SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
(SAP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
(RESAP)

DEL CENTRO DE INVESTIGACION AGRICOLA
TROPICAL (CIAT)

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°.  (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal del Centro de
Investigacion Agricola Tropical (CIAT), en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba
las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2°.- (Marco Legal)

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

- Decreto Supremo N° 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal, de 16 de marzo de 2001.

- Decreto Supremo N° 12251, de 14 de febrero de 1975, de creaciéon del Centro de
Investigacion Agricola Tropical.

- Ley N° 1654, de Descentralizacion Administrativa, de 28 de julio de 1995, que
define los criterios de organizacion de los gobiernos departamentales y de sus
entidades descentralizadas.

- Decreto Supremo N° 24206, de 29 de diciembre de 1995, que en su Art. 98
establece que el Centro de Investigacion Agricola Tropical se mantiene como
entidad descentralizada bajo la dependencia de la Prefectura del Departamento de
Santa Cruz.



Articulo 3°.  (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Centro de
Investigacion Agricola Tropical (CIAT), se recurrira a lo expresamente establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4°.  (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, todos los servidores publicos del Centro de Investigacion Agricola Tropical
(CIAT).

Articulo 5°.  (Excepciones)

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

Articulo 6°.  (Responsables)

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP ( a Nivel Ejecutivo): el Director Ejecutivo del
CIAT.
b) Implantacion operativa del SAP (Nivel Operativo): la Unidad de Recursos

Humanos del Departamento de Administracion y Finanzas del CIAT.



TITULO Il
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
subsistemas:

- Subsistema de Dotacion de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacién Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8°.  (Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacién, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la
Oferta Interna de Personal; Formulacion del Plan de Personal; Programacién Operativa
Anual Individual, Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccidon o Integracion y
Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9°.  (Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos)
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo en el CIAT se clasifican de la siguiente manera:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director Ejecutivo NO
2° Jefes de Departamento NO
Ejecutivo 3° (Funcionarios de Libre Nombramiento) NO
4° Jefes de Unidad SI
Operativo 5° Responsables de Area, Profesionales SI
6° Técnico — Administrativo Sl
7° Auxiliar Sl
8° Servicios Sl



OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

Administrativa

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- PRODUCTO [|INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
(dias habiles)
INSUMO:
- Informacién sobre las Programaciones
Operativas Anuales Individuales (POAISs)
de cada puesto de trabajo del CIAT.
- Organigrama y Estructura de Cargos del
CIAT.
- Manual de Organizacion y Funciones
(producto del Sistema de Organizacion
Administrativa).
- Informacion del Sistema de Presupuesto,
relativa a remuneraciones
PROCEDIMIENTO:

1 Identificacion de los criterios (factores y 5 dias Jefe de la Unidad de
grados de Valoracion de Puestos) que el Recursos Humanos
CIAT utilizara para determinar la importancia
y remuneracion de cada puesto

2 Elaboracion de un formulario de Valoracién Formulario 3 dias Jefe de la Unidad de
de Puestos, en base a los criterios SAP 001 Recursos Humanos
previamente definidos.

3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Resolucion ldia Director Ejecutivo
Puestos. Administrativa de

Aprobacién

4 Llenado del Formulario de Valoracion de Formulario 10 dias Jefe de la Unidad de
Puestos, para cada puesto del CIAT, SAP 001 Recursos Humanos
analizando su respectiva Programacion
Operativa Anual Individual (POAI).

5 Recoleccion y tabulacién de los Formularios 10 dias Jefe de la Unidad de
de Valoracién de Puestos Recursos Humanos

6 Elaboracion de Informe con los resultados| Informe Escrito 2 dias Jefe de la Unidad de
de la Valoracién de Puestos y determinacion Recursos Humanos
de la Remuneracion (Salario) de cada
puesto del CIAT, en base a la Escala
Salarial previamente aprobada

7 Informe de Valoracion de Puestos elevado a 1 dia
conocimiento del Director Ejecutivo

8 Elaboracidn de la Planilla Salarial Planilla Salarial Jefe de la Unidad de

Recursos Humanos

9 Aprobacion de la Planilla Salarial Resolucion Director Ejecutivo

PRODUCTO:

Remuneracion de cada puesto, reflejada en
la Planilla Salarial del CIAT.




Articulo 10°.

(Proceso de Cuantificacién de la Demanda de Personal)

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO- PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO
(dias hébiles)

RESPONSABLE

INSUMOS:

Contar con:

- La Programacion Operativa Anual (POA)
del CIAT.

- Manual de Procesos del SOA del CIAT.

- Informacion sobre el presupuesto
asignado para la contratacion de
personal.

PROCEDIMIENTO:

Andlisis de los procesos basicos llevados a
cabo por la entidad para la consecucion de
sus objetivos y determinacién de la carga de
trabajo por puesto, en funcion de la
Programacion Operativa Anual del CIAT.

Continuo

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Identificacion de la contribucion de cada
puesto al cumplimiento de los objetivos de la
Programacién Operativa Anual del CIAT.

Continuo

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Determinacion de la cantidad y
denominacién de puestos de trabajo por
unidad organizacional, requeridos para
lograr los objetivos de gestién establecidos
en la Programacion Operativa Anual del
CIAT.

Informe Escrito
elevado al
Director Ejecutivo

5 dias

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Elaboracion del Plan Anual de
Incorporaciones (PAIl), donde se identifique
la cantidad y denominacién de puestos de
trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion.

Plan Anual de
Incorporaciones
(PAI)

5 dias

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Plan Anual de Incorporaciones elevado a
consideracion del Director Ejecutivo.

1 dia

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan Anual de Incorporaciones
(PAI) del CIAT.




Articulo 11°.

(Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO- PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMOS:

Contar con:

- La Ficha de Personal de cada servidor
publico de la entidad y con el Inventario
de Personal de todo el CIAT.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor publico del CIAT,
de sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio) vy
potencialidades, a fin de determinar si su
perfil personal guarda relacién con el perfil
del puesto que ocupa (Programacion
Operativa Anual Individual).

Continuo

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Elaboracion del Informe de resultados y
recomendaciones del Analisis de la Oferta
Interna de Personal.

Informe Escrito

5 dias

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de
Personal elevado a consideracion y
decisiones del Director Ejecutivo.

1 dia

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO:

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




Articulo 12°.(Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los resultados obtenidos en los Continuo Jefe de la Unidad de
Procesos de Cuantificacion de la Demanda Recursos Humanos
de Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a
fin de determinar la creacién, modificaciéon o
supresion de puestos dentro del CIAT, asi
como decidir la emisiébn de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.

2 Elaboracidon del Plan del Personal del CIAT. | Plan de Personal 5 dias Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

3 Plan de Personal elevado a consideracion y 1 dia Jefe de la Unidad de
decisiones del Director Ejecutivo del CIAT. Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestibn de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del CIAT.

Articulo 13°. (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMOS:

Cuantificacion de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Incorporaciones),
Programacion Operativa Anual (POA),
Manual de Organizacion y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) del CIAT.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formato de Programacion Formulario 5 dias Jefe Inmediato Superior
Operativa Anual Individual (Perfil del SAP 002 del puesto analizado en
Puesto), para cada puesto requerido por el | Programacion coordinacion y validac-
CIAT, esté ocupado o no. Operativa Anual i6n técnica con el Jefe

Individual (POAI) de Recursos Humanos.

2 Elaboracion del Manual de Puestos, Manual de 30dias |Jefe de la Unidad de

conformado por las Programaciones Puestos Recursos Humanos

Operativas Anuales Individuales de los
puestos del CIAT.

3 Aprobacion del Manual de Puestos. Resolucion 1 dia Director Ejecutivo
Administrativa

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




Articulo 14°.

1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

(Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal)

(Interna o Externa).

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual
Individual (POAI) del puesto a cubirir. --
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de la existencia de un Continuo Jefe Inmediato
puesto acéfalo (vacio) dentro del CIAT. Superior del puesto

aceéfalo.

2 Solicitud al Jefe de Recursos Humanos | Formulario SAP 003 2 dias Jefe Inmediato
para que: Superior del puesto

acéfalo.
(elija una de las siguientes alternativas)
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha
elegido esta modalidad pase a la Etapa 3
de la presente Operacion).
2) Instruya Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto
Supremo N° 26115 NBSAP.

3 Verificacion de condiciones previas al| Formulario SAP 004 3 dias -Encargado de
reclutamiento: disponibilidad del item Certificacion de Presupuesto.
(disponibilidad de  presupuesto) vy disponibilidad
actualizacion de la POAI del puesto presupuestaria.
acéfalo.

Formulario SAP 002 Jefe de Recursos
(actualizacién de Humanos en coordi-
informacion). nacion con el Jefe
Inmediato  Superior

del puesto acéfalo.

4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento Jefe de la Unidad de
a utilizar en funcién de la Categoria y Recursos Humanos.
Nivel del puesto a cubrir:

1) Invitacion Directa: Para los Niveles de
Puestos del 1° al 3° establecidos en la v
Operacion Clasificacion de Puestos del
presente Reglamento Especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 8
de la Operacion Seleccion de Personal)
2) Convocatoria Publica Interna o
Externa: Para los Niveles de Puestos del
4° al 8° establecidos en la Operacién
Clasificacion de Puestos del presente
Reglamento Especifico (si ha elegido esta
modalidad pase a la Etapa 5 de la
presente Operacion).
5 Elaboracion del formato de Convocatoria| Formulario SAP 005 1 dia Jefe de la Unidad de

Recursos Humanos.




6 Por Convocatoria Publica Interna: Comunicacién Hasta el dia|Jefe de la Unidad de
Publicacion (Difusion) de la convocatoria | Interna, conteniendo | que termine la| Recursos Humanos.
mediante comunicacion interna, colocada| la Convocatoria. | Presentacion de
en lugar visible en las instalaciones del postulaciones,

CIAT. de acue_rdo a

las condiciones

sefialadas en la

Convocatoria.
Por Convocatoria Publica Externa:| Publicacion dela 1 dia de Jefe de la Unidad de
Publicaciéon de la convocatoria en la Convocatoria. publicacién | Recursos Humanos.
Gaceta Oficial de Convocatorias vy
opcionalmente en un periédico de
circulacion nacional.

7 Presentacion de postulaciones. Formulario De acuerdo a | Postulantes
SAP 006 Curriculo | Convocatoria
Vitae
8 Apertura de Postulaciones y Listado de| Formulario SAP 007 1 dia Comité de Seleccion
Postulantes Acta de Apertura de (Conformado de
Postulaciones y acuerdo al articulo
Listado de 18 I.Lb.1. del
Postulaciones Decreto  Supremo
N° 26115 NBSAP y
designacion de
miembros a través
de memorandum
emitido por el
Director Ejecutivo).
PRODUCTO: Postulantes Potenciales | ---------=-mmmmmmmmemee | mmmmmemeeeeee
2. Seleccién de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Evaluacion Curricular Formulario SAP 008 ldia/ |Comité de Seleccion
Puesto
Convocado
2 Evaluacion de Cualidades Personales y de Entrevista 1 dia Comité de Seleccion
Capacidad Técnica Estructurada
3 Elaboracion del Cuadro de Calificacion| Formato SAP 009 Comité de Seleccion
Final
4 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato SAP 010 Comité de Seleccion
5 Informe de Resultados Formato SAP 011 2 dias Comité de Seleccion
6 Eleccién del ocupante del puesto en base| Formato SAP 012 1 dia Director Ejecutivo
al Informe de Resultados Acta de Eleccion
7 Nombramiento y posesiéon del Servidor Memorando de 1 dia Director Ejecutivo /
Publico designacion. Encargado de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico
incorporado




Articulo 15°.

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

(Proceso de Induccién o Integracion)

puesto.

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO:

Servidor Publico incorporado o que

cambia de puesto, mas informacion

institucional y del puesto que ocupara

(Programacion Operativa Anual

Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al  Servidor  Publico Comunicacion Primer dia |Jefe de la Unidad
incorporado informacién relativa a los interna. laboral de Recursos
objetivos y funciones del CIAT. Humanos.

2 Proporcionar al  Servidor  Publico [ Programacion Periodo de [ Jefe Inmediato
incorporado informacién relativa a los|Operativa Anual | induccién de | Superior en
objetivos y tareas que tiene que cumplir [ Individual (POAI) del 80 dias / coordinacion con el
dentro el puesto de trabajo, asi como una | puesto, entregada. Proceso de |Jefe de la Unidad
orientacién permanente en el trabajo a fin adecuacion |de Recursos
de lograr una adecuacion persona - Persona- Humanos
puesto. Puesto

3 Firma de la Programacién Operativa Anual | Programacién Primer dia | Servidor Pablico
Individual del puesto. Operativa Anual laboral Jefe Inmediato

Individual (POAI) del Superior

Director Ejecutivo

PRODUCTO: Servidor Publico integrado
(inducido) al CIAT.
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Articulo 16°

(Proceso de Evaluacién de Confirmacién)

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el grado de Jefe Inmedig
adecuacion del Servidor Publico a su Superior del nuevo
nuevo puesto. Servidor Pablico
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores | Formulario SAP 013 | 10 dias antes |Jefe de Unidad de
del formato para realizar la Evaluacién de Evaluacion de de vencido el | Recursos Humanos
Confirmacion, a los nuevos Servidores Confirmacion periodo de
Publicos. prueba (90

dias)

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

prueba (90
dias)
3 Evaluacion de Confirmacion Formulario SAP 013 | 8dias antes |Jefe Inmediato
Evaluacion de de vencido el | Superior
Confirmacion periodo de
prueba
(90 dias)

4 Elaboracion de Informe de Resultados de| Formato SAP 014 7 dias antes | Jefe Inmediato
la Evaluacion de Confirmacién, Informe de de vencido el | Superior en
estableciendo como  conclusi6on la Resultados de la periodo de |coordinacién con el
ratificacion o no del Servidor Publico. Evaluacion de prueba Jefe de Recursos

Confirmacion (90 dias) Humanos

5 Informe de Resultados de la Evaluacion Informe de 6 dias antes | Jefe Inmediato
de Confirmacion, elevado a través del Jefe Resultados de la de vencido el | Superior
de la Unidad de Recursos Humanos, a Evaluacion de periodo de |Jefe de Recursos
consideracion del Director Ejecutivo para Confirmacion prueba Humanos
las decisiones que correspondan. (90 dias)

6 Decision de ratificacion o destitucion del 5 dias antes | Director Ejecutivo
nuevo Servidor Puablico. de vencido el

periodo de
prueba
(90 dias)

7 Comunicacion de la decision de| Formato SAP 015 2 dias antes | Director Ejecutivo /
ratificacion o destitucion al nuevo Servidor Memorandum de vencido el |Jefe Unidad de
Publico. periodo de | Recursos Humanos

prueba
(90 dias)

PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o
no en el puesto.
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CAPITULO 1Nl
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17° (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempefio)

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

Articulo 18° (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempefio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO:

Disposiciones legales internas contenidas
en el Reglamento Especifico del SAP y
externas contenidas en las Normas
Bésicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Evaluaciéon|Formato SAP 016 5dias |Jefe de la Unidad de
del Desempeifio, incluyendo ‘cronograma” | Programa de Recursos Humanos
de actividades y tiempos, “formularios”|Evaluacién del

(instrumentos) a utilizar y metodologia de | Desempefio

calificacion.
2 Programa de Evaluacion del Desempefio 1dia Jefe de la Unidad de
elevado a consideracién y decisiones del Recursos Humanos

Director Ejecutivo.

3 Aprobacién del Programa de Evaluacion | Resolucién 3 dias Director Ejecutivo
del Desempefio. Administrativa

PRODUCTO: Programa de Evaluacién del
Desempefio.

El Centro de Investigacion Agricola Tropical (CIAT), realizara la Evaluacién del
Desempefio de sus servidores publicos por lo menos una vez al afio.
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Articulo 19°

(Proceso de Ejecucién de la Evaluaciéon del Desempefio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA| INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual
Individual del o los puestos a ser evaluados +
Informe de Actividades del Servidor Publico
evaluado + Programa de Evaluacion del
Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal del CIAT el| Circular Escrita |De acuerdo a|Jefe de la Unidad
Cronograma de Evaluacién del Desempefio. cronograma | de Recursos

establecido. | Humanos

2 Presentacion de Informe de Actividades| Formato SAP 017 | De acuerdo a | Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato Informe de cronograma
Superior. Actividades establecido.

3 Analisis del cumplimiento de tareas vy Formulario(s) De acuerdo a | Jefe Inmediato
resultados asignados a un puesto en un SAP 018 cronograma | Superior / Comité
determinado periodo de tiempo, para lo cual,| Evaluacion del establecido. | de Evaluacion
se realiza la comparacién entre lo establecido Desempefio (Conformado de
en la Programacién Operativa Anual Individual acuerdo al articulo
(POAI) del puesto evaluado y el Informe de 26 del Decreto
Actividades presentado por el servidor publico Supremo N° 26115
que lo ocupa. NBSAP y

designacion de

Por ejemplo: miembros a través
1) 70% comparacion POAI Vs. Informe de  memorandum

de actividades individual emitido  por el

2) 30% Método de Escala Gréfica. Director Ejecutivo).

4 Elaboracion de Informe de Evaluacion del| Formato SAP 019 | De acuerdo a | Jefe Inmediato
Desempefio, conteniendo reconocimientos y Informe de cronograma | Superior / Comité
sanciones en el marco de lo establecido por el [ Evaluacion del establecido. |de Evaluacion
Articulo 26 inciso c) del Decreto Supremo Desempefio
N° 26115.

5 Informe de Evaluacion del Desempefio De acuerdo a | Jefe Inmediato
elevado a consideracion del Director cronograma | Superior / Comité
Ejecutivo. establecido. | de Evaluacion

6 Aprobacién de acciones de personal producto| Comunicacion De acuerdo a | Director Ejecutivo
de la Evaluacién del Desempefio. interna de cronograma

aprobacion establecido.

7 Ejecucion de acciones de personal a los| Formato SAP 020 | De acuerdo a | Director Ejecutivo /
servidores publicos evaluados. Memorandum cronograma |Jefe Unidad de

establecido. [ Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor publico a los

objetivos institucionales; establecimiento de
reconocimientos y sanciones; identificacién de
falencias y potencialidades del servidor
publico (para fines del Proceso de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion).
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Articulo 20°

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

(Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21°

(Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA| INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Jefe de la Unidad de
Seleccion, Inducciébn vy Evaluacion  de Recursos Humanos
Confirmaciéon establecidos en el presente
Reglamento Especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA| INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
“Excelente” en la Evaluacién del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos sala-
riales) aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinaciéon del grado salarial al cual el| Escala Salarial 5dias |Jefe Unidad de Re-

Servidor Publico accedera. Matricial aprobada cursos Humanos en
y disponibilidad coordinacion con En-
presupuestaria. cargado de

Presupuesto.

2 Elaboracion de Informe de Promocién Horizontal, Informe de 5dias |Jefe de la Unidad de
conteniendo el listado de Servidores Puablicos y Promocién Recursos Humanos
grados salariales a los cuales accederan, producto Horizontal
de la Evaluacion del Desempefio.

3 Infforme de Promocién Horizontal elevado a 1dia |Jefe de la Unidad de
consideracion y decisiones del Director Ejecutivo. Recursos Humanos

4 Aprobacion del Informe de Promocién Horizontal. Comunicacién 3 dias | Director Ejecutivo

interna de
aprobacion

5 Ejecucion de acciones de personal, en base al| Memorando de | 10 dias | Director Ejecutivo
Informe de Promocién Horizontal aprobado. Promocién [Jefe Unidad de

Horizontal Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
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Articulo 22°

(Proceso de Rotacién)

OPERACION: ROTACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO| INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del CIAT, que
buscan facilitar la capacitacion indirecta y
evitar la obsolescencia laboral de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Rotacion Programa de Continuo de |Jefe de Recursos
Interna de Personal, incluyendo| Rotacién Interna | acuerdo alas | Humanos en
cronograma de ejecucion. de Personal. necesidades |coordinacion con los

institucionales. | Jefes Inmediatos
Superiores de cada
unidad organizacional
del CIAT.

2 Aprobacion del Programa de Rotacién| Comunicacion 3 dias Director Ejecutivo
Interna de Personal. interna de

aprobacion.
3 Ejecucion del Programa de Rotacién| Memorando de | De acuerdoa |[Jefe de  Recursos
Interna de Personal. Rotacion cronograma | Humanos en
establecido. |coordinacion con los
Jefes Inmediatos
Superiores de cada
unidad organizacional
del CIAT.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales.
Articulo 23° (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO| INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del CIAT.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita al Continuo | Jefe Inmediato
Jefe de Recursos Superior del Servidor
Humanos Publico a ser
transferido.

2 Analisis de la procedencia de Informe Escrito 2 dias / Por | Jefe Unidad de
transferencia. solicitud. | Recursos Humanos

3 Aprobacién de la transferencia, en base al Comunicacién 3 dias Director Ejecutivo
informe emitido por el Jefe de Recursos interna de
Humanos. aprobacion.

4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1 dia Director Ejecutivo /

Transferencia Jefe de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado | -------------------
a las demandas institucionales.

15




Articulo 24°

(Proceso de Retiro)

OPERACION: RETIRO

INSUMO — PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO:

Resultados del funcionamiento del

Sistema de Administracion de Personal y

otros, que estén contemplados como

causales de retiro por el Articulo 32 del

Decreto Supremo N° 26115.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacién de la causal de retiro que Continuo | Jefe Unidad de
corresponda, en base a informacién de Recursos Humanos
hechos verificables y debidamente
respaldados por escrito.

2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2dias |Jefe Unidad de

Recursos Humanos

3 Aprobacién del Informe de procedencia| Comunicacion interna 3 dias Director Ejecutivo
del retiro. de aprobacion.

4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro 1 dia Director Ejecutivo/ Jefe

Unidad de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico

desvinculado del CIAT.
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25° (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

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

de Necesidades de Capacitacion,

Programacion,

Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26°

Ejecucion,

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Evaluacion de la

(Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion del
Desempefio y otras derivadas del propio
desarrollo del CIAT, asi como las falencias
y potencialidades de los Servidores
Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Distribucién del formulario de Deteccidn
de Necesidades de Capacitacién a cada
Jefe Inmediato Superior.

Formulario SAP 021
Circular Escrita

2 dias

Jefe Unidad de
Recursos Humanos

Llenado del formulario de Deteccidon de
Necesidades de Capacitacion, de cada
Servidor Publico.

Formulario SAP 021

5 dias

Jefe Inmediato Superior

Recoleccion de los formularios de
Deteccién de Necesidades de
Capacitacion.

1 dias

Jefe Unidad de
Recursos Humanos

Andlisis, clasificacion y priorizacion de
necesidades de capacitaciéon, tanto
genérica como especifica para el CIAT.

5 dias

Jefe Unidad de
Recursos Humanos

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

Formulario SAP 022
Informe de Deteccion
de Necesidades de
Capacitacion

5 dias

Jefe Unidad de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
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Articulo 27°

(Proceso de Programacion de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de| Formato SAP 023 15 dias | Jefe Unidad de
Capacitacion  (Anual), determinando: Programa de Recursos Humanos
objetivos de aprendizaje, formas de Capacitacion
capacitacién, destinatarios, duracion,
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 el
CIAT requerira para la presente gestion.

2 Programa de Capacitacion elevado a 1dia Jefe Unidad de
consideracion y decisiones del Director Recursos Humanos
Ejecutivo.

3 Aprobacién del Programa de | Comunicacion interna 3 dias Director Ejecutivo
Capacitacion. de

aprobacion
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
Articulo 28° (Proceso de Ejecucién de la Capacitacién)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO — PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Continuo |Jefe de Unidad de

Programa de Capacitacion aprobado.

Capacitacion
(incluyendo
Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado.

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado
para mejorar su contribucion al logro de
los objetivos del CIAT.
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Articulo 29°

(Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSL.?SME PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas resultados de
la Ejecucion del Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis del grado de cumplimiento de los objetivos y 10 dias |Jefe de Recursos Humanos
tareas establecidas en el Programa de Capacitacion, una en coordinaciéon con el Jefe
vez concluida la ejecucion de la capacitacion. Inmediato Superior del

personal capacitado.

2 Elaboracion de Informe de Evaluacién de la Capacitacion. Informe 5 dias | Jefe de Recursos Humanos

Escrito de
Evaluacion
de la
Capacita-
cion

3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion elevado a 2 dias |Jefe Unidad de Recursos
conocimiento y decisiones del Director Ejecutivo. Humanos
PRODUCTO: Determinacion del grado de cumplimiento
de los objetivos de aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacion, 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 desempefio laboral
del Servidor Publico, posterior a su
capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Informe sobre la capacitacién recibida, elevado Informe Escrito 2 dias Servidor Publico
a conocimiento del Jefe Inmediato Superior con posteriores | capacitado.
copia al Jefe de Recursos Humanos. ala

capacitacion

2 Andlisis de la aplicacion efectiva de los 30 dias Jefe Inmediato Superior
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas del Servidor Publico
en la capacitacion, versus su impacto en el capacitado.
desempefio laboral del Servidor Publico.

3 Elaboracién de Informe de Evaluacion de los Informe Escrito de 1 dia Jefe Inmediato Superior
Resultados de la Capacitacion. Evaluacion de los del  Servidor  Publico

Resultados de la capacitado.
Capacitacion

4 Informe de Evaluacion de los Resultados de la 1 dia Jefe Inmediato Superior
Capacitacion, elevado a conocimiento del del  Servidor Publico
Director Ejecutivo y Jefe de Recursos capacitado.
Humanos.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de

aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y
su nivel de impacto en el desempefio laboral
del Servidor Publico.
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Articulo 31°

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

(Procesos del Subsistema de Registro)

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

Articulo 32°

(Proceso de Generacion de la Informacion)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién y clasificacion de

informacion generada por el

funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal:

- Documentos individuales (Servidores
Publicos).

- Documentos propios del
(Subsistemas y Procesos).

Sistema

Continuo

Jefe Unidad
Recursos Humanos

de

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

Articulo 33°

(Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informaciéon sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacién y registro de
informacion, en los siguientes medios:

a) Ficha de Personal

b) Archivos fisicos activo y pasivo

¢) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

Formulario SAP 024
Formulario SAP 025
Formulario SAP 026
Formulario SAP 027

Continuo

Jefe Unidad
Recursos Humanos

de

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

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario SAP 024 Continuo |Jefe  Unidad de
Formulario SAP 025 Recursos Humanos

Formulario SAP 026
Formulario SAP 027

PRODUCTO: Informacién actualizada vy
disponible, para la toma de decisiones del
Director Ejecutivo.

NOTA: Los formularios identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, forman parte del mismo en en el Anexo 1.
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35° (Alcance de la Carrera Administrativa)

El Centro de Investigacion Agricola Tropical (CIAT) se sujetarda a la Carrera
Administrativa establecida por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 36° (Recursos de Revocatoriay Jerarquico)
El CIAT se sujetara para la solucién de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo
establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que
aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera

Administrativa, segun corresponda, para sus funcionarios reconocidos dentro de la
Carrera Administrativa.

Santa Cruz, febrero de 2004
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ANEXO 1
FORMULARIOS

FORMULARIO SAP 001
VALORACION DE PUESTOS

PUNTAJE POR SUBFACTORES
FACTORES Subfactor | Subfactor | Subfactor | Subfactor | Subfactor | Subfactor | Puntaje
1 2 3 4 5 6 Total

Instrucciény
Experiencia

Responsabilidad

Decisiones

Esfuerzo

Contactos

Dedicacion

Condiciones de
trabajo

TOTAL PUNTAJE

Los Factores y Subfactores se encuentran detallados en el Modelo de Evaluacién de
Puestos del CIAT.



~ FORMULARIO SAP 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)



FORMULARIO SAP 003
SOLICITUD DE CONTRATACION O INTERINATO

] —
A: NOMBRE ----JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
DE: NOMBRE:----- S ——— CARGO: -
SOLICITA: ( ) CONTRATACION ( ) INTERINATO

PARA CUBRIR EL PUESTO:

DEPENDIENTE DE:

REQUISITOS DEL PUESTO:

a) FORMACION:

b) EXPERIENCIA:

POR EL TIEMPO DE:-----

SOLICITANTE
(FIRMA Y SELLO)




FORMULARIO SAP 004

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

LUGAR Y FECHA:

DPTO./UNIDAD/PROYECTO:

CODIGO

PARTIDA

CONCEPTO

SALDO
PRESUPUESTO




FORMULARIO SAP 005
CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA

LUGAR Y FECHA--------ememeeeeeeeee

CENTRO DE INVESTIGACION AGRICOLA TROPICAL
CONVOCATORIA
N° DE CONVOCATORIA-------ms=mmmemeee

CONVOCATORIA A PRESENTACION DE HOJA DE VIDA PARA OPTAR AL PUESTO

DE: - --- — - - — -

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO:---- - --- ---

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO:--------- --- --- - -

VENTAJAS O BENEFICIOS QUE OFRECE LA INSTITUCION--------- --- ----

INFORMACION PARA LOS POSTULANTES: --- - mmmmmom -

FIRMA'Y SELLO
DIRECTOR EJECUTIVO




FORMULARIO SAP 006
CURRICULO VITAE

DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS: --- S
DIRECCION: TELEE----c-mmmmmmmmmmeee
PERFIL PROFESIONAL: -----rcemmmemememenmnees S —

PERFIL PROFESIONAL

EDUCACION

CAPACITACION

IDIOMAS

REFERENCIAS

LUGAR Y FECHA....eiiiiii s




FORMULARIO SAP 007
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE
POSTULACIONES

En la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, enfecha.........coooooveoiee i, el Comité de
Seleccion CONFOrMATO POT........uuiiiie ittt ee e e et e e e s s eb e e e e e s e nnreeaeeens

obteniéndose el siguiente listado de postulantes:

LISTADO DE POSTULANTES

N NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS POSTULANTES OBSERVACIONES




FORMULARIO SAP 008
EVALUACION CURRICULAR

Registrar el nombre y apellidos del postulante siguiendo el mismo orden de la Nomina de Postulantes. Revisar los documentos
presentados y registrar la informacién que tiene relacion con el puesto que se evalua. Definir si el postulante cumple con cada uno de
los requisitos exigidos. En FORMACION registrar en orden de importancia los niveles de formacion certificados por el postulante. En
EXPERIENCIA registrar la experiencia en areas relacionadas con el puesto y el tiempo que se desempefié en cada uno. En
CONCLUSION marcar con una X en la casilla correspondiente, indicando si los candidatos cumplen o no los requisitos exigidos.

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULAN

FORMACION EXIGIDA EN LA CONVOCATORIA

EXPERIENCIA EXIGIDA EN LA CONVOCATORIA

OTROS REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA

N° NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE

FORMACION

EXPERIENCIA

CUMPLE
SI| NO

FIRMAS

Miembro Comité de Seleccién

Miembro Comité de Seleccién

Miembro Comité de Seleccidén




ENTREVISTA DE SELECCION

FECHA

1. INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Leer la Hoja de Vida (Curriculum Vitae) del postulante.

Evitar formular preguntas “capciosas”.

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él.

Inducir a respuestas narrativas, no a respuestas “SI” y “NO”

Animar al entrevistado a preguntar acerca del CIAT y el puesto

Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas atencién al postulante.
Evitar prejuzgar al candidato.

Asignar la evaluacion que corresponda, en seguida de haber concluido la entrevista.

2. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA.

A continuaciéon se presenta, como guia para el entrevistador, un conjunto de preguntas para facilitar la evaluacion del
postulante.

2.1.

2.2.

Formacion escolar y académica:

% Describa a su profesor, instructor o catedratico favorito.

+ Planea seguir cursos, seminarios y talleres adicionales a los que ya ha hecho ?

% Que materia 0 materias le gustaron més tanto en la formacién escolar, como en la formacién técnica superior
0 universitaria ?

% Cree que con los conocimientos actuales sera suficiente para ejercer en forma eficiente el puesto de trabajo?

Experiencia laboral:
« Comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente en su desarrollo laboral.

+«» Comente una experiencia de trabajo que le haya impactado desfavorablemente en su desarrollo laboral.
¢ Como describiria su jefe ideal?



2.3.

2.4.

2.5.

Qué puestos de trabajo le gustaron mas?
Conoce la ley y reglamento del Estatuto del Funcionario Publico?.

Qué opinién le merece la carrera administrativa del funcionario puablico?

Describa su ultimo puesto de trabajo.
Cuéntas horas piensa dedicarle al puesto?
Como se siente trabajando con otras personas?

Conocimientos, intereses y aspiraciones:

Qué habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo?
Qué conocimientos posee usted que puedan facilitar su trabajo?
En que tipo de actividades esta interesado?

Cuales son sus temas favoritos? Porque?

Como espera concretar sus aspiraciones?

Porque desea trabajar en el CIAT?

Situacion social y familiar:

K/
L X4

En que emplea su tiempo libre? Cuéles son sus pasatiempos?
Participa en actividades comunitarias?

Cudl es su deporte favorito? Lo practica? Con quiénes?
Consigue amistades con facilidad?

Cuales son sus fortalezas?

Cuédles son sus debilidades?

Consigue amistades con facilidad?

Situacion socioecondmica:

X/
°

X/
o0

X/
L X4

Posee bienes que sean de su propiedad?
Cual cree usted que es el sueldo adecuado?

Considera que trabajando en el CIAT podra fortalecer su situacion socioeconémica?



REPORTE DE EVALUACION DEL ENTREVISTADOR

FECHA

NOMBRE DEL POSTULANTE

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR

FACTORES 12345 COMENTARIOS
1. FORMACION ESCOLAR Y
ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL

3. CONOCIMIENTOS, INTERESES Y
ASPIRACIONES.

4. SITUACION SOCIAL Y FAMILIAR

5. SITUACION SOCIOECONOMICA

CALIFICACION GENERAL PARA EL POSTULANTE

FIRMA'Y SELLO DEL ENTREVISTADOR




FORMATO SAP 009
CUADRO DE CALIFICACION FINAL

Registrar las calificaciones obtenidas por cada postulante en cada una de las evaluaciones realizadas. Totalizar el puntaje obtenido.

NO

NOMBRE DEL POSTULANTE

EVALUACION
CURRICULAR

(EVALUACION TECNICA

TEORICA

PRACTICA

EVALUACION
CUALID.PERS.

TOTAL

OBSERVACIONES

FIRMAS




FORMATO SAP 010
LISTA DE FINALISTAS

FECHA

N° NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS POSTULANTES TOTAL PUNTAIJE

FIRMAS




A:

FORMATO SAP 011
INFORME DE RESULTADOS

CONTENIDO DEL INFORME DE RESULTADOS

Director Ejecutivo

De: Comité de Selecciodn

Ref.- Informe de Resultados de la Calificacibn de Postulantes para optar los

puestos de trabajo.

1. ANTECEDENTES.

Hacer referencia a los propésitos de la convocatoria, al nimero de la convocatoria y al o
los puestos a cubrir.

2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Hacer referencia a los siguientes aspectos relacionados con el proceso:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Tramite de la convocatoria. Adjuntar recorte de prensa y de la Gaceta Oficial de
Convocatorias (GOC) de la convocatoria.

Comentarios sobre el contenido de las solicitudes de postulacion. Adjuntar las
SOLICITUDES DE POSTULACION.

Comentarios sobre la evaluacion curricular de los postulantes. (Adjuntar
llenados los formularios de NOMINA DE POSTULANTES y EVALUACION
CURRICULAR).

Comentarios sobre la aplicacion de la evaluacion técnica y evaluacion de
cualidades personales y, modalidad de calificacion. (Adjuntar los examenes
aplicados y los formularios de REPORTE DE EVALUACION DEL
ENTREVISTADOR, el Cuadro de Calificacion Final y la Lista de Finalista en
orden decreciente de acuerdo con el puntaje de calificacién obtenida)
Conclusiones y Recomendaciones de los postulantes que hayan obtenido las
mayores calificaciones

3. FIRMAS DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION



FORMATO SAP 012
ACTA DE ELECCION

En la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a horas ......... del dia ........ de ...... de 200..., el
Director Ejecutivo del CIAT, en base a la Calificacion y el Informe de Resultados emitido
por el Comité de Calificacion, decide elegir al candidato ............cccccceeviiiiiiicinineeneennn. para
ocupar el puesto de.........cccoovuriiiiiiiiiiiiieeeeee e , por haber obtenido uno de los
mayores puntajes y cumplir con los requisitos del puesto establecidos en la Convocatoria

(Firmay Sello) DIRECTOR EJECUTIVO CIAT



FORMATO SAP 013
EVALUACION DE CONFIRMACION

FECHA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

NOMBRE DEL PUESTO FECHA CONTRATO

Instrucciones:

Marque con una “X” el atributo que corresponda, considerando el desempefio del
funcionario del CIAT durante el tiempo que viene trabajando en el puesto actual y sea
congruente con el cumplimiento de los objetivos establecidos en el POAL

1. CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO

Buena( ) Aceptable () Insuficiente ()
2. CALIDAD DE TRABAJO REALIZADO

Buena( ) Aceptable ( ) Insuficiente ()
3. RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

Buena( ) Aceptable ( ) Deficiente ()
4. RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Buena( ) Aceptable () Deficiente ()
5. RELACIONAMIENTO CON LOS SUBORDINADOS

Buena( ) Aceptable () Deficiente ()
6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO

Buena( ) Aceptable ( ) Deficiente ()
7. CONOCIMIENTOS TEORICOS

Buena( ) Aceptable () Insuficiente ()




EVALUACION DE CONFIRMACION

8. CONOCIMIENTOS PRACTICOS

Buena( ) Aceptable ( ) Insuficiente ()
9. CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO

Buena( ) Aceptable ( ) Deficiente ()
10. DISPOSICION PARA COLABORAR

Buena( ) Aceptable () No colabora ( )
11. CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

Bueno( ) Aceptable () Descuidado ( )
12. CAPACIDAD DE ADAPTACION AL PUESTO

Buena( ) Aceptable () Deficiente ()
13. CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y DISCIPLINARIAS

Bueno( ) Aceptable () Indisciplinado ()

En conclusion, el funcionario sometido al periodo de prueba, ha demostrado un
RENDIMIENTO:

Bueno ( ) Aceptable ( ) Deficiente ( )

A LLENAR SOLO POR EL FUNCIONARIO SOMETIDO AL PERIODO DE PRUEBA:

El funcionario ha recibido la suficiente informacion sobre los objetivos del CIAT?
SI( ) NO ( )

El funcionario contd oportunamente con el POAI del puesto que ejerce? SI( ) NO( )

El funcionario ha recibido oportunamente los materiales, insumos y equipos de trabajo
para alcanzar los objetivos del puesto? SI( ) NO ( )



EVALUACION DE CONFIRMACION
NOTA.

La no firma de la presente evaluacion de confirmacion por parte del funcionario del CIAT,
significara que se somete al recurso de revocatoria previsto en el Titulo 1V, Capitulo | de
las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal. El trdmite del recurso de
revocatoria sera sustanciado por la Unidad de Recursos Humanos del CIAT, previa
presentacion de solicitud escrita fundamentada por el funcionario evaluado.

Enviar la presente evaluacion de confirmacién a la Unidad de Recursos Humanos.

Nombre y firma del Evaluado Nombre y firma del Evaluador
FECHA: FECHA:




FORMATO SAP 014
INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

A: DIRECTOR EJECUTIVO
DE : JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REF.- INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION DE
LOS FUNCIONARIOS EVALUADOS

Sefor Director:

De acuerdo a los resultados obtenidos de la Evaluacion de Confirmacion efectuada por el
Jefe Inmediato Superior de los funcionarios evaluados para su ratificacion o no en los
puestos de trabajo del CIAT, elevo a su consideracion las calificaciones obtenidas en
orden de importancia de acuerdo al grado de adecuacion del nuevo servidor puablico a las
tareas del puesto que ocupa, para su decision respectiva.

(Marcar con una (X) de acuerdo al grado de rendimiento obtenido)

NOMBRE DE LOS PUESTO QUE |CALIFICACION DEL RENDIMIENTO

FUNCIONARIOS OCUPA BUENO ACEPTABLE |DEFICIENTE

(FIRMA'Y SELLO) JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS



DECISION DE RATIFICACION DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Sobre la base del Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion, el Director
Ejecutivo del CIAT instruye al Departamento de Administracion y Finanzas para que a
través de su Unidad de Recursos Humanos proceda a la emisién de los Memorandums
correspondientes de ratificacion o destitucion de los siguientes funcionarios :

(Marcar con una X segun corresponda a ratificacion o destitucion

NOMBRE DE LOS
FUNCIONARIOS

PUESTO DE TRABAJO

RATIFICADO

DESTITUIDO

(FIRMA' Y SELLO) DIRECTOR EJECUTIVO




FORMATO SAP 015
MEMORANDO DE RATIFICACION O DESTITUCION

Sefior (a)

Presente.-
Sefior (a)

Como resultado de la Evaluacion de Confirmacion efectuada por su Jefe Inmediato
superior, comunicamos a Ud. que a partir de la fecha queda (designado en) o
(destituido de) el puesto --------=-=-=-=m=mmmmmmememmm oo dependiente de-------------=-=----------
------------------ con el nivel salarial (nivel y monto)------------------=--oseeoeeoeeee——- de la
Tabla de Cargos y Niveles Salariales del CIAT.

Sin otro particular, saludamos a Ud. Atentamente.

(FIRMA Y SELLO) (FIRMA Y SELLO)
JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS DIRECTOR EJECUTIVO CIAT



1.

FORMATO SAP 016
MODELO DE PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

DIRECTRICES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP) aprobadas mediante Decreto Supremo
26115 de 16 de marzo del 2001 y Reglamento Especifico del SAP del CIAT, se establece
lo siguiente.

a)

b)

d)

Unidad responsable. La Unidad de Recursos Humanos dependiente del
Departamento de Administracion y Finanzas es responsable de programar la
evaluacion del desempefio del personal dependiente del Centro de Investigacion
Agricola Tropical.

Alcance. El proceso de evaluacion del desempefio comprende a todos los
funcionarios del CIAT. No comprende a los funcionarios que se encuentran en el
periodo de prueba.

Ejecucién de la evaluacion del desempefio. El proceso de ejecucion estara a
cargo del jefe inmediato superior del funcionario del CIAT. Este jefe inmediato
superior basara su calificacion en funcion de los resultados alcanzados por el
funcionario evaluado en la ejecucién de su POAI.

Conformacion del Comité de Evaluacion del Desempefio. Se conforma el
Comité de Evaluacion del Desempefio compuesto por:

Presidente Representante del Director Ejecutivo, con rango de Jefe de
Departamento.

Secretario Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Vocal Jefe inmediato superior del funcionario del CIAT a ser
evaluado.

El Comité de Evaluacién del Desempefio resolvera los recursos de revocatoria
cuando éstos se interpongan por los funcionarios del CIAT que consideren que sus
calificaciones son injustas. Los recursos jerarquicos seran tramitados y resueltos
por la Superintendencia del Servicio Civil.



2.  OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO.-

a)
b)
c)

d)
e)

Evaluar a los servidores publicos de carrera del CIAT en el desempefio de sus
funciones.

Registrar la productividad de los funcionarios publicos que no estan sujetos a la
carrera.

Proveer de informacién para mejorar el desempefio de la entidad en términos de
eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

Identificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas
correctivas, mismas que podran determinar la separacién de los funcionarios
publicos de carrera conforme al articulo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario
Publico.

3. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION, METODOLOGIA DE
CALIFICACION Y EVALUACION

Los factores y parametros de Evaluacion y demas cuadros de calificacion se encuentran
establecidos en los formularios SAP-018, los que deberan adjuntarse al Programa de
Evaluacion de Desempefio.

4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES TIEMPO
(Mes/Dias)

1. PROGRAMACION DE LA EVALUACION

2. DISTRIBUCION

3.  LLENADO DE LOS FORMULARIOS POR

LOS RESPONSABLES

4. CALIFICACION Y EVALUACION DE
RESULTADOS

5. OTROS




FORMATO SAP 017
INFORME DE ACTIVIDADES

A: JEFE INMEDIATO
DE: SERVIDOR PUBLICO

Sefior:

Elevo a su consideracion un Informe de las principales actividades desarrolladas por mi
persona en la presente gestion, las mismas que han sido desarrolladas dando
cumplimiento al POAI del puesto al que he sido asignado (a).

Detalle de actividades Resultados obtenidos

FIRMA SERVIDORPUBLICO



FORMULARIOS SAP 018
EVALUACION DE DESEMPENO

A JEFES DE UNIDAD Y RESPONSABLES DE AREA

FECHA
CODIGO PERIODO DE EVALUACIbN DESDE:
DEPARTAMENTOO
UNIDAD/PROGR/PROYECTO
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
PARAMETROS
FACTORES DE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
EVALUACION EN FORMA |SATISFACTO-| EFICIENTE-
REGULAR RIAMENTE MENTE

1. CUMPLIMIENTO DE METAS
Grado de cumplimiento de las funciones
asignadas en el POAI del puesto y de las
metas establecidas en el POA de la Unidad
/ Programa / Proyecto y de otros trabajos

2. SUPERVISION Y CONTROL
Efectividad en la orientacion de las
operaciones a ejecutar y en la verificacion
de los resultados o productos alcanzados.

3. DELEGACION Y COORDINACION
Eficiencia en la asignacién de funciones en
los subordinados y capacidad para
coordinar e integrar las actividades.

4. SOLUCION DE PROBLEMAS
Facilidad para identificar, analizar vy
solucionar los problemas emergentes de la
ejecucion de las tareas programadas.

5. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Cumple y hace cumplir las normas,
reglamentos y manuales técnicosy
administrativos del CIAT.

6. LIDERAZGO
Capacidad para integrar y conducir grupos y
equipos de trabajo con propésitos comunes
para él area de trabajo y para el CIAT.

7. RELACIONES DE TRABAJO
Habilidad para establecer y mantener




relaciones armdnicas y de colaboracién con
los compafieros

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general del evaluado, sus
potencialidades, requerimientos de capacitacién, etc.)

Nombre y firma del evaluado Nombre y firma del Evaluador




FORMULARIOS SAP 018
EVALUACION DE DESEMPENO
A PROFESIONALES

FFCHA
CODIGO‘ ‘ PERIODO DE EVALUACION DESDE: HASTA:
DEPARTAMENTO
UNIDAD/PROG./PROYECTO
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
PARAMETROS
FACTORES DE NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE
EVALUACION CUMPLE EN SATISFACTO- | EFICIENTE-
FORMA RIAMENTE MENTE
REGULAR

1. CUMPLIMIENTO DE
FUNCIONES

Grado de cumplimiento de funciones
asignadas en el POAI del puesto y
cumplimiento de las metas vy
objetivos del POA de su area.

2. INICIATIVA'Y CRITERIO
Habilidad para generar, proponer
y ejecutar nuevas formas de
trabajo que faciliten la obtencion
de informaciodn util, oportuna y
confiable.

3. ANALISIS Y SOLUCION DE
PROBLEMAS
Habilidad para reconocer las
causas y efectos de los
problemas, analizarlos y proponer
soluciones viables y de aplicacion
inmediata

4. CONOCIMIENTOS
PROFESIONALES
Habilidad para demostrar y aplicar
los conocimientos tedricos Yy
experiencia en el ejercicio del
puesto.




5. TRABAJO EN EQUIPO
Predisposicion para integrarse y
participar en los grupos y equipos
trabajo, para facilitar el logro de
los objetivos de la unidad.

6. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Grado de disciplina para cumplir
las normas, reglamentos y
manuales técnicos y
administrativos de la Prefectura
del Departamento.

7. RELACIONES DE TRABAJO
Habilidad para establecer vy
mantener relaciones armoénicas y
de colaboracién con los
comparieros

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general del evaluado, sus
potencialidades, requerimientos de capacitacion, etc.)

Nombre y firma del evaluado Nombre y firma del evaluador




FORMULARIOS SAP 018
EVALUACION DE DESEMPENO
A PERSONAL OPERATIVO Y DE SERVICIOS

FFCHA
CODIGO PERIODO DE EVALUACION  DESDE: HASTA:
DEPARTAMENTO
UNIDAD/PROG./PROYECTO
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
PARAMETROS
FACTORES DE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
EVALUACION NO EN FORMA | SATISFAC- | EFICIENTE-

CUMPLE | REGULAR | TORIAMENTE MENTE

1. CUMPLIMIENTO DE
FUNCIONES
Grado de cumplimiento de las
actividades establecidas en el
POAI del puesto y de otros
trabajos asignados.

2. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Disciplina en el cumplimiento de
las normas, reglamentos y
manuales técnicosy
administrativos del CIAT.

3. INICIATIVA
Demuestra creatividad e ingenio
para desarrollar su trabajo.
Habilidad para aplicar los
conocimientos técnicos y
destrezas adquiridas, que faciliten
el logro de los resultados previstos
en el POAI.

4. PUNTUALIDAD
Cumple puntualmente el horario
de trabajo.

5. RELACIONES DE TRABAJO
Mantiene relaciones armonicas
con su Jefe y compafieros de
trabajo.




6. COLABORACION
Demuestra espiritu de
colaboracién para el desarrollo del
trabajo de su area y con sus
comparfieros de trabajo.

7. RESPONSABILIDAD Y
COMPROMISO INSTITUCIONAL
Grado de cumplimiento, esmero,
honradez, rectitud, lealtad y
cuidado de los bienes de la
Institucion.

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general del evaluado, sus
potencialidades, requerimientos de capacitacion, etc.)

Nombre y firma del evaluado Nombre y firma del evaluador




FORMULARIOS SAP 018

EVALUACION DE DESEMPENO

A SECRETARIAS

FFCHA
CODIGO PERIODO DE EVALUACION  DESDE: HASTA:
DEPARTAMENTO
UNIDAD/PROG./PROYECTO
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
PARAMETROS
FACTORES DE CUMPLE CUMPLE CUMPLE
EVALUACION NO EN SATISFAC- | EFICIENTE-
CUMPLE FORMA | TORIAMENTE MENTE
REGULAR

. ORGANIZACION DEL TRABAJO
Habilidad para ordenar y priorizar
la ejecucién de los trabajos, asi
como ordenar y resguardar los
documentos asignados al puesto.

. CONOCIMIENTOS TECNICOS Y
DESTREZAS

Efectividad en la aplicacion de
conocimientos técnicos
secretariales (manejo de
documentos, aplicacion de
paquetes de computacion, etc.)..

. ESPIRITU DE COLABORACION
Actitud de apoyo vy servicio
espontaneos a los superiores y
comparnieros de trabajo

. ATENCION AL PUBLICO

Trato cortes, diligente y
considerado con las personas que
visitan las oficinas del CIAT.

. RESERVA'Y
CONFIDENCIALIDAD

Manejo discreto de los asuntos y
documentos de la Direccion
Departamento o Unidad




. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Disciplina en el cumplimiento de
normas, reglamentos y manuales
técnicos y administrativos del
CIAT

. RELACIONES DE TRABAJO
Habilidad para establecer y
mantener relaciones armonicas y
de colaboracion con los
compafieros

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (Respecto del rendimiento general del evaluado, sus
potencialidades, requerimientos de capacitacion, etc.)

Nombre y firma del evaluado Nombre y firma del evaluador




METODOLOGIA DE CALIFICACION

Se establecen los siguientes rangos de puntaje para cada parametro de evaluacion
NO CUMPLE =0
CUMPLE REGULARMENTE=5

CUMPLE SATISFACTORIAMENTE= 10
CUMPLE EFICIENTEMENTE = 15

CUADRO DE CALIFICACION

PUNTAJE OBTENIDO POR CADA FACTOR
NOMBRE DE LOS  |FACTOR| FACTOR | FACTOR | FACTOR | FACTOR | FACTOR | FACTOR
FUNCIONARIOS 1 2 3 4 5 6 7

El Factor 1 se evaluara, realizando una comparacion entre lo establecido en la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe de
Actividades presentado por el servidor publico que lo ocupa. La ponderacién maxima de
este factor serd de 70%, de acuerdo al siguiente puntaje:

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
puntos % puntos % puntos % puntos %
15 70% 11 50 7 30 3 10
14 65% 10 45 25

6 2 5
13 60% 9 40 5 20 1 0
12 55% 8 35 4 15 0 0




Los demas factores tendran una ponderacion maxima de 30% de acuerdo a los siguientes
puntajes:

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
puntos % puntos % puntos % puntos %
90 30% | 65a69 20 40a44| 10 ]J15a1l9 4
85a 89 28% | 60a64 18 35a39 8 10a 14 3
80 a 84 26% | 55a59 16 30 a34 7 5a9 2
75a79 24% ] 50a54 14 25a29 6 0a4 1
70 a 74 26% | 45a49 12 20 a 24 5

El puntaje total obtenido dara lugar a los siguientes resultados

CUADRO DE EVALUACION DE LA CALIFICACION

PORCENTAJES OBTENIDOS
NOMBRE DE LOS OTROS % TOTAL

FUNCIONARIOS | FACTOR 1 FACTORES

FIRMA COMITE DE EVALUACION

RESULTADOS OBTENIDOS DE ACUERDO A LA EVALUACION

De 80% a 100% Excelente

De 53% a 79% Bueno
De27% a 52% Suficiente

De 0% a 26% En observacion



FORMULARIO SAP 019
INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

NOMBRE DE LOS
FUNCIONARIOS RESULTADOS OBTENIDOS RECONOCIM.O
EXCELENTE |[BUENO SUFICIENTE |EN OBSERV.. | SANCIONES
PRESIDENTE SECRETARIO VOCAL

COMITE DE EVALUACION

COMITE DE EVALUACION

COMITE DE EVALUACION




FORMATO SAP 020
MEMORANDUM

Sefior (a)

Presente.-

Sefior (a)

Como resultado de la Evaluacién de Desempefio, comunicamos a Ud. que ha sido
merecedor (a) de (accion de personal)------------=-=-=-m--m-mmmomomeo oo por haber obtenido
una calificacion ---------=-====-mmmmmm e

(En caso de haber tenido un resultado Excelente, agregar una felicitacion)

Sin otro particular, saludamos a Ud. Atentamente.

(FIRMA Y SELLO) (FIRMA Y SELLO)
JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS DIRECTOR EJECUTIVO CIAT



CIRCULAR

Circular N° 002/09

Fecha/07/12/09
A : JEFES DE DEPARTAMENTO
JEFES DE UNIDADES
De : JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REF.- DETECCION NECESIDADES DE CAPACITACION
Sefores:

Con la finalidad de elaborar el Programa de Capacitacion Anual — Gestion 2010, solicito a
Uds. hacer llegar a la Unidad de Recursos Humanos hasta el dia martes 15 de diciembre
del presente impostergablemente, las necesidades de Capacitacion identificadas a través
de la Evaluacion del Desempefio de su personal dependiente, especificando:

- Cursos para profesionales y personal de apoyo
- Sugerencia de Capacitadores que trabajen en la entidad.
Cursos Ofertados a su area de trabajo

Con este motivo aprovecho la oportunidad para saludarles muy atentamente

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



FORMULARIO SAP 021

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DEPARTAMENTQ: --nnmrmmmmmsmmmemmmemmcem e e
UNIDAD/PROGRAMA/PROYECTO:-nernmemmemmemmemmemmnenmean

NECESIDADES DE CAPACITACION

NOMBRES Y NOMBRE DEL
APELLIDOS PUESTO MATERIA

RESULTADOS
JUSTIFICACION | ESPERADOS

RECOMENDACIONES Y FIRMAS

RECOMENDACION DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Firma Jefe Inmediato Superior




FORMULARIO SAP 022

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A: DIRECTOR EJECUTIVO

DE: JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REF.: INFORME DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Sefior Director: Elevo a su conocimiento las necesidades de capacitacion detectadas por
cada una de las dependencias del CIAT

DEPENDENCIA

CURSOS DE
CAPACITACION

N° DE
FUNCIONARIOS

FIRMA JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS




FORMATO SAP 023
PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL

1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA.

Contribuir al logro de las metas operativas y de resultados programados en la
Programacion Anual Operativa (POA) de la gestion.

Mejorar la efectividad, eficiencia y desempefio en las funciones asignadas a
los funcionarios del CIAT, por medio de los eventos de capacitacion.

Elevar la capacidad de gestion institucional, contribuyendo a la calidad de los
bienes y servicios que presta el CIAT.

2. FUNCIONES DEL PROGRAMA.

1.

Introducir mecanismos de evaluacién después de cada evento programado
para medir la efectividad del presente programa y el desempefio de los
participantes.

Desarrollar y aplicar metodologias y contenidos dinAmicos y adecuados a las
facilidades y recursos existentes, para que los eventos programados sean
aprovechados al maximo.

Evaluar permanentemente el contenido de la Estructura Orgéanica del CIAT
para gue las acciones de capacitacion respondan a las necesidades reales de
la entidad.

3. ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

Con el propdsito de facilitar la elaboracion del Programa se procedera a lo siguiente:

Sobre la base del Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

coordinacién con los Departamentos y sus dependencias la priorizacion de las
necesidades, segun el techo presupuestario aprobado para la Capacitacion.

Seleccion de los participantes a los cursos
Definicion con los Expositores, el costo y contenido de los cursos
Definicidbn y preparacion de la metodologia y las técnicas e instrumentos de

evaluacion.

Determinacion del costo segun corresponda.



Elaborar el Programa que tendra el siguiente contenido:

DEPENDENCIAS | CURSOS DE | DESTINA- | INSTRUC- | CRONOGRAM PRESUPUESTO
CAPACITA- | TARIOS | TORES | ATENTATIVO
CION MATERIAL Y | COSTO DE LA
EQUIPOS | CAPACITACION

4. DESARROLLO DEL PROGRAMA.

Una vez definido el Programa Global de Capacitacion Anual se procederd a la
Programacion de la Capacitacion de cada uno de los cursos disefiando para ello los
Programas para cada evento de capacitacion de la siguiente manera:




N

PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

REQUISITOS DE EFECTIVIDAD. Sefalar las condiciones de éxito que permitan la
ejecucion de programa.

Puntualidad con el horario establecido
Celulares apagados

Dedicacion exclusiva en el horario del taller
No fumar

X/ 7 X/ 7
LR X X QIR X 4

PARTICIPANTES. Identificar a los participantes. Tramitar las declaratorias en
comision, de ser necesario. La participacion podra ser obligatoria o voluntaria.

INSTRUCTOR-FACILITADOR. Identificar y presentar al Instructor o Facilitador del
evento.

OBJETIVOS. Establecer con precision los objetivos que se pretenden alcanzar con
cada evento de capacitacion.

TEMARIO. Establecer con precision el contenido y secuencia de los temas a exponer,
y sea congruente con el tiempo y los horarios de presentacion.

USO DE RECURSOS Y MATERIALES. Establecer los recursos técnoldgicos que se
utilizaran y los materiales didacticos que se distribuirdn entre los participantes.

CRITERIOS DE EVALUACION. Establecer y hacer conocer los criterios de evaluacion
gue se aplicaran a los participantes. Dependiendo de los resultados de la evaluacién
podran entregarse certificados de asistencia o de aprobacion.

Se evaluara también el desempefio del Instructor, la logistica del evento y el grado de
satisfaccion de los participantes.

LUGAR, FECHA Y HORARIO. Definir el lugar del evento de capacitacion, las fechas y
horarios. En lo posible los horarios no deberan afectar los horarios de trabajo.

Santa Cruz, ----------------- 200-



5. FLEXIBILIDAD DEL PROGRAMA.

El presente Programa sera flexible y dindmico en su ejecucion, introducirse variaciones
y/o modificaciones, agregando o suprimiendo eventos, dependiendo de la disponibilidad
de tiempo de los patrticipantes y capacitadores .

6. FACILIDADES FISICAS.

En este punto se debe determinar los lugares y ambientes donde se efectuara la
Capacitacion y los medios necesarios como:

- Retroproyetor

- Pizarra Acrilica

- Aire acondicionado

- Amoblamiento respectivo.



EVALUACION DE LA CAPACITACION

DATOS DEL EVENTO

FECHA DE REALIZACION: | DESDE HASTA
HORARIO DE REALIZACION: DE HORAS A HORAS
NOMBRE DEL EVENTO

EVALUACION DEL INSTRUCTOR

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

1. El Instructor demostré los conocimientos profesionales y experiencia, en forma:

MUY BUENA O BUENA O ACEPTABLEO DEFICIENTE O

2. El Instructor supo transmitir sus conocimientos profesionales y experiencia, en forma:
MUY BUENA O BUENA O ACEPTABLEO DEFICIENTE O

3. El Instructor supo hacer uso de los recursos y material didactico, en forma:
muyBUENA ()  BUENA (O  AceptaBLE() DEFICIENTE()

4. El Instructor supo transmitir confianza para facilitar la participacion, en forma:

MUY BUENA O BUENA O ACEPTABLEO DEFICIENTEO

5. El Instructor cumplio los contenidos del programa y los horarios establecidos, en forma:
MUY BUENA O BUENA O ACEPTABLEO DEFICIENTE O
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

1. El logro de los objetivos propuestos en el programa fue:

MUY BUENO O BUENO O ACEPTABLE O DEFICIENTE O

2. El participante percibid lo aprendido como:

MUY BUENO O BUENO O ACEPTABLEO DEFICIENTEO

COMENTARIOS DEL PARTICIPANTE




EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

FECHA

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO Y PUESTO

NOMBRE Y APELLIDOS DEL FULNCIONARIO

NOMBRE DEL PUESTO QUE OCUPA

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

PUESTO DEL INMEDIATO SUPERIOR

DEPARTAMENTO

UNIDAD / PROGRAMA / PROYECTO

DATOS DEL EVENTO DE CAPACITACION

FECHA DE REALIZACION

DESDE

HASTA

HORARIO DE REALIZACION

DE HORAS

A HORAS

NOMBRE DEL EVENTO

EVALUACION

1. El nivel de aplicacion efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas por el

funcionario capacitado es:

MUY BUENO O

BUENO O ACEPTABLEO

DEFICIENTE O

2. Los conocimientos y habilidades adquiridas causaron un cambio de comportamiento
gue favorece y facilita el logro de los objetivos, en forma:

MUY BUENO O

BUENO O ACEPTABLEO

DEFICIENTE O

3. El impacto en el desempefio laboral, después de aplicado el programa de capacitacion,

es:

MUY BUENO O

BUENO O ACEPTABLEO

DEFICIENTE O

OTROS COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPHERIOR

Firma y sello Jefe




FORMULARIO SAP 024
FICHA DE PERSONAL

La Unidad de Recursos Humanos creara un Sistema de Registro de Personal, en forma
computarizada. Para ello abrir4 una Ficha Personal del servidor publico, en la cual se

archivara la documentacion requerida al tiempo de su ingreso a la entidad, asi como las
acciones de personal y otros documentos que conforman su historia funcionaria . Dichos
documentos seran ordenados de acuerdo a los datos de la ficha de la siguiente manera:

1.

DATOS PERSONALES

a) Certificado de Nacimiento

b) Fotocopia Legalizada del Carnet de Identidad
c) Certificados de Nacimiento de los Hijos

d) Datos de afiliacion al Seguro Médico

FORMACION Y EDUCACION

a) Titulos obtenidos a nivel profesional o técnico
b) Certificados de cursos realizados

EXPERIENCIA DE TRABAJO

a) Certificados que acrediten la experiencia de trabajo
ACCIONES DE PERSONAL

a) Memorandums emitidos

b) Solicitudes de vacaciones, comisiones Yy otras acciones de personal durante
su permanencia en la Institucién y que conforman su historia funcionaria



FORMULARIO SAP 025
ARCHIVOS FISICO ACTIVO Y PASIVO

FICHA DE PERSONAL PARA EL ARCHIVO FISICO ACTIVO

DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR PUBLICO EN EJERCICIO

a) Certificado de Nacimiento

b) Fotocopia Legalizada del Carnet de Identidad
c) Certificados de Nacimiento de los Hijos

d) Datos de afiliacion al Seguro Médico

FORMACION Y EDUCACION

a) Titulos obtenidos a nivel profesional o técnico y otros obtenidos durante su
permanencia en la entidad
b) Certificados de cursos realizados

EXPERIENCIA DE TRABAJO
a) Certificados que acrediten la experiencia de trabajo
ACCIONES DE PERSONAL

a) Memorandums emitidos

b) Solicitudes de vacaciones, comisiones, permisos, altas y bajas y otras
acciones de personal durante su permanencia en la Institucién y que
conforman su historia funcionaria



FICHA DE PERSONAL PARA EL ARCHIVO FISICO PASIVO

DATOS PERSONALES QUE HUBIERA PRESENTADO EL EX SERVIDOR
PUBLICO

a) Certificado de Nacimiento

b) Fotocopia del Carnet de Identidad

c) Certificados de Nacimiento de los Hijos
d) Datos de afiliacién al Seguro Médico

FORMACION Y EDUCACION

a) Titulos obtenidos a nivel profesional o técnico que hubiera presentado el
funcionario durante el tiempo de permanencia en la entidad
b) Certificados de cursos realizados

EXPERIENCIA DE TRABAJO

a) Certificados de su experiencia de trabajo en la entidad y otros que hubiera
presentado de otras instituciones anteriores.

ACCIONES DE PERSONAL

a) Memorandums emitidos

b) Solicitudes de vacaciones, permisos, comisiones y otras acciones de
personal durante su permanencia en la Institucion.

c) Memorando de retiro o renuncia presentada



FORMULARIO SAP 026
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

La Unidad de Recursos Humanos del CIAT generard informacion del funcionamiento del
Sistema, la misma que estara contenida en documentos clasificados por subsistemas y
archivados para facilitar su control y mantenimiento.

Corresponden a este tipo de documentos la planilla presupuestaria, planillas de sueldos,
las acciones de personal y todo otro documento técnico relativo a la administracion de

personal.

FORMULARIO SAP 027
INVENTARIO DE PERSONAL

NOMBRE DEL FORMACION EXPERIENCIA | CATEGORIA DE | PUESTO QUE
SERVIDOR PROFESIONAL | DE TRABAJO |CLASIFICACION OCUPA
PUBLICO O TECNICA

El Inventario de personal sera realizado separando el personal profesional, técnico,
secretarias y personal calificado, en orden descendente de acuerdo a la categoria
alcanzada por el servidor publico en la aplicacién del Modelo de Clasificacion de Personal

del CIAT.
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