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REGLAMENTO INTERNO DE 

EVENTOS DE CAPACITACIÓN 

DEL INSTITUTO NACIONAL DE ·ESTADÍSTICA 



l 

VISTOS: 

•. INE 
Instituto Nacional de Estadística 

RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
INE/DGE/Nº 069/2016 

La Paz, 25 de mayo de 2016 

,- 

- 
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El Informe con cite INE/URHyC/782/2016 de 10 de mayo de 2016, emitido por la Unidad Recursos Humanos y Capacitación del INE; el Informe 
Legal con cite INEIAUA0/033/2016 de 25 de mayo de 2016, la providencia contenida en la Hoja de Ruta INE-RRHH-236/2016, así como cuanto 
ver convino y se tuvo presente. 

CONSIDERANDO: 

Que, el articulo 14, parágrafo V, de la Constitución Política del Estado, señala que las leyes bolivianas se aplican a todas las personas naturales 
o jurídicas, bolivianas o extranjeras, en el territorio boliviano. Complementariamente el artículo 108, numeral 1., de la norma Constitucional 
señala que es deber de las bolivianas y los bolivianos, conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitución y las Leyes. 

Que, el artículo 232 de la Constitución Política del Estado también señala que la Administración Pública se rige por los principios de legitimidad, 
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, 
honestidad, responsabilidad y resultados. 

Que, íos numerales 1 y 2 del articulo 235 de la citada norma suprema del Estado, señala que son obligaciones de las servidoras y los 
servidores públicos cumplir y hacer cumplir las leyes, así como de cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la 
función pública. Por último el numeral 5 del referido artículo 235 establece la obligación de respetar y proteger los bienes del Estado, y 
abstenerse de utilizarlos para fines electorales u otros ajenos a la función pública. 

Que, la Constitución Política del Estado dispone en el artículo 298 parágrafo I numeral 16, ser competencia privativa del nivel central del Estado 
los Censos Oficiales; y en el parágrafo II numeral 13 del mismo articulo, ser competencia exclusiva del nivel central del Estado la Elaboración y 
Aprobación de Estadísticas Oficiales. 

Que, la Ley del Sistema Nacional de Información Estadística, aprobada por D.L. Nº 14100 de 5 de noviembre de 1976, establece que el Instituto 
Nacional de Estadística se constituye en el órgano ejecutivo y técnico del Sistema Nacional de Información Estadistica (SNIE) y que tiene por 
responsabilidad la dirección, la planificación, la ejecución, el control y la coordinación de las actividades estadísticas del Sistema, que está 
integrado por todas las entidades que realizan actividades estadísticas y tiene como finalidad obtener, analizar, procesar y proporcionar la 
información estadística orientada a apoyar el desarrollo socioeconómíco del país. 

Que, la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, de acuerdo al artículo 1º, regula los.sistemas de 
Administración y Control de los recursos del Estado y su relación CO(l los sistemas nacionales de Planificación e Inversión Pública, con el objeto 
de programar, organizar, ejecutar y controlar la captación y el uso eficaz y eficiente de los recursos públicos para el cumplimiento y ajuste 
oportuno de las políticas, los programas, la prestación de servicios y los proyectos del Sector Público; disponer de información útil, oportuna y 
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma 
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los recursos públicos que le fueron confiados, 
sino también de la forma y resultado de su aplicación y desarrollar la capacidad administrativa para impedir o·identi1icar y comprobar el manejo 
incorrecto de los recursos del Estado. 

Que, el artículo 20 de la precitada norma legal, señala que todos los sistemas de que trata la Ley 1178 serán regidos por órganos rectores, 
cuyas atribuciones básicas son: a) Emitir las normas y reglamentos básicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar 
las normas secundarias o especializadas y la implantación progresiva de los sistemas; c) Compatibilizar o evaluar, según corresponda, las 
disposiciones especificas que elaborará cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en función de su naturaleza y la 
normatividad básica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas específicos desconcentrados o descentralizados e integrar la 
información generada por los mismos. 

Que, dentro de este marco, el articulo 27 de la norma citada precedentemente, prescribe que cada entidad del Sector Público elaborará en el 
marco de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos específicos 'pera el funcionamiento de IÓs sistemas de ' 
Administración y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificación e Inversión Pública. Corresponde a la máxima 

,,/\Y�toridad de la entidad la responsabilidad de su implantación. 
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Instituto Nacional de Estadistica 
Que, la Ley 2027 del Estatuto del'Funcionario Público de 27 de octubre de 1999, en su artículo 1º establece los principios del citado instrumento 

'legal, señelando en el inciso g) a la Capacitación y perfeccionamiento de los servidores públicos. En este sentido, en su artículo 7, parágrafo 11, 
inciso b), señala entre los derechos de los funcionarios de carrera, el derecho a la 'capacitación y perfeccionamiento técnico cprotesionsr. 

• 

Que, el articulo 34 del mismo cuerpo legal, establece que la capacitación y el perfeccionamiento en la carrera administrativa tiene por objeto la 
especialización, formación y mejoramiento de los recursos humanos y el desarrollo de la condición personal, profesional y administrativa de los 
funcionarios de carrera, vinculada al logro de los objetivos establecidos en el programa de operaciones de cada entidad. De la misma forma, el 
articulo 35 señala que la implementación de programas de capacitación tomará en cuenta la disponibilidad de recursos económicos de cada 
entidad, la selectividad y pertinencia de los beneficiarios y la mensurabilidad en las evaluaciones de desempeño. La articulación y 
reglamentación de los programas de capacitación se realizarán a través de las Normas Básicas del Sistema de Ad\f1inistración de Personal y las 
respectivas disposiciones especiales. Asi también, el articulo 36 prescribe que la inversión de recursos económicos en programas y actividades 
de capacitación, las decisiones ejecutivas que los autoricen y el aprovechernlento de los beneficiarios, serán objeto de control y evaluación por 
los resultados obtenidos, conforme a los parámetros que defina el Organo Rector. 

Que, el artículo 8 de la precitada Ley, señala como deberes de los servidores públicos, entre otros, los siguientes: a) Respetar-y cumplir la 
Constitución Política del Estado, las leyes y otras disposiciones legales, b) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, 
con puntualidad, celeridad, economía, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la Constitución Política del Estado, las leyes y el 
ordenamiento jurídico nacional; g) Velar por el uso económico y eficiente de los bienes y materiales destinados a su actividad administrativa. 

Que, el artículo 3, parágrafo 1, del Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública, aprobado por Decreto Supremo Nº 23318-A de 03 
de noviembre de 1992, dispone que el servidor público tiene el deber de desempeñar sus funciones con eficacia, eficiencia, economia. Su 
incumplimiento genera responsabilidades jurídicas. 

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloría General de la República (hoy Estado), aprobado por Decreto Supremo 
23215, en su artículo 22, refiere que la máxima autoridad ejecutiva de cada entidad pública, es la responsable de establecer y-mantener un 
adecuado sistema de control interno. · 

Que, el Decreto Supremo 1321 de 13 de agosto de 2012, en su artículo 3, parágrafo 1, determina que las entidades públicas deberán generar 
espacios para la realización de pasantías, elaboración de proyectos de grado,, trabajos dirigidos, tesis y otras modalidades de graduación 
reconocidas por el sistema de la universidad boliviana y por las universidades indígenas. 

CONSIDERANDO: 
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Que, el Informe con cite INE/URHyC/782/2016 de 10 de mayo de 2016, eleboraoo por Massiel Pamela Portugal Peña - Técnico de 
Capacitación, vía Jorge Arnaldo Vergara Quintana - Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Capacitación, via Lourdes F. Paredes Llanos - 
Directora de Administración y Servicios, aprobado por Luis Femando Pereira Stambuk - Director General Ejecutivo del !NE, en'la redacción de 
mayor relevancia refiere: 'Atendiendo la recomendación de Auditoría realizada en fecha 22 de abril de 2015 según informe de auditoría interna INF UAI 
Nº00312015 que realizó varias observaciones al Reglamento de Capacitación ... se citan algunas consideraciones: Inciso c) Hemos verificado que el 
Reglamento de Capacitación vigente, aprobada mediante Resolución Administrativa DE N� 22/AG0/07 de 31/08/2007 y modificada a través de la 
Resolución Administrativa DENº 022/SEP/07 de fecha 28/0912007, presenta incoherencias y errores ortográficos ... Se realiza la propuesta de un nuevo 
Reglamen(o Interno de Eventos de Capacitación, subsanando las observaciones realizadas entre ellas, los errores orlográflCOS y las incoherencias con 
las que contaba el anterior Reglamento de Capacitación, así mismo se incluyen sugerencias que como Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
vio la necesidad de incorporar o modificar algunos puntos ... También se lomó en cuenta el Reglamento vigente. Capito 11/, Articulo 20, Inciso� En el 
mes de Diciembre de cada año, proponer mejoras o sugerencias al presente reglamento ... Se tomó en cuenta la sugerencia de la Señora Rosario Flores 
miembro del Comité de Capacitación, donde menciona lo siguiente: el reglamento interno de capacitación no debe ser tan discriminativo y se debería 
realizar la inclusión social de género, en este sentido se realizó la modificación (el servidor público) a (las y los servidores públicos) ... Se realiza esta 
propuesta del nuevo reglamento y no así de modificación a sugerencia de la Unidad de Asesoría Legal, ya que se realizó.varias modificaciones en el 
Reglamento Vigente, con el fin de modernizar y adaptar dicho Reglamento a la actual y futura coyuntura del Estado Plurinacional y a la Misión y Visión 
de la institución. Estos cambios agilizaran la toma de decisionf!S del comité ... Por otra parte se tiene la necesidad de emitir un Reglamento Interno para 
el desarrollo de Trabajo Dirigido y Pasantías para poder regimos en el mismo y de esta manera atender las solicitudes que llegan a nuestra institución. 
En tal sentido se adjunta a la presente, propuesta de Reglamento Interno de Trabajo Dirigido y Pasantías del Instituto Nacional de Estadística ... Por tal 
motivo se presenta propuesta de nuevos Reglamentos Internos: ... REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACIÓN ... REGLAMENTO 
INTERNO DE TRABAJO DIRIGIDO Y PASANTIAS ... A efectos de cumplir con las recomendaciones del Informe de Auditoria JNF UAI Nº 00412016, así 
como para la actualización normativa interna de la entidad ... Por tanto se solicita la aprobación del presente informe y las propuestas de Reglamentos 
adjuntos, correspondiendo que posteriormente los mismos sean aprobados a través de Resolución Administrativa correspondiente para su 
implementación como normativa interna de la entidad.·. 
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Instituto Nacional de Estadística 

Que, el Informe Legal con cite INE/AUA0/033/2016 de 25 de mayo de 2016, concluye que el informe INE/URHyCf782/2016 de 10 de mayo de 
2016, sustenta y justifica que la Máximá Autoridad Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadística emita Resolución Administrativa por la cual se 
aprueben los Reglamentos Internos de Eventos de Capacitación y de Trabajo, Dirigido y Pasantías del Instituto Nacional de Estadística, 
bajo el amparo l�gal previsto en el art. 27 de la Ley 1178, al resultar sus regulaciones tendientes a la mejor administración de la entidad. 

Que, el artículo 32, parágrafo 1, inciso D del Decreto Supremo 28631 de 08 de marzo de 2006, en cuanto a las entidades descentralizadas, tal 
cual se constituye el Instituto Nacional de Estadística, refiere como una de sus funciones y características que • ... están a cargo de un Director 
General Ejecutivo, quien ejerce la representación institucional y es la Máxima Autoridad Ejecutiva, es designado mediante resolución suprema. 
Define los asuntos de su competencia mediante resoluciones administrativas ... ' . 
Que, mediante Resolución Suprema -W 10489 de 10 de septiembre de 2013, se designó a Luis Fernando Pereira Stambuk, Director General 
Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica. 

POR TANTO: 

El Director General Ejecutivo pel Instituto Nacional de Estadística, en ejercicio de sus específicas funciones: 

RESUELVE: 

PRIMERO.· APROBAR el nuevo REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACIÓN del Instituto Nacional de 
Estadística, que consta de VI Capítulos y 38 artículos, conforme a justificación técnica expuesta en el Informe INE/URHyCf782/2016 de 1 O de 
mayo de 2016, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolución Administrativa. 

SEGUNDO.· APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DIRIGIDO Y PASANTÍAS del Instituto Nacional de 
Estadística, que consta de II Capítulos y 19 artículos, conforme a justificación técnica expuesta en el Informe INE/URHyCf782/2016 de 10 de 
mayo de 2016, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolución Administrativa. 

TERCERO.· En caso de duda, contradicción, omisión o diferencias en la aplicación de la Reglamentación que se aprueba, deberá 
acudirse a lanormst'va legal vigente de mayor jerarquía sobre la materia. 

- 
CUARTO: 

SEXTO:- 

El incumplimiento de la·normativa que se aprueba, se encuentra sujeto al régimen de la Responsabilidad por la Función Pública\ 

Se abroga y deroqa toda disposición contraria a lo dispuesto en la presente Resolución. 

/' 

Regístrese, comuníquese, cúmplase y archívese. 

QUINTO: Los Reglamentos que se aprueban entrarán en vigencia a partir de la fecha de publicación de la presente Resolución 
Administrativa, con su correspondiente difusión. ' 
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REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACION DEL 
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA 

CAPITULO 1\ 
· GENERALIDADES 

' ARTICULO 1.- OBJETO 

Ce 

• 

El presente reglamento es un conjunto normativo interno que tiene como objeto regular los eventos 
de capacitación y formación a favor del personal del INE, determinando sus derechos, deberes, la 
forma de evaluación y selección de los postulantes, respondiendo a las necesidades institucionales 
definidas en el Plan Anual de Capacitación, la Detección de necesidades de Capacitación, 
convenios y las ofertas externas. 

ARTÍCULO 2.- FUNDAMENTO NORMATIVO 

El presente Reglamento Interno de Capacitación está formulado en el marco de las disposiciones 
vigentes: 

a) Ley No 1178 Control y Administración Gubernamental 
b) Ley No 2027 denominada Estatuto del Funcionario Publico 
e) Normas Básicas del Sistema Nacional de Administración de Personal aprobadas mediante 

Decreto Supremo No26 l 15. 
d) Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal del INE (RE-SAP) 
e) Reglamento Interno de Personal del TNE. 
f) Decreto Ley 14100, Ley del Sistema Nacional de Información Estadística (SNIE) 
g) Decreto Supremo 21364 
h) Decreto Supremo 25682 articulo 2 
i) Resolución Suprema 218051 Reglamento de Becas 
j) Otra normativa aplicable 

·ARTICULO 3.- AMBITO DE APLICACIÓN 

Todas las y los servidores públicos que tengan relación laboral eón el Instituto Nacional de 
Estadística, acorde la Ley· del Estatuto del Funcionario Público y las normas Básicas del Sistema de 

'Administración de Personal. 

ARTÍCULO 4.- OMISIONES O CONTRADICCIONES 

� .. caso d� presentarse omisiones, contradicciones y/o diferen.cias en la interpretación del presente 
·,cl'5º5 "it'�ento Interno, estas serán solucionadas en los alcances y previsiones de la Ley No 1 178 de s��- �L��eJy Administración Gubernamentales, Ley No.2027 del Estatuto del Funcionario Público, sus 
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,--· 
disposiciones complementarias y reglamentarias y las normas Básicas del Sistema de 
Administración de Personal. 

ARTICULO 5.- CONCEPTO GENERAL DE EVENTO DE CAPACITACION 

Todo proceso por el cual una servidora y/o servidor público adquiere nuevos conocimientos, 
desarrolla habilidades, actualiza conocimientos y modifica actitudes, con el propósito de mejorar 
constantemente su desempeño y los resultados de la Institución. 

• 

• 

a) Capacitación obligatoria o programada 
La participación de los servidores públicos del Instituto, en programas o proyectos de 
capacitación será de carácter obligatorio cuando: 

Estén destinados a atender necesidades de capacitación 
Sea parte del proceso de ingreso a la carrera administrativa 
Sea emergente de la actualización de procesos vinculados con puesto de trabajo 

- - Se encuentre contemplado en el Marco de Plan Anual de Capacitación Institucional 
Sea considerado evento de "Capacitación" y de corto plazo. 

b) Capacitación voluntaria o no programada 

La participación de las y/o los servidores públicos del Instituto en eventos de capacitación o 
formación internos o externos, serán de carácter voluntario cuando se realice a solicitud 
expresa o por invitaciones a la entidad, destinadas a atender necesidades para su desarrollo 
personal potencial, en concordancia al puesto y funciones que desempeña, realizadas en 
base a los formularios y procedimientos definidos por la institución. 

ARTÍCULO 6.-·FUENTES DE FINANCIAMIENTO PARA CAPACITACION 

Las fuentes de financiamiento para los eventos mencionado� en el artículo precedente, se describen 
a continuación. 

a. Recursos Propios: Financiados parcialmente o en su totalidad por el !NE, es decir, 
gestionados por la institución con el correspondiente informe de factibilidad financiera 
o con recursos inscritos en el presupuesto de esta y con la certificación presupuestaria 
correspondiente. 

b. Recursos Externos: Financiados parcialmente o en su totalidad por terceros, 
denominados Entidad Patrocinantes, los cuales pueden 'ser parte de recursos de ayuda 
de cooperación o convención de cooperación. 

c. Recursos provenientes de convenios.- La institución tiene convenios vigentes de 
cooperación interinstitucional (con sus correspondientes deberes y derechos). 
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Todo servidor público podrá acceder al beneficio de los mencionados convenios, de acuerdo a la 
naturaleza, características y requisitos de cada evento acorde a los procedimientos definidos en el 
presente reglamento y siempre que las cláusulas del convenio así lo permitan. 

La institución o la entidad patrocinante otorga apoyo económico o patrocinio en áreas de interés 
institucional, en el marco del Plan Anual de Capacitación Institucional (PACI) o el Plari Estratégico., 
Institucional (PEI) a través de proyectos específicos sobre el tema. 

El Financiamiento relacionado con pasajes, viáticos u otro material necesario, para eventos no 
programados estará supeditado conforme lo dispuesto por la Entidad o Entidad Patrocinantes. 

ARTÍCULO 7.- CLASIFICACIÓN Y/O MODALIDAD DE· CAPACITACIÓN O 
FORMACIÓN 

• l. Por su objetivo 

a) Son Eventos de Capacitación aquellos que por su contenido desarrolla las 'capacidades 
humanas de los beneficiarios pudiendo ser estos seminarios, cursillos, cursos de 
actualización, talleres, y otras relacionadas con idénticos propósitos. 

Curso: Actividad académica para la adquisición o actualización de habilidades y 
conocimientos sobre materias o temas relativos un área de trabajo . 

Seminario: Actividad de enseñanza organizada para, adquirir, actualizar 
conocimientos y habilidades relativas al desempeño en un puesto de trabajo, sean 
estos en la investigación o en la práctica de alguna disciplina 

Charla o conferencia: Actividad académica ejecutada mediante el método 
expositivo oral 

• 
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b) Son Eventos de formación: aquellos que por el contenido del curso complementan la � . 
educación académica alcanzada, especializándola en algún área del desarrollo técnico , 
científico, pudiendo ser cursos de Profesionalización Técnica, Licenciatura, Post Grado, 
Maestría y Doctorado cuyo objetivo es el de obtener un diploma de especialización 

Cursos de Postgrad3 o Pos título: Son todos aquellos cursos que están destinados 
a profundizar un conocimiento especializado, que se adquirió anteriormente en una 
carrera. Se distinguen dos modalidades: 

Magíster y/o Doctorado: Son los únicos cursos posteriores a una carrera a 
nivel licenciatura que incluyen la adquisición de un grado académico 
superior al que 'ya se posee. 

Cursos de Pos título (post grado, diplomado, cursos de especialización): 
A diferencia de un Magister o un Doctorado, estos cursos no otorgan un 
grado académico, sino que se enfocan hacia la especialización y 
profundización de los conocimientos adquiridos en una determinada carrera 
universitaria. 

3 
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La institución solo auspiciara eventos de formación a nivel de postgrado o pos título, siempre y 
cuando exista una directa relación con las funciones u objeto del cargo de las y/o los servidores 
públicos. 

II. Por su duración: 

a) Son considerados eventos-de capacitación o formación de corto plazo aquellos cuya 
duración es inferior a seis meses . 

b) Son considerados eventos de capacitación o formación de mediano plazo, aquellos cuya 
duración este comprendida entre seis y doce meses 

e) Son considerados eventos de capacitación o formación de largo plazo, aquellos cuya 
duración es superior a los 12 meses · 

• ARTÍCULO 8.- EVENTO.DE REPRESENTACIÓN 

Evento de carácter oficial, sea dentro o fuera del país, que independientemente a su denominación 
tiene el objeto coordinar, proponer, exponer información o documentación institucional o asumir 
compromisos a título de representante del fNE. En consecuencia su designación es atribución de la 
MAE y resultados responsabilidad de los Directores de Área, estando fuera del alcance del presente 
reglamento. · 

:) 

ARTICULO 9.- COMITÉ DE SELECCIÓN PARA EVENTOS DE CAPACITACIÓN 

Órgano independiente, que tiene como única atribución y responsabilidad, la evaluación y 
calificación de postulantes a eventos de Formación y Capacitación no programados en base a los 
criterios establecidos en el presente reglamento y en base a los requisitos del curso, debiendo 
recomendar a la persona idónea que asistirá al evento de formación y capacitación, de acuerdo al 
puntaje obtenido, elevando resultados y recomendación a la Máxima Autoridad Ejecutiva de la 
entidad. 

e 
• 

ARTICULO 10.- CASOS ESPECIALES EN LOS QUE NO INTERVIENE EL 
COMITÉ DE EVENTOS DE CAPACIT ACION 

El comité de eventos de Capacitación no tendrá participación en los siguientes casos: 

4 

a) Eventos realizados por invitación directa de la Entidad Patrocinante al Beneficiario.- 
El comité no tiene competencia sobre invitaciones directas realizadas por el patrocinador 
que· utilizara s1us propios mecanismos de selección e invite formalmente a las y/o los 
servidores públicos de la institución, la Máxima Autoridad Ejecutiva autorizara de forma 
expresa, la participación en base a justificación del Director Del Área, considerando que el 
evento no perjudique el desempeño de sus actividades, evaluando del mismo modo el 
beneficio para la institución. Para este caso enviara una copia.de los antecedentes la Unidad 
de Recursos Humanos y Capacitación, para los-trámites administrativos correspondientes. 
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b) Eventos de Representación: Eventos que por su naturaleza, estén definidos como eventos 
de representación, en los cuales las y/o los servidores públicos postulados deben contar con 
la experiencia y conocimientos necesarios para realizar exposiciones o comentarios 
relacionados con el terna del evento a nombre de la institución, el servidor público 
representante será responsable de coordinar su participación en el evento con el director del 
Área y este a su vez con el Director General Ejecutivo. 

ARTICULOll.- OTROS EVENTOS 

La institución otorgara un ausprcio no economrco, en el marco de convenios de apoyo 
interinstitucional, previo informe emitido por la -unidad de RRHH y Capacitación a requerimiento 
de las y/o los servidores públicos para beneficio suyo o de terceros (de acuerdo a lo establecido con 
el convenio) para acceder a descuentos en una actividad académicaextra institucional. El comité de 
selección para Eventos de Capacitación no tendrá tuición sobre estos eventos. 

CAPITULO II 
DE LOS DERECHOS Y DEBERES 

ARTICULO 12.- DERECHOS 

Además de lbs contemplados en las normas legales en vigencia, las y/o los servidores públicos del 
INE tienen los siguientes derechos: 

a) A participar en los eventos de capacitación preferentemente relacionados con el área de.su 
competencia. 

b) A postularse a eventos de capacitación que sean de conocimiento de la institución sin otra 
limitante que la establecida en el presente reglamento. 

e) A conocer los resultados de los procesos ide evaluación del _Comité de Eventos de 
Capacitación. 

d) A no ser discriminados por ningún motivo, debiendo ser calificados en base a sus méritos, 
cualidades personales y profesionales. 

e) A la capacitación, como medio de mejoramiento de los recursos humanos y el desarrollo de 
la condición personal, profesional y administrativa, vinculada al logro de los objetivos 
establecidos en el programa de operaciones del INE et' PACI y otros documentos 
relacionados. - 

f) A 40 horas mínimas de capacitación anual. 
g) A ser declarado en comisión, con goce de haberes, en función al cumplimiento de los 

requisitos. 

ARTÍCULO 13.- DEBERES 
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a) A conocer y cumplir las normas y regulaciones establecidas por las entidades 
patrocinantes y la organización ejecutora de los eventos. 

b) A asistir y aprobar el evento alcual fue favorecido. 
e) Entregar una fotocopia de certificado obtenido a la Unidad de Recursos Humanos para 

la actualización de su File Personal, en un plazo no mayor a 30 días. 
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d) Si el servidor público reprueba en la actividad académica favorecida, deberá rembolsar 
, al INE el total de gastos y/o porcentaje otorgado. 

e) En coordinación con la Unidad de Recursos Humanos tendrá la obligación de replicar 
los conocimientos adquiridos de la capacitación recibida en beneficio de la Institución. 

f) La asistencia a clases es obligatoria, solo será admisible las ausencias por un periodo 
menor a 20% del tiempo total de clases, con la debida justificación. 

g) Concluido el evento de capacitación deberá presentar un informe en doble ejemplar a la 
Unidad de Recursos Humanos, en el término máximo de 20 días hábiles según formato 
establecido, con las características más relevantes del evento y establecer la medida en 
la que le servirá para el desempeño de sus labores. 

h) Las y/o los servidores públicos que participan de estos eventos de capacitación serán 
sujetos a la evaluación de los resultados de la capacitación en un periodo comprendido 
entre uno a cuatro meses dependiendo el tipo de evento, debiéndose determinar el nivel 
de aplicación efectiva. 

i) La participación de los servidores públicos en eventos de capacitación es de carácter 
obligatorio . 

Adicionalmente a. los deberes definidos con anterioridad cuando las y/o los servidores públicos que 
sean beneficiados con eventos de formación y capacitación no programados, los cuales tengan 
duración mayor a seis meses, deberán cumplir con: 

e 

a) Prestar servicios, en la entidad, por el doble de tiempo que dure su declaratoria en 
comisión. 

b): Al concluir la curricula académica establecida, presentar a la unidad de Recursos 
Humanos y Capacitación un proyecto, tipo monografía, de tema libre el cual deberá 
relacionar los conocimientos adquiridos y los objetivos de la institución. 

e) En caso que sea modificado el calendario académico, deberá hacer conocer 
- oportunamente a la unidad de Recursos humanos y Capacitación. 

d) Es responsabilidad de las y/o los servidores públicos seleccionados, tramitar con 
anticipación necesaria su visa, correr corr los gastos económicos que esto represente así 
como cualquier otro requisito para realizar un viaje internacional. 

e) Presentar a la unidad de Recursos Humanos el certificado de calificación de notas del 
semestre o año vencido para su ampliación de comisión para el segundo año (si 
corresponde) 

f) , Cuando la beca sea parcial, acreditar el pago oportuno de mensualidades, a efecto .de 
demostrar que no se tiene deudas pendientes, 

ARTÍCULO 14.- REQUISITOS DE POSTULACIÓN 

Los requisitos para las y/o los servidores públicos que sean beneficiados con el patrocinio de la 
institución se detallan a continuación: 

Para la inscripción en caso de eventos Programados: 

a) En los plazos establecidos cumplir con los requisitos exigidos tanto por la institución 
patrocinadora como por el INE. 

6 
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a) En los plazos establecidos en la convocatoria presentar su postulación en el formulario 
FORM RR.HH./00_1, que debe tener la autorización del inmediato superior. 

b) Haber trabajado en forma continua por dos años en la institución para la declaratoria en 
comisión con goce de haberes conforme lo dispuesto en el D.S 21364. 

e) Haber transcurrido un tiempo igual al doble del tiempo que duro su anterior declaratoria 
en comisión para un anterior evento de capacitación. 

d) No tener más de tres llamadas de atención en los últimos seis meses. 

e) Haber obtenido un promedio de calificación bueno o excelente en la escala de la última 
Evaluación de Desempeño . 

ARTÍCULO 15.- INFRACCIONES Y SANCIONES 

Además de las sanciones contempladas en las normas legales y reglamentos internos vigentes; se 
aplicaran las siguientes sanciones: 

a) No presentar los informes en los plazos contemplados en el presente reglamento será 
sancionado -con la llamada de atención escrita y prohibición de asistir a un evento de 
capacitación por el lapso de seis meses. La sanción no exime la responsabilidad de las y/o · 
los servidores públicos de presentar el informe correspondiente. 

b) Rehusarse a transmitir los conocimientos y experiencia fruto de la capacitación otorgada a 
las y/o los servidores públicos en su área y a otros que estuvieran interesados cuando la 
entidad lo requiera, será sancionado con llamada de atención escrita y prohibición de asistir 
a cualquier evento de capacitación por el lapso de un año. La sanción no exime la 
responsabilidad de transmitir los conocimientos adquiridos. Además deberá rembolsar los 
gastos en los que la Institución incurrió. 

e) Inasistencia injustificada a un evento de formación y/o capacitación será sancionada con 
llamada de atención escrita y prohibición de asistir a cualquier evento de capacitación por el 
lapso de seis meses. · · 

d) En caso de abandono injustificado y/o reprobación del evento de capacitación será 
sancionado con prohibición de asistir por el lapso de un año, debiendo resarcir el daño 
económico, cancelando el importe invertido en su capacitación (si corresponde). 

�t)�; 
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CAPITULO 111 
COMITÉ DE EV ALUACION Y CALIFICACION A EVENTOS DE 

CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS DEL INE 

ARTÍCULO 16.- DEFINICION Y RESPONSABILIDADES 

• 

• 

El Comité de Selección para eventos de capacitación es la instancia conformada por representantes 
de todas las Direcciones y la Unidad de Recursos Humanos y Capacitación del !NE que tiene por 
atribución evaluar las postulaciones canalizadas por la Unidad de Recursos Humanos para eventos 
de Capacitación o formación no programados, sugiriendo la persona idónea de acuerdo al puntaje 
obtenido, elevando los resultados a la Máxima Autoridad Ejecutiva de la instit'ución. En adelante 
para efectos del presente reglamento será denominado Comité. 

El Comité de Selección para eventos de capacitación podrá coadyuvar en la planificación, 
coordinación ejecución de eventos internos y externos de capacitación a la Unidad de Recursos 
Humano y Capacitación. 

- 
Cada miembro del Comité de selección tiene la obligación de emitir criterio de manera imparcial y 
transparente. 

ARTÍCULO 17.- CONFORMACIÓN Y DESIGNACIÓN 

El Comité estará conformado por miembros titulares y suplentes, asignados de la siguiente manera: 

• Un Representante titular y suplente de la Direccióp General Ejecutiva quien presidirá 
las reuniones y será designado directamente por la Máxima Autoridad Ejecutiva. 

• Un Representante titular y suplente de cada una de las Direcciones de acuerdo a la 
estructura orgánica vigente que será designado directamente por cada Director de área. 

• Un Representante titular y suplente de la Unidad de Recursos Humanos· y 
Capacitación quien cumplirán la función de secretario del Comité, su designación será 
directa por el responsable de esta unidad . 

Los miembros del Comité titulares y suplente serán designados mediante memorándum, firmado 
por el mandante y tendrá una vigencia de dos años, pudiendo ser menor por motivos debidamente 
justificados. 

ARTICULO 18.- DE LAS SUPLENCIAS. 

Para garantizar el quórum, cada miembro del comité, tendrá un suplente, quien le reemplazará ante 
la posible ausencia del titular. 

En el caso que un miembro titular del comité desee postular a un evento no programado solicitara 

. licencia al Comité para evitar conflicto de intereses y será el miembro suplente quien lo reemplace. 
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ARTÍCULO 19.- REUNIONES. 

El Comité se reunirá cuando se deba evaluar las invitaciones o eventos de capacitación no 
programados o voluntarios; y sus miembros serán convocados por el secretario del Comité mediante 
correo electrónico u otro medio válido. 

Las sesiones deberán ser registradas en actas donde figuren todas las decisiones del Comité, 
posteriormente serán comunicadas a las personas interesadas, vía correo electrónico o por teléfono, 
por el secretario del Comité. 

Queda establecido como quórum mínimo para declarar valida una sesión, la asistencia del 50% más 
uno de los miembros, en caso de fuerza mayor, la Unidad de Recursos Humanos y Capacitación 
asumirá la competencia del comité. 

ARTICULO 20.- DE LOS DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL COMITÉ • a) Asistir puntualmente a las reuniones convocadas, caso contrario serán sujetos de llamada de 
atención escrita en caso de reincidencia por parte de su mandante 

b) Conocer a cabalidad el presente reglamento y las normas relacionadas al mismo. 
e) Asistir a las sesiones de réplica ,y promover la participación de las y/o los servidores. 

públicos de su Dirección. 
d) Hacer conocer, al presidente del Comité, con anticipación su ausencia justificada a las 

reuniones y convocar a su suplente para la reunión. 
e) Presentar nota escrita para excusarse de participar de un proceso de selección cuando desee 

postularse. 
f) En el mes de diciembre de cada año, proponer por escrito mejoras o sugerencias al presente 

reglamento. 

·, 

• 
ARTÍCULO 21.- INSTRUMENTOS. 

Los formularios adjuntos en Anexos son los instrumentos utilizados para participar y realizar el 
seguimiento de los eventos de capacitación: 

Las. modificaciones a· los formularios o la generación de nuevos' instrumentos, serán realizadas 
mediante informe por parte de la Unidad de Recursos Humanos y Capacitación y serán autorizadas 
por la Máxima Autoridad Ejecutiva de la institución. 
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· CAPITULO IV 
PROCEDIMIENTOS 

ARTÍCULO 22.- INVITACIÓN Y CONVOCATORIAS. 

• 

- 

Las invitaciones y/o convocatorias para eventos capacitación serán remitidas por la Dirección 
General Ejecutiva en forma oportuna a la Unidad de Recursos Humanos y Capacitación, en caso de. 
que alguna invitación o convocatoria sea recibida por alguna Dirección de área, Unidad o las y/o los 
servidores públicos dependientes del INE, deberá ser comunicada inmediatamente a la Dirección 
General Ejecutiva para su evaluación y posterior autorización para su difusión oficial. 

ARTÍCULO 23.- DIFUSIÓN. 

La Unidad ·de Recursos Humanos y Capacitación, elaborará un comunicado que será socializado a 
través de correo electrónico u otro medio habilitado a todas las y/o los servidores públicos de la 
institución, también podrá ser public�do en los paneles de la institución, en la que se detallará; el 
nombre del evento; tipo del evento; lugar y fecha duración; plazo para: postulación; perfil requerido 
y otros solicitados por la institución organizadora o el INE. 

ARTÍCULO 24.- POSTULACIÓN. 

Las y/o los servidores públicos que decidan postularse a un evento de capacitación deberán jemitir 
su solicitud en forma escrita, mediante el formulario FORM�RRHH/001, en el plazo previsto y 
adjuntado la documentación requerida en la convocatoria al secretario del Comité. 

El formulario FORM-RRH/001 debe ser autorizado por el jefe inmediato superior y por el Director 
de Área. 

ARTÍCULO 25.- EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓ�. 

El secretario del Comité con la ayuda de los miembros del mismo será quien realice el cuadro 
comparativo de calificación previa depuración de los postulantes, verificando que cumplan todos 
los requisitos necesarios para ser evaluados. No se podrá incluir a las y/o los servidores públicos 
que no se hubiesen postulado por los conductos regulares correspondientes. 

Es responsabilidad del Comité, que los postulantes cumplan con todos los requisitos señalados en 
invitaciones y/o convocatorias. Cuando se demuestre que cualquier postulante no cumple con los 
requisitos, este será registrado y justificado en el cuadro comparativo. 

:��;�., -t<>r:� ¡,\ 'Jti{�so de disconformidad con el cuadro de evaluación por parte de cualquier miembro del comité 
· ' .: '.' -:'.:' \�bét'á fundamentar su posición en base a los requisitos de la convocatoria al evento de formación 
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y/o capacitación quedando constancia en el acta, el postulante podrá representar la calificación ante 
el Comité. 

ARTICULO 26.- PUNTAJE CUADRO COMPARATIVO Y CRITERIOS. DE 
EVALUACIÓN. 

El cuadro comparativo buscará promover a las y/o los servidores públicos que cuenten con una 
excelente trayectoria y que recibieron poca capacitación en la institución. El puntaje designado para 
este fin alcanzara un total de 100 puntos que estará distribuidos en la siguiente manera: 

· l. Los directores de área serán quienes habiliten a los postulantes a través de su firma 
en el formulario FORM-R.RH/001 de acuerdo al criterio de disponibilidad de 
recursos humanos de la institución, y las necesidades y compromisos programados 
en el marco del Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico Institucional: 

II. El Comité debe evaluar a los postulantes basándose en la asignación de 100 puntos 
a los postulantes a cualquier evento, de acuerdo al criterio de evaluación que a 
continuación se describe: 

Criterios de · Requisitos establecidos en la convocatoria Pontaje Selección 
CRITERIO I EV ALUAClON · De acuerdo con mayor puntaje de evaluación del 

DE desempeño y por regla de 3 sé asignara las ponderaciones 20 
DESEMPEÑO en función a la evaluación de los demás postulantes 

CRITERIO 2 Máximo 50% si el evento tiene relación con varios 
procesos del puesto, así como su aplicación será directa y 
contribuye al logro de los objetivos de la Unidad a la que 

APLICACIÓN 
pertenece. ' Máximo 50% la aplicación tiene relación con procesos de 50 

' DEL CURSO la Unidad a la que pertenece, pero no directamente con 
las funciones que realiza. 
Máximo 50% la aplicación tiene relación con procesos de 
otras unidades con los que se relaciona pero no de 
manera directa. 

CRITERIO 3 CAPACITACION 30% al postulante con menor cantidad de horas de 

AUSPICIADA capacitación medida y por regla de tres se asignan las 30 
' 

ponderaciones en función de las horas capacitadas de los 
demás postulantes. 

ARTÍCULO 27 .. - ACTA E INFORME. 

El secretario elaborara el acta del Comité, que deberá estar firmada por todos los miembros 
asistentes, conteniendo como mínimo antecedentes, objetivos, fuente de funcionamiento, 
postulantes, consideraciones, cuadro comparativo de calificación; el nombre y cargo de las y/o)os 

/'.-.- ·:;;_;�}dores públicos calificados, los nombres de los miembros presentes del comité, la fecha, 
·,: ·· , . ·::, :-(e?éfhendaciones y si hubiera alguna observación y consideraciones necesarias. 
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En caso que ninguno de los postulantes cumplan con los requisitos o no fueran recepcionadas las 
postulaciones en los periodos estipulados en la convocatoria, se elaborará un acta declarando el 
proceso desierto. 

1 . 
Posteriormente, el Comité elaborara un informe a la Máxima Autoridad Ejecutiva, a efectos de 
poner a su consideración la postulación, el mismo deberá ser con copia a la Dirección de 
Administración y Servicios. 

ARTICULO 28 DESIGNACIÓN 

• 
Se remitirá a la Máxima Autoridad Ejecutiva el informe y acta. del comité de evaluación, para que 
dicha instancia autorice e instruya la elaboración del memorándum de las y/o los servidores 
públicos en comisión y la Resolución Administrativa (para viajes al exterior del país). 

El secretario del Comité será el responsable de coordinar la respuesta formal a las instituciones 
patrocinadoras mediante nota firmada por la Máxima Autoridad (;:jecutiva cuando así sea requerida, 
así también deberá comunicar los resultados a las instancias correspondientes. 

Para los eventos de formación no programados al exterio� o interior del país, el secretario del 
Comité deberá. realizar los procedimientos necesarios exigidos por el Sistema Nacional de 
Administración de Personal - SNAP, para la declaratoria en comisión, la elaboración del 
memorándum y la respectiva Resolución Administrativa conforme lo dispone el D.S 25682. 

CAPITULO V 
ATRIBUCIONES ESPECÍFICAS DE LA MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA 

ARTICULO 29 PUNT AJES IGUALES . 

Cuando dos o más postulantes reciban igual puntaje, la Máxima Autoridad Ejecutiva de la 
institución, deberá determinar quién será elegido para asistir al evento de formación y/o 
capacitación. 

ARTICULO 30 DESIGNACIÓN DIRECTA 

En caso de que la Máxima Autoridad Ejecutiva decida apartarse de la sugerencia realizada por el 
comité, podrá designar directamente, al beneficiario. 

Si ningún servidor público presentara su postulación a una convocatoria o si no cumple con los 
requisitos exigidos por la entidad patrocinadora el evento será declar,ado desierto, la máxima 
autoridad ejecutiva estará facultada para designar directamente a las y los servidores públicos de la 
institución que cumplan con los requisitos dé la convocatoria como con las demás disposiciones 
�s contenidas en el presente reglamento. 
�\,'f t \ "1,v(.. ·\ . • 
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CAPITULO VI 
PROCEDIMIENTO PARA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

OFERTADA A LA INSTITUCIÓN 

ARTICULO.- 31 CONSIDERACIONES. 

La Máxima Autoridad Ejecutiva de la institución será quien apruebe una asignación equitativa de 
los recursos financieros para la realización de eventos de capacitación que se han ofertado por 
diversas vías corno ser prensa escrita, medios de comunicación masiva, notas, trípticos, afiches, etc., 
debiendo previamente considerar lo siguiente: 

1. Estar contemplados en el marco del Plan Anual ·De Capacitación Institucional (PACI), 
programa de capacitación de la institución y otras políticas instituciones que respondan a 
las necesidades propias de la institución y la dirección de necesidades de capacitación 
(DNC); sean en programas o proyectos de capacitación. 

2. Disponer con recursos financieros inscritos de acuerdo al clasificador presupuestario de la 
partida 25700 Capacitación del Personal Inscripción a eventos científicos/investigación. 
Gatos por servicios destinados a la capacitación y adiestramiento de los investigadores en 
cursos de formación o instrucción no dictadas u ofertadas por entidades del sector público y 
que son necesarios para la actividad de la entidad." Comprende inscripciones, matrículas, 
cuotas, en cuí-sos, seminarios y otros similares. 

3. Programar recursos financieros en concordancia al D.S. 29190 los mismos que se pueden 
inscribir al presupuesto en la 2521 O Consultoría por Producto (Gastos destinados a la 
contratación de terceros bajo la modalidad de trabajo por producto, cuya relación 
contractual está sujeta al régimen administrativo; que no forman parte de un proyecto de 
inversión, constituyendo gastos de funcionamiento o de operación, de acuerdo a normativa 
vigente). 

ARTICULO.- 32 PROCEDIMIENTO. · 

1. La Unidad de Recursos Humanos y Capacitación y/o el Director de Administración y 
Servicios, luego de tomar conocimiento de la oferta académica, en coordinación con el 
o los Directores de área que tengan relación con el tema, elaboraran un informe-a la 
MAE con todos los antecedentes y los posibles servidores públicos a ser capacitados, 
en consideración a sus funciones,· la Detección de Necesidades de Capacitación, el 
PACI y las políticas institucionales. 

2. Una vez autorizado el informe por la MAE, la Unidad de Recursos Humanos y 
Capacitación realizará la solicitud formal por los medios establecidos por la entidad. 

3. La Unidad Financiera verificará que la institución tenga los recursos económicos 
solicitados para la ejecución .de la capacitación �or la partida 25700, con la 

'- 

r�j\4 

,.' ,�·, . - '<:: �- i . 1,., ,� :1 
;,, ,,(l •. , . ,-,·I 

!_):--� , ',..1/i<;:�¿·:f' 
�·:;;, 

'��� 

correspondiente certificación presupuestaria. 
El Director de Administración y Servicios por escrito comunicará a la institución 
educativa ofertante la nómina del personal a ser inscrito, con las condiciones de pago y 
trámites administrativos consiguientes. 
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5. La Unidad de Recursos Humanos y Capacitación, por otra parte recibirá los informes 
de las 'y/o los servidores públicos participantes, en un lapso de 5 días hábiles culminada 
la capacitación. 

6. La Unidad de Recursos Humanos y Capacitación fiscalizará el servicio y emitirá un 
informe de conformidad dirigida al Director Administrativo y a los Directores de Área 
que correspondan, para proceder el pago respectivo, adjuntando el informe de la entidad 
adjudicada y un resumen de los informes presentados por las y los servidores públicos. 

7. La Unidad Financiera recibirá la documentación escrita mencionada para ejecutar el 
pago correspondiente/verificando la-emisión de la factura p,or el servicio. 

8. La. Unidad' de Recursos Humanos y Capacitación procederá con la evaluación y 
seguimiento los eventos de capacitación programados de acuerdo a normativa vigente, 
mediante formulario diseñado para este fin. 

9. El procedimiento de la partida 2521 O, se procederá de acuerdo a las Normas Básicas de 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios . 

1 

OTRAS DISPOSICIONES NECESARIAS 

ARTÍCULO 33.--REGISTROS. 

' El secretario del Comité, será el responsable de mantener el registro actualizado de todos los 
• eventos de capacitación, de las y/o los servidores públicos que habrían participado, así como de la 

documentación generada, también deberán estar a disposición de todas las yfó los servidores 
públicos de la institución. 

ARTICULO 34.- EXCEPCIONES 
1 

Queda establecido que, para lograr cumplir a cabalidad lo descrito en la Ley Financial referente al 
' I 

'informe favorable de declaratoria en comisión del SNAP, la oferta de eventos de capacitación no 
programada deberá ser recepcionada en la Unidad de Recursos Humanos y Capacitación con una 
anticipación de 1 O días hábiles previos al límite de postulación de la entidad patrocinadora . 

ARTÍCULO 35.- PROHIBICIONES. 
/ 

/< 

Además de las contempladas de las normas legalesvigentes tiene las siguientes prohibiciones para: 

TODO EL PERSONAL DE LA COMITÉ DE CAPACITACIÓN INSTITUCIÓN 

• Ejercer atribuciones o funciones • Participar en trámites o gestiones en 
·ajenas a su competencia en los las que tengan intereses directos en 
eventos de capacitación que asistan eventos de capacitación en nombre 
en carácter institucional. de la institución . 

. ··-··· 

r: .. - :\, �'�. "·'· :J' ·. . .: � r /i: .. ! :: .' <; J :-;.: : 

:._' ,: -. <:.;,.:¡.- ¡:; 
. {./ v' � 

¡,;• :<J¿ ,v ,; 
-· c.f..':) 

,·)·j' 
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• Realizar actividades políticas 
partidarias y de intereses particulares 
durante la asistencia a los eventos de 
capacitación en nombre de la 

' institución. 

• Emitir opiniones en representación 
del INE por , cualquier concepto o 
comprometerse con aspectos fuera 
de su competencia en el evento de 
capacitación sin tener la autorización 
expresa de la Máxima Autoridad 
Ejecutiva de la institución. 

ARTÍCULO 36.- CONSIDERACIONES FINALES . 
a) Las y/o los servidores públicos que hubiesen incumplido las normas dlscípllnarlas 

contempladas en las normas legales y reglamentos vigentes, no serán tomados en cuenta 
para asistir a eventos de formación y capacitación por el tiempo de un año. 

b) El comité no tiene competencia para evaluar y calificar a lás y/o los servidores públicos a 
eventos de representación, será atribución exclusiva de la Máxima Autoridad Ejecutiva 
y/o los Directores de área la responsabilidad de seleccionar a la persona idónea que 

' 
representará a Ja Institución y que tenga estrecha relación con el área a ser relacionada. 

c) En caso que el beneficiario dejara de ser servidor público del INE, por decisión 
' ' 1 

fundamental de la institución la Unidad de Recursos Humanos y Capacitación, solicitará a 
la Máxima Autoridad Ejecutiva, comunique por escrito a la universidad y/o institución 
educativa que las y/o los servidores públicos ya no está siendo patrocinado por la 
institución. 

d) La Unidad de Recursos Humanos y Capacitación con la aprobación de la Dirección de 
Administración y Servicios, podrá eximir la obligación de réplica en los casos que así se 
justifique, mediante informe. 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS. 

ARTÍCULO 37.,- VIGENCIA Y MODIFICACIÓN 

El presente Reglamento deberá ser aprobado mediante Resolución Administrativa y entrará en 

vigencia partir de su publicación correspondiente. Su modificación estará sujeta al mismo 

procedimiento de aprobación. 

A tal efecto la Dirección de Administración y Servicios, se encargará de la difusión e 
' . 

implementación del presente REGLAMENTO INTERNO, a través de la Unidad de Recursos 
Humanos y Capacitación. 

15 1, .. · . .\ 
. 

. 
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El cumplimiento de este acuerdo normativo es de carácter obligatorio y su incumplimiento o 
contravención dará lugar al establecimiento de responsabilidades por la función pública de 
acuerdo a la normativa vigente. 

ARTÍCULO 38.- Queda derogada y/o abrogadas todas las disposiciones contrarias al presente 
Reglamento Interno. 

---- 

: '('I\Jl•';,�f-,,� 
I' l�(""� 
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FORM-RR.HH./001 

FORMULARIO DE POSTULACIÓN A EVENTOS DE CAPACITACIÓN 

I OIA I MES I A� 

1, DATOS GENERALES DEL POSTULANTE 

NOMBRES Y ANTIGÜEDAD EN LA ENTIDAD APELLIDOS ; 
\ 

DIRECCIÓN ' CARGO ACTUAL 

UNIDAD ' ANTIGÜEDAD EN EL CARGO 
I - - . 

2, DATOS DEL EVENTO SOLICITADO 

NOMBRE DEL 
EVENTO 

EJECUTOR/ 
PATROCINADOR 

('IN.E 
-.�:�".J.;..·t.�:;...x. 

LUGAR y FECHA 

MEDIO DE 
DIFUSIÓN 

TIPO DE EVENTO 

Intranet (Correo 
Electrónico) 

Pasantía 

Panel Unidad 
'de RR.HH. 

Taller 

Invitació� 
Directa 

Reunión Seminario Represen 
tación 

Otros 

Post 
Grado 

Otros 

\ 

Medios Externos 

e 
1. ¿Cuenta con la autorización de su inmediato superior? 

2. ¿Estaría dispuesta a firmar un contrato donde se comprometa a reponer a la 
institución lo invertido, en caso que por su voluntad o responsabilidad, no pueda 
culminar satisfactoriamente el evento solicitado? 

3. Describa brevemente su actividad laboral actual 

·' 1:,;;:;'�¡<:�:>.. 
,�:) [\r:, \. 

r. S, 7'!� :·. C!t\ y 
(!� :· e P,(!Q[IJ .' r ;-UAL :_ \.'("; .. o ,,. 

u 
__ 

_,/ 
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4. Describa brevemente su trayectoria Institucional 

5. ¿Qué resultados concretos espera lograr de la participación en el evento solicitado? 

/ 

•• 
6. ¿Cuáles serían los beneficios que obtendría en sus funciones específicas? 

\ 
7. ¿Qué beneficios obtendría la Institución? 

e 
8. ¿Cuenta con habilidades pedagógicas para trasmitir conocimientos? 

Firma del Postulante 
Superior 

--=:;-;./¡-_ .... \\. '< ·, ',. ¡ 7°i' • .:.: . 
. ,':�·· C.\·¡� '· , ... "·.\, . 

\" 
·-, -'.,(.'J; 1 •• '.\ l:Jl¿ \·\.! /nf.ic 

Vo.Bo. Director de Área 

Vo.Bo. Inmediato 
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FORM-RR.HH./002 

INFORME DE CAPACITACIÓN 

A: 
Director de Área (especificar el área) 

Vía: 
Responsable de Unidad (especificar el cargo) 

De:. 

CC: 
Funcionario (especificar el cargo) 

• ' Ref.: 

Responsable. de Recursos Humanos y Capacitación 

Evento de Capacitación (especificar el nombre del evento) 

Fecha: 

1. OBJETIVO DEL EVENTO 
2. ANTECEDENTES 

(Entre otros, especificar el Lugar de la Capacitación, Fecha: Del ... al ... , Horarios: de horas ... 
a ... y Carga Horaria) 

3. DESARROLLO 
a. ACTIVIDADES 
b. METODOLOGÍA 
c. RESULTADOS 
d. CONCLUSIONES 

4. RESUMEN EVENTO DE CAPACITACIÓN 

Conocimientos Aplicación Resultados Fecha Recursos 
Nº Práctica Replica adquiridos esperados Requeridos 

1 

• 
1 �,n I Conocimientos 1 · ·::::--:�·-·· 1 Resultados 1 � --··- 1 �-----·��� 1 ( 

5. DOCUMENTACIÓN ADJUNTA 
Ejemplo: Certificado de aprobación/participación u otro 
Material utilizado en el evento físico o digital (CD) 
Otros. 
Ninguno 

/ 0"&.� 7:,�p�. 
: ·, · · ,.'.'·:\ .,.. Cá�itación 
,·' ;,; .,, : lrilt,f>j:rsonal 

:' /1S/ · .�, • ..., ¡_; >� �·I 

C; .. ·-�/· --,._, y ;;) 
, ' ,.-·· , .:' :· :i�rv E, 

.,,º· AL [);/ -:» 20 



REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAl DE 
ESTADISTICA . 

REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE 
ESTADISTICA 1 

CAPITULO l ;···································· : 1 

GENERALIDADES , l - . . 
ARTICULO 1.- OBJETO 

ARTÍCULO 2.- FUNDAMENTO NORMATIVO 

ARTICULO 3.- AMBITO DE APLICACION 

1 

1 

1 

ARTÍCULO 4.- OMISIONES O CONTRADICCIONES : : , l 

. 

ARTICULO 5.- CONCEPTO GENERAL DE EV�NTO DE CAPACITACION 

Capacitación obligatoria o programada 

Capacitación voluntaria o no programada 

ARTÍCULO 6.- FUENTES DE FINANCIAMIENTO PARA CAPACITACION 

2 

2 

2 

2 

ARTÍCULO 7.- CLASIFICACIÓN X/Q MODALIDAD DE CAPACITACIÓN O FORMACIÓN 3 

l. Por su objetivo .' :········:············· _ 3 

11. Por su duración: 4 

ARTÍCULO 8.- EVENTO DE REPRESENTACIÓN : , 4 

ARTICULO 9.- COMITÉ DE SELECCIÓN PARA EVENTOS DE CAPACITACIÓN : 4 . 

ARTIC�LO 10.- CASOS ESPECIALES EN LOS QUE NO INTERVIENE EL COMITÉ DE EVE'NTOS DE 
· CAPACITACION 4 

:9 
ARTICULOll.- OTROS EVENTOS 

CAPITULO II 

5 

5 

DE LOS DERECHOS Y DEBERES : S 

. ARTICULO 12.- DERECHOS , 5 

ARTÍCULO 13.- DEBERES 
\ 

ARTÍCULO 14.- REQUISITOS DE POSTULACIÓN 

5 

6 

ARTÍCULO 15.- INFRACCIONES Y SANCIONES : 7 

CAPITULO 8 

�MITÉ DE EVALUACION Y CALIFICACION A EVENTOS DE CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS 

/�--:��f�,��:E r ., .' '. 8 

/·:m.'. .; �:,�R)ícuLO 16.- DEFINICION Y RESPONSABILIDADES 8 
. ;):·,:,-..,,., _:." ' 

r . :., ... ," ,. ' 
• ·:: ·'..:G ....... �¡¿ �( 

.. · / 21 - .... / 
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8 

8 

9 

9 

9 

10 

10 

10 

. ARTÍCULO 17.- CONFORMACIÓN Y DESIGNACIÓN 
. - 

ARTICULO 18.- DE LAS SUPLENCIAS. 

ARTÍCULO 19.- REUNIONES. 

ARTICULO 20.- DE LOS DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL COMITÉ 

ARTÍCULO 21.- INSTRUMENTOS. 

CAPITULO IV 

PROCEDIMIENTOS 

ARTÍCULO 22.- INVITACIÓN Y CONVOCATORIAS. 

ARTÍCULO 23.- DIFUSIÓN , : 10 

ARTÍ�ULO 24.- POSTULACIÓN. 10 

• ARTÍCULO 25.- EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN 10 

ARTICULO 26.- PUNTAJE CUADRO COMPARATIVO Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN .' r, ••••••• 11 

ARTÍCULO 27.-ACTA E INFORME. 

ARTICULO 28 DESIGNACIÓN 

CAPITULO V • 

11 

12 

12 

e 

ATRIBUCIONES ESPECÍFICAS DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA 12 

ARTICULO 29 PUNTAJES IGUALES : 12 

ARTICULO 30 DESIGNACIÓN DIRECTA 12 

CAPITULO VI : 12 

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN OFERTADA A LA INSTITUCIÓN 12 

ARTICULO.- 31 CONSIDERACIONES. 

ARTICULO.- 32 PROCEDIMIENT0 13 

OTRAS DISPOSICIONES NECESARIAS 14 

ARTÍCULO 33.- REGISTROS � 14 

ARTICULO 34.- EXCEPCIONES 

ARTÍCULO 35.- PROHIBICIONES. 

14 

14 

ARTÍCULO 36.- CONSIDACIONES FINALES L 14 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS. 16 

Anexo 
...... �-.E�.�-:-� . - 
.. : \:)�1\��-��HH/001 Formulario de postulación: : 17 

( 
/:' 1 ,.. 

�-. 
•• 

··-� \• 
• 

.. · .·,b F,,OR�-�HH/002 Informe de eventos de capacitación ·················;·············································19 
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ESQUEMA DE REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACIÓN DEL INSTITUTO NACIONAL DE 
ESTADÍSTICAS 

. 
• REGLAMENTO DE CAPACITACIÓN ' 

DEL INSTITUTO NACIONAL DE 

' ESTADÍSTICAS. 

- 

1 
- .,. CAPITULO I CAPITULO II 

GENERALIDADES DE LOS DERECHOS Y 
' DEBERES 

1 
1 1 

I ARTICULO 1.- OBJETIVO I ARTICULO 2 1 

FUNDAMENTO ARTICULO 12.- ARTICUL013 DEBERES - 
NORMATIVO DERECHOS 

, - 

1 

' 

ARTICLO 3 AMBITO DE ARTICULO 4 ,,, 
APLICACIÓN ' - OMISIONES O ' ARTICULO 14 · ARTICULO 15 

CONTRADICCIONES REQUISITOS DE INFRACCIONES Y 
POSTULACION SANCIONES 

ARTICULO 5 CONCEPTO ARTICULO 6 FUENTES Y 
1 

GENERAL DE EVENTOS DEFINICIONES PARA \ 
CAPITULO III 

' 
- DE CAPACITACION CAPACITACION COMITÉ DE EVALUACION Y 1 

CLASIFICACION DE RECURSOS 

HUMANOS DEL INE 
ARTICULO 7 . 

ARTICULO 8 EVENTO DE 
CLASIFICACION Y/O 

REPRESENTACION 1 

MODALIDAD DE ARTÍCULO 16.- ARTICULO.- 17 � 
1 

CLASIFICACION ' DEFINICION Y CONFORMACION Y 

ARTICULO 10 CASOS REPONSABILIDADES DESIGNACION 
' 

ARTICULO 9 COMITÉ DÉ ESPECIALES ENlOS 1 
' QUE INTERVIENE EL SELECCIÓN PARA ARTICULO 18.- DE LAS ARTICULO 19 DELAS 

'E�E COMITÉ DE EVENTOS SUPLENCIAS REUNIONES ,..)::, ,,c .. ··., 
CAP,Al;�dQ)t DE CAPACITACION 

1 ., . ' . ,-......_· - . 
/ ::, .. . .: \\ - . (/ .;; ARTICULO 20 DE LOS ; ARTICULO 21 

ARTlqJY (1��S 
. DEBERES DE[ COMITÉ INSTRUMENTOS 

. 
EVE�T9,�/ . 
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r 
ARTÍCULO 22.- 

INVITACIONES O 
CONVOCATORIAS 

1 
ARTICULO 24 

POSTULACION 

l 
ARTICULO 26 , 

PUNTAJE CUADRO 
COMPARTIVO Y 

CRITERIO DE 
EVALUACION 

1 

T 
� 

ARTICULO 23 
DIFUCION 

1 
ARTICULO 25 

EVALUACION Y 
CLASI FICACION 

l 
ARTICULO 27 ACTA E 

INFORME 

CAPITULO IV 
PROCEDIMIENTO 

1 
r 

ARTICULO 29 
PUNTAJES IGUALES 

OTRAS 
DISPOCISIONES 

NECESARIAS 

ARTICULO 33 
REGISTRO 

1 
ARTICULO 30 
DESIGNACION 

DIRECTA 

ARTICULO 34 
RESEPCIONES 

' 
CAPITULO IV 

PROCEDIMIENTO 

ARTICULO 28 
DESIGNACION 

ARTICULO 35 
PROHIBICIONES 

ARTICULO 36 
CONSIDERACIONES 

FINALES 

• 
r 

ARTICULO 31 
CONSIDERACIONES 

1 
1 

ARTICULO 32 
PROCEDIMIENTO 

DISPOSICIONES 
TRANSITORIAS () 

CAPITULO VI.· PROCEDIMIENTO 
PARA EJECUCION DE LA 

CAPACITACION OFERTADA A LA 
INSTITUCIÓN 
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1.- DETECCION DEL PROBLEMA: 

Falta de un reglamento interno de eventos de capacitación del instituto nacional de estadística 
l 

Objetivo general.- 

Establecer un reglamento interno de capacitación para brindar una normativa a todo el personal 
del instituto nacional de estadísticas para poder obtener mejores resultados en el proceso de 
capacitación desde su inicio hasta su culminación. 

Objetivos específicos.- 

l. Coadyuvar en la formación del personal bajo las reglas establecidas para mejorar las 
directrices que los eventos de capacitación requieren en el marco de su proceso.· 

2. Establecer un orden secuencial de pasos para los trámites, requisitos y procesos a 
fin de mejorar tiempos vcalídad de los eventos de capacitación. 

3. Ayudar a realizar un seguimiento continuo para poder identificar al personal que 
' requiere una capacitación obligatoria que está dentro del artículo 5. 

4. Implementar un mayor orden en cronograma de fechas de eventos de capacitación a 
fin de no perjudicar a las funciones continuas del trabajador. 

5. Gestionar un proceso el cual ayude a obtener recursos financieros (cooperación 
internacional) fuera del presupuesto del INE para los eventos de capacitación. 

�[���:�.�:�'\ . (;��::. 
.c. \ \,,·� 

·� t.. �-· !7\ �/\ 
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