















































mismo que cuenta co1 Nota de Compatibilizacion: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N°
1553/2026 de 11 de junio de 2026.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP): Regula las etapas de
formulacién, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y madificacién del presupuesto del
CIAT, asegurando el uso ordenado de los recursos financieros. El mismo que cuenta con Nota de
Compatibilizacion: MEFIP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1566/2026 de 15 de junio de
2026.

4. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Estado (RE-STE): Establece los
procedimientos internas para la administracion de los recursos publicos, recaudacion de ingresos
y programacion de pagos en la institucién. El mismo que cuenta con Nota de Compatibilizacidn:
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1567/2026 de 15 de junio de 2026.

5. Reglamento Interno de Personal (RIP): Define las reglas de conducta y funcionamiento
cotidiano, incluyendo condiciones de trabajo, derechos, deberes, prohibiciones, régimen de
asistencia, jornada laboral, vacaciones y el régimen disciplinario aplicable. El mismo que cuenta
con Nota de Compatibilizacion: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1690/2026 de 29 de junio de
2026.

6. Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones (RE-SPQ): Regula
los procesos para la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA),
articulando los objetivos institucionales con los recursos asignados. EI mismo que cuenta con
Nota de Compatibilizacion: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1773/2026 de 07 de julio de 2026.

7. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI): Regula el
registro y control de las operaciones econdmicas y patrimoniales, con el fin de generar
informacion financiera oportuna y confiable para la toma de decisiones y rendicion de cuentas. El
mismo que cuenta con Nota de Compatibilizacion: MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NE N° 1840/2026
de 08 de julio de 2026.

De acuerdo con el Articulo 27 de la Ley N° 1178 (SAFCO), todas las entidades de! sector publico tienen el
deber legal de elaborar sus reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracion y
control interno, en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores. En este contexto, el CIAT
ha dado cumplimiento estricto al mandzto de la Resolucion Ministerial N° 448 de 30 de octubre de 2025,
la cuai dispuso la actualizacion obligatoria de estos instrumentos conforme a nuevos modelos guia.

Es imperativo resaltar que el proceso ha agotado satisfactoriamente su etapa técnica mediante la obtencion de
las Notas de Compatibilizacion ermitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. Segun lo
establecido por |2 propia Ley 1178 (Art. 20) vy el Informe Técnico adjunto, esta compatibilizacion constituye la
validacion técnica-juridica fundamental que asegura que la normativa interna del CIAT guarda absoluta
concordancia con el marco legal nacional y no contraviene ninguna disposicion de jerarquia superior.

En su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del CIAT, el Director Ejecutivo ostenta la
responsabitidad de la ejecucién administrativa, financiera y legal de la institucion, conforme at Articulo 24 de su
Estatuto Organico. Sus atribuciones especificas lo facultan para elaborar las normas técnicas y
procedimentales necesarias para el desarrollo de las funciones institucionales (Art. 28, num. 3) y para emitir
Resoluciones Administrativas en el ejercicio de sus funciones (Art. 28, num. 8). Por consiguiente, ante la
solicitud formal de la Unidad de Planificacion y la existencia de informes técnicos favorables, el Director Ejecutivo
posee la competencia plena para dictar el acto administrativo previo que apruebe los antecedentes y disponga la
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SECCION |
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 14. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion,
Valoracion y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de
Personal; Andiisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal;
Plan Operativo Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; induccion
o Integracién y Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 15. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE
PUESTOS)

CLASIFICACION DE PUESTOS
Los puestos de trabajo de la enfidad se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:

] LM QriKy INU
Superior 0 Director Ejecutivo N
o
(Puesto/s Designado/s)
Directores de: Area
, . 3° {funcionarios de Libre No
Ejecutivo .
Nombramierio)
4° Jefes de Unidad S
5° Profesional Sl
. 6° Técnico — Administrativo Sl
Operativo =
7° Auxiliar Sl
8° Servicios Si

VALORACION DE PUESTOS

Para la Valoracién de Puestos se deberd contar con informacion sobre los Planes
Operativos Anudles Indiviguales (POAI’s) de cada puesto, Manual de Organizacion
y Funciones (producto del Sistema de Organizacion Administrativa), e informacion
del Sistema ce Presupuesto relativa a remuneraciones; a fin de tener como
resultado la remuneracidn de cada puesto, reflejada en la Planilla Salarial.
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El Reclutamiento de Personal serd realizado de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO
1. ldentifica la existencia de un puesto acéfalo {vacante] dentro de la
entidad.
2. Solicita al Responsable de Recursos Humanos para que elija una de |as
siguientes alternativas:
i. Inicie proceso de Reclutcmiento, si ha eleaido esta alternativa
continua con el paso 3.
ii. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo a > establecido por el
Articulo 21 de las NB-SAP.

b) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON EL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR DEL PUESTO ACEFALO Y EL JEFE DE UNIDAD
CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y TESORERIA
3. Verifican las condiciones previas al reclutamiento: disponibilidad del item,

disponibilidad de presupuesto y actualizacion del POAI del puesto
acéfalo.

¢) DIRECTOR EJECUTIVO Y JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
4. Eligenla modalidad de rectutamiento a utilizar en funcion de la Categoria
y Nivel del puesto a cubrir: Invitacién Birecta o Convocatoria Publica
Interna o Exferna.
5. Conforman el Comité de Seleccion de acuerdo con el numeral 1 del
inciso b) del paragrafo Il del Articulo 18 de las NB-SAP y designa a los
integrantes a fravés de memorandum emitido por €! Director Ejecutivo.

d) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

6. Invitacién Directa: Para los Niveles de Puestos 2° y 3° establecidos en la
Clasificacion de Puestos del presente Reglamento Especifico (si se ha
elegido esta modalidad continuar con el paso 9 de ia Seleccion de
Personal) o,

7. Convocatoria Piblica Interna o Externa: Para los Niveles de Puestos del 4°
al 8° establecidos en la Clasificacion de Puestos del presente Reglamento
Especifico (si se ha elegido esta modalidad continuar con el paso 8).

La Convocatoria Publica interna solo se utiliza con fines de Promocion
Vertical,
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COMITE DE SELECCION

8.

10.

11.

Elabora el Cronograma de Actividades del proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

Establece el Sistema de Calificacion para cada una de las etapas de la

Seleccién de Personal. La Evaluacion Curricular no tiene puntagje, solo

habilita al postutante para pasar a la Evaluaciéon de Capacidad Tecnica.

Elabora el formato de Convocatoria Interna o Externa, segun

corresponda.

i. Por Convocatoria Publica Interna: Publicacion de la convocatoria
mediante comunicacion interna, en lugar visible en las instalaciones
de la entidad.

i. Por Convocatoria PUblica Externa: Publicacion de la convocatoria en
un medio oficial y opcionalmente en atros medios de difusion.

Una vez presentadas las postulaciones realiza su apertura y elabora el

Listada de Postulantes, en los plazos previstos.

SELECCION DE PERSONAL
Para la Seleccidn de Personal, se deberd contar con el Listado de Postulantes; a fin
de tener como resultado al servidor publica incorporado.

La Seleccién de Personal se efectuard de acuerdo con el siguiente proceso:

a)

b)

COMITE DE SELECCION

No ke~

Realiza la Evaluaciéon Curricular.

Realiza la Evaluacion de Capacidad Técnica.

Redliza la Evaluacion de Cualidades Personales.

Elabora el Cuadro de Cadlificacién Final.

Elabora la Lista de Finalistas.

Elabora el Informe de Resultados.

EfectUa la comunicacion escrita del Informe de Resultados a todos los
postulantes.

DIRECTOR EJECUTIVO

8.

Elige al ocupante del puesto, con base al Informe de Resultados emitido
por el Comité de Seleccion.
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Arficulo 24. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENOQ)
Para la Programacion de la Evaluacion del Desempeno se deberd contar con
disposiciones normativas internas contenidas en el presente Reglamento Especifico
y externas contenidas en las NB-SAP; a fin de obtener el Programa de Evaluacion
del Desempefo.

La Programacion de la Evaluacion del Desempeno sera real.ada de acuerdo con
el siguiente proceso:

a) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
1. Elabora el Programa de Evaluacion del Desempeno, incluyendo
cronograma de actividades y tiempos, formularios a utilizar y metodologia
de cdlificacion.

2. Remite el Programa de Evaluacién del Desemperno a consideracion y
decisiones del Director Ejecutivo.

b) DIRECTOR EJECUTIVO
3. Aprueba el Programa de Evaluacion del Desempernio.

La enfidad, realizard la Evaluacion del Desempeno de los servidores publicos una
vez al anoe.

Arliculo 25. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO)
Para la Ejecucion de la Evaluacién del Desempeno se debera contar con el POAL
del o los puestos a ser evaluados, el Informe de Actividades dej servidor publico
evaluado y el Programa de Evaluaciéon del Desempeno; a fin de contar con el
Informe de Evaluacion del Desempeno aprobado.

La Ejecucidn de la Evaluacion del Desemperio serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

a) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
1. Comunica atodo el personal de la entidad el Cronograma de Evaluacion
del Desempefo.
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b) SERVIDOR PUBLICO

2. Presenta Informe de Actividades desarrolladas er. .o gestion, a su Jefe
Inmediatc Superior.

c) JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN COORDINACION CON EL COMITE DE
EVALUACION
3. Andliza el cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto en
un determinado periodo de tiempo, para lo cual, se realiza la
comparacion entre lo establecido en el POAI del puesto evaluado y el
informe de Actividades presentado por el servidor piblico que o ocupa.
4. FElabora el Informe de Evaluacion del Desempeno, conteniendo las
acciones de personal {reconocimientos y sanciones), en el marco de (o
establecido en elinciso c) del Articulo 26 de las NB-SAP.

5. Remiten Informe de Evaluacion del Desempeno a consideracion del
Director Ejecutivo.

d) DIRECTOR EJECUTIVO
6. Aprueba el Informe de Evaluaciéon del Desempeno y autoriza las acciones
de persondl, producto de la Evaluacién del Desempeno, mediante
Memorandum suscrito.

e) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
7. Efectdalas acciones de personai a los servidores pUblicos evaluados.

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONA

Arficulo 26. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE |- ~RSONAL)
Los procesos que conforman el Subsislema de Moviidaa de Personal son:
Promocion, Rotacion, Transferencia y Refiro.

Articulo 27. (PROCESO DE PROMOCION)
PROMOCION VERTICAL

Para ejecutar la Promocion Vertical se debe contar con un puesto acéfalo; a fin de
contar con un servidor publico promocionado.

La Promocidn Vertical serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:
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a) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
1. Elabora el Programa de Rotacion Interna de Personal, incluyendo
cronograma de ejecucion.

b) DIRECTOR EJECUTIVO
2. Aprueba el Programa de Rotacion Interna de Personi

c) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS EN COORDINACION CON LOS JEFES
INMEDIATOS SUPERIORES DE CADA UNIDAD ORGANIZACIONAL
3. Eecuta el Programa de Rotacidn Interna de Personal mediante
Memorandum de Rotacién.

Articulo 29. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)
Para ejecutar la Transferencia debe existir la necesidad de cambio permanente de
un servidor publico en la entidad.

La Transferencia serd realizada de acuerdo con el siguiente proceso:

a) JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO A SER TRANSFERIDO
1. Solicita la tfransterencia de perscnal al Jefe de Unidad Recursos Humanos.

b) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
2. Anadliza la procedencia de la transferencia mediant: nforme escrito.

c) DIRECTOR EJECUTIVO
3. Aprueba la transferencia, con base al informe emitido por el Jefe de
Unidad Recursos Humanos.

d) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

4. Efectiala transferencia, mediante Memorandum de Transferencia suscrito
por el Director Ejecutivo.

Articulo 30. (PROCESO DE RETIRO)

El Refiro podrd producirse por cualquiera de las causales establecidas en el Articulo
32 de las NB-SAP.
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b) JEFE INMEDIATO SUPERIOR
2. llena el Formularic de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, de
cada servidor publico que estd bajo su dependencia.

c) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
3. Recolecta los Formularios de Deteccion de Necesidades de
Capacitacioén.
4. Analiza, clasifica y pricriza las necesidades de capacitacion, tanto
genérica como especifica.
5. Elabora el Informe de Detecciéon de Necesidades de Capacitacion
(estableciendo temas de capacitacién genérica y especifica).

Articulo 33. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACIéN)
Para la Programacion de la Capacitacion se debe contar con el Informe de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion; que permitird contar con el
Programa de Capacitacion aprobado.

La Programacion de la Capacitacion serd realizada de acu...do con el siguiente
pProceso:

a) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

1. Elabora el Programa de Capacitacion (anual), determinando: objetivos
de aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, duracion,
instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, estdndares de
evaluacion, recursos necesarios para su ejecucion y presupuesto del
Programa de Capacitacién, incluyendo las Becas y Pasantias requeridas
en la gestion,

2. Remite et Programa de Capacitacion a consideracion y decisiones del
Director Ejecutivo.

b) DIRECTOR EJECUTIVO
3. Aprueba el Programa de Capacitacion.

Arficulo 34. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)
Para la Ejecucion de la Capacitaciéon se requiere contar con el Programa de
Capacitacion aprobade; a fin de tener como resultado a in servidor publico
capacitado. La ejecucién de ia Capacitacion seguird el siguic. .te proceso:
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La Organizacién de la Informacion serd realizada segun el siguiente proceso:

a) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
1. Efectiua el Proceso de organizacion y registro de informacion, en los
siguientes medios:
i. Ficha de Personal;
ii. Archivos Fisicos (personal activo y pasivo);
iii. Documentos propios del SAP;
iv. Inventario de Personal.

Articulo 40. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)
Para la Actualizacion de la Informacién se reqguiere de los documentes organizados
y registrados (Ficha de Personal, Archivos Fisicos, Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal) a fin de tener como resultado la Informacion vy
documentaciéon actudlizada y disponible, para la toma de decisiones.

El proceso de actualizacion de la informacion deberd considerar:

a) JEFE DE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
1. Efectiala actualizacion de la informacion y documentacion.

CAPITULO VII
CARRERA ADMINISTRATIVA

Articulo 41. (CARRERA ADMINISTRATIVA)
La entidad, se sujetard para la aplicaciéon de su Carrera Administrativa, a lo
establecido en normativa vigente.

La Carrera Administrativa se articula mediante el SAP.

La entidad elaborard y aprobard su Reglamento de Procedimiento de
Incorpecracién de los servidores publicos ala Carrera Administrativa.
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CAPITULO VIlII
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

Articulo 42. (REGLAMENTO DE RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO)
La enfidad emitird en el marco de lo establecido por normativa vigente, un
Reglamentc de Recurscs de Revocatoria y Jerdrguico para la solucion de
problemas emergentes de la aplicacién del SAP, que afecten a los servidores
publicos de la enfidad y a postulantes que participen en una convocatoria publica
para ejercer un puesto dentro de la entidad.

NOTA: Los instrumentos (formatos, formulorios y ohlos) que se requieran para la
implementacion del presente Reglamento Especifico, asi comao los plazos de los procesos,
son de cardcter interno y de exclusiva responsabilidad de la entidad.






