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VISTOS Y CONSIDERANDO:

La nota Nro. 0124 de la Gerencia General, el Proyecto del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, los antecedentes que se
acomparian y todo cuanto ver convino.

Que, el Dpto. Nal. de Planificacién, a través de nota
Nro.1297/2023 de 03-10-2023, suscrita por el Gerente General y Jefe a.i. del referido Dpto.,
dirigida a la Directora General de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, se informa que en atencién al Comunicado MEFPNPCF/DGNGP/N®
008/2022 de 05-04-2022 se procedié a la modificacién del RE-SAP de la C.N.S., en el marco de
la Ley Nro.1178 de 20-07-1990, razén por la cual se adjunta la documentacion pertinente,
solicitando a la mencionada Direccién General de Normas, la Compatibilizacion de la propuesta
ajustada del RE-SAP de la Caja Nacional de Salud.

Que, en el marco del D.S. Nro.26115, las diferentes
unidades administrativas de la Institucién relacionadas al tema (Dpto. Nal. de Recursos
Humanos, Dpto. Nal. Juridico y Dpto. Nal. de Planificacién), procedieron a realizar la revision
del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la C.N.S., de la que
emergieron las modificaciones necesarias que permitieron mejorar, ajustar y complementar de

acuerdo al contenido de la guia de entidades del sector publico, considerando los parametros
técnicos y legales.

Que, mediante Informe Técnico Nro.3486 de 16-11-2023,
el Dpto. Nal. de Recursos Humanos de la C.N.S. con “Ref: Solicitud de Informe Técnico de
Conformidad Para la Aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal — RE-SAP”, en la parte de Conclusiones sefala: que dicho Dpto. ha efectuado la
revision inextensa del mencionado Reglamento, mismo que fue resultado de varias reuniones
de coordinacion con personal técnico y Jefes de Dptos. Nacionales de Planificacion y Juridico
desde la gestion 2022; que la propuesta de dicho Reglamento, contempla titulos, capitulos,
articulos, formatos y formularios de los distintos subsistemas, documento que fue
compatibilizado por el Personal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, emitiendo su
conformidad a las modificaciones realizadas en la gestion 2023, a través del cite Nro.
MEFP/VPCF/DGNGP/N°1065/2023, por lo que el Dpto. Nal. de Recursos Humanos, mediante
sus diferentes unidades bajo su dependencia, han efectuado la revisién y aprobacion de los
subsistemas que les corresponde. En la parte final, recomienda remitir el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal, con la finalidad de cumplir con el

procedimiento vigente requerido para la aprobacién del documento normativo interno por el H.
Directorio de la C.N.S.

Que, a través del Informe Nro. 163 de 23-11-2023, el
Dpto. Nal. de Planificacién con “Ref.: Informe de Viabilidad Técnica Actualizacién del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal C.N.S.”, en la parte de
Conclusiones, sefiala: a) la propuesta de RE-SAP compatibilizado técnicamente es viable, ya
queé se enmarca en la normativa de la NB-SAP y la Guia otorgada por el MEFP; b) la
actualizacion del RE-SAP se enmarca en el Estatuto Orgénico de la C.N.S. y D.S. Nro.26115;
c), existe el Informe Técnico de Conformidad para la aprobacién del referido Reglamento, por el
Dpto. Nal. de Recursos Humanos; d) se logré compatibilizacién de los ajustes del RE-SAP
mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/N°1065/2023: e) se cumplié con todos los requerimientos
solicitados por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, mismos que fueron demostrados

~en el cuadro comparativo exigido por la Entidad, considerandose pertinente y viable llevar

adelante la aprobacion por el H. Directorio: f) el RE-SAP en su contenido es de responsabilidad
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exclusiva de la Unidad Técnica Especializada, ya que responde al manejo técnico especializado
para el manejo, administracion de recursos humanos, conforme a normativa vigente; g) el H.
Directorio tiene la facultad y atribucién de aprobar la estructura organica de la C.N.S., el manual
de organizacién y funciones, el reglamento de prestaciones y otras normas internas vy
procedimientos administrativos de la C.N.S., por dos tercios de la totalidad de sus miembros
mediante resolucion; h) el Gerente General tiene la facultad y atribucion de presentar ante el H.
Directorio para su aprobacién Reglamentos, Manuales de Organizacién y Funciones, Manuales
de Procedimientos y los Reglamentos Especificos; i) es de responsabilidad de las unidades
técnicas especializadas, Gerencia Administrativa y Financiera, Dpto. Nal. de Recursos
Humanos, el contenido de la propuesta, ya que responde al manejo técnico especializado sobre
los subsistemas de manejo de personal. Finalmente, indica que corresponde al Dpto. Nal.
Juridico emitir el Informe Legal sobre la propuesta de Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, por lo que recomienda al Gerente General solicitar al Dpto. Nal.
Juridico la emisién de Informe Legal y posterior remision a la Gerencia General para cumplir

con el procedimiento vigente para su consideracién y aprobacion por el H. Directorio de la
C.N.S.

Que, con nota Nro.1011 de 11-12-2023, el Dpto. Nal.
Juridico eleva el Informe Legal con “Ref.: Informe Legal — Procedencia Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal — RE-SAP”, en el que, luego de referirse a los
antecedentes, fundamentos legales y analisis legal, emite conclusiones siguientes: 1. Los
Reglamentos, deben ser flexibles y adecuados a las circunstancias internas y del entorno que
los justifiquen, en el marco de las disposiciones legales vigentes, dando cumplimiento al S.0.A.
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales: 2. El proyecto de Reglamento tiene por
objetivo implantar la correcta aplicabilidad de las NB-SAP, identificando a las unidades y cargos
responsables de la aplicacion y funcionamiento de los subsistemas, asi como a los
procedimientos inherentes a los procesos de dotacién de personal, evaluacion de desempefio,
movilidad de personal, capacitacion productiva y registro; 3. La propuesta de Reglamento se
encuentra enmarcada en la normativa legal vigentes, toda vez que no contraviene la normativa
legal vigente al estar compatibilizado por Organo Rector: 4. En el marco de los antecedentes,
corresponde que el proyecto de RE-SAP que se constituye en un nuevo documento normativo
interno compatibilizado por el Organo Rector, corresponde que se apruebe a través de
Resolucién a ser emitida por el H. Directorio. En la parte final, recomienda al Gerente General,
de acuerdo al Art.21, Inc. i) del Estatuto Organico de la C.N.S. remitir el informe y todos sus
antecedentes al H. Directorio para que esta instancia, conforme a sus facultades insertas en el
Art.15 del D.S.Nro.28719, considere aprobar la propuesta de dicho Reglamento.

Que, la Gerencia General con nota Nro.0124 de 28-12-
2023 con “Ref.: Remisién de Informe Legal Nro.1011", a tiempo de remitir el referido Informe
Legal y la propuesta del RE-SAP de la C.N.S., pide al H. Directorio considerar y aprobar la

mencionada propuesta de Reglamento, conforme al Art. 15 del D.S.Nro.28719 elevado al rango
de Ley por la Ley Nro.0086.

Que, la mencionada propuesta del RE-SAP fue
presentado por el Dpto. Nal. de Planificacién en reunién del H. Directorio y tratado en varias
sesiones de este Cuerpo Colegiado, con la participacién de distintas unidades administrativas
relacionadas al tema, habiendo realizado varias observaciones y sugerencias de inclusion en el
mismo, siendo aclaradas por los técnicos de las unidades administrativas y procediendo a su
inclusion, en el texto final del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, por el Dpto. Nal. de Planificacién.
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Que, el Art. 15, Inc. e) del D.S. Nro. 28719 elevado al
rango de Ley por la Ley Nro. 006, otorga al Directorio de la C.N.S. la facultad de “/nc. e)
Aprobar el Reglamento Interno y los Reglamentos Especificos de la Caja Nacional de Salud
emergentes de los Sistemas establecidos por la Ley N° 1178, instruyendo su remisién para su
validacién por la Entidad competente’.

Que, este Cuerpo Colegiado de la C.N.S., luego de
concluir el tratamiento del RE-SABS en la reunién de la presente fecha, la mayoria de sus
Miembros, considerd pertinente aprobar mediante la emisiéon de una resolucién.

POR TANTO:

. El Directorio de la Caja Nacional de Salud, en uso de las
atribuciones conferidas en el Art. 15 del D.S. Nro. 28719, elevado a rango de ley.

RESUELVE:

UNICO.- De conformidad al Art. 15, Inc. e) del
D.S.Nro.28719 de 17-05-2006 elevado al rango de Ley por la Ley Nro. 006 de 01-05-2010,
APROBAR EL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL - RE-SAP, DE LA CAJA NACIONAL DE SALUD, en sus Cuatro (4) Titulos,
Nueve (9) Capitulos, Cuarenta y Seis (46) Articulos, Disposicién Transitoria, Disposicion
Final, Disposicién Abrogatoria y Cinco (5) Anexos.

Registrese, comuniquese y archivese.

DIRECTOR LABORAL ACTNO

(] Rai — Lic Roxana J. Robles F.
; 6 DIRECTORA PATROHAL
B7%; (JA NACIONAL DE SALU CAJA NACIOMAL DE SALUD
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René Luis Delgado Aguirre r\ﬂ 0 7 NOV 2024
Gerente General A o
CAJA NACIONAL DE SALUD "’1".}\-':5_\\‘ A
Presente, - N§7 >

REF.: Acuse recibo Resolucién de Aprobacién del RE-SAP
De mi consideracion:
Por la presente, en atencién a su nota CITE 1354/24, acuso recibo de la Resolucién de
Directorio N° 095/2024 del 16 de octubre de 2024, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), de la Caja Nacional de

Salud comunicandole que se efectud el registro y archivo correspondiente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

~ }.-—..- B
Ca '-Z ia Vafinia Delboy Cuevas
Directora General de Normas
de Gestion Publica
Mitigterin de Economia y Finanzas Publicas |

H.R. 2324 - 50791 -R
CVDC/EEQ/Mileny Boutisto
C.: Archivo

2023 ANO DE LA ]UVENTUD HACIA EL BlCEN] ENARIO

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza - Teléfono: (591-2) 218 3333 - www.economiayfinanzas.gob.bo
La Paz - Bolivia
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Sefor: 3
Uzziel Boris Claure Ignacio = 3 DCT 197.3
GERENTE GENERAL o, UMD
CAJA NACIONAL DE SALUD \,_ YRespC™

\)0
Presente. - 00 87:,7\3\/

REF.: Compaitibilizacion de modificaciones al RE-SAP
De mi consideracion:

Cursa en este Despacho su nota 1297/23, mediante la cual remite el Cuadro Comparativo
de modificaciones al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP), de la Caja Nacional de Salud. solicitando su compatibilizacion.

Al respecto, comunico a usted que, de la revision efectuada al documento remitido se
consideran compatibles las siguientes modificaciones:

a) Articulo 9. Proceso de Clasificacion, Valoraciéon y Remuneracién de Puestos.
b) Articulo 13. Proceso del Plan Operativo Anual Individual.

Por lo expuesto las modificaciones realizadas al RE-SAP de la Caja Nacional de Salud, son
compatibles con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001: por tanto, corresponde su:
aprobacion, mediante Resolucidon expresa y remitir una copia de la misma a la Direccidon
General de Normas de Gestidn PUblica para su registro y archivo,

Asimismo, corresponde a la entidad, asegurar gue los cargos consignados y las
responsabilidades establecidas en el RE-SAP, se encuentren contemplados en la estructura
organizacional y el manual de funciones vigente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente. Z
H PLQP«_cw . Eggr'\'efl;'-‘ﬁf?'{“ Delboy Cuevas
cooAchwo Directora Genaral de Normas

de Gestion Publica
Atiniateris du Goardamie ¥ Pinanene PHRISAY

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Loayza - Teléfono; (591-2) 218 3333 - www.economiayfinanzas.gob.bo

La Paz -Bolivia
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i 2 Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
de la Caja Nacional de Salud Cadigo:

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL DE LA CAJA NACIONAL DE SALUD

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
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 la Caja Nacional de Salud, en el marco
de lo dispuesto por la Ley General del Trabajo, Ley N° 1178 de Administraciéon y Control
Gubernamentales y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero del 2009.
- Ley General del Trabajo, de 8 de diciembre de 1942 y su reglamentacién.
- Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal.

- Convenio sobre la discriminacién (empleo y ocupacién) 1958 (Nim. 111) de la Organizacién

Internacional del Trabajo -OIT-.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Caja Nacional de Salud, se recurrird a lo
expresamente establecido en el marco juridico del presente reglamento.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estdn sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todos los
trabajadores de la Caja Nacional de Salud.

&)
oo
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
de la Caja Nacional de Salud

I.  El Gerente General, queda éxceptuado del presente Reglamento Especifico del Sistema de

II.  Los cargos Jjerarquicos del nivel 2 hasta el nivel 4 de| presente reglamento, se regulan en el

la Entidad.

III. Los profesionales del Sector Salud (médicos, odontélogos, bioquimicos, farmacéuticos,
licenciadas en enfermeria, nutricionistas-dietistas y trabajadores sociales), se regulan por la
normativa legal especifica vigente del Sector Salud y el marco juridico establecido en el
articulo N° 2 de| presente Reglamento, solo en lo referido a |a modalidad de ingreso a la
Entidad.

IV. El personal eventual a contrato a plazo fijo, se regulara por lo establecido en |as clausulas del

Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe de Departamento Nacional de
Recursos Humanos Y Responsables o Encargados de Recursos Humanos en Regionales y

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal

- Subsistema de Evaluacién de Desemperio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacién Productiva

- Subsistema de Registro

[ ]
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Codigo:

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion
de Puestos; Cuantificaciéon de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal;
Formulaciéon del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccién de
Personal; Induccion o Integracién y Evaluacién de Confirmacién.

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Caja Nacional de Salud (C.N.S.) se clasifican en las siguientes Categorias

y Niveles:
R ¥ SRR  CARRERA
CATEGORIA  NIVEL - PUESTOS(S) ADMINISTRATIVA
Superior 10 Gerente General (Puesto Designado) NO
20 Gerente de Area NO
Ejecutivo 30 Administrador Regional, Agente Distrital NO
40 Jefe de Departamento, NO
Jefe de Servicios Generales/lefe Médico
50 Profesionales Administrativos y en Salud SI
OBErSENES 60 Técnico — Administrativo y en salud SI
P 70 Auxiliar SI
89 Servicios SI

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

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion
sobre los Planes Operativo Anual
Individuales (POAI's) de cada
puesto de la Caja Nacional de Salud;
Manual de Organizaciéon y Funciones
(producto del Sistema de
Organizacion  Administrativa); =]
informacién del Sistema de
Presupuesto relativo a
remuneraciones.

ETAPA

PROCEDIMIENTO (Tareas):

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

Identificacion de los  criterios
(factores y grados de valoracion de

5 dias

Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/

226



Gerencia Administrativa Financiera

Pégina 8 de 103

Versién: 1
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
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puestos) que la Caja Nacional de Encargado de RRHH a
Salud utilizard para determinar la nivel desconcentrado

importancia y remuneracion de cada
puesto.

(Regionales y Distritales).

Jefe del Depto. Nal. de
Elaboracién de un Formulario de Esgg:sgzo de H;é‘:‘;_?osé
Valoracién de Puestos, en base a los | Formulario RH-01 5 dias e 9 e eErlcETEE
criterios previamente definidos. (Regionales y Distritales)
Aprobacion del Formulario de Resolucion ;
Valoracion de Puestos. Administrativa 10 dias | Gerente General.
Jefe del Depto. Nal. de
Llenado del Formulario de Valoracion Esgsggzo dis H;&?os,af
de Puestos para cada puesto de la e dsEconcentrado
gjjarest:(l:gir\".rzl g;: nsg:g;afi::hz;\ar?:aol Formulario RH-01 20 dias (Regioncai}es X Distritla::esf;)
i en coordinacion con el Jefe
Individual (POAI) Inmediato Superior de
Cada Puesto.
Jefe del Depto. Nal. de
Recoleccién y tabulacion de los Recursos Humanos/
Formularios de Valoracion de 15 dias | Encargado de RRHH a
Puestos nivel desconcentrado
(Regionales y Distritales)
Elaboracion de Informe con los
resultados de la Valoraciéon de Jefe del Depto. Nal. de
Puestos y determinacion de la Recursos Humanos/
Remuneracion (Salario) de cada Informe Escrito 5 dias Encargado de RRHH a
puesto de la Caja Nacional de Salud, nivel desconcentrado
en base a la Escala Salarial (Regionales y Distritales)
previamente aprobada.
Jefe Depto. Nal. de
Recursos Humanos  via
Informe de Valoracion de Puestos Gerencia de Area/
elevado a conocimiento del Gerente 5 dias Encargado de RRHH a
General/ Administrador Regional nivel desconcentrado

(Regionales y Distritales)
via Servicios Generales.

Elaboracion de Planilla Salarial

Planilla Salarial

Jefe Unidad de Retribucion
y Planillas, Encargado de
RR.HH. a nivel
desconcentrado
(Regionales y Distritales)
via Servicios Generales.

Aprobacién de la Planilla Salarial.

Gerente General

PRODUCTO: Remuneracion de cada
puesto, reflejada en la Planilla
Salarial de la Caja Nacional de Salud.

()
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Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan Operativo
Anual (POA) de la Caja Nacional de
Salud, Manual de Procesos (SOA) e | | oo | -
informacién sobre el presupuesto
asignado para la contratacién de
personal.
ETAPA |  PROCEDIMIENTO (Tareas) | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
Anélisis de los procésos bésicos llevados
_ a cabo por la entidad para la
- consecucion de sus objetivos vy Jefe del Depto. Nal. de
estrategias institucionales establecidos Recursos Humanos/
1 en el PEI y determinacion de la carga de CHREB Encargado de RRHH a
trabajo por puesto, en funcién del Plan nivel desconcentrado
Operativo Anual de la Caja Nacional de (Regionales y Distritales)
Salud.
Identificacion de la contribucién de cada Jefe del Depto. Nal. de
e Recursos Humanos/
puesto al cumplimiento del Plan
2 Operativa Anual de la Caja Nacional de Continuo Encargado de RRHH a
Salud nivel desconcentrado
: (Regionales y Distritales)
: 25 : Informe escrito
Mizacional requeridos para Gerpnte Hecuisos Humarnos/
3 N ; General/Adminis > Encargado de RRHH a
lograr los objetivos y estrategias d 5 dias ] d trad
institucionales establecidas en el PEI de Regi tral = nl;ve' | escgpctep rla 4
la Caja Nacional de Salud. egiona /_Agente (Regionales y Distritales)
Distrital
PRODUCTO: Informe de cuantificacion | | | .
de personal en cantidad y calidad

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada trabajador de la CNS y
con el Inventario de Personal de toda la
Caja Nacional de Salud.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Analisis por cada trabajador de la CNS,
de sus caracteristicas personales, Jefe del Depto. Nal. de
educativas, laborales (desempefio) vy Recursos Humanos/

1 potencialidades, a fin de determinar si Continuo Encargado de RRHH a

su perfil personal guarda relacién con el nivel desconcentrado
perfil del puesto que ocupa (Plan (Regionales y Distritales)
Operativo Anual Individual).

to
P
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Jefe del Depto. Nal. de

Elaboracion del Informe de resultados y Recursos Humanos/

2 recomendaciones del Analisis de la | Informe Escrito 5 dias Encargado de RRHH a
Oferta Interna de Personal. nivel desconcentrado
(Regionales y Distritales)

Informe de Andlisis de la Oferta Interna Jefe del Depto. Nal. de

de Personal elevado a consideracién y Recursos Humanos/

3 decisiones del Gerente 1 dia Encargado de RRHH a
General/Administraciones nivel desconcentrado

Regionales/Agencias Distritales

(Regionales y Distritales)

PRODUCTO: Determinacion si la oferta
interna de personal satisface las
necesidades de la Caja Nacional de
Salud traducidas en puestos de trabajo, | --------------
caso contrario los puestos seran
cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna| --------=--==== | cocmmmmmeee |
de Personal.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Anélisis de los resultados obtenidos en
los Procesos de Cuantificacién de la
Demanda de Personal y Analisis de la f?f:urs{izl Depta: H':s,:émi?
1 Ofertgl Internaf A f.'f‘ de determ_@ar la Continuo | Encargado de RRHH a nivel
creacion, modificacion o supresion de desconcentrado  (Regionales
puestos dentro de la Entidad, asi como Distrital g
decidir la emisiébn de convocatorias yibistataies)
publicas para cubrir los mismos.
Jefe del Depto. Nal. de
& Recursos Humanos/
2 Elnat?cc;;’gcmn ol Pl del Rersanal te la Plan de Personal 5dias |Encargado de RRHH a nivel
’ desconcentrado (Regionales
y Distritales)
Plan de Personal elevado a consideracién ;Zf::aursii‘l Depto. Hr:rar:;ano?;/e
3 y dec:snpqes del Gerente 1 dia Encargado de RRHH a nivel
General/Administrador Regional/Agente desconcentrado  (Regionales
Distrital y Distritales)
PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias parael| | o
cumplimiento de los objetivos vy
estrategias institucionales establecidos
en el PEI de la Entidad.

9

—
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Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
INSUMO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO:
INSUMO: Cuantificacion de la
Demanda de Personal (Plan Anual de
Personal), Plan Operativo Anual (POA), | _________ n . .
Manual de Organizacion y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) de la Caja
Nacional de Salud.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
. Formulario RH- Jefe Inmediato Superior
332?:&;0 Trluach;:giltli?irLljgl (g:rﬁlpijagl 02 Plan del puest9 analizado h
p : Operativa Anual coordinacion y validacion
uesto), para cada puesto requerido Indivi o
g ] : ndividual técnica con el
por la Caja Nacional de Salud, este (POAI) , Jefe del Depto. Nal. de
1 ocupaton ne, 10ichas Recursos Humanos/
Encargado de RRHH a
nivel desconcentrado
(Regionales y Distritales)
Manual de Jefe del Depto. Nal. de
Elaboracién y revision del Manual de Puestos Recursos Humanos/
Puestos, conformado por los Planes 20 dias Encargado de RRHH a
2 Operativos Anuales Individuales de los nivel desconcentrado
Puestos de la Caja Nacional de Salud. (Regionales y Distritales)
Resolucion del Honorable Directorio de la
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Honorable 7 dias C.N.S.
Directorio

PRODUCTO: Planes Operativos
Anuales Individuales (POAI’s) que
conforman el Manual de Puestos de la
Caja Nacional de Salud.

Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Plan Operativo Anual | | il | e
Individual (POAI) del puesto a cubrir.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Identificacion de la existencia de un Jefe Inmediato
puesto acéfalo (vacio) dentro de la Continuo Superior del puesto

3 Caja Nacional de Salud. acéfalo.
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Cadigo:

Solicitud al Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/ Responsable de
Recursos Humanos (Regionales y
Distritales) para que:

(elija una de Ilas siguientes
alternativas)

Jefe Inmediato

1) Inicie proceso de Reclutamiento Formulario j :
(si ha elegido esta alternativa pase RH-03 2 dias Squeri:;)r del pestn
a la Etapa 3 de la presente Reeialg.
Operacion).
2) Instruya el inicio de Interinato, de
acuerdo a lo establecido por el
articulo 21 de las NB-SAP.
Jefe del Depto. Nal.
Fermiilario RH-04 ge Presupuestos/Jefe
R e Area de
Certificacion de p :
: e resupuestos a nivel
disponibilidad d
: esconcentrado
Rresupuestaria. (Regionales/Distritale
s).
Verificacion de condiciones previas al Formulario RH-02 Jefe del Depto. Nal.
reclutamiento: disponibilidad del item (actualizacién de de Recursos
(disponibilidad de presupuesto) y informacion) 3 dias Humanos/ Encargado
actualizaciéon de la POAI del puesto de RRHH a nivel
acéfalo. desconcentrado
(Regionales y
Distritales) en
coordinacién con el
Jefe Inmediato

superior del puesto
acéfalo.

Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcién de
la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:

1) Invitacion Directa: Para los
Niveles de Puestos del 1° al 4°
establecidos en la Operacion
Clasificacion de Puestos del presente
reglamento especifico (si ha elegido
esta modalidad pasar a la Etapa 10 de
la Operacién Selecciéon de Personal)

2) Convocatoria Publica Interna o
Externa: Para los Niveles de Puestos
del 5° al 8° establecidos en la
Operaci6n Clasificacion de Puestos del
presente reglamento especifico (si ha
elegido esta modalidad pase a la

Gerentes de
Area/Administradores
Regionales/Agente
Distrital.

Jefe del Depto. Nal.
de Recursos
Humanos/ Encargado
de RRHH a nivel
desconcentrado
(Regionales y
Distritales)

Comité de Seleccion
(Conformado de
acuerdo al articulo 18
I1.b.1. de las NB-SAP
y designacion de
miembros a través de

AB memorandum
| ’ =
Etapa 5 de la presente Operacion) . aar el
La Convocatoria Publica Interna sélo gg;ﬁint.et adofenerai,
se utiliza con fines de Promocion IS
N Regm_mal, Agente
) Distrital).
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Elaboracion del cronograma de
actividades del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal
y determinacion del Sistema de
Calificacién para cada una de las

Cronograma de
Actividades

Formulario RH-08

Comité de Seleccion

5 etapas de la seleccién de Personal. La Sleraig de 1 dia
etapa de Evaluacion Curricular no B
- : e Calificacién para la
tiene puntaje, solo habilita al aslecion del Bearsons]
postulante para pasar a la siguiente P
etapa.
Elaboracion del formato de " o .
6 Convocatoria (Interna o Externa.) Formato RH-05 1 dia Comité de Seleccion
o Hasta el dia
Por Convocatoria Pdblica Interna: | [ . eiﬂ?ucrgﬁ?;:]ﬁgn | AR termine la
Publicacién  (Difusién) de la ’ : presentacion
. : L la Convocatoria. de
convocatoria mediante comunicacion y
interna, colocada en lugar visible en postulaciones,
las instalaciones de la Caja Nacional de acuerdo a
de Salud/Administraciones Regionales |?$
7 o Agencias Distritales condiciones Comité de Seleccién
sefnaladas en
Por Convocatoria Piblica Externa: la
Publicacién de la convocatoria en la Convocatoria.
Gat:_eta Oficial de Convoc‘a'tolrlas y publicacish dé la
opcionalmente en un periédico de Convocatoria .
circulacion nacional : 1 dia de
publicacion
i : Formulario RH-06 De acuerdo a
8 Presentacion de postulaciones. Curficuls Vitae Comvaeataria Postulantes
Formulario RH-07 1 dia Comité de Seleccion
Acta de Apertura de
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulaciones y
Postulantes Listado de
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales | --------=----=---=-= | =========== | —==m-m---mmmmmmmmees
2. Seleccién de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Postulantes Potenciales |  ~—~—~~~~~====~—~ | ~TUUYUTCTLO o TTTTTT
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Aplicacion del Sistema de For‘g’!ulario FfjH-OS
Calificacién para cada una de las SiIStema te -, P
1 t dala el i6n d Calificacién parala | --—-------- Comité de Seleccion
etapas de la Seleccion ae seleccion del
Personal. personal
1 dia/
2 Evaluacion Curricular ; Puesto Comité de Seleccion
Formulario RH-09 Convocade
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de Seleccion

()
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4 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevieta 1 dia Comité de Seleccion
Estructurada
5 Eilla_algloracnon del Cundrorde Calliicaclan Formato RH-10 Comité de Seleccién
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas Formato RH-11 Comité de Seleccion
7 Elaboracion del Informe de Resultados Formato RH-12 2 dias Comité de Seleccion
Eleccién del ocupante del puesto en Formato RH-13 Acta . G_er"ente Genera_i
8 4 o 1 dia Administrador Regional
base al informe de Resultados de Eleccion o Distrital
Comunicacion escrita de los
resultados del proceso de
reclutamiento y seleccidn, a los Cartas de Aviso 4 di
candidatos de la Lista de Finalistas. h 'b‘las
9 i '%s | Comité de Seleccion.
Informe de Resultados puesto a no?;]bfasmi:nto
disposicion en la Entidad, para todos Informe de
los que se han postulado a la Resultados
convocatoria.
Gerente General
Nombramiento y posesion del Memorandum de 1 dia AimS?SI::i;aa?,olr]z;g:joer}ai
10 Trabajador de la CNS. designacion. Depto. Nal. de
Recursos Humanos.
PRODUCTO: Trabajadorde |  __________________ _ IRl
incorporado
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
INSUMO PROCEDIMIENTO
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Trabajador de la CNS
incorporado o que cambia de
puesto, mas informaciéon | ______ | e | e
institucional y del puesto que
ocupara (Plan Operativo Anual
Individual).
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proporcionar al Trabajador "
incorporado, informacién relativa Jefe del Depto. Nal. de
a los objetivos y estrategias prirfier dis Recursos Humanos/
1 institucionales establecidas en el | Comunicacién Interna [3k67a] Encargado de RRHH a
PEI de la Caja Nacional de Salud nivel desconcentrado
y funciones de la entidad. (Regionales y Distritales)
Proporcionar al Trabajador de la ; - :
incorporado, informacién relativa _Péerw(jp dde Jefe In"é?d'at(? Superlorl
a los objetivos y tareas que tiene : N ucupn e en coprainacion pon €
: Plan Operativa Anual 80 dias/ Jefe del Depto. Nal. de
que cumplir dentro el puesto de % 3
2 . p . 3 Individual (POAI) del Proceso de Recursos Humanos/
trabajo, asi como una arlentacion puesto, entregada adecuacién Encargado de RRHH a
pefnAnSHle gn el trabajo a fin de ' Persona - nivel desconcentrado
lograr una adecuacién persona - 2 e
puesto. Puesto (Regionales y Distritales)
Firma del Plan Operativo Anual ?;Z?V%?J‘ea:a(tgfoa,q?; ;2: Primer dia ;r:t??d;gﬁr de la
3 Individual del puesto laboral , )
puesto. Jefe Inmediato Superior,

~
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Cddigo:

Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/
Encargado de RRHH a
nivel desconcentrado
(Regionales y Distritales)
Gerente
General/Administrador
Regional/Agente

Distrital.
PRODUCTO: Trabajador {
integrado (inducido) a la Entidad.
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO PROCEDIMIENTO
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el
grado de adecuacion del [ __ Jefe Inmediato Superior del
Trabajador de la CNS a su nuevo nuevo Trabajador de la CNS
puesto.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
< 3 Jefe del Depto. Nal. de
Griege 2 18 Jetes Jomedetr | pomutro - | 0 988 71 08 | pecuros
: i 14 (Evaluacién ; Humanos/Encargado de
realizar la Evaluacion de periodo de -
k Confirmacidn a los nuevos 48 rueba (90 RRHH - Vel
tr(;ba'adac;:rgs ’de la CNS Confirmacion) P dias) desconcentrado (Regionales
) : y Distritales)
Analisis del grado de adecuacion 9 dias a_ntes de
del nuevo Trabajador de la CNS de vencido el : :
2 s = periodo de Jefe Inmediato Superior
la institucion a las tareas del
uesto que ocupa prueba (90
P q PR dias)
Formulario RH- 1 dia defspues
Ejecucion de la Evaluacién de | 14 (Evaluacion de V?”C'do el
3 . i periodo de Jefe Inmediato Superior
Confirmacion de
i v prueba (90
Confirmacidn) ;
dias)
Jefe Inmediato Superior en
Elaboracion de Informe de | Formato RH-15 2 dias después | coordipacion, con el Jefe del
Resultados de la Evaluacion de Informe de de vencido el Depto. Nal. de Recursos
4 Confirmacion, estableciendo como | Resultados de la periodo de Humanos/Encargado de
conclusion la ratificacion o no del Evaluacion de prueba (90 RRHH a nivel
Trabajador de la CNS. Confirmacion dias) desconcentrado (Regionales
y Distritales)
Informe de Resultados de Ila
Evaluacion de Confirmacion, Jefe Inmediato Superior
elevado a través del Encargado de Informe de 3 dias después
Recursos  Humanos/ a nivel de vencido el Jefe del Depto. Nal. de
2 Resultados de la =
5 nacional y desconcentrado, a Evilisdsn d periodo de Recursos Humanos/
consideracion del Gerente Confirmacién prueba (90 Encargado de RRHH a nivel
General/Administrador dias) desconcentrado (Regionales
Regional/Agente Distrital para las y Distritales)
decisiones que correspondan.
Decision de ratificacion o} y: dg_'isefgzzusls Gerente General/
6 destitucion del nuevo Trabajador arode de Administrador
de la CNS. P Regional/Agente Distrital
prueba (90
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Cédigo:

dias)

Comunicacion de la decision de
ratificacién o destitucion al nuevo
Trabajador de la CNS de la
institucion.

Formato RH-16
Memorandum

5 dias después
de vencido el
periodo de
prueba (90
dias)

Gerente General
/Administrador Regional /

Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/

Encargado de RRHH a nivel
desconcentrado (Regionales
y Distritales)

PRODUCTO: Trabajador de la CNS
ratificado o no en el puesto.

CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacién y
Ejecucién Evaluacion del Desempefio.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENT
ETAPA PRODUCTO P PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico del
SAP y externas contenidas en las Normas
Basicas del SAP.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRgME"T PLAZO RESPONSABLE
il Elaboracion del Programa de Evaluacion | Formato RH-17 " 5 dias Jefe del Depto. Nal. de
del Desempefio, incluyendo “Cronograma” Programa de Recursos Humanos /
de actividades y tiempos, “Formularios™ Evaluacion del Encargado de Recursos
(instrumentos) a utilizar y metodologia de Desempefio Humanos en
calificacion. Regionales/Distritales
2 Programa de Evaluacién del Desempefio Jefe del Depto. Nal. de
elevado a consideracion y decisiones del Recursos Humanos /
Gerente General/Administrador 1 dia Encargado de Recursos
Regional/Agente Distrital Humanos en
Regionales/Distritales
3 Aprobacién del Programa de Evaluacion ) Gerente
del Desempefio Instructivo de 3 dias General/Administrador
aprobacion Regional/Agente Distrital
PRODUCTO: Programa de Evaluacién del
Desempefio. | ommemmsmw o mesasse [0 SEESS

La Caja Nacional de Salud, realizara la evaluacién del desempefio de sus trabajadores una vez al afio.
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Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual
del o los puestos a ser evaluados mas
informe de actividades del Trabajador de |  ---------- | ====---ee | emeeeeeeoo
la CNS evaluado, mas programacion de
evaluacion del desempefio.
ETAPA | PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Bascuesio Jefe Depto. Nal. de
Comunicar a todo el personal de la 5 Recursos Humanos/
Entidad el Cronograma de evaluacion de . ; Encargado de RRHH en
1 desempefio. Cirmliar Eacrta cronc;gram Administraciones
sstablacids Rgglpnales y Agencias
Distritales.
De acuerdo
Presentacion de Informe de Actividades | Formato RH-18 a
2 Desarrolladas en la gestion, al jefe Informe de cronogram | Trabajador de la CNS
inmediato superior Actividades a
establecido
Andlisis del cumplimiento de tareas y ; )
resultados asignados a un puesto en un Formug'o RH ke T
determinado periodo de tiempo, para lo . - 2
cual, se realiza la comparacion entre lo g:glig?::’égom?éonformagi
establecido en el Plan Operativo Anual De acuerdo s
s de acuerdo al articulo 26
Individual (POAI) del puesto evaluado y el a %
i del Decreto Supremo N
3 Informe de Actividades presentado, por el cronogram
Trabajador de la CNS que lo ocupa a 26115 = NB-SAP y
) . designacion de miembros
establecido través d ‘nd
Por ejemplo: a través de memorandum
’ ” emitido por la Maxima
1) 70% comparaciéon POAI Vs. Informe de 5 e .
S5 R n Autoridad Ejecutiva).
actividades individual
2) 30 % Método de Escala Grafica
Elaboracion de Informe de Evaluacion del "
Desempeifio, conteniendo | Formato RH-20 i
4 recomendaciones y sanciones en lo marco Informe de T Jefe Inmediato Superior/
de lo establecido por el Articulo 26 inciso Evaluacion del ag Comité de Evaluacion
¢ de la NB-SAP. Desemperfio aEtahlEEHG
Informe de Evaluacion del Desempefio De acuerdo
elevado a consideracién del Gerente a ’ .
=E ; Jefe Inmediato Superior/
5 G_ene_rai/Admlnlstrador Regional/Agente cronogram | o -k de Evaluacidn
Distrital a
establecido
De acuerdo
Comunicacion o Gerente
6 Aprobacion  de ACC'QPES de persopal interna de cronogram General/Administrador
producto de la Evaluacion del Desempefio. & a : R
aprobacion SEtEBIEEIHG Regional/Agente Distrital
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Ejecucion de acciones de personal a los
trabajadores evaluados.

Formato RH-21
Memorandum

De acuerdo
a
cronogram
a
establecido

Versién: 1
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal
de la Caja Nacional de Salud Cédigo:
Gerente General

/Administradores
Regionales/Agentes
Distritales, Jefe del Depto.
Nal. de Recursos
Humanos. /Encargado de
Recursos Humano
Regional/Distrital

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucion del Trabajador de la CNS a
los objetivos y estrategias institucionales
establecidos en el PEI; establecimiento de
reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del Trabajador de la CNS
(para fines del Proceso de Deteccidén de
Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacién, Transferencia y

Retiro.

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA | INSUMO PROCEDIMIENTO PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
(vacio). | 77T | mmmmmee L mmmmeeeeees
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Llevar a cabo los Procesos de Jefe del Depto. Nal. de
Reclutamiento, Seleccién, Induccién vy Recursos Humanos/
1 Evaluaciéon de Confirmacion establecidos Encargado de RRHH a
en el presente reglamento especifico, nivel desconcentrado
utilizando la modalidad de convocatoria (Regionales y
publica interna. Distritales)
PRODUCTO: Trabajador de la Institucién | |
adecuado a las demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAP INSUMO - PROCEDIMIENTO -
A PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Trabajador de la CNS con
una calificacion de “Sobresaliente” en la
Evaluacion del Desempefio mas Escala
Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada, mas disponibilidad
presupuestaria.
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Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal
de la Caja Nacional de Salud Codigo:
ETAP
A PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/
Encargado de RRHH a nivel
Escala Salarial desconcentrado
1 Determinacion del grado salarial al cual aprobada y 5 dids (Regionales y Distritales)
el Trabajador de la CNS accedera. disponibilidad en coordinacion con Jefe
presupuestaria. del Depto. Nal. de
Presupuestos/Encargo de
Presupuestos en
Regionales/Distritales.
Elaboracion de Informe de Promocion Jefe del Depto. Nal. de
Horizontal, conteniendo el listado de Recursos Humanos/
trabajadores de la CNS y grados Informe de ) Encargado de RRHH a nivel
2 salariales a los cuales accederan, Promocion 5 dias desconcentrado
producto de la Evaluacion  del Horizontal (Regionales y Distritales)
Desempefio.
Informe de Promocion Horizontal 1 dia Jefe del Depto. Nal. de
elevado a consideracion y decisiones del Recursos Humanos/
3 Gerente General/Administrador Encargado de RRHH a nivel
Regional/Agente Distrital desconcentrado
(Regionales y Distritales)
Aprobacion del Informe de Promocién | Comunicacién 3 dias Gerente
4 Horizontal. interna de General/Administrador
aprobacidn Regional/Agente Distrital
Ejecucién de acciones de personal, en | Memorando de 5 dias Gerente General / Jefe del
base al Informe de Promocién Promocion Depto. Nal. de Recursos
Horizontal aprobado. Horizontal Humanos
5 Administrador
Regional/Agente Distrital
/Encargado de Recursos
Humanos.
PRODUCTO: trabajador de la CNS
adecuado a las demandas | - _— - i - _—
institucionales.
Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad,
que buscan facilitar la capacitacion | .
indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los trabajadores de la CNS
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/
25 21z s Encargado de RRHH a
;Elaboramon del Programa dg Rotacion Programa de Contintio de iel  desconeenimail
1 nterna de Pgrsong}, incluyendo Antuelb Inberms acuerd_o alas (Regionales y
cronograma de ejecucion, de acuerdo e Parsial necesidades Distritales) ah
a la necesidad institucional. : institucionales. : 2
coordinacion con los
Jefes Inmediatos
Superiores de cada

r2
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unidad organizacional

de la entidad.

Aprobacién del Programa de Rotacion

Comunicacién

Gerente General/
Administrador

2 Interna de Personal. i _c!e 3 dias Regional/Agente
aprobacion Distrital
Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/
Encargado de RRHH a
nivel desconcentrado
y i 5 De acuerdo a (Regionales
5| Hecuden del Progroma de Rotacdn | Memorandode | gonograme” | Disvles) - en
: establecido coordinacion con los
Jefes Inmediatos
Superiores de cada
unidad organizacional
de la Entidad.
PRODUCTO: Trabajador de la CNS,
adecuado a las demandas |  ---mmmmmmmmme- | mmmmmsmemmm | mmmemmmomesssmseoooes
institucionales.
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Caja |  _____ T
Nacional de Salud.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Solicitud Escrita
al Jefe del
Depto. Nal. de
HT:-E:;ZZSO Jefe Inmediato Superior
1 Solicitud de transferencia de personal Encargado de Continuo del Trabajador de la CNS
Basrsos a ser transferido.
Humanos en
Regionales y
Distritales
Jefe del Depto. Nal. de
ey . ; Recursos Humanos/
Andlisis de la procedencia de : 2 dias/Por
2 fransterencia. Informe Escrito salicitiid Epcargado de RRHH a
nivel desconcentrado
(Regionales y Distritales)
Aprobacién de la transferencia, en base
al informe emitido por el Jefe del Depto. Instructivo Gerente General /
3 Nal. de Recursos Humanos o Encargado interno de 3 dias Administrador  Regional
de Recursos Humanos en aprobacion /Agente Distrital
Regionales/Distritales
Gerente General /4
Administrador Regional/
Agente Distrital/ Jefe del
. " . Memorando de s Depto. Nal. de Recursos
4 Ejecucion de la transferencia. Franctarantia 1 dia Humanos/ Encargado de
RRHH a nivel
desconcentrado
(Regionales y Distritales)
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PRODUCTO: Trabajador de la CNS
adecuado a las demandas | -------------- e - o
institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del
funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal y otros, que
estén contemplados como causales de | _________ | oo | cememmemmmem—e-
retiro por Articulo 16 de la Ley General
de Trabajo, concordante con el Articulo 9
de su reglamentacién previo proceso
administrativo interno.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos en
coordinacion con el Jefe
del Dpto. Nal. Juridico.
Determinacion de la causal de retiro que
1 corresponda emitido por las Autoridades ContEinh Administrador
Competentes (Administrativas y Regional/Encargado de
Jurisdiccionales). Recursos Humanos en
Regionales/Agencias
Distritales en
coordinacion con
Asesoria Legal
Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Encargado de RRHH a
nivel desconcentrado
(Regionales y Distritales
L Gerente General /
3 Afgggc?::moc?a d etlifletirolnforme de la Instructivo 3 dia Administrador
P i Regional/Agente Distrital
Gerente General /
Administrador
Regional/Agente Distrital
) = ; Memorando de ; Jefe del Depto. Nal. de
4 Ejecucion del retiro. Retiro 1 dia Bas e Hurhanios/
Encargado de RRHH a
nivel desconcentrado

(Regionales y Distritales

PRODUCTO: Trabajador desvinculado
de la Caja Nacional de Salud.

4
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccion de Necesidades
de Capacitacién, Programacion, Ejecucién, Evaluacion de la Capacitacién y de los Resultados de la
Capacitacion.

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacién del
Desempefio y otras derivadas del propio o B . e
desarrollo de la Caja Nacional de Salud, asi
como las falencias y potencialidades de los
trabajadores de la CNS.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
. Jefe del Depto. Nal.
Distribucién, a través de Circular Escrita, | Formulario RH-22 de Recursos
1 del formulario de Deteccion de Necesidades Deteccion de Fieiise Humanos/Encargado
de Capacitacion a cada Jefe Inmediato Necesidades de de Recursos
Superior. Capacitacion Humanos en

Regionales/Distritales

Llenado del formulario de Deteccién de

2 Necesidades de Capacitacion, de cada | Formulario RH-22 5 dias Jsefe ; Inmediato
trabajador de la CNS. gl -

Jefe del Depto. Nal.

de Recursos

3 Recoleccion de los formularios de Deteccidn 5 dias Humanos/Encargado

de Necesidades de Capacitacion. de Recursos

Humanos en

Regionales/Distritales

Jefe del Depto. Nal.

Andlisis, clasificacion y priorizacion de de Recursos

necesidades de capacitacion, tanto genérica 5 dias Humanos. Encargado

4 como especifica para la Caja Nacional de de Recursos

Salud. Humanos en

Regionales/Distritales

Jefe del Depto. Nal.

Elaboracion de Informe de Deteccion de Formulario RH-23 e ReGUI=es

Necesidades de Capacitacion (establece Infom?? ce ; Humanos Encargado

T R Deteccion de 3 dias de Recursos

5 mmee de capacitacion gencrica Necesidades de Humanos en

especifica) et . s 2
Capacitacion Regionales/Distritales

PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacién. | =-=s=m-=—veomsems | msmmemem | SostooooosmssRssens
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Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion. | = =====meee | mmmmmeee | mmmsesmcomemoooe-
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Elaboracion del Programa de i
Capacitacion (Anual), determinando: Fc;rrgﬂgart:min§4 15 dias
objetlyos"de aprendizaje, fqrmas . de Capacitacion Jefe del Depto. Nal.
capacitacién, destinatarios, de Recursos
!nstructores, contenldQS, tecnicas e Humanos/Encargado
instrumentos, estandares de
y: . o de Recursos
1 evaluacion, recursos necesarios para Definido Humangs =
9 p . Procedimiento /Distritales.
= presente
) : para la otorgacién
Se incluyen las Becas y_Pasantias que d Reglamento
. : =y e Becas y 2
la Caja Nacional de Salud requerira S—. Especifico
para la presente gestion. asaftiag:
Jefe del Depto. Nal.
I de Recursos
Prog_rama .qe Capale_tac&on elevado a Humanos. Encargado
consideracion y decisiones del Gerente .
2 . & 1 dia de Recursos
General/Administrador H
Regional/Agente Distrital. MIBIOS =0
Regionales
/Distritales
. Gerente General/
3 Aprobacién del Programa de C?::;:r;gag::m 3 dias Administrador
Capacitacion. b Regional/Agente
aprobacion o
Distrital
PRODUCTO: Programa de |
Capacitacion
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
——2na | INSUMO - PROCEDIMIENTO - e s
ETAPA_ 15 PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de |
Capacitacion.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Programa de Jefe del Depto. Nal. de
Capacitacion Recursos
Ejecucion de la capacitacion en (incluyendo Continus Humanos/Encargado
1 base al Programa de Capacitacion presupuesto de de Recursos Humanos

aprobado.

capacitacion)
aprobado

en
Regionales/Distritales

PRODUCTO: Trabajador de la CNS
capacitado para mejorar su
contribucién al logro de los
objetivos de la Entidad

s
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Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de
Capacitacién, mas resultados de la
Ejecucién del Programa de | — ---es=ess=-e- | =meemmo ) TTERTTT
Capacitacion  (por evento de
capacitacién realizado).

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Jefe del Depto. Nal.
de Recursos

Analisis del grado de cumplimiento gzmanos/En%aE:’guaigs
de los objetivos y tareas FIIRABREE an
1 establecidas para cada evento de 5 dias Regionales/Distritales
capacitacién, una vez concluido el an coordifactdn con
LUl el Jefe Inmediato
Superior del personal
capacitado.
e Jefe del Depto.
Elaboracion de Informe de . .
Evaluacion de la Capacitacion (por Informe E'scrlto de ) Nacional/Encargado
2 o Evaluacion de la 5 dias de Recursos
cada evento de capacitacion capacitacién Hiiatite ar
realizado). Regionales/Distritales
Informe de Evaluaciéon de la éife del De%tgéugilé
Capacitacién (por cada evento de Hurnanos/Encargado
capacitacién realizado) elevado a : 9
3 s s 1 dia de Recursos
conocimiento y decisiones del P—— -
Gerente General/Administrador Regionales
Regional/Agente Distrital. /Distritales
PRODUCTO: Determinacion del
grado de cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje fijados en
el Programa de Capacitacién, por
cada evento de capacitacion | = ----------- | STTTmeTTTSo ) TTmTTTTTTRRS
realizado, para proceder a realizar
ajustes en proximos eventos vy
adoptar las  decisiones que
correspondan.

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO- RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del
desempefio laboral del Trabajador
de la CNS, posterior a su
capacitacion.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO- RESPONSABLE
Informe sobre la capacitacion ; 2 dias Trabajador de la CNS

1 recibida, elevado a conocimiento Informe Escrito posteriores a capacitado.
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del jefe Inmediato Superior con
copia al Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/Encargado de
Recursos Humanos en Regionales
/Distritales.

la capacitacion

Anélisis de la aplicacién efectiva de
los conocimientos, destrezas vy

Jefe Inmediato

5 actitudes adquiridas en la 30 dias Superior del
capacitacion, versus su impacto en Trabajador de la CNS
el desempefio laboral del capacitado.
Trabajador de la CNS.

” Informe Escrito de Jefe Inmediato

, |Goborecen e Inorme 06| Bwiscndelos |y, | Superorae

Capacitacién Resultados c{e la Trabajador de la CNS
) capacitacion capacitado.

Informe de Evaluacion de los

Resultados de la Capacitacion,

elevado a conocimiento al Jefe del Jefe Inmediato

a Depto. Nal. de Recursos i i Superior del
Humanos/Encargado de Recursos Trabajador de la CNS
Humanos en Regionales capacitado.
/Distritales.

PRODUCTO: Establecimiento del

nivel de aplicacién efectiva de la
capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral
del Trabajador de la CNS

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

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

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO
ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de | = =s=me==e= | mmemmmem | mmmemmememeeeeee
Administracién de Personal
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proceso de recopilacién y clasificacién
de informacién generada por el (szfe del Depacgcugzg
funcionamiento del Sistema de
2 i 5 Humanos
Administracion de Personal: CoRERiD Encarests da
1 -Documentos individuales de los Recurgos Humanos
trabajadores de la CNS. ;
y: ; en Regionales
-Documentos propios del Sistema -
. Distritales.
(Subsistemas y Procesos)
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PRODUCTO: Informacién sobre
documentos individuales y propios del
Sistema de Administracién dei [ mesmssmemess | sEeesmsswss |1 sswsesossse
Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacidn sobre
documentos individuales y propios del | = ===sssse== | s;eeeeee | seeeeeeeee—-
Sistema de Administracion de Personal.

ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proceso de organizacién y registro de Jefe del Depto. Nal.
informacion, en los siguientes medios: de Recursos

a) Ficha Personal a) Formulario Humanos/Encargad
RH-26 o de Recursos
Humanos
b) Archivos fisicos activo vy | b) Formulario Regionales/Distrital
1 pasivo RH-27 Continuo es
c) Documentos propios del SAP c) Formulario
RH-28
d) Inventario de Personal d) Formulario
RH-29
PRODUCTO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y pasivo), | (.
Documentos propios del SAP e
Inventario de personal.

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO -
ETAPA PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

Personal.
ETAPA PROCEDIMIENTO (Tareas): INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
Proceso de actualizacién de informacion. | Formulario RH-26 Continuo | Jefe del Depto. Nal.
de Recursos
Formulario RH-27 Humanos/Encargado
de Recursos
1 Formulario RH-28 Humanos
Regionales/Distritale
Formulario RH-29 s
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PRODUCTO: Informacion actualizada y
disponible, para la toma de decisiones |  ---------------- | smmmme- | mmmemmmooooooe
del Gerente General.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Caja Nacional de Salud, deben inexcusablemente formar parte
del mismo en Anexos.

---00o0 ---

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

La Caja Nacional de Salud se sujetard a la Carrera Administrativa establecida en el Decreto Supremo
N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36. LEGITIMACION ACTIVA

Unicamente podran impugnar los postulantes que consideren hayan sido vulnerados en sus derechos
en el Acto Administrativo, en el marco de los procesos de Convocatorias y de Calificacion.

Articulo 37. ACTOS ADMINISTRATIVOS SUJETOS A IMPUGNACION

Unicamente podran ser impugnados los siguientes Actos Administrativos:

a) Convocatoria.
b) Inhabilitacién.
c) Descalificacién.

Articulo 38. FORMA Y CONTENIDO DE LOS RECURSOS

El recurso de revocatoria y jerarquico sera presentado de manera escrita, y deberan reunir los
siguientes requisitos, de forma y contenido:

a) Sefialar la Autoridad Administrativa ante quien se interpone el recurso.
b) Suma o sintesis de la peticién.

c) Nombre, domicilio, direcciéon digital, nimero de teléfono y generales de ley de la parte
recurrente.
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d) Sefalar el derecho afectado o vulnerado, designandolo con toda exactitud.
e) Relacion precisa de los hechos.
f) Peticion formulada en términos claros y positivos.
g) Firma de la parte recurrente.
Articulo 39. NOTIFICACIONES

1. Todo acto administrativo que se realice durante la tramitacion de los recursos administrativos
del presente Capitulo, sera notificado en el domicilio sefialado por el impugnante.

II1. A peticion expresa y exclusivamente para la instancia de sustanciacion del Recurso Jerarquico,
sera valida la notificacion mediante ciudadania digital, correo electrénico y whatsApp,
debiendo el interesado afectado impugnante para el efecto debera consignar en el recurso el
nimero de ciudadano digital, correo electrénico y numero de celular actualizado.

I1I. En caso de no sefialar domicilio conforme el paragrafo anterior, se considerard como domicilio
procesal, la Secretaria de la Autoridad recurrida.

Articulo 40. PLAZOS DE IMPUGNACION

I. Laimpugnacién debe ser presentada seglin plazo y etapas establecidas a continuacion:
a) Convocatoria (3 dias)
b) A la inhabilitacién (3 dias)
c) A la descalificacion (3 dias).

II. Los postulantes que no hayan utilizado la impugnacion correspondiente, daran por bien hecho
el Acto Administrativo, quedando firme el mismo Yy habiendo precluido el derecho del
administrado.

Articulo 41. RECURSO DE REVOCATORIA

El Recurso de Revocatoria Unicamente podra ser presentado por el impugnante en el presente
procedimiento, contra la Convocatoria, los resultados del proceso de calificacion ante la Comision de
Calificacion y otros actos administrativos definitivos ante la Autoridad Administrativa correspondiente,
en el plazo de tres (3) dias de su notificacion.

Articulo 42. PLAZO DE LA RESOLUCION

I. Para sustanciar y resolver el recurso de revocatoria, la Autoridad Administrativa y/o Comision
de Calificacion, tendra un plazo de diez (10) dias computables a partir de la interposicion del
recurso.

II. Si vencido el plazo no se dictaré resolucion, ésta se la tendrd por denegada, pudiendo el
impugnante interponer el correspondiente recurso jerarquico.

Articulo 43. RECURSO JERARQUICO

Contra la resolucién del recurso de revocatoria, el impugnante Unicamente podra interponer el recurso
jerarquico.

Articulo 44. PLAZO PARA LA REMISION DEL RECURSO JERARQUICO

El recurso jerarquico debera ser presentado por el impugnante, ante la Autoridad Administrativa o
Comisién de Calificacién, quien elevara el Recurso Jerarquico y sus antecedentes ante el Gerente
General o Administrador Regional en un plazo de tres (3) dias a partir de la recepcion del recurso.
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Articulo 45. PLAZO PARA LA EMISION DEL RECURSO JER}'\RQUICO
I El plazo para la emision de la Resolucion del Recurso Jerdrquico a cargo del Gerente General o
Administrador Regional, serd de treinta (30) dias computables desde la dedicatoria de los
antecedentes.
II. Si vencido el plazo, no se dictare la correspondiente resolucion administrativa definitiva, ésta
se la tendra por denegada.
II1. Contra la resolucién administrativa definitiva que expresa o presuntamente resuelve el recurso

Jerarquico, no existira recurso posterior en la via administrativa.

Articulo 46. EFECTOS DE LA RESOLUCION

La resolucién de recurso jerarquico, dictada por el Gerente General o Administrador Regional de la
Caja Nacional de Salud, sera de ejecucién inmediata y de cumplimiento obligatorio para las partes
intervinientes, adquiriendo calidad de cosa juzgada administrativa.

DISPOSICION TRANSITORIA

Aquellas convocatorias que se encuentren en proceso o pendientes de revision por las Comisiones,
deberdn realizarse en el marco del RESAP aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 143/2003
de fecha 30 de octubre de 2003, hasta su culminacién.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigencia desde el dia de aprobacién, previa aprobacién del
Honorable Directorio de la Caja Nacional de Salud y su compatibilizacién por la instancia competente.

DISPOSICION ABROGATORIA

Queda abrogado el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, aprobado
mediante Resolucién de Directorio N° 143/2003 de fecha 30 de octubre de 2003, compatibilizado por
el Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas mediante CITE N° D.J. N° 361/03 Cpm SNAP N° 2138
en fecha 29 de septiembre 2003, asi como todas las disposiciones contrarias al presente Reglamento.

[~

i~
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ANEXO 1

PERSONAL

SUBSISTEMA DE DOTACION DE
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PLAN OPERATIVO FORMULARIO
ANUAL INDIVIDUAL - POAI RH-02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestién 20

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

| item

Nombre del Cargo

Unidad o Area de Dependencia

Funcional

| Lineal |

Cargo Inmediato Superior

Lugar de Trabajo

Cargos Bajo Dependencia

Relaciones Internas

Relaciones Externas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

B.2. Funciones Generales

alofe|w|n|-

B.3. Resultados (Mencionar los resultados mas importantes, como maximo cinco)

Resultados

Inicio

Fin

Ponderacion

TOTAL

100%

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion

Prioridad

(Exigible o
Complementaria)

Formacién Académica

Formacién Complementaria

200
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Otros conocimientos requeridos al
puesto
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito

Tiempo afios/meses

(Exigible o Deseable)

Experiencia General

Experiencia Especifica

Area

C.3. Normas a Cumplir

C.4. Competencias

Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior

Firma:

APROBADO:
Nombre
Jefatura
/Encargado
de Recursos
Humanos

Jrar

LTy
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@
3 FORMULARIO

Wy SOLICITUD DE PERSONAL oo

N

%

La Gerencia/Departamento/Regional/Distrital/Unidad solicitante de personal, deberd llenar este
formulario y remitirlo a Gerencia General para su posterior remision al Departamento de Recursos
Humanos.

l. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Gerencia/Departamento:
Unidad Organizacional:

. CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO
Nombre del Cargo
Nivel del Puesto | N° de ftem |
Justificacién de la solicitud |

Fecha de solicitud |

. REVISION DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS Y/O ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS (REGIONALES)

Revisados los antecedentes del requerimiento de personal, se concluye:
Si procede | | No procede !
Comentarios:

Modalidad de Reclutamiento elegida:

Invitacion Directa { | Interinato
Concurso de Méritos y Examen de Competencia
Convocatoria Publica | | Interna Externa
Nombre Cargo Firma Fecha
Procesado por:
Revisado DNRH:
Aprobado GAF:
Solicitado por:
Sello Firma
Autorizado GG:
Sello Firma

138
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

ETAPA DEL PROCESO

FECHA

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

PUBLICACION DE CONVOCATORIAS INTERNAS (DIFUSION AL INTERIOR DE LA C.N.S.)

PUBLICACION DE CONVOCATORIAS EXTERNAS (PERIODICOS DE CIRCULACION
NACIONAL)

RECEPCION DE POSTULACIONES

APERTURA DE SOBRES

EVALUACION CURRICULAR

ENTREVISTA

ELABORACION DE INFORME

Lugar y Fecha: 7

s

(Sp]
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DESIGNACION COMITE DE SELECCION

MEMORANDUM

DE :  GERENCIA GENERAL

A : L2 g (- ) JP—
REF. : COMITE DE SELECCION
FECHA

De mi consideracion:

Mediante el presente, comunico a usted que es designado miembro del Comité de Seleccién para la dotacion de
personal, debiendo llevar adelante el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal de los puestos
considerados en la Convocatoria Publica Interna y Externa N° 02/2016, en estricta sujecion al Decreto Supremo
N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el Reglamento

Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Caja Nacional de Salud.

Su participacién en este Comité de Seleccién serd en Representacion de la Mdxima Autoridad
Ejecutiva/Representante de Recursos Humanos/Representante de la Unidad Solicitante, conforme lo
dispone el articulo 18, numeral II, inciso b) de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

Con la seguridad que llevara adelante este proceso con responsabilidad, transparencia, honestidad y eficiencia,

saludo a usted atentamente,

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL

e

il



. o i 2 . Péagina 39 de 103
Gerencia Administrativa Financiera .

Versién: 1
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
de la Caja Nacional de Salud Codigo:
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA F(;I:II\iI:;'O

La Caja Nacional de Salud, al encontrarse vigente el Cédigo de Seguridad Social, D.S. 5315 Reglamento del CSS, Ley General
del Trabajo, Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la CNS (RE-SAP), y normas conexas, dentro
del proceso de institucionalizacién, convoca al personal de la Caja Nacional de Salud a presentarse al Concurso de Méritos y
Examen de Competencia, modalidad CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA, para optar al siguiente cargo:

iTEM CARGO LUGAR DE TRABAJO NIVEL | SALARIO HORARIO

REQUISITOS PERSONALES.

1. Carta dirigida al Gerente General/Administrador Regional /Agente Distrital de la Caja Nacional de Salud, sefialando el
cargo, item y nivel al cual postula.

2 Hoja de Vida actualizada y documentada, debidamente foliada, de acuerdo a Formulario N° 006

3. Documento ORIGINAL del Certificado de Nacimiento.

4 Fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (solo varones), el documento original serd solicitado a momento del proceso de
evaluacién.

5. Fotocopia de la Cédula de Identidad vigente.

6. Documento ORIGINAL del Certificado de Antecedentes Penales.

7. Documento ORIGINAL del Certificado de No Violencia.

REQUISITOS PARA EL PUESTOS.

Experiencia general minima de acuerdo al POAI (Excluyente).

Experiencia especifica minima de acuerdo al POAI (Preferentemente).

Fotocopia del Titulo de Bachiller (Depende del puesto).

Fotocopia del Titulo de Técnico medio o Superior (Depende del puesto).

Fotocopia del Titulo en Provisién Nacional (Depende del puesto).

Fotocopia simple de los Certificados de Politicas Publicas, Ley 1178, Responsabilidad por la Funcidn Pdblica, emitidos por
la Contraloria General del Estado o la Escuela de Gestién Pablica Plurinacional (Excluyente).

Fotocopia del Certificado de Idioma Nativo, emitido por instituciones acreditadas por el Ministerio de Educacion
(Excluyente).

8. Cumplir con los requisitos del POAI del cargo Acéfalo.

Uk wWN =

~

REQUISITOS INSTITUCIONALES.

1. Declaracién de Compatibilidad Funcionaria y Doble Percepcion (DJCFyDP-01)

2. Certificado de Trabajo ORIGINAL, extendido por la el Depto. Nal. de Recursos Humanos o Unidad de Recursos Humanos
de la Regional o Distrital, segln corresponda, que detalle el tiempo de trabajo en la Caja Nacional de Salud.

3. El tiempo de trabajo debe ser mayor o igual a dos (2) afios en la entidad como experiencia general, debiendo ademas
adjuntar fotocopia del contrato vigente, en caso de contratos, este Gltimo dependerd del cargo.

4. Formulario de Evaluacion del Desempefioc ORIGINAL correspondiente a la gestién anterior inmediata para el personal,
debidamente firmado (por del evaluador, jefe inmediato superior y el evaluado), con una calificacién de Suficiente para
arriba.

5. Certificado de no tener procesos coactivos fiscales ejecutoriados emitido por el Dpto. Nacional Juridico de la Oficinal

Nacional, Asesoria Legal de las Administraciones Regionales y/o Agencias Distritales, con fecha a la convocatoria.

6. Certificado original de NO tener Procesos Internos con destitucion ejecutoriada, emitido por Autoridad Sumariante de la
Oficina Nacional, Administracién Regional o Agencia Distrital de la Caja Nacional de Salud (con fecha actualizada a la
convocatoria).
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

de la Caja Nacional de Salud Cédigo:

a. Los documentos a valoracion, deben ser presentados en forma ordenada, foliada, debiendo el postulante firmar TODAS
las hojas que presenta con separadores (Requisitos Personales, Requisitos para el puesto y Requisitos Institucionales).
b. Para fines de fiscalizacion y auditoria, la documentacién presentada no serd devuelta.
c. La Comisién de Calificacién inhabilitara a los postulantes en los casos siguientes:
o Por incumplimiento de alguno de los requisitos exigidos;
o Por documentos o certificados que evidencien tachaduras o enmiendas.
o Falta de firmas o sellos en los documentos presentados que avalan los requisitos institucionales.
o Por presentacion de los documentos de forma desordenada, incumpliendo lo establecido en el inciso a. del
presente acdpite.
La calificacion se realizara en tres fases: Méritos, Examen de Competencia y Entrevista personal
El puntaje minimo de aprobacién serd 51.

o 0

d. La Comisién de Calificacién solicitard como requisito para entrar a la Etapa de la Entrevista los documentos originales,
mismos que seran validados dentro el proceso de entrevista.

e. El postulante ganador estarad sujeto a un periodo de prueba de 89 (ochenta y nueve) dias, periodo en el cual el
trabajador debe ser sujeto a evaluacion de confirmacion y si corresponde se emitira el Memorandum de Ratificacion de
Cargo. Asimismo, de forma obligatoria debe permanecer por dos afios en el cargo al que gano de acuerdo a Reglamento
Interno de Trabajo del Personal de la CNS.

f. En caso de comprobarse incompatibilidad por parentesco familiar de los requisitos, hasta 89 dias posteriores al
nombramiento, la Caja Nacional de Salud procederd a su desvinculacion laboral (Siendo la Unidad de Evaluacion y
Capacitacién de Personal del Depto. Nal. de Recursos Humanos encargada de la verificacién y cumplimiento).

g. En caso de falsedad ideoldgica y/o material, comprobada posterior a su nombramiento, quedara sin efecto el mismo,
previo proceso; en cuyo caso asumira el cargo el siguiente por prelacién de puntaje de calificacién, (Siendo la Unidad de
Evaluacién y Capacitacién de Personal del Depto. Nal. de Recursos Humanos encargada de la verificacién y cumplimiento).

h.  El postulante ganador debera presentar, antes de iniciar su periodo de prueba de 89 dias, Carta de Aceptacién del
Cargo y Compromiso de cumplimiento de sus obligaciones y funciones debidamente firmada.

i Para efectuar impugnaciones y/o reclamaciones, las mismas deben ir dirigidas al Comité de Calificacién en las siguientes
etapas: Revisién de requisitos y presentacion de resultados finales publicados. El tiempo para las impugnaciones seran de
tres (3) dias, computables a partir de la publicacion

LOS POSTULANTES SE PODRAN PRESENTAR A UN SOLO CARGO EN UNA SOLA CONVOCATORIA.

PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Los postulantes deben presentar la documentacion sefialada en sobre cerrado, debidamente ordenado y foliado en la Unidad de
Correspondencia de la Gerencia General, ubicada en la Av. Mariscal Santa Cruz esq. Almirante Grau, octavo piso, hasta horas
XXX del dia , e€n un sobre rotulado de la siguiente manera:

. Sefiores GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/ AGENTE DISTRITAL
C.N.S.

. Nombres y Apellidos del postulante

. Numero de Convocatoria

. NUmero de Item y Puesto que postula

. Ndmero de Fojas

. Ndmero de Teléfono de Referencia

Of. Nal./Regional/Distrital de 20
JEFE DPTO. NAL. RECURSOS GERENTE ADMINISTRATIVO
HUMANOS/ENCARGADO DE RECURSOS FINANCIERO/ADMINISTRADOR
HUMANOS REGIONAL/AGENTE DISTRITAL

133
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Versién: 1
Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal Codigo:
de la Caja Nacional de Salud '
@ FORMATO
"El‘ » CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA
A RH-05A

La Caja Nacional de Salud, en el marco de las Normas Bdsicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal, invita a todas las personas interesadas a participar del Concurso de Méritos y Examen de Competencias, para optar
los siguientes cargos:

DIRECCION:

REF.: CARGO: LUGAR DE TRABAJO:

OBJETIVO DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA:

ANOS DE EXPERIENCIA:

INSTRUCCIONES PARA LA POSTULACION: Las personas interesadas deben recabar el Formulario de Postulacién

accediendo a la pagina web www.cns.gob.bo o recabar el mismo de la Unidad de Dotacién de Puestos y Movilidad de Personal

dependiente del Depto. Nal. de Recursos Humanos /Gerencia Administrativa Financiera o Encargado de Recursos Humanos,

Jefatura de Servicios Generales, en Regionales /Distritales, debiendo presentar el mismo debidamente llenado hasta el dia
horas

Debiendo adjuntar:

REQUISITOS PERSONALES.

1. Carta dirigida al Gerente General Administrador Regional /Agente Distrital de la Caja Nacional de Salud, sefialando el
cargo, item y nivel al cual postula.

2. Hoja de Vida actualizada y documentada, debidamente foliada, de acuerdo a Formulario N° 006

3. Documento ORIGINAL del Certificado de Nacimiento.

4. Fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (solo varones), el documento original serd solicitado a momento del proceso de
evaluacién.

5. Fotocopia de la Cédula de Identidad vigente.

6. Documento ORIGINAL del Certificado de Antecedentes Penales.

7 Documento ORIGINAL del Certificado de No Violencia.

REQUISITOS PARA EL PUESTO.

1. Fotocopia del Titulo de Bachiller/ Técnico medio o Superior/Titulo en Provisién Nacional (Depende del puesto).

2. Fotocopia simple de los Certificados de Politicas Publicas, Ley 1178, Responsabilidad por la Funcién Publica, emitidos por
la Contraloria General del Estado o la Escuela de Gestion Publica Plurinacional.

3. Fotocopia del Certificado de Idioma Nativo.

No serdn consideradas las postulaciones que:

- No presenten el Formulario de Postulacién, debidamente llenado y firmado en funcidn a los requerimientos de la
convocatoria y respetando el formato del formulario. Respaldando con los documentos en fotocopia simple (los originales
seran solicitados posteriormente).

- No especifiquen en el Formulario de Postulacién el nombre del puesto convocado, tal cual se especifica en la presente
convocatoria.

-
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Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal
de la Caja Nacional de Salud Cédigo:
@ DECLARACION DE COMPATIBILIDAD FUNCIONARIA Y DICFYDP-01

' DOBLE PERCEPCION Y
Ccrresponde a.
Oficina Nacional | Regional y/o Distrital (detalle):
Cargo que Ocupa:
Cargo al que Postula:
Yo , mayor de edad, habil por derecho, con C.I. No.

, a través de la presente y en conocimiento de:

Constitucién Politica del Estado (Art. 234 numeral 5 y Art, 236 paragrafo III),
Ley 1413 (Disposiciones Finales Segunda inc. r),
Estatuto Orgénico (Art. 49 inc. b) y Art. 54)

Reglamento Interno de Trabajo del Personal de la C.N.S. (Art. 10 incs. n, o y p, Art. 11 inc.a y b, Art. 74 inc.

u)),

Con el fin de ejercer funciones en la Caja Nacional de Salud, declaro expresa y voluntariamente que:

TENGO PARENTESCO HASTA EL CUARTO GRADO DE CONSANGUINIDAD Y SEGUNDO DE r SI {
AFINIDAD CON ALGUN FUNCIONARIO DE LA CAJA NACIONAL DE SALUD

|NO

En caso afirmativo, registrar los siguientes datos del familiar:

Nombre completo Tipo de parentesco,
consanguinidad y Cargo
Paterno Materno Nombres afinidad

Area organizacional

DOBLE PERCEPCION

Con el fin de evitar el ejercicio de mas de una actividad remunerada en la administracién publica, excepto con la docencia
universitaria, siempre que exista compatibilidad de horario, declare seglin corresponda:

a)
b)

c)

¢{Ejerce Usted mds de una actividad remunerada en la Administracién Plblica?

éPercibe Usted mas de una remuneracion por concepto de ingresos como Trabajador de la CNS,
rentas del Sistema de Reparto o compensacién de cotizaciones mensuales, dietas u otros pagos
por prestacion de servicios con cargo a recursos publicos

¢Los ingresos percibidos son iguales o superiores al del Presidente del Estado Plurinacional?
(tiempo completo)

d) ¢éLos ingresos percibidos son iguales o superiores al 50% del salario del Ministro de Salud y

Deportes? (medio tiempo)

SI NO
SI NO
sI NO
SI NO

La informacién proporcionada es una DECLARACION VOLUNTARIA siendo fidedigna y en caso de verificarse su falsedad,
faculto a la Caja Nacional de Salud (CNS.) a iniciar las acciones legales que pudiera generar este hecho, constituyéndose este
acto en causal de retiro justificado, conforme dispone la Ley General del Trabajo y su Decreto Reglamentario.

En constancia de lo sefialado, suscribo al pie de la presente, a los dias del mes de del afio

FIRMA

ACLARACION DE FIRMA

188
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de la Caja Nacional de Salud Codigo:
Hs FORMULARIO CURRICULO VITAE T
b RH-06
N° DE REFERENCIA NOMBRE DEL CARGO AL QUE POSTULA CIUDAD

L.

DATOS PERSONALES

NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO APELLIDO DE
CASADA/DO
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD

/ /

CEDULA DE IDENTIDAD

EXPEDIDO EN

DIRECCION (ZONA, AVENIDA, CALLE, DPTO., N°)

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO DOMICILIO

TELEFONO CELULAR

N° REG. PROFESIONAL

N° LIBRETA DE SERVICIO MILITAR

(SEGUN CORRESPONDA)

11,

FORMACION ACADEMICA (Iniciando del tltimo curso aprobado hasta el bachillerato)

FECHA DE EMISION
GRADO DE
N° INSTITUCION TITULO OBTENIDO DEL DOCUMENTO
INSTRUCCION
D/M/A

III. CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS (Mencionar los cursos relacionados al cargo que postula) ,
FECHA EMISION

INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO DU(I::(S:I)ON CERTIFICADO

2 D/M/A
IV. OTROS CONOCIMIENTOS

PAQUETES EXCELENTE BUENO REGULAR MALO NO SABE
IDIOMAS EXCELENTE BUENO REGULAR MALO NO SABE
V. EXPERIENCIA GENERAL/ESPECIFICA Aclarar si la experiencia laboral general, corresponde también a la experiencia

especifica. Afiadir los recuadros tantos considere necesario y empezar del ultimo trabajo realizado.

INSTITUCION

CARGO

PERIODO DE TRABAJO

DESDE HASTA

Fot

]
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de la Caja Nacional de Salud Cédigo:
PRINCIPAL FUNCION DESEMPENADA
MOTIVO DE RETIRO EXP. ESPECIFICA
(SI/NO)
PERIODO DE TRABAJO
INSTITUCION CARGO FEtoE T
PRINCIPAL FUNCION DESEMPENADA
MOTIVO DE RETIRO EXP. ESPECIFICA
(SI/NO)
PERIODO DE TRABAIO
INSTITUCION CARGO SESBE e
PRINCIPAL FUNCION DESEMPENADA
MOTIVO DE RETIRO EXP. ESPECIFICA
(SI/NO)
PERIODO DE TRABAJO
INSTITUCION CARGO DEEDE e
PRINCIPAL FUNCION DESEMPENADA
MOTIVO DE RETIRO EXP. ESPECIFICA
(SI/NO)

VI. REFERENCIAS LABORALES (Menciona tres personas con las que haya trabajado directamente, incluya a sus actuales
empleadores solo si tienen conocimiento de su postulacion)

NOMBRE

CARGO

INSTITUCION

RELACION LABORAL

TELEFONO DE CONTACTO

NOMBRE

CARGO

INSTITUCION

RELACION LABORAL

TELEFONO DE CONTACTO

NOMBRE

CARGO

INSTITUCION

RELACION LABORAL

TELEFONO DE CONTACTO

VII. DECLARACION JURADA Y AUTORIZACION DE VERIFICACION DE INFORMACION

Declaro que toda la informacién consignada en el presente formulario es verdadera y que estoy en condiciones de sustentar
con documentos originales en caso de ser solicitadas o elegido (a) finalista. Asimismo, autorizo a la Caja Nacional de Salud
efectuar las verificaciones correspondientes si el caso amerita.

NOMBRE COMPLETO

FIRMA

FECHA

a3
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ACTA DE APERTURA DE SOBRES Y LISTADO DE
POSTULACIONES

FORMULARIO
RH-07

En la ciudad de
sobres y listado de postulaciones que presentaron su hoja de vida para la Convocatoria (Interna / Externa):

, en fecha a horas

para el cargo de

, el Comité de Seleccion realizé la apertura de

, a continuacién se

detalla el nombre de los postulantes que enviaron su documentacion.

CEDULA
o
N AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES IDENTIDAD FOJAS | OBSERVACIONES
para constancia del presente documento, firmamos al pie del mismo.
REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE

Lugar y Fecha:

COMITE SELECCION
RECURSOS HUMANOS

COMITE SELECCION
UDD. SOLICITANTE

COMITE SELECCION
REPRESENTANTE MAE

85
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SISTEMA DE CALIFICACION PARA SELECCION DE FORMULARIO
PERSONAL RH-08
[ CONVOCATORIA INTERNA | [Ne ]
PONDERACION POR SUB CALIFICACION MINIMA DE
FACTORES $UB FACTORES FACTOR APROBACION
EVALUACION Méritos 40 g
TECNICA Examen Técnico 50 -
ENTREVISTA 10 -
TOTAL 100 71 Pts.

Nota: La Evaluacién Técnica no es limitativa, estard definida por el Comité de Evaluacién

FIRMAS DEL COMITE DE SELECCION:

NOMBRE SELLO
FIRMA
NOMBRE SELLO
FIRMA
NOMBRE SELLO
FIRMA

Lugar y Fecha:

e

-
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Cddigo:

EVALUACION CURRICULAR

FORMULARIO

RH-09

CONVOCATORIA

AUXILIARES, UJIERES, MANUALES Y OTROS

CURSOS ADICIONALES ANTIGUEDAD EN E\'ALUAC]E DE TOTAL
(CONFORME POAI DE CADA CARGO SI LA C.N.S. DESEMPENO 40
FORMACION EXPERIENCIA FUERA NECESARIO) (10 PUNTOS) (10 PUNTOS) PUNTOS
BASICA EXIGIDA ESPECIFICA EN (S5PUNTOS)
L NOMBRE COMPLETO CEDULA DE ENLA EL AREA AL QUE SE ASIGNARA 5
IDENTIDAD CONVOCATORIA POSTULA (1 PUNTO) (2 PUNTOS) (2 PUNTOS) PUNTOS POR EL INSUFICIENTE= 2.5
(10 PUNTOS) (5 PUNTOS) CURSO 0 CURSOS CURSOS DE CUMPLIMIENTO SUFICIENTE= 5 PUNTAJE
1PUNTO POR TALLER EN OO0 SEGURIDAD MiNIMO Y 1 BUENO= 7.50 TOTAL
2o 300X socIaL PUNTO POR CADA | SOBRESALIENTE= 10
ANO ADICIONAL
TECNICOS MEDIOS Y SUPERIORES
FORMACION CURSOS ADICIONALES ANTIGDEDAD EN LA EVALUACION DE TOTAL 40
EXPERIENCIA | COMPLEMENTARIA [RELACIONADO AL CARGO O POAI) CNs. DESEMPERO SO
ESPECIFICA EN EL (5 PUNTOS) {5 PUNTOS) (10 PUNTOS) (10 PUNTOS)
FORMACION AREA AL QUE
CEDULA DE SE ASIGNARA 5
M | NOMBRECOMPLETO | oo rran BASICA POSTULA EGRESADO e s 2 PUNTOS POR EL INSUFICIENTE= 2.5
(5 PUNTOS) {5 PUNTOS) UNIVERSITARIO/ cuntso oraner | cursos. | PUNTGS) |  CUMPLIMIENTO SUFICIENTE=§ PUNTAIE
1PUNTO POR TITULADOANIVEL | CURSOS | MINIMO Y 1 PUNTO BUENO=7.50 TOTAL
Ao LICENTURA X0O000UO0K || XXO0UO00X | e | PORCADA ARID SOBRESALIENTE= 10
ADICIONAL
1
2 s
3
a
5
[

183
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CUADRO DE CALIFICACION DE PROFESIONALES ITEM:
FORMACION CURSOS ADICIONALES ANTIGOEDAD EN EVALUACION DE
EXPERIENCIA COMPLEMENTARIA) (RELACIONADO AL CARGO O POAI] LACNS. DESEMPERO ng‘_:
ESPEC;:CA (5 PUNTOS) (5PUNTOS) (10 PUNTOS) (10 PUNTOS)
FORMACION | EMELAREA SEASIGNARA S
Ne | NOMBREcOMPLETo | CEPULADE | Chigien Lk PUNTOS POR EL
IDENTIDAD | & pynTos) ;:ﬁ;‘;&l (3PUNTOS) | ) oyroe {;P:srgrg: {2PUNTOS) | (2 PUNTOS) | CUMPLIMIENTO "':"::;'::.rf::s
1 PUNTO POR DIPLOMADO O MAESTRIA TALLER EN CURSOS CURSOS MINIMO Y 1 BUENO=7.50 PUNTAJE TOTAL
afio ESPECIALIDAD JOOCOMKK 2000000000 200000 PUNTO POR SOBRESALIENTE= 10
CADA Afi0
ADICIONAL
p §
2
3
4
5 |
6
Para constancia del presente documento, firmamos al pie del mismo.
FIRMAS DEL COMITE DE SELECCION:
NOMBRE SELLO
FIRMA
NOMBRE SELLO
FIRMA
NOMBRE SELLO
FIRMA

Lugar y Fecha:

[

2
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AN Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
de la Caja Nacional de Salud Cédigo:
CUADRO DE CALIFICACION DE PROFESIONALES ITEM:
FORMACION CURSOS ADICIONALES ANTIGUEDAD EN EVALUACION DE OTAL S0
EXPERIENCIA COMPLEMENTARIA] {RELACIONADO AL CARGO O POAI) LACNS. DESEMPERIO bbb
ESPECII:J::: (5 PUNTOS) (SPUNTOS) (10 PUNTOS) (10 PUNTOS)
rormacion | EME SE ASIGNARA 5
ne | NomsrecompieTo | CEPULADE | piqcn ALCE PUNTOS POR EL
IDENTIDAD | (5 pynToS) ‘m}x‘:ﬂ @runtes) | 1, oivrog largg' (2PUNTOS) | (2PUNTOS) | cumPLMIENTO '":UL':.";'EEN"T':_:;'S
1PUNTOPOR | DIPLOMADOO | T0r ot | o EREN CURSOS CURSOS MiNIMO Y 1 EUE"D”_;D PUNTAIJE TOTAL
afo EpECRAIDAD) JOUOOOKK PO DN | Ko moﬂm SOBRESALIENTE= 10
ADICIONAL

1
2
3
4
5
6
Para constancia del presente documento, firmamos al pie del mismo.
FIRMAS DEL COMITE DE SELECCION:
NOMBRE SELLO
FIRMA
NOMBRE SELLO
FIRMA
NOMBRE SELLO
FIRMA

Lugar y Fecha:

/ /

sk
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NS
B,

MODELO DE ENTREVISTA ESTRUCTURADA

I. PREGUNTAS (Las citadas son enunciativas no limitativas)

a)

b)

c)

d)

e)

Disponibilidad
1. ¢Estaria dispuesto a viajar regularmente a nivel nacional?
2. éCuanto estd dispuesto a ganar?

Formacion
1. éMencione 3 factores de su formacidén que usted considere relevantes para ocupar el puesto?
2. éConoce la Caja Nacional Salud?, ¢Como puede aportar desde el cargo que ocupara?

Personales

1. ¢Cudl es la razon de su postulacion?

2. éDescriba que funciones realizaba en su anterior cargo/trabajo?

3. ¢El cambio tecnol6gico es constante, cual es su criterio con relacion al mismo?

Otros
1. ¢Prefiere trabajar en grupo o individualmente? Y por qué?

2. Mencione un ejemplo de una situacion en la que hubo un conflicto dentro de su equipo de trabajo.

¢Cémo lo resolvid?

3. Las organizaciones estdn generalmente progresando. ¢Podria describir de qué modo se ha cambiado

su posicion? éComo lo manejo?
4. ¢Como resolveria este problema? (Preguntar de acuerdo al puesto convocado)

Preguntas Técnicas (para validar informacién del Examen Técnico)
Efectuar tres preguntas que se encuentran en el Examen Técnico

II. PARAMETROS DE EVALUACION GENERAL

FACTORES INSUFICIENTE BUENO MUY BUENO CALIFICACION
(0) (1) (2)
1. LENGUAJE CORPORAL
2. CAPACIDAD DE COMUNICACION
3. PREGUNTA TECNICA
4. PREGUNTA REP. MAE
5. PREGUNTA REP RR.HH.
PUNTAJE hasta un maximo de 10 XX

Lugar y Fecha:

(S
cO
IR o=
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» FORMATO
NS CUADRO DE CALIFICACION FINAL
ﬁ RH-10
(o
[ CONVOCATORIA [Ne ]
EVALUACION | EVALUACION
= ot o CURRICULAR | TECNICA E:;';::I:;A PUNTAJE | HABILITADO
POSTULANTE el HABILITADO SOBRE XX PUNTOS TOTAL (SI/NO)
SI/NO PUNTOS
Para constancia del presente documento, firmamos al pie del mismo.
REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
COMITE SELECCION CALIFICADOR COMITE SELECCION COMITE SELECCION CALIFICADOR
RECURSOS HUMANOS CALIFICADOR REPRESENTANTE MAE

UDD. SOLICITANTE

Lugar y Fecha:

[
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C

ﬁs LISTA DE FINALISTAS FOEMATO

: RH-11

iy {
[ CONVOCATORIA [ [ Ne ] |

El Comité de Seleccidn en base al cuadro de calificacidn final, presenta la lista de postulantes finalistas con el puntaje obtenido

en orden descendente.

N° CEDULA CALIFICACION
APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE IDENTIDAD FINAL
Para constancia del presente documento, firmamos al pie del mismo.
REPRESENTANTE REPRESENTANTE REPRESENTANTE
COMITE SELECCION CALIFICADOR COMITE SELECCION CALIFICADOR COMITE SELECCION CALIFICADOR
RECURSOS HUMANOS UDD. SOLICITANTE REPRESENTANTE MAE

Lugar y Fecha: g / /

178
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FORMATO
INFORME DE RESULTADOS RH-12

INFORME
CNS/GAF/URRHH/N°® XXXX-20XX
A : GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/AGENTE DISTRITAL
via GAF/SERVICIOS GENERALES/AGENTE DISTRITAL
DE : COMITE DE SELECCION
REF. : INFORME FINAL RESULTADOS CONVOCATORIA............
FECHA :

Sefior(a) Gerente General/Administrador Regional/Agente Distrital:

Remitimos a su autoridad los resultados del proceso de reclutamiento y seleccién de personal para la dotacion

del puesto de .......cooeeienins correspondiente al item___, de la (...Area Organizacional).
ANTECEDENTES
A través del ... documento........ceexe- de fecha XX.XX.XXXX y en base a: Comunicacion Interna

de fecha XX.XX.XXXX, Declaracién de Puesto vacante de fecha XXX, Certificacion de
Disponibilidad Presupuestaria de fecha XX.XX.XXXX, Form. Requerimiento de Personal de fecha XX.XX.XXXX, y
conforme al POAI, autorizd el inicio del proceso de reclutamiento vy seleccién de personal a través de la

Convocatoria a concurso de méritos y examen de competencia, para la dotacidn del puesto
de , ITEM , para la

Conformacién del Comité de Seleccién: ‘ _ (Representante de
XXX), ; (Representante del Area Solicitante) vy

' (Representante de la Unidad de Recursos Humanos).

PROCESO

a. Con Comunicacion Interna de fecha XX.XX.XXXX, se conformé el Comité de Seleccién.
b. Los miembros del Comité de Seleccién en reunion de fecha XX.XX.XXXX, elaboraron el Sistema de Calificacion para la
Seleccion de Personal, determinando asignar las siguientes ponderaciones a los factores de evaluacién:

Cuadro NO XX: Factores de Evaluacién y Ponderaciones
Puntaje

® Evaluacion Curricular (Instancia Habilitante) _ .
" FORMACION O EXPERIENCIA LABORAL (cuando corresponda)

= EXPERIENCIA (cuando corresponda)

Cuadro N° XX: Lista General de Postulantes
No NOMBRE

Hlw N
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Cuadro N° XX: Resumen del Andlisis Curricular
N° NOMBRE C.I. FORMACION FORMACION EXPERIENCIA HABILITADO OBSERVACIONE
COMPLETO COMPLEMENTARIA S
SI SE REQUIERE) :
C / NC C / NC C / NC SI/NO
1
2
n
C = Cumple NC = No Cumple
¢c. El Comité de Seleccién, pre clasificé a postulantes en funcién al Sistema de Calificacion para la Seleccién de
Personal y la Convocatoria de acuerdo al siguiente detalle:
Cuadro N° XX: Preclasificados para el Examen Técnico
N° NOMBRE C.I.
1
2
3
4
5
Pl
d.  En fecha XX.XX.XXXX, la Unidad de Recursos Humanos publicé en la pagina web de la C.N.S., los nimeros de cédula
de identidad pertenecientes a los postulantes habilitados a rendir el Examen Técnico, instancia en la cual se
comunicé la fecha y hora de la Sesién Informativa y del Examen Técnico y que a partir del XX.XX.XXXX, el Informe
Final de Resultados del presente proceso seria puesto a disposicion de los postulantes, en las oficinas de la Caja
Nacional de Salud en la Unidad de Recursos Humanos de la Gerencia Administrativa Financiera.
e. A la Sesién Informativa realizada por la Unidad de Recursos Humanos conjuntamente el Area Solicitante se
presentaron postulantes habilitados a esa instancia, la cual fue desarrollada en fecha XX.XX.XXXX en ...
f. Al Examen Técnico elaborado por el Area Solicitante se presentaron postulantes habilitados a esa instancia, el
cual fue aplicado en fecha XX. XX.XXXX en .........
g. En fecha XX.XX.XXXX el Comité de Seleccion procedi6 a la correccién del Examen Técnico de acuerdo a la Plantilla de
Respuestas entregada por el Area Solicitante, habiéndose obtenido el siguiente resultado:
Cuadro N° XX: Resultados del Examen Técnico
EXAMEN TECNICO
N° NOMBRE C.I.
S/50 PUNTOS
1
2
3
4
5
n...
h. En fecha XX.XX.XXXX, la CNS. efectué la publicacién de los nimeros de cédula de identidad de los postulantes

habilitados a Entrevista con el Comité de Seleccién correspondiente a este proceso.

Cuadro N° XX: Postulantes Habilitados a Entrevista Preliminar

N° | NOMBRE C.I.

foma

76
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Cadigo:

NOMBRE

n..

i En fecha XX.XX.XXXX, el Comité de Seleccidn efectud la Entrevista Preliminar, instancia en la cual se verificé la
documentacion original de los postulantes y como efecto se elabord el Cuadro de Resultados de la Entrevista

Preliminar.

Cuadro N° XX: Resultados de la Entrevista

NOMBRE

PUNTAJE OBTENIDO SOBRE
XXX PUNTOS

—_-

W~

CONCLUSION

Se presentan a continuacion los resultados finales del proceso de reclutamiento y seleccion de personal para la dotacion del

puesto de , ITEM ___, para... (dependencia)..., segun las distintas etapas aprobadas por los postulantes:
Cuadro N° XX: Rezultados Finales de:sProceso de Seleccidén
EVALUACION EVALUACION
R e i CURRICULAR TECNICA ety PUNTAJE HABILITADO
POSTULANTE e HABILITANTE SOBRE XX PUNTOS TOTAL (SI /NO)
SI/NO PUNTOS

De acuerdo a los resultados del proceso de reclutamiento y seleccién de personal, la calificacién final de los postulantes que
completaron todas las instancias de evaluacién es la siguiente:

RECOMENDACION

El Comité de Seleccién del

XX.XX Puntos

XX.XX Puntos

XX.XX Puntos

XX. XX Puntos

, fTEM

proceso de reclutamiento y seleccién de personal
, para ...(dependencia)..., recomienda al (la) Gerente General de la Caja Nacional de Salud,

para la dotacién del

puesto de

que elija como ganador del presente proceso entre los postulantes que completaron todas las instancias de evaluacién. (cuando
corresponda considerar Convocatorias Desiertas)

Es cuanto el Comité de Seleccién informa para fines consiguientes.

Nota: Debe respetarse el contenido
minimo del presente modelo.
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- FORMATO
ACTA DE ELECCION RH-13

CONVOCATORIA Ne __/

El Gerente General/Administrador Regional/Agente Distrital de la Caja Nacional de Salud, en uso
de sus atribuciones y en cumplimiento del inciso d) del paragrafo II del articulo 18 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal y la etapa 8 del numeral 2 del articulo 14 del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Caja Nacional de Salud, en

base al Informe Final de Resultados de fecha emitido por
el Comité de Seleccién para el proceso de reclutamiento y seleccién de personal correspondiente a
la Convocatoria Ne _ / , del o los puesto/s resuelve:
Elegir al para ocupar el puesto de , ftem .
para que asuma funciones a partir del , previa las formalidades de rigor.

La Paz, __de de

174
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DE : DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REGIONAL/DISTRITAL
A : Sr@) v
FECHA
REF. : DESIGNACION
En cumplimiento a Memordndum Instructivo N°..... de fecha........... , emitido por Gerencia General, de

conformidad al Informe Final de Resultados N-°...... de ../.../00.. y actas correspondientes, emitida por la
Comisién Calificadora del Proceso de Calificacion de la Convocatoria a Concurso de Méritos y Examen de
competencia N°...; y al haber obtenido el puntaje de aprobacién, a partir de ...../.../.., se procede a su
Designacién en el ftem ..., Nivel ..., cargo ...., Seccién/Depto.

Debiendo desempefiar sus funciones con responsabilidad, idoneidad y compromiso institucional sujeto a un
periodo de prueba de 89 dias calendario conforme a normas en vigencia. De acuerdo a norma vigente tendra
que presentar al Departamento Nacional de Recursos Humanos, copia fotostdtica de la Declaracién Jurada de
Bienes y Rentas antes el ejercicio al cargo.

A tiempo de augurarle éxitos en sus nuevas funciones, saludamos a Ud. con las consideraciones mas
distinguidas.

Atentamente,

JEFE DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/ GERENTE DE AREA/SERVICIOS GENERALES
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN
REGIONAL/DISTRITAL

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL

14
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INDUCCION
INFORMACION PROPORCIONADA

I DATOS GENERALES

NOMBRE COMPLETO

CEDULA DE IDENTIDAD
PUESTO

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION

La presente informacidn sera proporcionada al nuevo Trabajador de la CNS, favor marcar ¥ en la casilla que corresponda
con un

UNIDAD DE DOTACION DE PUESTOS Y MOVIMIENTO DE PERSONAL

II. INFORMACION PROPORCIONADA AL FUNCIONARIO
Se pondrd en conocimiento de los accesos a la siguiente informacidn:

Mision, Vision y Objetivos de la C.N.S.
Los Reglamentos y Normativa con la cual se trabaja en la C.N.S.

Se entreg6 una copia simple del Programa Operativa Anual Individual [ |

III. OTRA INFORMACION PROPORCIONADA

Dependencia organizacional y jerdrguica

Ubicacién fisica en la que desempefiarad sus funciones
Horario de Trabajo

Registro de Asistencia

Presentacién Formulario RC IVA (si corresponde)

Bono de Movilidad y Refrigerio (si corresponde)

Ficha de Personal (a ser llenada mediante el sistema pgrCNS)

UNIDAD DE ARCHIVO Y KARDEX

IV. REVISION DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA PARA APERTURA DE CARPETA PERSONAL

DESCRIPCION SI NO
Cédula de Identidad (Fotocopia simple vigente)
Curriculum Vitae u Hoja de vida debidamente documentada
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (Fotocopia simple)
Certificado de Nacimiento (Documento Original)
Extracto del Registro al Sistema de Pensiones a Largo Plazo. (GESTORA)
Fotocopia legalizada de la Libreta de Servicio Militar (compulsada con documento original)
Fotocopia legalizada del Titulo de Bachiller (hasta un plazo de 20 dias calendario)
Fotocopia legalizada de Titulo Técnico Medio/Superior (hasta un plazo de 20 dias calendario)
Fotocopia legalizada del Diploma Académico y Titulo en Provision Nacional (hasta un plazo de
20 dias calendario)
Fotocopia simple de certificados de estudios, diplomados, posgrados, maestrias, doctorado
Certificado original del SENASIR o GESTORA de no estar percibiendo Rentas del Sistema Nal.
de Jubilacién (personas mayores a 55 afios)
Fotocopia de Carnet de Discapacidad o de Titular de un familiar con Carnet de Discapacidad,
(si corresponde)
Certificado REJAP original vigente
Certificado CENVI original vigente
Certificado de matrimonio o de estado civil
Declaracién Jurada por Compatibilidad funcionaria y doble percepcidn.
Declaracién Jurada de adhesion, compromiso y cumplimiento del Cédigo de Etica
Declaracién Jurada de Confidencialidad
Dos fotografias a color en fondo blanco de tamafio 3x4
Formulario AVC-07 (Si tuvo afiliacion anteriormente a la CNS) y AVC-04 de alta firmado
Firma y sello de Recursos Humanos Firma funcionario

Lugar y Fecha: " / /
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FORMULARIO DE EVALUACION
DE CONFIRMACION
(PROFESIONALES)

FORMULARIO

RH-14

DATOS PERSONALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

CARGO

UNIDAD ORGANIZACIONAL

NOMBRE Y CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR

FECHA DE INGRESO | | FECHA EVALUACION |

PERIODO DE EVALUACION | DESDE | | HASTA |

II. EVALUACION DE LA CAPACIDAD DE GESTION

=y

CALIFICACIONES
85

-~
o

100

VARIABLES

Insuficiente

Suficiente
Bueno
Sobresaliente

Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo
se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la entidad, asimilando la misién,
visién, politicas y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.

Competencia Técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su
jurisdiccién y competencia. No requiere ser permanentemente supervisado ni
efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo
cumple con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud
positiva de servicio, predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume
las consecuencias de su actuacién.

Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su
comportamiento a las normas establecidas por la institucién como también a la
ética funcionaria y moral.

Capacidad de solucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo
demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado
soluciones en caso de conflictos en su drea de trabajo sin que le sean
necesariamente exigidos.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en
periodo de evaluacién ha presentado resultados de su actuacién en
concordancia con las metas previstas y con la oportunidad esperada.

Asertividad: Medida en que el ocupante del cargo tiene la habilidad social de
expresar sus opiniones y puntos de vista de una manera amable, franca, abierta,
directa y adecuada, logrando expresarse sin vulnerar la opinién de los demas;
negociando el cumplimiento del mismo.

Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante
del cargo se adapta y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes
proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas
institucionales.

Relaciones humanas: Medida en que el ocupante del cargo tiene la habilidad
para relacionarse con el cliente interno y externo mostrando una personalidad
equilibrada en la mayoria de las situaciones.

10

Diligencia en el cumplimiento de instrucciones: Medida en que el ocupante
cargo cumple las instrucciones que se le imparten dentro del plazo
establecido.

CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones obtenidas)
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III.

Evaluacién Final

CONNOTACION SPUNTAIE DECISION ADOPTADA
Insuficiente 51 65 NO RATIFICADO; el trabajador no cumple con las expectativas
requeridas
Suficiente 66 75 RATIFICADO; el trabajador cumple con las expectativas que se
Bueno 76 85 requieren.
Sobresaliente 86 100

Firma y sello del Inmediato Superior

Firma funcionario

Lugar y Fecha: i / /

1
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NS FORMULARIO DE EVAL!.IACION FORMULARIO
@l- 3 , DE CONFIRMACION RH-14A
3 | o (TECNICOS Y AUXILIARES)
1. DATOS PERSONALES
NOMBRE DEL FUNCIONARIO
CARGO
UNIDAD ORGANIZACIONAL
NOMBRE Y CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR
FECHA DE INGRESO | [ FECHA EVALUACION |
PERIODO DE EVALUACION [ DESDE | | HASTA [
II. EVALUACION DE LA CAPACIDAD DE GESTION
CALIFICACIONES
51 75 85 100
o -]
£ -] H
No. VARIABLES g 5| @2 £
$laagl s g
o -
S 3
n
Adaptabilidad al cargo y a la institucién: Medida en que el ocupante del cargo
1 |se ha adaptado a su puesto de trabajo y a la entidad, asimilando la mision,
visién, politicas y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.
Competencia Técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica
> correctamente las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su
jurisdiccion y competencia. No requiere ser permanentemente supervisado ni
efectuar consultas frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo
3 cumple con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud
positiva de servicio, predisposiciéon a aceptar nuevas responsabilidades y asume
las consecuencias de su actuacién.
Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su
4 | comportamiento a las normas establecidas por la institucidon como también a la
ética funcionaria y moral.
Capacidad de solucién de problemas: Medida en que el ocupante del cargo
5 demuestra capacidad para reconocer problemas potenciales y ha planteado
soluciones en caso de conflictos en su &drea de trabajo sin que le sean
necesariamente exigidos.
Trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo tiene la habilidad de
5 trabajar en equipo conciliando criterios y opiniones distintas y encauzarlos hacia
un propésito comun, de tal manera de interactuar con la gente para obtener el
mejor rendimiento del grupo.
Asertividad: Medida en que el ocupante del cargo tiene la habilidad social de
2 expresar sus opiniones y puntos de vista de una manera amable, franca, abierta,
directa y adecuada, logrando expresarse sin vulnerar la opinion de los demds;
negociando el cumplimiento del mismo.
Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante
8 del cargo se adapta y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes
proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas
institucionales.
9 Seguridad: Medida en que el ocupante del puesto tiene la capacidad de
argumentar su posicion técnicamente a los planteamientos que propone.
Diligencia en el cumplimiento de instrucciones: Medida en que el ocupante
10 | del cargo cumple las instrucciones que se le imparten dentro del plazo
establecido.
CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones obtenidas)
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III. EVALUACION FINAL
CONNOTACION D:""TA’:' DECISION ADOPTADA

Insuficiente 51 65 NO RATIFICADO; el trabajador no cumple con las expectativas

requeridas
Suficiente 66 75 RATIFICADO; el trabajador cumple con las expectativas que se
Bueno 76 85 requieren.
Sobresaliente 86 100

Firma y sello del Inmediato Superior Firma funcionario
Lugar y Fecha: W (S S—
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C FORMULARIO DE EVALUACION
NS : FORMULARIO
&ﬂ' DE CONFIRMACION Sl v
by { o (UJIER Y MENSAJEROS)
I. DATOS PERSONALES
NOMERE DEL FUNCIONARIO
CARGO
UNIDAD ORGANIZACIONAL
NOMBRE Y CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR
FECHA DE INGRESO [ FECHA EVALUACION |
PERIODO DE EVALUACION | DESDE | HASTA
II. EVALUACION DE LA CAPACIDAD DE GESTION
CALIFICACIONES
51 75 85 100
@ -]
& £ s
No. VARIABLES g & 2 ]
& S g ]
3 s al 5
£ ) ]
Adaptabilidad al cargo y a la institucion: Medida en que el ocupante del cargo
1 | se ha adaptado a su puesto de trabajo y la entidad, asimilando la misién, vision,
politicas y objetivos institucionales y se compromete con los mismos.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo
2 cumple con las obligaciones y funciones asignadas, demuestra una actitud
positiva de servicio, predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume
las consecuencias de su actuacién.
Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su
3 |comportamiento a las normas establecidas por la institucién como también a la
ética funcionaria y moral.
Trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo tiene la habilidad de
4 trabajar en equipo conciliando criterios y opiniones distintas y encauzarlos hacia
un propdsito comun, de tal manera de interactuar con la gente para obtener el
mejor rendimiento del grupo.
Manejo de la informacién: Medida en que el ocupante del puesto tiene la
5 capacidad de administrar de manera eficiente la documentaciéon asignada a su
puesto, coadyuvando al normal desarrollo de las actividades tanto propias como
de terceros y manteniendo el orden facilitando el acceso a la informacion.
Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante
6 del cargo se adapta y propicia cambios organizacionales asumiendo actitudes
proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las politicas
institucionales.
Asertividad: Medida en que el ocupante del cargo tiene la habilidad social de
7 | expresar sus opiniones y puntos de vista de una manera amable, franca, abierta,
directa y adecuada, logrando expresarse sin vulnerar la opinidon de los demads;
negociando el cumplimiento del mismo.
8 Seguridad: Medida en que el ocupante del puesto tiene la capacidad de
argumentar su posicién técnicamente a los planteamientos que propone.
Atencidén a detalles: Medida en que el ocupante del cargo tiene la capacidad de
9 realizar sus tareas tomando atencién a detalles y evitando que el trabajo sea
observado por otras areas organizacionales, por deficiencias en cuanto a forma y
pulcritud.
Diligencia en el cumplimiento de instrucciones: Medida en que el ocupante
10 | del cargo cumple las instrucciones que se le imparten dentro del plazo
establecido.
CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones obtenidas)
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III. EVALUACION FINAL
CONNOTACION SEUNTAIE DECISION ADOPTADA

Insuficiente 51 65 NO RATIFICADO; el trabajador no cumple con las expectativas
requeridas

Suficiente 66 75 RATIFICADO; el trabajador cumple con las expectativas que se

Bueno 76 85 requieren.

Sobresaliente 86 100

Firma y sello del Inmediato Superior Firma funcionario

Lugar y Fecha: ; / /
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INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE e
CONFIRMACION
INFORME
A : ).9.0.0.9.0.0.0.4
GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/AGENTE
DISTRITAL
via
DE : ),0.9.0.0.9.9 6.4
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
REF. ; EVALUACION DE CONFIRMACION
FECHA :  Lugary fecha

De nuestra consideracion:

Mediante la presente, tenemos a bien informar a su autoridad que como resultado del proceso de
Evaluacién de Confirmacién realizada al Sr./a. qguien mediante
Memordndum N° de fecha , fue designado al cargo ; Habiendo
transcurrido el periodo de prueba, (Si/No) ha cumplido con las expectativas esperadas al cargo
de acuerdo al formulario de Evaluacién de Confirmacién adjunto.

Por lo que (Si/No) se le debe ratificar en el cargo que desempefia actualmente.
Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes.

Atentamente.

(Firma) (Firma)
Jefe Inmediato Superior V°B® Jefe del Depto. Nal. de
Recursos Humanos/Encargado de RRHH a nivel
desconcentrado (Regionales y Distritales)

ot
(op!
Gt
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) FORMATO
MEMORANDUM RH-16

MEMORANDUM

DE : DPTO. NAL. RECURS0OS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS REGIONAL/DISTRITAL

A E 2] (- | TR T——.

CARGO :

UNIDAD/DEPTO. :

FECHA

REF. : CONFIRMACION

De mi consideracion:

En aplicacién del Articulo 20° del D.S. N° 26115, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal y del Articulo 16° del Reglamento Especifico de Administracién de
Personal de la Caja Nacional de Salud, se ha realizado la Evaluacién de Confirmacién, cuyo
resultado determina la continuidad o desvinculacién del Trabajador de la CNS en su puesto de
trabajo.

En este sentido comunico a usted, que de acuerdo al informe de Evaluacion de Confirmacién,

emitido por el (Jefe inmMediato SUPEFIOr)......cccciviieiriiiiviiiiiiiiisiiiiiiiiiiinivisrivisiirierains , ha
obtenido la calificacién de............ Cosmmmanmasamasesyms ) (suficiente, Bueno Sobresaliente), por lo
tanto; a partir de la fecha queda ratificado(a) en €l CArgo .......cccccvinvciericieniesinccininicinies , ftem
............. y haber mensual de Bs............cccoceeeee (ceveeuenenn....00/100 bolivianos).

Atentamente,

JEFE DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/ GERENTE DE AREA/SERVICIOS GENERALES
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN
REGIONAL/DISTRITAL

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL
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MEMORANDUM
DE - DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS REGIONAL/DISTRITAL
A : Sra) v
CARGO
UNIDAD/DEPTO. :
FECHA -
REF. : NO CONFIRMACION

De mi consideracion:

En aplicacién del Articulo 20° del D.S. N° 26115, de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal y del Articulo 16° del Reglamento Especifico de Administracion de
personal de la Caja Nacional de Salud, se ha realizado la Evaluacién de Confirmacién, cuyo
resultado determina la continuidad o desvinculacién del Trabajador de la CNS en su puesto de
trabajo.

En este sentido comunico a usted, que de acuerdo al informe de Evaluacién de Confirmacion,
emitido por el (Jefe inmediato SUPEITON) . eevvvviieeiesisieesreesaassrs s asai s as s s e , ha
obtenido la calificacién de............ (oot R O ) (Deficiente, Insuficiente), por lo tanto; a
partir de la fecha dejard de prestar servicios en la Caja Nacional de Salud.

Atentamente,

JEFE DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/ GERENTE DE AREA/SERVICIOS GENERALES
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN

REGIONAL/DISTRITAL

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL

j S

(op]
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) . FORMATO
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO RH-17

GESTION:

Capacitacion y difusion para la ejecucion
de la evaluacion.

Depto. Nacional de Recursos
Humanos

A continuacién se detalle el Cronograma de Actividades y Tiempos para la Evaluacion del Desempefio:

Elaboracién del Informe de Actividades del
periodo de evaluacién

Trabajador de la CNS

Evaluaciéon (Llenado del formulario en
linea)

Jefe Inmediato Superior

Remision de formularios llenados al Depto.
Nacional de Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior
Maximas Autoridades de cada
area

Preparacion de Informe Global de
resultados de la Evaluacion de Desempefio

Unidad de Evaluacién del
Desempefio y Capacitacion
Productiva

Aprobacion de  reconocimientos  y/o
sanciones (cuando corresponda)

Depto. Nal. de Recursos
Humanos
Maxima Autoridad Ejecutiva

Registro y archivo

Unidad de Archivo y Kardex

Programacién de la segunda evaluacién
para personal "en observacion".

Unidad de Evaluacion del
Desempefio y Capacitacion
Productiva

No. FACTORES PONDERACION
Cumplimiento de Resultados 5
1 (POAL). 70%
2 | Capacidad de Gestion 30%
CALIFICACION FINAL. 100%

ciente

De acuerdo a los resultados obtenidos se tiene las siguientes acciones:

Insufi Segunda Evaluacion
Suficiente 66 75 No existe ningln incentivo
Bueno 76 85 Incentivo psicosocial
Sobresaliente 86 100 Incentivo psicosocial

Los Formularios a utilizar se encuentran descritos en los Formularios RH-19, teniendo la siguiente metodologia
de calificacion:
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C
NS FORMATO
W, INFORME DE ACTIVIDADES RH-18
INFORME
A XXX
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE A XXXXXXXX
TRABAJADOR DE LA CNS A SER EVALUADO)
REF. 4 INFORME DE ACTIVIDADES GESTION
FECHA : Lugar y fecha

De mi consideracién:

En atencion al Programa de Evaluacién del Desempefio correspondiente al articulo 19 del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal RESAP de la Caja Nacional de Salud, a continuacion detallo las
actividades y resultados de acuerdo a mi Plan Operativo Anual Individual-POAI (numerales B2 y B3):

FUNCIONES RESULTADOS FUENTE DE PORCENTAIJE DE
ESPERADOS VERIFICACION CUMPLIMIENTO

FIRMA
NOMBRE Y CARGO DEL TRABAJADOR DE LA CNS

et
c
H
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NS FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO FORMULARIO
e Aplicable a:(AGENTES DISTRITALE§, JEFES DE UNIDAD, SECCION, RH-19A
Ny DIVISION)
I. DATOS GENERALES Registre los datos personales del Trabajador de la CNS a ser evaluado.

NOMBRE DEL‘TRABAJADOR
A. | DE LA CNS PUBLICO

EVALUADO:
B. | CARGO: | No. ITEM
C. | OFICINA DONDE TRABAJA:
D. | FECHA DE INGRESO:
E. | PERIODO DE EVALUACION: DESDE: | HASTA:

II. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS registre los resultados que se encuentran en el numeral B3 del POAI
del puesto y marque con una X la calificacién que considere que corresponda de acuerdo al desempefio
del trabajador.

CALIFICACIONES
51 75 85 100
— 2 o £ | CALIFICACION
' = (]
No RESULTADOS ESPERADOS (POAI's) ASIGNADO % .§ % = PONDERADA
b= u 3 2
a 5 @ E
g | ® :
1
2
3
4
5
CALIFICACION TOTAL SOBRE 100 PUNTOS 100
CALIFICACION PONDERADA POR 70% 70%
III. CAPACIDAD DE GESTION Registre con una X la calificacién que corresponda
CALIFICACIONES
51 75 85 100
v 2
=l [} 14
No. VARIABLES 5 t ) 2
] o g T
= 9 3 Hi
5 s 2 v
w 3 a8
] 0 8
1 Cumplimiento de Metas. Grado de cumplimiento de las metas establecidas en el POA de
su area y PEL
> Supervisién y Control. Hacer cumplir las actividades delegadas a sus dependientes para el
cumplimiento del POA de la gestidn.
3 Liderazgo. Capacidad para integrar y conducir equipos de trabajo con propdsitos comunes
para drea e institucién, orientados al cumplimiento del POA y PEL
a Delegacién y Coordinacién. Facilitador en el manejo de equipo de trabajo orientado al
cumplimiento de metas institucionales como delegacion de actividades.
5 Compromiso Institucional. Expresa interés y disposicion para resolver problemas y
necesidades institucionales, mds alld de los deberes y obligaciones normales asignados a su
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cargo.
6 Relaciones de Trabajo. Habilidad para establecer y mantener relaciones armoénicas y de
colaboracién con los compafieros de trabajo, superiores y dependientes.
Capacidad de soluciéon de problemas: Demuestra capacidad para reconocer problemas
7 | potenciales y ha planteado soluciones en caso de conflictos en su drea de trabajo sin que le
sean necesariamente exigidos.
Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Propicia cambios organizacionales
8 | asumiendo actitudes proactivas y efectuando propuestas innovadoras concordantes con las
politicas institucionales.
Capacidad para ejercer control y evaluacién: Capacidad para controlar el uso de
9 | recursos, avance de actividades, logro de resultados y cumplimiento de normas por parte de
sus dependientes; asi como, realizar las acciones correctivas inmediatas.
10 Capacitacién: Se capacita, se actualiza y adquiere conocimientos para su desarrollo
personal y laboral en pro de la institucion.
CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones obtenidas) 100
CALIFICACION PONDERADA POR 30% 30%
IV. CALIFICACION FINAL
No. FACTORES PUNT. OBT. PONDERACION | CALIF. POND.
1 | Cumplimiento de Resultados 100 70% 70%
2 | Capacidad de Gestion 100 30% 30%
CALIFICACION FINAL. 100% 100%
Insuficiente 51 6 egun a Evaluacién
Suficiente 66 75 No existe ningln incentivo
Bueno 76 85 Incentivo psicosocial
Sobresaliente 86 100 Incentivo psicosocial
V. NOTIFICACION Y SUSCRIPCION

A momento de suscribir la presente evaluacion, se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior ha
comunicado los resultados al Trabador de la CNS evaluado, habiendo realizado las siguientes
observaciones:

A. FORTALEZAS DEL EVALUADO:

B. DEBILIDADES DEL EVALUADO:

C. PROPUESTAS PARA SUPERAR DEBILIDADES:

D. COMENTARIOS/RECOMENDACIONES:

La firma constituye un acto de notificacién y da por concluido el proceso de evaluacién del desempefio del
T

FIRMA FIRMA FIRMA
TRABAJADOR DE LA CNS JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE INMEDIATO SUPERIOR
EVALUADO JERARQUICO
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Ns FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO FORMULARIO
ﬁ': Aplicable a: (PROFESIONALES) RH-19B

I. DATOS GENERALES Registre los datos personales del Trabajador de la CNS a ser evaluado.
A NOMBRE DEL TRABAJADOR
' | DE LA CNS EVALUADO:
B. | CARGO: | No. ITEM
C. | OFICINA DONDE TRABAJA:
D. | FECHA DE INGRESO:
E. | PERIODO DE EVALUACION: DESDE: | HASTA:

II. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS registre los resultados que se encuentran en el numeral B3 del POAI
del puesto y marque con una X la calificacién que considere que corresponda de acuerdo al desempefio
del Trabajador de la CNS.

CALIFICACIONES
51 75 85 100
o
Q el
; PUNTAJE € 2 S | CALIFICACION
No RESULTADOS ESPERADOS (POAI's) ASIGNADO % .E § = PONDERADA
& & 3 Hi
3 F o e
7] 3 a
S o 8
b
2
3
4
9
CALIFICACION TOTAL SOBRE 100 PUNTOS 100
CALIFICACION PONDERA SOBRE 70% 70%
III. CAPACIDAD DE GESTION Registre con una X la calificacién que corresponda ‘
CALIFICACIONES
51 75 85 100
@
-] @ c
No. VARIABLES @ t o 2
S g -] ]
s = 3 ]
3 ~ o el
1] 3 a
5 v 8
1 Iniciativa. Habilidad para generar, proponer y ejecutar nuevas formas de trabajo que
facilite la obtencién de informacién Gtil, oportuna y confiable.
Competencia Técnica: Conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos e
5> |instrumentos concernientes a su jurisdiccion y competencia. No requiere ser
permanentemente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.
Responsabilidad y actitud de servicio: Cumple con las obligaciones y funciones
3 | asignadas, demuestra una actitud positiva de servicio, predisposicion a aceptar nuevas
responsabilidades y asume las consecuencias de su actuacion.

e

o
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Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a
las normas establecidas por la institucion como también a la ética funcionaria y moral.

Capacidad de solucién de problemas: Demuestra capacidad para reconocer problemas
potenciales y plantea soluciones en caso de conflictos en su drea de trabajo sin que le
sean necesariamente exigidos.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el
periodo de evaluacién ha presentado resultados de su actuacién en concordancia con las
metas previstas en su POAI.

Capacidad para proponer el cambio: Propone iniciativas orientadas al cambio y
cumplimiento de lineamientos a favor de la institucién.

Relaciones humanas: El ocupante del cargo tiene la habilidad para relacionarse con los
trabajadores y afiliados, demostrando buen trato.

Diligencia en el cumplimiento de instrucciones: El ocupante del cargo cumple las
instrucciones que se le imparten dentro del plazo establecido, en el marco de la normativa
vigente.

10

Capacitacion: Se capacita, se actualiza y adquiere conocimientos para su desarrollo
personal y laboral en pro de la instituciéon.

CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones obtenidas) 100

CALIFICACION PONDERADA SOBRE 30% 30%

Iv.

CALIFICACION FINAL
No. FACTORES PUNT. OBT. PONDERACION | CALIF. POND.
1 | Cumplimiento de Resultados 100 70% 70%
2 | Capacidad de Gestion 100 30% 30%
CALIFICACION FINAL. 100 100%

51 65 Segunda Evaluacién
Suficiente 66 75 No existe ningun incentivo
Bueno 76 85 Incentivo psicosocial
Sobresaliente 86 100 Incentivo psicosocial

NOTIFICACION Y SUSCRIPCION

A momento de suscribir la presente evaluacién, se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior ha
comunicado los resultados al Trabajador de la CNS evaluado, habiendo realizado las siguientes
observaciones:

A. FORTALEZAS DEL EVALUADO:

B. DEBILIDADES DEL EVALUADO:

C. PROPUESTAS PARA SUPERAR DEBILIDADES:

D. COMENTARIOS/RECOMENDACIONES:

La firma constituye un acto de notificacién y da por concluido el proceso de evaluacién del desempefio del
tRA

FIRMA FIRMA FIRMA
TRABAJADOR DE LA CNS JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE INMEDIATO SUPERIOR
EVALUADO JERARQUICO
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO FORMULARIO
Aplicable a: (Técnicos, Secretarias y Auxiliares) RH-19C

I. DATOS GENERALES Registre los datos personales del Trabajador de la CNS a ser evaluado.
NOMBRE DEL TRABAJADOR
PUBLICO EVALUADO:

CARGO: 1 No. iTEM

OFICINA DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO:

molo|=|»

PERIODO DE EVALUACION: DESDE: l HASTA:

II. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS registre los resultados que se encuentran en el numeral B3 del POAI
del puesto y marque con una X la calificacion que considere que corresponda de acuerdo al desempefio
del Trabajador de la CNS.

CALIFICACIONES
51 75 85 100
Q
a E=4 .
. PUNTAIJE € 2 g CALIFICACION
No. RESULTADOS ESPERADOS (POAI's) ASIGNADO .g E g = PONDERADA
- Y 1]
3| 5| @ g
E| @ g
n
1
2
3
4
5
CALIFICACION TOTAL SOBRE 100 PUNTOS 100
CALIFICACION PONDERA POR 70% 70%
III. CAPACIDAD DE GESTION Registre con una X la calificacién que corresponda
CALIFICACIONES
51 75 85 100
8
-] £
No. VARIABLES g ] 3
G 5 o g
Y o £ £
2 = ] 3
c 3 3 -}
=] 0 o 7]
1 Conocimientos Técnicos y Destrezas. Habilidad para aplicar los conocimientos técnicos y

destrezas adquiridas, que faciliten el logro de los resultados previstos en el POAI.

Cantidad y calidad de los servicios. Servicios prestados por el ocupante del puesto, asi
2 |como el logro de los resultados previstos en condiciones de oportunidad, integridad y sin
errores y omisiones.

Conducta funcionaria: El ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las normas
establecidas por la institucidn como también a la ética funcionaria y moral.

Compromiso institucional. Expresa interés y disposicion para resolver problemas y
4 | necesidades institucionales, mas alld de los deberes y obligaciones normales asignados a su
puesto en el marco de sus competencias.

(op]
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5 Manejo de la informacién: Capacidad de administrar, coadyuvar el normal desarrollo de
las actividades propias y de terceros, manteniendo el orden y confidencialidad.
5 Trabajo en equipo. Capacidad de relacionamiento con los trabajadores y con personal
externo.
7 Cumplimiento de metas. Desarrollar las actividades establecidas en el POAI de manera
eficiente y eficaz.
8 Organizacién del trabajo. Habilidad para obtener y priorizar la ejecucién de los trabajos,
asi como ordenar y resguardar los documentos asignados al puesto.
9 Relaciones humanas. Habilidad para establecer y mantener relaciones arménicas y de
colaboracién con los compafieros de trabajo y personal externo.
10 Capacitaciéon: Se capacita, se actualiza y adquiere conocimientos para su desarrollo
personal y laboral en pro de la institucién.
CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones obtenidas) 100
CALIFICACION PONDERADA POR 30% 30%
IV. CALIFICACION FINAL
No. FACTORES PUNT. OBT. PONDERACION | CALIF. POND.
1 | Cumplimiento de Resultados 100 70% 70%
2 | Capacidad de Gestion 100 30% 30%
CALIFICACION FINAL. 100% 100%
Insuficiente 51 65 Segunda Evaluacion
Suficiente 66 75 No existe ningun incentivo
Bueno 76 85 Incentivo psicosocial
Sobresaliente 86 100 Incentivo psicosocial

NOTIFICACION Y SUSCRIPCION

A momento de suscribir la presente evaluaciéon, se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior ha
comunicado los resultados al Trabajador de la CNS evaluado, habiendo realizado las siguientes
observaciones:

A. FORTALEZAS DEL EVALUADO:

B. DEBILIDADES DEL EVALUADO:

C. PROPUESTAS PARA SUPERAR DEBILIDADES:

D. COMENTARIOS/RECOMENDACIONES:

La firma constituye un acto de notificaciéon y da por concluido el proceso de evaluacion del desempefio del
Trabajador de la CNS.

FIRMA FIRMA FIRMA
TRABAJADOR DE LA CNS JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE INMEDIATO SUPERIOR
EVALUADO JERARQUICO
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO FORMULARIO
Aplicable a: (Ujieres, Choferes y Trabajadores Manuales) RH-19D

VI. DATOS GENERALES Registre los datos personales del trabajador a ser evaluado.

NOMBRE DEL TRABAJADOR
DE LA CNS EVALUADO:

CARGO:

l No. iTEM

OFICINA DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO:

mio|n|® | P

PERIODO DE EVALUACION:

HASTA:

DESDE: 1

VII. CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS registre los resultados que se encuentr
del puesto y marque con una X la calificacion que considere que correspon

del Trabajador de la CNS.

an en el numeral B3 del POAI
da de acuerdo al desempefio

CALIFICACIONES
51 75 85 100
[
Q - .
y PUNTAIJE t g 5 CALIFICACION
No. RESULTADOS ESPERADOS (POAIL s) ASIGNADO .g ‘g g = PONDERADA
& ] 3 [
g | 3 | " | 3
. [
1
2
3
4
5
CALIFICACION TOTAL SOBRE 100 PUNTOS 100
CALIFICACION PONDERADA POR 70% 70%
VIII. CAPACIDAD DE GESTION Registre con una X la calificacién que corresponda __ *
CALIFICACIONES
51 75 85 100
v 2
2l ¢ 5
No. VARIABLES 2 H - =
& 5 g H
E £ @ g
a 3 8
S @ 8
1 Organizacién del trabajo. Habilidad para obtener y priorizar la ejecucién de los trabajos,
asi como ordenar y resguardar los documentos asignados al puesto.
2 Colaboracién. Actitud de apoyo y servicio espontaneo a los superiores y comparieros de
trabajo.
3 Cumplimiento de normas. Disciplina en el cumplimiento de normas, reglamentos y
manuales técnicos y administrativos de la CNS.
4 Conocimientos y destrezas. Demostrar los conocimientos y destrezas de acuerdo a sus
competencias.
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5 Capacidad de resolucién de problemas. Toma de acciones inmediatas ante problemas
emergentes en el desarrollo cotidiano de sus labores.
6 Cumplimiento de metas. Desarrollar las actividades establecidas en el POAI de manera
eficiente y eficaz.
7 Relaciones de trabajo. Habilidad para establecer y mantener relaciones armonicas y de
colaboracién con los compafieros de trabajo y personal externo.
8 | calidad de trabajo. Prolijidad en el desarrollo de sus actividades cotidianas.
9 Reserva y confidencialidad. Manejo discreto de los asuntos y documentos de la
institucion.
10 Capacitaciéon: Se capacita, se actualiza y adquiere conocimientos para su desarrollo
personal y laboral en pro de la institucién.
CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones obtenidas) 100
CALIFICACION PONDERA POR 30% 30%

IX. CALIFICACION FINAL

No. FACTORES PUNT. OBT. PONDERACION | CALIF. POND.
1 | Cumplimiento de Resultados 100 70% 70%
2 | Capacidad de Gestion 100 30% 30%
CALIFICACION FINAL. 100 100%

‘s AN ALY

Insuficiente 51 65 Segunda Evaluacio
Suficiente 66 75 No existe ningln incentivo
Bueno 76 85 Incentivo psicosocial
Sobresaliente 86 100 Incentivo psicosocial

X. NOTIFICACION Y SUSCRIPCION

A momento de suscribir la presente evaluacién, se deja constancia que el Jefe Inmediato Superior ha
comunicado los resultados al Trabajador de la CNS evaluado, habiendo realizado las siguientes

observaciones:

A. FORTALEZAS DEL EVALUADO:

B. DEBILIDADES DEL EVALUADO:

C. PROPUESTAS PARA SUPERAR DEBILIDADES:
D. COMENTARIOS/RECOMENDACIONES:

La firma constituye un acto de notificacién y da por concluido el proceso de evaluacién del desempefio del

Trabajador de la CNS.

FIRMA FIRMA FIRMA
TRABAJADOR DE LA CNS JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE INMEDIATO SUPERIOR
EVALUADO JERARQUICO
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INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO FORMATO
(Por area organizacional) RH-20
INFORME
A T O XKOXXXXXX
GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/AGENTE
DISTRITAL
via
DE i XXXXXKXX
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
REF. 2 EVALUACION DE DESEMPENO
FECHA : Lugar y fecha

De nuestra consideracion:

De conformidad con las disposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, se ha ejecutado el Programa de Evaluacion del Desempefio, para el personal de la Caja
Nacional de Salud, correspondiente al periodo de referencia, y cuyos resultados se presentan a
continuacién:

CALIFICACION FINAL ;
NOMBRE COMPLETO RESULTADO RECOMENDACION
gl OBTENIDO

Es cuanto tenemos a bien informar, para los fines consiguientes.

FIRMA FIRMA 3
JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE INMEDIATO SUPERIOR JERARQUICO
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@ MEMORANDUM FORMATO
Y RH-21

DE

CARGO
FECHA
REF.

..

MEMORANDUM

- DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS REGIONAL/DISTRITAL
S () s

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

De mi consideracion:

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal y los resultados del proceso de Evaluacién del Desempefio, establecidos en el informe
correspondiente, comunico a usted que la nota obtenida asciende a ... sobre 100%
(Suficiente, Bueno, Sobresaliente,):

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

JEFE DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/

GERENTE DE AREA/SERVICIOS GENERALES

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN
REGIONAL/DISTRITAL

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL

’_._.h
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MEMORANDUM
DE - DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANQS REGIONAL/DISTRITAL
A : SE(aY o ansminss
CARGO :
FECHA :
REF. : RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

De mi consideracion:

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
y los resultados del proceso de Evaluacién del Desempefio, establecidos en el informe correspondiente,
comunico que la nota obtenida asciende a ... sobre 100% (Insuficiente), por no cumplir
satisfactoriamente su desempefio laboral en la Caja Nacional de Salud; por lo tanto, debe sujetarse a una
segunda evaluacién del desempefio en un plazo de tres meses como minimo y un maximo de seis meses,
debiendo ser desvinculado de la entidad en caso de obtener nuevamente una evaluacion “Insuficiente)”.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

JEFE DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/ GERENTE DE AREA/SERVICIOS GENERALES
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN
REGIONAL/DISTRITAL

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL

pot
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MEMORANDUM

DE : DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REGIONAL/DISTRITAL
A : Sr{a) annamaemiannss
CARGO
UNIDAD/DEPTO. :
FECHA :
REF. : PROMOCION VERTICAL - HORIZONTAL
En cumplimiento a Memorandum Instructivo N°...... de fecha.......... , emitido por Gerencia General, de conformidad al

Informe Final de Resultados N°...... de.../..../20... y actas correspondientes, emitida por la Comisidn Calificadora del
Proceso de Calificacién de la Convocatoria a Concurso de Méritos y Examen de competencia N°..; y al haber
obtenido el puntaje de aprobacion, a partir de ...../..../20..,, se procede a su Promocidn vertical/horizontal del Item
..., Nivel ..., cargo ...., Secciéon/Dpto. al Item ..., Nivel .., cargo ..., Seccién/Depto. . Debiendo desempefiar sus
funciones con responsabilidad, idoneidad y compromiso institucional sujeta a un periodo de prueba de 89 dias
calendario conforme a normas en vigencia.

A tiempo de augurarle éxitos en sus nuevas funciones, saludamos a Ud. con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

JEFE DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/ GERENTE DE AREA/SERVICIOS GENERALES
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN
REGIONAL/DISTRITAL

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL

b
o~



N(:S Gerencia Administrativa Financiera Freina s et
ﬁ ¢ Version: 1
A Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
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MEMORANDUM
DE s DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REGIONAL/DISTRITAL
A g SHE{A) v imemos
CARGO
UNIDAD/DEPTO. :
FECHA :
REF. : TRANSFERENCIA / ROTACION
En cumplimiento a Instructivo N° ... de fecha ../../20.. Emitido por la Gerencia General, emergente del
Informe Técnico N°... (Solo para Transferencia) de fecha ../../20..., elaborado por el Depto. Nal. de Recursos
Humanos, a partir del ... de ..... del 20.., se procede a su Transferencia/Rotacién debiendo pasar a cumplir

funciones Seccion/Unidad/Depto. .

En consecuencia, deberd hacer entrega bajo inventario de todo el material y activos fijos que se encuentran en
su poder, asi como los documentos a su cargo. Posteriormente deberd presentarse ante las Autoridades del
mencionado............... , donde le impartiran instrucciones al respecto.

Atentamente,
JEFE DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/ GERENTE DE AREA/SERVICIOS GENERALES

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS EN
REGIONAL/DISTRITAL

GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/
AGENTE DISTRITAL
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MEMORANDUM

DE : DPTO. NAL. RECURSOS HUMANOS/UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
REGIONAL/DISTRITAL

A C SEA) s

CARGO :

FECHA : ,

REF. : RETIRO VOLUNTARIO /JUBILACION /AGRADECIMIENTO DE SERVICIOS

En cumplimiento a instructivo N° --- de fecha dia/mes/afio emitido por la Gerencia General/ Administracién
Regional o Agencia Distrital de acuerdo a solicitud presentada mediante nota ---- de fecha dia/mes/afo,
recepcionada en fecha dia/mes/afio, se procede a su retiro (por renuncia al cargo o para acogerse a la
Jubilacién) y/o agradecimiento de servicios, a partir del dia/mes/afio.

En cumplimiento a instructivo N® --- de fecha dia/mes/afio emitido por la Gerencia General/ Administracién
Regional, Agencia Distrital se procede a su retiro, a partir del: dia/mes/afio.

Consiguientemente, debera hacer entrega bajo inventario, la documentacién y activos fijos que se encuentran a
su cargo. Asimismo, se le hace conocer que de acuerdo a normas vigentes, tendréd que presentar a la Unidad
de Recursos Humanos fotocopia de la Baja de su Declaracién Jurada, en el plazo de 30 dias calendario.

Finalmente, hacemos llegar a usted nuestro sincero agradecimiento a nombre de las Autoridades Ejecutivas y el
personal de la CNS, por los servicios prestados en la Institucién.

Atentamente:
(Nombre y Firma Responsable) (Nombre y Firma)
JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS/ENCARGADO GERENTE ADM. FINANCIERO/
DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE SERV. GENERALES

(REGIONALES/DISTRITALES)

(Nombre y Firma)
GERENTE GENERAL/
ADMINISTRADOR REGIONAL
AGENTE DISTRITAL
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION | FORMULARIO

I. DATOS GENERALES (Informacién del JEFE INMEDIATO SUPERIOR)
A. | NOMBRE

CARGO:

OFICINA DONDE TRABAJA:

Numero de dependientes:

. CAPACITACION
NRO.| CARGO QUE OCUPA | FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

II. NECESIDADES DE CAPACITACION TECNICA
En el ambito del desarrollo de las funciones de su &rea, registre los cursos en las cuales considera que

requiere mayor apoyo el personal bajo su dependencia, de manera que contribuyan a mejorar el desempefio
en su area organizacional.

1
2
3
4

Nota acreditacién: Para acreditar un curso de capacitacién cursado fuera de la Institucion, se informard a
recursos humanos con una nota, el inicio y culminacién del curso (adjuntar boleta de inscripcién del curso).

Se presentard con una nota la fotocopia del certificado, como constancia a la conclusion satisfactoria del
curso.

Lugar y Fecha: y / /

FIRMA
JEFE DE AREA
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C
Ns INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE FORMULARIO
ﬁr CAPACITACION RH-23
INFORME
A HEED 6.6.6.0.0.¢.¢.4
GERENTE GENERAL/ADMINISTRADOR REGIONAL/AGENTE
DISTRITAL
DE : HXXXXXXXX

JEFE DPTO. NAL. DE RECURSOS HUMANOS/ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS (REGIONALES/DISTRITALES)

REF. : DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, GESTION

FECHA - Lugar y fecha

De mi consideracién:

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 del Reglamento especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Caja Nacional de Salud, informo sobre los resultados de la Deteccién
de Necesidades de Capacitaciéon y remito a su consideracion el programa de capacitacion:

ANTECEDENTES
JUSTIFICACION
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

vowp»

Atentamente.

(Firma)
JEFE DPTO. NAL. DE RECURSOS
HUMANOS/ENCARGADO DE RECURSOS
HUMANOS (REGIONALES/DISTRITALES)
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MODELO DE INFORME ESCRITO DE LA EVALUACION

DE CAPACITACION

DE:

REF.:
FECHA

GERENCIA GENERAL

JEFE DEPTO. NAL. DE RECURSOS HUMANOS/ADMINISTRADOR

INFORME

REGIONAL/AGENTE DISTRITAL
INFORME DE EVENTOS DE CAPACITACION

De acuerdo al Programa de Capacitacion, se tiene bien informar:

1. Entreel y el se realizo el evento denominado
2. Las personas que asistieron al evento y en las calificaciones por ellas obtenida (en caso de existir), son las
siguientes:
Nro. NOMBRE COMPLETO CARGO CALIFICACION(*)

(*) En caso de que el curso haya contado con una calificacion

3. El costo total del evento fue de:

4. Las recomendaciones para eventos similares son:

Es todo cuanto puedo informar.

Nota. Este documento no es limitativo.

JEFE UDD. DE EVAL. DE DESEMPENO Y CAP.
PRODUCTIVA/ENCARGADO DE RECURSOS
HUMANOS (REGIONAL/DISTRITAL)

FIRMA

(En caso de que el evento haya contado con presupuesto).

FIRMA

JEFE DEPTO. NAL. DE RECURSOS
HUMANOS/ADMINISTRADOR
REGIONAL/AGENTE DISTRITAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA O'l:ORGACIéN DE BECAS Y ANEXO 25
PASANTIAS

BECAS

Las Unidades Organizacionales de la Caja Nacional de Salud, en coordinacién con el Dpto. Nacional de
Recursos Humanos, contemplardn en su programa, las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del
pais, previa Certificacién de saldos presupuestarios; asi como, el Informe Técnico por Recursos Humanos vy el
Informe Legal por el Dpto. Nacional Juridico para su aprobacién ante las instancias correspondientes.

A este efecto deberan:

1.
2.
55

Captar becas relacionadas con temas de su propio interés.

Difundir las ofertas, seleccionar y patrocinar postulantes a una beca.

Sujetar la seleccién y patrocinar cursos o eventos especificos que privilegien el mérito como garantia
minima de buena inversion.

Patrocinar becas al exterior siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen cursos similares en
forma y Contenido y el tema sea de interés de la Caja Nacional de Salud y lo permita el presupuesto de la
institucion.

Determinar que el postulante sea un trabajador de la CNS de planta y acredite una antigliedad minima de
dos afios.

Comprobar que haya obtenido una calificacién de “bueno” o “sobresaliente” en la ultima evaluacion del
desempefio

Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la aprobacion del curso; la
permanencia en la Caja Nacional de Salud por un tiempo que duplique el periodo de duracién de la beca y
que los contenidos sean replicados en un evento de capacitacion interna a programarse durante el primer
mes de su reincorporacion al trabajo.

En caso de incumplimiento al compromiso asumido, el trabajador de la CNS deberd devolver el total de los
haberes percibidos y los gastos en que habria incurrido la Caja Nacional de Salud.

Declaratoria en comisién del Trabajador de la CNS beneficiado, mediante Resolucion de Directorio;
asegurando el goce de haberes y otros beneficios imputables al item por el tiempo que dure la beca.

II. PASANTIAS

Con el propdsito de preparar futuros trabajadores en dreas de actividad especializadé la Caja Nacional de
Salud, con base en el Reglamento correspondiente y los convenios interinstitucionales suscritos podrd admitir
pasantias de recién egresados destacados de casas de estudios superiores.

Los egresados que accedan a una pasantia no adquirirdn automaticamente condicién de trabajador de la Caja
Nacional de Salud.

A este efecto deberan:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Contar con el requerimiento de la Unidad Solicitante, adjuntando Informe de Necesidad
Difundir la oferta ante las casas de Estudios Superiores.

Elaboracion del Informe Técnico por parte de Dpto. Nacional de Recursos Humanos.
Elaboracion del Informe Legal por el Dpto. Nacional Juridico.

Elaboracion de la propuesta de Convenio y gestidon de aprobacion ante las instancias
correspondientes.
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ANEXO 5
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SUBSISTEMA REGISTRO
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FORMULARIO DE REGISTRO PERSONAL FOR:HU_;%RIO

FELEHA DE

PEERS:O NA L

Fotografia

Fondo blanco 4
X4

I. DATOS PERSONALES

**Sj requiere mas filas favor adicionar.

Este documento debe ser llenado por todos los funcionarios de la CNS.
El funcionario con su firma acredita la veracidad de la informacién registrada.

Primer Nombre | Segundo Nombre

Apellido
paterno

Apellido materno

Estado Civil

Apellido Casada

C.I. Exp.

Direccién (Zona / Calle / Numero)

E-Mail (Personal)

Lugar y Fecha de Ciudad de Zona, calle, N° ,E.Fg'ct':// Teléfono Teléfono
nacimiento Residencia i ! 5 pro. Domicilio Celular
N° Casa
Reg.
Profesion Colegio GESTORA CUA o NUA Matricula
Prof.
En caso de emergencia llamar a: 7
Nombre Parentesco Teléfono 1 Teléfono 2
1I. DATOS FAMILIARES (Solo miembros familiares que dependen de usted)
Tipo de Apellidos Sexo Fecha de Teléfono
Nombres (Paterno / S C.I.
Parentesco Nacimiento Celular
Materno) Flm

d
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I11. DATOS ACADEMICOS (Indicar desde el tiltimo curso aprobado hacia atras)
Formacion CERTIFICADO DE
I(A;::;m:;a Carrera (Area de Lugar RESPALDO
Técnico L Formacion - Nombre Institucion (Ciudad /
Licenciatura Especialidad) Pais) (COPIA (COPIA
r
Maestria) SIMPLE) | LEGALIZADA)
IV. IDIOMAS
Nivel de Calificacién: B=Basico, M=Medio, T=Técnico
Descripcién Nombre Institucién Nivel

V. EXPERIENCIA LABORAL ANTERIOR
(Indicar la trayectoria laboral de trabajos anteriores comenzando por el mas reciente)
bisd Tipo: Bl Lugar Feclfa de
Nomlare a edce 5 Cargos Fé:tl::gi: Del Al
S - Ci fi i i
Institucién | Pablico | Privado | tngreso (Ciudad | pesempefiados da (mes/afio) | (mes/afio)
/ Pais)
Puesto
(Nota: Se podra afiadir tantas filas sean necesarias)
VI. GRUPO FAMILIAR (esposo/a, hijos, hermanos, padres)
(Indicar la trayectoria laboral de trabajos anteriores comenzando por el mas reciente)
Ap- Paterno Ap-Materno Nombre Fecha Nacimiento C.1.

Parentesco

(Nota: Se podra afadir tantas filas sean necesarias)
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VII. CROQUIS ACTUAL DEL DOMICILIO

(Indicar la Ubicacion de la Casa/Edificio entre calles y avenidas, y numero de vivienda)

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaraciéon son fidedigna y autorizo a la

CAJA NACIONAL DE SALUD la verificarlos total o parcialmente si se considera necesario.

Juro la exactitud de la declaracion:

FIRMA

La Paz, __ de

de 2022

g
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C
%? ARCHIVO FESICO ACTIVO o iy
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
DE LA CNS i UBICACION

N° TAPELLIDO | APELLIDO | NOMBRES N° No fTEM/ | FECHADE | icrcq (ESTANTE/ | OBSERVACIONES

PATERNO | MATERNO CARPETA | CONTRATO | INGRESO BALDA)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
n

134
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C
NS ARCHIVO FISICO PASIVO FARMULARIO
&l:‘ RH-27B
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
DE LA CNS N° ITEM/ FECHA DE UBICACION

N° TAPELLIDO | APELLIDO | NOMBRES N° coNTRATO | FECHA DE DESVINCULACT Egs::_?w %ﬁ%ﬂ;\gﬂ

PATERNO | MATERNO CARPETA INGRESO ( STANTE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

3
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@
NS DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP FOR:'HU_;‘;RIO

ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION

DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el siguiente orden:

1. Subsistema de Dotacion de Personal
1.1. Manual de Descripcion de Puestos.
o 1.2. Carpeta Personal del Trabajador que ingresa a la CNS., que contiene:

FOTOS 4X4, Fondo Blanco

CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

CERTIFICADOS DE TRABAJO

CERTIFICADO DE NACIMIENTO

DE ESTADO CIVIL

CERTIFICADO DE MATRIMONIO (Si corresponde) O CERTIFICADO

C.I./PASAPORTE

DOCUMENTOS REJAP

PERSONALES CENVI

LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (Si corresponde)

CERTIFICADO DE SENASIR (Si corresponde)

FORMULARIO AVC - 04

DECLARACION JURADA DE ADHESION AL CODIGO DE ETICA

DOBLE PERCEPCION

DECLARACION JURADA DE COMPATIBILIDAD FUNCIONARIA Y

FORMULARIO DE EXAMEN PRE OCUPACIONAL

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ESTUDIOS Y TITULO DE BACHILLER

CAPACITACION

TITULO ACADEMICO Y PROFESIONAL (copia legalizada)

MEMORANDUM DE DESIGNACION

DOCUMENTOS LABORALES POAI CON FIRMA DE RECEPCION

— CONTRATO DE TRABAJO

PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS

EVALUACION

EVALUACIONES, MEMORANDUM VARIOS

MEMORANDUM Y NOTAS o) v A RIAS

VACACIONES
VACACIONES LICENCIA |LICENCIAS, LICENCIAS SIN GOCE DE HABERES
MULTAS ETC. MULTAS

BAJAS MEDICAS

RETENCIONES JUDICIALES

REMUNERACION Y SOLICITUD DE BENEFICIOS

BENEFICIOS LIQUIDACIONES

SOLICITUD DE RETIRO VOLUNTARIO

2. Subsistema de Evaluaciéon del Desempeiio
2.1 Formularios de Evaluacién de Desempefio por Trabajador de la CNS.
2.2 Informes de Evaluacion de Desempefio por gestidn
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3. Subsistema de Movilidad de Personal

Informacion de promocion, transferencias, rotacion, declaratoria en comision, retiros (en las carpetas

Personales)

4. Subsistema de Capacitacion Productiva
4.1 Informes de ejecucioén de la capacitacion

5. Subsistema de Registro

5.1 Inventario de Personal, actualizado

5.2 Ficha Personal, actualizada

5.3 Archivos y registros magnéticos individuales de cada Trabajador de la CNS.
5.4 Archivos y registros de los subsistemas del SAP, actualizados
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