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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
“INSTITUTO NACIONAL DE REFORMA AGRARIA”

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal en el Instituto Nacional de Reforma Agraria (INRA), en el marco de lo
dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

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

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

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal del Instituto Nacional de Reforma Agraria, se recurrird a lo
expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todos los
servidores publicos del Instituto Nacional de Reforma Agraria.

Articulo 5 (Excepciones)

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

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

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Director Nacional del Instituto Nacional de
Reforma Agraria.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Director de Gestion y Administracién de
Recursos Humanos (DGARH), dependiente de la Direccion General de Administracién y Finanzas.
TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
COMPONENTES
Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)
El Sistema de Administracién de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:
- Subsistema de Dotacion de Personal
- Subsistema de Evaluaciéon del Desempeiio
- Subsistema de Movilidad de Personal
- Subsistema de Capacitacion Productiva
- Subsistema de Registro
CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacién)
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacién, Valoracion y Remuneracion de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del
Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Induccion
o Integracién y Evaluacion de Confirmacion.
Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneraciéon de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Instituto Nacional de Reforma Agraria se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:
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: CARRERA
CATEGORIA | NIVEL PUESTO(S) AMAIIMA
1° Director Nacional NO
Superior 20 Directores Departamentales / NO
Directores Generales
Ejecutivo 3° Funcionarios de Libre Nombramiento NO
4° Maximo Nivel de la Carrera sl
Administrativa
. 5° Profesional SI
Operativo 6° Técnico — Administrativo SI
7° Auxiliar Si
8° Servicios Sl
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre las
Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI's) de cada puesto de la Entidad; Manual de
Organizacion y Funciones (producto del Sistema de
Organizacion Administrativa); e informacion del
Sistema de Presupuesto relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de los criterios (factores y grados de Director de Gestién
1 Valoracién de Puestos) que la Entidad utilizara para 3 di Ad b tracion d RI Y
determinar la importancia y remuneracién de cada 1as ministracion de Recursos
Humanos
puesto.
Elaboracion de un Formularlo_ dg Valora(_:lon de Formulario INRA 001 y ’ D_lrfector _d,e Gestion y
2 Puestos, en base a los criterios previamente 001 A 2 dias Administracion de Recursos
definidos. Humanos
Disposicion juridica interna
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Puestos. de 2 dias Director Nacional
aprobacion
. . Di i6
Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos, irector _d,e Gestion y
; - . Administraciéon de Recursos
4 para cfada puesto dg la EntlQad, anallzanQQ su Formulario INRA 001 y 20 dias Humanos en coordinacion
rgﬁ)ﬁe\lctlva Programacién Operativa Anual Individual 001 A con el Inmediato Superior de
( ) cada puesto.
5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de 10 di Ad Qirgt:tor_c!e (geséiény
Valoracién de Puestos. fas ministracién de Recursos
Humanos
Elaboracién de Informe con los resultados de la
Valoracién de Puestos y determinacién de la Director de Gestion y
6 Remuneracién (Salario) de cada puesto de la Informe Escrito 3 dias Administracion de Recursos
Entidad, en base a la Escala Salarial previamente Humanos
aprobada.
” Director de Gestion y
7 Inform_e_ de Valo!'aC|on de_ Puestos elevado a 1 dia Administracion de Recursos
conocimiento del Director Nacional. HuUManos
Lo : ’ Director de Gestion y
8 glalbqrellt:lon de la Escala Salarial y de Planilla Escala y Planilla Salarial 2 dias Administracién de Recursos
aaria Humanos
Disposicion juridica interna
9 Aprobacion de la Planilla Salarial de 2 dias Director Nacional
aprobacién
PRODUCTO: Remuneraciéon de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Entidad.
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Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Programacion Operativa
Anual (POA) de la Entidad, Manual de Procesos

(SOA) e informacion sobre el presupuesto asignado
para la contratacién de personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por
la entidad para la consecucion de sus objetivos y

Director de Gestién y
Administraciéon de Recursos

1 determinacion de la carga de trabajo por puesto, en Continuo Humanos
funcién de la Programacion Operativa Anual de la
Entidad.
Identificacion de la contribucion de cada puesto al Director de Gestion y
2 cumplimiento de los objetivos de la Programacion Continuo Administracion de Recursos

Operativa Anual de la Entidad.

Humanos

Determinaciéon de la cantidad y denominacién de
puestos de trabajo por unidad organizacional,
requeridos para lograr los objetivos de gestion

establecidos en la Programacion Operativa Anual de Informe Escrito
3 la Entidad. Elevado al Director 5 dias
Nacional

Director de Gestién y
Administracion de Recursos
Humanos en coordinacién
con el Jefe de la Unidad de
Coordinacién y
Administracién de Proyectos,
el Director de areay el
Inmediato Superior de cada
puesto.

Elaboracién del Plan Anual de Incorporaciones

(PAl), donde se identifigue la cantidad vy Formulario INRA 002 Plan

Director de Gestion y
Administracion de Recursos

4 denominacién de puestos de trabajo requeridos por Anual de In;z\rlporaciones 5 dias Humanos
cada unidad organizacional, para la presente gestion. (PAI)
. - Director de Gestion y
5 Eli?gcgfl:\la;c?gn;ersonal elevado a consideracion del 1 dia Administracion de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Plan Anual de Incorporaciones (PAl).
Articulo 11 (Proceso de Andlisis de la Oferta Interna de Personal)
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada

servidor publico y con el Inventario de Personal de
toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales

Director de Gestién y
Administraciéon de Recursos

1 (desempefio) y potencialidades, a fin de determinar si Continuo Humanos
su perfil personal guarda relacion con el perfil del
puesto que ocupa (Programaciéon Operativa Anual
Individual).
Elaboracion del Informe de resultados y F lario INRA 003 Director de Gestion y
2 recomendaciones del Andlisis de la Oferta Interna de ormuiario ) 5 dias Administracion de Recursos
Personal. Informe Escrito Humanos
Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal Director de Gestion y
3 elevado a consideracién y decisiones del Director 1dia Administracion de Recursos
Nacional Humanos

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de la Entidad

traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.
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Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO -PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos Cuantificacion
de la Demanda de Personal y Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos Director de Gestion y
de Cuantificaciéon de la Demanda de Personal y Administracion de Recursos
1 Andlisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la Continuo Humanos
creacion, modificacion o supresion de puestos dentro
de la Entidad, asi como decidir la emisién de
convocatorias publicas para cubrir los mismos.
Director de Gestion y
2 Elaboracion del Plan del Personal de la Entidad. Formula;’rlo 004 Plan de 5 dias Adm'n'sn,iﬁmﬁgfecursos
ersonal
. L Director de Gestion y
Plan de Personal elevado a consideracion . P L e
3 decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva. Y Informe Escrito 1dia Admlnlstrgﬁﬁr;goesRecursos
PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestibn de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.
Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)
OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO -PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de Personal
(Plan Anual de Personal), Programacion Operativa
Anual (POA), Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Procesos (SOA) de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe Inmediato Superior del
puesto analizado en
Llenado del formato de Programacion Operativa Formulario INRA 005 coordinacioén y validacién
1 Anual Individual (Perfil del Puesto), para cada puesto | Programacién Operativa 5 dias técnica con el funcionario y el
requerido por la Entidad, esté ocupado o no. Anual Individual (POALI) Director de Gestion y
Administracién de Recursos
Humanos
Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por Director de Gestién y
2 las Programaciones Operativas Anuales Individuales Manual de Puestos 5 dias Administracion de Recursos
de los puestos de la Entidad. Humanos
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Disposicion juridica interna 1 dias Director Nacional

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI’s) que conforman el Manual de
Puestos de la Entidad.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

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

1 Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe Inmediato Superior del
(vacio) dentro de la Entidad. puesto acéfalo.
Solicitud al Director de Gestién y Administracion de
Recursos Humanos a través de la Direccion General
de Administracién y Finanzas para que:

(elija una de las siguientes alternativas) Informe

5 1) Inicie proceso de Reclutamiento (si ha elegido 2 dias Jefe Inmediato Superior del
esta alternativa pase a la Etapa 3 de la presente puesto acéfalo.
Operacion).

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 21 del Decreto Supremo N°
26115 NBSAP.
Formulario INRA 006 -Responsable de
Solicitud y Certificacion de Presupuestos
Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad
. - . ; - presupuestaria.

3 disponibilidad del _ |te_:[n (disponibilidad de 3 dias Director de Gestion y
prqsupuesto) y actualizacién de la POAI del puesto Administracion de Recursos
acéfalo. Formulario INRA 005 Humanos en coordinacién

(actualizacion de con el Jefe Inmediato
informacion). Superior del puesto acéfalo.
Eleccion de la modalidad de reclutamiento a utilizar
en funcion de la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir:
1) Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos
del 1° al 3° establecidos en la Operacion Clasificacion
de Puestos del presente reglamento especifico (si ha Director de Gestion y

4 elegido esta modalidad pasar a la Etapa 8 de la Administraciéon de Recursos
Operacion Seleccion de Personal) Humanos
2) Convocatoria Publica Interna o Externa: Para
los Niveles de Puestos del 4° al 8° establecidos en la
Operacion Clasificacion de Puestos del presente
reglamento especifico (si ha elegido esta modalidad
pase a la Etapa 5 de la presente Operacion).

Director Nacional, Director de

5 Elaboracion del formato de Convocatoria (Interna o | Formulario INRA 007 A o 2 dias Gestién y Administracion de
Externa) y aprobacion de la misma. INRA 007 B Recursos Humanos y

Director General de Area

Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion Comunicacion Interna, Hasta el .d'a

(Difusién) de la convocatoria mediante comunicacion conteniendo la que termlr_u? la

interna, colocada en lugar visible en las instalaciones Convocatoria. presentacion . i

de la Entidad. de ' ergctor _c!e Gestion y
postulaciones, | Administracién de Recursos
de acuerdo a Humanos
las

6 condiciones

Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de
la convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias
y opcionalmente en un periédico de circulacién
nacional.

Formulario INRA 007 C
Publicacion de la
Convocatoria

sefialadas en
la
Convocatoria.

5 dias de
publicacién
minimamente

Director de Gestion y
Administracion de Recursos
Humanos, Direccion General
de Administracion y Finanzas

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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7 Presentacién de postulaciones. Formular'lq INRA 008 De acuerdo'a Postulantes
(Postulacion al cargo) Convocatoria
Comité de Seleccion
(Conformado de acuerdo al
Formulario INRA 009 Acta articulo 18 II.b.1. del Decreto
8 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes de_Apertura_de 1dia Sup_remo_ N 26115. NBSAP y
Postulaciones y Listado de designacién de miembros a
Postulaciones través de  memorandum
emitido por el Director
Nacional).
PRODUCTO: Postulantes Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinar el Sistema de Calificacion para cada una
de las Etapas de la Seleccion de Personal. La etapa
1 de Evaluacion Curricular no tiene puntaje asignado Anexo INRA 010 A Comité de Seleccion
solo habilita al postulante para pasar a la siguiente
etapa.
1 dia por
2 Evaluacién Curricular Formulario INRA 010 B Puesto Comité de Seleccion
Convocado
Elaboracién del examen técnico Formato de examen 1dia Comité de Seleccién
4 5;’?;“2;22:; la Capacidad Técnica y/o psicometrica Examen Escrito 1dia Comité de Seleccion
Revision y evaluacion de las pruebas efectuadas Informe de calificaciones 2 dias Comité de seleccién
Formulario INRA 011 A
6 Evaluacién de Cualidades Personales 011 B Entrevista 1dia Comité de Seleccién
Estructurada
7 Elaboracién del Cuadro de Calificacién Final Formulario INRA 012 1 dia Comité de Seleccién
8 Elaboracién de la Lista de Finalistas Formulario INRA 013 1dia Comité de Seleccién
Informe de Resultados — Acta de Finalizaciéon del Formulario B - L
9 Proceso INRA 014 A—ByC 1 dias Comité de Seleccion
10 Elecci6n del acupante del puesto en base al Informe Formulario INRA 015 1dia Méxima Autoridad Ejecutiva
de Resultados
Maxima Autoridad Ejecutiva y
11 Nombramiento y posesion del Servidor Publico Mzrg;)igann:;&.de 2 dias Adrr[ilrr\?s(t::g;igﬁ Ei;:sr\}g):u?sos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15 (Proceso de Induccion o Integracion)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que cambia
de puesto, mas informacion institucional y del puesto
gue ocupard (Programacién Operativa Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proporcionar al Servidor Publico incorporado Director de Gestion
informacion relativa a los objetivos, normativas, y Comunicacion interna, Primer dia Administracién de Recu>r/sos
1 funciones de la Entidad. entrevista con el )
laboral Humanos, Jefe Inmediato

funcionario

Superior.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Periodo de
Proporcionar al Servidor Publico incorporado induccion de : :
informacion relativa a los objetivos y tareas que tiene | Programacion Operativa 80 dias / ggg%;gggﬁ?o?é’?g:z;gr
2 qgue cumplir dentro el puesto de trabajo, asi como una | Anual Individual (POAI) del | Proceso de de Gestion v Administracié
orientacién permanente en el trabajo a fin de lograr puesto, entregada. adecuacion ed e; iony |r_1|1|n|s racion
una adecuacion persona — puesto. Persona- € REcursos Humanos
Puesto
. Lo . - Programacién Operativa . . Servidor Publico
3 Firma de la Programacién Operativa Anual Individual Anual Individual (POAI) del Primer dia Jefe Inmediato Superior
del puesto. laboral P . ' )
puesto. Maxima Autoridad Ejecutiva
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a
la Entidad.
Articulo 16 (Proceso de Evaluaciéon de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de adecuacion Jefe Inmediato Superior del
del Servidor Publico a su nuevo puesto. nuevo Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas):
. . ) 10 dias antes
e v s s oo o5 G | iAoy | devenddoel | Diccor de Gesiany
1 | p Servid Pabli ' Eval "_d . periodo de Administracién de Recursos
a los nuevos Servidores Publicos. valuacion de prueba (90 Humanos
Confirmacion p
dias)
9 dias antes
Andlisis del grado de adecuacién del nuevo Servidor de vencido el
2 Publico a las tareas del puesto que ocupa. periodo de Jefe Inmediato Superior
prueba (90
dias)
Fomuaro | &8s e
3 Evaluacién de Confirmacion INRA 016 A_ B-C periodo de Jefe Inmediato Superior
Evaluacién de ba (90
Confirmacion prue a(
dias)
7 dias antes : :
L Formato INRA 017 Informe : Jefe Inmediato Superior en
4 Elatioraglon ddec Inffqrme _’de Rtestjtljltqdosé de la de Resultados de la de vgngldg el coordinacién con el Director
va lljaC.'Pnl et.f. on_lfmaC|onc,‘ |e§ a .gc'eg,gl. como Evaluacién de pe”% 0 gg de Gestion y Administracion
conclusion la ratificacién o no del Servidor Publico. Confirmacion pru;az)( de Recursos HUManos
L 6 dias antes . .
Informe (_1§ Resultados de la Evaluacion de Informe de Resultados de | de vencido el Jefg Inmediato Su_gerlor
5 Confirmacion, elevado por el DGARH, a traves del la Evaluacion de periodo de Director de Gestion y
DGAF a consideracion de la Méxima Autoridad Confi L ba (90 Administracion de Recursos
Ejecutiva para las decisiones que correspondan. onfirmacion pru;az)( Humanos
5 dias antes
Decisién d tificacic destitucion del de vencido el
6 SeC|§(|jon P’EI' ratificacion o destitucion del  nuevo periodo de Maxima Autoridad Ejecutiva
ervidor Publico. prueba (90
dias)
d2 dias e}gtesl Méxima Autoridad Ejecutiva /
7 Comunicacion de la decision de ratificacion o Formato INRA 018 egre,gg'o 3: Director de Gestion y
destitucién al nuevo Servidor Publico. Memorandum peri Administracion de Recursos
prueba (90 H
. umanos
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el
puesto.
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio)

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

Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempefiio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO -PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas
en el Reglamento Especifico del SAP y externas
contenidas en las Normas Basicas del SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracién del Programa de Evaluacion del ) . i
= “ ” g Formulario INRA 019 Director de Gestion
1 Dei_sempeno,“;ncluylen_do”_g_crc_mo rama’ de act|v_|IQades Programa de Evaluacion 5 dias Administracion de Recu)rlsos
y tiempos, “formularios” (instrumentos) a utilizar y del Desempefio Humanos
metodologia de calificacion.
Programa de Evaluacion del Desempefio elevado a Director de Gestion y
5 consideracién y decisiones de la Maxima Autoridad 1 dia Administracion de Recursos
Ejecutiva. Humanos - Director General
de Administracién y Finanzas
3 Aprobacmp del Programa de Evaluacion del Disposicion juridica interna 3 dias Director Nacional
Desempefio
PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempefio.

El Instituto Nacional de Reforma Agraria realizara la Evaluacién del Desempefio de sus servidores publicos una
vez al afio.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual
del o los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico evaluado +
Programa de Evaluaciéon del Desempefio.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal de la Entidad el Circular Escrita, Efoi%u?;%)aa A dn?lr:'e;(;:g::%?l g:sé'gg )r/sos
Cronograma de Evaluacion del Desempefio. Comunicado gra nt ! u
establecido. Humanos
2 Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas Formulario INRA 020 De acuerdo a Servidor Publi
en la gestién, al Jefe Inmediato Superior. Informe de Actividades cronograma ervidor Fublico
establecido.
Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados a un puesto en un determinado periodo de Jefe | diato S or /
tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién entre %e n_;'r]ed |an Iupe_qor
lo establecido en la Programaciéon Operativa Anual c c}ml e de dva uacman |
Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe . ( ontormado de acuerdo a
. . P Formulario(s) INRA 021 A, | De acuerdo a articulo 26 del Decreto
de Actividades presentado por el servidor publico s o
3 que lo ocupa. By C Evaluacion del cronograma Supr_emo N 26115 NBSAP y
Por ejemplo: Desempefio establecido. designacion de miembros a

través de memorandum
emitido por el Director
Nacional).

1) 70% comparacién POAI Vs. Informe de
actividades individual
2) 30% Método de Escala Grafica

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Efsb:r:f;f;?ﬁg d?:ontlgr]:?ernmd% d?ecolrfzgilrﬁeczlncigs deyI Formulario INRA 022 De acuerdo a Jefe Inmediato Superior /
4 sanciones en el marco de lo establecido por el InformeDtii(_:I‘Er;]/aleu:glon del grsct);&%ganoa Comité de Evaluacion
Avrticulo 26 inciso c del Decreto Supremo N° 26115. p '
5 Informe de Evaluacién del Desempefio elevado a 2?0?]??;?2; Jefe Inmediato Superior /
consideracion de la Maxima Autoridad Ejecutiva. gra Comité de Evaluacion
establecido.
” . C De acuerdo a
6 ée;cl)l?:;g):ddeel S;;;:leomnezﬁ%e personal producto de la Comun;czragg)gc;gaema de cronograma Director Nacional
peno. p establecido.
. i . . . De acuerdo a | Director Nacional y Director
7 Eljj%ci'il:ggr;vielu:ggfnes de personal a los servidores ForTAléI;rcl)?&iwsuﬁqOZS cronograma de Gestion y Administracion
p ' establecido. de Recursos Humanos
PRODUCTO: Informe de Evaluacién del Desempefio,
estableciendo: Grado de contribucion del servidor
publico a los objetivos institucionales; establecimiento
de reconocimientos y sanciones; identificacion de
falencias y potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion).
CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento
Seleccion, Induccion y Evaluacién de Confirmacién Director de Gestién y
1 es_t_ablemdos en el p_resente reglamento _espet;lfu_:o, Informe 2 dias Administraciéon de Recursos
utilizando la modalidad de convocatoria publica H
interna. umanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
“Excelente” en la Evaluacion del Desempefio +
Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Director de Gestién y
Determinacion del grado salarial al cual el Servidor | Escala Salarial Matricial Administraciéon de Recursos
1 Publico accedera. aprobada y disponibilidad 2 dias Humanos en coordinacion
presupuestaria. con Responsable de
Presupuesto.
Elaboracién de Informe de Promocién Horizontal, Director de Gestié
conteniendo el listado de Servidores Publicos y Informe de Promocion . irector ge &estion y
2 2 dias Administracion de Recursos

grados salariales a los cudles accederan, producto de
la Evaluacion del Desempefio.

Horizontal

Humanos

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Informe de Promocion Horizontal elevado a i Director de Gestion y
3 consideracién y decisiones de la Maxima Autoridad 2 dias Administracién de Recursos
Ejecutiva. Humanos
4 Aprobacion del Informe de Promocion Horizontal. Comun;c;?é:::?;c;g;ema de 3 dias Méaxima Autoridad Ejecutiva
Maxima Autoridad Ejecutiva /
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al | Memorando de Promocion 2 di Director de Gestion y
Informe de Promocion Horizontal aprobado. Horizontal las Administracion de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 22 (Proceso de Rotacién)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Director de Gestion y
Elaboracion del Programa de Rotacion Intema de Programa de Rotacion ag:ﬂgtrlgg%?aes A:Tér;iggiﬁncgﬁr;i;ucrigﬁs
! Personal, incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal. necesidades con los Jefes Inmediatos
institucionales. | Superiores de cada unidad
organizacional de la Entidad.
2 Aprobacion del Programa de Rotacion Interna de | Comunicacion !r,1terna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
Personal. aprobacion.
Director de Gestion y
D d Administracion de Recursos
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de M do de Rotacis € acuerdo a Humanos en coordinacion
Personal. emaorando de Rotacion cr(:nglgra_ana con los Jefes Inmediatos
establecido. Superiores de cada unidad
organizacional de la Entidad.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Solicitud Escrita al Director . .
. . > Jefe Inmediato Superior del
Solicitud de transferencia de personal. de Gestion y " h P
1 Administracion de Continuo Servn;ior P;Jb!lélo aser
Recursos Humanos ransterido.
2 dias / Por Director de Gestion y
2 Andlisis de la procedencia de transferencia. Informe Escrito solicitud Administracion de Recursos
) Humanos
Aprobacion de la transferencia, en base al informe c icacion int d
3 emitido por el Director de Gestion y Administracion de omunlcacl;on Interna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
Recursos Humanos. aprobacion.
Maxima Autoridad Ejecutiva /
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de 1ldia Director de Gestién y

Transferencia

Administraciéon de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor las

demandas institucionales.

publico adecuado a

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Articulo 24 (Proceso de Retiro)

OPERACION: RETIRO

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema
de Administracién de Personal y otros, que estén
contemplados como causales de retiro por el Articulo
32 del Decreto Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion de la causal de retiro que Director de Gestién y
1 corresponda, en base a informacién de hechos Continuo Administracion de Recursos
verificables y debidamente respaldados por escrito. Humanos
Director de Gestion y
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Administracion de Recursos
Humanos
3 Aprobacion del Informe de procedencia del retiro. Comur;;ra:l;(;rligrtfrna de 3 dias Maxima Autoridad Ejecutiva
Méxima Autoridad Ejecutiva /
4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro 1dia Director de Gestion y

Administraciéon de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de la
Entidad.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitaciéon Productiva)

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

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a
través de la Evaluacion del Desempefio y otras
derivadas del propio desarrollo de la Entidad, asi
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Distribucion del formulario de Deteccién de Formulario INRA 024 Director de Gestion y

1 Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Inmediato Distribuido a través de 3 dias Administracion de Recursos
Superior. Circular Escrita Humanos
Llenado del formulario de Deteccién de Necesidades . . . .

2 de Capacitacion, de cada Servidor Pablico. Formulario INRA 024 4 dias Jefe Inmediato Superior

3 Recoleccion de los formularios de Deteccion de 3 di Ad D_|r¢ct:tor _d,e (gesr\t’lon y
Necesidades de Capacitacion. las ministracion de Recursos

Humanos

Andlisis, clasificacion y priorizacion de necesidades Director de Gestion y

4 de capacitacion, tanto genérica como especifica para 7 dias Administracion de Recursos
la Entidad. Humanos

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Elaboracion de Informe de Deteccién de Necesidades Ianoor:;\neu?e:I%:eTeFiéigr%?je A drrlilr:ﬁs(::gzzi((j’)i SSSF\EISQU)I{SOS
5 de Qgpacnauon'f_(establece temas de capacitacion Necesidades de 5 dias Humanos
genérica y especifica) Capacitacion
Elaborar los planes de capitacion individual y grupal
considerando el informe de Necesidades de
Capacitacion de acuerdo al formato siguiente:
a. Priorizacion de temas de capacitacion ( agrupados
por la naturaleza de los temas) .
b. Objetivo(s) de aprendizaje de los cursos de
capacitacién (indicando la fortaleza que se desea
generar o la deficiencia que se desea superar) Director de Gestion 'y
c. Modalidad de Capacitacion . . Administracion de Recursos
6 d. Destinatarios (numero de participantes y nombres). Infornn;iéjst?dc;%t:;:cdlgn de 10 dias Humanos en coordinacién
e. Tiempo de duracién (en dias y horas) N con los Jefes inmediatos
f. Perfil de los capacitadores o instructores. capacitacion Superiores.
g. Contenido programatico
h. Criterios de evaluacion.
i. Recursos necesario para su ejecucion.
j. Posibilidad de acceder a becas para enviar a
funcionarios del INRA
k.Tipo de evento a realizar . Externo o Interno.
|. Fechas tentativas y horarios propuestos.
m Lugar de realizacién
n Presupuesto del evento de capacitacion.
PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion.
Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboraciéon del Programa de Capacitacion (Anual),
determina}r}do: obje_tivos_de aprendi’zaje,_ formas _de Formulario INRA 026 Director de Gestion y
2 capacitacion, | dgstlnatal"los, duracion, instructores, Programa de Capacitacion 5 dias Administracién de Recursos
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de HuUManos
evaluacién, recursos necesarios para su ejecucion y
Presupuesto del Programa de Capacitacion.
Otorgacion de las Becas y Pasantias que la Entidad %?;id'_méeftg Eo[r)rrlullzaﬂo':s De acuerdo a Director de Gestion y
3 requerird para la presente gestion. G- H para la otorgacis convenios Administraciéon de Recursos
p gacion firmados Humanos
de Becas y Pasantias.
P S . . Director de Gestion y
rograma.de 'Capac_ltauon, t_)e_carlos y pas:fm_tlas P Administracién de Recursos
4 elevado a consideracion y decisiones de la Maxima Informe 1dia HuUManos
Autoridad Ejecutiva.
5 Aprobacion del Programa de Capacitacion. Comunicacion interna de 3 dias Director Nacional

aprobacion

PRODUCTO: Programa de Capacitacion

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)

OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO -PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Ejecuglon_qe la capacitaciéon en base al Programa de Pl"ograma de Capacitacion ' Encargado de Recursos
1 Capacitacion aprobado. (incluyendo Presupuesto Continuo HuUManos
de Capacitacioén) aprobado.
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado para
mejorar su contribucion al logro de los objetivos de la
Entidad.
Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO -PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién, mas resultados
de la Ejecucion del Programa de Capacitacion (por
evento de capacitacion realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Director de Gestion y
Andlisis del do d limiento de | bieti Administracién de Recursos
1 i nalisis de tgrbei o_de cumplimien od € los o J? |vosay Informe de ejecucion de 3di Humanos
areas_t establecidas F"';“?‘d (ia a evenio e capacitacion las en coordinacién con el Jefe
capacitacién, una vez concluido el mismo. Inmediato Superior del
personal capacitado.
- L . . Ultimo dia del .
2 Evaluacion del evento de capacitacion realizado Formulario INRA 028 evento Participante del evento
Elaboracién de Informe de Evaluacion de la Formulario INRA 028 e Director de Gestion y
3 Capacitacion (por cada evento de capacitacion Inf(_)rme _E’SCI’IIO de 3 dias Administracion de Recursos
B Ejecucion de la Humanos
realizado). o
Capacitacion
Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada Director de Gestién
4 evento de capacitacion realizado) elevado a | Informe de evaluacion de 2 di Ad b tracion d RI Y
conocimiento y decisiones de la Maxima Autoridad capacitacion 1as minis ﬁc']f:;ngs ecursos
Ejecutiva. u
PRODUCTO: Determinaciéon del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacién, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder a realizar
ajustes en préximos eventos y adoptar las decisiones
gue correspondan.
Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién del desempefio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a 2 di
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con copia N las
1 al Director de Gestion y Administracién de Recursos Informe Escrito pos elr;ores & | servidor Publico capacitado.
Humanos. capacitacion

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Andlisis de la aplicacion efectiva de los
> conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en la

Jefe Inmediato Superior del

capacitacion, versus su impacto en el desempefio Formulario INRA 029 30 dias Servidor Publico capacitado.
laboral del Servidor Publico.
Informe Escrito de
3 Elaboracién de Informe de Evaluacion de los Evaluacion de los 1 dia Jefe Inmediato Superior del
Resultados de la Capacitacion. Resultados de la Servidor Publico capacitado.
Capacitacién
Informe de Evaluacién de los Resultados de la
4 Capacitacion, elevado a conocimiento de la Maxima 1 dias Jefe Inmediato Superior del

Autoridad Ejecutiva y Encargado de Recursos
Humanos.

Servidor Publico capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion
efectiva de la capacitacion recibida y su nivel de

impacto en el desempefio laboral del Servidor
Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)

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

Articulo 32 (Proceso de Generacién de la Informacién)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion generada por el

funcionamiento del Sistema de Administracién de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion
generada por el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal:

- Documentos individuales (Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

Continuo

Director de Gestién y
Administraciéon de Recursos
Humanos

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

de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizaciéon de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién sobre documentos individuales

y propios del Sistema de Administraciéon de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de informacién, en
los siguientes medios:

a) Ficha de Personal

b)  Archivos fisicos activo y pasivo

c) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

Formulario INRA 030
Formulario INRA 031
Formulario INRA 032
Formulario INRA 033

Continuo

Director de Gestién y
Administraciéon de Recursos
Humanos

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

Inventario de Personal.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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Articulo 34 (Proceso de Actualizacién de la Informacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de actualizacién de informacion. Eormu:ar!o :mgﬁ ggflJ Director de Gestion y
1 Fg:mulg:!g INRA 032 Continuo Administraciéon de Recursos
uart Humanos

Formulario INRA 033

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

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)
El Instituto Nacional de Reforma Agraria se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N° 2027

del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO .
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

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

de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa, segin corresponda, para sus
funcionarios reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.
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