cmeemeemies | e s
Individual (POAI) del puesto a cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas): = | —-—--mmmememimaccnn | cooeaee [ —— -

1 Identificacion de la existéncia de un Continuo | Jefe Inmediato Syperior del
puesto acéfalo (vacio) dentro de la puesto acéfalo.
Entidad.

2 Sclicitud al Responsable de Recursos Formulario 2 dias habiles | Jefe Inmediato Syperior del

Humanos para que: FORM. SAP 03 puesto acéfalo.
(elija una de Ilas siguientes :
alternatlvas)
1) Inicie proceso de Reclutamiento
(si ha elegido esta alternativa pase a
la Etapa 3 de la presente Operacién).
2) Instruya el inicio de Interinato, de
acuerdo a lo establecido por el articulo
21 del Decretc Supremo N.26115
NBSAP.

3 Verificacion de condiciones previas al Formulario 3 dias habiles | -Encargado de
reclutamiento: disponibilidad del item| Form. SAP 04 Presupuestos N
(disponibilidad de presupuesto) y Certificacion -Responsable de| Recursos
actualizacién de la POAI del puesto| presupuestaria. Humanos en coprdinacién
acéfalo. Formulario con el Inmediatg Superior

Form. SAP 02 del puesto acéfalp.
(actualizacidn de
informacion).
4 Eleccibn de la modalidad de

reclutamiento a utilizar en funclén de

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:

1) Invitacién Directa: Para los
Niveles de Puestos del 1° al 3°
establecidos en [a  Operacion
Clasificacion de Puestos del presente
reglamento especlfico (si ha elegido
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de
la Operacidn Seleccidén de Personal)
2) Convocatoria PGblica Interna o
Externa: Para los Niveles de Puestos
del 4° al 8° establecidos en la
Operac|én Clasificacién de Puestos del
presente reglamento especifico (sl ha
elegido esta modalidad pase a la
Etapa 5 de la presente Operacion).

La Convocatoria Pblica Interna sélo
se utiliza con fines de Promocidon
Vertical.

Directora General Ejecutiva
/ Responsable de Recursos

Humanos.

Comité de

Seleccion

(Conformado de acuerdo ai

artlculo 18

1Lb.1.

de|

NBSAP vy desigracién de

Decreto Suprem?N. 26115

miembros a t

avés de

memoréndum emitldo por

la Maxima
Ejecutiva).

Autoridad

Elaboracién del cronograma de| Cronograma de 1 dia hdbil |Comité de Seleccién
actividades del proceso de Actividades
reclutamiento y seleccién de personal
y determinacldn del Sistema de| Form. SAP 08
Calificacién para cada una de las Sisterna de
etapas de la seleccion de Personal. La| Calificacién para
etapa de Evaluacién Curricular no| la Seleccién de
tiene puntaje, solo habilita al Personal
postulante para pasar a |a siguiente
etapa.
Elaboracién  del formato de Formato 1 dia hébil |Comlté de Seleccjon
Convocatoria (Interna o Externa). Form. SAP 05
Por Convocatoria Pablica Interna:| Comunicacién Hasta el dia
Publicacién  (Difusién) de Ia Interna, que termine
convocatoria mediante comunicacién| conteniendo la la Comité de Seleccjén
interna, colocada en lugar visible en| Convocatoria. presentacién :
las instalaciones de la Entidad. de
Por Convocatoria Plblica Externa: | Publicacién de la | postulaciones
Publicacién de la convocatoria en la Convocatoria. de acuerdo a
Gaceta Oficial de Convocatorias y las
opcionalmente en un periédico de condiciones
circulacién nacional. sefialadas en
la
Convocatoria
1 dia habil de
publicacién
Presentacién de postulaciones. Formulario De acuerdo a | Postulantes
Form. SAP 06 Convocatorla
de postulacién
(Curriculo Vitae) S
Apertura de Postulaciones y Listado Formulario Comité de Seleccidn
de Postulantes Form. SAP 07 1 dia habil

Acta de Apertura
de Postulaciones y
Listado de
Postulaciones

PRODUCTO: Postulantes Potenciales

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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2. Seleccidén de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - ;

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales R Pl
PROCEDIMIENTO (Tareas): e s el b

1 Aplicacién del Sistema de Calificacién | Form. SAP 08
para cada una de las etapas de la Slstema de Comité de Seleccion
Seleccién de Personal. Calificacidén para | -=-====-s=—--
la Seleccién de
Personal
2 Evaluacién Curricular Formulario 1 dia Habil / | Comité de Seleccign
Form. SAP 09 puesto
Evaluacién convocado
Curricular
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Habil | Comité de Seleccién
4 Evaluacién de Cualldades Personales Entrevista 1 dia Habil | Comité de Selecci¢n
Estructurada
5 Elaboracién del Cuadro  de Formato Comité de Seleccign
Calificacién Final Form. SAP 10
Cuadro de
Calificacién Final
6 Elaboracién de |a Lista de Finalistas Formato Comité de Selecdon
Form. SAP 11
Lista de Finalista
7 Elaboracibn del Informe de Formato 2 dias habiles | Comité de Selecddn
Resultados Form, SAP 12 T
8 Eleccidn del ocupante del puesto en Formato 1 dia hdbil |Comité de Seleccign
base al Informe de Resultados Form. SAP 13
Acta de Eleccidn
9 Comunicacion escrita de los| Cartas de Aviso | 4 dias habiles
resultados del proceso de antes del
reclutamiento y seleccion, a los nombramiento
candidatos de la Lista de Finalistas. {obligaterio)
Informe de Comité de Selecclgn
Informe de Resultados puesto a Resultados T
disposicién en la entidad, para todos
los que se han postulade a Ia ‘
convocatoria,
10 [Nombramientc vy posesion del| Memorandum de 1 dia Habil |Maxima toridad
Servidor Piblico designacién. Ejecutiva / Responsable de
Recursos Humano
PRODUCTO: Servidor  Puablico| ———---smsssmmmmrm | ommrmmmemee | el -~
incorporado
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico e S Rt
incorporado o que cambia de puesto,
mds infarmacién_institucional y del
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puesto que ocupara (Plan Operativo
Anual Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

i Proporclonar al Servidor Plblico| Comunicacion Primer dia |Responsable de Recursos
incorporada informacién relativa a interna. laboral Humanos.
los objetivos y funciones de la
Entidad.

2 |Proporcionar al Servidor Pdblico|Plan  Operativo| Perfodo de |Jefe Inmediato Shperior en
incorporado informacién relativa a|Anual Individual| inducclén de [coordinacién con el
los objetivos y tareas que tiene que | (POAI) del puesto, 80 dias / Responsable del Recursos
cumplir dentro el puesto de trabajo, | entregada. Proceso de |Humanes :
asi como una orientacién adecuacion g
permanente en ¢l trabajo a fin de Perscna-Puesto
lograr una adecuacidn persona -
puesto.

3 Firma del Plan Operativo Anual|Plan Operativo Primer dfa Servidor Publico
Individual del puesto, Anual  Individual laboral Jefe Inmediato Syperior

(POAI) del puesto. Maxima Autoridad
Ejecutiva
PRODUCTO:  Servidor  Plblico | -=—-ememmmmemmmmmee | cmemmmmeae | ceeecemmeea e
integrado (inducido) a la Entidad.
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION ;
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION ;
INSUMO - PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el et (VDSOS -
grado de adecuacidén del Servidor
Plblico a su nuevo puesta.
PROCEDIMIENTO (Tareas): ——l

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Formulario 10 dias habiles | Responsable de |Recursos
Superiores del formularic para| Form. SAP 14 antes de Humanos
realizar la Evaluacién de| Evaluacién de vencido el
Confirmacién, a los nuevos| Confirmacién periodo de
Servidores Plblicos, prueba (20

dias)

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

perfodo de
prueba (90
dias)

3 Ejecucién de la Evaluacidén de Formularic 1 dia hébll |Jefe Inmediato Superior
Confirmacién Form. SAP 14 después de

Evaluacién de vencido el
Confirmacion pericdo de
prueba (S0

dias)

4 Elaboracion de Informe  de Formato 2 dias hébiles |Jefe Inmediato| Superior
Resultados de Ila Evaluacion de| Form. SAP 15 después de |en coordinacior con el
Confirmacién, estableciendo como Informe de vencido el Responsable de|Recursos
conclusion la ratificacion o ne del| Resultados de la periodo de | Humanos
Servidor Publico. Evaluacion de prueba (90

Confirmacion dias)

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacidn del Desempefio son: Programacior

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

y Ejecucién del Desempeiio.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

5 Informe de Resultados de |la Formato 3 dias hdbiles |Jefe Inmediato Superior
Evaluacion de Confirmacion, elevado| Form. SAP 15 después de |Responsable de Recursos
a través del Responsable de Informe de vencido el |Humanos
Recursos Humanos, a consideracién | Resultados de la periodo de
de la Méxima Autoridad Ejecutiva| Evaluacion de prueba (90
para fas decisiones que| Confirmacién dias) _
cotrespondan. 5.

6 | Decision de ratificacion o destitucion 4 dlas habiles | Maxima Autoridad
del nuevo Servidor Pablico. después de | Ejecutiva :

vencido el :

periodo de |

prueba (90 J
dias)

7 Comunicacién de la decisién de Formata 016 5 dias habiles | Maxima utoridad
ratificacién o destitucién al nuevo| Memordndum después de | Ejecutiva / Responsable de
Servidor Pablico. vencido el Recursos Human

periodo de
prueba (90
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico| -======m===s=mwmmem | cemceemoooe | msceccese o o
ratificado o no en el puesto.
CAPITULD III

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

Evaluacién del Desempefio.

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSA?LE
INSUMO: Disposiclones legales| ------+-=r==s--rmmv e -
intemas contenidas en el ]
Reglamento Especifico del SAP vy
externas contenidas en las Normas
Bdsicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | ————-——-—-=== | ~womeeee | oo —
| Elaboracién del Programa de Formato 5 dias hdbiles |Responsable de Recursos
Evaluacion del Desempefio, | Form. SAP 17 Humanas
Incluyendo *cronograma” de | Plan de Evaluacién
actividades y tiempos, “formularies”| del Desempefio
(instrumentos) a utilizar vy
metodologia de calificacion.
2 Programa de Evaluacion del 1 dia habil |Responsable de Recursos
Desempefio elevado a consideracion Humanos
y decisiones de la Méxima Autoridad
Ejecutiva.
3 [Aprobacién del Programa de| Disposicién 3 dias habiles |Maxima Altoridad
Evaluacién del Desempefio juridica interna Ejecutiva
PRODUCTO: Programa de| wem-mmmemmeeneee memmmmmmen | e ==

€l Instituto Nacional de Salud Ocupacional, realizard la Evaluacién del Desempefio de sup

servidores publicos una vez al afio.
REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Articulo 19. PROCESO DE EJECUCTON DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativa Anual| -----se-r=smmmmee-- SR e
Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de Actlvidades :
del Servidor Piblico evaluado + Plan
de Evaluacién del Desempefio. ‘
PROCEDIMIENTO (Tareas): | -—-------semmemooen ool ki O] SRS | ool ok Gietoiceaiind F-

1 | Comunicar a todo el persaonal de la| Circular Escrita | De acuerdo al | Respansable . de
Entidad el Cronograma de cronograma | Recursos Humands
Evaluacién del Desempefio. establecido. |

2 Presentacion de Informe de Formato De acuerdo al | Servider Publico |
Actividades desarrolladas en l|a| Form. SAP 18 cronograma i
gestién, al Jefe Inmediato Superior. Informe de establecido, .

Actividades |

3 Andlisis del cumplimiento de tareas| Formulario(s) De acuerdo al |Jefe Inmediato
y resultados asignados a un puesto| Form. SAP 19 cronograma |Superior / Comité de
en un determinado periodo de| Evaluaclén del establecido. |Evaluacion
tiempo, para lo cual, se realiza la Desempefio {Conformado de
comparacion entre lo establecido en acuerdo al articulo 26
el Plan Operativa Anual Individual del Decreto Supremo
(POAI) del puesto evaluado y el N® 26115 NB-SAP vy
Informe de Actividades presentado designacioén de
por el servidor plblico que lo ocupa. miembros a través de

memorandum emitido
Por ejemplo: par la Mgxima
1) 70% comparacién POAI Vs. Auteridad Ejecutiva).
Informe de  actividades i
individual i
2) 30% Método de Escala :
Gréfica |

4 Elaboracion de Informe de Formato De acuerdo al |Jlefe Inmediato
Evaluacién del Desempefio, | Form. SAP 20 cronograma | Superior / Comiké de
conteniende  reconocimientos vy Informe de establecido. | Evaluacion I de
sanciones en el marco de lo| Evaluacién del desempefio
establecido por el Articulo 26 inciso © Desempefio
de las NB - SAP. -

5 Informe de  Evaluacién  del De acuerdo al |Jefe Inmpdiato
Desemperio elevado a consideracion cronograma | Superior / Comité de
de la Maxima Autoridad Ejecutiva. establecido. | Evaluacién

6 Aprobacion de acciones de personal| Comunicacion De acuerdo al | Maxima Autbridad
producto de la Evaluacidn del interna de cronograma | Ejecutiva
Desempefio. aprobacién establecido.

7 Ejecucion de acciones de personal a Formato De acuerdo al | Maxima Autpridad
los servidores publicos evaluados. Form. SAP 21 cronograma | Ejecutiva /

Memoréndum establecido. | Responsable de
Recursos Humandgs
PRODUCTO: Informe de Evaluacién | -----====secmmmmemc | cmocvmeeees e e
del Desempefio, estableciendo:
Grado de contribucion del servidor
publico a los objetivos y estrategias
instituclonales establecidas en el
PEL; establecimiento de
reconocimientos ¥y sanciones;

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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identificacion de  falencias vy
potencialidades del servidor publico
(para fines del Proceso de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion).

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL |

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion,

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Transferencia y Retiro.

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

1

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencla de un puesto
acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de
Reglutamiento, Seleccién, Induccién

e
establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la
modalidad de convocatoria plblica

Responsable
Recursas Humangs

de

interna.
PRODUCTO:
adecuado a
institucionales.

Servidor
las

publico
demandas

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO —
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una
calificacidén de “Excelente” en la
Evaluacién del Desempefio + Escala
Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada -
Disponibilidad Presupuestaria.

-----------

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacién del grado salarial al
cual el Servidor Piblico accedera.

Escala Salarial
Matricial aprobada
y disponibilidad
presupuestaria.

15 dias habiles

Responsable
Recursos Humanos
coordinacién
Encargado

Presupuesto.

en
con
de

Elaboracién de Informe  de
Promocién Horizontal, conteniendo
el listado de Servidores Publicos y
grados salariales a los cudles
accederan, producto de la
Evaluacién del Desempefio.

Informe de
Promocion
Horizontal

10 dias habiles

Responsable
Recursos Hu mam}us

de

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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3 Informe de Promocién Horizontal 1 dia habil Responsable de
elevado a consideracion y decisiones Recursos Humanos
de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
4 |Aprobacion del Informe de| Comunicacién 3 dias habiles | Méxima Autoridad
Promocion Horizontal. interna de Ejecutiva
aprobacién
5 Ejecucién de acclones de personal,| Memorando de 5 dias habiles | Mdxima Autoridad
en base al Informe de Promocién Promocién Ejecutiva . f
Horizontal aprobado. Horizontal Responsable = de
Recursos Humangs
PRODUCTO: Servidor piblico s
adecuado a las demandas | ~==-e~em- | | emee
institucionales.
Articulo 2Z2. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
|
INSUMO - PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO i RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de Ila - e —————
Entidad, que buscan facilitar la
capacitacién indirecta y evitar la
obsclescencia laboral de los
Servidores Publicos. ;
PROCEDIMIENTO (Tareas): s
1 Elaboracion del Programa de Programa de Continuo de |Respansable ' de
Rotactdon Interna de Personal,| Rotacién Intema | acuerdo a las |Recursos Humanios en
incluyendo cronograma de de Personal. necesidades |coordinacibn coh los
ejecucién, institucionales | Inmediatos Supériores
de cada l&):idad
crganizacional la
Entidad.
2 |Aprobacion del Programa de| Comunicacion 3 dias habiles |Méaxima Autbridad
Rotacidn Interna de Personal. interna de Ejecutiva
aprobacién. :
3 Ejecucién del Programa de Rotacién| Memorando de | De acuerdo al |Responsable i de
Interna de Personal. Rotacién cronograma | Recursos Humanbs en
establecido. | coordinacién coh los
Jefes Inmeldiatos
Superiores de | cada
unidad organizgcional
de la Entidad.
PRODUCTQ: Servidor  publlco| ——-=mmmmmemmmmmmes | mommmmeee | e 4=
adecuado a las demandas :
institucionales. i
i
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA i
OPERACION: TRANSFERENCIA
!
INSUMO — PROCEDIMIENTO - H
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de |Ia = | eeeeeeeeeee—e e
Entidad. }
PROCEDIMIENTO (Tareas): D —

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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1 Solicitud de transferencia de | Solicitud Escrita al Continuo Jefe Inmediato
personal. Responsable de Superior del Servidor
Recursos Publico. a ser
Humanos transferido.
2 Andlisis de l|a procedencia de| Informe Escrito |2 dias habiles / | Responsable de
transfarencia. Por solicitud. | Recursos Humanos
3 Aprobacién de la transferencia en| Comunicacion 3 dias habiles | M&xima Autpridad
base al informe emitido por el interna de Ejecutiva
Responsable de Recursos Humanos. aprobacion. :
4 Ejecucién de la transferencia. Memorando de 1 dia habil |Maxima Autpridad
Transferencia Ejecutiva S -
Responsable de
Recursos Humands
PRODUCTO:  Servidor  pdblico SomtrTEtE
adecuado a las demandas
institucionales. .
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO - PROCEDIMIENTO - = ;
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSAB}.E
INSUMO: Resultados del e b
funcionamiente del Sistema de
Administracion de Personal y otros, )
que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32 ,
de las NB- SAP ;
PROCEDIMIENTC (Tareas): | -------r=--v-o—-ooe | —oommmmeeme | oo e
1 Determinacién de |a causal de retiro Continuo Responsable de
que corresponda, en base a Recursos Humanos
informacién de hechos verificables y
debidamente respaldados  por
escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito | 2 dias hébiles | Responsable de
Recursos Humanbs
] Aprobacidon  del Informe de| Comunicacion 3 dias hébiles | Mdxima Autpridad
procedencia del retiro. interna de Ejecutiva ;
aprobacion. .
4 Ejecucion del retiro. Memorandum de 1 dia habil Maxima Autoridad
Retiro Ejecutiva : /
Responsable de
Recursos Humanis
PRODUCTO: Servidor Publico B,
desvinculado de la Entidad.
CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Artfculo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccién die
Necesidades de Capacitacién, Programacion, Ejecucién, Evaluacion de la Capacitacién y dg
los Resultados de la Capacitacidn.

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

i5




‘stinio Hscionelds Salud Qcvpacional

A N5 [J Feasmunn

Articulo 26, PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO ~

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de B e
capacitacién identificadas a través
de |a Evaluacién del Desempefio y
otras derivadas del propio :
desarrollo de la Entidad, asi como :
las falencias y potencialidades de :
los Servidores Publicos, :
PROCEDIMIENTO (Tareas): e T e

1 |Distribucion, del formulario de Formulario 5 dias habiles |Responsable
Deteccibn de Necesidades de| Form. SAP 22 Recursos Humands
Capacitacion a cada Jefe Inmediato| DNC dlstribuido a .
Superior. través de Circular

Escrita :

2 |Lenado del formulario de Formulario 10 dias habiles | Jefe Inmediato
Detecciéon de Necesidades de| Form. SAP 22 Superior
Capacitacién, de cada Servidor Deteccién de
Piblico. Necesidades de

Capacitacién i

3 |Recoleccion de los formularios de 5 dias habiles |Responsable | de
Deteccion de Necesidades de Recursos Humands
Capacitacidn.

4 Andlisis, clasificacion y priorizacién 5 dias habiles | Responsable !
de necesidades de capacitacién, Recursos Humanqs
tanto genérica como especifica :
para la Entidad. 9

5 |Elaboracion de Informe de Formulario 10 dias habiles | Responsable | de
Deteccibn de Necesidades de| Form.SAP 23 Recursos Humangs
Capacitacién (establece temas de Informe y i
capacitacién genérica y especifica) consolidado de !

Necesidades de !
Capacitacidn i

PRODUCTO: Informe de Detecclon
de Necesidades de Capacitacion.

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

duracién, instructores, contenidos,
técnicas ) instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos
necesarios para su ejecucion y

INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - ;

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccidn de| ------—=--r-——x — | e [ —
Necesidades de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | --==--=-mmmmmmmooc |  cmsmsmecmcom | sscsaccemssesoed {~
1 Elaboracion del Programa de Formato 15 dias hébiles | Responsable

Capacitacion (Anual), Form. SAP 24 Recursos Human?s

determinando: objetivos de Programa de

aprendizaje, formas de Capacitacién i

capacitacion, destinatarlos, !

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Presupyesto del Programa__de| Anexo.SAP 25 Deflnido Responsable de
Capacitacién, Procedimiento para | previamente en | Recursos Humanos
la otorgacion de el presente
Se incluyen las Becas y Pasantias| Becas y Pasantias. Reglamento
que la Entidad requerira para la Especifico,
presente gestién.
2 Programa de Capacitacion elevado 1 dia hébil |Responsable de
a consideracioén y decisiones de la Recursos Humanas
Méxima Autoridad Ejecutiva. ;
3 Aprobacién del Programa de Comunicacién 3 dias habiles |Maxima,  Autorjdad
Capacitacion. interna de Ejecutiva
aprobacion :
PRODUCTO: Plan de Capacitacién | --=--w--s-reoomoe | —moemmeoee | cmmmeeeceemeoees ¥
Artfculo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO - i
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO Respousnmf
INSUMO: Programa e S R ——— b
Capacltacion. :
PROCEDIMIENTO {Tareas): | ---ccceesemmmcccsee | cecdecvosoe | cccccncmmomonne -+
1 Ejecucién de la capacitacion en Programa de :
base al Programa de Capacitacion Capacitacion :
aprobado. (incluyendo Continuo Responsable de
Presupuesto de Recursos Humamnos
Capacitacion) !
aprobado. o
PRODUCTO: Servidor Pilblico - e ———— e
capacitade para mejorar su
contribucién al logro de los

abjetivos de la Entidad.

Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

establecidas para ¢ada evento de
capacitacion, una vez concluido el
mismo.

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESI’ONSABIéE
INSUMO: Programa de| —mvemmemmmmmcmmaee | smmmeasse | e -
Capacitacion, mas resultados de la :
Ejecucibn del Programa de
Capacitacion {por evento de
capacitacién reslizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas): | --—-------s-===c-ev N 4

1 | Analisis del grado de cumplimiento 5 dias hdbiles |Responsable = de
de los objetivos vy tareas Recursos Humangs en

coordinacién coh el
Jefe Inmgriiéato
Superior del personal
capacitado.

2 Elaboracibn de Informe de| Informe Escrito de | 7 dias hdblies | Responsable . de
Evaluacion de la Capacitacion (por| Evaluacién de la Recursos Humanbs
cada evento de capacitacidn Capacitacion i
realizadc).

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Informe de Evaluactén de la
Capacitacién (por cada evento de
capacitacién realizado) elevado a
conocimiento y decisiones de la
Méxima Autoridad Ejecutlva.

10 dfas hébiles

Responsable de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacién del
grado de cumplimiente de los
objetivos de aprendizaje fijados en
el Programa de Capacitacién, por
cada evento de capacitacion
realizado, para proceder a realizar
ajustes en préximos eventos y
adoptar las decisiones que
correspondan.

i i

£

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

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION i

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacidn del
desempefio laboral del Servidor
Piblico, posterior a su capacitacion,

--------------- Sy
1
i

PROCEDIMIENTO (Tareas):

e e et i e A

Informe sobre la capacitacién
reciblda, elevado a conocimiente del
Jefe Inmediato Superior con copla al
Responsable de Recursos Humanos.

Informe Escrito

2 dias hébiles
posteriores a la
capacitacion

Servidor _ Puplico
capacitado. i

Andlisis de la aplicacién efectiva de
los conocimientos, destrezas Yy
actitudes adquiridas en la
capacitacién, versus su impacto en el
desempefic laboral de! Servidor

30 dias habiles

i
Jefe Inmediato
Superior del Seryidor
Publico capacitad.

Plblico.

Elaboracién de Informe de
Evaluacién de los Resultados de la
Capacitacion.

Informe Escrito de
Evaluacién de los
Resultados de la

Capacitacién

1 dia habil

i
Jefe Inmedliato
Superior del Seryidor
Plblico capacitadb.

Informe de Evaluacion de los
Resultados de la Capacitacién,
eglevado a conocimiento de |la
Maxima Autoridad Ejecutiva y
Responsable de Recursos Humanos.

1, dias habil

Jefe Inma@lﬂiatn
Superior del Seryidor
Publico capacitadp.

PRODUCTO: Establecimientc del
nivel de aplicacion efectiva de Ia
capacitacién recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del
Servidor Piblicg.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos gue conforman el Subsistema de Registro son: Generacidn, Organizacion ¥
Actualizacion.

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACIGON DE PERSONAL
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Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion generada
por el funcionamiento del Sistema
de Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de  recopilacion ¥
clasificacion de informacién
generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracion de
Persanal:

- Documentos
(Servidores Piblicos).
- Documentos propios del Sistema
(Subsistermnas y Procesos).

individuales

Continuo Responsable ; de

Recursos Humangs

PRODUCTO: Informaciéon sobre
documentos individuales y propios ,
del Sistema de Administracién de ;
Personal. :
!
Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION :
i

INSUMO-PROCEDIMIENTO- :

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RPONSABL%
INSUMO: Informacién L e I [ — 4
documentos individuales y propios del i
Sistema de Administracion de :
Personal. !
PROCEDIMIENTO (Tareas): = |--ececmcmmmcecmmmmn | ccieomecee | meeeemeeaeem 4

1 Proceso de organizacién y registro de Formulario Continuo Responsable ide
informacidn, en los siguientes medios: | Form. SAP 26 Recursos Humangs
a) Ficha de Personal Formulario
b) Archivos fisicos activo y pasivo Form. SAP 27 :
c) Documentos propios del SAP Formulario .
d) Inventario de Personal Form. SAP 28 '

Farmulario :

Form. SAP 29 i

PRODUCTO: Ficha de Personal, |--— e
Archivos Fisicos (active y pasivo),

Documentos propios del SAP e !

Inventario de Personal. {

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

i
INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABI!E
INSUMO: Ficha de Personal, = SE—— .1
Archivos Fislcos (activo y pasivo), ;

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 19
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Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): ettt I sitetcictsintnte B M tetctrivichisist sk
1 Proceso de actualizacion de Formulario Continuo Responsable de
informacién. Form. SAP 26 Recursos Humanos
Formulario
Form. SAP 27
Formulario
Form. SAP 28
Formulario
Form. SAP 29
PRODUCTO: INFOITIAtION| crecoithmamies | Gwbeies | ciwmem s i
actualizada y disponible, para la
toma de decisiones de la Mé&xima
Autaridad Ejecutiva.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal del Instituto Nacional de Salud
Ocupacional, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexgs.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El Instituto Naclonal de Salud Ocupacional se sujetara a la Carrera Administrativa establecidd
por la Ley N° 2027 de! Estatuto del Funcionaric Piblico y Decreto Supremo N° 26115 de las
Normas Bésicas 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 T

El Instituto Nacional de Salud Ocupacional se sujetard para la solucién de sus recursos de
revocatoria y jerdrquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de
septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerdrquicos
para la Carrera Administrativa, i

REGLAMENTO ESPECIFICO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 20
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Form. SAP 01
1/2

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

A.
Nombre de la Unidad

Nombre del Puesto

IDENTIFICACION

Los jefes inmediatos superiores deberén llenar un formwlario por cada puesto bajo su dependencia,

El jefe inmediato superior, al llenar este formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto, sino en o que el puesto necesita para ser ocupado
debidamente.

Marcar con una cruz lo que corresponda, en la primera casilla. El Director de Planificacién Presupuestos y Seguimiento (coma responsable de personal}
lenaré ¢l puntaje que corresponda en Iz casilla signada con ¢ ¢ncabezado de “puntaje”, segin una Tabla do Valoracion auxiliar.

B.

FACTORES DE VALORACION

L

FACTOR FORMACION
La formacidn exigida en el puesto es:

a) Primaria concluida

b) Secundaria (Bachillerato en Humanidades completo)

¢) Técnica (oficio adquirido en alguna rama técnica)

d) Profesional (Oficio o profesién adquirido en institucién de educacién superior)

PUNTAIJE FACTOR FORMACICN

Bl w o

Puntaje

I

FACTOR EXPERIENCIA

La experiencia minima, en el drea, exigida en el puesto es;
a) Ninguna

b) De 1 a 6 meses

c) De 6 meses a un aflo

d) Mas de 1 afio

PUNTAJE FACTOR EXPERIENCIA

ol ]| o] -

Puntaje

IM.FACTOR ESFUERZO FISICO MENTAL

El trabajo a desempefiar es demanda:

a) Ninguna esfuerzo fisico o mental
b) Poco esfuerzo fisico o mental
¢) Mucho esfuerzo fisico o mental

d) Demasiado esfuerzo fisico o mental

PUNTAJE FACTOR ESFUERZO FISICO MENTAL

e

Bl WM

Puntaje
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Form. SAP 01
2

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

IV. FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL
¢ Del puesto dependen otros puestos?
a) Ninguno
1) Un érea funcional
¢) Dos o més dreas funcionales pero no todas
) Todas la dreas funcionales
PUNTAJE FACTOR SUFERVISION DE PERSONAL

£l Wl N

Puntaje

Y. FACTOR RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS MATERIALES
iDel puesto depende equipo, maqguinaria, materiales p dinero? Por valor de:
a) De 0 a 3.000 Bs.
b) De 3.001 a %.000 Bs.
¢) De 9.001 & 90.000 Bs.
d) Mas de 90.001 Bs.

2

3

4

Puntaje

PUNTAJE FACTOR RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS MATERIALES

VI. FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO
El puesto depende de:
a) De personal que no es jefe
b) De un jefe de menor jerarquia
c¢) De un Director
d) De la MAE
PUNTAJE FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

EoR I I

Puntaje

VIL FACTOR DE RIESGO

En el puesto se ejecutan............. funcione(s) que ocasionan riesgo de enfermedad o accidente:

a) Ninguna
b) Pocas
¢) Muchas
d) Tedas
PUNTAIE FACTOR RIESGO

1
2
3
4

Puntaje

PUNTAJE TOTAL

i Jefe Inmediato Superior

Fecha
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FORMULARIO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto

Nombre del Puesto del que depende
Nombre de los Puesto (5) a los que supervisa

Categoria del Puesto
Ubicaci6n geografica del Puesto Capital de seccion | 1 Cantbn | l

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Naturaleza del Puesto: Principal fincion que se debe cumplir en ¢] puesto; describir para qué existe o fue creado el puesto dentro
del INSO

Funciones: (en orden importancia, mencione las funciones Resultados: (registre los resultados que se deben obtener con cada una
que dcba_m!imr |a persona qnqor.upacl Poesto. De ser de las funciones)
pasible, indique como debe realizar cada una)
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Form. SAP 02
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FORMULARIO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Facultades; (las facultades son los actos administrativos que e estan permitidos al titutar del cargo. Son las potestades concedidas por
disposicién legal o inhcrentes a un determinado cargo)

Deberes: (Obligaciones relacionadas con el puesio)

C. REQUISITOS DEL PUESTO (caracteristicas profesionales y personales que se requicren ¢n el Pucsto
Formacién (Marque con una cruz el grado de formacién més alto que sea necesario para ocupar el Puesto)

Grados

nkimra SO QoOOOO0
b)Secundaria [ 1 O

¢) Bachillerato

d) Oficio (Mencione el oficio}
&) Técnico {Mencione cual)

d) Prafesional (Mencione Ia Profesign)
e) Otros (Mencione cul)

Experiencia? (Sefial en qué drea o freas y cusinto tiempo de cxperiencia necesita tener la persona para poder ocupar debidsmente €1
Puesto)

Area . Tiempo

Cualidades Personales (Senale qué cualidades debe tener la persona para desempefiar ¢l Puesto debidemente)

Otros Requisitos {Sefale otro u otros requisitos que sean deseables y no siempre necesanios)
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SOLICITUD DE PERSONAL

UNIDAD SOLICITANTE:

FECHA:

DATOS DEL PERSONAL QUE SOLICITA:

1. Nivel Jerdrquico:
1.1. Nombre del Puesto:

2. Unidades Dependientes:
2.1, Directamente:
2.2. Indirectamente.

3. Objetivo del cargo:

4. Funciones y Atribuciones:

5. Relaciones de Coordinacion:

6. Relaciones Inter. Institucionales:

7. Especificaciones del Cargo:

a) Requerimientos de Formacién
= Educacién
=  Experiencia
=  Habilidad

b) Responsabilidad

c} Dependencia

d) Autoridad

.....................................................................

Firma del Solicitante Vo. Bo. Inmediato Superior
Cargo:
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
PARA CONTRATACION DE PERSONAL

FECHA:

EL SIGUIENTE PERSONAL:

1. Nivel Jerdrquico:
1.1, Nombre del Puesto:

2, Unidad a la que corresponde:

TIENE PRESUPUESTO EN:
Categoria programdtica:

Partida presupuestaria:

Fuente:

Gestibn:

Monto:

Otros aspectos:

.................... [T LT e P

Jefe Administrative Financiero Vo. Bo. MAE
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FORM, SAP 05

CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA

El Instituto Nacional de Salud Ocupacional convoca a concurso de méritos para cubrir el siguiente Puesto
N° Referencia..../0... Nombre del cargo
Los abjetivos del puesto SON:....cu wmmmmiessmmnsarsininne

REQUISITOS MINIMOS:
Los postulanies deben cumplir los siguientes requisitos:

Formaci6n: (mencionar los requisitos minimos de formacién que figuran en la especificacidn del Puesto convocado)
]

Experiencia (mencionar los requisitos minimos de experiencia: 4rea y tiempo de experiencia que figuran en la
especificacién de los Puestos convocados)

o ... aflosde

=  Conocimiento de............

5 Manejo de.....c.oeeeeirecraaennns

Enviar carta solicitud, hoja de vida y fotocopias de la documentacién de respaldo a las oficinas del Instituto Nacional de
Salud Ocupacional de......c..cocnrvonn. hasta el dia... de....ounee. del presente afic,

Sello del INSO




Instio Nacional de Salud Ocupachonal

_I” sgwm FORM. SAP 06

Cumicuio disl postudante
Parael cargo dies
infermacién personal = Nombre:
= Estado civil;
= Nacionalidad:
= Edad:
= Lugar de nacimiento:
s Familia:
Empleos 19xx - 19 [ Nombre de la organizacién o institucién )
[ Ciudad y provincia o estado ]
[ Pussto ]

= [ Detalles del puesto, premios o logros. |

Experiencia General
Emplaos 19xx - 190¢ [ Nombre de la organizacién o insfitucion |
[ Ciudad y provincia o estado ]
[ Puesto ]
= [ Detalies del puesto, premios o logros. ]

Formacién profesional
1950 - 19x%x [ Nombre de la organizacion o institucion )
[ Ciudad y provincia ¢ estado ]
[ Tituios ]
= [ Detalles del puesto, premios o logros. ]
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SISTEMA DE CALIFICACION (PROPUESTA)

PONDERACION (%)
FACTORES DE VALORACION SUB FACTOR FACTOR

I.  Evaluacién Curricular

1.1 Formacién

1.2 Experiencia
II.  Evaluacién Capacidad Técnica

2.1 Examen de Conocimientos

2.2 Examen Prictico
IOI. Evaluacién de Cualidades Personales

TOTAL
Neta minima de Aprobacién
Comité de Seleceidn:
Nombres - Cargos Firmas

Fecha
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FORM. BAP 1

LISTA DE FINALISTAS

No. De convocatoria:

No. De Referencia:

Cargo:

De acuerdo a cuadro de calificacion adjunto se tiene la siguiente lista de finalistas para
ocupar el puesto de referencia:

3
Fecha:

Firma comité de seleccion Firma comité de seleccion

Firma comité de seleccion
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FORM. SAP 12

INFORME DE RESULTADOS
Fecha:
Sefior(a):
Director(a) General ejecutivo(a)
Presente.-
De acuerdo a normativa vigente se ha procedido a la calificacion de personal de la
Convocatoria No.......... para el cargo dei....ueieunicananns., €0 la misma se ha observado
los siguientes aspectos ......coverveireneeseers
Asimismo informamos que el ganador de la convocatoria es el postulante ..................
Adjuntamos a la presente la siguiente documentacion
Convocatoria
Acta de apertura de postulaciones
Sistema de calificacion

Cuadro de calificacién final
Lista de finalistas.

o o T

Con lo que queda terminado el proceso de calificacién de postulaciones, para la presente
convocatoria.

Atentamente,

Firma comité de seleccién Firma comité de seleccion

Firma comité de seleccién
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FORM. SAP 13

ACTA DE ELECCION

En la localidad de: A horas:

Del dia: Del mes de: Del afio:

Se ha procedido a elegir al postulante para
ocupar el cargo de:

La Eleccién recae en el postulante:

Por los siguientes hechos:

e i R

Firma de la MAE
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FORM. SAP 14

FORMULARIO DE EVALUACION DE LA CONFIRMACION

A, DATOS GENERALES

Nombre del Evaluado

Nombre del Puesto Fecha = - G e
Nombre Jefe Inmediato Superior Cargo B T sy

L Condiciones de Trabajo .

Resurna las condiciones de trabajo existentes durante ¢l perfodo de evaluacién y registre of grade que refleje commectamente la situacifn, segin la
siguients tabla de gradacién.

EXCELENTE MUY BUENO SUFICIENTE INSUFICIENTE MALO
¢ 1 2 3 4 5 6 ¥ % 9 10
GRADO

11, Desempeifio de las Funciones Asignadas
Resuma cada [tem de evaluacion y registre la situacion que refleja el desempefio del servidor piblico durante el periodo que sc cvalua segin la
siguicnts tabla de pradacién.

EXCELENTE MUY BUENO SUFICIENTE INSUFICIENTE MALO
10 g 8 7 6 5 4 3 2 1 it}
Cantidad de funciones cumplidas GRADO  GRADOS

Exactitud y orden en el cumplimiento de sus funciones

D

Conocimiento de la forma en que se deben realizar las funciones

Uso de los recursos asignados (personal, dinero, material} para realizar su trabajo

Cumplimiento de las normas internas de la entidad )

Capacidad para organizar su trabajo

Voluntad para cooperar con sus superiores y compaileros de trabajo

Cg_zpucidgc_l para cumplir ordenes

Capacidad para cumplir procedimientos establecidos

Observaciones:

Firma Inmediato Superior Fecha
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Form, SAP 15

INFORME DE RESULTADOS
DE LA EVALUACION DE LA CONFIRMACION

Fecha:
Sefior(a):
Director(a) General Ejecutivo(a)

Presente.-

De acuerdo a normativa vigente se ha procedido a la evaluacién de la confirmacién al
personalcnnmmrmimme

Obteniendo la siguiente calificacién:

Adjunto al presente formulario de evaluacién.

Atentamente,

Inmediato Superior



Institto Hacional de Sakut Ocupacional

_[ ” 5 [ Nt dece i FORM. SAP 16

MEMORANDUM

De:
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(a)
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

A:
DEPENDIENTE

FECHA:

REFERENCIA:

MOTIVO:
Se le ratifica o se le destituye del cargo de ............. etc.

Desde la fecha:

Director{a) General ejecutivo(a) sello
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Form. SAP 18

INFORME DE ACTIVIDADES

A, IDENTIFICACION
Nombre del Puesto

Nombre del Puesto del que depende
Nombre de los Puesio (8) a los que supervisa
Periodo del informe:  del al

B. ACTIVIDADES REALIZADAS

icai—di | |blw|N—

Observaciones:

Firma del servidor plblico VoBo. Inmediato Superior
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Form. SAP 18
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EVALUACION DE DESEMPENO

Adjunte a este formulario el Form. 18 o 19 segim el caso.

A DATOS GENERALES
Nombre del Evaluado

Nombre del Puesto
Nombre del Jefe Inmediato Superior
Puesto del Jefe ITnmediato Superior

Perfodo de Evaluacion Fecha de Evaluacién

1. Condiciones de Trabajo

Resuma las condiciones de trabajo existentes durente el perfodo de evaluacion y regisire el gmdo que refleje correctaments la situacién, seghin la
siguiente table de pradacion.

EXCELENTE MUY BUENO SUFICIENTE INSUFICIENTE MALO
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
GRADO

Il. Desempefio de las Funciones Asignadas

Resuma cada {tem de evaluacion y registre la situacion que refleja el desempefio del servidor piblico durante el perioda que se evalia segin la
siguicnte tabla de pradacion.

EXCELENTE MUY BUENO SUFICIENTE INSUFICIENTE MALO
10 g & 7 6 5 4 g 21 0

Cantidad de funciones cumplidas GRADO GRADOS

T

Exactimd y orden en el cumplimiento de sus funciones

]

Conocimiento de la forma en que se deben realizar las funciones
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Form. SAP 19
212

EVALUACION DE DESEMPENO

Esta paging debe ser llenada para cealizar ls Evaluacin de Desempofio a los servidores municipales que se encuentren en le Categoria Operativa:
Profesional, Técnico- Administrativo, Auxiliar y de Servicios.
GRADO

—

Presentacion del Trabajo en los plazos fijados

Uso de los recursos asignados (personal, dinero, material) para realizar su trabajo

L]
]

Veohumtad para cooperar con sus superiores y compafieros de trabajo

Cumplimiento de las normas intermas de la entidad

HL Capacidad Administrativa

Capacidad para organizar su trabajo GRADO GRADO

Capacidad para cumplir ordenes

Capacidad para cumplir log procedimientos establecidos al realizar el trabajo

Capacidad para sugerir mejoras en la forma de realizar el trabajo

IV. Fortaleza y Debilidades
La capacidad més notable del servidor es:

El punto més debil en ¢l servidor es:

Fecha! oo csciinaren

Firma Firma Firma Firma
Sello: Sello: Sella: Sello:
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FORM. SAP 20

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Fecha:
Seiior(a):
Director(a) General ejecutivo(a)
Presente.-

De acuerdo a normativa vigente se ha procedido a la evaluacién del desempeiio al
personal del Instituto Nacional de Salud Ocupacional (INSO).

Obteniendo la siguiente calificacion:

Nombre Cargo Calificacién | Observaciones

B (b=

Adjunto a la presente copia de los formularios de evaluacién del desempefio.

Atentamente,

Inmediato Superior Vo. Bo. Comité de evaluacién
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FORM. SAP 21

MEMORANDUM

De:
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

A; .
DEPENDIENTE

FECHA:

REFERENCIA:

Evaluacion del desempefio

MOTIVO:

De acuerdo a su calificacitn en la evaluacion del desempefio Usted se hace acreedor a;
1. Incentivos monetarios
2. Ofros incentivos
3. El despido inmediato
4, etc.

Desde la fecha:

.......................................

Director(a) General (Ejecutivo(a) sello
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FORM. SAP 22

FORMULARIO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Servidor Pablico
Nombre de la Unidad i

Nombre del Puesto de ocupa |

Categoria del Puesto Fecha:
Requisitos que exige el puesto: (Registrar los requisitos establecidos en las especificaciones del puesto)
a) b)
c) d)
1. El servidor piiblico cumple Jos requisitos de formacién y experiencia que demanda el puesto? i
s NO |
Formacidn 1
Experiencia :
2. Alguna(s) de las funciones asignadas no es{son) cumplida(s) por factores atribuibles a sus conocimientos? %
SI NO
NO
En case afirmativo, mencione cudles
a)
b)
©)

3. Las funciones antes mencionadas, a su criterio, ;qué conocimientos demanda en el servidor piblico? La priaridad
podré ser elemental Alta, Media o Baja

. l
Tareas Conocimientos demandados PeordN |
Alta Media Baja
a)
b)
)

4. El servidor piiblico a su criterio, ha demostrado capacidad para aprender con facilidad conocimientos tedricos o
précticos.

SI NO
5. Mencione las materias en las que el servidor piblico tiene conocimientos profundos y podrfa actuar como capacitadot.
a) b)
c) d)

Comisién de evaluacion Inmediato Superior MAE
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FORM. SAF 23

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Fecha:
Sefior(a):
Director(a) General Ejecutivo(a)
Presente.-

De acuerdo a normativa vigente se¢ ha procedido a la deteccién de necesidades de
capacitacion al personal del Instituto Nacional de Salud Ocupacional.

Las necesidades de capacitacion son:

Temas Degstinatarios Tiempo Observaciones

oo b e | |

Atentamente,

Jefe de Asuntos Administrativos Responsable de Recursos Humanos
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Jn 5 a Al stevicio def pals desde 1852

PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

Becas:

Tipos de Becas:

Becas completas: costeades por el organismo oferente y/o el INSO,
Becas Parciales: financiadas por el INSO y el servidor publico.

Condiciones para concesion de Becas:

a) Elcontenido de [a beca debe estar relacionado con las actividades del puesto que desempefia el servidor
y las proyecciones del INSO,

b) Ningin servidor podré postular a una beca que no tenga relacion con su formacion y funciones que
desempeila dentro el INSQ.

€)  Se suscribird un compromiso entre el servidor y el INSO, en el que se establezca que ¢l servidor a su
retorno deberd permanecer prestando sus servicios en el INSO por un tiempo minimo equivalente al
doble del tiempo de la comisidn.

d) Elservidor postulante a una beca no debe tener cargos pendientes con el INSO.

e)  Elservidor postulante a una beca debe contar con la autorizacion de su inmediato superior, la misma
que deberd ser refrendada por la MAE.

Solicimd de declaratoria en Comisidén:

Toda declaratoria en comisién por motivos de estudios, seminarios, cursos de post grado o de actualizacién
de conocimientos, serd mediante Resolucién Administrativa.

Garantia de Cumplimiento:

El beneficiario de la beca de estudios, seminarios, cursos de post grado o de actualizacién de
conocimientos finmaré contrato de prestacidn servicios, a su retorno en el INSO por un tiempo minimo de
dos afios.

Obligaciones del Becario:

El becario queda obligado a presentar informes periddicas al INSO, respecto a su asistencia y rendimiento,
debiendo adjuntar la documentacién de respaldo (certificados), de lo contrario devolverd los gastos
cubiertos por el INSO.

Pasantias y Trabajos Dirigidos:

Para realizar las pasantfas y/o trabajos dirigidos, se deberdn considerar los siguientes aspectos:

a) Que existan necesidades en el INSO y que pueda ser resuelta con el aporte académico de los estudiantes.

b) El Jefe de Asuntos Administrativos, seré el encargado de iramitar los convenios de pasantias y trabajos
dirigidos,

¢} EIl INSO y la Universidad deberdn firmar un convenio, para llevar a cabo las pasantfas y trabajos
dirigidos, estableciendo términos del convenio, tiempo de duracién, requisitos que deben cumplir los
postulantes, resultados esperados y otros.

d) EIINSO deberé supervisar el trabajo realizado en las pasantias y trabajos dirigidos a través de un servidor
jerdrquico que se haya delegado como ttor de la entidad para la ejecucidn, supervision y evaluacion de
estos trabajos.

e) A laconclusién de las pasantias y trabajos dirigidos, el INSO deberd emitir un informe a la Universidad
correspondiente.
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FICHA DE PERSONAL
A.DATOS GENERALES
| Nombres y apellidos
C.lL |— Nivel de Formacién
F M Primaria Secundaria
FM
Sexa Técnico ' | Licenciatura l
dia mes afio | Otro (anote cual) i 1
Fecha de nacimiento I —l ‘ l
dia mes afio
Dia mes afio
Fecha Ingreso al INSO
B. DATOS DE ORGANIZACION
Area funcional a la que pertenece
Puesto que ocupa
Categoria del Puesto
Antigiiedad en el cjercicio del Puesto
Puesto anterior en el INSO
(si corresponde)
Requisitos que exige el puesto Requisitos que cumple el servidor

Firma del Servidor Publico Fecha
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ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO Y PASIVO

L- Documentacién de Ingreso

Curriculum Vitae del servidor (presenta cuando se postula)

Documentacion que respalda el curricutum

Copia del Informe de Seleccion que determind su ingreso al INSQ

Copia del memoréndum de designacion o Resolucion Administrativa de designacion
Copia del Acta de Posesitn debidamente firmada

Documentos solicitados al servidor pablico al momento de su ingrese:
v Certificado médico (opcional)
v" Fotocopia del Carnet de Identidad
v Certificado de matrimonio
v Certificado de nacimiento de su grupo familiar
¥ Titulos legalizados

Copia de la evaluacién de confirmacién

II. Documentacién de acciones de persbnal
La documentacion archivada como acciones de personal debe estar acompafiada de los antecedentes
respectivos.

Copia de la evaluacion de desempefio anual 0 semestral

Copia de memordndums de movilidad

Copia de memorandums de declaratoria en comisién

Registro de vacaciones

Registro de tiempo de servicios

Copia de certificacién de cursos o eventos de capacitacién a los que el servidor ha asistido durante su
permanencia en el INSO. ;

IIl. Decumentacién de pagos

Copia de liquidaciones de haberes (cuando no figuran en la planilla general de sueldos)
Copia de memordndums de multas, retenciones y otros que criginen cambios en la Kquidacién de
haberes.

IV. Régimen disciplinario

Memoréndums de felicitacion, reconocimiento, llamadas de atencién, sancibn, suspension, etc.
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

La documentacién que se origina en los diferentes subsistemas se organizar4 siguiendo ta misma disposicién que
los subsistemas establecidos en las Normas.

L

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Manual de Puestos (conjunto de POAIs de la entidad)

Plan de Personal

Clasificacién de Puestos

Valoracion de Puestos

Remuneracitn de Puestos

Listados de postulantes segin convocatorias publicadas

Informes de seleccidn (ordenados por convocatorias)

Carpeta de memoré&ndums resoluciones de designacién de todo el personal (por orden alfabético y
cronolégico)

Informes de evaluacién de confirmacidn (ordenados por convocatoria)

Escala Salarial aprobada

Planilla Presupuestaria

Planillas de pago de haberes mensual

Planilla de aguinaldos

Carpeta de documentacién de altas, bajas y modificaciones mensuales

Carpeta de liquidaciones de beneficios sociales,

Carpetas de originan modificaciones en el computo del sueldo (multas, retenciones, etc.)
Carpeta de pago de incentivos monetarios

SUBSISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO
Programacion de la evaluacion del desempefio

= Formularios de evaluacién del desempefio por categorias

Informes de Evaluacién del Desempefio por gestién

Reslimenes de acciones de personal por Evaluacién de Desempefio

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Carpeta de memorindums de promoci6n, rotacion, transferencia y retiro (por orden alfabético y
cronoldgico)

* Carpeta de memordndums disciplinarios que originaron la movilidad (por orden alfebético y
cronoldgico)

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
= Frograma ds capacitacion

* Listado de participantes en cada evento ¢ curso.

» Informes de ejecucion de la capacitacion.

SUBSISTEMA DE REGISTRO
* Formulario de Inventario de Personal
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