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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
INE/DGE/N® 069/2016
La Paz, 25 de mayo de 2016

VISTOS:

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

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 14, paragrafo V, de la Constitucion Politica del Estado, sefiala que las leyes bolivianas se aplican a todas las personas naturales
0 juridicas, bolivianas o extranjeras, en el territorio boliviano. Complementariamente el articulo 108, numeral 1., de la norma Constitucional
. sefiala que es deber de las bolivianas y los bolivianos, conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y fas Leyes.

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado también sefiala que la Administracion Pblica se rige por los principios de legitimidad,
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso € interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los numerales 1 y 2 del articulo 235 de la citada norma suprema del Estado, sefiala que son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos cumplir y hacer cumplir las leyes, asi como de cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la
funcion publica. Por dltimo el numeral 5 del referido articulo 235 establece la obligacion de respetar y proteger los bienes del Estado, y
abstenerse de utilizarlos para fines electorales u otros ajenos a la funcién pablica. :

Que, la Constitucion Politica del Estado dispone en €l articulo 298 paragrafo | numeral 16, ser competencia privativa del nivel central del Estado
los Censos Oficiales; y en el paragrafo Il numeral 13 del mismo articulo, ser competencia exclusiva del nivel central del Estado la Elaboracion y
Aprobacion de Estadisticas Oficiales.

Que, la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica, aprobada por D.L. N° 14100 de 5 de noviembre de 1976, establece que el Instituto
Nacional de Estadistica se constituye en el 6rgano ejecutivo y técnico del Sistema Nacional de Informacion Estadistica (SNIE) y que tiene por
responsabilidad la direccion, la planificacion, la ejecucion, el control y la coordinacion de las actividades estadisticas del Sistema, que esté
integrado por todas fas entidades que realizan actividades estadisticas y tiene como finalidad obtener, analizar, procesar y proporcionar la
informacién estadistica orientada a apoyar el desarrollo socioecondmico del pais.

Que, la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, de acuerdo al articulo 1°, regula los sistemas de

‘ Administracion y Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto
de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Piblico; disponer de informacion Util, oportuna y
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados,
sino también de la forma y resultado de su aplicacion y desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado.

Que, el articulo 20 de la precitada norma legal, sefiala que todos los sistemas de que trata la Ley 1178 seran regidos por 6rganos rectores,
cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar
las normas secundarias o especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas; ¢) Compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las
disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y la
normatividad basica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o descentralizados e integrar la
informacion generada por los mismos.

Que, dentro de este marco, el articulo 27 de la norma citada precedentemente, prescribe que cada entidad del Sector Publico elaboraré en el
marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Plblica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.
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Que, la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de octubre de 1999, en su articulo 1° establece los principios del citado instrumento
" legal, sefialando en el inciso g) a la Capacitacion y perfeccionamiento de los servidores publicos. En este sentido, en su articulo 7, paragrafo |,
inciso b), sefiala entre los derechos de los funcionarios de carrera, el derecho a la “capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional”.

Que, el articulo 34 del mismo cuerpo legal, establece que la capacitacion y el perfeccionamiento en fa carrera administrativa tiene por objeto la
especializacion, formacion y mejoramiento de los recursos humanos y e! desarrollo de fa condicion 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, €l
articulo 35 seala que la implementacion de programas de capacitacion tomara en cuenta la disponibilidad de recursos econdmicos de cada
entidad, la selectividad y pertinencia de los beneficiarios y la mensurabilidad en las evaluaciones de desempefio. La articulacion y
reglamentacion de los programas de capacitacion se realizaran a través de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y las
respectivas disposiciones especiales. Asi también, el articulo 36 prescribe que la inversion de recursos econémicos en programas y actividades
de capacitacion, las decisiones ejecutivas que los autoricen y el aprovechamiento de los beneficiarios, seran objeto de control y evaluacion por
los resultados obtenidos, conforme a los parémetros que defina el Organo Rector.

Que, el articulo 8 de la precitada Ley, sefiala como deberes de los servidores piblicos, entre otros, los siguientes: a) Respetar y cumplir la
Constitucién Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones legales, b) Desarrolfar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos,
con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la Constitucion Politica del Estado, las leyes y el
ordenamiento juridico nacional; g) Velar por el uso econémico y eficiente de los bienes y materiales destinados a su actividad administrativa.

Que, el articulo 3, paragrafo |, del Reglamento de fa Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 23318-A de 03
de noviembre de 1392, dispone que &l servidor plblico tiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, eficiencia, economia. Su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la Republica (hoy Estado), aprobado por Decreto Supremo
23215, en su articulo 22, refiere que la maxima autoridad ejecutiva de cada entidad piblica, es la responsable de establecer y-mantener un
adecuado sistema de control interno. Y0

Que, el Decreto Supremo 1321 de 13 de agosto de 2012, en su articulo 3, paragrafo [, determina que las entidades piblicas deberan generar
espacios para la realizacién de pasantias, elaboracion de proyectos de grado, trabajos dirigidas, tesis y otras modalidades de graduacion
reconocidas por el sistema de ta universidad boliviana y por las universidades indigenas.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe con cite INE/URHyC/782/2016 de 10 de mayo de 2016, elaborado por Massiel Pamela Portugal Pefia — Técnico de
Capacitacion, via Jorge Arnaldo Vergara Quintana - Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion, via Lourdes F. Paredes Llanos -
Directora de Administracion y Servicios, aprobado por Luis Femando Pereira Stambuk ~ Director General Ejecutivo del INE, en'la redaccion de
mayor relevancia refiere: “Atendiendo la recomendacion de Auditoria realizada en fecha 22 de abril de 2015 segtin informe de auditoria interna INF UAI
N°003/2015 que realizo varias observaciones al Reglamento de Capacitacion... se citan algunas consideraciones: Inciso ¢) Hemos verificado que ef
Reglamento de Capacitacion vigente, aprobada mediante Resolucion Administrativa DE N° 22/AGO/07 de 31/08/2007 y modificada a través de la
Resolucion Administrativa DE N° 022/SEP/OT de fecha 28/09/2007, presenta incoherencias y errores ortogréficos... Se realiza la propuesta de un nuevo
Reglamento Interno de Eventos de Capacitacion, subsanando las observaciones realizadas entre ellas, los errores orfogréficos y las incoherencias con
las que contaba el anterior Reglamento de Capacitacion, asi mismo se incluyen sugerencias que como Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
vio la necesidad de incorporar o modificar algunos puntos... También se tomé en cuenta el Reglamento vigente, Capito Hl, Articulo 20, Inciso f) En el
mes de Diciembre de cada afio, proponer mejoras o sugerencias al presente reglamento... Se tomé en cuenta la sugerencia de la Sefiora Rosario Flores
miembro del Comité de Capacitacion, donde menciona lo siguiente: el reglamento interno de capacitacion no debe ser tan discriminativo y se deberia
realizar fa inclusion sacial de género, en este sentido se realizd la modificacion (el servidor piblico) a (las y los servidores publicos)... Se realiza esta
propuesta def nuevo reglamento y no asi de modificacion a sugerencia de la Unidad de Asesoria Legal, ya que se realizé.varias modificaciones en e/
Reglamento Vigente, con el fin de modemizar y adaptar dicho Reglamento a la actual y futura coyuntura del Estado Plurinacional y a la Misién y Vision
de la institucién. Estos cambios agilizaran la toma de decisiones del comité... Por otra parte se tiene la necesidad de emitir un Reglamento Interno para
el desarrollo de Trabajo Dirigido y Pasantias para poder regimos en el mismo y de esta manera atender las solicitudes que llegan a nuestra institucion.
En tal sentido se adjunta a la presente, propuesta de Reglamento Interno de Trabajo Dirigido y Pasantias del Instituto Nacional de Estadistica... Por tal
motivo se presenta propuesta de nuevos Reglamentos Internos:... REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACION... REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO DIRIGIDO Y PASANTIAS... A efectos de cumplir con las recomendaciones del Informe de Auditoria INF UAI N° 004/2016, asi
como para la actualizacion normativa interna de fa entidad... Por tanto se solicita la aprobacion del presente informe y las propuestas de Reglamentos
adjuntos, correspondiendo que posteriormente los mismos sean aprobados a través de Resolucion Administrativa correspondiente para su
implementacion como normativa interna de la entidad.”. ;
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Que, el Informe Legal con cite INE/AL/AO/033/2016 de 25 de mayo de 2016, concluye que el informe INE/URHyC/782/2016 de 10 de mayo de
2016, sustenta y justifica que la Maxima Autoridad Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadistica emita Resolucion Administrativa por la cual se
aprueben los Reglamentos Internos de Eventos de Capacitacién y de Trabajo Dirigido y Pasantias del Instituto Nacional de Estadistica,
bajo el amparo legal previsto en el art. 27 de la Ley 1178, al resultar sus regulaciones tendientes a la mejor administracion de la entidad.

Que, el articulo 32, paragrafo 1, inciso f) del Decreto Supremo 28631 de 08 de marzo de 2008, en cuanto a las entidades descentralizadas, tal
cual se constituye el Instituto Nacional de Estadistica, refiere como una de sus funciones y caracteristicas que “...estan a cargo de un Director
General Ejecutivo, quien ejerce la representacion institucional y es la Méxima Autoridad Ejecutiva, es designado mediante resolucién suprema.
Define los asuntos de su competencia mediante resoluciones administrativas...”

Que, mediante Resolucion Suprema N° 10489 de 10 de septiembre de 2013, se designé a Luis Fernando Pereira Stambuk, Director General
Ejecutivo de! Instituto Nacional de Estadistica.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo det Instituto Nacional de Estadistica, en ejercicio de sus especificas funciones:

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el nuevo REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACION del Instituto Nacional de
Estadistica, que consta de VI Capitulos y 38 articulos, conforme a justificacion técnica expuesta en el Informe INE/AURHyC/782/2016 de 10 de
mayo de 2016, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DIRIGIDO Y PASANTIAS del Instituto Nacional de
Estadistica, que consta de Il Capitulos y 19 articulos, conforme a justificacion técnica expuesta en ef Informe INE/URHyC/782/2016 de 10 de
mayo de 2016, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- En caso de duda, contradiccion, omision o diferencias en la aplicacién de la Reglamentacion que se aprueba, debera
acudirse a la normativa tegal vigente de mayor jerarquia sobre la materia.

CUARTO: El incumplimiento de la-normativa que se aprueba, se encuenira sujeto al régimen de la Responsabilidad por la Funcion Pablica.
QUINTO: Los Reglamentos que se aprueban entraran en vigencia a partir de la fecha de publicacion de la presente Resolucion

Administrativa, con su correspondiente difusion.

SEXTO-- Se abroga y deroga toda disposicion contraria a lo dispuesto en la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

i

La Paz - Bolivia Pgina 3 de 3
Calle Carrasco N° 1391 - Miraflores * Telf. (591-2) 2222333 « Fax (591-2) 2222885
www.ine.gob.bo * ceninf@ine.gob.bo




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

GENERALIDADES

ARTICULO I.- OBJETO

El presente reglamento es un conjunto normativo interno que tiene como objeto regular los eventos
de capacitacion y formacion a favor del personal del INE, determinando sus derechos, deberes, la
‘ forma de evaluacién y seleccién de los postulantes, respondiendo a las necesidades institucionales
definidas en el Plan Anual de Capacitacion, la Deteccion de necesidades de Capacitacion,
convenios y las ofertas externas.

ARTICULO 2.- FUNDAMENTO NORMATIVO

El presente Reglamento Interno de Capacitacion esta formulado en el marco de las disposiciones
vigentes:

a) Ley No 1178 Control y Administracion Gubernamental

b) Ley No 2027 denominada Estatuto del Funcionario Publico

c) Normas Bésicas del Sistema Nacional de Administracion de Personal aprobadas mediante
Decreto Supremo No26115.

d) Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del INE (RE-SAP)

e) Reglamento Interno de Personal del INE.

f) Decreto Ley 14100, Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica (SNIE)

g) Decreto Supremo 21364

. h) Decreto Supremo 25682 articulo 2

i) Resolucién Suprema 218051 Reglamento de Becas

j) Otra normativa aplicable

ARTICULO 3.- AMBITO DE APLICACION

Todas las y los servidores publicos que tengan relacion laboral con el Instituto Nacional de
Estadistica, acorde la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y las normas Basicas del Sistema de
‘Administracion de Personal.

ARTICULO 4.- OMISIONES O CONTRADICCIONES

_En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del presente
00\(505 "ﬁegla@ento Interno, estas serdn solucionadas en los alcances y previsiones de la Ley No 1178 de
]‘G\mﬁrej y Administraciéon Gubernamentales, Ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, sus
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disposiciones complementarias y reglamentarias y las normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal. i

ARTICULO 5.- CONCEPTO GENERAL DE EVENTO DE CAPACITACION

Todo proceso por el cual una servidora y/o servidor publico adquiere nuevos conocimientos,
desarrolla habilidades, actualiza conocimientos y modifica actitudes, con el propésito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la Institucion.

a) Capacitacion obligatoria o programada

La participacién de los servidores publicos del Instituto, en programas o proyectos de
capacitacion sera de caracter obligatorio cuando:

>4

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

Se encuentre contemplado en el Marco de Plan Anual de Capacitacion Institucional
Sea considerado evento de “Capacitacion” y de corto plazo.

b) Capacitacion voluntaria o no programada

La participacion de las y/o los servidores piblicos del Instituto en eventos de capacitacién o
formacidn internos o externos, seran de caracter 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 desempefia, realizadas en
base a los formularios y procedimientos definidos por la institucion.

ARTICULO 6.- FUENTES DE FINANCIAMIENTO PARA CAPACITACION

Las fuentes de financiamiento para los eventos mencionados en el articulo precedente, se describen
a continuacion. A

a.

Recursos Propios: Financiados parcialmente o en su totalidad por el INE, es decir,
gestionados por la institucion con el correspondiente informe de factibilidad financiera
o con recursos inscritos en el presupuesto de esta y con la certificacion presupuestaria
correspondiente.

Recursos Externos: Financiados parcialmente o en su totalidad por terceros,
denominados Entidad Patrocinantes, los cuales pueden ser parte de recursos de ayuda
de cooperacién o convencion de cooperacion.

Recursos provenientes de convenios.- La institucion tiene convenios vigentes de
cooperacion interinstitucional (con sus correspondientes deberes y derechos).




Todo servidor publico podra acceder al beneficio de los mencionados convenios, de acuerdo a la
naturaleza, caracteristicas y requisitos de cada evento acorde a los procedimientos definidos en el
presente reglamento y siempre que las clausulas del convenio asi lo permitan.

La institucion o la entidad patrocinante otorga apoyo econdmico o patrocinio en areas de interés
institucional, en el marco del Plan Anual de Capacitacion Institucional (PACI) o el Plan Estratégico.
Institucional (PEI) a través de proyectos especificos sobre el tema.

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

ARTICULO 7.- CLASIFICACION Y/O MODALIDAD DE CAPACITACION O
FORMACION

I. Por su objetivo

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

Curso: Actividad académica para la adquisicion o actualizacion de habilidades y
conocimientos sobre materias o temas relativos un area de trabajo

Seminario: Actividad de ensefianza organizada para. adquirir, actualizar
conocimientos y habilidades relativas al desempeiio en un puesto de trabajo, sean
estos en la investigacion o en la practica de alguna disciplina

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

b) Son Eventos de formacion: aquellos que por el contenido del curso complementan la
educacion académica alcanzada, especializandola en algin area del desarrollo técnico
cientifico, pudiendo ser cursos de Profesionalizacion Técnica, Licenciatura, Post Grado,
Maestria y Doctorado cuyo objetivo es el de obtener un diploma de especializacion

Cursos de Postgradé o Pos titulo: Son todos aquellos cursos que estan destinados
a profundizar un conocimiento especializado, que se adquirié anteriormente en una
carrera. Se distinguen dos modalidades:

Magister y/o Doctorado: Son los inicos cursos posteriores a una carrera a
nivel licenciatura que incluyen la adquisicion de un grado académico
superior al que ya se posee.

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




La institucion solo auspiciara eventos de formacién a nivel de postgrado o pos titulo, siempre y
cuando exista una directa relacion con las funciones u objeto del cargo de las y/o los servidores
publicos. s

I1. Por su duracion:

a) Son considerados eventos de capacitacion o formacion de corto plazo aquellos cuya
duracidn es inferior a seis meses

b) Son considerados eventos de capacitacion o formacién de mediano plazo, aquellos cuya
duracion este comprendida entre seis y doce meses

¢) Son considerados eventos de capacitacion o formacion de largo plazo, aquellos cuya
duracién es superior a los 12 meses \

ARTICULO 8.- EVENTO DE REPRESENTACION

Evento de caracter oficial, sea dentro o fuera del pais, que independientemente a su denominacion
tiene el objeto coordinar, proponer, exponer informacién o documentacion institucional o asumir
compromisos a titulo de representante del INE. En consecuencia su designacién es atribucién de la
MAE y resultados responsabilidad de los Directores de Area, estando fuera del alcance del presente
reglamento.

ARTICULO 9.- COMITE DE SELECCION PARA EVENTOS DE CAPACITACION

Organo independiente, que tiene como tnica atribucién y responsabilidad, la evaluacién y
calificacion de postulantes a eventos de Formacion y Capacitacion 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 idonea que asistira al evento de formacion y capacitacion, de acuerdo al
puntaje obtenido, elevando resultados y recomendacion a la Madxima Autoridad Ejecutiva de la
entidad.

ARTICULO 10.- CASOS ESPECIALES EN LOS QUE NO INTERVIENE EL
COMITE DE EVENTOS DE CAPACITACION

El comité de eventos de Capacitacion no tendra participacion en los siguientes casos:

a) Eventos realizados por invitacién directa de la Entidad Patrocinante al Beneficiario.-
El comité no tiene competencia sobre invitaciones directas realizadas por el patrocinador
que utilizara sus propios mecanismos de seleccion e invite formalmente a las y/o los
servidores piblicos de la institucién, la Maxima Autoridad Ejecgtiva autorizara de forma
expresa, la participacion en base a justificacién del Director Del Area, considerando que el
evento no perjudique el desempefio de sus actividades, evaluando del mismo modo el
beneficio para la institucion. Para este caso enviara una copia de los antecedentes la Unidad
de Recursos Humanos y Capacitacion, para los tramites administrativos correspondientes.




b) Eventos de Representacién: Eventos que por su naturaleza, estén definidos como eventos
de representacion, en los cuales las y/o los servidores piblicos postulados deben contar con
la experiencia y conocimientos necesarios para realizar exposiciones o comentarios
relacionados con el tema del evento a nombre de la institucion, el servidor publico
representante sera responsable de coordinar su participacion en el evento con el director del
Area y este a su vez con el Director General Ejecutivo.

ARTICULO11.- OTROS EVENTOS

La instituciéon otorgara un auspicio no econdémico, en el marco de convenios de apoyo
interinstitucional, previo informe emitide por la unidad de RRHH y Capacitacion a requerimiento
de las y/o los servidores publicos para beneficio suyo o de terceros (de acuerdo a lo establecido con
el convenio) para acceder a descuentos en una actividad académica extra institucional. El comité de
seleccion para Eventos de Capacitacion no tendra tuicion sobre estos eventos.

CAPITULO 11
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO 12.- DERECHOS

Ademas de los contemplados en las normas legales en vigencia, las y/o los servidores publicos del
INE tienen los siguientes derechos:

a) A participar en los eventos de capacitacién preferentemente relacionados con el drea de-su
competencia. :

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

c) A conocer los resultados de los procesos de evaluacion del Comité de Eventos de
Capacitacion.

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

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

f) A 40 horas minimas de capacitacién anual.

g) A ser declarado en comision, con goce de haberes, en funcion al cumplimiento de los
requisitos.

ARTICULO 13.- DEBERES

a) A conocer y cumplir las normas y regulaciones establecidas por las entidades
patrocinantes y la organizacion ejecutora de los eventos.

b) A asistir y aprobar el evento al cual fue favorecido.

c¢) Entregar una fotocopia de certificado obtenido a la Unidad de Recursos Humanos para
la actualizacion de su File Personal, en un plazo no mayor a 30 dias.




d)

e)
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h)

Si el servidor publico reprueba en la actividad académica favorecida, debera rembolsar
al INE el total de gastos y/o porcentaje otorgado.

En coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos tendra la obligacion de replicar
los conocimientos adquiridos de la capacitacion recibida en beneficio de la Institucion.
La asistencia a clases es obligatoria, solo serd admisible las ausencias por un periodo
menor a 20% del tiempo total de clases, con la debida justificacién.

Concluido el evento de capacitacion debera presentar un informe en doble ejemplar a la
Unidad de Recursos Humanos, en el término maximo de 20 dias habiles seglin formato
establecido, con las caracteristicas mas relevantes del evento y establecer la medida en
la que le servir para el desempefio de sus labores.

Las y/o los servidores publicos que participan de estos eventos de capacitacion seran
sujetos a la evaluacion de los resultados de la capacitacion en un periodo comprendido
entre uno a cuatro meses dependiendo el tipo de evento, debiéndose determinar el nivel
de aplicacion efectiva.

La participacién de los servidores piblicos en eventos de capacitacion es de caracter
obligatorio.

Adicionalmente a los deberes definidos con anterioridad cuando las y/o los servidores publicos que
sean beneficiados con eventos de formacion y capacitacion no programados, los cuales tengan
duracion mayor a seis meses, deberan cumplir con:

a)

b)

)
d)

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

Al concluir la curricula académica establecida, presentar a la unidad de Recursos
Humanos y Capacitaciéon un proyecto, tipo monografia, de tema libre el cual debera
relacionar los conocimientos adquiridos y los objetivos de la institucion.

En caso que sea modificado el calendario académico, deberd hacer conocer

" oportunamente a la unidad de Recursos humanos y Capacitacion.

Es responsabilidad de las y/o los servidores publicos seleccionados, tramitar con
anticipacion necesaria su visa, correr cor los gastos econémicos que esto represente asi
como cualquier otro requisito para realizar un viaje internacional.

Presentar a la unidad de Recursos Humanos el certificado de calificacién de notas del
semestre 0 afio vencido para su ampliacion de comisién para el segundo afio (si
corresponde)

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

ARTICULO 14.- REQUISITOS DE POSTULACION

Los requisitos para las y/o los servidores piblicos que sean beneficiados con el patrocinio de la
institucion se detallan a continuacion:

Para la inscripcion en caso de eventos Programados:

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

Para los eventos de capacitacién y/o formaciones no programadas, las y/o los servidores publicos
‘yudydeseen participar y ser habilitados deberdn cumplir con los requisitos siguientes para su
o \x e .



a) En los plazos establecidos en la convocatoria presentar su postulacion en el formulario
FORM RR.HH./001, que debe tener la autorizacién del inmediato superior.

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

¢) Haber transcurrido un tiempo igual al doble del tiempo que duro su anterior declaratoria
en comision para un anterior evento de capacitacion.

d) No tener mas de tres llamadas de atencion en los Gltimos seis meses.

e) Haber obtenido un promedio de calificacion bueno o excelente en la escala de la Gltima
Evaluacién de Desempeiio.

ARTICULO 15.- INFRACCIONES Y SANCIONES

Ademas de las sanciones contempladas en las normas legales y reglamentos internos vigentes, se
aplicaran las siguientes sanciones:

a)

b)

©)

d)

No presentar los informes en los plazos contemplados en el presente reglamento serd
sancionado con la llamada de atencion escrita y prohibicidn de asistir a un evento de
capacitacion por el lapso de seis meses. La sancion no exime la responsabilidad de las y/o
los servidores publicos de presentar el informe correspondiente.

Rehusarse a transmitir los conocimientos y experiencia fruto de la capacitacién otorgada a
las y/o los servidores publicos en su area y a otros que estuvieran interesados cuando la
entidad lo requiera, sera sancionado con llamada de atencion escrita y prohibicién de asistir
a cualquier evento de capacitacion por el lapso de un afio. La sancién no exime la
responsabilidad de transmitir los conocimientos adquiridos. Ademas debera rembolsar los
gastos en los que la Institucién incurrid.

Inasistencia injustificada a un evento de formacion y/o capacitacion serd sancionada con
llamada de atencién escrita y prohibicion de asistir a cualquier evento de capacitacion por el
lapso de seis meses.

En caso de abandono injustificado y/o reprobacién del evento de capacitacidon serd
sancionado con prohibicién de asistir por el lapso de un afio, debiendo resarcir el dafio
economico, cancelando el importe invertido en su capacitacion (si corresponde).




CAPITULO III
COMITE DE EVALUACION Y CALIFICACION A EVENTOS DE
CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS DEL INE

ARTICULO 16.- DEFINICION Y RESPONSABILIDADES

El Comité de Seleccion para eventos de capacitacion es la instancia conformada por representantes
de todas las Direcciones y la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion del INE que tiene por
atribucion evaluar las postulaciones canalizadas por la Unidad de Recursos Humanos para eventos
de Capacitacion o formacién no programados, sugiriendo la persona idonea de acuerdo al puntaje
obtenido, elevando los resultados a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucién. En adelante
para efectos del presente reglamento sera denominado Comité.

El Comité de Seleccién para eventos de capacitacion podra coadyuvar en la planificacion,
coordinacién ejecucion de eventos internos y externos de capacitacion a la Unidad de Recursos
Humano y Capacitacion. :

Cada miembro del Comité de seleccion tiene la obligacion de emitir criterio de manera imparcial y
transparente.

ARTICULO 17.- CONFORMACION Y DESIGNACION

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

e Un Representante titular y suplente de la Direccion General Ejecutiva quien presidira
las reuniones y sera designado directamente por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

e Un Representante titular y suplente de cada una de las Direcciones de acuerdo a la
estructura organica vigente que sera designado directamente por cada Director de area.

e Un Representante titular y suplente de la Unidad de Recursos Humanos' y
Capacitacion quien cumpliran la funcién de secretario del Comité, su designacion sera
directa por el responsable de esta unidad.

Los miembros del Comité titulares y suplente seran designados mediante memorandum, firmado
por el mandante y tendra una vigencia de dos afios, pudiendo ser menor por motivos debidamente
justificados.

ARTICULO 18.- DE LAS SUPLENCIAS.

Para garantizar el quérum, cada miembro del comité, tendra un suplente, quien le reemplazara 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 sera el miembro suplente quien lo reemplace.




ARTICULO 19.- REUNIONES.

El Comité se reunird cuando se deba evaluar las invitaciones o eventos de capacitacion no
programados o voluntarios; y sus miembros seran convocados por el secretario del Comité mediante
correo electronico u otro medio valido.

Las sesiones deberan ser registradas en actas donde figuren todas las decisiones del Comité,
posteriormente seran comunicadas a las personas interesadas, via correo electrénico o por teléfono,
por el secretario del Comité.

Queda establecido como quérum minimo para declarar valida una sesion, la asistencia del 50% mas
uno de los miembros, en caso de fuerza mayor, la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
asumira la competencia del comité.

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

a) Asistir puntualmente a las reuniones convocadas, caso contrario seran sujetos de llamada de
atencion escrita en caso de reincidencia por parte de su mandante

b) Conocer a cabalidad el presente reglamento y las normas relacionadas al mismo.

c) Asistir a las sesiones de réplica y promover la participacion de las y/o los servidores
publicos de su Direccion.

d) Hacer conocer, al presidente del Comité, con anticipacion su ausencia justificada a las
reuniones y convocar a su suplente para la reunion.

e) Presentar nota escrita para excusarse de participar de un proceso de seleccion cuando desee
postularse.

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

ARTICULO 21.- INSTRUMENTOS.

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

Las modificaciones a los formularios o la generacion de nuevos instrumentos, seran realizadas

mediante informe por parte de la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion y serdn autorizadas
por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion.




CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 22.- INVITACION Y CONVOCATORIAS.

Las invitaciones y/o convocatorias para eventos capacitacion seran remitidas por la Direccién
General Ejecutiva en forma oportuna a la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion, en caso de
que alguna invitacion o convocatoria sea recibida por alguna Direccién de area, Unidad o las y/o los
servidores publicos dependientes del INE, deberd ser comunicada inmediatamente a la Direccién
General Ejecutiva para su evaluacion y posterior autorizacion para su difusion oficial.

ARTICULO 23.- DIFUSION.

La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion, elaborara un comunicado que serd socializado a
través de correo electrénico u otro medio habilitado a todas las y/o los servidores piblicos de la
institucion, también podra ser publicado en los paneles de la institucion, en la que se detallars; el
nombre del evento; tipo del evento; lligar y fecha duracion; plazo para postulacién; perfil requerido
y otros solicitados por la institucion organizadora o el INE.

ARTICULO 24.- POSTULACION.

Las y/o los servidores piblicos que decidan postularse a un evento de capacitacion deberan remitir
su solicitud en forma escrita, mediante el formulario FORM-RRHH/001, en el plazo previsto y
adjuntado la documentacion 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 Area.

ARTICULO 25.- EVALUACION Y CALIFICACION.

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

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

: J:Z;n \c‘aso de disconformidad con el cuadro de evaluacion por parte de cualquier miembro del comité
K debera fundamentar su posncmn en base a los requisitos de la convocatoria al evento de formacidn
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y/o capacitacién quedando constancia en el acta, el postulante podra representar la calificacion ante
el Comité,

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

El cuadro comparativo buscara promover a las y/o los servidores publicos que cuenten con una
excelente trayectoria y que recibieron poca capacitacion en la institucion. El puntaje designado para
este fin alcanzara un total de 100 puntos que estara distribuidos en la siguiente manera:

I.  Los directores de area serdn quienes habiliten a los postulantes a través de su firma
en el formulario FORM-RRH/001 de acuerdo al criterio de disponibilidad de
recursos humanos de la institucion, 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 basandose en la asignacion de 100 puntos
a los postulantes a cualquier evento, de acuerdo al criterio de evaluacion que a
continuacion se describe:

Criterios de

02 Requisitos establecidos en la convocatoria Puntaje
Seleccion
CRITERIO 1 EVALUACION De acuerdo con mayor puntaje de evaluacién del
DE desempeiio y por regla de 3 se asignara las ponderaciones 20
DESEMPENO en funcion a la evaluacién de los demas postulantes
CRITERIO 2 Maéximo 50% si el evento tiene relacion con varios

procesos del puesto, asi como su aplicacion sera directa y
contribuye al logro de los objetivos de la Unidad a la que

. pertenece.
APLICACION Méximo 50% la aplicacién tiene relacioén con procesos de 50
DEL CURSO la Unidad a la que pertenece, pero no directamente con

las funciones que realiza.

Maximo 50% la aplicacidn tiene relacién 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

} capacitacion medida or regla de tres se asignan las
AUSPICIADA p y por reg g 30
ponderaciones en funcién de las horas capacitadas de los

demds postulantes.

ARTICULO 27.- ACTA E INFORME.

El secretario elaborara el acta del Comité, que deberd estar firmada por todos los miembros
asistentes, conteniendo como minimo antecedentes, objetivos, fuente de funcionamiento,
postulantes, consideraciones, cuadro comparativo de calificacion; el nombre y cargo de las y/o los
Eer\wdores publicos calificados, los nombres de los miembros presentes del comité, la fecha,

i rec"emendamones y si hubiera alguna observacion 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 elaborara un acta declarando el
proceso desierto.

)
Posteriormente, el Comité elaborara un informe a la Maxima Autoridad Ejecutiva, a efectos de
poner a su consideracion la postulacion, el mismo deberd ser con copia a la Direccidon de
Administracioén y Servicios.

ARTICULO 28 DESIGNACION

Se remitira a la Maxima Autoridad Ejecutiva el informe y acta del comité de evaluacion, para que
dicha instancia autorice e instruya la elaboracion del memorandum de las y/o los servidores
plblicos en comision y la Resolucion Administrativa (para viajes al exterior del pais).

El secretario del Comité sera el responsable de coordinar la respuesta formal a las instituciones
. patrocinadoras mediante nota firmada por la Maxima Autoridad Ejecutiva cuando asi sea requerida,
asi también debera comunicar los resultados a las instancias correspondientes.

Para los eventos de formacion no programados al exterior o interior del pais, el secretario del
Comité debera . realizar los procedimientos necesarios exigidos por el Sistema Nacional de
Administracién de Personal - SNAP, para la declaratoria en comisién, la elaboracién del
memorandum y la respectiva Resolucion Administrativa conforme lo dispone el D.S 25682.

- CAPITULO V
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA

ARTICULO 29 PUNTAJES IGUALES.

. Cuando dos o més postulantes reciban igual puntaje, la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
institucion, debera determinar quién sera elegido para asistir al evento de formacién y/o
capacitacion.

ARTICULO 30 DESIGNACION DIRECTA

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

Si ningiin servidor piblico presentara su postulacion a una convocatoria o si no cumple con los
requisitos exigidos por la entidad patrocinadora el evento sera declarado desierto, la méxima
autoridad ejecutiva estara facultada para designar directamente a las y los servidores publicos de la
institucion que cumplan con los requisitos de la convocatoria como con las demds disposiciones

s contenidas en el presente reglamento.
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE LA CAPACITACION
OFERTADA A LA INSTITUCION

ARTICULO.- 31 CONSIDERACIONES.

La Méxima Autoridad Ejecutiva de la institucion serd quien apruebe una asignacion equitativa de
los recursos financieros para la realizacion de eventos de capacitacion que se han ofertado por
diversas vias como ser prensa escrita, medios de comunicacién masiva, notas, tripticos, afiches, etc.,
debiendo previamente considerar lo siguiente:

1. Estar contemplados en el marco del Plan Anual De Capacitacion Institucional (PACI),
programa de capacitacion de la institucion y otras politicas instituciones que respondan a
las necesidades propias de la institucion y la direccion de necesidades de capacitacion
(DNC), sean en programas o proyectos de capacitacion. ‘

2. Disponer con recursos financieros inscritos de acuerdo al clasificador presupuestario de la
partida 25700 Capacitacién del Personal Inscripcién a eventos cientificos/investigacion.
Gatos por servicios destinados a la capacitacion y adiestramiento de los investigadores en
cursos de formacién o instruccion no dictadas u ofertadas por entidades del sector publico y
que son necesarios para la actividad de la entidad. Comprende inscripciones, matriculas,
cuotas, en cursos, seminarios y otros similares.

3. Programar recursos financieros en concordancia al D.S. 29190 los mismos que se pueden
inscribir al presupuesto en la 25210 Consultoria por Producto (Gastos destinados a la
contratacion de terceros bajo la modalidad de trabajo por producto, cuya relacion
contractual estd sujeta al régimen administrativo; que no forman parte de un proyecto de
inversion, constituyendo gastos de funcionamiento o de operacién, de acuerdo a normativa
vigente).

ARTICULO.- 32 PROCEDIMIENTO.

1. La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion y/o el Director de Administracion y
Servicios, luego de tomar conocimiento de la oferta académica, en coordinacién con el
o los Directores de area que tengan relacién con el tema, elaboraran un informe a la
MAE con todos los antecedentes y los posibles servidores publicos a ser capacitados,
en consideracion a sus funciones,-la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, el
PACI y las politicas institucionales.

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

3. La Unidad Financiera verificard que la institucion tenga los recursos econoémicos

solicitados para la ejecucion de la capacitacion por la partida 25700, con la

correspondiente certificacion presupuestaria.

El Director de Administracion y Servicios por escrito comunicard a la institucion

educativa ofertante la némina del personal a ser inscrito, con las condiciones de pago y

tramites administrativos consiguientes.
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5. La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion, por otra parte recibira los informes
de las y/o los servidores publicos participantes, en un lapso de § dias habiles culminada
la capacitacion. ‘

6. La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion fiscalizara el servicio y emitira un
informe de conformidad dirigida al Director Administrativo y a los Directores de Area
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 puiblicos.

7. La Unidad Financiera recibird la documentacién escrita mencionada para ejecutar el
pago correspondiente, verificando la emisién de la factura por el servicio.

8. La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién procedera con la evaluacién y
seguimiento los eventos de capacitacion programados de acuerdo a normativa vigente,
mediante formulario disefiado para este fin.

9. El procedimiento de la partida 25210, se procedera de acuerdo a las Normas Basicas de
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

OTRAS DISPOSICIONES NECESARIAS

ARTICULO 33.- REGISTROS.

El secretario del Comité, serd el responsable de mantener el registro actualizado de todos los
eventos de capacitacion, de las y/o los servidores publicos que habrian participado, asi como de la
documentacién generada, también deberan estar a disposicién de todas las y/o los servidores
publicos de la institucion.

ARTICULO 34.- EXCEPCIONES

Queda establecido que, para lograr cumplir a cabalidad lo descrito en la Ley Financial referente al
informe favorable de declaratoria en comision del SNAP, la oferta de eventos de capacitacién no
pfogramada debera ser recepcionada en la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion con una
anticipacion de 10 dias habiles previos al limite de postulacién de la entidad patrocinadora.

ARTICULO 35.- PROHIBICIONES.

Ademas de las contempladas de las normas legales vigentes tiene las siguientes prohibiciones para:

TODO EL PERSONAL DE LA

INSTITUCION

COMITE DE CAPACITACION

e Ejercer atribuciones o funciones

ajenas a su competencia en los|

eventos de capacitaciéon que asistan
en caracter institucional.

e Participar en tramites o gestiones en
las que tengan intereses directos en
eventos de capacitacion en nombre
de la institucion.




e Realizar actividades politicas
partidarias y de intereses particulares
durante la asistencia a los eventos de
capacitacion en nombre de |Ia
institucion.

e Emitir opiniones en representacién
del INE por cualquier concepto o
comprometerse con aspectos fuera
de su competencia en el evento de
capacitacion sin tener la autorizacién
expresa de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la institucion.

ARTICULO 36.- CONSIDERACIONES FINALES.

a) Las y/o los servidores publicos que hubiesen incumplido las normas disciplinarias
contempladas en las normas legales y reglamentos vigentes, no serdn tomados en cuenta
para asistir a eventos de formacién y capacitacion por el tiempo de un afio.

b) El comité no tiene competencia para evaluar y calificar a las y/o los servidores ptiblicos a
eventos de representacion, serd atribucion exclusiva de la Maxima Autoridad Ejecutiva
y/o los Directores de area la responsabilidad de seleccionar a la persona idénea que
representard a la Institucion y que tenga estrecha relacién con el drea a ser relacionada.

c) En caso que el beneficiario dejara de ser servidor publico del INE, por decision
fundamental de la institucién la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacidn, solicitara é
la Maxima Autoridad Ejecutiva, comunique por escrito a la universidad y/o institucion
educativa que las y/o los servidores publicos ya no estd siendo patrocinado por la
institucion.

d) La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion con la aprobacién de la Direccion de
Administracion y Servicios, podrd eximir la obligacion de réplica en los casos que asi se
justifique, mediante informe.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

ARTICULO 37.- VIGENCIA Y MODIFICACION

El presente Reglamento deberd ser aprobado mediante Resolucion Administrativa y entrard en
vigencia partir de su publicacion correspondiente. Su modificacion estara sujeta al mismo
procedimiento de aprobacién.

A tal efecto la Direccion de Administracion y Servicios, se encargard de la difusién e
implementacidon del presente REGLAMENTO INTERNO, a través de la Unidad de Recursos
Humanos y Capacitacion.
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El cumplimiento de este acuerdo normativo es de caracter obligatorio y su incumplimiento o
contravencion dara lugar al establecimiento de responsabilidades por la funcién publica de
acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULO 38.- Queda derogada y/o abrogadas todas las disposiciones contrarias al presente
Reglamento Interno.
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i e d ot e o FORM-RRHH/OO1
FORMULARIO DE POSTULACION A EVENTOS DE CAPACITACION

DIA MES ARO

1. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

NOMBRES Y B
APELLIDOS ANTIGUEDAD EN LA ENTIDAD
DIRECCION CARGO ACTUAL

UNIDAD ANTIGUEDAD EN EL CARGO

2. DATOS DEL EVENTO SOLICITADO

NOMBRE DEL
EVENTO

EJECUTOR /
PATROCINADOR

LUGAR y FECHA

2 L Nopre Otros
MEDIO DE Intran'etl(Correo ‘ Panel Unidad Invitacion Medios Exterrios
D|FUS|6N Electronico) de RR.HH. Directa
febredan Post Otros
TIPO DE EVENTO Pasantia Curso Taller Reunién Seminario tac?én Grado

1. ¢Cuenta con la autorizacion de su inmediato superior?

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

3. Describa brevemente su actividad laboral actual

18




4. Describa brevemente su trayectoria Institucional

5. ¢Qué resultados concretos espera lograr de la participacion en el evento solicitado?

6. ¢Cuales serian los beneficios que obtendria en sus funciones especificas?

7. ¢Qué beneficios obtendria la Institucion?

8. ¢Cuenta con habilidades pedagdgicas para trasmitir conocimientos?

U5 H

Firma del Postulante Vo.Bo. Inmediato
Superior

Vo.Bo. Director de Area
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FORM-RR.HH./002

INFORME DE CAPACITACION

A: Director de Area (especificar el area)
b Responsable de Unidad (especificar el cargo)
5 Funcionario (especificar el cargo)
e Responsable de Recursos Humanos y Capacitacion
Ref.: Evento de Capacitacion (especificar el nombre del evento)
Fecha:
1. OBJETIVO DEL EVENTO

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

3. DESARROLLO
a. ACTIVIDADES
b. METODOLOGIA
c. RESULTADOS
d. CONCLUSIONES -
4. RESUMEN EVENTO DE CAPACITACION
Conocimientos Aph’caleon Resultados Fec}?a Recur;os
N° ca Practica Replica Requeridos
adquiridos esperados
5z DOCUMENTACION ADJUNTA
- Ejemplo: Certificado de aprobacidn/participacion u otro
- Material utilizado en el evento fisico o digital (CD)
- Otros. .
- Ninguno
Do oy Capacitacion
" 7 /¥ir-Personal
L AR A, S
: C{. ;qé : I,."i v ?‘ v
!Ab‘" qL‘UIV “,,/' g 20



REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA

REGLAMENTO INTERNO DE EVENTOS DE CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE

ESTABISHEATA e o h i s T e B AR Sl SOl S R S i 1
6.5 2 11 o S SR S SR DN TN, 1P ARG ol (i s OS2 WM 0 (Nl - A T T 1
GENERBUDABIES. .. ot b G s e i i o g RN e R e 1
e S1E 5 2 0T o g o S R e e I S B Aol S ARS8 s 2o L PR o S 1
ARTICULO 2.- FUNDAMENTO NORMATIVO ......ocvtrurirerinrensassesinsesessesssssssssssssssssessssssssssesesssnssanns 1
ARTICULO 3~ AMBITO DE APEICACION (2. . i s seibesseiooss cstusons ivoiiansesiesihans fsenpensnss sosunlasesmaiusin 1
ARTICULO 4.- OMISIONES O CONTRADICCIONES..........ccvuurvurueieereneasssesaessssessesssessesassassssssssssssonnns 1
ARTICULO 5.- CONCEPTO GENERAL DE EVENTO DE CAPACITACION ......oooomeeeieeeieeesisreesasnoenians 2
Capacitacion obligatoria 0 PrOBraMAta o icfuiii i itese fonsvbeiiirsnsiesavossessassabansinsessssivntosararasesssn 2
Capacitacion voluntaria 0.N0 PrOBTAMANA ......uewsiieiscorsadisismdessssnsssaivansesarsssssssosssnensintosssntorsaseson 2
ARTICULO 6.- FUENTES DE FINANCIAMIENTO PARA CAPACITACION ......coorvurueereriarrienisessassnssnns 2
ARTICULO 7.- CLASIFICACION Y/O MODALIDAD DE CAPACITACION O FORMACION.............cconne. 3
S e o 5 (T CRMPIEAVIGRS AR SIS o) PN JRONET R Tl T BT s NN, I e
HE P ORSIREUACION: i vt e et b L i s i e et s e b HUE O S i 4
ARHCULO: 8.~ EVENTO DE REPRESENTACION ... ii7msbesebinsiniohaisnssass iobasbrassasssomabsadessaspionts i B
ARTICULO 9.- COMITE DE SELECCION PARA EVENTOS DE CAPACITACION.........cceuevrerreerrinsirnnnnns 4
ARTICULO 10.- CASOS ESPECIALES EN LOS QUE NO INTERVIENE EL COMITE DE EVENTOS DE
CAPACTRAGEN. £."x T . Pt oS e T e e b e A e o i 4
ARTICULOSE - OTROS EVENTOSLAL il iviin it fe ithsasasisiobssonssadsbostrnsvonsslpiastssiaumedinod thass s sisbdduiomes 5
CRIEEG I s e s R o el L s e A 5
DE QS DEREEHOS Y DEBERES st o A diit, broses S b brsibirods (it e s st ebgins 5
ARTIEUED MO DERECHOS ... e Bonsiotiiomiab s oemgasssomms b derisien e oDt sabos ety Sewmesi oo 5
AIHICUIBNIS - BEBFRES 1. 2t et ot b o e ol e s s vt 5
ARTICULO 14;- REQUISITOS DE POSTULACION ............... b ot S N B Sl L 6
ARTICULO 15.- INFRACCIONES Y SANCIONES..........covuurrerirniernssssssssosessassessnsansens ¥ i R 7




ARTICULO 17.- CONFORNIACI(')‘N YOESIENACION 5o i T s s i e Sl 8

ARTICULD. 181DE LAS SUPEENCIAS: 2. L L 5 i e it it e Ar e o TR 8
ARTICULO:19- REUNIONES ... o) i o s o B i o it e 5 I s e 9
ARTICULO 20.- DE LOS DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE .......covuvereeieneereesesieeeeone s
KRTCTLO 20 INSTRUNIENTOS 5. . sl havsis ikt sns ot bt o s e s bnnss resssss e sl a2 9

CABERRFOIN. S0 s AR, o e Lol R e o o e ] NI e 10
PROCEDIMIENEDS . . oottt ke b et s n ot e b i SN 10
ARTICULG 22, INVITACION Y CONVOCATORIAS . 525 ot it sihinss s oos oo T i 10
ARTICUED 2 A DIRUSIOR 5. oyl v e svria o sin o s s e st omtasis v, 2 10
ARHEIHO 20 - POSTUEARION. < o it Bt s s AT D o it oy St s gt e T e 10
ARTICULO 25.- EVALUACION Y CALIFICACION........oonroerrrennnn. A ML L AR 10
ARTICULO 26.- PUNTAJE CUADRO COMPARATIVO Y CRITERIOS DE EVALUACION.......covvecvinenn. 11
ARTICULO 27 AETAEINEORME . 0 5l b S ssosasizes oo ot bt St 11
ARTICHUD 28 DESIGNACION -5 i e ottt i o b ool ey e oot o 12
0 1 AR AR e e ML e ey 3T Mt B T 12
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA ......couvveerinreniesiessesssesissnens 12
ARECTLO 20 PN AT IG AL ES, o i i s it otk g coesipes s g i e i 17
ARTICULO- 30D ESIGNACION DIRECTA 5 ikt koot e esasiahsoablasis e sotiost sen St el 12
CARTIEO NS W il B o i T i e e e e i e Sl s 12
PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE LA CAPACITACION OFERTADA A LA INSTITUCION............... 12
ARTICUD - BT CONSIDERACIONES L, 5 et re o i et sl iba s bedsbosbersaned S bl 12
ERTICULO:232 PROCEDIMIENTO: .. 3i st i i densiods imisisvisisg oo bhidiiss ismesos s o i e ot 13
OTRAS DISPOSICIONES N ECESARIAS iviisesioiriiriiessosidesmsis sssthstionpdisigs nainsssdiss v sss ol o s 14
ARTIELO A REGISTROS 2. o st it Sttt i sk S i es s s s N st o 14
AR, 31 BXCEPCIONES 5o iRy B8 o A0 T R 14
ARTICULO 35.- PROHIBICIONES ............................... 14
ARTICULO 365 CONSIDACIONES FINALES. . kevovonfinsiesitesseniosmassaisssinssssobodsnnussiosniidibnsisshosBeongs s 14
DISPOSICIONES TRANSITORIAS, ... % s covescibortssassioss Semismso e s 6o55 b susshosalos 4535 55k g e e 16
’_I}Eexo
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ESQUEMA DE REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE

ESTADISTICAS
REGLAMENTO DE CAPACITACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAS.
o CAPITULO II
T LR DE LOS DERECHOS Y
: DEBERES
l 1 i
ARTICULO 1.- OBJETIVO AN ' '
FUNDAMENTO ARTICULO 12.- ARTICULO13 DEBERES
NORMATIVO DERECHOS
ARTICLO 3 AMBITO DE ARTICULO 4
APLICACION OMISIONES O ARTICULO 14 * ARTICULO 15
CONTRADICCIONES REQUISITOS DE INFRACCIONES Y
POSTULACION SANCIONES
ARTICULO 5 CONCEPTO ARTICULO 6 FUENTES Y
GENERAL DE EVENTOS DEFINICIONES PARA i
DE CAPACITACION CAPACITACION e o e
CLASIFICACION DE RECURSOS
HUMANOS DEL INE
ARTICULO 7
ARTICULO 8 EVENTO DE
CLASIFICACION Y/O | l
REPRESENTACION -
MODALIDAD DE ARTICULO 16.- ARTICULO.- 17
CLASIFICACION DEFINICION Y CONFORMACION Y
| P REPONSABILIDADES DESIGNACION
ARTICULO 9 COMITE DE ESPECIALES EN LOS | l
SELECCION PARA QUE INTERVIENE EL ARTICULO 18.- DE LAS ARTICULO 19 DELAS
| EVENTSS.DE COMITE DE EVENTOS SUPLENCIAS REUNIONES
CAPACHACION DE CAPACITACION
e ,>>1 -:‘
ol ey B ARTICULO 20 DE LOS ARTICULO 21
1“073/2)5 DEBERES DEL COMITE INSTRUMENTOS




CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO

r

ARTICULO 22.-
INVITACIONES O
CONVOCATORIAS

ARTICULO 24
POSTULACION

ARTICULO 26
PUNTAJE CUADRO
COMPARTIVO Y
CRITERIO DE
EVALUACION

ARTICULO 28
DESIGNACION

INSTITUCION

CAPITULO VI.- PROCEDIMIENTO
PARA EJECUCION DE LA
CAPACITACION OFERTADA A LA

ARTICULO 31
CONSIDERACIONES

ARTICULO 32
PROCEDIMIENTO

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO
- ¥
[ |
ARTICULO 23 ARTICULO 29 ARTICULO 30
DIFUCION PUNTAJES IGUALES DESIGNACION
l DIRECTA
ARTICULO 25
EVALUACION Y
CLASIFICACION
OTRAS
ARTICULO 27 ACTAE DISPOCISIONES
INFORME NECESARIAS
1
| l
ARTICULO 33 ARTICULO 34
REGISTRO RESEPCIONES
| l
ARTICULO 35 ARTICULO 36
PROHIBICIONES CONSIDERACIONES
) FINALES

DISPOSICIONES

TRANSITORIAS
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l.- DETECCION DEL PROBLEMA:

Falta de un reglamento interno de eventos de capacitacidn del instituto nacional de estadistica

Objetivo general.-

Establecer un reglamento interno de capacitacion para brindar una normativa a todo el personal

del instituto nacional de estadisticas para poder obtener mejores resultados en el proceso de

capacitacion desde su inicio hasta su culminacion.

Objetivos especificos.-

1.

Coadyuvar en la formacion del personal bajo las reglas establecidas para mejorar las
directrices que los eventos de capacitacién requieren en el marco de su proceso.

Establecer un orden secuencial de pasos para los tramites, requisitos y procesos a
fin de mejorar tiempos y calidad de los eventos de capacitacion.

Ayudar a realizar un seguimiento continuo para poder identificar al personal que
requiere una capacitacién obligatoria que estd dentro del articulo 5.

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

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