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SERVICIO NACIONAL PARA LA SOSTENIBILIDAD DE
SERVICIOS EN SANEAMIENTO BASICO

REGLAMENTO ESI?ECiFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)

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 en el Servicio Nacional para la
Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico (SENASBA), en el marco de lo dispuesto
por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decreto Supremo N° 26115
gue aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP).

Articulo 2.- Marco juridico
El marco juridico del presente Reglamento Especifico esta constituido por:

o Constitucidon Politica del Estado.

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

) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal.

) D.S. 29741 de creacion del Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en

Saneamiento Basico.
Articulo 3.- Articulo de seguridad
En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del presente
Reglamento Especifico del SENASBA, se recurrird a lo expresamente establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.
Articulo 4.- Ambito de aplicacion

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico, todas las servidoras publicas y los servidores
publicos del SENASBA.

Pagina 5 de 53



o

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS | Version N° 1

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Fecha: 02/2010

Articulo 5.- Excepciones

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

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, no estdn sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas personas que, con caracter
eventual o para la prestacién de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y obligaciones regulados
en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos,
requisitos, condiciones y formas de contratacién se regulan por las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 6.- Responsables

Son responsables de:

a)

b)

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): La Direccion General Ejecutiva
(DGE) del Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico.

La implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): la Unidad de Gestiéon de
Recursos Humanos del Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en
Saneamiento Basico.

Articulo 7.- Personas discapacitadas

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 4 del D.S. 27477 del 05 de mayo de 2004, el
Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Béasico (SENASBA)
contratard a personas con discapacidad, en un promedio minimo del 4% del total de su
personal, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente reglamento.

Las personas con discapacidad, que presten servicios a la Entidad, en su condicion de
Servidores de carrera del Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento
Basico (SENASBA), gozaran de inamovilidad en su puesto de trabajo, excepto cuando se
determine una de las causales de retiro establecidas en el Articulo 29 del presente reglamento.
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Articulo 8.- Incompatibilidades

Esta expresamente prohibido el ejercicio de un puesto publico en el Servicio Nacional para la
Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico (SENASBA), en caso de darse alguna de

las siguientes incompatibilidades:

a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la Administracién Publica, salvo el caso de

docentes universitarios, siempre gue mantengan compatibilidad horaria.

b) Ejercer funciones en el SENASBA cuando perciba, a la vez, rentas en el sistema de

reparto.

c¢) Realizar negocios o celebrar contratos privados remunerados o no relacionados con el

desempefio de sus tareas en la funcién publica.

d) No podran ejercer funciones en la misma entidad cuando exista vinculacion matrimonial o
de parentesco hasta el segundo grado de consaguinidad y segundo de afinidad conforme
lo establecido en el computo del cédigo de familia, salvo la autorizaciéon excepcional

emitida por la autoridad competente.
TITULO I
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 9.- 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 Evaluacién del Desempefio.
Subsistema de Movilidad de Personal.
Subsistema de Capacitacién Productiva.
Subsistema de Registro.
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CAPITULO I
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 10.- Concepto

La dotacion de personal es un conjunto de procesos para dotar técnicamente de personal a la
Entidad previo establecimiento de las necesidades de personal identificadas y justificadas
cuantitativa y cualitativamente a partir de la planificaciéon de personal, en concordancia con la
Planificacion Estratégica Institucional, la Programacién Operativa Anual, la estructura
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

Articulo 11.- Procesos del Subsistema de Dotacion

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta
Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Programacién Operativa Anual
Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccién o Integracion y Evaluacion de
Confirmacion.

Articulo 12.- Proceso de clasificacion, valoracién y remuneracion de puestos

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del SENASBA se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

: CARRERA
CATEGORIA NIVEL CARGOS ADMINISTRATIVA
10 Directora General Ejecutiva o Director General NO
Superior Ejecutivo
2° No tiene NO
_ . 3° Funcionarios de libre nombramiento NO
Ejecutivo 40 - Jefas o Jefes de Unidad S|
- Coordinadora o Coordinador Regional
5° Encargadas o Encargados Sl
6° Responsables / Profesionales Sl
Operativo 7° Técnicos Sl
- Secretarias 0 Secretarios
8° - Auxiliar Sl
- Servicios generales

El Directorio del SENASBA, no forma parte de la citada clasificacion de puestos.
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS Y DEFINICION DE LA PLANILLA SALARIAL

La valoracién de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de
la entidad, asignandole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a la
disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado.

Para ejecutar dicha tarea, se deberan realizar de manera general los siguientes pasos:

INSUMO: Contar con informacion sobre los POAI's de cada puesto del SENASBA; Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de Organizacion Administrativa); e informacion del Sistema de Presupuesto relativa
a remuneraciones.

. Instrumentos y
Etapa Insumo - Procedimiento - Producto Formularios Plazo Responsable
Identifica criterios (factores y grados de
1 valoracion de puestos) que el SENASBA 5 dias Jefa o Jefe de
utilizara para determinar la importancia y Gestion de RRHH
remuneracion de cada puesto.
Disefia el formulario de valoracién de Formulario de valoracion Jefa o Jefe de
2 | puestos, en base a los criterios previamente | de Puestos (SAP-DOT 2 dias Gestién de RRHH
definidos. 001).
3 Aprueba el formulario de valoracion de Resolucion Administrativa 2 di g_lrecttc_)ra GeDr]eratI
uestos. de aprobacion. 1as jecutiva o Lirector
P General Ejecutivo
Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH
Llena el formulario de valoracion de . -
puestos, para cada puesto del SENASBA, Formulario de valoracién . en coordinacién con
4 ; : by de puestos (SAP-DOT 20 dias
analizando su respectiva Programacion 001) llenado
Operativa Anual Individual (POAI). ) Jefa o Jefe inmediato
superior de cada
puesto
Formularios de valoracion
Recolecta y tabula los datos de los . Jefa o Jefe de
5 formularios de valoracion de puestos. de puestos recolectados | 3 dias Gestion de RRHH
y tabulados.
Elabora el informe de valoracién de puestos
con los resultados de la valoracion de
puestos y determina la remuneracion . p Jefa o Jefe de
6 (salario) de cada puesto de la Entidad, en Informe escrito. 5dias Gestién de RRHH
base a la Escala Salarial previamente
aprobada.
Remite informe de valoracion de puestos a
7 la Direccion General Ejecutiva para su 2 dias ‘éegzt%g(ﬁg g%HH
conocimiento.
8 Elabora propuesta de planilla salarial y la Propuesta de planilla 3 dias Jefa o Jefe de
remite a la Direccién General Ejecutiva. salarial. Gestion de RRHH
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Etapa Insumo - Procedimiento - Producto 'nﬁéﬂlﬁnﬂfg‘rﬁy Plazo Responsable
- Directora G I
9 | Apruebay archiva planilla salarial. Egrsnoi:]l:g?antiva. 1 dia E%EE%I?E?EE%:%W

Productos: Planilla Salarial de la Entidad con el detalle de la remuneracion de cada puesto.

Articulo 13.- Proceso de cuantificacién de la demanda de personal

La cuantificacién de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en cantidad y
calidad, el personal que requiere el SENASBA para ser asignado a cada puesto de trabajo
necesario. La cuantificacién de la demanda de personal debe ir acompafiada de la planificacion
institucional de largo plazo (estratégica) y de la planificacién operativa de corto plazo (anual).

l. Cuantificaciéon de lademanda de personal a largo plazo
Considerando la planificacion estratégica del SENASBA:

a) Analiza los procesos basicos para la consecucion de los objetivos estratégicos, a fin de
determinar los puestos efectivamente requeridos.

b) Utiliza informacion del Sistema de Organizacién Administrativa, en funcién al alcance de
los procesos basicos, tecnologia utilizada, complejidad y caracteristicas.

c) Considera las restricciones presupuestarias y las politicas que en materia de personal se
dicten.

d) Analiza y determina el nUmero de personas requeridas en funcion a la carga de trabajo
por puesto.

e) Define los puestos efectivamente necesarios y el nimero de personas requeridas para el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad a largo plazo, y establecerd los
requerimientos de calidad para cada puesto y la programacion de técnicas y acciones de
gestion de personal que la situacidn aconseje y que se incorporen en un plan de personal.

II.  Cuantificacion de la demanda de personal a corto plazo

Identifica la contribucién de cada puesto a los objetivos del Programa Operativo Anual (POA),
relacionados con el cumplimiento de los objetivos estratégicos y la permanencia del puesto. Por
otra parte, genera la revisién periddica de la cuantificacién de la demanda de personal a largo
plazo.

La cuantificacion de la demanda de corto plazo, tomara en consideracion el POA, la estructura

organica definida y las modificaciones que hayan sido necesarias en ambas. Se expresa en la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI).
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OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO: Contar con el Programa Operativo Anual (POA) de la Entidad e informacién sobre el Presupuesto anual de
personal asignado para la contratacion de personal, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Descripcién de
Cargos y PEI.

Etapa

Insumo - Procedimiento - Producto

Instrumentos y
formularios

Plazo

Responsable

Analiza la estructura organizacional,
restricciones presupuestarias, politicas
de personal, procesos basicos llevados
a cabo por la Entidad para la
consecucion de sus objetivos y
determinacion de la carga de trabajo por
puesto, en funcién del Programa
Operativo Anual del SENASBA.

Continuo

Jefa o Jefe de Gestién
de RRHH

Identifica la contribucion de cada puesto
al cumplimiento de los objetivos del PEI,
POA y programas y proyectos del
SENASBA.

Continuo

Jefa o Jefe de Gestién
de RRHH

Determinacion de la cantidad y
denominacién de puestos de trabajo por
unidad organizacional requeridos para
lograr los objetivos de gestién
establecidos en el POA del SENASBA.

Informe escrito elevado a
la Maxima Autoridad
Ejecutiva

5 dias

Jefa o Jefe de Gestién
de RRHH

Elaboracién del Informe de
Cuantificacion de la Demanda de
Personal y del Plan Anual de Personal
identificando la cantidad y denominacién
de puestos de trabajo por cada una de la
unidades organizacionales del
SENASBA vy remitirlo a la Unidad
Administrativa Financiera para su Vo.Bo. y
posterior remisién a la Direccién General
Ejecutiva.

Informe de Cuantificacion
de la Demanda de
Personal con Vo.Bo.

- Plan Anual de Personal
(SAP-DOT 008).

5 dias

Elab: Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH

Aprobacion y archivo del Informe de
Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Plan Anual de Personal.

1dia

Directora General
Ejecutiva o Director
General Ejecutivo

Plan Anual de Personal

Producto: Informe de Cuantificacion de Demanda de Personal.

Articulo 14.- Proceso de andlisis de la oferta interna de personal

Consiste en relevar la informacion necesaria del personal al interior del SENASBA a objeto de
determinar las caracteristicas laborales (desempefio laboral), educativas, personales y
potencialidades para desempefiarse en los diferentes puestos requeridos por la Entidad. Este
analisis se realizard a través de un inventario de personal de acuerdo al formato de fichas de
personal preestablecido. Dicho inventario se elabora en forma previa a la formulacién del plan

anual de personal y se actualiza en funcién a las necesidades del SENASBA.
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OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO: Formulario de inventario de personal, ficha de personal y POAI de la gestion anterior.
o Instrumentos y
Etapa Insumo - Procedimiento - Producto formularios Plazo Responsable
Llena formulario de Inventario de Personal . .
. . . . Servidora publica

1 y lo remite a la UGRH adjuntando Formulario de Inventario Continuo 6 Servidor pablico
fotocopias de los titulos y certificados de Personal.

. e = del SENASBA
obtenidos en la Ultima gestion.

2 Actualiza el file de personal con la File personal Continuo Jefa o Jefe de
informacién y documentacion de respaldo. P ' Gestion de RRHH
Realiza el andlisis por cada servidora
publica o el servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas,

3 laborales (desempefio) y potencialidades, Continuo Jefa o Jefe de
a fin de determinar si su perfil personal Gestién de RRHH
guarda relacion con el perfil del puesto
que ocupa (Programacion Operativa Anual
Individual).

Elabora el informe de Analisis de la Oferta | Informe de analisis de
; . . Jefa o Jefe de
4 Interna de Personal el cual incluye oferta interna de personal |5 dias o
) Gestion de RRHH
recomendaciones elaborado.
Remite el informe antes mencionado a la
) . - . . Jefa o Jefe de

5 Directora General Ejecutiva o el Director 1dia Gestion de RRHH
General Ejecutivo.

L Directora General
. . . Informe de andlisis de . X
Revisa y aprueba el informe de analisis de . . Ejecutiva o
6 . oferta interna de personal | 2 dias .
la oferta interna de personal. . Director General
revisado y aprobado. . X
Ejecutivo
Producto: Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal y Actualizacion del file de personal.
Determinacion si la oferta interna de personal satisface las necesidades de la Entidad traducidas en
puestos de trabajo, caso contrario los puestos seran cubiertos a través de convocatorias publicas
externas.

Articulo 15.- Proceso de formulacién del Plan de Personal

A partir de los resultados de la comparacion de la cuantificacion de la demanda de personal en
el largo plazo y analisis de lo oferta interna de personal, se debe proceder a formular el plan de
personal que exprese las posibles decisiones que en materia de gestién de personal sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales y considere aspectos tales
como: Previsiones sobre posibles modificaciones en la estructura organizacional y puestos de
trabajo; Estrategias para la reasignacion o adecuaciéon de personal; Estrategias de implantacion
de la carrera administrativa y nuevas incorporaciones y Estrategias de capacitacion institucional.
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OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

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

Personal.
L Instrumentos y
Etapa Insumo - Procedimiento - Producto formularios Plazo Responsable

Analiza la estructura organizacional, y los
resultados de la Cuantificacion de la
Demanda de Personal y analisis de la oferta

1 interna de personal, a fin de determinar la Continuo Jefa o Jefe de
creacion, modificacion o supresion de Gestién de RRHH
puestos dentro de la Entidad, asi como
decidir la emisién de convocatorias publicas
para cubrir los mismos.

. Jefa o Jefe de

2 Elabora el Plan de Personal, Plan de Personal. 5 dias Gestién de RRHH
Eleva a consideracién de la Directora
General Ejecutiva o al Director General

3 Ejecutivo el Plan de Personal para que 1 dia éegzt%gﬂg S%HH
considere y tome decisiones (otorgue su
Vo0.Bo).
Aprueba el Plan de Personal y el mismo se Directora General
pone a disposicion de la Unidad de Gestion . Ejecutiva o

4 3 dias
de Recursos Humanos y Unidad de Director General
Planificacion. Ejecutivo

Productos: Plan de Personal, que establezca las decisiones en materia de gestioén de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del SENASBA.

Articulo 16.- Proceso de Programacion Operativa Anual Individual

La Programacién Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de cada
puesto, sus funciones y los resultados que se esperan como fruto de su desempefio.

La Programacién Operativa Anual Individual, debera contener:

- ldentificacién del puesto: la dependencia, supervision ejercida, categoria y ubicacion del
puesto dentro de la estructura organizacional del SENASBA.
- Descripcion: el objetivo del puesto, las normas a las que debera sujetarse, las funciones
especificas y continuas del puesto, y los resultados que debera alcanzar en términos de
calidad y cantidad.
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- Especificacion: Los requisitos personales y profesionales que exige el puesto para su
ocupante.

En base a los Programas Operativos Anuales Individuales de cada servidora publica o servidor
publico del SENASBA, se procedera a actualizar el Manual de Descripcion de Cargos
correspondiente.

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO: Cuantificacién de la Demanda de Personal (Plan Anual de Personal), Programacién Operativa Anual (POA),
Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procesos (SOA) del SENASBA.

Instrumentos y

Etapa Insumo - procedimiento - producto formularios Plazo Responsable
Jefa o Jefe
Llena formulario de Programacion inmediato superior
Operativa Anual Individual (POAI) (Perfil Formulario de del puesto
1 del Puesto) por cada puesto, este ocupado | Programacién Operativa 10 dias
0 no. Anual Individual (POAI) en coordinacién con
SAP-DOT 002.
(1 copia) Jefa o Jefe de
_ Gestion de RRHH
o | Analiza y valida la informacion contenida I(:So'&rgﬂljag_cl)_sogg)POAl 5 dias Jefa o Jefe de
en los formularios. . Gestion de RRHH
validados.
Elabora o actualiza y revisa el Manual de
Descripcion de Cargos (MDC) en
coordinacion con los Jefas o Jefes de
Unidad, conformado por las
3 Programaciones Operativas Anuales g/lclt)élfiezlgggrsados y 15 dias éeggt%g(ﬁg g(leQHH
Individuales de los puestos de la Entidad y .
presentan las observaciones a los mismos.
(1 copia)
. L Jefa o el Jefe de
Se envian los Manuales de descripcion de y’
Cargos (MDC) a la Unidad de Gestion de RRHH
Administrativa Financiera para que otorgue S
4 su Vo.Bo.y posteriormente se lo remite a g/leaglg?ggg Eoensgépglg N |4 dias Xg'rﬁi(r)l'is\]t(regtiiva
la Direccion General Ejecutiva. e Financiera o Jefe
: Administrativo
(1 copia) Financiero
Aprueba el Manual de Descripcién de
Cargos y envia una NI de solicitud de .~
elaboracion de Resolucion Administrativa ngg.Sg’gﬂtUd de Directora General
5 de aprobacion a la Jefa Juridica o Jefe Administrativa de 5 dias Ejecutiva o Director
Juridico. aprobacion. General Ejecutivo

(2 copias)
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Etapa Insumo - procedimiento - producto ln?ggumrsfanrggz y Plazo Responsable
Elabora la Resolucion Administrativa y la
remite a la Jefa o Jefe de Gestion de
Recursos Humanos para la difusiéon y Resolucion .
6 archivo del Manual de Descripcion de Administrativa 1 dia jﬁl;?d‘i]cug idica o Jefe
cargos. elaborada.
(1 copia)
Difusion y archivo del Manual de
7 Descripcion de Cargos a todas las MDC difundidos y 4 dias Jefa o Jefe de
servidoras publicas o los servidores archivados. Gestion de RRHH
publicos.

Producto: Manual de Descripcién de Cargos de la Entidad conformado por los Programas Operativos Anual
Individuales (POAI) de cada servidora publica o servidor publico del SENASBA.

Articulo 17.- Proceso de reclutamiento y seleccidon de personal

La cobertura de un puesto vacante se producird en un plazo maximo de treinta (30) dias
calendario de declarada la vacancia.

a)

Reclutamiento de personal

Pasos previos para llenar una vacancia. EIl SENASBA procedera a la cobertura de

un puesto vacante considerando los siguientes aspectos:

1.
2.
3

La demanda estimada en el POA.

La declaracién de vacancia del puesto.

La verificacion de disponibilidad del item por la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos.

b) Modalidades de reclutamiento. EIl SENASBA reclutara a su personal mediante:

Invitacion Directa. Dirigida a personas que rednan altos méritos personales y
profesionales, para cubrir los puestos de las servidoras publicas o los

invitara directamente a personas de probada formacion
profesional, técnica, administrativa o auxiliar de libre nombramiento y de apoyo

Convocatoria Publica Externa. Dirigida en forma simultanea a las servidoras
publicas o los servidores publicos del SENASBA y a personas ajenas a la

1.
servidores publicos designados.
También se
directo, a la Direccién General Ejecutiva.
2.
misma.
3.

Convocatoria Publica Interna. Dirigida a las servidoras publicas o los servidores
publicos del SENASBA.
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c¢) Convocatoria.

1. Contenido. La convocatoria contiene la informacion sobre el puesto a cubrir,
sus objetivos, los requisitos, el plazo de presentacion, asi como la forma y el
lugar de recepcion de las postulaciones.

2.  Convocatoria Desierta. La convocatoria se declara desierta si no se presenta al
menos un postulante que cumpla con los requisitos exigidos para el puesto.

3. Ampliacion de Convocatoria. Correspondera cuando no se modifique los
requisitos de la primera convocatoria.

4.  Segunda Convocatoria. La segunda convocatoria procede cuando se modifica
alguno de los requisitos de la primera convocatoria 0 cuando la primera
convocatoria quede desierta.

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO: Manual de Descripcion de Cargos, Formulario de solicitud de personal y el Plan Anual de Personal.

POAI de cada persona.

Instrumentos y

N° Insumo — procedimiento - producto . Plazo Responsable
formularios
- . . - NI de solicitud de inicio . .
Identifica la existencia de un puesto Jefa o Jefe inmediato
. ) de los procesos de . .
1 acéfalo dentro de su unidad . Continuo superior del puesto
reclutamiento y .
- acéfalo.
seleccion de personal.
Presenta a la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos la solicitud de inicio
del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, sugiriendo la
modalidad de reclutamiento mediante - Formulario de
convocatoria interna o externa y certificacion de Jefa o Jefe inmediato
2 anexando el formulario de certificacion vacancia en la planilla | 2 dias superior del puesto

de vacancia con los requisitos y perfil
para ocupar el puesto segun el Manual
de Descripcién de Cargos (MDC)
respectivo.

(1 copia)

salarial (SAP-DOT
004).

acéfalo.
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Instrumentos y

N° Insumo — procedimiento - producto . Plazo Responsable
formularios
Se solicita a la Directora General
Ejecutiva o al Director General Ejecutivo )
en coordinacién con la Jefa o Jefe de - Formulario de
Gestién de RRHH proceda con la certificacion de
seleccion de las siguientes alternativas: | vacancia en la planilla
salarial (SAP-DOT
1) Inicie proceso de Reclutamiento (si 004).
3 ha elegido esta alternativa pase a la 1dia éefa 0 J(zfe gT?HH
Tarea 4 de la presente Operacion). - Formularios de solicitu estion de
2) Instruya el inicio de Interinato, de de personal SAP-DOT
acuerdo a lo establecido por el Articulo 008a (Reclutamiento) o
21 del Decreto Supremo N° 26115 NB- SAP-DOT 008b
SAP. (Interinato).
(1 copia)
- Formulario de Jefa Administrativa
e - . Certificacion Financiera o Jefe
Verificacion de condiciones previas al . L .
. ) . . Presupuestaria (SAP — Administrativo
reclutamiento: vacancia en el item . ) ;
. B~ DOT 004a). 3 dias Financiero
(disponibilidad de presupuesto) y
4 Zgg;z:lozauon del POAI del puesto - Formulario de Jefa o Jefe de
' Programacion Gestion de RRHH
(1 copia) Operativa Anual en coordinacién con
P Individual (SAP-DOT el Jefe Inmediato
002) actualizado. Superior
4
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Instrumentos y

N° Insumo — procedimiento - producto f . Plazo Responsable
ormularios
Elige la modalidad de reclutamiento a
utilizar en funcién de la Categoria y
Nivel del puesto a cubrir:
1) Invitacion directa: Para el nivel de D]rectqra Ger]eral
puesto 3° establecido en el articulo 12 - Ejecutiva o Director
proceso de clasificacion, valoracion y G.ener.al
remuneracion de puestos del EJeCUt'VQ,/JEfa 0 Jefe
Reglamento Especifico del Sistema de de Gestion de
Administracion de Personal (Si ha - Memorando de Recursos Humanos
elegido esta modalidad pasar a la Etapa | designacion del Comité ", .
12 de la Operacion Seleccion de de Seleccion. g:%r:fﬁ?n(qj: d%e(ljeecmon
Personal) . - Resolucién acuerdo al articulo
5 . N 18 11.b.1. del Decreto
e Administrativa firmada
2) Convocatoria publica interna o con el detalle de la Supremo No 26115
externa: Para los niveles de puestos . NBSAP y
desde el 4° hasta el 8° establecidos en modalidad de designacion de
el articulo 12 - Proceso de clasificacion, | contratacion miembros a través
valoracién y remuneracion de puestos seleccionada. de memorandum
del Reglamento Especifico del Sistema emitido por la
de Administracion de Personal. (Si ha Directora General
elegido esta opcién pase a la Etapa 6 . -
de la presente operacién) Ejecutiva o el
Director General
La convocatoria publica interna sélo se Ejecutivo
utiliza con fines de promocién vertical.
(1 copia)
Elabora el acta de estructuracion del
proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, considerando los lineamientos |- Acta de estructuracion
establecidos en el presente de los procesos de
procedimiento. reclutamiento y
seleccioén del personal
6 Asimismo, elabora el cronograma del (SAP- DOT 005). 1dia Comité de Seleccion
proceso de reclutamiento y seleccion de
personal y el formato de convocatoria - Cronograma del
(interna o externa). proceso de
reclutamiento.
Elabora el formato de la convocatoria
(interna o externa)
7 Toda la informacién (puntos 7y 8) es - Formato para la 1 d{ia Comité de Seleccion

convocatoria SAP-DOT

remitida a la Unidad de Gestion de 006 (interno y externo).

Recursos Humanos para su difusion.
(1 copia)
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N° Insumo — procedimiento - producto Infsot:umrﬂleanrfgz y Plazo Responsable
Elabora y difunde la convocatoria (o
invitacion para la presentacion de
postulacion). Segun
cronograma
En el caso de convocatoria interna, ésta hasta el dia que
se difunde internamente por la Unidad | Requisitos v perfil para termine la
de Gestion de Recursos Humanos y se q yp P presentacion de L L
- ! ocupar el puesto. . Comité de Seleccién
coloca en lugares visibles de la Entidad. postulaciones dinacio
8 _ de acuerdo con | €N coordinacion con
En el caso de convocatoria publica - Formulario de las condiciones la Jefa o Jefe de
. . pL postulacion (SAP-DOT ~ Gestién de RRHH
externa, ésta debera ser publicada en el 007) sefialadas en la
SICOES y en la Gaceta Oficial de ' convocatoria
Convocatorias y opcionalmente en un
periddico de circulacién nacional. 1 diade
publicacién
En todos los casos se adjuntara el
formulario de postulacién.
- Formulario de
Presenta su postulacion llenando el ?gzglgcgp (l)lggid do
formularlo de postulacion De acuerdo con
9 proporcionado. - . Postulante
- Documentacion de la convocatoria
. respaldo que acomparia
(1 copia) al formulario de
postulacion.
Acta de apertura
. . postulaciones (SAP —
10 Qggﬁfgﬁtgg postulaciones y listado de | '010) v jistado de | 1 dia Comité de Seleccion
) postulantes (SAP — DOT
011).
Producto:

- Formulario de postulaciones y postulantes.
- Documento de respaldo que acompafia el formulario de postulacion.
- Acta de estructuracion de los procesos de reclutamiento y seleccién del personal.

Seleccién de Personal.

a) Evaluacién. Compara el perfil del puesto con la capacidad de los postulantes,
mediante: la evaluacion curricular de capacidades técnicas, cualidades personales y
la entrevista. El resultado de cada una de estas etapas tendra caracter publico.

Con el objeto de poder llevar adelante un proceso de seleccion eficiente, es
necesario que el SENASBA posea un conjunto de pruebas técnicas y psicotécnicas
estandarizadas que estén adecuadas a las necesidades de la Entidad. La aplicacién

de dichas pruebas permite evaluar si el

personal seleccionado posee las

competencias necesarias, segun lo determinado en los Manuales de Descripcién de

Cargo respectivos.
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b) Comité de Seleccidon. Esta compuesto minimamente por:

d)

1. Unrepresentante designado por la Direccion General Ejecutiva.
2. Unrepresentante de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.
3.  Unrepresentante de la unidad solicitante.

El Comité de Seleccién, en forma previa a la convocatoria, define los plazos, las
técnicas, parametros, factores y puntajes minimos en cada fase del proceso, mismos
que deberan ser de conocimiento publico.

El SENASBA podra contratar empresas especializadas y certificadas para la
seleccién de postulantes. En este caso la Directora General Ejecutiva o el Director
General Ejecutivo nominara a tres personas que conformardn el Comité de
Seleccion, que actuaran como contraparte, avalando el proceso. Recomendandose
gue dos de los representantes del comité sean funcionarios de carrera.

Informe de resultados. El informe deberéa contener:

Antecedentes.

NUmero y lista de postulantes.

Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion.

Nombres y calificaciones obtenidas.

Lista de candidatos elegibles en orden decreciente de acuerdo al puntaje de
calificacion.

6. Conclusiones y recomendaciones.

arwdE

Concluido el proceso de seleccién, el informe de resultados sera puesto a
disposicion para conocimiento de los postulantes interesados, en la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos.

Entrevista: Se realiza la programacioén y se utiliza el formulario de programacion de
entrevistas, a partir de ésta se inicia el proceso de evaluacion de habilidades
personales.

Eleccion. La Direccién General Ejecutiva tiene a su cargo la eleccion del postulante
al puesto, en funcion a la informacién contenida en el informe de resultados
elaborado por el Comité de Seleccidén. Si asi lo requiere, la Direccion General
Ejecutiva podra realizar entrevistas a los tres postulantes finalistas, para lo cual
debera emplear el formulario disefiado para tal efecto por la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos.
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f)

9)

Nombramiento. Se efectivizard con la entrega del "Memorando de incorporacion”.
En caso de existir recurso de revocatoria, una vez resuelto éste, se procedera al
nombramiento correspondiente.

Posesidn. Se realiza por la autoridad competente dependiendo del nivel del puesto.

OPERACION: SELECCION DEL PERSONAL

INSUMO: Postulantes potenciales y Documentacion que acompafia al formulario de postulacion.

N° Insumo — Procedimiento - Producto Instrumentos y Plazo Responsable
formularios
Determina el Sistema de Calificacion . P,
- Sistema de calificacion
para cada una de las tareas de la | leccion del
Seleccion de Personal. La tarea de para a se'eccion ce . L L
1 i ' L . personal (SAP-DOT 5 dias Comité de Seleccion
Evaluacion Curricular no tiene puntaje,
o 012).
solo habilita al postulante para pasar a
la siguiente tarea.
Realiza la apertura de sobres, elabora
el acta de apertura de sobres seguido
del listado de postulaciones, se genera |- Formulario acta de
el sistema de calificacion para la apertura de
seleccién del personal y posteriormente postulaciones (SAP-
se llena el formulario de evaluacion DOT 010).
curricular.
- Listado de postulantes
La Jefa o el Jefe de Gestion de RRHH (SAP-DOT 011).
5 brinda soporte para la elaboracion del 1 dia / Puesto Comité de Seleccién
acta de apertura y el llenado de los - Sistema de calificacién | Convocado
formularios. para la seleccion del
personal (SAP-DOT
Podra declarar desierta la convocatoria, | 012).
en caso de que no existan postulantes
aprobados en la evaluacién curricular. - Formulario de evaluacién
(Se podra ampliar la convocatoria o curricular (SAP-DOT
llamar a una segunda convocatoria). 013).
(1 copia)
Realiza la evaluacién de capacidad .
P - Examen Escrito.
técnica para encargadas o encargados,
profesionales, responsables y técnicos | Formulario de
3 llenando el formulario de evaluacion de i 1dia Comité de Seleccion
. o evaluacion de la
la capacidad técnica. . L
capacidad técnica
(1 copia) (SAP-DOT 014).
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Instrumentos y

N° Insumo — Procedimiento - Producto f . Plazo Responsable
ormularios
- Formulario
programacion de
Realiza la programacién de entrevistas entrevistas (SAP-DOT
y a partir de ésta se inicia el proceso de | 015).
4 evaluacion de habilidades personales. 1 dia Comité de Seleccion
- Formulario de
(1 copia) evaluacion integral (o de
habilidades personales
SAP-DOT 016).
- Cuadro de calificacion
5 Elabora cuadro de calificacion final final (Formulario SAP- Segln Comité de Seleccién
DOT 017). cronograma
labora Ia lista de Einali - Lista corta de candidatos
6 Elabora la lista de Finalistas elegibles (Formulario Comité de Seleccién
(1 copia) SAP-DOT 018).
Elabora el informe de resultados del
proceso de seleccién, recomendando la
incorporacion del postulante que ha
alcanzado la mayor puntuacion
producto de las evaluaciones
realizadas. - Informe de resultados
La Jefa o el Jefe de Gestion de RRHH g:l%r)mularlo SAP-DOT
7 brinda soporte en la elaboracién de la ' 2 dias Comité de Seleccion
lista corta y el informe de resultados del d ision d
proceso de seleccion. 'le € remision de
ocumentacion.
Remite toda la documentacion a la
Direccion General Ejecutiva para su
revision y aprobacion.
(1 copia)
Define la incorporacién de un postulante
producto en base al informe de
Resultados del proceso de seleccion - NI de solicitud de
(tomando en cuenta la recomendacién comunicacion a
del Comité de Seleccion o eligiendo a .
) postulantes. Directora General
8 otro postulante de la lista corta). 1 dia Eiecuti Direct
jecutiva o Director

Instruye al Comité de Seleccion
mediante NI que se comunique la
decision a los postulantes.

(1 copia)

- Acta de eleccion
(Formulario SAP-DOT
021).

General Ejecutivo
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N° Insumo — Procedimiento - Producto Instrumentos y Plazo Responsable
formularios
Comunica de manera escrita los )
resultados del proceso de reclutamiento |- Cartas de aviso. 4 dias hébiles
y seleccién a los candidatos de la lista L .
9 de finalistas y pone a disposicion el - Informe de resultados antez del . Comité de Seleccion
informe de resultados para todos los (SAP-DOT 019). nombramiento
que se han postulado a la convocatoria.
Solicita y realiza seguimiento a la
servidora publica incorporada o el
servidor publico incorporado para la .
" R Formulario de L
10 presentacion de la declaracion jurada compatibilidad (SAP-DOT A presentacion | Jefa o Jefe de
de bienes y rentas y llenado de la del postulante | Gestion de RRHH
> Lo 020).
declaracion de compatibilidad.
(1 copia)
- Declaracion jurada de
Lleva el formulario de compatibilidad bienes.
proporcionado y lo remite a la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos para |- Formulario de Méximo 3 dias | Servidora publica o
11 su revision, juntamente con su compatibilidad llenado. | después de la | servidor publico
Declaracion jurada de bienes. solicitud incorporado
- NI de remision de
(1 copia) formulario de
compatibilidad llenado.
Firma el memorando de designacion y
posesiona a la servidora publica o el
servidor publico instruyendo a la
Jefatura de RRHH realizar el
P - - Memorando de
seguimiento respectivo para que la desi L
. . esignacion.
Servidora o Servidor presente la .
= Directora General
documentacion de respaldo para L . . - )
12 . . - Instruccion de 1ldia Ejecutiva o Director
registro en el kardex de personal. - ; -
presentacion de General Ejecutivo
. . . documentacion de
Asimismo, archiva una copia del
. respaldo.
memorando en el file del personal
incorporado.
(1 copia)
Producto:

- La servidora publica o el servidor publico elegido, posesionado e incorporado al puesto.
- Documentos individuales y propios del SAP.

Articulo 18.- Proceso de induccién o integracién

La servidora publica o el servidor publico a tiempo de asumir funciones recibe la siguiente
documentacion:
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1. Decreto Supremo N° 29741 de 15 de octubre de 2008 creacion del Servicio Nacional para

ook wN

la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico.
Reglamento Interno de Personal del SENASBA.

Reglamento SAP-SENASBA.
Manual de Organizacion y Funciones.
Manual de Descripcion de Cargos.
Plan Operativo Anual Individual (POAI).

Adicionalmente, la servidora publica o el servidor publico incorporado recibe de la Jefa o el Jefe
inmediato superior, la informacion relativa a los objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro
del puesto de trabajo, asi como una orientacion en el trabajo a fin de lograr una adecuacion
persona - puesto.

Finalmente, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos realiza la presentacion de la nueva
servidora publica o nuevo servidor publico en cada una de las dependencias de la Entidad.

OPERACION: INDUCCION O INTEGRACION

INSUMO: La servidora publica o el servidor publico incorporado o que cambia de puesto, informacion institucional y
del puesto que ocupara (Programacion Operativa Anual Individual).

Instrumentos y

N° Insumos- Procedimiento - Productos formularios Plazo Responsable
Realiza la presentacion de la servidora .
1 publica o el servidor publico en todas ;er dia de . Jefa o ‘J%fe de
las unidades de la Entidad. incorporacion | Gestion de RRHH
Proporciona la induccién a la servidora
publica o el servidor publico
incorporado, facilitAndole una copia
fisica informacion institucional - Comunicacion interna
(Reglamento Interno del SENASBA, '
Reglamento SAP, Manual de .
R - - Documentos sobre Periodo de
Organizacién y Funciones, Manual de ; induccion d d
Descripcién de Cargos y POAI) procesos y funciones. induccion de Jefa ° Jefe de
) 80 dias / Gestion de RRHH/en
2 . . L . - NI de entrega de Proceso de coordinacién con la
Brinda informacion a la servidora - .
- . L documentacion. adecuacion Jefa o el Jefe
publica o al servidor publico respecto a ersona — Inmediato Superior
los objetivos y tareas que tiene que L . P P
- Programacion Operativa | puesto

cumplir dentro del puesto de trabajo.

Emite una NI de remision de toda la
documentacion.

(1 copia)

Anual Individual (POAI)
del puesto.
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Instrumentos y

N° Insumos- Procedimiento - Productos . Plazo Responsable
formularios
Servidora publica o
3 Flrmg el Programa Operativo Anual POAI firmado 1 dia laboral serwdqr publ!co/Jefa
Individual de su cargo. o Jefe inmediato
superior.
Designa a través de una NI al mentor o . .
. NI de designacion del
encargado de apoyar a la servidora . . .
J, . J— mentor de la servidora . Jefa o Jefe inmediato
4 publica o el servidor publico nuevo. 1 dia

(1 copia)

publica o el servidor
publico incorporado.

superior

Producto:

- La servidora publica o el servidor publico integrado (inducido) a la Entidad.

- POAI firmado.

Articulo 19.- Proceso de evaluaciéon de confirmacién

Las nuevas servidoras publicas o nuevos servidores publicos y las servidoras publicas o los
servidores publicos promovidos desde el 4° nivel de la categoria de ejecutivo, estan sujetos a
un proceso de evaluacion de confirmacion en el puesto, después de haber cumplido un periodo
de prueba de 90 dias. La evaluacion estara a cargo de la Jefa o el Jefe inmediato superior de
acuerdo al Formulario de Evaluacion de Confirmaciéon del SENASBA.

El resultado de la evaluacion de confirmacion determina la continuidad de la servidora publica o
el servidor publico en el SENASBA vy se registrard en la Direccién General de Servicio Civil
dependiente del Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas.
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OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacion de la servidora publica o el servidor publico a su nuevo puesto

Etapa Insumo - procedimiento - producto Infsot::JnmUIear::gz y Plazo Responsable
Distribuye a la jefa o el jefe inmediato ; L 10 dias antes
1 superior, los formularios de Evaluacion de ggr(r:g#?rrrlr?a%?éﬁvﬁsluA%Cjon de cumplido el | Jefa o Jefe de
Confirmacion a los nuevos servidores DOT 022) periodo de Gestion de RRHH
publicos. ) prueba
Analiza el grado de adecuacion de la nueva géj{/aesnz%tgsél Jefa o Jefe
2 servidora publica 6 nuevo servidor publico a iodo d : diat :
las tareas del puesto que ocupa. periodo de Inmediato superior
prueba
: L 1 dia después
3 | Llenaformulario de evaluacion de ggrgl:]lf?rrrlﬁa%?éﬁv(asluA%c_lon de vencido el | Jefa o Jefe
confirmacion. DOT 022) periodo de inmediato superior
: prueba
Elabora Informe de resultados de la Jefa o Jefe
evaluacion de confirmacion, estableciendo 2 dias inmediato superior
como conclusion la ratificacion o no de la Informe con el resultado después de
4 servidora publica o el servidor publico. de la evaluacién de vengido ol en coordinacion
confirmacién (SAP-DOT eriodo de con
(Si el puntaje es superior a 70 se sugiere la | 023). pert b
confirmacion de la servidora publica o el prueba Jefa o Jefe de
servidor publico). Gestién de RRHH
Jefa o Jefe
. inmediato superior
Remite el informe de Resultados de la ggtnl;rrgac&r;gilérnezléltado g éjs'aa‘ és de
Evaluacién de Confirmacioén a la Direccion " v, P en coordinacion
5 General Ejecutiva, para las decisiones que confirmacion (SAP-DOT vencido el con
) P q 023) a consideracion de la | periodo de
correspondan. DGE prueba
Jefa o Jefe de
Gestién de RRHH
4 dias Directora General
Analiza el informe y define su posicién de después de Eiecutiva o
6 ratificar o destituir a la nueva servidora vencido el DJirector General
publica o al nuevo servidor publico. periodo de Eiecutivo
prueba l
Comunica la decision de ratificacion o 5 dias
destitucién a la nueva servidora publica o el | Memorando de ratificacion | después de Jefa o Jefe de
7 nuevo servidor publico a través de la o destitucion SAP-DOT vencido el Gestion de RRHH
emisién del memorando respectivo firmado | 024. periodo de
por la Direccién General Ejecutiva. prueba

Productos: La servidora publica o el servidor publico ratificado o no en el puesto.

Articulo 20.- Interinato
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La servidora publica o el servidor publico podra ejercer un puesto con caracter interino cuando
se produzca una vacante por renuncia, retiro, jubilacién por un periodo maximo de 90 dias. La
servidora publica o el servidor publico tiene derecho a percibir la diferencia de salario entre su
puesto y el puesto de mayor jerarquia, cuando la suplencia sea mayor a 15 dias habiles
continuos, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

CAPITULO Ill )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Articulo 21.- Procesos del subsistema de evaluacién del desempefio

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de
la Programaciéon Operativa Anual Individual, los resultados continuos, las habilidades vy
determina las necesidades de capacitacion, entre otros, de la servidora publica o el servidor
publico en relacién al logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante
un periodo determinado, comprende dos procesos: a) Programacion de la evaluacion del
desempefio y b) Ejecucién de la evaluacion del desemperfio.

Articulo 22.- Obligatoriedad de la evaluacién del desempefio

a) La evaluacién del desempefio de las servidoras publicas o los servidores publicos de
carrera del SENASBA tiene caracter obligatorio.

b) La evaluacidon del desempefio podra realizarse hasta dos veces al afio. Con caracter
previo a su realizacion, las fechas y bases de las evaluaciones se registraran en la
Direccién General del Servicio Civil dependiente del Viceministerio de Empleo, Servicio
Civil y Cooperativas o en la entidad designada por normativa vigente y seran de
conocimiento de las servidoras publicas o los servidores publicos.

c) Elincumplimiento de los procesos de evaluacion, generara responsabilidad administrativa
a la maxima autoridad ejecutiva de la entidad.

d) Las servidoras publicas y los servidores publicos no podran negarse a ser sometidos a un
proceso de evaluacion de desempefio salvo en los casos fortuitos o de fuerza mayor
debidamente justificados.

Articulo 23.- Programacion de la evaluacién del desempefio

La programacion de la evaluacion del desempefio la realizara la Unidad de Gestién de RR.HH.
Esta evaluacion comprende los factores que debera evaluar el cumplimiento de resultados y
capacidad de gestion. Los factores de resultados son aquellos referidos al cumplimiento de
objetivos de desarrollo y funcionamiento. La capacidad de gestion (operacional, personal y
social), se refiere a aquellos aspectos inherentes a la servidora publica o el servidor pablico que
influyen y determinan su desempefio.
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OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO: Guia programacion de la evaluacién del desempefio, disposiciones legales internas contenidas en el
Reglamento Especifico del SAP y externas contenidas en las Normas Basicas del SAP.,

Etapa Insumo - procedimiento — producto Instrumento Plazo Responsable
Elabora el Programa de evaluacién del
desempefio, incluyendo “cronograma” de Formulario programa de Jefa o Jefe de
1 actividades y tiempos, “formularios” evaluacion del desempefio | 5 dias Gestién de RRHH
(instrumentos) a utilizar y metodologia de (SAP-EVD 001).
calificacion.

Eleva el programa de evaluacion de

~ ' A Programa de evaluacién . Jefa o Jefe de
2 (éjeesceLm\p/):no ala Direccion General de desempefio enviado. 1 dia Gestion de RRHH
Programa de evaluacion Directora General
3 Aprueba el Programa de evaluacion del del desempefio aprobado 3 dias Ejecutiva o
desempefio. a través de Resolucion Director General

Administrativa. Ejecutivo

Producto: Programa de evaluacion del desempefio.

El SENASBA realizara la Evaluacién de Desempefio por lo menos una vez al afio.
Articulo 24.- Ejecucion de la evaluacion del desempefio

a) La ejecucién de la evaluacion del desempefio esta a cargo de la Jefa o el Jefe inmediato
superior de la servidora publica o el servidor pablico. En caso de que se hubiera producido
el cambio de la Jefa o el Jefe inmediato superior, la evaluacién del desempenio la realizara
el superior jerarquico.

b) Se crea el Comité de Evaluacion con la finalidad de mediar en caso de presentarse
diferencias de criterio entre el evaluador y el evaluado. El Comité de Evaluacion esta
integrado minimamente por:

1. Unrepresentante de la Direccion General Ejecutiva.

2. LaJefa o el Jefe de Gestion de Recursos Humanos.

3 El inmediato superior del evaluado con al menos tres meses de antigiedad en el
cargo.

c) Los resultados de la evaluacién del desempefio podran ser:

1. Excelente: Cuando el evaluado obtenga una calificacion entre 90.01 y 100%, tendra
derecho a ser promovido horizontalmente previa comprobacion de sus meritos y
podra recibir incentivo econémico de acuerdo a la politica y disponibilidad
presupuestaria del SENASBA, asi como también tendra derecho a recibir incentivos
psicosociales.
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2. Bueno: Cuando el evaluado obtenga una calificacién entre 70.01 y 90%, la servidora

publica o el servidor publico tendra derecho a incentivos psicosociales.
Suficiente: Cuando el evaluado obtenga una calificacion entre 55.01 y 70%, la

servidora publica o el servidor publico tendra derecho a permanecer en el puesto. No

daré lugar a ningln incentivo.

En Observacion: Cuando el evaluado obtenga una calificacion menor o igual a 55%.

En este caso, la servidora publica o el servidor publico se sometera a una nueva
evaluacién en un plazo no inferior a tres meses ni superior a seis meses. Dos
evaluaciones consecutivas en observacion daran lugar a la separacion del servidor

de la entidad.

El régimen de incentivos econdmicos y psicosociales a favor de las servidoras publicas o los
servidores publicos, sera determinado por el Directorio de acuerdo a normas vigentes y se
aplicara tomando en cuenta la evaluacion de desempefio y la disponibilidad presupuestaria.

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO: POAI's de los puestos a ser evaluados, Informe de gestion de la servidora publica o el servidor publico
evaluado (si la Jefa o el Jefe inmediato superior lo requiere) y Programa de evaluacion del desempefio.

Instrumentos y

Etapa Insumo - procedimiento - producto formularios Plazo Responsable
Designa a los miembros el Comité de Directora General
1 evaluacion del desempefio (conformado de Memorando de Ejecutiva o
acuerdo al Articulo 26 del Decreto Supremo | designacion Director General
N° 26115 NB - SAP. Ejecutivo
- Circular de inicio de Segln
proceso. cronograma
2 Comunica a todo el personal de la Entidad el establecido en | Jefa o Jefe de
Cronograma de evaluacion del desempefio - Cronograma de el Programa de | Gestion de RRHH
evaluacion del evaluacion del
desempefio. desempefio
Reqi . Registro de fechas y .
egistra fechas y bases para la evaluacion del bases para la evaluacion Segln
desempefio de las servidoras publicas o los en la DFi)reccién General de Cronograma
3 servidores publicos de carrera en la Direccion Servicio Civil dependiente establecido en | Jefa o Jefe de
General de Servicio Civil dependiente del del Vi ceministerti)) de el Programa de | Gestion de RRHH
Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y Empleo, Servicio Civil y evaluacion del
Cooperativas. Cooperativas. desempefio
Segln
cronograma
4 Realiza taller de capacitacion para los Taller de capacitacion establecido en | Jefa o Jefe de

evaluadores.

realizado.

el Programa de
evaluacion del
desempefio

Gestion de RRHH
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Instrumentos y

Etapa Insumo - procedimiento - producto formularios Plazo Responsable
Segin
Presentacion de informe de actividades cronograma . o
5 desarrolladas en la gestién a evaluarse (a Informe de actividades establecido en gi@’r'si%?r p%%lllicc?)
requerimiento de la Jefa o el Jefe inmediato | (SAP-EVD 002). el Programa de del SENASpBA
superior). evaluacion del
desempefio
Analiza el cumplimiento de tareas y
resultados especificos, asignados a un - Informes de gestion. Seq(in Jefa o Jefe
puesto en un determinado periodo de cro?wo rama inmediato superior
tiempo, para lo cual, se realiza la - Formulario evaluacion del estab%cido en (evaluador)
6 | comparacion entre lo establecido en la desempefio por el Proarama de
Programacion Operativa Anual Individual competencias de acuerdo evalue?cién del Comité de
(POAI) del puesto evaluado y el Informe de al nivel jerarquico (SAP- desempefio evaluacion del
Actividades presentado por la servidora EVD 003). P desempefio
publica o el servidor publico que lo ocupa.
Jefa o Jefe
Llena formularios de evaluacion y firma con ?%%%n rama lsnlznZ?iIg:O
la servidora publica o el servidor publico - Ponderacién de Variables estab%cido en (Evpaluador)
7 | evaluado ( la servidora publica o el servidor de evaluacion del el Proarama. de
publico evaluado puede impugnar la decision desempefio. evalue?cién del | servidora pablica
ante la Jefa o el Jefe Inmediato Superior). desempefio o servidor publico
(Evaluado)
Segun
. cronograma
8 Revisa formularios y elabora cuadro de E;E&glgggzg gﬁ,?éj;ggse establecido en | Jefa o Jefe de
calificaciones. evaluados y el Programa de | Gestién de RRHH
) evaluacion del
desempefio
Elabora Informe de evaluacion del Seq(in
desempefio, conteniendo reconocimientos y cro?wo rama Comité de
sanciones en el marco de lo establecido por | Formato Informe de estab%cido en evaluacion del
9 |elArt. 26inc. c), del D.S. N° 26115 y evaluacion del desempefio el Proarama. de desempefio/Jefa o
sugiriendo acciones de personal y lo (SAP-EVD 004). evalue?cién del Jefe inmediato
presenta a la Unidad de Gestion de desempefio superior
Recursos Humanos. P
Segln
Otorga Vo.Bo. al Informe de evaluacion del cronograma Directora General
10 desempefio y aprueba las acciones de Comunicacion interna de | establecido en | Ejecutiva o
personal producto de la evaluacion del aprobacion. el Programa de | Director General
desempefio. evaluacion del | Ejecutivo
desempefio
Segun Directora General
Ejecuta las acciones de personal a las cronograrma Ejecutiva o
11 sérvidoras publicas o Iospservidores publicos Memorando (SAP-EVD establecido en | Director General

evaluados.

005).

el Programa de
evaluacion del
desempefio

Ejecutivo/Jefa o
Jefe de Gestion
de RRHH
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Etapa Insumo - procedimiento - producto 'nfsgwnmuf;ﬁfgz y Plazo Responsable
Si la servidora publica o el servidor publico ?r%%gn rama
no esté conforme podré hacer llegar sus Reclamos de la servidora estab%cido en Servidora publica
12 |reclamos ante la autoridad que emiti6 el publica o el servidor el Proarama. de | © servidor publico
memorando, con copia al Comité de publico enviados. evaluagcién del del SENASBA
evaluacién del desempenio. desempefio

Productos: Informe de evaluacién del desempefio, estableciendo: Grado de contribucion de la servidora publica o el servidor
publico a los objetivos institucionales; establecimiento de reconocimientos y sanciones; identificacion de falencias y
potencialidades de la servidora publica o el servidor publico (para fines del Proceso de deteccion de necesidades de
capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 25.- Procesos del Subsistema de movilidad de personal

Los procesos que conforman el Subsistema de movilidad son: a) Promocién, b) Rotacion, c)
Transferencia y d) Retiro.

Articulo 26.- Proceso de promocion

Se inicia cuando existe la demanda de personal y la disponibilidad del puesto vacante. La
promocién es el movimiento vertical u horizontal de la servidora publica o el servidor publico
dentro del SENASBA.

a) La promocién vertical: Es el cambio de la servidora publica o el servidor publico de un
puesto a otro de mayor jerarquia, mediante el cumplimiento de los Procesos de
reclutamiento, seleccion y nombramiento establecidos en el presente Reglamento. Implica
mayor responsabilidad y remuneracion. Las servidoras publicas o los servidores publicos
promovidos estan sujetos al periodo de confirmacion. Si la evaluacién de confirmacion no
fuera satisfactoria la servidora publica o el servidor publico sera restituido a su puesto
anterior, siempre y cuando el mismo se encuentre vacante.

b) La promocion horizontal: Es el cambio de la servidora publica o el servidor publico de un

grado a otro superior dentro de un mismo nivel salarial, cuando obtenga una calificacion
excelente en la evaluacion del desempefio y exista la vacancia.

Pagina 32 de 53




Jeenasba

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Version N° 1

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fecha: 01/2010

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

Instrumentos y

Etapa Insumo - procedimiento — producto formularios Plazo Responsable
Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, Seleccion, Induccién y
1 Evaluacién de Confirmacién establecidos en Continuo ‘éeggt%h]edf: g?QHH
el presente reglamento especifico, utilizando
la modalidad de convocatoria publica interna.
Si no aprueba la evaluacién de confirmacion
es restituido al puesto anterior (art. 29 inciso L . Jefa o Jefe de
2 d NB — SAP), siempre que el mismo siga Memorando restitucion. 2 dias Gestion de RRHH
vacante.
Si se ratifica a la servidora publica o el Apartirdela | Directora General
3 | servidor publico en el puesto, éste ocupa el Me_mora_r)do de fec_he_llde Ejecutivo o
uesto como titular ' ratificacion. emision del Director General
P ) Memorando Ejecutivo

Producto: La servidora publica o el servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL: (Podra ser aplicable en el SENASBA cuando
exista una escala salarial matricial aprobada y franjas salariales).

INSUMO: La servidora publica o el servidor publico con la calificacion de “Excelente” en la evaluacion del desempefio
+ la escala salarial matricial (grados y rangos salariales) aprobada + disponibilidad presupuestaria.

Instrumentos y

Etapa Insumo - procedimiento — producto formularios Plazo Responsable
Jefa o Jefe de
. : . Escala salarial matricial Gestion de
1 Dueéﬁglggcild%r%do salarial al cual el servidor aprobada y disponibilidad | 3 dias RRHH/Responsa
p : presupuestaria. ble
Presupuestario
Elabora el informe de promocion horizontal
conteniendo el listado de las servidoras Iy
2 | publicas o los servidores publicos y grados Ln;g;rgﬁtgle promocion 3 dias ‘éeefgt%ﬁ]ﬁ: g?QHH
salariales a los cuales accederan, producto :
de la evaluacion del desempefio.
Enviar el informe de promocién horizontal a
3 consideracion y decision de la Directora Informe de promocién 1 dia Jefa o Jefe de
General Ejecutiva o el Director General horizontal enviado Gestion de RRHH
Ejecutivo.
Directora General
4 Revisar y aprobar el informe de promocion Comunicacién interna de 3 dias Ejecutiva o
horizontal. aprobacion. Director General
Ejecutivo
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Instrumentos y

Etapa Insumo - procedimiento — producto formularios Plazo Responsable
Directora General
Ejecutar las acciones de personal, en base al Ejecutiva o
5 informa de promocion horizontal aprobado Memorando de promocion 3 dias Director General

(firmado por la Directora General Ejecutiva o
el Director General Ejecutivo).

horizontal.

Ejecutivo/Jefa o
Jefe de Gestion
de RRHH

Producto: La servidora publica o el servidor publico adecuado a las demandas institucionales.

Articulo 27.- Proceso de rotacion

La rotacion es el cambio temporal de una unidad a otra de funciones para desempefiar un
puesto similar dentro del SENASBA. En este sentido, no implica incremento de remuneracion,
cambio de residencia ni requiere evaluacion de confirmacion. La rotacién del personal se
programara tomando en cuenta las necesidades del SENASBA.

OPERACION: ROTACION

INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral de
las servidoras publicas o los servidores publicos.

Instrumentos y

Etapa Insumo - Procedimiento — Producto Formularios Plazo Responsable
De acuerdo a
. . . las Jefa o Jefe de
1 Se establece la necesidad de rotar al personal. | Necesidad establecida. necesidades Gestion de RRHH
institucionales.
Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH
. Continuo, de en coordinacion
2 Erlgﬁgr?a%%gégwgsd%rzgtigﬁ't%n |rrlglmui3$n;%el Programa de rotacién acuerdo alas |conlas Jefaso
Direccgi()n General E'ecutiva y interna de personal. necesidades Jefes Inmediatos
] ' institucionales. | Superiores de
cada Unidad
Organizacional
; L Directora General
Analiza y aprueba programa de rotacion y P ; :
3 procede a elaborar una comunicacion interna Comgnlqguon interna de 3 dias glecuttlvaGo |
de aprobacion. aprobacion. irector Genera
Ejecutivo
Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH
en coordinacién
. . o De acuerdo a
Ejecucion del programa de rotacion interna con las Jefas o
4 de personal. Memorando. gggggcai:jnoa Jefes Inmediatos

Superiores de
cada Unidad
Organizacional

Producto: Rotacion del personal, actualizacion y capacitacion indirecta del personal.
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Articulo 28.- Proceso de transferencia

La transferencia es el cambio permanente de una servidora publica o servidor publico de su
unidad de trabajo a otra unidad dentro del SENASBA. No implica necesariamente un
incremento en la remuneracién, ni requiere evaluacion de confirmacion y debe prevalecer el
consenso entre la servidora publica o servidor piblico y la entidad.

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO: Necesidades de la Entidad, Certificacion de la vacancia efectiva del puesto o item.

Etapa

Insumo — Procedimiento — Producto

Instrumentos y

Formularios Plazo

Responsable

Solicita transferencia, la cual debe contar
1 necesariamente con su firma o Vo.Bo y la
remite a la Jefa o Jefe de Recursos
Humanos la Direccién General Ejecutiva.

Formulario de solicitud de

transferencia Continuo

Jefa o Jefe
Inmediato
Superior con el
VOB de la Jefa o
Jefe de Unidad o
Coordinadora o
Coordinador
Regional (en caso
de las oficinas
Departamentales)

2 Analisis de la procedencia de transferencia.

Informe escrito (Si la
rotacion es por solicitud)

2 dias por
solicitud

Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH

3 Aprueba la transferencia, en base al informe.

Vo.Bo. de aprobacion 3 dias

Directora General
Ejecutiva o
Director General
Ejecutivo

Ejecuta la transferencia informando al
4 solicitante si se da o no curso a la
transferencia.

Memorando de

transferencia ldia

Directora General
Ejecutiva o
Director General
Ejecutivo Jefa o
Jefe de Gestion
de RRHH

Producto: Transferencia ejecutada.

Articulo 29.- Proceso de retiro

Son causales de retiro las siguientes:

a) Renuncia. Sera presentada por escrito a la Direccion General Ejecutiva con una
anticipacion minima de 15 dias calendario. La aceptacion sera comunicada también por
escrito dentro del citado plazo.
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b) Jubilaciéon. Se tramita conforme a las disposiciones del régimen establecido por la
Seguridad Social.

c) Invalidez. Previa calificacion y determinacion por las instancias correspondientes en el
marco de las normas que rigen la Seguridad Social.

d) Evaluacion de confirmacién negativa.

e) Dos evaluaciones consecutivas de desempefio "en observacion".

f) Destitucion, emergente de un proceso administrativo disciplinario interno, o un proceso
judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

g) Prisién formal de la servidora publica o el servidor publico, emergente de una sentencia
condenatoria ejecutoriada.

h)  Abandono injustificado de funciones por un periodo de tres dias habiles consecutivos o
seis discontinuos en un mes.

i) Reestructuracion organizativa, supresion del puesto o item. Debe ser comunicada por
escrito a la servidora publica o el servidor publico con una anticipacién minima de 30 dias
calendario. Emerge de la modificacién de competencias o de la restriccién presupuestaria
del SENASBA.

1) Retiro forzoso por las siguientes incompatibilidades:

1. Ejercitar mas de una actividad remunerada en la Administraciéon Publica, salvo el
ejercicio de la docencia.

2. Realizar negocios o celebrar contratos privados estrechamente relacionados con sus
funciones.

3.  Por vinculacién matrimonial o por parentesco con otra servidora publica u otro
servidor publico del SENASBA hasta el segundo grado de consanguinidad vy
afinidad.

4. Las establecidas en el Reglamento Interno de Personal del SENASBA.

5. Originado en la reduccién de la remuneracion previamente asignada, en cuyo caso
la servidora o el servidor podra o no acogerse al retiro.

k)  Cumplimiento o rescision del contrato de trabajo del personal eventual.
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OPERACION: RETIRO

Insumo: Resultado del funcionamiento del SAP y otros sistemas que estan contemplados como causales de retiro por

el Articulo 32 del Decreto Supremo N° 26115.

Instrumentos y

Etapa Insumo - Procedimiento — Producto Formularios Plazo Responsable
1 Identifica situaciones o hechos que estan Continuo Jefa o Jefe de
contemplados como causales de retiro . Gestion de RRHH
2 Elabora nota o informe de procedencia de Informe o nota de 2 dias Jefa o Jefe de
retiro. procedencia de retiro. Gestion de RRHH
Aprueba informe de procedencia de retiro,
determina el retiro de la servidora publica o
el servidor publico e instruye la elaboracion
el memorano, £ o a0 d procesos o
3 | Administrativa de retiro Comunicacion Interna de 3 dias Ejecutiva o
' Aprobacion. Director General
(En caso de no aprobar el informe de Ejecutivo
procedencia de retiro, la Jefa o el Jefe de
Gestion de RRHH justifican su decision por
escrito).
Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH
en coordinacion
Ejecuta el retiro elaborando memorando de con
retiro que remite a la servidora publica o el
4 servidor publico con la firma de la MAE, Memorando. 1 dia Jefa Juridica o

archiva la documentacién pertinente en la
carpeta correspondiente.

Jefe Juridico

Directora General
Ejecutiva o
Director General
Ejecutivo (firma)

Producto: La servidora publica o el servidor publico desvinculado.

CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 30.- Procesos del subsistema de capacitacién productiva

La Capacitacion Productiva es el conjunto de procesos mediante los cuales las servidoras publicas o
los servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan actividades y maodifican
actitudes, con el propésito de mejorar constantemente su desempefio. La capacitacion productiva
comprende cuatro procesos. a) Deteccion de necesidades de capacitacion, b) Programacion de la
capacitacion, c) Ejecucion y d) Evaluacion de la capacitacion y de los Resultados de la capacitacion.
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Articulo 31.- Organo de capacitacion

a)

b)

Constitucién: El Comité de Capacitacion esta conformado por:

La Directora General Ejecutiva o el Director General Ejecutivo.

Unidad afin a la teméatica de la capacitacion.

Unidad de Gestién de Recursos Humanos que actlia como secretario del Comité.
Unidad Administrativa Financiera.

e

Atribuciones: ElI Comité de Capacitacién tiene como atribucién principal: Generar
politicas complementarias, evaluar postulaciones, efectuar la seleccién final de
participantes en eventos de capacitacion nacional e internacional de interés institucional
con financiamiento total o parcial por parte del SENASBA. EI Comité de Capacitacién
debera enmarcarse en aquellas politicas transversales en materia de Capacitacion que
sean definidas por la Entidad.

Reuniones: El Comité debe sesionar cuando la oferta y demanda de capacitacion asi lo
requiera. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos debe encargarse de convocar a las
reuniones de esta instancia ejecutiva. Sus decisiones se adoptan por simple mayoria de
votos, las mismas que constan en actas. La Direccion General Ejecutiva tiene voto
dirimidor en caso de empate.

Articulo 32.- Proceso de deteccién de necesidades de capacitacion

Las Jefas o los Jefes de unidad deben identificar las necesidades de capacitacion de sus
servidoras publicas o servidores publicos para la consecucién de los objetivos establecidos en
el POA. Estas necesidades podran ser identificadas a partir de las evaluaciones de desempefio.
Sus requerimientos de capacitacion contendran: la descripcién de las areas de conocimiento o
habilidades en que sus servidoras publicas o servidores publicos deben ser capacitados y los
cuales seran presentados a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la evaluacion del desempefio y otras derivadas del

propio desarrollo del SENASBA, asi como las falencias y potencialidades de las servidoras publicas o los servidores
publicos.
Etapa Insumo - Procedimiento - Producto Instrumentos y Plazo Responsable

formularios

L - P Formulario deteccion de
Distribuye formularios de deteccion de necesidades de Jefa o Jefe de

necesidades de capacitacion a cada Jefa o capacitacion (SAP-CAP 1 dia Gestion de RRHH
Jefe inmediato superior. 001).
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Etapa Insumo - Procedimiento - Producto Infg{:ﬁﬂﬁ;}g: y Plazo Responsable
Llenado de formularios de deteccion de Formulario deteccion de Jefa o Jefe
2 necesidades de capacitacién, de cada necesidades de 10 dias inmediato superior
servidora publica o servidor pablico. capacitacion. P
. Formularios llenos . Jefa o Jefe de
3 Recolecta formularios llenados. recolectados. 4 dias Gestion de RRHH
- Informes de evaluacioén
Recopila las necesidades de capacitacion del desempefio.
4 establecidas en los informes de evaluacion 3 dias Jefa o Jefe de
del desempefio y en la deteccion de - Deteccioén de Gestion de RRHH
necesidades de capacitacion. Necesidades de
Capacitacion.
5 Analiza clasifica y prioriza las necesidades 3 dias Jefa o Jefe de
de capacitacion. Gestién de RRHH
Elabora informe de deteccion de Informe de deteccién de
6 necesidades de capacitacién y lo pone en necesidades de 3 dias Jefa o Jefe de
conocimiento de la Direcciéon General capacitacion con Vo.Bo Gestion de RRHH
Ejecutiva. (SAP-CAP 002).
Informe de deteccién de Directora General
7 Otorga Vo.Bo. al informe de deteccién de necesidades de Ejecutiva o
necesidades de capacitacion. capacitacion con Vo.Bo Director General
(SAP-CAP 002). Ejecutivo

Productos: Informe de deteccién de necesidades de capacitacion.

Articulo 33.- Proceso de programacién de la capacitacion

El Plan Anual de Capacitacion sera elaborado y consolidado por la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos, el mismo responde al Plan Estratégico, al POA y a las necesidades de
capacitacion detectadas en el SENASBA. Dicho plan establece los objetivos de aprendizaje,
contenidos, actividades, métodos de capacitacion, técnicas e instrumentos, destinatarios,
duracion, instructores y los recursos necesarios para su ejecuciéon. Asimismo, dicho plan debe
considerar las becas, programas especiales y pasantias correspondientes.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos tiene la funcién de priorizar las capacitaciones
internas y podra realizar un analisis costo beneficio que determine la factibilidad de contratar
servicios externos de capacitacion especializada que involucre a un mayor numero de
participantes.
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OPERACION: PROGRAMACION DE CAPACITACION

INSUMO: Informe de deteccion de necesidades de capacitacion, informacion de partidas y presupuesto (TGN u otros

financiadores) aprobado para capacitacion.

Etapa| Insumo - Procedimiento - Producto Infsot:ummu;ear”gg y Plazo Responsable
Elabora programa de capacitacion anual
determinando: objetivos de aprendizaje, | - Formulario programa
formas de capacitacion, destinatarios, de capacitacion anual
duracion, contenidos, recursos (SAP-CAP 003).
necesarios para su ejecucion y Iy
1 presupuesto del programa de - Formulario 15 dias éeef%gﬂa‘e de Gestion
capacitacion. Procedimiento para la
otorgacién de becas y
Se incluyen las Becas y Pasantias que pasantias (SAP-CAP
la Entidad requerira para la presente 004).
gestion.,
Remite a la Directora General Ejecutiva .
2 o el Director General Ejecutivo y a la 1 dia égf%gdere de Gesti6n
Unidad Administrativa Financiera
3 Revisa y aprueba el Programa de Comunicacion Interna 3 di Egrecttc;ra G%r)eratl
Capacitacion. de aprobacion. 1as jecutiva o Director
General Ejecutivo

Productos: Programa de Capacitacion anual.

Articulo 34.- Proceso de ejecucion de la capacitaciéon

El Plan de Capacitacion Anual aprobado por la Directora General Ejecutiva o el Director
General Ejecutivo sera ejecutado por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, quien
realizara actualizaciones constantes de acuerdo a las necesidades internas y a ofertas de
capacitacion identificadas.

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

INSUMO: Programa de Capacitacion Anual.

Instrumentos y

Etapa Insumo — procedimiento - producto Formularios Plazo Responsable
No mayor a los
1 Difusion y publicacion del Plan de Fechas difundidas y 10 dias antes de | Jefa o Jefe de

Capacitacion Anual.

publicadas.

la ejecucion del
evento

Gestion de RRHH

Ejecucioén de la capacitacion en base al

Programa de Capacitacion Anual aprobado.

Programa de
capacitacion anual
aprobado (incluyendo
presupuesto de
capacitacion).

Continuo

Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH

Producto: La servidora publica o el servidor publico capacitado para mejorar su contribucion al logro de los objetivos
de la Entidad.
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Articulo 35.- Proceso de evaluacion de la capacitacion

La evaluacién de la capacitacién interna y externa segun corresponda, comprende las
siguientes modalidades:

a) Evaluacién de la actividad de capacitacion interna/externa. A cargo de los
participantes al finalizar la actividad de capacitacion, mediante la calificacion del
desempefio del instructor, de la logistica del evento y de su grado de satisfaccion.

b) Evaluaciéon de aprendizaje. A cargo del instructor al finalizar el evento, mediante la
extensién del certificado de aprobacion del evento, el cual debera ser presentado por los
participantes a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO: Programa de Capacitacion Anual y resultados de la Ejecuciéon del Programa de Capacitacién Anual (por
evento de capacitacion realizado).

Instrumentos y

formularios Plazo Responsable

Etapa Insumo — procedimiento - producto

Jefa o Jefe de
Gestion de RRHH

Realiza un andlisis del grado de Méximo 2 dias | en coordinacion

Formularios de

cumplimiento de los objetivos y tareas 1y después de con la Jefa o Jefe
1 estaglecidas para cadaJ eventoyde evalue_ltqon, de eventos de conFc)Iuido el inmediato
capacitacion (una vez concluido el mismo). capacitacion. evento superior del
personal
capacitado
Maximo 2 dias
2 Elabora informe del evento de capacitacién | Informe del evento de después de Jefa o Jefe de
(por cada evento de capacitacion realizado). | capacitacion. concluido el Gestién de RRHH
evento
Una vez
concluidos
todos los
eventos de

Elabora informe de evaluacion del cumplimiento | Informe de evaluacion del
3 del programa de capacitacion y lo eleva para cumplimiento del programa
conocimiento de la Direccion General Ejecutiva. | de capacitacion.

capacitacion Jefa o Jefe de
programados Gestion de RRHH
por periodos de
tiempo
(mensual,
trimestral, etc.)

Productos: Determinacion del grado de cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada evento de capacitacion realizado, para proceder a realizar ajustes en proximos eventos y
adoptar las decisiones que correspondan.

Para la evaluaciéon de capacitacién externa, la servidora publica o el servidor publico
capacitado, deberd elaborar un informe sobre la capacitacion recibida y lo presentara a la Jefa o
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al Jefe inmediato superior, como indica la primera actividad del proceso de evaluacion de los
resultados de la capacitacion.

Articulo 36.- Proceso de evaluacion de los resultados de la capacitacion

La aplicacién de los conocimientos adquiridos en la Capacitacion, son evaluados por la Jefa o el
Jefe inmediato superior a través de la evaluacion del desempefio. Asimismo, se podran evaluar
los resultados de la capacitacién a través de la réplica del curso, que debera ser otorgado
internamente a las servidoras publicas o los servidores publicos del SENASBA que tengan
relacion con el tema de capacitacion.

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO: Informacién del desempefio laboral de la servidora publica o servidor pablico, posterior a su capacitacion

Etapa Insumo - Procedimiento - Producto Infg{:ﬁﬂﬁ;}g: y Plazo Responsable
Presenta informe sobre la capacitacion . .

1 |66l Jets inmeclito Superior con copia 2 fa. | Informe de capacitacion | 2 dias después | STECTARINEA
Jefa o el Jefe de Gestion de Recursos presentada. de la capitacion capacitado
Humanos.

2 Determina parametros y criterios para Parametros y criterios 5 dias Jefa o Jefe de
evaluar los resultados de capacitacion. determinados. Gestién de RRHH
Analiza la aplicacién efectiva de los iz Jefa o Jefe
conocimientos, destrezas y actitudes 'g‘grl:gg%?gnczg e impacto inmediato superior

3 adquiridas en la capacitacion, versus su en del desem eﬁop 30 dias de servidora
impacto en el desempefio laboral de la analizados p publica o servidor
servidora publica o el servidor publico. ) publico capacitado

Informe escrito de i]ner;aegiglgesu erior
4 Elabora el informe de evaluacion de los Evaluacioén de los 1 dia de servidorap
resultados de la capacitacion. Resultados de la ibli id
Capacitacion pubiica o servidor
publico capacitado
Analiza y evalua el contenido de los Lng%rggjeessde las Jefa o Jefe de
5 :?rfo;rr?ig;c(:ilgnlglséglferentes unidades organizacionales 5dias Gestién de RRHH
9 ) analizados y evaluados.

6 | el capaciiacion y o eleva a Direscion | Iforme generalde | 1 o Jefa 0 Jefe de
General Ejecutiva resultados elaborado. Gestion de RRHH

7 Otorga Vo.Bo. al informe general de los Informe general de 2 dias gjltre?:%tt(i)\;g SeDri]r%r?tlor
resultados de capacitacion. resultados con Vo.Bo. General Ejecutivo

Producto: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de impacto en el
desempefio laboral de la servidora publica o el servidor publico. Informe general de evaluacion de resultados de
capacitacion.
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Articulo 37.- Participantes de la capacitacién
l. Caracter de la Capacitacién

La participacion de las servidoras publicas o los servidores publicos del SENASBA en
programas de capacitacion es de caracter obligatorio o voluntario.

a) Capacitacion obligatoria. Cuando se atiendan necesidades detectadas en la
evaluacién del desempenfio y se refiera a la actualizacién en los procesos vinculados
con el puesto de trabajo.

b) Capacitacion voluntaria. Cuando la capacitacion esté destinada al desarrollo
potencial de las servidoras publicas o los servidores publicos.

Los requisitos generales y especificos para la participacion de las servidoras publicas y los
servidores publicos en los programas de capacitacion, asi como las modalidades de
financiamiento y las obligaciones de las y los participantes de definen en procedimiento
separado.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 38.- Procesos del Subsistema de registro

Los procesos que conforman el Subsistema de registro son: Generacién, Organizacion y
Actualizacién de la informacion.

Articulo 39.- Proceso de Generacion de la Informacion
Los documentos que se originan en el Sistema de Administracion de Personal son:

a) Documentos individuales. Afectan la situacion de cada servidora publica o servidor
publico, como memorandos, calificacion de afios de servicio, cursos de capacitacion
realizados, solicitudes de vacacion, informes de evaluacién del desempefio y otros
documentos relacionados.

b) Documentos propios del sistema. Son los formatos establecidos en los procedimientos
gque se originen como resultado de los procesos desarrollados al interior de cada uno de
los subsistemas. Constituyen herramientas de orden metodoldgico y procedimental para
la Unidad de Gestion de Recursos Humanos del SENASBA.
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OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

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

] L ] Instrumentos y
Etapa Insumo - procedimiento - producto Formularios Plazo Responsable
Proceso de recopilacién y clasificacion de
informacion generada por el funcionamiento
del Sistema de Administracion de Personal: Informacién de la
- Documentos individuales (Las servidoras 2gmgg:apggﬁgga oel Continuo ‘éeggt%g%fg g%HH
publicas o los servidores publicos). procesada.
- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y procesos).

Producto: Informacién sobre documentos individuales y propios del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 40.- Proceso de organizacion de lainformacién

Los documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal se organizan
mediante:

a)

b)

Ficha de personal. El SENASBA realizara la apertura de una ficha de personal para las
servidoras publicas o los servidores publicos y actualizara y conservara la ficha de cada
servidora publica 6 servidor publico contenida en un file personal.

La ficha personal contendra informacién sobre la documentacién personal utilizada en el
proceso de seleccion, los documentos requeridos a tiempo de su ingreso al SENASBA
gue acreditan su situacién tanto personal como profesional; las acciones de personal y
otros documentos que acrediten su historia funcionaria.

Las fichas personales se organizaran obligatoriamente en un archivo fisico y magnético.
Este archivo tendra caracter confidencial y sera instalado en un lugar seguro. El acceso a
las fichas personales estara permitido sélo a su titular, al Directorio, a la Direccién General
Ejecutiva, a la Jefa o el Jefe de unidad bajo cuya dependencia esta la servidora publica o
el servidor publico, a otros Jefes previo requerimiento escrito justificado, al personal
encargado de su custodia, asi como a las instancias de Control Posterior (interno o
externo).

La divulgacién de la informacién del file personal anteriormente referida, sera considerada
como falta grave y dara lugar a la interposicién de un proceso administrativo interno,
independientemente de la responsabilidad civil o penal que pudiera generar.

Archivos fisicos. Seran de dos tipos:
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1. El archivo activo, contiene los files personales de las servidoras publicas o los

d)

servidores publicos del SENASBA que se encuentren en el ejercicio de un puesto.
El detalle del contenido se encuentra en el formulario SAP-REG 006.

El archivo pasivo, contiene las fichas personales de los servidores que ya no
pertenezcan al SENASBA.

Ambos archivos estaran centralizados en la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos.

Documentos propios del sistema.

La informacion generada por el sistema estara contenida en documentos clasificados por
subsistemas y archivada fisica y magnéticamente para facilitar su control y mantenimiento.
Corresponden a este tipo de documentos:

el

La planilla presupuestaria.

Las planillas de sueldos.

Memorandos.

Otros documentos técnicos relativos a la administracion de personal.

Inventario de Personal. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos debera organizar y
mantener actualizado un inventario de personal con toda la informacién descriptiva y
estadistica relativa a las servidoras publicas o los servidores publicos del SENASBA y a
los procesos que se desarrollan en cada uno de los subsistemas.
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OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

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

Instrumentos y

. Plazo Responsable
Formularios

Etapa | Insumo - procedimiento - producto

Organiza y clasifica la documentacion
entregada por las servidoras publicas o

los servidores publicos del SENASBA y | Registro en el sistema de Jefa o Jefe de

1 parametriza la informacién de la nueva | control de asistencia Continuo o
servidora publica 6 el nuevo servidor (SAP-REG 005). Gestion de RRHH
publico en el sistema de control de
asistencia.
Llena la informacién en la ficha de
personal y paralelamente en el - Ficha de personal
inventario de personal (seguimiento de llenado SAP-REG 001.

2 las servidoras publicas o servidores Continuo Jefa o Jefe de
publicos que actualizaron la informacion |- Formulario de Gestion de RRHH
de su ficha). inventario de personal

(SAP-REG 004).
(1 copia)

- Ficha de personal

Archiva la documentacion de la (SAP-REG 001).

servidora publica o el servidor publico

en: .
- Documentos propios del
- File personal sistema (SAP-REG
3 - Archivos fisicos activo y pasivo. 002). Continuo Jefa o Jefe de

- Documentos propios del SAP. Gestion de RRHH

h - Archivo fisico activo y
- Inventario de personal.

pasivo (SAP-REG 003).

Todos ellos resguardados en la Unidad

- - Inventario de personal
de Gestién de Recursos Humanos. P

(SAP-REG 004).

Producto:

- File de personal/Ficha de personal.
- Archivo fisico activo y pasivo.

- Documentos propios del SAP.

- Inventario de personal.

Articulo 41.- Proceso de actualizacién de lainformacion

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos actualizard permanentemente la informacion
generada por el SAP, siendo también responsable de su custodia y manejo confidencial.

Para el cumplimiento de sus funciones emitira circulares al personal solicitando la actualizacion
de la informacion contenida en las fichas personales por lo menos una vez al afio.

Pagina 46 de 53



UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS | Version N° 1

ngenasba ,
O e REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Fecha: 02/2010

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

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

Instrumentos y

Etapa Insumo-procedimiento-producto Formularios

Plazo Responsable

- Ficha de personal SAP-
REG 001.

- Documentos propios del
sistema SAP-REG 002.

1 Proceso de actualizacion de informacion. Continuo ‘éeefgt%ﬁ]i: g?QHH

- Archivo fisico activo y

pasivo SAP-REG 003.

- Inventario de personal
SAP-REG 004.

Producto: Informacion actualizada y disponible, para la toma de decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Articulo 42.- Sistema de informacion de administracién de personal (SIAP)

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos proporcionara la informacion requerida por la
Direccion General de Servicio Civil dependiente del Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y
Cooperativas, en la forma, plazos y procedimientos establecidos por éste, para que sea
incorporada en el SIAP.

TITULO I
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 43.- Objetivo
La carrera administrativa en el SENASBA tiene por finalidad promover la eficiencia de la funcion
publica en servicio de la colectividad, el desarrollo laboral de las servidoras publicas y de los
servidores publicos de carrera y la permanencia de éstos condicionada a su desempeio..
Articulo 44.- Alcance de la carrera administrativa
El Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico se sujetara 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 Administracion de Personal
(SAP).
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La carrera administrativa se aplica a las servidoras publicas o los servidores publicos del
SENASBA cuyos puestos estan comprendidos a partir del cuarto nivel de la clasificacién de
puestos en linea descendente. En este sentido, forman parte de la carrera administrativa las
Jefas o Jefes de Unidad, Coordinadoras o Coordinadores Regionales, Encargados,
Profesionales, Responsables, Técnicos y niveles inferiores de acuerdo a las categorias
establecidas en el Articulo 12 del presente Reglamento.

Articulo 45.- Requisitos para el ingreso a la carrera administrativa

Toda persona, sin discriminacién de ninguna naturaleza, puede aspirar a desempefiar un
puesto de carrera en el SENASBA siempre y cuando redna los siguientes requisitos:

a) Estar en pleno goce de sus derechos civiles y politicos.

b) Demostrar capacidad para el buen desempefo del puesto, la que sera demostrada en los
concursos realizados mediante convocatorias internas y externas.

¢) No haber sido condenado a pena corporal, salvo rehabilitacion concedida por el Senado,
ni tener pliego de cargo o auto de culpa ejecutoriado, ni estar comprendido en los casos
de exclusion e incompatibilidad establecidos por Ley.

d) Ser nombrado por autoridad competente.

e) Cumplir satisfactoriamente con el periodo de prueba en los casos de ingreso y promocion,
salvo el reingreso de la servidora publica o el servidor publico a la carrera conforme
dispone el Articulo N° 50 del presente Reglamento.

Articulo 46.- Exclusiones a la carrera administrativa

No estan comprendidos en el ambito de aplicacién de la carrera administrativa segin determina
el Estatuto del Funcionario Publico:

a) Las servidoras publicas o los servidores publicos interinos contratados por un periodo no
mayor a 90 dias para cubrir puestos vacantes de la estructura institucional o para resolver
alguna necesidad emergente de duracion definida, siempre y cuando esas funciones no
puedan ser realizadas por las servidoras publicas o los servidores publicos del SENASBA.
En ningln caso, estos podran constituirse de manera automatica en servidoras publicas o
servidores publicos de carrera.

b) Las personas que, con caracter eventual o para la prestaciéon de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con el SENASBA. Sus derechos vy
obligaciones estaran regulados en el respectivo contrato y de acuerdo a las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

c) Las servidoras publicas o servidores publicos de libre nombramiento que apoyan a la
Directora General Ejecutiva o Director General Ejecutivo, que realizan funciones de
caracter administrativo y de confianza al nivel superior.

P&gina 48 de 53



UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS | Version N° 1

ngenasba ,
W82 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | Fecha: 02/2010

Articulo 47.- Formalizacion de la condicion de la servidora publica o el servidor publico
de carrera

Para formalizar la condiciébn de la servidora publica o el servidor publico de carrera
administrativa, el SENASBA debe registrar, ante la Direccion General de Servicio Civil
dependiente del Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas, la ficha de personal y de
esta manera obtener el certificado de cumplimiento y el nUmero de la servidora publica o el
servidor publico asignado por ésta.

Articulo 48.- Estabilidad laboral

La permanencia y el retiro de las servidoras publicas o los servidores publicos de carrera
estaran condicionados a los procesos de evaluacién del desempefio conforme se establece en
el Estatuto del Funcionario Publico, las NB-SAP y el Reglamento especifico.

Articulo 49.- Causales de retiro

Las servidoras publicas o los servidores publicos de carrera seran retirados por las causales
establecidas en el Articulo N° 29 del presente Reglamento.

Articulo 50.- Reingreso a la carrera administrativa

La servidora publica o el servidor publico de carrera cesante por supresion de su puesto, por
efecto de reorganizacion, reubicacién de funciones, insuficiencia financiera u otra medida de
interés institucional, podra reingresar al SENASBA si reline las condiciones requeridas para el
puesto, manteniendo su condicién de la servidora publica o el servidor publico de carrera.

Articulo 51.- Movilidad temporal de un la servidora publica o el servidor publico de
carrera

La servidora publica o el servidor publico de carrera asignado a un puesto de libre
nombramiento dentro de la Entidad, conservara su condicion de servidora publica o el servidor
publico de carrera, debiendo incorporarse nuevamente a su puesto o a otro de igual categoria,
cuando cesen sus funciones en el puesto de libre nombramiento.
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TITULO IV )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo 52.- Recursos de Revocatoria y Jerarquicos

Las servidoras publicas o los servidores publicos de carrera del SENASBA vy los postulantes a
un cargo, pueden impugnar las resoluciones o0 actos administrativos definitivos relativos al
ingreso, promocién y retiro de la carrera administrativa y a aquellos derivados de procesos
disciplinarios internos, interponiendo los recursos de revocatoria y jerarquico, en la forma,
plazos y con los procedimientos previstos en el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de
septiembre de 2001.

Articulo 53.- Improcedencia

No proceden recursos administrativos contra los actos de caracter preparatorio o de mero
tramite, ni contra informes, dictdAmenes o inspecciones.

Articulo 54.- Forma de presentacion

Los recursos administrativos deben ser presentados por escrito, mencionando la autoridad
administrativa a quien se dirige, asi como el nombre y domicilio del recurrente, los actos,
hechos y fundamentos de derecho en los que se funde el recurso, el lugar, la fecha y firma del
recurrente.

Articulo 55.- Representacion

Los interesados que interpongan los Recursos de Revocatoria y Jerarquico, estan facultados a
actuar por si o por medio de su representante debidamente acreditado, mediante poder
notariado con facultades para realizar tramites administrativos.

Articulo 56.- Recurso de revocatoria

El Recurso de Revocatoria procede Unicamente contra las resoluciones o actos administrativos,
gue se infieren en las decisiones establecidas en el Articulo N° 52 del presente Reglamento.

Debera ser interpuesto por el interesado ante la autoridad administrativa del SENASBA que
dictd la resolucién o acto impugnado, en el plazo de tres dias seguidos a la fecha de su
notificacion o comunicacién con la resolucién o acto motivo de la impugnacion.

La autoridad competente para conocer y resolver el Recurso de Revocatoria es la autoridad
administrativa del SENASBA que dict6 la resolucion o acto impugnado y debera resolver dentro
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del término de los 8 dias habiles a su presentacidon y pronunciarse una nueva resolucion
ratificando o revocando la primera.

Articulo 57.- Recurso jerarquico

El interesado podré interponer el Recurso Jerarquico ante la Direccion General de Servicio Civil
dependiente del Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas, autoridad encargada de
tomar conocimiento y resolver el recurso de acuerdo con los plazos y formalidades establecidas
en la disposicién reglamentaria vigente.

Articulo 58.- Impugnacién judicial

Una vez resuelto el Recurso Jerarquico o cuando el plazo para pronunciarse esté vencido sin
dictar resolucién la servidora publica o el servidor publico de carrera del SENASBA o el
postulante recurrente, podra impugnar judicialmente por la via del proceso contencioso-
administrativo.

ANEXOS

Anexo A: Glosario referencial de términos

DGE : Direccién General Ejecutiva.

D.S. : Decreto Supremo.

MDC : Manual de Descripcién de Cargos.

NB-SAP : Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.
NI : Nota Interna.

PEI : Plan Estratégico Institucional

POA : Programa de Operaciones Anual.

POAI : Programacién de Operaciones Anual Individual.

RRHH : Recursos Humanos.

SAP : Sistema de Administracién de Personal.

SENASBA : Servicio Nacional para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico.
SIAP : Sistema de Informacion de Administracion de Personal.
SICOES : Sistema de Contrataciones Estatales.

SOA : Sistema de Organizacion Administrativa.

SP . Sistema de Presupuesto.

UAF : Unidad Administrativa Financiera.

UGRH : Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

Anexo B: Formularios del Sistema

SAP DOT-001: Valoracién de puestos
SAP DOT-001a: Valoracién de puestos
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SAP DOT-002: Programacién Operativa Anual Individual (POAI)

SAP DOT-003: Plan Anual de Incorporaciones

SAP DOT-004: Formulario de certificacidn de vacancia en la planilla salarial

SAP DOT-004a: Certificacion Presupuestaria

SAP DOT-005: Guia para la elaboracién del acta de estructuracion de los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal

SAP DOT-006: Convocatoria Publica Interna

SAP DOT-006a:  Convocatoria Publica Externa

SAP DOT-007: Formulario de Postulacion

SAP DOT-008: Plan de Personal

SAP DOT-008a:

SAP DOT-008b:

SAP DOT-009:
SAP DOT-010:
SAP DOT-011:
SAP DOT-012:
SAP DOT-013:
SAP DOT-014:
SAP DOT-015:
SAP DOT-016:
SAP DOT-017:
SAP DOT-018:
SAP DOT-019:
SAP DOT-020:
SAP DOT-021:
SAP DOT-022:
SAP DOT-023:
SAP DOT-024:
SAP EVD-001:
SAP EVD-002:
SAP EVD-003:

SAP EVD-003a:

SAP EVD-004:
SAP EVD-005:
SAP CAP-001:
SAP CAP-002:
SAP CAP-003:
SAP CAP-004:
SAP REG-001:
SAP REG-002:
SAP REG-003:

Solicitud de Personal (Alternativa Reclutamiento)
Solicitud de Personal (Alternativa Interinato)
Inventario de Personal

Acta de apertura de sobres

Listado de Postulaciones

Sistema de calificacion para la seleccién de personal
Evaluacién Curricular

Evaluacién Capacidad Técnica

Programacién de entrevistas

Evaluacion Integral (o de habilidades personales)
Cuadro de calificacion final

Lista corta de candidatos elegibles

Informe de resultados

Declaracién de compatibilidad

Acta de eleccion

Evaluacién de confirmacion

Informe de resultados de la evaluacion de confirmacion
Modelo de Memorandum

Programa de evaluacion de desempefio

Informe de actividades

Evaluacion de desempefio por competencias (Jefes de unidad y
profesionales)

Evaluacion de desempefio por competencias (Técnicos, Encargados y
Auxiliares)

Informe de resultados de la evaluacién de desempefio
Memorandum de acciones personal

Deteccion de necesidades de capacitacion

Informe de deteccion de necesidades de capacitacion
Programa de capacitacién anual

Programa de becas y pasantias

Ficha de personal

Documentos propios del sistema

Identificacién de archivos fisicos
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SAP REG-004: Inventario de personal
SAP REG-005: Instructivo de control de asistencia
SAP REG-006: Detalle de documentos file de personal
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