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"CAJA NACIONAL DE SALU

REPARTICION CITB Nt

RESOLUCION DE DIRFCTORIO flo. 14372002
La Paz, 30 de Octubre de 2003

VISTOS Y CONSIDERANDO:

La nota N° 3304 de la Direccion E
antecedentes que se acompafian y todo cuanto ver convino.

ol Uodive L

D

\- OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) — APARTADO 05672 — CABLES Y TELEGRAMAS ‘“‘CASEGURAL"

jecutiva, los

Que, mediante Resolucién N© 72/00 de 07-07-
00, el Directorio de la Instituciéon aprobo el Reglamento Especifico de

Administracion de Personal de la C.N.S., el que estuvo vige
fecha de aprobacion.

Que, el Dpto.
Evaluacion revisd el referido Reglamento Especifico con
Técnica In Situ de la Unidad de Normas del Servicio
Administracion de Personal (SNAP),

habiendo elaboradp el

nte desde la

Nal. de Plapificacion v
a Asistencia

Nacional de
nuevo

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Fersonal (RE-

SAP) de la Caja Nacional de Salud, el que fue remitido al 4
compatibilizacion.

Que, el Servicio Nacional de Ad
de Personal (SNAP) dependiente del Ministerio de Haciend
Cite DJ N© 261/02 Cpm. SNAP No© 2138, remite ol
Compatiblizacién In Situ CTSAP-IS NO© 18/02 de 25-09-03
concluye que el Reglamento Especifico del Sistema de Admii

NAP para su

ministracion
a, mediante
Informe de .
, en el gue
istracion de

Personal de la C.N.5. es compatible en general con el establecido Y

requerido por el D.S. N° 26115 de 16-02-01 que aprueba
Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Directri
por el SNAP.

las Normas
res emitidas

Que, este Cuerpo Coledgiado revidd y analizo

en su reunion de la fecha, el mencionado Reglamento Espec
merecio la aprobacion plena de sus miembros,

POR TARNTO:

Ll Directorio de la Caja Macional d
uso de sus legitimas atribuciones,

fico, el que

e Salud, en
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CAJA NACIONAL DE SALIT
OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) — APARTADO 9672 — CABLES ¥ TELEGRAMAS ''C4
REPARTICION (JI"I‘E Ne

RESULLVE:

_ PRIMERO.- Dejar sin efecto ia
Directorio N® 72/00 de 07-07-2000.

SEGUNDD.- Aprobar el nuevo
Especifico del Sistema de Administracion de Persona
Hacional de Salud, de conformidad al Art. 8 Inc. ¢} del [
de 04-02-02. El referido Reglamento Especifico entrard ¢
partir de la fecha.

Registrese, comuniquese y archi

o arnent ':\
c. LtL'lGﬂ EST“TA

REPRESENTANTE N,

Form. 0&M 1
J D

SEGQGURAL"

Rescolucion de

Reglamento
1 da la Caja
S, N® 26495
tn vigencia a

s,

Ly

[ Hharin

s ALUD




0

2000000000050 00000000ODO 9000000000000 00000000000

Y
)
'3. &\

Ty -
PR

{;( vF‘ oy
e

1
’1%\
-
- e .
'-if,u‘.';: \ 'BJL}_, 4
\ o g
IR Barara e 2ty

21 . g S kY

La Paz, 29 SEP 2003
CITE D.J. No. 361/03 Cpm SNAP No.

Sefior

Jorge Ugarteche Lens MPH
DIRECTOR EJECUTIVO
CAJA NACIONAL DE SALUD
Presente .

———

===z===

Ref.: COMPATIBILIZACION IN SITU DEL
REGLAMENTO ‘ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
De mi mayor consideracion:
En atencion a su nota Cite DPE/215/2003, mediante la cual |remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Caja
Nacional de Salud para su respectiva compatibilizacion, producto de la |Asistencia
Técnica bajo la modalidad In Situ.
Esta labor, es un avance en el concepto de Organo Rector que debg¢ ser ante
todo un facilitador en términos sistémicos de la Ley No. 1178 de Administracion
y Control Gubernamentales.
Por lo expuesto, remito a usted el Informe de Compatib ilizacion CT$AP-IS No.,
L8/03, que determina adecuacldn de su Entldad con las Normas Blislcas del
Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante Decretol Supremo
No. 26115 de 16 de marzo de 2001.
Una vez. que el reglamento especifico sea aprobado por disposition legal
expresa, agradeceré a usted reritir una copia para fines de registro.
Con este motivo, saludo a usted con Ins—égéﬁi'rlnrncioc1cs de rigor.,
& 30~peptiembre~2007
A )| SEEAIURA_DEPTO.NAL.PLANIFICA
4 / A lon Finen

particion medim

.{f’f-ﬁ"ﬂ../’ f

2ECCIN . ;
N Vo, Bo.' Hupo i, Mariscal Reyes // & /
’ S;f"-‘:ﬂ.p_' m} ECTOR NACIONAL Tonfoy
v(‘,' R ¢ UMD#D SNAY - Min. Hacienda iz M&C 1lcao € OL
ANLuRYS DECO RESPONDENE () AYUDAIE 302 G-
Adj. Lo indicado (fs. 2) PROVEI DO S DIRECCION
i (ST Y

CLL N

I'eqy

oridon por eda re-
te nota Cite DPL/
215/200% de /11/5/2003.



Q\_;’OQOOOOOOOOOOO\QQ

!

®
®
o]
®
®
@
®
®
e
®
®
®
o
(gl
®
®
&
&
[ o)
®
@
®
®

X

MINISTERIO DE HACIENDA
SERVICIO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

A

ViA:

DE:

REF:

FECHA: La Paz, 25 de Septiembre de 2003.

& =n

De la compatibilizacién técnica del Reglamento Especifico del Sistema de Administs
Personal de la Caja Nacional de Salud (RE-CNS), se destaca lo siguiente:

1)

2)

3),

. Abog. Hugo Mariscal Reyes
. DIRECTOR NACIONAL - SNAP

. Abog. Carlos Ponce Mercado

~

i Lic. Adm. Nelson Daza Medrano

INFORME DE COMPATIBILIZACION IN SITU CTSAP-IS N° 18/03

DIRECTOR DE NORMAS Y JURIDICA - SNAP

RESPONSABLE SAP - SNAP _JZ

COMPATIBILIZACION TECNICA DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SIST
ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA CAJA NACIONAL DE SALUD.

'EMA DE

acion de

El RE-CNS contiene el respectivo Articulo de Seguridad (Articulo 3), que garantiza el
cumplimiento de las disposiciones técnico-legales establecidas por las Normas Bfsicas del

Sistema de Administracion de Personal (Decreto Supremo N° 26115), a las cuales dg
en todo momento el citado Reglamento Especifico, mas ain cuando exista una sil
conflicto o de interpretacion producto de su aplicacion.

El RE-CNS se ajusta de forma general, a lo establecido por el documento “Gu

be regirse
uacion de

a para la

Elaboracion del Reg'_lamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal” (Resolucion
Administrativa N° 048/02 — SNAP), emitido por este Servicio Nacional en el marco de 10 sefialado

por el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

El RE-CNS identifiea por cada proceso y operacion del Sistema de Administracion de
instrumentos’que perﬁ’iltlran la implantacion operativa del Sistema en la Caja Nacicnal ¢
que deben formar parte inexcusable del citado reglamento especifico. Al respecto, es
Nacional en el marco de las atribuciones de Organo Rector establecidas por el articul
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, otorga un plazo de treinta
calendario a partir de la emisién del presente informe, para que la Caja Nacional de Sal
los instrumentos técnicos identificados en su reglamento especifico y remita cof
Servicio Nacional para su registro correspondiente.

Personal,
e Salud, y
e Servicio
o 20 de la
(30) dias
ud elabore
ia a este

INFORME DE COMPATIBILIZACION TECNICA

Adgina 1 de 2
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MINISTERIO DE HACIENDA
SERVICIO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CONCLUSIONES

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Caja Nacipnal de Salud

(CNS), es compatible en general con lo establecido y requerido por el Decreto Supremo
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y directrices &
Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

c.c.: Archivo de reglamentos especificos

N°® 26115 que
mitidas por el

INFORME DE COMPATIBILIZACION TECNICA

Pégina 2 do 2




- [-aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail planicns@eeeibo.entelnet.bo,CABLES Y TELEG, "CASEGURAL"

Departamento Nacional de Planificacion v Evaluacion

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
CAJA NACIONAL DE SALUD
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El' Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operaj!

funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Caja Nacional de Salu

iviza el
, en el

marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto

Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Persopal.

Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido porf

- 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 Basicd
Sistema de Administracion de Personal. _ ‘

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

s del

-|*En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacién del Reglamento

Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Caja Nacional de Salud, se recurfird a lo
expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal

*OOOOOOOOO0.00000.0.0.000......O..O........‘...

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion)

Estian sujotos al prosente Reglamoento Espocilico dol Sistoma do Administiacién do Poersona
los funcionarios de la Caja Nacional de Salud.

Articulo 5 (Excepciones)

, lodos

El presente Reglamento Especifico se aplicara a todos los funcionarios de la Caja Nacional de Salud

sin excepcion.
Articulo 6 (Rosponsables)

Son responsables de:
a) Implantar, cumple y vigilin el SAP (a4 Nivol Ljecutivo): Diroclor jeculivo do |
Nacional de Salud.

1 (Jn!u

b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Departamento de Administra¢ion dp

| ' Rocursos Humanos do T Caji Nacional do Salu,

Departamento Nacional de Planificacion
Nepriembre, 2003 3
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. “Los puestos de ‘trabajo de Ia Caja Nacional de

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333504,
F-mail plnicnsgeceibo.entelnerbo, CABLES y TELEG. "CASEGURAL®

Departamento Nacional de Planificacion y Evaluacion

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

~Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subs
- Subsistema de Dotacion de Personal

- Subsistema de Evaluacién del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal
- Subsistema de Capacitacién Productiva
- Subsistema de Registro

CAPITULO Ii
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacidén son: Clasificacién, Valor
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de |4
Interna de Personal; Formulaclén del Plan de Personal; Programaclén Operativa

Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion o Integracién y Evalua
Confirmacion.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracién de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Categorias y Niveles:

stemas:

Acion y
Oferta
Anual
cion de

Salud (C.N.S.) se clasifican en las siguicntes

- CATEGORIA NIVEL PUESTO(S)
Superior 1° Director Ejecutivo
2° Directores
Ejec."ulivo 3¢ * Funcionarios do Libro Nombramicnto (No se aplica ala C.N.5,
i / - ! I P P .. xi.
}]v!:‘l';':'.‘-."-‘.- e B IS I' A fe s ! “ \/
4° \ Jefe de Departamento /1 A A
A « Jefe de Division / Jefe de Seccidn/ Un!r:i:'}dcs Opcrativas -
s i N : y R P T '-_,'.’r.- ¢ % i et '-
Operativo  5°"// < ‘Profesional .. /s LT T
6° . Técnico — Administrativo
7° Auxiliar
8° Servicios
I Honorable Ditectotio de la Caja Nacional de Salud no forma parte de la presente Clasificacipn de
Puestos.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

.]-’;‘-JTIJ-;ETI-JI-FIIVJTIV Nl o Filanisis o b
Seprcahee, 200




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF, 333804,
1:-mail planiens@ecibo.entenet.bo, CABLES Y TELEG, "CASEGURAL"

Departamento Nacional de Planificacion y Evaluacion

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre las
Programaciones Operalivas Anuales Individuales
(POAl's) de cada puesto de la Caja Nacional de
. Salud; Manual de Organizacién y Funciones
(producto  del Sistema de Organizacion
Administrativa); e informacién del Sistema de
Presupuesto relativa a remuneraciones.
- PROCEDIMIENTO (Tareas): | -e=reseecceeccecemeccccemcce | wssesseeceeees
1 Identificacion de los criterios (factores y grados de 5 dias Jefe Dpto de ,Administracion
Valoracion de Puestos) que la Caja  Nacional de RT.HH. /" .
utilizara para determinar la importancia vy [
remuneracion de cada puesto.
2 Elaboracién de un Formulario de Valoracién de Formulario 001 5 dias Jefe Dpto de Administracién
Puestos, en base a los crilerios previamente de RR.HH.
delinidos.
3 Aprobacién del Formulario de Valoracion de Puestos. | Disposicion juridica interna 10 dias Direclor Ejecutivo
de
aprobacion
4  Llenado del Formulario de Valoracion de Pueslos, Formulario 001 10 dias Jele |Dpto de Administracion
para cada puesto de la Caja Nacional de Salud, do AR.HH. en coordinaclon
analizando su respectiva Programacion Cperativa con | ol Jefe Inmediato
Anual Individual (POAI) Superlor de cada puesto.
5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de 10 dias Jefe |Dplo de Administracién
Valoracion de Puestos. de RRR.HH.
6 Elaboracion ‘de Inlorme con los resultados de la Informe Escrito 5 dias Jefe [Dpto de Administracion
Valoracién de Puestos y delerminacién de la de RR.HH.
Remuneracion (Salario) de cada puesto de la Caja
Nacional de Salud, en base a la Escala Salarial
previamente aprobada.
7 Informe de Valoracion de Pueslos elevado a 5 dias Jefe |Dpto d Admtnls}ramén
conocimiento del Director Ejeculivo. de RR.HH. )u—é”“‘“-
8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial Jefe |Dpto’ de Administracion
de AR.HH., Jele del Dplo.
: &y . A w
Sistemas , .o vutwt - -
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Disposicion juridica interna Diregtor Eiecutivcy
de i }l 'J ) £t i"‘_,:f.--\.
aprobacién
PRODUCTO: Remuneracion de cada pueslo, | ------sssemcmmmcmcmcmacccace | cocsscccccscces | eoscoodeecemmemmem e oo eeee
rellejada en la Planilla Salarial de la Caja Nacional de
Salud.
Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PEQQEDIMIEN_TO PHODUCTO NSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
T TINSUMO: Contar con I P rm_;r'un.u ion ()[hl WiViL | s-ememem srmmemmnananemennan SR IR P
Anual (POA) de la Caja Nacional de Salud, Manual
de Procesos (SOA) ¢ informacion sobre ¢l
presupuesto  asignado  para  la conlratacion  de
personal. g
PROCEDIMIENTO (Tareas): [ ecssscssssmsssmssssssssssmes | sesseesewsccos | sceseodoeccoooooemooooooooeoooe
1 Analisis de los procesos basicos llevados a cabo por Continuo Jolo [Opto do Administracion
la entdad para la consecucion de sus objelivos y de MA.MH, / Comisién de
determinacion de la carga de trabajo por puesto, en Planillas
: funcidn de la Programacidn Oparalivan Anual do la
Caja Nacional do Halud [ . = R e e e
2 Identilicacion de la contribucion de cada puusio “al Conlinuo Jefe |Dpto de Administracion
cumplimiento de los objetivos de T Programacion do RfLIHH.
Operativa Anual de la Caja Nacional de Salud,
a Determinacion de v cantdad y denominacion de informe Escrito 5 dias Jele |Dpto de Administracion

wiostos  de Babago e ol orcgosaeional
| | f

Depurtamento Nuctonal v PTG iy
Neprtivnphee, 2001
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OHICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA < APARTADO 9527 DEPTO, PLANIFICACION TELFE. 333804,
F-mail plinicns@iceibo.entelnetbo, CABLES ¥ TELEG, "CASEGURAL®

* Departamento Nacional de Planificacion y Evaluacion

requeridos para lograr los objelivos de geslion
eslablecidos en la Programacion Operativa Anual de

Director Ejecutivo

Analisis Planilla Salarial | ¢,

D‘!l"r_- AC st f
la_Caja Nacional de Salud. o
4 Elaboracion del Plan Anual de Incorporaciones Plan Anual de 5 dias Jefe Nacional de
(PAl), donde se idenlilique la canlidad vy Incorporaciones (PAl) Administracién de Recursos
denominacion de puestos de trabajo requeridos por Humanos / Comisién. de
cada unidad organizacional, para la presente gestion. Andlisig Planilla Salarial ,/ -
5 Plan Anual de Incorporaciones elevado a 1 dia Jefe PDepartamento _-"de
i consideracion del Director Ejecutivo. Recursps Humanos  ~
PRODUCTO: Plan Anual de Incorporaciones (PAI). [ c-cccceeecrcosvemmeescoooics | ceeeeoeooeosoee | oo ohoooooooom
- Articulo 11 (Procgso de Anilisis de la Oferta Interna de Personal)
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO ESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de Cada | ---e-e-eeeeeemeeeaeeams S B [
funcionario de la institucion y con el Inventario de
Personal de toda la Caja Nacional de Salud.
PROCEDIMIENTO(Tareas): . . . . . . |esscccccuicsoemmmemsnsnion || sevoscmremmees | omormet oo
1 Analisis por cada funcionario de la institucion |, de sus Continuo Jefae Dpto de Administracién
caracleristicas personales, educativas, laborales de RA.IHH.
(desempenio) y polencialidades, a fin de determinar si
su perfil personal guarda relacion con el perfil del
puesto que ocupa (Programacion Operativa Anual
Individual).
2 Elaboracion  del Inlorme de resultados vy Informe Escrito 5 dias Jefe Dpto de Administracién
recomendaciones del Analisis de la Oferta Interna de de RR.HH.
Personal.
3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal 1 dia Jefe Dpto de Administracion
elevado a consideracion y decisiones del Direclor de RR.HH.
Ejecutivo.
PRODUCTO: Determinacion si la oferla intema de [~--ccccccrrrerrrrmoees. | ceerrmomeoms | oo
personal satisface las necesidades de la Caja
Nacional de Salud traducidas en puestos de trabajo,
caso contrario los puestos seran cubiertos a través de
B convocalorias internas y en su defecto exlernas.
Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)
- OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantilicacion | =s-ceeeecmmeommmmeesinn | cocoeomesooors | coooooooed oo ossosooooo
de la Demanda de Personal y Andlisis de la Olerta
s Intorna do Dorsonal, - - P s
PROCEDIMIENTO (Tareas) | riiciie | e [l
‘ 1 Analisis de los resullados obtenidos en los Procesos Conltinuo Jefe Dpto Administracion de
de Cuantificacion de la Demanda de Personal y RR HH.
Andlisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la Comisiép de Revisién de
creacion, modificacion o supresion de pueslos dentro + | Planilla $alarial
de la Caja Nacional de Salud, asi como decidir la
emision de convocatorias publicas para cubrir los
Mmismos. o
2 Elaboracion del Plan del Personal de la Caja Nacional Plan de Porsonal 5 dias Jefo Dplo do Administracion
- o Salud I - du FTHLHIA.
3 Plan de Personal clevado a  consideracion  y 1 dia Jefe Dplo de Administracién
decisionas del Diroctor Fjoculivo o BRIV
u_———“PR.ODVUCTOVI lan '('in-l’.-l-:.:\r|.]1. (e onlablozca las | 20 s ST P—— B
decisionags  en  malerna e guston  de personal
necesarias para el cumplinuento de los objetivos de la
Caja Nacional de Salud.

Departamento Nacional de Phani G eacion
Nepembee, Mo

A

g
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADQO 9527 DEPTO, PLANIFICACION TELF, 333804,

Departamento Nacional de Planificacion y Evaluacion

- Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

[RESPONSAELE

ETAPA

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Incorpeoraciones), Programacion
Operativa Anual (POA), Manual de Organizacion y
Funciones y Manual de Procesos (SOA) de la Caja
Nacional de Salud.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

‘| Lienado del formato de Prograrnacion Operativa

Anual Individual (Perlil del Puesto), para cada puesto
requerido por la Caja Nacional de Salud, esté
ocupado o no.

Fermulario 002
Programacién Operativa
Anual Individual (POAI)

45 dias

Jefe Ipmediato Superior del
puestd analizado en
coordipacién y  validacién
técnica con el Jefe Dpto de
Adminjstracién de RR.HH..

Elaboracion del Manual de Pueslos, conformado por
las Programaciones Operativas Anuales Individuales
de los puestos de la Caja Nacional de Salud.

Manual de Puestos

15 dias

Jefe Dpto de Administracién
de RRIHH.

Aprobacion del Manual de Puestos.

Disposicion juridica interna

7 dias

Directgr Ejecutivo

PRODUCTO: Programaciones Operalivas Anuales
Individuales (POAI's) que conforman el Manual de
Puestos de la Caja Nacional de Salud.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion ‘Operativa Anual Individual | -eseereremememmsmmenmnenes [ cemecmmemenens | crenneaferenees eeeeaananae
(POAI) del pueslo a cubrir.
PROCEDIMIELTO (Tareas): | eossemmmmscemmcsminocens | cmsrccscereces | ceccaeofessssecssossneceaans
* 1 | Idenlificaciéon de la existencia de un pueslo acélalo Continuo Jefe Ihmediato Superior del
‘| ....__|(vacio) dentro de la Caja Nacional de Salud. puestq acéfalo.
2 Solicitud al Encargado de Roecursos Humanos para Formulario 003 2 dias Jefe Ihmediato Superior del
quo: .| puostd acolalo.
=¥ -(elija una de las siguientes alternativas)
1) Inicie proceso do Reclutamiento (si ha eleqido
esla modahdad pase a la Llapa 3 du la presente
Operacion).
2) Instruya Interinato, de acuerdo a lo eslablecido
por el articulo 21 del Decreto Supremo N° 26115
NBSAP.
3 Venlicacion de condiciones previas al reclutamiento: Formulario 004 3 dias Administradores  Roegionales,

A1) Concurso de

disponibilidad del item (disponibilidad de
presupuesto) y aclualizacion do Ia POAL del puesto
acélalo.

" Eleccion de la modahdad de reclutamiento a utilizar

en lunciéon de la Categoria y Nivel del puesto a
‘cubnr:

Méritos y Examen de
Competencia: Para los Niveles de Puestos del 1° al
3" establecidos on la Opetacion  Clasihcacion e

Cerlificacion do
disponibilidad
presupuestaria,

Formulario 002
(actualizacion do

_informacion).

Jelo dg RR.HH Jele del Dpto.
do  Presupuostos,  Jofe
Inmediplo superior dol puesto
Achlnle

Ocpartpmento  Nacional de
Recurgos Humanos /
Administradores Regionales

Depurtamento Nucional de Planificacion
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Puestos del presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 8 de la
Operacién Seleccion de Personal)
2) Convocatoria Publica Interna y / o Externa: Para
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la
Operacion Clasilicacién de Puestos del presente
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad
pase ala Etapa 5 de la presente Operacion).
3 5 Elaboracion del formato de Convocaloria (Interna o Formulario 005 1dia Jefp Dpto de Administracién
Externa). de | RR.HH. / Administrador
Regional
6 Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Comunicacion Interna, Haslaeldia |[Jefe Dpto de Administracion
& (Difusion) de la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la que termine la [ de RR.HH.
interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Convocatoria. presentacion
de la Caja Nacional de Salud. de
postulaciones,
de acuerdo a
las
condiciones
sefaladas en
la
Convocatoria.
Par Convocatoria Publica Externa: Publicacién de Fublicacién de la 1 dia de Encargado de Recursos
la convocatoria en los periddicos de circulacién Convocaloria. publicacién | Humanos.
nacional.
7 Presentacion de poslulaciones. Formulario 006 Curriculo De acuerdo a | Posjulantes
Vitae Convocatoria
8 Apertura de Poslulaciones y Listado de Postulantes Formulario 007 Acla de 1 dia Comité de Seleccion
Apertura de Postulaciones (Confermado de acuerdo al
y Listado de Poslulaciones artiqulo 18 I1.b.1. del Decreto
Supremo N° 26115 NBSAP y
designacién de miembros a
travgés de  memorandum
omitido [ror ol iruGlor
) ) - o e . [Ejecutivo).
PRODUCTO: Poswiantes Potenciales 8 | e T T T e e
- 2. Seleccidon de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
o Wﬁfﬂu'n;"i_';Eﬁ}ihi]n}'ﬁjGi_{»'r'n-i_.u.;:.‘ T va=rres pvrromaboniedn rare S Py
PROCEDIMIENTO (B'!reas): e [PSSRRR SR e s e St (PP Kl kit Stz
1 Evaluacion Curricuti Formutario 008 Fdla/ Puosto | Comlid do Seloceion o
| Covocado_| -
o r T Evaluacion de Capacidad Tecnica _Lxamen Escrito ' 1 dla Comiié de Seleccién
3 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevisla Estructurada 1dia Comité de Seleccidn
4 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Formalo 009 Comité de Seleccion
5 Elaboracion de la Lista de Finalislas Formato 010 Comilé de Seleccién
6 Informe de Resultados Formato 011 _2dias___ | Comilé do Solaccién Lo, e
7 Fleceidn dol ocupante dol puosta on base al lore Formalo 01 Acta do T din Diroclor Ljocutive '
de Resultados . o " Eleccion SRS i
8 | Nombramiento y posesion del Funcionaro de 1 Memorandum Je I dia Direclor  Ejeculivo /  Jele
inslitucion designacion. Nacionial de RR.HH
PRODUCTO:  Funcionario  de  la inSucion | e oo -

meorpornde

Artionlo 16 (Procaso de Induceion o Integacion)

OPFERACIONL 1O DE 1 DO A

'(J,-',,,g,m; g rignit o Tanifictr
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_ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO HESPONSABLE
INSUMO: Funcionario de la Institucion incorporado 0 | ----ss=s======mmmmosmcsosess R
que cambia de pueslo, mas informacién institucional
y del puesto que ocupard (Programacion Operativa
Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): | ==ee=cceeeeeceesseeessoooos e | -
1 Proporcionar al Funcionario de la Caja Nacional de Comunicacion interna. Primer dia | Jele de Administracién de
4 Salud incorporado informacion relativa a los objetivos laboral Recursps Humanos.
- y lunciones de la Caja Nacional de Salud. Adminigtrador Regional
2 Proporcionar al Funcionario incorporado informacion | Programacion ~ Operativa | Periodo de Jefe Irjmediato Superior en
¥ relaliva a los objetivos y lareas que liene que cumplir { Anual Individual (POAI) del induccion de | coordinacion con el Jele de
dentro el puesto de trabajo, asi como una orientacion | puesto, entregada. 80 dias / Recursps Humanos
permanente en el trabajo a fin de lograr una Proceso de
adecuacion persona - pueslo. adecuacion
Persona-
Pueslo
3 Firma de la Programacion Operativa Anual Individual Programacion ~ Operaliva | Primer dia Funciohario de la inslitucién
del puesto. Anual Individual (POAI) del laboral Jefe Inmediato Superior
puesto. Directar Ejeculivo
PRODUCTO: Funcionario de la Caja Nacional de [ -----ssessecesccesssmmmmses | sosssssssssssns ) mosmmmspensssmsmssmsssrsess
Salud integrado (inducido) a la Institucion .
Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion | -------ssrrmssemmssmnoness | mooseseeessess Jefe Ihmedialo Superior del
de la Caja Nacional de Salud a su nuevo puesto. nuevo| Funcionario de la
L instilugién
— | PROCEDIMIENTO (Tareas): | ceweeeeeososs | oo oo
1 Entrega a los Jeles Inmedialos Superiores del | Formulario 013 Evaluacion | 10 dias antes | Jefe (e Recursos Humanes
formato para realizar la Evaluacion de Confirmacion, de Confirmacion de vencido el
a los nuevos Funcionarios. periodo de
prueba (90
| = dias)
12 Analisis del grado de adecuacion del nuevo g dias antes | Jefe Inmediato Superior
Funcionario de la institucion a las tareas del pueslo de vencido el
que ocupa. periodo de
r prueba (90
=T dias)
3 Evaluacion de Confirmacion Formulario 013 Evaluacion | 8 dias antes | Jele Inmediato Superior
de Confirmacién de vencido el
periodo de
prueba (90
o diElS)
4 Elaboracion de Informe de Resultados de la Formalo 014 Informe de 7 dias anles | Jefe |nmediato Superior en
Evaluacion de Conlfirmacion, estableciendo como Resultados de la de vencido el | coord{nacion,
conclusion la ratificacion o no del Funcionario de la Evaluacion de periodo de | Admirjistradores  Regionales
Institucion. Confirmacion prueba (90 |[con |el Jefe Dpto de
dias) Administracion de RR.HH.
5 Informe_ de Resultados  de  la Evaluacion  de Iniorme de Resultados de | 6 dias antes | Jefe Ihmediato Superior
Conhrmacion, vlevado o aves del Encargado de I Evaluacion de do vencido el | Jefe Ppto de Administracion
Recursos Humanos, a consideracion del Director Confirmacion periodo de | de RA.HH.
Ejecutivo para las decisiones que correspondan, prueba (90
U S o T el — dias)
U778 T Decision de rathcacion o deshitucion del nueva 5 dias antes | Director Ejecutivo
Funcionaro de la institucion. de vencido el
periodo de
pruaba (90
. SRR S W [P A
7 Comunicacion  de o decision  de ratiicacion o Formato 015 Momorandum | 2 dias antes | Dirocjor Ejocutivo / Jole Dplo
~ destitucion al nuevo Funcionaro dolainstiteeion.f | do vencido ¢l | do Administracion do MR.HH.
Departamento Nacional de Planificaciin i — 7
Septicmbre, 2003
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periodo de
prueba (90
dias)

PRODUCTO: Funcionario de la institucion ratificado o
no en el puesto.

CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio)

Los procesos que conforman el

Programacion y Ejecucion del Desempeno.
Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempeiio)

Subsistema de Evaluacion del

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Desemprﬁo son:

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO = PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales inlernas conlenidas | --s-s-secsesemesammssaamaes | memmcmieen | e e
en el Reglamento Especilico del SAP y externas
| contenidas en las Normas Basicas del SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =esesescsecmmccmcamamenas --e-
1 Elaboracion del Programa de Evaluacion del | Formato 016 Programa de 10 dias Jefe Nacional de
Desempenio, incluyendo “cronograma” de actividades | Evaluacién del Desempeno Departamento de Recursos
y tiempos, “formularios” (inslrumentos) a utilizar y Humanos / Administradores
metodologia de calilicacion. Regionales
2 Programa de Evaluacion del Desempeno elevado a 1 dia Jefe Nacional del
consideracion y decisiones del Director Ejeculivo. Departamento de Recursos
Humanos
3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del | Disposicién juridica interna 3 dias Director Ejecutivo
. |Desempefo _ _
PRODUCTO: Programa de Evaluacidn  del | ---s-sesmesmmmmmmmmmmcnceecee | cemeeceees [ e ceeeee
Desempeno.

El Director Ejecutivo de la Caja Nacional de Salud, realizara la Evaluacién del Desempgfo de sus
funcionarios una vez al ano.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucidn de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual | ceeesessmmmmmmmmmmncnacas ] eeenciieiinis | e
del o los pueslos a ser evaluados + Informe de
Aclividades del Funcionario evaluado + Programa de
Evaluacion del Desempeno.
'PROCEDIMIENTO (Tareas): e e I
1 Comunicar a todo e personal de la Caja Nacional de Circular Escrita De acuerdo a | Jele Dplo Adm RR.HH
Salud el Cronograma de Evaluacion del Desempeno. cronograma
establecido.
2 Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas Formato 017 De acuerdo a | Funcionario de la Institucién
en la gestion, al Jefe Inmediato Superior, Informe de Actividades cronograma
establecido,
3 Andlisis del cumplimiento de lareas y resultados Formulario(s) 018 De acuerdo a | Jele Inmediato  Superior /

asignados a un pueslo en un delerminado periodo de
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacion entre
o entablecido on o Progeamacion Opoaliva Anual
Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe de

Evaluacién del Desempeiio

cronograma
eslablecido.

Comitd do Evaluacién
Conlormado de acuerdo al
ifculo 20 dol Docrelo

Bupremo N* 26115 NBSAP y

Departamento Nacional de Planificaciin
Nepticmbhee, 2001
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Aclividades presentado por el [uncionario de la des|gnacion de miembros a
institucion que lo ocupa. través de  memorandum

emilido por el Director
Por ejemplo: 7 Ejegutivo).

1)  70% comparacion POAI Vs. Informe de
aclividades individual
2) 30% Meélodo de Escala Gralica

4 Elaboracién de Informe de Evaluacién del| Formato 019 Informe de De acuerdo a | Jelg Inmedialo Superior /
Desempefio,  conleniendo  reconocimientos  y | Evaluacién del Desempeio cronograma | Corpitd de Evaluacion
sanciones en el marco de lo estlablecido por el establecido.

Arliculo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N° 26115.

5 Informe de Evaluacion del Desempeno elevado a De acuerdo a | Jefd Inmediato Superior /
consideracion del Director Ejecutivo cronograma | Conpité de Evaluacién

establecido.

6 Aprobacion de acciones de personal producto de la [ Comunicacién interna de | De acuerdo a | Dirdclor Ejecutivo,
Evaluacion del Desempefio. aprobacién cronograma | Adnjiinistradores Regionales

establecido.

ré Ejecucion de acciones de personal a los servidores | Formato 020 Memorandum | De acuerdo a | Dirdctor Ejecutivo
publicos &valuados. cronograma

eslablecido.
PRODUCTO: Informe de Evaluacién del DESempeno, | ----s=-ssseesemmeremmcmcmnaee | seeecees

eslableciendo: Grado de conlribucién del funcionario
a los objetivos inslitucionales: establecimiento de
reconocimientos y sanciones; idenlificacion de
ialencias y potencialidades del funcionario de la
instilucion (para fines del Proceso de Deleccién de
Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocién)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Exislencia de un pueslo acélalo (vacio). [ -ssscesccomocmomcees |

PROCEDIMIENTO (Tareas): | eccsesscsmscoccmccmemcccocce | cececccecce..

1 Llevar a .cabo los Procesos de Reclutamiento, Jele|Dpto. Adm. RR.HH
Seleccién, Induccion y_Evaluacion_de_Confirmacién
eslablecidos en cl presente reglamento espacilico,
ulilizando la  modalidad de convocatoria  publica
interna.

PRODUCTO: Funcionario de la Institucién adecuado | ----sssemeemeemmmmmemeeeeeees [ oo | T
a las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO - PROCEDJMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Funcionario da la InStUCION  CON UN@A | secsesmsmmmmsmsanaciaaacs || cemmiecescacs | coceecfomoocerooccommenenanneen
calificacion de “Excelente” en la Evaluacion del
Daesempeno + Escala Salarial Matricial (grados y
rangos  salariales) aprobada + Disponibilidad

Departanrento Nacional de Planificacion ’ 9
Septicmbre, 2003
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Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | ==eesececceccccceoeocsaaeces
e 1 Determinacion del grado salarial al cual el| Escala Salarial Matricial 5 dias Jele Dpto. Adm. Recursos
Funcionario de la Inslitucion accedera. aprobada y disponibilidad Hymanos en coordinacién
z presupuestaria. cop Jele Dpto. de
Prgsupuesto.
2 Elaboracion de Informe de Promocion Horizontal, Informe de Promocion 5 dias Jele Dpto. Adm RRHH
conteniendo el listado de funcionarios y grados Horizontal
i salariales a los cuales accederan, producto de la
i1 Evaluaciéon del Desempeno.
3 Inlorme de Promocién Horizonlal elevado a 1 dia Jefe Dpto. Adm. RRHH
consideracién y decisiones del Direclor Ejeculivo.
4 Aprobacion del Informe de Promocion Horizontal. Comunicacién interna de 3 dias Difgector Ejecutivo
T % aprobacion
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al| Memorando de Promocién 5 dias Didector Ejecutivo / Jele Dplo.
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Horizontal Adm RRHH
PRODUCTO: Funcionario adecuado a las demandas | -----s-=-=msemmemmmecmanenan -
institucionales.
Articulo 22 (Proceso de Rotacidn)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Caja Nacional de Salud, | =--=s=ssmsmmsmmmcmcmccmiene | ceccmeemees A —
« ° ‘que buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar
la obsolescencia laboral.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | eseesscmmmmmmmeniinices | ceeeeeeeas R e ——
. 1 Elaboracion del Programa de Rotacion Interna de Programa de Rotacion Continuo de | Jefe Dpto. Adm RRHH en
Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal. acuerdo a las co'&rdinacién con los Jefes
; necesidades | Infnediatos Superiores  de
inslitucionales. | cagda unidad organizacional
deila Caja Nacional de Salud.
2 Aprobacion del Programa de Rolacion Interna de | Comunicacion interna de 3 dias Difector Ejecutivo
Personal. aprobacién,
3 Ejecucion del Programa de Rolacion Interna de | Memorando de Rotacion | De acuerdoa |Jefe Dpto. Adm RRHH en
Personal. cronograma | coprdinacion con los Jefes
. establecido. Imﬁcdiatcs Superiores  de
O capja unidad organizacional
defla Caja Nacional de Salud.
PRODUCTO: Funcionario de la institucion adecuado | ----s-sesemmmmmmmmcamanans 1 corciieeaeees e R e R L
. a las demandas institucionales.
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
- INSUMO: Necesidades de la Caja Nacional de Salud.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | ecemcssmcercmscscsecmmomees | ceerecmeeeeees
1 Solicilud de translerencia de personal. Solicitud Escrita al Jefe Continuo Jele Inmediato Superior del
. Dpto. Adm RRHH o Funcionario de la C.N.S a ser
N Administrador Regional trapslerido.
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito 2 dias/ Por | Direccion  Ejeculiva, Jele
o i solicitud. Dplo. Adm RRHH
3 Aprobacion de la tanslerencia, en base al informe | Comunicacion interna de 3 dias Dirgclor Ejecutivo
emiido por el Jele Dpto. Adm RRHH o Administrador aprobacion.
Regional . B
4 Ejecucion de la ranslerencia Memorando de 1 dia Director Ejecutivo / Jele Dpto.

"PRODUCTO: Funcionano de la institucion adecuado

alas demandas inshitucionales.

___Translerencia ol

Adin AR

Departamento Nucional de Planificaciion
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Articulo 24 (Proceso de Retiro)

OPERACION: RETIRO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema
. de Administracion de Personal y olros, que es!én
. contemplados como causales de retiro por el Articulo
32 del Decreto Supremao N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas): -
1 Determinacion de la causal de retiro que Continuo Director Ejecutivo, Jefe Dpto.
- corresponda, en base a informacion de hechos Adm RRHH,en coordinacién
verificables y debidamente respaldados por escrito. cor] Dpto Juridico.
2 Informe de procedencia del reliro. Informe Escrito 2 dias Jefp Dpto. Adm RRHH
3 Aprobacién del Informe de procedencia del retiro. Comunicacion interna de 3 dias Dirgctor Ejecutivo
aprobacion.
4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro 1 dia Dirpctor Ejecutivo
PRODUCTO: Funcionario de la INSHIUCION | =esmeeemeammamaniianiannnn -
desvinculado de la Caja Nacional de Salud.

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Detegclén de

Necesldades de Capacitacién,

los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Neceslidades de Capacitacién)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Programacién, Ejecucién, Evaluaclén de la Capacitacjén y de

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a | ------=sessesessees | [ —
triavis de 1o Gvaluacion dol Desaompona y ol .
- derivadas del propio desarrollo de 1 Caja Nacional
) v Halnd, agi comae lae falancian v potencialidades o
e os Funcionanos de liv Insutucion N . 3
PROCEDIMIENTO (Tareas): B -
1 Distribucion — del  formulario de  Deleccion  de Formulario 021 20 dias Jele Inmediato
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Inmediato Circular Escrita Superior, Jele Dpto.
—SUpELOL. . = i b . R
2 Llenado del formulario de Deteccion de Necesidades Formulario 021 2 dias Julo Inmodialo
(o Capacitacion, de  cada Funcionario  do Supaerior
Institucion.
T [ Meovievtion de e fonmulmiea e Dafeceion e | N 2 iliaa Jofla Dpto, Adim TR
_ Noeesitades de Capacilacion. I
d | Andlisis, clasilicacion y priotizacion de necesidades 3 dias Jefe Dplo, Adm THRHH
de capacitacion, tainto gendnea como especilica para
la Caya Nacional de Salud.
5 Elaboracion de Informe de Deleccion de Necesidades | Formulario 022 Informe de 2 dias Jefe Dpto. Adm RRHH
de Capacitacion (eslablece lemas de capacitacion | Deteccion de Necesidades
| _._|genéricayespecifica) . do Capacitacion
PRODUCTO: Informie do Detoccion du Nocosidados [ e | i, sdiesassnnansnsnsasssnnsran
do Capacitacion

Departamento Nucional de Planificacion:
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Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccidon de Necesidades de | -=re=sreemmemrermrasmnnnnens
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Capacitacion (Anual), | Formato 023 Programa de 15 dias Jefe Inmediato
determinando: objelivos de aprendizaje, formas de Capacitacion Superior, Jefe Jele
capacitacion,  destinatarios,  duracion,  lugar, Dptp. Adm RRHH
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos necesarios para
su ejecucion y Presupuesto_del Programa__de
Capacitacion.

Se incluyen las Becas y Pasantias que la Caja
Nacional de Salud requerira para la presente gestion.

2 Programa de Capacitacion elevado a consideracion y 1 dia Jefe Dplo de

decisiones del Director Ejeculivo. Administracién de
- RRJHH.
3 Aprobacion del Programa de Capacitacion. Comunicacion interna de 3 dias Dirgctor Ejecutivo
aprobacion .

PRODUCTO: Programa de Capacitacion [ cccecssrmmmmcemmiccmcances | eecccccececises | cesedecciasmeesmmessssnseanane

Articulo 28 (Proceso de Ejecucidn de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | ssemememmmmmememceeeeees -

1 Ejecucién de la capacitacion en base al Programa de | Programa de Capacitacion Continuo Jefd Dpto de

Capacitacion aprobado. (incluyendo Presupuasto Administracién de
de Capacitacién) aprobado. RR.HH.
PRODUCTO: Funcionario de la Caja Nacional de | -------smsss-semmmmmemnnnanns - -
Salud capacitado para mejorar su contribucion al
logro de los objetivos de la Caja Nacional de Salud.
Articulo 29 (Proceso de-Evaluacion de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
© 7 [ INSUMO: Programa de Capacitacion, mas resullados | «----eesreseememmnssses [ e b ssssesreenensaonie
de la Ejecucion del Programa de Capacitacion.
- PROCEDIMIENTO (Tareas): | =esssscssssescrcscssssssssss | cescsesscscses | ssescpesscsssssesssmsssssesses

-1 Analisis del grado de cumplimiento de los objetivos y 7 dias Jelg Dpto de
lareas eslablecidas en el Programa de Capacilacién, Adnginistracion de
una vez concluida la ejecucidn de la capacitacidn, RA.HH. an

coofdinacién con ol
July Inmuodiato
Supgprior del personal
capacitado.

2 Elaboracion de  Informe  de  Evaluacion de  la Informe Escrito do 2 dias Jelg Dpto de
Capacitacion. Evaluacién do la Admjinistracion do

Capacilacién RR.HH.

3 Informe do Evaluacidn de la Capacilacién clevado a 3 dlas Jelog Dpto de

conocimiento y decisiones del Director Ejecutivo. Adnjinistracion de
——— ooy O bRy S - A b o . SO——— SROOR—. S—— - - ——————— e woaames o] nR’ -“-{'
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PRODUCTOQ: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacién, para proceder a
realizar ajustes en proximos eventos de capacitacion
y adoptar las decisiones que correspondan.

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

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
) INSUMO: Informacion del desempeno laboral del | --eesseemmmmmmmmsmnnenncacce | oo | s e
5 Funcionario de la inslitucién, posterior a su
capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):  lceemmermercmmcsmcsemmeemes | cceeecceooons
1 Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a Informe Escrilo 2 dias Funcfonario de la Caja
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia posteriores a | Nacignal de Salud
al Encargado de Recursos Humanos. la capagitado.
capacitacion
2 Analisis de la aplicacion efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato
| conocimientos, desltrezas y aclitudes adquiridas en la + | Supefior del
capacitacion, versus su impaclo en el desempefo Funcionario do la Caja
laboral del funcionario de la Caja Nacional de Salud. capagitado.
3 Elaboracion de Informe de Evaluacion de los Informe Escrito de 1 dia Jele Inmediato
. Resultados de la Capacitacion. Evaluacién de los Supelior del
Resullados de la Funcipnario de la Caja
Capacitacion capagitado.
4 Informe de Evaluacion de los Resultados de la 1 dias Jefe Inmediato
n Capacitacion, elevado a conocimiento del Director Supetior del
Ejecutivo y Jete Dplo de Administracion de RR.HH. Funcipnario de la Caja
Nacignal capacitado.
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion [ c--eeeeeemmmmcccccccs | e
electiva de la capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempeno laboral del Funcionario de
1a Institucion.

- Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organiza

Actuali

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

zacion.

Articulo 32 (Proceso de Generacion de la Informacion)

“ OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

) INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO:  Informacion generida ot ol
luncionanueatlo del Simtema deo Admpsbiacion de
Personal,

INSTRUMENTO |

___PLAZO

cion y

RIISPONSABLE

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilicion y clasificacion de informagion
gonerada por ol tuncionamiento del Siitemae de
Admustracion Jde Pacsonal

Dovtimenton
Institucion )

ahividloales (b aocionanion da o

'“.'.lrlllr'fr'h.lill:"”h' Naclonal de Phanifloacldn
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- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

PRODUCTO: Informacién  sobre  documentos
. individuales y propios del Sistema de Administracién
: - | de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacion de la Informacidn)

" . OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

-ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
- INSUMO: Informacion sobre documentos individuales
y propios del Sistema de Administracién de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | =wessssemecscmccececocmemoee | ecooee
1 Proceso de organizacion y registro de informacién, en Continuo | Jelg Dpto de
los siguientes medios: Aerinistracién de
a) Ficha de Personal Formulario 024 RRIHH.
b)  Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 025
c) Documentos propios del SAP Formulario 026
d) Inventario de Personal Formulario 027
s PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos FiSIiCOS | -ssssssesssrrmsmemmemenemonan | eoocoocecoeoes
(activo y pasivo), Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.
Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacién)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos (aclivo [ -=--s=sssmamssommemnecaaanes
y pasivo), Documentos propios del SAP e Inventario
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | eceecccemeecmeencemises | eeeseeereeeees e —
1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 024 Continuo Jelp Dplo de
Formulario 025 Admninistracion de
Formulario 026 RRALHH.
. Formulario 027
= 7 PRODUCTO: Inlormacién actualizada y disponible, | ----s--s---sssseemmmssseaanes - I
para la toma de decisiones del Director Ejecutivo.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Feglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal, deben inexcusablemente formar parte
- del mismo en Anexos.

Peparanenio Naclonal de Flaniffeactin™
Neptiembre, 2007
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INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
PERSONAL

ANEXO 1

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSON
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a) MANUAL DE VALORACION DE CARGO!
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INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
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SUBSITEMA DE DOTACION DE PERSONAL

c)

FORMULARIOS DE VALORACION DE CAR
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Forim DP - 002

2.2 FUNCIONE ‘-.( )

Sedalar las funciones, especificando la calidad que deben reunir.
PONDERACION

TOTAL:

(*) Incorporar haja mdiciomal si fuera necesario

Coneluida 1 definicion de los resultados y funciones, asignar una ponderacién a

30 %

100 Y%

tada uno segin su

importancia. Las ponderaciones de los Resultados Esperados mas las Funciones deberdn sumar 100%.

PERFIL DEL CARGO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el pynto 11 con relacién a

los siguientes aspectos:
3.1 FORMACION .

Definir las dreas de formacién necesarias para el desempeiio del cargo. Asociar a cada u
aceptable y la prioridad marcando con una cruz.  Seialar las prioridades compleme

preferencia.

na el grado minimo
\tarias en orden de

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD
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3.2 EXPERIENCIA

Registrar las dreas de experiencia que exige el desempeno del cargo. Asociar a cada drea ¢l

rivel de experiencia y

la prioridad, marcando con una cruz. Enunciar las prioridades complementarias en orden dd preferencia.
NIVEL DE EXPERIENCEA PRIORIDAD
& AN UN N

AREA DE EXPERIENCIA L _ < g & 2 & o ! 2 - .
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
GESTION 200_

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Caja Nacional de Salud

IDENTIFICACION

-

Titulo del Cargo: Codigo del Carg

Tiwlo de la Unidad:

Razoén de ser del cargo:

Supervisién:

1.1. Titulo del cargo inmediato superior

1.2. Titulo y cantidad de los cargos sobre los que ejerce supervision directa (si correspontie)

1.3. RRelaciones con olros cargos

(Registrar los cargos inlernos y los cargos
cargos cuando la relacion es chra e inequivoca).

1.3.1 Cargos intrainstitucionales 1.3.2 Cargos de otras instituciones

i mED
P e

1. RESULTADOS Y FUNMCIONES
2.1. RESULTADOS (%)

Citar los resultados esperados con indicadores que posibi
Programacion Operativa Anual de L Tnstitueion (POA).

PONDERACION 70 Y
|
...... Yo
B mensissriERY <SR G
ass Yo
B e s s s TR R
...... ¥ a

Departamenio Nvinnad Je Plantfionontn

y/o instituciones con los que se relaciona ¢l carpg. Especificar los

liten su evaluacion, en concordancia con la
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Citar los resultados esperados con indicadores que posibiliten su cvaluacion, en concq

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

GESTION 200_

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Caja Nacional de Salud

IDENTIFICACION

Al

Titulo del Cargo: Cédigo del Ca
Titulo de la Unidad:

Razén de ser del cargo:

Supervision:

1.1. Titulo del eargo inmediato superior

go:

1.2. Titulo y cantidad de los cargos sobre los que ejerce supervision directa (si currcsporJdc)

1.3. Relaciones con otros cargos

(Registrar los cargos internos y los cargos y/o instituciones con los que se relaciona ¢l cargo
cargos cuando la relacion es clara ¢ inequivoca).

131 Cargos intrainstitucionales 1.3.2 Cargos de otras instituciones

= el 1D —

RESULTADOS Y FUNCIONLES

2.1. RESLULTADOS (*) .

Programacion Operativa Anual de o Institucion (POA).

PONDERACION 7

e

. Especificar los

rdancia con la
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Form DP - 002
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e

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
GESTION 200_

NOMBRLE DE LA INSTITUCION: Caja Nacional de Salud

IDENTIFICACION
Titulo del Cargo: Cédigo del Cargo
Titlo de la Unidad:

Razdén de ser del cargo:

Supervisién:

1.1. Titulo del cargo inmediato superior

1.2. Titulo y cantidad de los cargos sobre los que ¢jerce supervision directa (si corresponde

1.3. Relaciones con otros cargos

(Registrar los cargos internos y los cargos y/o instituciones con los que se relaciona el cargo. |
cargos cuando la relacion es clara e inequivoca).

1.3.1 Cargos intrainstitucionales 1.3.2 Cargos de otras instituciones

L) 10—

RESULTADOS Y FUNCIONES
2.1. RESULTADOS (*)

Citar los resultados esperados con indicadores que posibiliten su evaluacion, en concor
Programacion Operativa Anual de L Institucion (POA).

PONDERACION 70
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1. Encabezamiento

1.1

1.2

2. Cuerpo de la convocatoria

2.1

2.2

2.3

3. Informacion para la postulacion

3.1

3.2

L.ugar y focha de la convoealonin

"laretersnona debie s conelativay cinpezal cada geshon con 00

Ligpratepmgnier vt il o i "

Form DP/RP - 003

MODELO DE CONVOCATCRIA

Identificacion de la entidad o, en caso de ser anénimo, des
de sus caracteristicas principales

Titulo destacado (Denominacién del Puesto, indicando el n
de referencia)’

Breve descripcion del objetivo (razén de ser) del puesto y fu
principales

Requisitos para ocupar el puesto (minimos y deseables)

Condiciones de trabajo (lugar de trabajo, tiempo de la contra

necesidad de viajes, etc.)

Informacién sobre las condiciones de la postulacién

En esta parte se debe indicar si los postulantes deben reca
empresa formularios de postulacién, si el resumen de los
antecedentes debe estar acompanado con una carta de

presentacion, con fotografia actualizadas, con copias de la
documentacion de respaldo, etc.)

Informacion sobre el lugar y la fecha limite de presentacién
postulaciones.

Ly 1le

cripciéon

umero

nciones

tacion,

bar de la

de las
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- FECHA:

’

MODELO DE INFORME DE RECLUTAMIENTO

PARA:
Jefe Nacional de Recursos Humanos

ASUNTO: INFORME SOBRE EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Con relacion al asunto de referencia, tengo el agrado de informarle lo siguig

1. Se publicé la convocatoria en

' Form DR/SP -005

2nte;

el (los) dia (s) del mes de del

2. Recibimos un totalde ___ __postulaciones.

3. Procedimos a la evaluacion curricular mediante la cual verificamos que |

postulantes cumplen los requisitos del puesto.

4. Para que usted pueda constatar la gestion realizada, le hago llegar adju

nto, la

Planilla de Evaluacion Curricular vy los curriculos de todos los postulantgs.

5. En opinion del Comité de Recursos Humanos, las personas que deberign pasar a

la etapa de evaluaciones, son:

6. Agradeceré dar su visto bueno a los resultados preliminares para contin
las siguientes etapas del proceso de seleccion.

Atentamente.

Jefe de Administracion de Recursos Humanos

Vo Bo Gerente General

Departamento N wnal S Plamifu e 'I"i-'f'”"
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Form DR/SP -006
LISTA DE FINALISTAS
Unidad:
- Puesto: Convocatoria No.
. Fecha:
Postulantes
preseleccionados Teléfonos Fecha | Hora | Obseryaciones'
Elaborado por: Firma
"Indicar si confirmo la cita personalmente o el nombre de la persona de contacto
Dot et v N\oaegonal e 1o b pemn Piainal 4 fe €
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Form DE/SP 5007

. Y =
= LR |
R )

‘ A\L-l \ ‘‘‘‘‘ T vy - TV E
RESUMEN DE LA EVALUACION CUALIDADES PERSONALEgB\S.:‘ N
‘.\\‘
Postulante: Cargo: N
Factores Deficiente | Insuficiente | Estandar Bueno Muy bueno
1. Imagen del postulante 1 5 10 15 20
2. Capacidad de
| comunicacion 1 5 10 15 20
3. Seguridad y autonom.ia 1 5 10 15 20
4. Calidad humana para
relacionarse con personas 1 S 10 15 20
de diversa indole B - B
5. Vocacion de servicio a la
ociadad 1 5 10 15 20
Puntaje
Puntaje total'= Fecha:

Fortalezas del postulante:

Debilidades del postulante

Conclusion:

() Elegible y recomendable
( ) Elegible

( ) Elegible con limitaciones
() No Elegible

Firma evalugidor (es)

|
i

Depaetamento Naconal de Plase/ocen Wiiginfa 3 e S
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INFORME MENSUAL DE RECURSOS HUMANOCS

Para:

De:

MODELO DE

Jefe Nacional de Recursos Humanos

Fecha:

- Asunto: - INFORMACION SOBRE RECURSOS HUMANOS

CORRESPONDIENTE AL MES DE

Con relacion al asunto de la referencia, tengo el agrado de informarle lo si

Form DP/CD - 023

juiente:
Bajas producidas en el Altas producidas en el Diferencia
mes mes
Presupuesto del mes Ejecucion del mes en Diferencia

para salarios

salarios

(Incluir comentarios sobre las causas de las desviaciones)

Es todo cuanto puedo informarle para los fines consiguientes:

Atentamente.

dagma 155 de FDepartamento Naconal de Planificaciin

"igina 1 de 1




INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
PERSONAL

ANEXO 2
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO




INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
PERSONAL

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

a) MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPE
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Manual de Evaluacién del Desempeiio

Objetivo

El propésito principal del presente manual es premover la Evalua

cién del

Desempefio como herramienta basica del mejoramiento del rendithiento, a
través de la orientacion sobre el uso y aplicacién de los instrumentos de

evaluacién y el tratamiento de los resultados.

Usos y limitaciones del proceso

Los resultados de la evaluacién del desempefio podran tener los siguientes

Usos!:

a) Convalidacion del Subsistema de Dotacién de Personal

Si el Subsistema de Dotacién de Personal es adecuado, especialmer
referente a los procesos de reclutamiento, seleccién e induceion de s
los resultados de la evaluacién del desempefio deben ser indicadore
bondades de dicho sistema. En caso contrario, dichos procesos de
revisados para corregir sus debilidades.

b) Elemento de juicio para promociones

Los resultados de la evaluacion del desempefio pueden constituir elen
juicio para promocionar a un funcionario, siempre que oxista un superig
y ¢l evaluado cumpla los requisitos formales exigidos para ocupar dicho

c) Incentivos monetarios y no monetarios

Los resultados de la evaluacién del desempefio pueden servir como el
de juicio para incrementar remuneraciones, siempre quo ol presupuos
entidad lo haya previsto; o efectuar distinciones en actos de reconocimi

significado psicosocial. Los diplomas, medallas y otro tipo de reconoc
se halla comprendidos on enta modalidacl.

d) Permanencia del personal en la entidad

Departamento Naclonal de Planificacion
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Manual de Evaluacion del Desgmperio

Este uso busca que los resultados de la evaluacién del desempefio siryan para
determinar la permanencia del personal en la entidad o para su sepafacion.

e) Capacitacion del personal

La identificacion de debilidades y fortalezas permitira también ident|ficar las
necesidades del personal en materia de capacitacion.

f) Limitaciones del proceso

Las limitaciones del proceso implican que la evaluacion no es compthamente
objetiva para medir la eficiencia. Su aplicacién no esta exenta de subjetivismo,
especialmente por la influencia frecuente de los siguientes fenémengs:

- efecto del halo, que implica que el evaluador contamina su calificacipn sobre
" cada factor considerado con la impresién general que tiene sobre lajpersona
evaluada. Es decir, si aquel tiene buena impresién del evaluado, tendera a

otorgarle buena calificacion en todos los factores de evaluacién, aunqye ello no
sea pertinente.

- tendencia constante, que consiste en la tendencia que tiene |algunos
evaluadores de utilizar sistematicamente una forma caracterfstica de|evaluar,
es decir, evaluar de manera muy generosa o, por el contrario, muy estricta.

Poblacion objetivo

Los instrumentos de evaluacién del desempefio, deben ser aplicados|a todo el
personal de la Caja Nacional de Salud, con excepcion del Presidente Hjecutivo.

Dentro del proceso de evaluacion, el rol de los Gerentes y Jefes, nac onales o
regionales, sera doble: por una parte seran sujetos de evaluacion y,|por otra,

seran evaluadores.

En el caso en que una persona tuviera més de un jefe durante la gestion que
cubre la evaluacién, se procederé a la evaluacién conjunta entre los jefes que

hubiera tenido.

9200000000900 092000200000020200000000%5000%5000%0%090%5090959%09009
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Manual de Evaluacion del De

Tipo y frecuencia de la evaluacion

La evaluacién podra ser de dos tipos: de Indole especial y de indole|general.

La evaluacion especial sera efectuada a una o algunas personas en los
siguientes casos:

o Antes del cumplimiento del término de contrato temporal, como [requisito
para que una persona sea recontratada, incorporada a planta o np.

e Cuando la evaluacién sea demandada por algin ejecutivo en funcitén de las
necesidades particulares de su 4rea o de la situacién. En este Ulfimo caso
se encuentran las posibilidades de promocién.

La evaluacion general sera efectuada a todo el personal. Esta evalyacién se
realizara al menos una vez al aflo.

Se evaluara durante el mes de enero, cubriendo el periodo anual de la gestion
anterior.

Factores de evalacidon

El desempefio del personal debe ser evaluado a través de factores que estén
presentes en el trabajo cotidiano. Algunos de ellos son comunes a fodos los
funcionarios de la entidad, independientemente de la categorias de gu cargo,
y otros son inherentes solamente al personal de una categoria o subgategoria
en particular.

a) Destrezas evaluadas

Las destrezas que abarcara el proceso de evaluacién son las siguientes:
~ Destrezas gerenciales, que comprenden el conjunto de habilidades
esenciales para la gestion exitosa de las personas que ocupan cargos
de nivel de direccién o estratégico.

Departamento Naclonal de Planiflcaclén 3




Manual de Evaluacién del Desempeno

Destrezas de supervision, que comprenden el conjunto |de habilidades

necesarias para que las politicas y estrategias adoptadag por el nivel de
direccion se hagan operativas.

Destrezas de relacionamiento, que comprenden el conjun
que tienen utilidad en la interaccion que debe mantener t
con los del nivel superiores, con sus colegas y con sus s

o de destrezas
do el personal
ubordinados.

i

Destrezas funcionales, que comprende el conjunto de atri
que demuestra el personal en Ia ejecucién de procedimien
que le permite resolver problemas operativos para alcan;
concretos y desarrollar su trabajo con eficiencia.

butos técnicos
tos de trabajo,
zar resultados

b) Factorizacién de destrezas

Para hacer operativa la evaluacién, cada destreza debe ser des!
factores componentes. Para el efecto, se ha establecido una Ma
de Evaluacién que es presentada como anexo 1.

agregada en
triz Basica

c¢) Ponderacién de los factores

Cada factor tiene un peso especifico en el contexto de la evaluad
determinar el peso de los factores es necesario que los ejecutivol
entidad identifiquen cuales son los mas

y cuales son los menos criticos.

ion. Para

s de la
criticos para desempefidr un puesto

Enla matriz sefalada anteriormente, se puede apreciar la calidad de cada
factor, es decir, si es normal, critico o muy critico.

Programacion de la Evaluacién

Para la realizacién de un programa de evaluacién del desempef

i o de Indole
general, el proceso seguira las siguientes etapas:

2909
2000909200290 090929920090090002000020900500%50%502000%20%0090%0050599
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Manual de Evaluacion del Desempefio
a) Programacién
En esta etapa el Jefe de Recursos Humanos debe realizar las siguientes
acciones:
= programar las actividades, con un cronograma de ejecucion y la
identificacién de los funcionarios involucrados en llevar adplante el
proceso.
= reproducir los formularios de evaluacién y los instructivos gue sean
necesarios.

k)-Orientacion
En esta etapa, la Jefatura de Recursos Humanos se encargara d
formularios e instructivos y de orientar a los evaluadores sobre la

llenar los formularios.

c¢) Evaluacion

2 repartir los
s forma de

En esta etapa, cada evaluador completara el formulario de evaluacién que
coiresponde a la categoria de personal que tiene a su cargo. El llenado

implicara la eleccion de la opcién de respuesta a cada item del fo
mejor expresa la opinion del evaluador sobre el evaluado.

Resultados

rmulario que

La evaluacién estar representada por la forma cémo cada evaluador exprese
su opinién sobre el evaluado. Para el efecto, se han definido grados de

desempefio que estan consignados en los formularios que se pre
anexo. En dichos formularios, la forma de evaluacion implica ma

sentan como
‘[car con una

equis (x) en la columna de la opcién que mejor expresa la opinion del evaluador

por cada factor considerado.

Fata avaluncion so raalizard do manera cualitativa debido a que

ol evaluador

no debe conocer ¢l valor o ponderacion de cada opcion do rospuosta, para
avitar ol condicionamiento de su evaluacion al valor cuantitativo de las

9000099090000 000000030500000000%50%50005000%005%5000500%0°
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Manual de Evaluacidn del Desempeiio

respuestas.

No obstante lo anterior, una vez completados todos los |formularios de
evaluacion, deben ser procesados mediante un programa informético que
registre las calificaciones ponderadas de cada opci6n dle respyesta de manera

que calcule la calificacion definitiva de la evaluacién. Para el ¢fecto, calculara
la calificacién de acuerdo a lo siguiente:

a) Puntaje bruto

El puntaje bruto sera el que corresponde a la sumatoria del valor de cada
respuesta a cada factor de evaluacién. Se debe considerar el valor ponderado

de las respuestas.

b) Punfaje estandar

El puntaje estAndar es la conversién del Puntaje Bruto en una escala mas
conocida para el usuario y sea comparable con otras categorlgs de puesto.

Para estandarizar el Puntaje Bruto, se debe utilizar la siguient¢ férmula:

Puntaje Bruto
Puntaje Maximo Posible

X 100 = Puntaje Estdndar

Donde:

* Puntgje Bruto = sumatoria del valor de cacla casilla marcada o respondida.

° Puntaje Méximo Posible = puntaje teérico o de referencia, que consiste en
la sumatoria del valor de las casillas de la columna de la derecha del formulario.

® Puntaje Estandar = conversién del Puntaje Bruto en una escala 1 a 100.

c) Significado del Puntaje Estandar

Una vez logrados el puntaje estdndar de todo el personal, se|los procesara
cuiadisticamente para obtener la media del rendimiento institucional y la
desviacion estandar, como parametros de interpretacién del cocignte individual.

9200295 SSS2000000000000000000000050000000%000%500099
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Manual de Evaluacion del Desempeiio

.

En este contexto, los rangos de puntaje se estableceran sobre la base de lo
siguiente:

Desempefio bueno = intervalo abierto que comprende los puntajes superiores
al promedio mas una desviacién estadndar.

Desempefio suficiente = intervalo comprendido entre el promedio mas una
desviacion estandar.

Desempefio en observacion = intervalo comprendido entre el promedio menos
una desviacién estandar.

Desempefio insuficiente = intervalo abierto comprendido que comprende
puntajes inferiores a la media menos una desviacion estandar.

Departamento Naclonal de Planificaclén




Manual de Evaluacion d

el Desempeiio

Contenido
i OBIETIVO o
2. U303 Y LIMITACIONES DEL PROCESO ..o
3 POBLACION OBIETIVO ..ot
4. TIPO Y FRECUENCILA DE LA EVALUACION .....o..ovovouoreeeeeoeoeeeoeoeoeooeoeoeoeoeoooeoe
5. FACTORES DE EVALACION . ..
0. PROGRAMACION DE LA EVALUACION. ..o
7 RESULTADOS ...t e
ANEXO0S
1. MATRIZ BASICA DE EVALUACION
2. FORMULARIO A PARA GERENTES
3. FORMULARIO B PARA JEFES Y ASESORES
4.  ForMULARIO C PARA PERSUNAL PROFESIONAL

FORMULARIO D PARA PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO
FORMULARIO E PARA PERSONAL AUXILIAR Y DE SERVICIOS

& o
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MATRIZ BASICA DE EVALUACION
IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE EVALUACION
DEL DESEMPENO DEL PERSONAL SUPERIOR
(Directores de Area)
© Destrezaaser | Factor de evaluacion Definicion operacional Calidad del factor
| evaluada | B Normal | Critico | Muy critico
F |e Planeacion 1. Capacidad para establecer objetivos prioritarios
m i  Operativa en el area de competencia del ejecutivo,
. formular planes de accion realistas y anticipar
| ] ) B obstaculos para alcanzar resultados. “
« Organizacion del { 2. Capacidad para ordenar y utilizar los medios y
w i trabajo recursos a su alcance y delegar trabajo al
m _ , personal a su cargo para lograr resultados de
manera coordinada.
e Tomade 3. Capacidad para tomar decisiones precisas y
N decisiones oportunas, en el marco de las atribuciones del
v w | eslratégicas cargo y asumir la responsabilidad emergente
m N_ | de dichas decisiones.
w = e Monitoreo y 4. Capacidad para mantenerse informado sobre
14 m seguimiento la situacion de cada trabajo en curso O
n n_ﬂu T pendiente y adoptar las medidas correctivas
o que correspondan.
0o % o Conduccién de |5. Capacidad para dirigir el trabajo individual y
personal colectivo del personal a su cargo, para lograr
_ resultados en el plazo y las condiciones
previstas.
e (Concrecion de 6. Capacidad para traducir en logros los objetivos
: resultados comprendidos en los planes institucionales, en
condiciones de oportunidad, orden y eficiencia
o Negociacion 7. Capacidad para lograr acuerdos sobre asuntos
conflictivos en los que las otras personas
tienen puntos de vista y posiciones
divergentes. ;

Departamento Nacional de Planificacion ]
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Destreza a ser
evaluada

Factor de evaluacion

Definicién operacional

Calidad del factor

Normal

Critico

Muy critico

DESTREZAS
FUNCIONALES

Autonomia

8. Medida en que el ejecutivo cumple con los
deberes inherentes a su puesto sin necesidad
de supervision permanente.

Economia

9. Principio de economia expresado en la forma
como el ejecutivo dispone de los materiales,
insumos, servicios y generacion de gastos a
su cargo.

Administracion
del tiempo

10. Capacidad que demuestra el ejecutivo en la
inversion del tiempo en las tareas vy
responsabilidades propias de su cargo y en
funcion de los resultados que alcanza.

Manejo de
contingencias

11. Capacidad para enfrentar las circunstancias y
problemas imprevistos en el desarrollo normal
del trabajo a su cargo, que pueden afectar
seriamente al logro de resultados.

Solvencia
profesional

12. Competencia técnica para resolver los
asuntos que se sometan a su consideracion,
dentro de la especialidad de su area y puesto
de trabajo.

Desarrollo

13. Medida en que el ejecutivo se mantiene
actualizado en normas, técnicas y teorias
sobre ternas relativos a la especialidad de su
puesto y a otros que amplian su competencia
gjecutiva.

Formacidn de
personal

14. Capacidad para aumentar los conocimientos y
desarrollar las habilidades del personal a su
cargo para ampliar su competencia técnica.

Compromiso

15. Actitud que expresa interés y disposicion para

mstittcionat

TESOIVET probtemas y necesidades
institucionales, mas allda de los deberes Yy
obligaciones normales asignados al cargo.

Departamento Nacional de Planificacidn
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Destreza a ser

Factor de evaluacion

Definicion operacional

Calidad del factor

Normal

Critico

Muy critico

[
]
evaluada m

Espiritu de
equipo

16. Capacidad de integracion y colaboracion para
programar o ejecutar tareas que demandan
trabajo conjunto con otros funcionarios,
independientemente de su categoria.

Capacidad de
comunicacion

17. Capacidad para mantener informado al
personal y a sus colegas sobre los asuntos de
interés institucional o para realizar actividades
integradas.

DESTREZAS DE
RELACIONAMIENTO

otras personas que trabajan en el area de
influencia del funcionario.

s Manejo de 18. Capacidad para enfrentar y resolver los ”
M conflictos problemas entre el personal, emergentes de .
diferencias personales o profesionales propios |
“ de la interaccion humana. |
e Calidad de las 19. Capacidad para lograr la aceptacion del ,
relaciones personal de la institucion.
. humanas |
o Calidad de 20. Grado de aceptacion que tiene el ejecutivo en .
relacion con el personal ajeno a la institucion y en el publico
terceros en general.
« Disciplina 21. Grado de cumplimiento, en el plazo vy
condiciones, de las normas, disposiciones Yy
reglamentos que regulan la conducta en el
trabajo.
e Conducta 22. Capacidad para generar entusiasmo Yy
motivacional compromiso en el personal dependiente y

Departamente Nacional de Planificacién
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MATRIZ BASICA DE EVALUACION

IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE EVALUACION
DEL DESEMPERO DE JEFES Y ASESORES

Destreza a ser Factor de evaluacion Definicion operacional Calidad del factor
evaluada Normal Critico | Muy critico
o Programacion de | 1. Capacidad para definir semanal y diariamente
tareas la prioridad de las tareas necesarias para
cumplir las metas que se le han asignado y
para anticipar obstaculos para ejecutar dichas
tareas.
o Organizacion del | 2. Capacidad para ordenar los medios y recursos
trabajo a su alcance, para asignar el trabajo operativo
] ) a su cargo.
_W._ - e Tomade 3. Capacidad para tomar decisiones precisas Yy
n D decisiones oportunas, dentro del limite de su competencia
aq & operativa y asumir la responsabilidad emergente de
N > dichas decisiones.
_m_m_ m ¢ Monitoreo y 4. Capacidad para mantenerse informado sobre
- o seguimiento la situacion de cada trabajo en curso o
% =) pendiente y adoptar las medidas correctivas
aP que correspondan.
e Conduccionde |5. Capacidad para dirigir el trabajo individual y
personal grupalmente los asuntos a su cargo para que
_ realice las tareas asignadas en el plazo y las
condiciones previstas.
e Generacionde |6. Capacidad para sintetizar y consolidar en
informacion informes los asuntos a su cargo para mantener
informados a sus superiores sobre el
desarroffo desus actividades.
TR T .
\..\.\ LV .....W.. i
i . Ty
Departamento Nacional de Planificacidn / " 4 ; ,L
ﬁ/, e .,LU&,\R



®

B2 L

Destreza 2 ==

evaluadz

DESTREZAS
FUNCIONALES

| Facter de evzluacién Definicion operacional Calidad del factor
4 Normal | Critico | Muy critico
T Autonom’a 7. Medicz en que el funcionamiento cumple con
: los czberes inherentes a su puesto y las ‘
i tarezaz que se le ha encomendado, sin
_, neces'dad de supervision permanente.
le Economz 8. Conczncia del costo sobre el uso de los
materzles, insumos, servicios y generacion de
gzstcs. que expresa el grado en que el
i funcichario materializa el principio de
| econcmia.
 Maneio = 8. Cape:idad para enfrentar las circunstancias y
cantimgs-cias problzmas imprevistos en el desarrollo normal
del irzbajo a su cargo, que pueden afectar
seriamante al logro de resultados.
o Solvenc:z 10. Competencia técnica para resolver los
profesio-al asunizs que se sometan 2 su consideracién,

dentrz de la especialidad de su area y puesto
de trzsajo.

Formacizn de
parsona!

11. Capz:idad para aumentar los conocimientos y
deszarollar las habilidades del personal a su
carge nara ampliar su competencia técnica.

Desarrre’ 2

12. Mec'da en que el funcionario se mantiene
actuz zado en normas, técnicas y teorias
sobre temas relativos a la especialidad de su
puesiz y a otros que amplian su competencia
técnica.

imctib

ComprcTiso

imim =]

13. Actiizd que expresa interés y disposicion para

receb s mrabhlam s - Anaidadaa

Rl | S e g |

TC oSOy <=1 RAecesSiaaaes

institusionales, mas alla am los deberes vy
obligzziones normales asignados al cargo.

T- vUTeiTiag
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Destreza a ser
evaluada

Factor de evaluacion

Definicion operacional

Calidad del factor

DESTREZAS DE
RELACIONAMIENTO

Normal Critico | Muy critico
e Espiritu de 14. Capacidad de integracidn y colaboracién para
equipo programar o ejecutar tareas que demandan
trabajo conjunto con otros funcionarios,
independientemente de su categoria.
» Capacidad de 15. Capacidad para mantener informado al

comunicacion

personal a su cargo sobre los asuntos de
interés institucional o de su sector para realizar
actividades integradas.

e Conducta 16. Capacidad para generar entusiasmo y
motivacional compromiso en el personal dependiente y
d ctras personas que trabsjan en el drea de

influencia del funcionario.

e Calidad de las 17. Capacidad para establecer y mantener
relaciones relaciones de trabajo armonicas con sus
humanas superiores, colegas y personal subordinado.

o Calidad de 18. Capacidad para hacerse aceptar por el
relacion con personal ajeno a la institucion y por el publico
terceros en general.

e Disciplina 19. Grado de acatamiento, en tiempo vy

condiciones, de las normas, disposiciones y
reglamentos que regulan la conducta en el
trabajo.

Departamento Nacional de Planificacidn
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MATRIZ BASICA DE EVALUACION

IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE EVALUACION
DEL DESEMPENO DEL PERSONAL PROFESIONAL

Destreza a ser Tzcaor de evaltacon Definician operacional Calidad del factor
evaluada | Normal Critico | Muy critico
« —onocimientoc 1. tAedida en la que. el funcionario conoce todos
=zl puesto . los temas relativos al ejeccicio de su cargo, los

orocedimientos ds trabajo y las funciones del
‘ nersonal vinculade a su trabajo.
v Criterio ' 2. Capacidad para rsspaldar con argumentacion
orofesional © ldgica las recomendaciones y decisiones que
propone y adocpta en el marco de su
competencia.
+  >rcductividad 3. Capacidad para producir determinada cantidad
. de trabajo relacicnada cen los esténdares de
produccion o con las expectativas que tienen
. al respectos sus superiores.
» Calidad del "4 Grado de orden, prolijidad y precision con que
—ratzjo - el funcionario presenta i0s productos de su
. trabajo y de lz pertinencia entre dichos
. productos v las exigencias de su trabajo.

+  [niciativa ;5. Capacidad para proponer innovaciones gue
. generen beneficics para el trabajo y para las
funciones que se desarrollan en la institucion.

6. Capacidad para traducir en informacion los

asuntos a su cargo y mantener informados a

STREZAS
FUNCIONALES

Dt

s Ceneracioncs

nfcrmacion !
| sus superiores sobre el desarrollo de sus
: actividades.
» Dcortunidad 7 Capacidad del funcionario para cumplir tareas y

para entregar resultados de su trabajo en el
plazo y condicionss que se le han fijado para
el efecto.

Departamento Nacional de FizrizZcadiin ¥
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Destreza a ser Factor de evaluacion Definicion operacional Calidad del factor
i | evaiuada Normal Critico | Muy critico
Autonomia 8. Medida en que el funcionamiento cumple con
los deberes inherentes a su puesto y las
tareas que se le ha encomendado, sin
necesidad de supervisidon permanente.
» Economia 9. Conciencia del costo sobre el uso de los
materiales, insumos, servicios y generacion de
gastos, que expresa el grado en que el
funcionario  materializa el principio de

0 economia.

W W e Manegjo 10. Capacidad para operar con solvencia los
I J Instrumental equipos, medios e instrumentos a su alcance
H M para el cumplimiento de las tareas a su cargo.
o e Solvencia 11. Competencia técnica para resolver los
N O profesional asuntos que se sometan a su consideracion,
= dentro de la especialidad de su area y puesto
e de trabajo.

e o Desarrollo 12. Medida en que el funcionario se mantiene
actualizado en normas, iécnicas y teorias
sobre temas relativos a la especialidad de su
puesto y a otros que amplian su competencia
técnica.

e Compromiso 13. Actitud que expresa interés y disposicion para
institucional resolver problemas y necesidades| .

institucionales, mas alld de los deberes y

obligaciones normales asignados al cargo

Depzrtamento Nacional de Planificacién




Destreza a ser

Factor de evaluacion

Definicion operacional

Calidad del factor

svaluada Normal Critico | Muy critico
Espiritu de 14. Capacidad de integracion y colaboracion con
equipo otros funcionarios para programar o ejecutar
tareas que demandan trabajo conjunto.

G Calidad de las 15. Capacidad para establecer y mantener
il m relaciones relaciones de trabajo armonicas y de
- w humanas cooperacion con sus superiores, colegas Y
N = personal operativo.
_.A/H.. nMn Calidad de 16. Capacidad para hacerse aceptar por el
w < relaciéon con personal ajeno a la institucion y por el publico
x O terceros en general.
n Disciplina 17. Grado de cumplimiento de las normas,
L M disposiciones, reglamentos e instrucciones
- el sobre el trabajo.

a4 Discrecion 18. Capacidad para utiizar la comunicacion

estrictamente necesaria para el desarrollo
normal del trabajo y para mantener en reserva
la informacion sobre asuntos confidenciales.

i v '

U]
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0l UQIIDIIUD)J 2P JPUGIIDN] 0IUILDLIVdD (]

‘0B1eo ns e seale) se| ep oyusiwidwng |9 eled

9ouEdjE NS B SOjuswnisul o solpaw ‘sodinba |ejusuinisu|
SO| EIOUSA|0S “U0O Jetado eled pepioede) g olsuepy e
'0}09)8 |9

eled opelly uey a| as anb sauoipuod A ozed
|2 ua oleqesy ns ap sope)nsal Jebalus eled
K seaue) Jjdwno esed oueuolouny |ap pepioede) ‘g pepiunyodp e
‘oleqeJ} ns ap selpuabixa se| A soyonpoid
soyolp anua epusaupad g sp A oleqen
ns ap sojonpoid so| eyussald oueuouny |2 oleqen
anb uoo uoisioaid A pepifijoid ‘uspio ap opelo |3p PEPIBD e
‘sajolladns sns oyoadsal e
uaual} anb seAljeloadxa se| uod o uoloonpoud
8p salepue)sa sO] UOd EpeuOIOB|al Oleqel} ap

S3TVNOIONNA
SVZ3y1s3d

pepnued epeuiwlaiep Jonpold eled peproede) ‘¢ PEPIAJONPOIH o
"Joliadns |euostad U0 JeYNsSuod djqisod

S3 ou opuesnd guawieadsa 'eabo) A pnyuosd onyer2dp

u0d Salouall sauoisioap Jewo) eled peproede) 'z ouBID e

‘0fedeJl NS B OPeINJUIA [euostad
|op sauoiouny se| A ofeqel} ap sojusiwipasosd

so] ‘oB1eo ns ap o1o1013(e |B SOANE|S) SBWS) SO oisand |ap
SOPO0} @00U0D oLeuoUNy |9 2nb B] U2 ERIPEN | OLI3ILLUDOUOY) =
oopo Anpy | 0ong |EWION Eepen|eAs
10108} |9p pepileD |euoloelado ugiuyaqg uoloen|eAa ap Jojyoe4 185 e BZ284)59(]

SIH0S3SV A S343r 30 ON3IdW3S3A 12d
NOIOVNTVAI 30 S3H0LIV4 SO 30 NOIJVIIZILNIdI

NOIDVNTIVAZ 2d VIISYE ZIb LV

0000000000000 00CGCOOOCOCOOCCOOCOCOCOCOCOCOOCOCOOCOCOOCOOOOOCTOCTS



' '
=. . . .

/ . [ . ks

Destreza a ser Factor de evaluacion Definicién operacional Calidad del factor
evaluada Normal | Critico | Muy critico

s Actualizacion 7. Medida en que el funcionamiento se mantiene

75 % actualizado en lcs temas relativos al ejercicio
<L : de su cargo y a otros que amplian su
ﬂ m competencia técnica en el puesto.

ile) o Compromiso 8. Actitud que expresa interés y disposicion para
P= O institucional resolver problemas y necesidades
% - institucionales, méas alléd de los deberes y
oo obligaciones normales asignados al cargo.

L.

o Discrecion 9. Capacidad para utilizar la comunicacion
estrictamente necesaria para el desarrolio
normal del trabajo y para mantener en reserva
la informacion sobre asuntos confidenciales.

o Vocacion de 10. Grado de interés que demuestra el

® seivicio funcionario para brindar a sus superiores y
(13] m personal en general su cooperacion en la
(= gjecucion de tareas puntuales.

2] = s Calidad de las 11. Capacidad para establecer y mantener
m < relaciones relaciones de trabajo armonicas con sus
w = humanas superiores y colegas.

m m o Calidad de 12. Capacidad para hacerse aceptar por el
»n © relacion con personal ajeno a la institucion y por el publico
w < terceros en general. _
a L e Disciplina 13. Grado de acatamiento, en tiempo vy

oz condiciones, de las disposiciones e

instrucciones que regulan la conducta en el
trabajo.

«—timagen +4—Grado—eretque—et funcionarioc-materiatiza—st
preocupacion personal por el cuidado de la
imagen que transmite a terceros.

Departanento Naciona! de Plenificacidn
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INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
PERSONAL

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

¢) IFORMULARIOS DE EVALUACION DEL
DESEMPENQ
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FORNL. ED - 0P
A
VR FORMULARIO A
) EVALUACION DEL DESEMPENO
) DIRECTORES DE AREA
Apellidos y C.l.
nombre
Cargo Fecha de la evaluacion
Evaluador ik Perfodio considerado:
Gestipn:
’ o De manera
Marque con una equis (X) en fa columna que ° &
mejor exprasa su opinién sobre la forma cémo 5 e % %
Factor el funcionario desemperié cada factor en el Q i 3] ]
perlodo de referencia g 2 = 3

*  Planeacién operativa

1.

Establece objetivos prioritarios en el drea de su
competencia, formula planes de accién realistas y anticipa
obstaculos para alcanzar resuftados.

.

»

"+ Autoriomia

= Economia

tiempo

+  Administracton del

[« Organizacién def | 2. Ordena y utiliza los medios y recursos a su alcance y
trabajo delega trabajo al personal a su cargo para lograr resultados
de manera coordinada.
1+ Toma de decisiones 3.  Toma decisiones precisas y oportunas, en el marco de las
estratégicas atribuciones de su cargo y asume la responsabilidad
emergente de dichas decisiones.
»  Monitoreo y 4. Se mantiene informado sobre la situacién de cada trabajo
seguimiento en curso o pendiente y adopta las medidas correctivas que
correspondan.
I« " Conduccién de 187" Dinge el 1r§ba]o individual y colectivo del personal a su
personal cargo, para lograr resultados en el plazo y las condiciones
prewistos.
«  Concrecion de 6. Traduce en logros los objetivos comprendidos en los
resultados planes institucionales, en condiciones de oportunidad,
orden y eficiencia.
"¢ Negoclacion | 7. Habitualmente logia acuerdos sobre asuntos conflictivos en

los que las olras personas lienen puntos de vista y
posiciones divergentes.

8. Cumple los deberes y responsabilidades inherentes a su

9.

puesto sin necesidad de direccién y supervisién
permanente.

Dispone de los materiales, insumos, servicios y generacién
de gastos a su cargo, basado en el principio de “economia
de los recursos”.

el cumplimiento de las tareas y responsabllldades proplas
de su cargo, en funcion de los resullados que alcanza.

. Manejo de
contingencias

11

Enfrenta las circunstancias y problemas imprevistos en el
desarrollo normal del trabajo a su cargo, que pueden
afectar seriamente al logro de resultados

Departamento Naclonal de Planificacién
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FORM ED-001
De mangra
Marque con una equis (X) en la columna que m
s . - o o @ o
) Factor mejor expresa su op:mon_s'obre la forma cémo c c £ 2
. el funcionario desempefio cada factor en el 5 S = =
i . Lz 5 = O
Il I 9] =]
periodo de referencia S 2 2 =X
U
«  Solvencia Profesional | 12. Resuelve los asuntos que se someten a su consideracion,
dentro de la especialidad de su drea ¥ puesto de trabajo.
+« Desarrollo 13. Se mantiene actualizado en normas, técnicas y teorias
: ) sobre temas relativos a la especialidad de su puestoy a
. otros que amplian su competencia ejecutiva.
« _Formacion del 4. Aumenta los conocimientos y desarrolla las habilidades del
personal personal a su cargo para ampliar su competencia técnica.
+  Compromiso 15. Expresa interés y disposicion para resolver problemas y
institucional necesidades institucionales, mas al!4 de los deberes y
obligaciones normales asignados a su cargo.
*  Espiritu de equipo 16 Coopera en las acciones de programacion o en la
ejecucién de tareas que demandan trabajo conjunto con
otros funcionarios, independientemente de su categoria.
. Capacidad de 17. Mantiene informado al personal a su cargo sobre los
comunicacién asuntos de interés institucional o de su sector para realizar
actividades integradas..
. Manejo de Conflictos 18. Enfrenta y resuelve los problemas entre el personal
emergente de diferencias personales o profesionales
propios de la interaccién humana.
» Calidad de las 19. Establece y mantiene relaciones de trabajo arménicas con
relaciones humanas sus superiores, colegas y personal subordinado.
. Calidad de la relaciéon | 20. Establece y mantiene relacioncs armonicas con el
con lerceros personal ajeno a la institucién y el publico en general.
. Disciplina * 21 Cumpla Ins I'I()’l!‘l-'l:'-, disposicionoes Ff:ﬂl;ununto::—quc B T i
o regulan el trabajo.
« . Conducta motivacional | 22. Genera enlusiasmo y compromiso en el personal
L E dependiente y otras personas que trabajan en su area de
[ influencia.
A. Fortalezas del evaluado
B. Debilidades del evaluado
1
G, Propuestas para superar debilidados
D. Comentarios /Recomendaciones del evaluador Firma del evaluador
Departamento Nacional de Planificacién Pdgina 1 de 5
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Factor

Marque con una equis (X) en la columna que
mejor expresa su opinién sobre la forma cémo

el funcionario desempeno cada rfactor en el
periodo de referencia

De manera

o = o o
=

8 2 S &
(8] = ‘O 3
o 5 £ o]
[U] 7} 3 >
(] £ w L

Solvencia Profesional

12. Resuelve los asuntos que se someten a su consideracidn,

dentro de la especialidad de su area y puesto de trabajo.

Desarrollo

13. Se mantiene actualizado en normas, técnicas y teorias

sobre temas relativos a la especialidad de su puestoy a
otros que arnplian su competencia ejecutiva.

Formacién del
personal

14. Aumenta los conocimientos y desarrolla las habilidades del

personal a su cargo para ampliar su competencia técnica.

Compromiso
institucional

15. Expresa interés y disposicién para resolver problemas y

necesidades institucionales, mas alla de los deberes y
obligaciones normales asignados a su cargo.

Espiritu de equipo

16 Coopera en las acciones de programacion o en la

ejecucion de tareas que demandan trabajo conjunto con
otros funcionarios, independientemente de su categoria.

Capacidad de
comunicacién

17. Mantiene informado al personal a su cargo sobre los

asuntos de interés institucional o de su sector para realizar
actividades integradas.,

Manejo de Conflictos

18. Enfrenta y resuelve los problemas entre el personal

emergente de diferencias personales o profesionales
propios de la interaccién humana.

Calidad de las
relaciones humanas

19. Establece y mantiene relaciones de trabajo armdnicas con

sus supericres, colegas y personal subordinado.

Calidad de la relacion
con terceros

20. Establece y mantiene relaciones arménicas con el

personal ajeno a la institucién y el publicc en general.

Disciplina

21. Cumple las normas, disposiciones y reglamentos que

regulan el trabajo.

Conducta motivacional

22. Genera entusiasmo y compromiso en el personal
dependiente y otras personas que trabajan en su &rea de
influencia.

B.

C.

D.

Fortalezas del evaluado

Debilidades del evaluado

Propuestas para superar debilidades

Comentarios /Recomendaciones del evaluador

Firma del evaluado

Departamento Nacional de Planificacion
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Fae? FORMULARIO C
EVALUACION DEL DESEMPENO
PERSONAL
1Apellidos y C.L
nombre
Cargo Fecha de la evaluacion
Evaluador Periodo|considerado:
Gestion:
. ) De manera
¥ Marque con una equis (X) en la columna que N ~ o o
mejor expresa su opinion sobre la forma cémo = E € 15
Factor el funcionario desemperié cada factor en el S & S Q
periodo de referencia 3 E a i

. Conocimiento del

Conoce los temas relativos al ejercicio de su cargo , los

que demandan solvencia profesional dentro de la
especialidad de su area y puesto de trabajo.

puesto procedimientos de trbajo y las funcioes del personal
vinculado a su trabajo.

. Criterio 2. Respalda con argumentacion légica las recomendacionas
y decisiones que propone v adopta en el marco de su
compelencia. "

. Productividad 3. Produce determinada cantidad de trabajo relacionada con
los estandares de produccién o con las expectativas que
tienen al respecto sus superiores

° Calidad de trabajo 4. Presenta orden, prolijidad y precisién en los preductos y
resultados de su trabajo, en funcién de las exigencias d2
Su cargo..

+ Iniciativa 5. Propone innovaciones que generan beneficios para el
trabajo y par las funciones que se desarrollan en la
institucion.

«  Generacién de 6. Sintetiza y consolida en informes los asuntos a su cargo

informacion para mantener informados a sus superiores sobre el
' desarrollo de sus actividades.
.  Oportunidad 7. Cumple las tareas y entrega resultados de su trabajo en el
plazo y condiciones que se le han fijado para el efecto.

«  Autonomia 8. Cumple con los deberes inherentes a supuesto y las
tareas que se le ha encomendado, sin necesidad de
supervision permanente.

+  Economia 9. Dispone de los materiales, insumos , servicios y
generacion de gastos a su cargo, basado en el rpincipio de
""economia de recursos”,

«  Manejo Instrumental 10. Opera con solvencia los equipos, medios e instrumentos a
su alcance para el cumplimiento de las tareas a su cargo.

»  Solvencia profesional 11. Resuelve los asuntos que se someten a su consideracion

Departamento Nacional de Planificacién
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. s FORM ED-003
@
® De mapera
® Marque con una equis (X} en la columna que p
(- * Factor mejor expresa su opinién sobre la forma como £ = = =
° 8 el funcionario desempeiié cada factorenel | S 2 2
7 £, : L= 3 = 3]
©
° - periodo de referencia = z 2 X
. . ° Desarrollo 12. Se mantiene aclualizado en normas, técnicas y teorlas
sobre temas relativos a la especialidad de su puesto y a
. otros que amplian su competencia técnica.
. : ¢ Compromiso 13. Expresa interés y disposicidn para resolver problemas y
Jinstitucional necesidades de la empresa, mas alld de los deberes y
. obligaciones normales asignados a su cargo.
. «  Espiritu de equipo 14. Coopera en las acciones de programacion o en la
B : ejecucion de tareas que demandan trabajo conjunto con
. otros funcionarios, independientemente de su categoria.
. e« Calidad de las 15. Establece y mantiene relaciones de trabajo arménicas con
. relaciones humanas sus superiores, colegas y personal subordinado.
. «  Calidad de la relacion | 16. Establece y mantiene relaciones armdnicas con el
. con terceros personal ajeno a la institucién y el publico en general.
. o Disciplina 17. Cumple las normas, disposiciones y reglamentos que
. regulan el trabajo.
. . Discrecién 18. Utiliza la comunicacién estrictamente necesaria para el
desarrollo normal del trabajo y para mantener en reserva
. . la informaicén sobre asuntos confidenciales.
® A.  Fortalezas del evaluado
: B. Debilidades del evaluado
- C. Propuestas para superar debilidades
o D. Comentarios/Recomendaciones del evaluador
P Firma del evaluador
. Departamento Nacional de Planificacion Pagina 3 de|5
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FORM ED-004
=4 FORMULARIO D
Apellidos y Ll
nombre
Cargo - Fecha de la evaluacién
Evaluador Periodo|considerado:
: ; Gestion:
] De manera
A Marque con una equis (X) en la columna que o " ° ®
mejor expresa su opinién sobre la forma cémo < g € £
Factor el funcionario desempefid cada factor en el 8 2 S E
. - e |
periodo de referencia a @ a &5
e  Conocimiento del 1. Conoce los temas relativos al ejercicio de su cargo, los
puesto procedimientos de trabajo y las funciones del personal
vinculado a su trabajo.
. Criterio operativo 2. Toma decisiones menores con prontitud y légica y actua
en consecuencia, cuando no es posible consullar con
personal superior.
. Productividad 3. Produce determinada cantidad de trabajo relacional con
los estandares de produccion o con las expectativas que
tienen al respecto sus superiores.
. Calidad de trabajo 4.  Presenta orden, prolijidad y precision en los productos y
resultados de su trabajo, en funcién de las exigencias de
. su cargo.
«  Oportunidad 5. Cumple las tareas y entrega resutlados de su trabajo en el
i plazo y en condiciones que se le han fijado para el efecto.
* . Manejo instrumental 6. Opera con solvencia los equipos, medios e instrumentos a
" su alcance para el cumplimiento de las tareas a su cargo.
+. Autonomia 7. Cumple con los deberes inherentes a su puesto y las
: ’ tareas que se le ha encomendado, sin necesidad de
supervision permanente.
+  Economia 8. Dispone de los materiales, insumos, servizios y generacién
de gastos a su cargo, basado en ¢l principio de "economia
de los recursos”.
e Aclualizacion 9. Se mantiene actualizado en los temas relativos al ¢jercicin
o de su cargo y a otros que amplian su competencia técnica
N en el puesto.
- Compromiso | 10 "Expresa interes y disposicion para resolver problemas y
s institucional necesidades institucionales, mas alla de los deberes yu
obligaciones normales asignados a su cargo.
. Discrecion 11, Utiliza la comunicacién estrictamente necesaria para el
desarrollo normal del trabajo y para mantener en reserva
la informacidn sobre asuntos confidenciales.
Departatmento Nacional de Planificacién Pégina 4 do &




® ' FORM ED-004
(- De mangra
- Marque con una equis (X) en la columna que g
- Factor mejor expresa su opinion sobre la forma como | £ € & =
° el funcionario desemperio cada factor en el B &) 2z -
. z : &= 5 = 3]
[}

s periodo de referencia 2 z a X

" |e, Vocacién de servicio 12. Se mantiene actualizado en normas, técnicas y teorias
Q - sobre temas relativos a la especialidad de su puestoy a
e otros que amplian su competencia técnica.
e.. . Calidad de las 13. Establece y mantiene relaciones de trabajo armonicas con

relaciones humanas sus superiores, colegas y personal subordinado.
Q, « Calidad de la relacir.;m 14. Establece y mantiene relaciones arménicas con el
Q con terceros personal ajeno a la institucidn y el publico en general.
e . ; Disciplina 15. Cumple las normas, disposiciones y reglamentos que
Q regulan el trabajo.
Q . Imagen 16. Se preocupa por su cuidado personal, enfuncion de la
Q imagen institucional que representa. _
i _- \y . Yy
1 S0 3

® A.  Fortalezas del evaluado 11 3 J
- AR eluedh
° B.  Debilidades del evaluado [ e /:f
é 2 Jw _.‘.-?l"'.{
-~ G Propuestas para superar debilidades
® D:  Comentarios/Recomendaciones del evaluador
® o .
® . Firma del Evaluador
Q Deépartamento Nacional de Planificacion FPégina 4 de §
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FORMULARIO E

EVALUACION DEL DESEMPENO

PERSONAL DE SERVICIO

Apellidos y C.L
nombre
Cargo Fecha fle la evaluacion
Evaluador Periodp considerado:
B Gestion:
. De manera
- Marque con una equis (X) en la columna que . @ " 3
mejor expresa su opinién sobre la forma como € 5 E -
Factor el funcionario desemperfié cada factor en el 5 cS;‘ S ]
periodo de referencia a @ @ |

« Conocimiento del
puesto

Conoce los temas relativos al ejercicio de su cargo, los
procediientos de trabajo y las funciones del personal
vinculado a su trabajo.

«  Criterio operativo

Toma decisiones menores con prontitud y légica y actda
en consecuencia, cuando no es posible consultar con
personal superior.

° Productividad

Produce determinada cantidad de trabajo relacionada con
los estandares de produccién o con las expectativas que
tienen al respecto sus superiores.

« Calidad del trabajo

Presenta orden, prolijidad y precisién en los productos y
resultados de su trabajo, en funcién de las exigencias de
su cargo.

+  Oportunidad

Cumple las tareas y entrega resultados de su trabajo en el
plazo v condiciones que se le han fijado para el efecto.

'+ Actualizacion

Se mantiene actualizado en los temas relativos al ejercicio
a su cargo y a otros que amplian su competencia técnica
en el puesto.

s+ Autonomia

Cumple con los deberes inherentes a su puesto y las
tareas que se le ha encomendado, sin necesidad de
supervision permanente.

. Economia

Dispone de los materiales, insumos, Servicios y generacion
de gastos a su cargo, basado en el principio de “econoinia
de los recursos”.

« Compromiso
Institucional

Expresa interés y disposicion para resclver problemas y
necesidades de la empresa, mas alla de los deberes y
obligaciones normales asignados a su cargo.

. Discrecion

10.

Utiliza la comunicacion estrictamente necesaria para el
desarrollo normal del trabajo y para mantener en reserva

. la informacién sobre asuntos confidenciales.

« Formacion de
personal

T

Aumentar los conocimientos y desarroila las habilidades
del personal a su cargo para ampliar su competencia
técnica.

Departamento Nacional de Planificacién
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FORM ED-C05
De ma
Marque con una equis (X) en la columna que o
Factor mejor expresa su opinfdn"spbre la forma cémo % jf':: = 2
el funcionario desemperio cada factor en el o S 3 <
a . . - = L= o
E) ]
3 periodo de referencia 2 2 E b
*  Vocacion de servicio 12. Demuestra interés por brindar a sus superiores y personal
: en general su cooperacién en la ejecucion de tarcas
puntuales.
s« Calidad de las 13. Establece y mantiene relaciones de trabajo armonicas con
relaciones humanas sus superiores, colegas y personal subordinado
¢« Calidad de la re1aéibn 14. Establece y mantiene relaciones arménicas con ¢l
con terceros personal ajeno a la institucion y el publico en general.
« Disciplina 15. Cumple las normas, disposiciones y reglamentos que
regulan el trabajo.
. Iméagen 16. Se preocupa por su cuidado personal, en funcién de la
imagen institucional que representa.
A. Fortalezas del evaluado
B. Debilidades del evaluado
C. Propuestas para superar debilidades
D. Comentarios/Recomendaciones del evaluador
Firma del Evaluador
Departamento Nacional de Planificacién Pdgina 5 de 5




FORM ED-005

De manera
Marque con una equis (X) en la columna que "
- Factor mejor expresa su opinion sobre la forma c6mo % E 2 =
el funcionario desempeiié cada factor en el 5 S 3 3
. - = - = Q
. periodo de referencia g 2 3 b
facion de servicio 12. Demuestra interés por brindar a sus superiores y personal
en general su cooperacién en la ejecucion de tareas
puntuales.
Had de las 13. Establece y mantiene relaciones de trabajo armonicas con
ciones humanas sus superiores, colegas y personal subordinado
idad de la relacién 14. Establece y mantiene relaciones arménicas con cl
lerceros personal ajeno a la institucién y el ptblico en general.
riplina 15. Cumple las normas, disposiciones y reglamentos que
regulan el trabajo.
gen 16. Se preocupa por su cuidado personal, en funcién de la
imagen institucional que representa.
Fortalezas del evaluado
Debilidades del evaluado
Propuestas para superar debilidades
Comentarios/Recomendaciones del evaluador
Firma del Evaluador
Inento Nacional de Planificacién Pdgina 5 de 5




INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
PERSONAL

ANEXO 3

SUBSITEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL




SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
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INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
PERSONAL
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Form|MP - 020
MODELO DE MEMORANDO DE RETIRO

Sefior (a):
Fecha:

Lamento comunicarle que, en virtud de lo dispuesto por..... (citar las
disposiciones que fundamentan la decisién) y habiéndose constatado que

usted .... (enunciar el hecho o los hechos que cornstituyen la causa de) retiro),
a partir de la fecha debera dejar de prestar servicios en Ia entidad.

Deseandole éxito en su futuro, le saluclo atentamente.

MODELO DE MEMORANDO DE RATIFICACION

Sefior (a):

Fecha:

Tengo el agrado de hacerle conocer que, en virtud de haber comprobgdo que ]
los resultados del proceso administrativo que se lo siguié fueron favorables a !
Su persona, a partir de la fecha queda ratificado en el puesto que estuyo ‘
desempefiando hasta el momento del proceso.

Con este motivo le saludo atentamente.

Departamento Nacional de Planificacién
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INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
PERSONAL

ANEXO 4

SUBSISTEMA DE CAPACITACION
PRODUCTIVA
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. viaticos, cuando sea necesario)

L

Form
~ MODELO DE )
PROGRAMACION DE EVENTOS DE CAPACITACION
1. Titulo del evento
(‘Debé ser expresivo del contenido del evento)

2. Objetivo del evento

(Enunciar el resultado que se desea lograr con el mismo, en términos de
conocimientos o habilidades adquiridos o desarrollados)

Ej. "Al finalizar el evento los participantes deberan ser capaces de interpretd
informacidon contenida en estados financieros”.

3. Destinatarios

(Senalar el perfil del participante, destacando si es exclusivamente para per
que tenga dicho perfil o si es una referencia general),

4. Contenido programatico

(Desarrollar el programa del evento, destacando los temas principales, los s
la secuencia légica que deberia haber entre ellos y la duracién en dias).

5. Materiales

(Describir el material didactico que se empleara, los equipos necesarios y ¢
insumos a ser utilizados como tizas, marcadores, tarjetas, etc.)

6. Instalaciones

(Describir las instalaciones que seran utilizadas, especialmente si el evento
realizara fuera de la entidad y fuera de la ciudad)

7. Instructores
(Destacar si los instructores son propios o externos)

8. Costo

(Indicar el costo de ejecucidn que comprende basicamente materiales, instglaciones

e instructores. En los casos de eventos fuera ce la entidad, incluird pasajes

iDepartamente Nacional d Planificacion
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1 DE:

PARTLN

Form\e/

@

MODELO DE INFORME SOBRE
EVENTOS DE CAPACITACIOM

PARA:

. Jefe Nacional de Recursos Humanos
FECHA:

ASUNTO: INFORME EVENTOS DE CAPACITACION

Con relacion al asunto de referencia, tengo el agrado de informarle lo siguig

1. Entre el y el se realizé el evento denominado

nte:

2. El conductor del evento fue

3. Las personas que asistieron al evento y las calificaciones por ellas obter
las siguientes:

4. El costo total del evento fue de

ida son

5. Las recomendaciones para eventos similares son:

'Es todo cuanto puedo informarle para los fines consiguientes.

Jefe Nacional de Recursos Humanos

Departamento Nacional de Plamficacion : Pigina -
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