« INE

Instituto Nacional de Estadistica

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
INE/DGE/ALIN® 056/2014

La Paz, 15 de mayo de 2014
VISTOS:

~

La Nota MEFP/NVPCF/DGNGP/UNPE/N® 957/2014 de 13 de mayo de 2014 de Compatibilizacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Instituto Nacional de Estadistica,
suscrita por el Viceministro de Presupuesto y Contabilidad Fiscal, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, dando respuesta a la Nota con Cite INE-DGE-DAS-URHC-839/14 de 06 de mayo de 2014; el Informe
INE/DAS/URHYC N° 056/2014 de 17 de abril de 2014, elaborado, por la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos y
Capacitacion de la entidad; La Resolucion Administrativa DGE/N® 100/2013 de 04 de septiembre de 2013 que aprueba
el RE-SAP del Instituto Nacional de Estadistica; la Instruccion de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion
mediante Hoja de Ruta INE ~-DAS-2114/2014; y demas antecedentes que ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado dispone en el articulo 298 paragrafo | numeral 16, que son
competencias privativas del nivel central del Estado los Censos Oficiales; y en el paragrafo Il numeral 13 del mismo

articulo, que son competencias exclusivas del nivel central del Estado la Elaboracién y Aprobacion de Estadisticas
Oficiales.

Que la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica (SNIE), aprobada por D.L. 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; entidad descentralizada con autonomia administrativa y de gestion; tiene
por responsabilidad la direccion, la planificacion, la ejecucion, el control y la coordinacion de las actividades estadisticas
del Sistema, que esta integrado por todas las entidades que realizan actividades estadisticas y tiene como finalidad
obtener, analizar, procesar y proporcionar la informacion estadistica orientada a apoyar el desarrollo socioecondmico
del pais.

Que la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, regula los sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e
Inversion Publica, estableciendo en el articulo 20° que todos los Sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos
por 6rganos rectores, teniendo entre sus atribuciones el inciso ¢) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las
disposiciones especificas que debera elaborar cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares en
funcion a su naturaleza y la normatividad basica.

Que el Articulo 27° de la citada disposicion legal, prescribe que cada entidad del sector publico debe elaborar
en el marco de las Normas Basicas dictadas por los organos rectores, los Reglamentos Especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la Ley No. 1178 y los Sistemas de
Planificacion e Inversion Publica; correspondiendo a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad |a responsabilidad de
su implantacion.

CONSIDERANDO:

Que el Informe Técnico INE/DAS/URHyYC N° 056/2014 de 17 de abril de 2014, elaborado por la Jefa de la
Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion a.i. de la entidad sefala que el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal RE-SAP del Instituto Nacional de Estadistica ha sido aprobado mediante Resolucion
Administrativa DGE/N°® 100/2013 de 04 de septiembre de 2013; a la fecha se tiene programada la Evaluacion del
Desempenio correspondiente a las gestiones 2012 y 2013; y con la finalidad de facilitar el llenado de los Formularios de
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Evaluacion del Desempefio y permitir que la informacion sea plasmada con mayor claridad, solicita se aprueben las
modificaciones detalladas a los Formularios de Evaluacion del Desempefio y Formulario de la Programacion Operativa
Anual Individual (POAI) del Instituto Nacional de Estadistica.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 957/2014 de 13 de mayo de 2014, suscrita por el
Viceministro de Presupuesto y Contabilidad Fiscal, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, se
sefiala que los Formularios de Evaluacion del Desempefio y Programa Operativo Anual Individual (POAI) modificados
por el INE, han sido compatibilizados, por lo que corresponde su aprobacion mediante resolucion expresa, debiendo
remitir copia de los formularios modificados y aprobados para su registro y archivo a la Direccion General de Normas y
Gestion Publica, dependientes del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que mediante Resolucion Suprema 10489 de 10 de septiembre de 2013, se designa al Lic. Luis Fernando
Pereira Stambuk, en el cargo de Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica.

POR TANTO:

El Director del Instituto Nacional de Estadistica, en uso de sus especificas funciones.
RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR los Formularios de Evaluacion del Desempefio y del Programa Operativo Anual
Individual (POAI) modificados por el Instituto Nacional de Estadistica y compatibilizados por el Organo Rector, anexos
al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) del Instituto Nacional de
Estadistica, aprobado mediante Resolucion Administrativa DGE/N°® 100/2014 de 02 de septiembre de 2013, de
acuerdo al detalle siguiente: '

Formulario 2 Programa Operativo Anual Individual (POAI)

Formulario 18 Informe de Actividades.

Formularie SAP-19 de Evaluacion del Desempeiio.

Formulario SAP-19c de Evaluacion del Desempefio, Resultados Continuos, Técnicos {con funciones
continuas) y Secretarias.

Formulario SAP-19d de Evaluacion del Desempefio, Resultados Continuos, Auxiliares y Choferes.
Formulario 20 Informe de la Evaluacion del Desempeiio.

LG VRN

LR

SEGUNDO: Las modificaciones a los formularios de Evaluacion del Desempefio y Programa Operativo Anual
Individual (POAI), entran en vigencia a partir de la fecha, quedando encargada de su aplicacion, difusion y cumplimiento
la Direccion de Administracion y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica, a través de las instancias pertinentes.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese. /

ufsF. Sira Stambuk
DIRECTOR GENERAL EJECUTNO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

LFPSJ‘ADII'R;'J
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA

DGE/N° 100/2013
La Paz, 04 de septiembre de 2103
VISTOS: .

La Nota MEFP/CPVFIDGNGP/UNPE/N® 2083/2013 de 12 de agosto de 2013 de Compatibilizacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RESAP) del Instituto Nacional de Estadistica, suscrita por el
Viceministro de Presupuesto y Contabilidad Fiscal, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas: el
Informe INE-URHC-080/2013 de 20 de agosto de 2013 elaborado por la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
de la entidad; la Instruccion de la Maxima Autoridad Ejecutiva dela institucion mediante Hoja de Ruta INE —DAS-
3363/2013; y demés antecedentes que ver convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado dispone en el articulo 298 paragrafo | numeral 16, que son competencias
privativas del nivel central del Estado los Censos Oficiales; y en el paragrafo |1 numeral 13 del mismo articulo, que son
competencias exclusivas del nivel central del Estado la Elaboracién y Aprobacion de Estadisticas Oficiales.

Que el D.L. 14100 de 5 de noviembre de 1976, establece que el Instituto Nacional de Estadistica se constituye en el
organo ejecutivo y técnico del Sistema Nacional de Informacion Estadistica (SNIE), entidad descentralizada con
autonomia administrativa y de gestion; tiene por responsabilidad la direccion, la planificacion, la ejecucion, el control yla
coordinacion de las actividades estadisticas del Sistema, que esta integrado por todas las entidades que realizan
actividades estadisticas y tiene como finalidad obtener, analizar, procesar y proporcionar la informacion estadistica

orientada a apoyar el desarrollo socioecondmico del pas.

Que la Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamentales de 20 de julio de 1990, regula los sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e
Inversion Publica, estableciendo en el articulo 20° que todos los Sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos
por Organos rectores, teniendo entre sus atribuciones el inciso ¢) Compatibilizar o evaluar, seguin corresponda, las
disposiciones especificas que debera elaborar cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares en
funcion a su naturaleza y la normatividad basica.

Que el Articulo 27° de la citada disposicion legal, prescribe que cada entidad del sector publico debe elaborar en el
marco de las Normas Basicas dictadas por los 6rganos rectores, los Reglamentos Especificos para el funcionamiento
de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la Ley No. 1178 y los Sistemas de Planificacion e
Inversion Publica; correspondiendo a la Maxima Altoridad Ejecutiva de la Entidad la responsabilidad de su
implantacién.

CONSIDERANDO:

Que mediante nota MEFP/CPVF/DGNGP/UNPE/N° 2083/2013 de 12 de agosto de 2013, suscrita por el Viceministro de
Presupuesto y Contabilidad Fiscal, dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, sefiala que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal es Compatible con Jas Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001,
recomendando su aprobacion mediante Resolucion expresa.

Que mediante Informe INE-URHC-080/2013 de 201 de agosto de 2013, elaborado por la Unidad de Recursos
Humanos y Capacitacion dependiente de la Direccion de Administracion y Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica, se sefiala que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Instituto Nacional
de Estadistica, ha sido debidamente compatibilizado por el Organo Rector, por lo que a fin de dar cumplimiento a la
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normativa especifica y proceder a su implementacion, se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva, la aprobacion
mediante Resolucion Administrativa.

Que mediante Resolycion Suprema 07948 de 26 de julio de 2012, se designa al Lic. Ricardo Laruta Rodriguez, Director
General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica.

POR TANTO:

El Director del Instituto Nacional de Estadistica, en uso de sus especificas funciones.

RESUELVE: ¥

PRIMERO: Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RESAP) del Instituto
Nacional de Estadistica, que forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO: El presente Reglamento Especifico del Instituto Nacional de Estadistica, entrara en vigencia a partir de la
fecha, quedando encargada de su aplicacion, difusion y cumplimiento la Direccién de Administracion y Servicios del
Instituto Nacional de Estadistica, a través de las instancias pertinentes.

TERCERO: Queda abrogada la Resolucion Administrativa DE No. 007/ENE/04 de 27 de enero de 2004.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

RLR/ADR
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S Magher e Lseifunes.

REGLAMENTO ESPEQiFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Finalidad del Reglamento Especifico

- El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP),
regula y operativaza el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal
(SAP) en el Instituto Nacional de Estadistica, 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 (NB-SAP).

Articulo 2. Marco Juridico

El contenido del presente Reglamento ha sido elaborado en el marco legal de las
siguientes disposiciones:

- Constitucién Politica del Estado.

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

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 Norma Basica del Sistema de
Administracién de Personal

Articulo 3. Seguridad

En caso de existir duda, contradicciones, omisidén o diferencias en la interpretacién del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Instituto Nacional
de Estadistica, se recurrira 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 Aplicacién

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, todos los servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica.

Articulo 5. Excepciones

l. 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 y retiro de la entidad.
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[ 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 Bésicas 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 el Instituto
Nacional de Estadistica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el
respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos,
requisitos, condiciones y formas de contratacién se regulan por las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. Responsables

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo); Director General
Ejecutivo

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos y Capacitacién

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7, Comp(;nentes 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 Evaluacion del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién Pagina 2
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CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. Procesos del Subsistema de Dotacion
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son:

- Clasificacién, Valoracion y Remuneracion de Puestos:;
- Cuantificaciéon de la Demanda de Personal;

- Analisis de la Oferta Interna de Personal:

- Formulacion del Plan de Personal; L

- Programacion Operativa Anual Individual;

- Reclutamiento y Seleccién de Personal;

- Induccion o Integracion y

- Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9. Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Instituto Nacional de Estadistica se clasifican en las siguientes
Categorias y Niveles:

- .
- Cargo(s)
Superior 2 1 Director General Ejecutivo | Designado
De Libre : ;
30 2 Director de Area Nombramient EEE;!;TCtores He ey Reaar
Ejecutivo o
40 3 Jefe de Unidad 1 De Carrera
40 4 Jefe de Unidad 2 De Carrera
i 2 Encargados Departamentales:
5° 5 Especialista 1 De Carrera de Santa Cruz y Cochabamba
6 Encargados Departamentales:
52 6 Especialista 2 De Carrera de Pando, Beni, Tarija,
: Chuquisaca, Oruro y Potosi
59 7 Especialista 3 De Carrera
6° 8 Técnico 1 De Carrera
2 Asistente y Secretaria
Operativo g° 9 Técnico 2 De Carrera Asistente de Direccidén General
Ejecutiva
§° 10 Técnico 3 De Carrera
; 1 Asistente y 1 Chofer de
+]
6 1 IECEIes Betarrar Direccién General Ejecutiva
72 12 Auxiliar 1 De Carrera
72 13 Auxiliar 2 De Carrera
i 14 Auxiliar 3 De Carrera
T 15 Auxiliar 4 De Carrera

() De acuerdo al Articulo 5 inciso c) de la Ley 2027

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién Pagina 3

o



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETApA| [NSUMO A DCE D MIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con
informacién sobre las
Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI's)
de cada puesto de la Entidad;
Manual de Organizacion vy
Funciones (producto del
Sistema de Organizacién
Administrativa); e informacién
del Sistema de Presupuesto
relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de los criterios ) 5 dias Jefe Unidad de
(factores y grados de Valoracion Recursos Humanos
de Puestos) que el Instituto y Capacitacion.
Nacional de Estadistica utilizara
para determinar la importancia y
remuneracion de cada puesto.

2 Elaboracién del Formulario de Formulario 01 3 dias Jefe Unidad de
Valoracion de Puestos, en base Criterios para la Recursos Humanos
a los criterios previamente| Valoracion de Puestos y Capacitacion
definidos.

3 Aprobacién del Formulario de | Resolucion Administrativa 3 dias Director General
Valoracién de Puestos Ejecutivo

4 Llenado del Formulario de 10 dias Jefe Unidad de
Valoracién de Puestos, para Recursos Humanos
cada puesto del Instituto Formulario 01 y Capacitaciéon en
Nacional de Estadistica, Valoracién de Puestos coordinaciéon con el
analizando su respectiva Jefe Inmediato
programaciéon operativa anual Superior de cada
individual (POAI) puesto.

5 Recolecciéon y tabulacion de los 15 dias Jefe Unidad de
Formularios de Valoracion de Recursos Humanos
Puestos. y Capacitacién

6 Elaboraciéon de Informe con los 5 dias Jefe Unidad de
resultados de la Valoracion de Informe Escrito Recursos Humanos
Puestos y determinacion de la y Capacitacion
Remuneracién (Salario) de cada
puesto de la Entidad, en base a
la Escala Salarial previamente
aprobada.

7 Informe de Valoracion de 3 dias Jefe Unidad de
Puestos elevado a conocimiento Recursos Humanos
del Director General Ejecutivo. y Capacitacién

8 Elaboracién de la Planilla Planilla Salarial Jefe Unidad de
Salarial Recursos Humanos

y Capacitacion.

9 Aprobacién de la Planilla| Resolucion Administrativa Director General
Salarial. Ejecutivo
PRODUCTO: Remuneracién de
cada puesto, reflejada en la
Planilla Salarial del INE.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacidon Pagina 4
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Articulo 10. Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Programacion

Operativa Anual (POA) de la Entidad,

Manual de Procesos (SOA) e

informacion  sobre el presupuesto

asignado para la contratacion de

personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis de los procesos basicos Continuo | Jefe Unidad de
llevados a cabo por la entidad para la Recursos
consecucion de sus objetivos y Humanos y
determinacién de la carga de trabajo Capacitacién
por puesto, en funcion de la
Programacion Operativa Anual del
Instituto Nacional de Estadistica.

2 Identificacion de la contribucion de Continuo |Jefe Unidad de
cada puesto al cumplimiento de los Recursos
objetivos de la  Programacién Humanos y
Operativa Anual del Instituto Nacional Capacitacion
de Estadistica.

3 Determinacion de la cantidad vy | Informe Escrito elevado 5 dias Jefe Unidad de
denominacién de puestos de trabajo| ala méaxima autoridad Recursos
por unidad organizacional, requeridos ejecutiva Humanos y
para lograr los objetivos de gestidn Capacitacién
establecidos en la Programacion
Operativa Anual del Instituto Nacional
de Estadistica.

4 Elaboracién del Plan Anual de| Plan Anual de Personal 5 dias Jefe Unidad de
Personal (PAP), donde se identifique (PAP) Recursos
la cantidad, calidad y denominacién Humanos y
de puestos de trabajo requeridos por Capacitacion
cada unidad organizacional, para la
gestién.

5 Plan Anual de Personal elevado a 1 dias Jefe Unidad de
consideracion del Director General Recursos
Ejecutivo. Humanos y

Capacitacion.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal
(PAP).
Articulo 11. Proceso de Andlisis de la Oferta Interna de Personal
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETapa| INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico y
cen el Inventario de Personal de todo

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién

el Instituto Nacional de Estadistica.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Analisis por cada servidor publico, de Continuo |Jefe Unidad de
sus caracteristicas personales, Recursos
educativas, laborales (desempefio) y Humanos y
potencialidades, a fin de determinar si Capacitacion
su perfil personal guarda relacién con
el perfil del puesto que ocupa
(Programacién Operativa  Anual
Individual).

2 Elaboracion del Informe de resultados Informe Escrito 5 dias Jefe Unidad de
y recomendaciones del Analisis de la Recursos
Oferta Interna de Personal. Humanos y

Capacitacion

3 Informe de Andlisis de la Oferta 1 dia Jefe Unidad de
Interna  de Personal elevado a Recursos
consideracién del Director General Humanos y
Ejecutivo. Capacitacién
PRODUCTO: Determinacién si la
oferta interna de personal satisface
las necesidades del Instituto Nacional
de Estadistica traducidas en puestos
de trabajo, caso contrario los puestos
seran cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.

Articulo 12. Proceso de Formulacién del Plan de Personal
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Procesos
de Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis de los resultados obtenidos en Continuo |Jefe Unidad de
los Procesos de Cuantificacion de la Recursos
Demanda de Personal y Andlisis de la Humanos y
Oferta Interna, a fin de determinar la Capacitacion -
creacion, modificaciéon o supresion de
puestos dentro del INE, asi como decidir
la emision de convocatorias publicas
para cubrir los mismos.

2 Elaboracién del Plan de Personal del| Plan de Personal 5 dias Jefe Unidad de
Instituto Nacional de Estadistica. Recursos

Humanos y
Capacitacion

8 Plan de Personal elevado a 1 dia Jefe Unidad de
consideracion y decisiones del Director Recursos
General Ejecutivo. Humanos y

Capacitacion

PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos del
Instituto Nacional de Estadistica.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
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Articulo 13. Proceso de Programacién Operativa Anual Individual

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de Ia

Demanda de Personal (Plan Anual

de  Personal),  Programacion

Operativa Anual (POA), Manual de

Organizacién y Funciones vy

Manual de Procesos (SOA) del

Instituto Nacional de Estadistica.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formularic de Formulario 02 20 dias Jefe Inmediato
Programacién  Operativa Anual | Programacién Operativa Superior del puesto
Individual (Perfil del Puesto), para | Anual Individual (POAI) analizado en
cada puesto requerido por el coordinacién y
Instituto Nacional de Estadistica, validacion  técnica
esté ocupado o no. con el Jefe Unidad

de Recursos
Humanos y
Capacitacion.
2 Elaboracién del Manual de Manual de Puestos 10 dias Jefe Unidad de
Puestos, conformado por las Recursos Humanos
Programaciones Operativas y Capacitacion
Anuales Individuales de los
puestos del Instituto Nacional de
Estadistica.
3 Aprobacién  del Manual de Resolucién 3 dias Director  General
Puestos. Administrativa Ejecutivo
PRODUCTO: Programaciones
Operativas Anuales Individuales
(POAI’s) que conforman el Manual
de Puestos del Instituto Nacional
de Estadistica.
Articulo 14. Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO ~

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Programacion Operativa

Anual Individual (POAI) del puesto a

cubrir o Términos de referencia para

personal eventual de la Partida

12100 elaborados por la unidad

{ solicitante

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de la existencia de un Continuo Jefe inmediato
puesto acéfalo (vacio) dentro del superior del
INE. puesto acéfalo.

j

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Solicitud al Director  General Formulario 03 2 dias Jefe  inmediato
Ejecutivo para que: Solicitud de superior - del
Contratacién de puesto acéfalo..
(Se inicie el proceso) Servicios Personales
con firma del Director
1) De Reclutamiento (si ha elegido de Area y MAE
esta modalidad pase a |a Etapa 3 de
la presente Operacion).
2) Instruya Interinato, de acuerdo a
lo establecido por el articulo 21 del
Decreto Supremo N° 26115 NBSAP.
Verificacion de condiciones previas Formulario 04 3 dias Encargado  de
al reclutamiento: disponibilidad del Certificacion de Presupuestos.
item (disponibilidad de presupuesto) disponibilidad
y actualizacion de la POAI del presupuestaria
puesto acefalo. Jefe Unidad de
Formulario 02 Recursos
(Actualizacion de Humanos y
informacién). Capacitacion
Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcion de
la Categoria y Nivel del puesto a
cubrir;
1) Invitacién Directa: Para los Director General
Niveles de Puestos del 2° al 3° y Ejecutivo / Jefe
aquellos puestos de libre Unidad de
nombramiento establecidos en la Recursos
Operacion Clasificacion de Puestos Humanos y
del presente reglamento especifico Capacitacion.
(si ha elegido esta modalidad pasar
|a la Etapa 9 de la Operacién
Seleccién de Personal) Comité de
2) Convocatoria Publica Interna o Seleccién
Externa: Para los Niveles de (Conformado de
Puestos del 4° al 7° establecidos en acuerdo al
la  Operacion Clasificacion  de articulo 18
Puestos del presente reglamento. (si Il.b.A1. del
ha elegido esta modalidad pase a Ia Decreto
Etapa 5 de la presente Operacién). Supremo N°
26115 NBSAP vy
La Convocatoria Publica Interna solo designacion de
se utiliza con fines de promaocién miembros a
vertical través de
memorandum
emitido por el
Director General
Ejecutivo).
Elaboracién del Cronograma de Cronograma de 1dia Comité de
actividades del proceso de actividades Seleccién
reclutamiento y  seleccién de
personal
Elaboracién del formato de Formulario 05 1 dia Comité de
Convocatoria (Interna o Externa). Convocatoria Seleccién

Unidad de Recursos Hu

manos y Capacitacion
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

7 Por Convocatoria Publica Interna: | Comunicacion Interna, |Hasta el dia|Comité de
Publicacién  (Difusion) de la conteniendo la que termine la | Seleccion.
convocatoria mediante Convocatoria. presentacion
comunicacién interna, colocada en de
lugar visible en las instalaciones del postulaciones,

Instituto Nacional de Estadistica. de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en

N la

Por Convocatoria Publica Publicacién de la Convocatoria.

Externa: Publicacién de la Convocatoria.

convocatoria en la Gaceta Oficial de 1 dia de

Convocatorias, Pagina WEB del INE publicacién

y opcionalmente en un periédico de ‘

circulacién nacional. ’

8 Presentacion de postulaciones. Formulario 06 De acuerdo a | Postulantes

Curriculo Vitae Convocatoria

9 Apertura de Postulaciones y Listado Formulario 07 1 dia Comité de

de Postulantes Acta de Apertura de Seleccion

Postulaciones y Listado
de Postulaciones

PRODUCTO: Postulantes

Potenciales
2. Seleccidén de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Postulantes potenciales

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacion del Sistema de Formulario 08 1 dia Comite de

calificacion para cada una de las | Sistema de Calificacién Seleccién

etapas de la seleccién de Personal. para Seleccion de

(La etapa de evaluacién curricular Personal

no tiene puntaje, solo habilita al

postulante para pasar a la siguiente

etapa)

1 Evaluacidn Curricular Formulario 09 1 dia / Puesto | Comité de

Evaluaciéon Curricular Convocado | Seleccion
2 Evaluacién de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de
Seleccion

2 Evaluacion de Cualidades | Entrevista estructurada 1 dia Comité de
Personales Seleccion

4 Elaboracién  del Cuadro de Formulario10 Comité de
Calificacion Final Calificacion Final Seleccion

5 Elaberacién de la Lista de Finalistas Formulario 11

Lista de Finalistas }

6 Elaboracién  del Informe de Formulario 12 2 dias Comité de!

Resultados Seleccion |

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién

Informe de Resultados

Pégina 9



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

7 Eleccion del ocupante del puesto en Formulario 013 1 dia Director General
base al Informe de Resultados Acta de Eleccién Ejecutivo

8 Comunicacién  escrita de los| Cartasde Avisoy/o | 4 dias habiles | Comité de
resultados del proceso de publicacion antes del Seleccion
reclutamiento y seleccién, a los Pag.web INE nombramiento
candidatos de la Lista de Finalistas
y/o publicacién en la pag.web del
INE. Informe de Resultados
Informe de Resultados puesto a '
disposicion en la entidad, para
todos los que se han postulado a la
convocatoria.

9 Nombramiento y posesion del Memorandum de 1 dia Director General
Servidor Publico designacion. Ejecutivo / Jefe

Unidad de
Recursos
Humanos y
Capacitacion
PRODUCTO: Servidor Publico
incorporado
Articulo 15. Proceso de Induccidn o Integracién
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO —
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado
0 que cambia de puesto, mas
informacién institucional y del puesto
que ocupara (Programacion Operativa
Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar al Servidor Publico Documentos e Primer dia | Jefe Unidad de

incorporado informacion Institucional informacion referentes laboral Recursos
al INE Humanos y
Capacitacion.

2 Proporcionar al  Servidor Publico Programacion Periodo de | Jefe  Inmediato
incorporado informacion relativa a los Operativa Anual induccién | Superior en
objetivos y tareas que tiene que| Individual (POAI)del |de 80 dias/|coordinacién con
cumplir dentro el puesto de trabajo, asi puesto. Proceso de | el Jefe Unidad de
como una orientacidon permanente en adecuacion | Recursos
el trabajo a fin de lograr una Persona- | Humanos y
adecuacion persona — puesto. Puesto Capacitacién

3 Firma de la Programaciéon Operativa Programacién Primer dia | Servidor Publico,
Anual Individual del puesto. Operativa Anual laboral | Jefe  Inmediato

Individual (POAI) del Superior, Maxima
puesto. Autoridad
Ejecutiva
PRODUCTO: Servidor Puablico
integrado  (inducido) al Instituto
Nacional de Estadistica.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 16. Proceso de Evaluacion de Confirmacion

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUGTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe  Inmediato
adecuacion del Servidor Publico a su Superior del
nuevo puesto. nuevo  Servidor

Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega a los Jefes Inmediatos Formularios 14 10 dias Jefe Unidad de
Superiores del formato para realizar la (a,b,cd,e) antes de Recursos
Evaluacion de Confirmacién, a los Evaluacion de vencido el | Humanos y
nuevos Servidores Publicos. Confirmacion periodo de | Capacitacién

prueba de
90 dias

2 Analisis del grado de adecuacién del 9 dias Jefe  Inmediato
nuevo Servidor Publico a las tareas del antes de Superior
puesto que ocupa. vencido el

periodo de
prueba (S0
dias)

3 Ejecucion de la Evaluacién de Formularios 14 1 dia Jefe inmediato
Confirmacién (a,b,c,d.e) después de | superior.

Evaluacion de vencido

Confirmacién el periodo
de prueba
(90 dias)

4 Elaboracién de Informe de Resultados Formato 15 2 dias Jefe  Inmediato
de la Evaluacion de Confirmacion, Informe de después de | Superior en
estableciendo como conclusién la Resultados de la vencido coordinacién con
ratificacién o no del Servidor Publico. Evaluacién de el periodo | el Jefe Unidad de

. Confirmacion de prueba |la Recursos
(90 dias) Humanos y
Capacitacién

5 Informe de Resultados de la Evaluacién Informe de 3 dias Jefe  Inmediato
de Confirmacion, elevado a Resultados de la después de | Superior,
consideracion del Director General Evaluacion de vencido Jefe Unidad de
Ejecutivo para las decisiones que Confirmacion el periodo | Recursos
correspondan. de prueba |Humanos y

(90 dias) Capacitacion.

6 Decision de ratificacion o destitucion del 4 dias Director General

nuevo Servidor Publico. después de | Ejecutivo
vencido
el periodo
de prueba
(90 dias

7 Comunicacién de la decision de Formato 16 (a,b) 5 dias Director General
ratificacion o destitucién del nuevo Memorandums después de | Ejecutivo/Jefe
Servidor Publico. vencido Unidad de

el periodo | Recursos

de prueba |Humanos y

(90 dias) Capacitacién
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado

0 no en el puesto.
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st

s Natoral de Lrsdinc

CAPITULO Ill
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempefo

Articulo 18. Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:
Programacién y Ejecucion del Desempeiio.
~

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA 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):

1 Elaboracion del Programa de Evaluacién Formato 17 5 dias Jefe Unidad de
del Desempefio, incluyendo Programa de Recursos
“‘cronograma” de actividades y tiempos, Evaluacién del Humanos y
“formularios” (instrumentos) a utilizar y Desempefio Capacitacion
metodologia de calificacion.

2 Programa de Evaluacién del Desempefio 1 dia Jefe Unidad de
a consideracion y decision del Director Recursos
General Ejecutivo. Humanos y

Capacitacion.

3 Aprobacidon del Programa de Evaluacion Resolucién 3 dias Director General

del Desempefio Administrativa Ejecutivo.

PRODUCTO: Programa de Evaluacion
del Desempefio.

El Instituto Nacional de Estadistica realizard la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al afo.

Articulo 19. Proceso de Ejecucion de la Evaluacién del Desempefio

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: POAI del o los puestos a ser
evaluados mas Informe de Actividades
del Servidor Publico evaluado mas
Programa de Evaluacion del
Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo el personal del Circular Escrita De acuerdo | Jefe Unidad de
Instituto Nacional de Estadistica el a Recursos
Cronograma de  Evaluacion  del cronograma | Humanos y
Desempefio. establecido. | Capacitacion

e ————

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
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stk Maceal de Esdisi

Presentacion de Informe de Actividades Formato 18 De acuerdo | Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe Informe de a
Inmediato Superior. Actividades cronograma
establecido.
Analisis del cumplimiento de tareas y Formulario(s) 19 De acuerdo | Jefe  Inmediato
resultados asignados a un puesto en un (a,b,c,d) a Superior / Comité
determinado periodo de tiempo, para lo Evaluacion del cronograma | de Evaluacién
cual, se realiza la comparacion entre lo Desemperfio establecido. | (Conformado de
establecido en la  Programacion acuerdo al
Operativas Anual Individual (POAI) del articulo 26 del
puesto evaluado y el Informe de Decreto Supremo
Actividades presentado por el servidor N° 26115 NBSAP
publico que lo ocupa. y designacién de
miembros a
Por ejemplo: traves de
1) 70% comparacion POAI Vs. memorando
Informe de actividades emitido por el
individual Director General
2) 30% Método de Escala Grafica Ejecutivo.
Elaboracion de Informe de Evaluacion Formato 20 De acuerdo | Jefe  Inmediato
del Desemperfio, conteniendo Informe de la a Superior / Comité
reconocimientos y sanciones en el evaluacion del cronograma | de Evaluacién
marco de lo establecido por el Articulo desempefio establecido.
26 inciso ¢ del Decreto Supremo No
26115.
Informe de Evaluacion del Desempefio De acuerdo | Jefe  Inmediato
elevado a consideracion del Director a Superior / Comité
General Ejecutivo cronograma | de Evaluacion
establecido. -
Aprobacion de acciones de personal| Informe Aprobado | De acuerdo | Director General
producto de la evaluacién del a Ejecutivo
desempefio cronograma
establecido.
Ejecucion de acciones de personal a los Formato 21 De acuerdo | Director General
servidores publicos evaluados. Memorando a Ejecutivo/  Jefe
cronograma | Unidad de
establecido. | Recursos
Humanos y
Capacitacion

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor plblico a los
objetivos institucionales:
establecimiento de reconocimientos y
sanciones; identificacién de falencias y
potencialidades del servidor publico
(para fines del Proceso de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion).

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
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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

INSUMO -~ PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUGTO INSTISUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Jefe Unidad de
Reclutamiento, Seleccién, Induccion y Recursos
Evaluacion de Confirmacion Humanos y
establecidos en el presente reglamento Capacitacion
especifico, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una
calificacion® de “Excelente” en |la
Evaluacion del Desempefio mas Escala
Salarial Matricial (grados y rangos
salariales) aprobada mas Disponibilidad
Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion del grado salarial al cual Escala Salarial 3dias |Jefe Unidad de
el Servidor Publico accedera. En caso| Matricial aprobada y Recursos
de no existir disponibilidad disponibilidad Humanos y
presupuestaria, pase a la etapa 5. presupuestaria. Capacitacién en

coordinacién con
el Responsable
de Presupuesto.

2 Elaboracion de Informe de Promocion Informe de 3 dias Jefe Unidad de
Horizontal, conteniendo el listado de| Promocion Horizontal Recursos
Servidores Publicos y grados salariales Humanos y
a los cuales accederan, producto de la Capacitacion
Evaluacién del Desemperio.

3 Informe de  Promocién  Horizontal 1 dia Jefe Unidad de

elevado a consideracion y decision del
Director General Ejecutivo.

Recursos
Humanos y
Capacitacion.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
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4 Aprobacion del Informe de Promocién | Comunicacion Interna 3 dias |Director General}
Horizontal. Ejecutivo. s
5 Ejecucién de acciones de personal, en Memorando de 1 dia Director General
base al Informe de Promocién Horizontal | Promocién Horizontal Ejecutivo / Jefe
aprobado. Unidad de
Recursos
Humanos y
A Capacitacion
PRODUCTO: Servidor publico motivado
y adecuado a las demandas
institucionales.

Articulo 22. Proceso de Rotacion

OPERACION: ROTACION.

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del INE, que
buscan facilitar la  capacitacion
indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los Servidores Publicos.
Manual de Puestos e Informe de
evaluacion de desempefio.

PROCEDIMIENTO (Tareas): -\

1 Elaboracion del Programa de Rotacion Programa de Contintio de | Jefe Unidad de
Interna  de Personal, incluyendo| Rotacién Internade | acuerdo alas | Recursos
cronograma de ejecucion. Personal. necesidades | Humanos y

institucionales. | Capacitacién en
coordinacion con
los Jefes
Inmediatos
Superiores  de
cada unidad
organizacional
del INE.

2 Aprobacién del Programa de Rotacion | Comunicacion interna 3 dias Director General
Interna de Personal. : de de aprobacién Ejecutivo

3 Ejecucion del Programa de Rotacion Memorando de De acuerdo a |Jefe Unidad de
Interna de Personal. Rotacion cronograma | Recursos
establecido. | Humanos y
Capacitacién en
coordinacion con
los Jefes
Inmediatos
Superiores  de
cada unidad
organizacional
del INE.

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion Pagina 15
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Articulo 23. Proceso de Transferencia

OPERACION: TRANSFERENCIA

INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades del Instituto
Nacional de Estadistica.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Solicitud de transferencia de personal al Solicitud de Continuo |Jefe  inmediato
Jefe de la Unidad de Recursos Transferencia de superior del
Humanos. Personal servidor publico a

ser transferido.

2 Analisis de la procedencia de Informe 2dias/ |Jefe Unidad de
transferencia. Por Recursos

solicitud. |Humanosy
__| Capacitacion

4 Aprobacién de la transferencia, en base | Comunicacién interna 3 dias Director General
al informe emitido por el Jefe de la de aprobacion. Ejecutivo
Unidad de Recursos Humanos.

5 Ejecucién de la transferencia. Memorando de 1 dia Director General

Transferencia Ejecutivo/  Jefe
Unidad de
Recursos
Humanos y
Capacitacion
PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales.
Articulo 24. Proceso de Retiro
OPERACION: RETIRO
INSUMO — PROCEDIMIENTO —
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del
funcionamiento  del Sistema  de
Administracion de Personal y otros, que
estén contemplados como causales de
retiro por el Articulo 32 del Decreto
Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacién de la causal de retiro que Continuo | Jefe Unidad de
corresponda, en base a informacion de Recursos
hechos verificables y debidamente Humanos y
respaldados por escrito. Capacitacion

2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias Jefe Unidad de

Recursos
Humanos y
Capacitacion

4 Aprobacion del Informe de procedencia | Comunicacion interna 3 dias Director General
del retiro. de aprobacion. Ejecutivo

5 Ejecucién del retiro. Memorando de Retiro 1 dia Director General

Ejecutivo/ Jefe de
la Unidad de

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién

Recursos
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Humanos y‘
Capacitacion
PRODUCTO: Servidor Publico
desvinculado del Instituto Nacional de
Estadistica.
CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Programacion, Ejecucion, Evaluaciéon

de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacién.
Articulo 26. Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO -

EFAPA PRODUCTO

INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion

identificadas a través de la Evaluacion
del Desempefio y ofras derivadas del
propio desarrollo del Instituto Nacional
de Estadistica, asl como las falencias y
potencialidades de los Servidores

Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Distribucion del formulario de Deteccién Formulario 22 1 dia Jefe Unidad de
de Necesidades de Capacitacion a cada Deteccidn de Recursos
Jefe Inmediato superior. necesidades de Humanos y
capacitacion Capacitacion
Distribuido a través
de circular escrita
2 Llenado del formulario de Deteccion de Formulario 22 10dias |Jefe Inmediato
Necesidades de Capacitacion. superior
3 Recoleccion de los formularios de 5 dia Jefe Unidad de
Deteccidn de Necesidades de Recursos
Capacitacion. Humanos y
Capacitacion
4 Analisis, clasificacién y priorizacion de 10 dias | Jefe Unidad de
necesidades de capacitacion, tanto Recursos
genérica como especifica para el Humanos y
Instituto Nacional de Estadistica. Capacitacion

5 Elaboracién de Informe de Deteccion de Formulario 23 3dias |Jefe Unidad de
Necesidades de Capacitacion (establece | Informe de Deteccion Recursos
temas de capacitacién genérica y| de Necesidades de Humanos y
especifica) Capacitacién Capacitacién

PRODUCTO: Informe de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion.

e e D T T L L s Y

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
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Articulo 27. Proceso de Programacion de la Capacitacion

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Formulario 24 15 dias | Jefe Unidad de
Capacitacion (Anual), determinando: Programa de Recursos
objetivos de aprendizaje, formas de Capacitacion Humanos y
capacitacién, destinatarios, duracién, Capacitacion.
instructores, contenidos, técnicas e
instrumentos, estandares de
evaluacion, recursos necesarios para
su ejecuciébn y Presupuesto  del
Programa de Capacitacién.

Anexo 25 Definido | Jefe Unidad de
Se incluyen las Becas y Pasantias que | procedimiento para la | Previamente | Recursos
el Instituto Nacional de Estadistica otorgacion de en el Humanos y
requerira segun solicitudes. Pasantias presente | Capacitacién
Reglamento
Especifico

2 Programa de Capacitacion elevado a 1 dias Jefe Unidad de
consideracion y decisiones de la Recursos
Maxima Autoridad Ejecutiva. Humanos y

Capacitacion

4 Aprobacion del Programa de | Comunicacion interna 3 dias Director General
Capacitacién. de aprobacién Ejecutivo
PRODUCTO: Plan de Capacitacion

Articulo 28. Proceso de Ejecucion de la Capacitacion
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAP INSUMO - PROCEDIMIENTO - RESPONSABL

A PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO E
INSUMO: Programa de Capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Ejecucion de la capacitacién en base al Programa de Continuo | Jefe Unidad de
Programa de Capacitacién aprobado. Capacitacion Recursos

(incluyendo Humanos y

Presupuesto de
Capacitacién)
aprobado.

Capacitacion

PRODUCTO: Servidor Publico capacita
para mejorar su contribucién al logro de |
objetivos del Instituto Nacional
Estadistica.

do

0s
de
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Articulo 29. Proceso de Evaluacion de la Capacitacion

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion,
mas resultados de la Ejecucion del
Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis del grado de cumplimiento de 3 dias Jefe Unidad de
los objetivos y tareas establecidas para Recursos
cada evento de capacitacion una vez Humanos y
concluido el mismo Capacitaciéon en

) coordinaciéon con
el Jefe Inmediato
Superior del
personal
capacitado.

2 Elaboracién de Informe de Evaluacion| Informe Escrito de 2 dias Jefe Unidad de
de la Capacitacion (por cada evento de Evaluacion de la posteriores | Recursos
capacitacion realizado). Capacitacion ala Humanos y

capacitacién | Capacitacion.

3 Infforme de  Evaluacion de la 3 dias Jefe Unidad de
Capacitacion (por cada evento de Recursos
capacitacion realizado) elevado a Humanos y

conocimiento y decisiones del Director
General Ejecutivo.

Capacitacién

PRODUCTO: Determinacién del grado
de cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder a
realizar ajustes en proximos eventos y
adoptar las decisiones que
correspondan.

Articulo 30. Proceso de Evaluacién de los Resultados de la Capacitaciéon

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempefio
laboral del Servidor Publico, posterior
a su capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Informe  sobre la  capacitacion Informe Escrito 2 dias Servidor Publico
recibida, elevado a conocimiento del posteriores a | capacitado
Jefe Inmediato Superior con copia al la
Jefe Unidad de Recursos Humanos y capacitacion
Capacitacion.

2 Analisis de la aplicacion efectiva de Informe Escrito 30 dias Jefe  Inmediato
los conocimientos, destrezas vy después de la | Superior del
actitudes adquiridas en la ultima Servidor Publico

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
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capacitacién, versus su impacto en el evaluacion de | capacitado.
desempefio laboral del Servidor capacitacion
Publico.

3 Elaboracién de Informe de Evaluacién | Informe Escrito de 1 dia Jefe  Inmediato

de los Resultados de la Capacitacion. Evaluacién de los Superior del
Resultados de la Servidor Publico
Capacitacion capacitado.

4 Informe de Evaluacién de los 1 dia Jefe  Inmediato
Resultados de la Capacitacién, Superior del
elevado a conocimiento del Director Servidor Publico
General Ejecutivo y Jefe de Recursos capacitado.
Humanos.

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 Informacion
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUGCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administraciéon de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de recopilacién y clasificacion Continuo |Jefe Unidad de

de informacion generada por el Recursos
funcionamiento del Sistema de Humanos y
Administracion de Personal: Capacitacién

- Documentos individuales (Servidores

Publicos).

- Documentos propios del Sistema

(Subsistemas y Procesos). .

PRODUCTO: Informacion sobre

documentos individuales y propios del
SAP.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién
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Articulo 33 Proceso de Organizacion de la Informacién

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales y propios del
Sistema de Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de
informacion, en los siguientes medios:
a) Ficha de Personal
b) Archivos fisicos activo y pasivo
c) Documentos propios del SAP
d) Inventario de Personal

Formulario 26
Formulario 27
Formulario 28
Formulario 29

Continuo

Jefe Unidad de
Recursos
Humanos y
Capacitacién

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

Personal,

Articulo 34. Proceso de Actualizacién de la Informacién

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 actualizacion de informacion.

Formulario 26
Formulario 27
Formulario 28
Formulario 29

Continuo

Jefe Unidad de
Recursos
Humanos ¥
Capacitacién

PRODUCTO: Informacién actualizada vy
disponible, para la toma de decisiones
de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de Personal del Instituto Nacional de Estadistica, forman parte del mismo en
Anexos.

Unidad



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TiTULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35. Alcance de la Carrera Administrativa
El Instituto Nacional de Estadistica 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 Bésicas del Sistema de Administracién de Personal (SAP).

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

TITULO CUARTO )
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36. Recursos de Revocatoria y Jerarquico

El Instituto Nacional de Estadistica se sujetard 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, seglin corresponda, para sus funcionarios
reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.
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ANEXOS

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
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Formulario 1
CRITERIOS PARA VALORACION DE PUESTOS

Instructivo.: Los Jefes Inmediatos Superiores deberan llenar un formulario por cada puesto bajo su dependencia,
asignando solo un grado a cada factor, anotando en la columna de la derecha; sin pensar en la persona que ocupa el
puesto, sino el lo que el puesto necesita para ser ocupado debidamente.

FACTORES DE VALORACION GRADOS
lero. 2do. 3ero. 4to, 5to,

L. INSTRUCCION N 15 30 45 60 75

Aprecia los conocimientos generales necesatios v Sin formacitn Bachiller Estudios Universitatios Téenico superior Licenciarura

espectalizados para desempadiar el cargo, académica

2. EXPERIENCIA 15 30 45 60 75

Toma en cuenta ¢l tiempo necesario de Minguna 6 meses 1 afio 2 afios Mis de 3 afios

experiencia para poder desempafiar el puesto

3. CRITERIO E INICIATIVA 15 30 45 60 75

Amplitud con que se requiere ejercitar el propio | Requiere solamente | No se puede  contar | Requiere eriterio ¢ Requiere  criterio ¢ | Requiete  criterio ¢

JUiCio para tomar por i mismo decisiones sobre | habilidad pata | usualmente con | imemliva para resolver | iniclativa para  resolver | iniciativa  para  resolver

el trabajo o modificar situaciones, ejecutar las drdenes | resultados deseados sin el | algunos problemas constantemente (50% | constantemente

suficiente control, mas problemas sencillos | problemas dificiles y de
que se presente en ¢l | trascendencia.
pucsto,

4. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL 12 24 36 48 60

Intensidad v, principalmente continuidad de | No  requiere de | Atencidn  noermal que | Requiere atencidn | Requiere atencidn intensa | Atencién constante

concentracion mental que se reguiere, atencion debe ponerse en todo | intensa solo  durante | en forma regular, pero | sostenida,

trabajo. periodos intermitente.

5. ESFUERZO FISICO 8 16 24 32 40

Inensidad  y continuidad  del esfuerzo  fisico | No requiere  de | Requiere  de  esfuerzo | Vatias veces al dia | Constante esfuerzo fsico | Constante aplicacion  de

requetido esfuerzo fsico. minimo. esfuerso mediano, mediano. gran esfuerzo fisico.

6.  RESPONSABILIDAD CON | 12 24 36 48 60
RELACION A LA MISION | El teabajo no afecta | Afecta minimamente, Afecra eventualmente | Contribuye al logro del a | Bl trabajo que realiza es
INSTITUCIONAL. Ia mision misidin, indispensable para el

Medida en  que el teabajo, afecta a la | Institucional. cumplimiento de Ta

cfectivizaciin de la mision institucional.

mision

7. RESPONSABILIDAD CON

RELACION A TRABAJO DE OTROS
Importancia ¥ amplitud de la ayuda, instruccion
v/ o direccion que corresponde a un puesto sobre
¢l trabajo de otros

8
s responsable de su
propio trabajo

16
Dinge el erabajo de una o
dos personas.

24
Dinge ¢l Trabajo de
tIes A Seis personas

32
Supervisa el trabajo  de
s de seis personas.

40
Dirige a Jefes Intermedios

8. RESPONSABILIDAD CON ) 16 24 32 40
RELACION A Es responsable por | s responsable  por | Es  responsable por | Es  responsable  por | Bs responsable  por
MAQUINARIA, EQUIPO Y | maquinaria, equipo, | magquinaria, equipo, | maguina, equipo, | maquinaria, equipo, | maguinaria, equipo,
MATERIALES materiales, cuyo | materiales, cuyo  costo | materiales, cuyo costo | materiales, cuyo  costo | materiales, cuyo costo es

Cuidado que ¢l puesto, debe tener con relacion a | costo es menor a | esta entre SUS, 501 0 $US | oscila entre FUS 1001 | oseila entre mayot a §US 5.001,

la maquinaria, equipo y mareriales - FLIS. 500, 1.001, a 2004 FUS. Z.001 a 5.000,

9, CONDICIONES DE 7 14 21 28 35
TRABAJO AMBIENTE Y RIESGOS Ambiente de trabajo | Ambiente  de  teabajo | A ratos  se  estd | Expuesto a  accidentes | Constantemente esti

Posibilidad en que ocurran accidentes de trabajo, | nommal, la | normal, la posibilidad de | expuesto a accidente o | que  pueden producir | expuesto a accidentes que

aun supuestas Ia medidas y cuidados que deben | posibilidad de que | que ocurra un accidente | molesias  de  menor | molestias graves, o | pueden producit

adoprarse. ocurra un acoidente | es muy eventual impartancia, que | incapacidades temporales | incapacidades temporales
es casi nula pueden producir | mayores de tres dias, de mas de 30 dias,
incapacidades incapacidades  parciales
temporales no mayor 4 permanentes o
tres dias, incapacidad total

permanente

TOTAL 100 200 300 400 500
Elaboradoe por:
Nombre y apellidos del Responsable Cargo Firma Fecha
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Formulario 2

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1.)
GESTION 2013.

“" YMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL :
IDENTIFICACION
1,1 |Nombre de la Unidad

{Anatar la unidad a la que pertenece el cargo)

1,2 |Nombre del Pucsto:

(Sepin memorindum)

1,3 Catcgoria: (Anotr  semin corresponda: Superior 1,4 |Item
Ejecutivo u operativa)

1,5 Nivel (Anotur el nivel que corresponde d scuerde a 1,6 { ‘ipO de funcionario:
E.

(Especificar si el cargo ¢s: de Libre
Noembramiento o de earrera)

1,7 [Cargo del Inmediato Superior: (snotr de

que puesto depende el cargo)

1,8 [Nombre y cantidad de Nombre de cargos supervisados Cantidad
puestos supervisados: 1 '
(Anor que peestos depende del cargo) 2
3
4
5
1,9 Relaciones del puesto: (Mencionar las relaciones Intrainstitucionales (al interior del INE) e Interinstitucionales (con otras instituciones)

1.9.1 Relaciones Intrainstitucionales:(Cie los nombres de los eargos del INE con los que| 1.9.2 Relaciones Interinstitucionales: {Cire Ins insituciones u organismos con Ios que se

ingeractia el puesto para el desarrollo de funciones v logro de resultados) relaciona y coordina ¢l puesto para el desarrallo de funciones y logro de resultados)

/H: FORMULACION DE OBJETIVO, FUNCIONES Y RESULTADOS

ObiCﬁVO del pllf:st(_l! (Especificar Ia razén de ser del puesto, lo que implica un andlisis de las funci dadas de tal forma que permita identificar la contribucién del puesto a los objetivos del
i)
Ely I de servicio 1 de apoyo y auxiliares sin funci pecificas (relaci dax con el plimiento del POA) deben llenar solo las “Funciones y resultados continuos® del formulario, tomando en cuenta
una ponderacidn de 100% y no contemplar el espacio para funci y resultados especificos)

2.2 Funciones b Resultados ESpCCiﬁCORI{ dinar en orden de importancia las funciones especificas ¥ resultados esperados; es decir, Ios que necesariamente emergen del POA de la pestidn que deberin cumpliese en

el periode, Lucge de concluida la definicion de las Ranciones v resuleados, asignar una ponders

G a cada uno segrin su imporancia, Las ponderaciones asignadas deberin sumar 7i%)

Pond Cronograma
Funciones Especificas Z 3 Fuente de e marcar los recuadros en los que considere el cumplimiento de
N° csultados
(De acucrdo al POA de la Unidad) {Fin términos de Cantidad y Calidad) Verificacion resultados cspecificos)

% |[E[F[M[A[M[J[TTA[S[O[N[D

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS|70%

2.3 Funciones Continuas y Resultados:

ponderacian 4 cadi uno segiin su importancia. Las ponderaciones

Serialar

las funciones v resultados continyes, especificnde |a calidad que deben reunir. Luego de concluida b definicién de las funciones v resulrados, ASigNar ura

signadas deberin sumar 3054
i

N° Funciones Continuas o rutinarias Resultados (Citar wnminos de Cantidad y Calidad de | Fuente de Pondera-

(Citar las funciones rutinarias - recurrentes del puesta) tal manera que permita su verificacion) Verificacion ciom
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TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%

TOTAL 100%

(* Incorporar hoja adicional si fuera necesario
III.  REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
(Enunciar los requisitos necesarios para cumplir las funciones y resultados deseritos en los puntos anteriores:

3.1 FORMACION Y EXPERIENGIA

1. Determinar ¢l nivel (o grado] minimo aceptable de formacién (Licenciatura, Técnico Superior, Universitario, Bachiller, etc.),
2 Elirea de formacion necesaria e imprescindible para el desempedio del puesto.
3. Especificar el tiempo de experiencia en meses o afios.
g Especificar ¢l drea de experiencia que se requicre para desempenar el puesto.
5 Especificar si es esencial o complementrio.
N° 1. Nivel o Grado de Formacién 2. Area de Formacién 3. Tiempo de experiencia 4. Area de experiencia 5. Tipo
1
2
3
3.2 OTROS REQUISITOS {Regi otros requisitos de e imni requeridos que no se encuadren en el acdpite 3.1)
1
2
3

3.3 CUALIDADES: (Marcar con X los atributos que s exigen a la persona que ocupard el puesto para su adecuado desempedio)

Cualidades

Iniciativa

Alto grado de Responsabilidad

Motivacion hacia el trabajo

Toma de Decisiones

Relaciones interpersonales

Facilidad para desarrollar v exponer ideas

Capacidad analitica

Capacidad de sintesis, investigacién y creatividad

[Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios

,.
= 2| oo| 4| | ] =) LZ
= 4 ]

Capacidad de aprendizaje

Iv. NORMATIVA APLICAR: (Especificar las nomas que aplican para el desempefio del puesto)

L R e B S B

V. COMPROMISO
La suscripcion de la P.OLA.L, supone conformidad dentro del perfodo programade, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: .../ .../ .......

Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Piblico
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VI. RECURSO DE REVOCATORIAY / O APELACION

g

o ERVACIGN

N
Fecha de recepeidn de la apelacion: P A

Fecha de aprobacion definitiva: £

Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

VIL. SEGUIMIENTO Y REPROGRAMACION DE FUNCIONES Y RESULTADOS

Este acipite deberd ser llenado rranscueridos seis meses del inicio de la gesudn, 1 objeto de incorporar si corresponden, modificaciones yio ajustes 4 los resultados especificos y/o continuos previy justificacion réenica. Se deberi

anotar [ (s) funcidn {es) espeefica (s} ¥ resultadofs) esperado(s), I fuente de venficacion, la pondesacién y la nueva fecha de realizacion ¥ entrepL

7.1 Funciones y Resultados Especificos

Pond Cronograma
=3 Funciones Especiﬁcas Resultados Fuente de e {marcar los en los que idere el plimi de
N e _— - . . resultados especificos)
(De acuerdo al POA de la Unidad) (En rérmines de Cantidad y Calidad) Verificacion
% |E|FIM{AIM|[J|J|A|S|O|N|D
1
=
&G
5
TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS|70%
7.2 Funciones Continuas y Resultados:*
N Funciones Continuas o rutinarias Resultados (Citar términos de Cantidad y Calidad de | Fuente de Pondera-
(Citar las funciones rutinarias - recurrentes del pucsto) tal manera que permita so verificacidn) Verificacion cién
1
2
3
4
5
TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%
TOTAL 100%%
7.3 Justificacion técnica de la reprogramacion:
# " Fecha de aprobacion: P A
Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior Servidor Puablico

Pagina 3
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Formulario 3

FORMULARIO DE SOLICITUD
CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES

Oficina Central/Regional:

- o b
Direccién/Proyecto:

Departamento/Unidad/Area:

Sevicio (s) requerido(s):

Términos de referencia:

Requerimiento de servicio para fecha:

Justificacion de la solicitud:

Costo total estimado: Bs: Son:
Firma: Fecha de solicitud:
Nombre:
Unidad Solicitante Vo. Bo. Director General Ejecutivo

Director de Area

Solo para uso de la Direccion de Administracion y Servicios

Centro de Costo Categoria Programatica

Fuente:

Organismo:

Componente:

Observaciones:

veintiocho
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Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion

Formato 4
CERTIFICACION DE ACEFALIA
FECHA:
N ITEM PARTIDA DIRECCION UNIDAD NOMBRE DEL CARGO HABER BASICO
- . == T e e b
| [
i
FIRMA:
veintinueve
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CONVOCATORIA EXTERNA O INTERNA
Formulario 5

Trstitates Nackoral che Bsaclistion

CONVOCATORIA DE PERSONAL

El Instituto Nacional de Estadistica en el marco del Estatuto del Funcionario Pablico, las Normas Bisicas v
Reglamcnto J:epectﬁco del Sistema de Administracién de Personal, convoca a las personas interesadas que

cumplan los requisitos a participar de la Convocatoria para cubrir el (los) siguiente(s) cargo(s) de
planta:

) e ; Remuneracién Mensual: ....; Vacancia: ..;
Sede de Trabajo: ....

Objetivo del Cargo:

Requisitos Indispensables (excluyentes):
® Formacién Académica
®  Experiencia Laboral
e  Otros
Requisitos Complementarios (no excluyentes):
e Conocimientos
¢ Cualidades
e Otros
INSTRUCCIONES DE POSTULACION:
Las personas interesadas y que cumplan con los requisitos descritos deberén:
Recabar el “Formulario Unico de postulacién No. 277 disponible en la pagina web: www.ine.gob.bo y en
todas las oficinas del INE a nivel nacional (No se recibirdn postulaciones en otros formatos).
Adjuntar carta de postulacion indicando la referencia y el puesto al que se postula.
Adjuntar la documentacién de respaldo en fotocopias simples foliadas y firmadas todas las hojas por el 6 la
postulante, el no cumplimiento inhabilitara la postulacion.
Toda la documentacién debets set remitida a la Casilla Postal N° 6129 ‘en sobre cerrado, indicando el nimero
de referencia, puesto al que postula y el nombre del 6 la remitente.
La fecha maxima para la presentacion de la documentacion de postulacmn vence el dia
* Considerando que el Formulario Unico de Postulacién N° 27 se constituye en una declaracion jurada, al finalizar
la etapa de la entrevista debera presentar todos los documentos originales, la ausencia de cualquier documento de
respaldo representara la descalificacion automatica del 6 la postulante.
* Los criterios y parametros de valuacién a emplearse en los procesos de seleccién estarin a disposicién para su
lectura en la pagina web del INE a partir de la hrs. 10:00 a.m. del dfa de la publicacién.
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION
1. Publicacién de la Evaluacion Curricular el en la pagina web del INE.
2. Las Prueba Aplicadas se realizaran el en instalaciones del INE
3. Publicacion de resultados de las Pruebas Aplicadas el en la pagina web del INE.
4. Publicacién de los Resultados Finales el en la pagina web del INE.
5. A partir de fecha se publicari en la pag. web del INE el informe final por el periodo de 4 dias.
NOTA: NO SE DEVOLVERA LA DOCUMENTACION PRESENTADA.
LA RAE cnvammsvaannasa

Vo.Bo.
Representante de la Unidad Solicitante Representante de la MAE Representante de la Unidad Encargada de Personal

treinta
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Unidad de Recursos Humanos
¥ Capacitacion
(Formulario 7)

 ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En la ciﬁd&d_éfe_L;Paz, en oﬁcinds de id Unfdad de Recursos H'unﬂi_;ms y

‘de Estadistica, a horas .............deldia ..... de .....

E&p&cfmcidn del Instituto Nacional ‘

cosvennnnn de 201...., se procedid a la apertura de sobres

\para la:
K goss s vy Shskmmsmans '
PRESIOY. avsvmvsrsssimsmnsinviniss
\Habiendose recepcionado .......... propuestas de los siguientes postulantes, dentro el plazo establecido:
e = L —|
o L : Cédula de Niimero de Formacion Pretension
& Nombres y Apellidos Identidad Teléfono Académica Salarial
1
2
3
- e -~ I I L | P =
| 4
5 .
FIRMA:
Representante de la Unidad Representante Representante de la Unidad
Solicitante de la MAE Encargada de Personal

treinta y siete
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Formulario 8§

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Ref.:
Cargo:
Fecha:

N
EI Comité de Seleccidn en forma previa a In convocatoria definird las técnicas a wtilizar, los factores a considerarse, los puntafes
mininos a ser alcanzados en cada fase del proceso y otros aspectos necesarios, los misnios que deberdn ser de conocimiento

priblico.
N° ETAPA CALIFICACION OBSERVACIONES
: Etapa habilitante (cuniple o no
EVALUACION RS
1 CURRICULAR CUMPLE/NO CUMPLE cumple con los requ‘zsztos de la
convocatoria)
2 |PRUEBA TECNICA Examen escrito u oral
3 EVALUACION DE LAS Entrevista (Aplicacidn del
CUALIDADES PERSONALES Formularioll)
TOTAL 100%

JUSTIFICACION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

ACLARACIONES:

1-

Sélo los postulantes habilitados en la Evaluacién Curricular pasardn a la siguiente etapa (Prueba
Técnica)

2= Enla Prueba Técnica, sélo los postulantes que obtengan mas del ....... % de la nota, pasardn a la
etapa de Cualidades personales

3. Enla Evaluacién de Cualidades Personales, sélo los postulantes que obtengan el ....... % de la
nota, serdn descalificados del proceso de seleccion.
Sdlo formardn parte de la lista de finalistas, aquellos que hayan obtenido un puntaje mayor a

div: e Del puntaje final.
Representante de Tn Unidad Solicitante Representante de la MAE Representante de la Unidad Encargada de Personal

treinta y ocho
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Unidad de Recursos Humanos

¥ Capacitacidn
(Fornulario 10)

' EVALUACION FINAL DE

Fecha:

Ref.

Puesto:
Sede de Trabajo:

) - - ; 3 Ev&;’uacién Evaluacién de ! 2 —
e Nombres y Apellidos b Lvaluacmf f‘umcular Téenica Cualidades | Puntaje Final
| Habilitado | No habilitado 0% 0% 100%
1

FIRMA:

Representante de la Unidad

Solicitante

Representante
de la MAE

Representante de la Unidad
Encargada de Personal

cuarenta 40



Unidad de Recursos Humanos
y Capacitacién
(Formulario 11)

LISTA DE FINALISTAS

Fecha:

Ref.:

Puesto:

Sede de Trabajo:

. Y = e j
N | Nombres y Apellidos Formacidn Académica | ;
| g Identidad e i | Obtenido
r |
2
3
P S— —— S |
1 :
| 5
FIRMA:
R tante de la Unidad Representante
SRIEIIAIET AR AR Representante de la MAE de la Unidad
Solicitante
Encargada de

cuarenta y uno 41



Formulario 12

INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION

INFORME
INE-URHC-DP-....... 120..
A: MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
DE: COMITE DE SELECCION
REF: Informe del Comité de Seleccién y Evaluacion para la
contratacion de .........cccoo....... seanasrasnil (Ref. ..../20.. -
..................... Convocatoria).
FECHA:  aanninnsvsssnimiisriideamnn

Sefior Director:

De acuerdo a requerimiento de personal, se realizaron los procedimientos de
reclutamiento y evaluacion de postulantes para el objetivo de referencia, cuyos
resultados son los siguientes:

1.

La Convocatoria fue publicada en la Gaceta Oficial de Convocatorias en
= v con las especificaciones y requisitos minimos para el
cargo.

la solicitud de requerimiento de personal esta firmada por
....................................... < DIFEELOr e wvnvamsnysmnnsnmning

La modalidad de calificacion, fue la siguiente (Anexo Formulario 8):

- Evaluacién Curricular ~ Sin puntaje, Etapa de habilitacién (Cumple

No cumple)
- Pruebas Aplicadas -
- Entrevista e %
El comité de seleccion ha estado conformado por el (18) .cocoevvveeeeerveeeenen, #

Representante  Nominado por la Maxima Autoridad Ejecutiva,
................................................... , Representante de la Unidad Solicitante y
...................................................... , Representante de la Unidad Encargada de
Administracion de Personal procediendo a la Evaluacion de los Postulantes.

cuarenta y dos
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5. Se presentaron......... postulantes al cargo de referencia, la relacién de los

mismos se presenta en el Formulario de Registro de Postulantes (Formulario
9).

6.  Se utilizd para la Evaluacién Técnica una prueba escrita y para la evaluacién
de Cualidades Personales la Entrevista.

7. La entrevista estuvo a cargo de.......coveevenennn... , Representante Nominado por
la Maxima Autoridad Ejecutiva,........coooovvvevevovin] , Representante de la
Unidad Solicitante y ..ocoveeeeeeiieeeien , Representante de la Unidad

Encargada de Administracion de Personal.

8.  El resultado de las evaluaciones se encuentran detalladas en el Formulario 10
de Evaluacion Curricular, Formulario 11 Evaluacidén Técnica y Formulario 12
Cualidades Personales (adjuntos).

9. A continuacion se detalla los postulantes finalistas que obtuvieron calificacidn
suficiente para ser seleccionados en el puesto, en orden descendente:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Basados en el Articulo 18, numeral II, inciso c) guion cinco “conclusiones y
Recomendaciones” de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, el Comité recomienda la contratacion en base a la lista de postulantes
finalistas.

Con este motivo y a la espera de sus instrucciones, saludamos atentamente

cc. fArch.
Adj. lo indicado

cuarenta y tres
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Unidad de Recursos Humanos
¥ Capacitacion

(Formulario 13)
ACTA DE ELECCION
\
En laciudad de La Paz, 4 hotas oo sn deldia .................. de
................................ de 201............, en base al informe del Comité
de Seleccién INE-URHC-DP N°................. * ..... o (L2 7 1 PR
................................. , se procede a la seleccion del siguiente

cuarentay cuatro
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Unidad de Recursos Humanos
¥ Capacitacion
(Formulario 14a)

FORMULARIO DE EVALUACION
DE CONFIRMACION

[
i

(JEFES DE UNIDAD y ENCARGADOS DEPARTAMENTALES)

UNIDAD o
INMEDIATO SUPERIOR
CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO
CARGO

FECHA DE INGRESO

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo.

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las signientes variables calificar en
una escala del 1 a 100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente; 61 a 75 Suficiente; 76 a 90 Bueno ¥ 91 a 100
Excelente. Puntuar en la fila que corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluadot.

N° VARIABLES 100-91 | 90-76 75 -61 60-1

1 | Planificacidon del trabajo: Programacidn de las actividades de su drea, efectuando
previsiones, asignando oportunamente los recursos para alcanzar los resultados
establecidos. Presenta cronogramas de trabajo, prevé desvios, en caso de ser necesatio
actualiza a tiempo la plan,

2 | Organizacién: Asignacion efectiva y oportuna de las responsabilidades, tareas y
recursos para lograr los objetivos de su unidad en ajuste a lo programado y coordina su
ejecucion.

3 | Direccion Y Coordinacién: Logra resultados a través de su equipo de trabajo,
mediante el ejercicio de su autoridad, la toma de decisiones, la prictica de delegacion la
orientacion y motivacién de su personal v el mantenimiento de la cohesién de su unidad,
demostrando capacidad para coneiliar, integrar, compatbilizar criterios y articular acciones

4 | Conttol y evaluacion: Dispone de capacidad para verificar el uso de recursos,
avance de actividades y logro de resultados, en funcién de los objetivos y prioridades
insttucionales y adoprar las acciones correctivas que sean necesarias

5 | Cumplimiento de la norma interna: Cumple las normas y procedimicntos a la
jurisdiccion y competencia de la unidad a su cargo. Da cumplimiento de las normas,
reglamento interno, procedimientos y politicas existentes.

6 Manejo de Conflictos: Capacidad para interceder en los conflictos que existen
dentro de su equipo de trabajo. Capacidad de mediar en los conflictos con el
cliente/usuario u atros conflictos que puedan surgir en ¢l entorno

7 | Toma de decisiones: Capacidad para tomar decisiones criticas en los momentos
oportunos. Grado de confiabilidad y eriterio en las mismas. Grado de adhesion con el
superior en las decisiones que toma.

TOTAL

La puntuacién final resulta de la signiente operacion aritmética:

Suma total de los puntos obtenidos en cada columna
Numero de variables evaluadas

Conclusion:

Es el puntaje alcanzado durante el periodo de prueba porlo que: .......oooiiiiiiiii en el cargo
Lugar y fecha:
Firma del Inmediato Supetiot: Firma del Evaluado:

cuarenta y cinco 45



Unidad de Recursos Humarnos

FORMULARIO DE EVALUACION

DE CONFIRMACION

(ESPECIALISTAS)

y Capacitacién

(Formulario 14b)

UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR

CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO !

CARGO

FECHA DE INGRESO

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona vy no los resultados del periodo.

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables calificar en
una escala del 1 a 100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente; 61 a 75 Suficiente; 76 a 90 Bueno ¥ 91 a 100

Excelente. Puntuar en la fila que corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluador.

N° VARIABLES

100 - 91

90 - 76

75 -61 60 -1

Organizacién: Asignacién cfectiva ¥ oportuna de las responsabilidades, tarcas y
recursos para lograr los objetivos de acuerdo con lo programade v coordina su cjecucion,

Control y evaluacion: Dispone de capacidad para verificar el uso de recursos,
avance de actividades y logro de resultados, en funcién de los objetivos y prioridades
institucionales y adoptar las acciones correctivas que sean necesarias,

Cumplimiento de la norma interna: Cumple las normas y procedimicntos a la
: : P yp

jurisdiccion y competencia de la unidad a su cargo. Da cumplimiento de las normas,

reglamento interno, procedimientos y politicas existentes.

. . . - n z ik ] 2 % £
Trabajo bajo presion: Capacidad de tolerar la presion bajo situaciones de presion de
tiempo y tareas asignadas, respondiendo con capacidad y alto desempeiio en situaciones de
mucha exigencia, manteniendo la calma y transmitiendo a los compaferos.

wn

Trabajo en equipo: Capacidad y habilidad de trabajar juntos en funcién a los
objetivos institucionales, fomentando la interaceidn por medio de la comunicacién en

equipo.

Toma de decisiones: Capacidad para tomar decisiones criticas en los momentos
oportunos. Grado de confiabilidad y criterio en las mismas. Grado de adhesion con el
superior en las decisiones que toma,

Iniciativa y creatividad: Capacidad de proponer alternativas de accion positivas,
ante situaciones laborales tanto cotidianas, excepeionales o criticas e incorpora

mnovaciones que mejoran el desarrollo de sus funciones.

TOTAL

La puntuacién final resulta de la siguiente operacion aritmeética:

Suma total de los puntos obtenidos en cada columna

Numero de variables evaluadas

Conclusion:

Es el puntaje alcanzado durante el periodo de prueba porlo quer ... en el cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior:

Fitma del Evaluador:

cuarenta y seis
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Unidad de Recursos Humanos

FORMULARIO DE EVALUACION

DE CONFIRMACION

(TECNICOS)

y Capacitacién
(Formulario 14c)

UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR

CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO

FECHA DE INGRESO ;

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo.

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables calificar
en una escala del 1 a 100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente; 61 a 75 Suficiente; 76 a 90 Bueno v 91
a 100 Excelente. Puntuar en la fila que corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluador.

No

VARIABLES

100 - 91

90 - 76

75 -61 60 -1

Conttol y evaluacidn: Dispone de capacidad para verificar el uso de recursos,
avance de actividades v logro de resultados, en funcién de los objetivos v prioridades
institucionales y adoptar las acciones correctivas que sean necesarias.

Cumplimiento de la norma interna: Cumple las normas y procedimientos a la
jurisdiccion y competencia de la unidad a su cargo. Da cumplimienta de las normas,
reglamento inferno, procedimientos v politicas existentes.

Trabajo bajo presién: Capacidad de tolerar la presién bajo situaciones de presion de
tiempo y tareas asignadas, respondiendo con capacidad y alto desempeno en situaciones de
mucha exigencia, manteniendo la calma y transmitiendo a los compadieros.

Trabajo en equipo: Capacidad v habilidad de trabajar juntos en funcion a los
objetivos institucionales, forientando la interaceion por medio de la comunicacion en
cquipo.

o

Responsahllidad: Capacidad de asumir conciencia para reconocer ¥ responder por
los actos asumidos en el camplimiento de sus funciones. Grado de tranquilidad que le
EENEra 4 su superior.

Iniciativa y cteatividad: Capacidad de proponer alternativas de accidn positivas,
ante situaciones laborales tanto cotidianas, excepeionales o criticas e incorpora
innovaciones que mejoran el desarrollo de sus funciones.

Conocimientos técnicos relacionados a su cargo: Conocimicnto y mancjo
de las tarcas y actividades propias del cargo, utlizando los conocimientos metodolégicos,
técnicos, herramicntas e instrumentos requerido para el cumplimiento de las funciones.

TOTAL

La puntuacion final resulta de la siguiente operacién aritmética:

Suma total de los puntos obtenidos en cada columna
Numero de varables evaluadas

Conclusion:

Es el puntaje alcanzado durante el periodo de prueba porlo que: ..ovveviieiiiiiiiiii en el cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior:

Firma del Evaluador:

cuarenta y siete
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Unidad de Recursos Humanos
\ 18 i y Capacitacién
instituto Naciomd de Istadistica (Formulario 14d)

DE CONFIRMACION

(SECRETARIAS Y ASISTENTES)

UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR

CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO )

FECHA DE INGRESO

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo.

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes varables calificar
en una escala del 1 a 100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente; 61 a 75 Suficiente; 76 a 90 Bueno y 91
a 100 Excelente. Puntuar en la fila que corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluador.

Nn

VARIABLES 100-91 | 90-76 75 -61 60 - 1

Organizacién: Capacidad de orden de la documentacion que se genera aplicando
metodologias coherentes de archivo, Mantiene en orden las tareas incluso cuando mancja
maluples temas.

Cumplimiento de la norma interna: Cumple las normas y procedimientos a la
junsdiccion y competencia de la unidad a su cargo. Da cumphimiento de las normas,
reglamento interno, procedimientos y politicas existentes.

Trabajo bajo presion: Capacidad de tolerar la presion bajo situaciones de presion de
tiempo y tarcas asignadas, respondiendo con capacidad y alto desempenio en situaciones de
mucha exigencia, manteniendo la calma y transmitiendo a los companeros.

Proactividad: Capacidad de asumir control de la conducta de modo acuvo en la toma
de mniciativas para el desarrollo de acciones creativas para generar mejora en el desarrollo de
las actividades.

Responsabilidad: Capacidad de asumir conciencia para reconocer y responder por
los actos asumidos en el cumplimiento de sus funciones. Grado de tranquilidad que le
genera a su superior.

Relaciones interpersonales: Capacidad para mantener relaciones armoénicas y de
cooperacion con los inmediatos superiores y subordinados. Mantener respeto y amabilidad
con las personas externas 2 la institucion.

-

Exprcsic'm v comunicacion: Capacidad de mantener correspondencia entre las
personas, transmitiendo ideas y manteniendo lag relaciones con cortesia y respeto.

TOTAL

La puntuacion final resulta de la siguiente operacion aritmética:

Suma total de los puntos obtenidos en cada columna
Nuamero de variables evaluadas

Conclusion:
Es el puntaje alcanzado durante el periodo de prueba por o que: .....ooooiviii en el cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior: Firma del Evaluador:

cuarenta y ocho 48



instituto Naconed de Estadistica

FORMULARIO DE EVALUACION

DE CONFIRMACION

(PORTERO, CHOFER, MENSAJERO)

Unidad de Recursos Humanos
¥ Capacitacidn

(Formulario 14e)

UNIDAD

INMEDIATO SUPERIOR

CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO

FECHA DE INGRESO

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del petiodo.

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables
calificar en una escala del 1 a 100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente; 61 a 75 Suficiente; 76 a 90
Bueno v 91 a 100 Excelente. Puntuar en la fila que corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluador.

N° VARIABLES 100-91 ) 90-76 | 75-61 60-1

1 Organizacién: Capacidad de organizacion manteniendo en orden las tareas incluso
cuando maneja radltiples rrabajos,

2 Cllmplimicnto de la norma interna: Cumple las normas y procedimientos a la
junisdiecion v competencia de la unidad a su cargo. Da cumplimiento de las normas,
reglamento interno, procedimientos y politicas existentes.

3 | Ttabajo bajo ptesién: Capacidad de tolerar la presién bajo situaciones de presion de

I P ] P
tiempo y tareas asignadas, respondiendo con capacidad y alto desempenio en situaciones de
mucha exigencia, manteniendo la calma y transmitiendo a los compaiieros.

4 | Predisposicidn: Se mucstra predispuesto hacia la tarea, Manifiesta una actitud positiva
frente a los diferentes requerimientos. Entusiasmo y Motivacion,

5 | Responsabilidad: Capacidad de asumir conciencia para reconocer v responder por

P P FeEesh P
los actos asumidos en el cumplimicnto de sus funciones. Grado de tranquilidad que le
ZENEr a4 §U SUperior,

6 | Capacidad de manejar multiples mateas: Capacidad de asumir mas de una

responsabilidad o llevar a delante mds de una tarea simultanea, manteniendo cahidad v
tiempos establecidos

TOTAL

La puntuacion final resulta de la siguiente operacion aritmética:

Suma total de los puntos obtenidos en cada columna
Numero de variables evaluadas

Conclusion:

Es el puntaje alcanzado durante el periodo de prueba porloque: ..o

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior:

Firma del Evaluador:

ceeeeowen el cargo




Unidad de Recursos Humanos
¥ Capacitacién
(Formato 15)

INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION

DE CONFIRMACION
Xxx/201...
\

B e
Director General Ejecutivo
Instituto Nacional de Estadistica

VLA e ————
DIRECTOR DE...ivveeveriersnrsnrssssssanans

BEI s e e e s,
JEFE UNIDAD..ccevurennsss R R

REF.: Informe de Evaluacion de Confirmacidn & No
Confirmacion de cargo

FECHA: R U SN . ——

Arg. Guerra:

En virtud a disposiciones vigentes y dando cumplimiento a las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal, para fines consiguientes me permito informar que hasta la presente
fecha de evaluacion de 1a ..........ccocovececenieeieeee, quién actualmente desempefia el cargo de
A A N S A S P B A A e " (No) ha cumplido
con las expectativas esperadas al cargo de acuerdo al formulario de Evaluacién de Confirmacion
adjunto.

Por lo que (no) se lo ratifica en el cargo que desempefia actualmente.

Es cuanto tengo a bien informar para su consideracion.

cc. fArch,
Adj. Lo indicado

cuarenta y nueve
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Formato 16a

MEMORANDO DE CONFIRMACION

(Nombre y Cargo)

Habiendo transcurrido el periodo de prueba y cumpliendo con el Art. 20 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal D.S.26115, de acuerdo a conformidad expresada

por el (Jefe inmediato SUPEIiOr).....coocciicoiiiiiieieieeie et , a partir de la fecha
.......................... queda ratificado(a) en el cargo .........................., item ............. y haber mensual
deBs..oooooviiiiiiiinl, (oo, 00/100 bolivianos).

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

cC  SG
DAS
DP

cincuenta
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Formato 16b

MEMORANDO DE NO CONFIRMACION EN EL CARGO

Bechaiummmannas

No confirmacién
{(Nombre y cargo):

Lamento comunicarle que, en virtud de haber obtenido una calificacién insuficiente en la
evaluacion de confirmacion como consecuencia del periodo de prueba, a partir de la fecha dejara de
prestar servicios en el Instituto Nacional de Estadistica.

A tiempo de agradecer sus servicios prestados, saludamos a usted atentamente.

C.C YU
URHC
FILE

cincuenta y uno 51
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Formato 17

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

El Programa de Evaluacién de Desempeiio debera, contener como minimo los siguientes
puntos:

Objetivo.

Alcance.

Factores de la Evaluacion de Desempefio.
Parametros de Fvaluacion.

Instrumentos.

Formatos

Plazos.

cincuenta y dos
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Formato 18

INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME
INF.oovoo /o
Ay
A: DIRECTOR......oveveeen
VIA: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE: SERVIDOR PUBLICO '
REF: Evaluacién de Desempeﬁo, GestHon. oo,
FECHA: oo,
1. ANTECEDENTES
2. PROGRAMACION
3. DESARROLLO
RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1, %
2 %
A “ %
FUNCIONES PONDERACION
1. 1] )
, %o
3. %

4. CONCLUSIONES

5. RECOMENDACIONES

Con este motivo, saludamos a usted muy atentamente.

cc. URHC
ARCH.
Adj. Lo indicado

cincuenta y tres 53



SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERIO
FORM
VN SAP - 19

rusthesties Macional de Faadraics FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPERO

WUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El jefe inmediato superior y el evaluado deben contar con una permanencia minima de tres meses en el puesto, caso contrario deberd efectuar la evaluacién el jefe de mayor
jerarguia.
El jefe inmediato superior NO debe incurrir en los siguientes errores;

* Asignar una evaluacién con base a criterios subjetivos tales como; antipatias o simpatias. No caer en ambiguedades, sino mas bien criterios objetivos.

* Efectuar la evaluacién considerando el comportamiento reciente del servidor piblico que podria no ser representativo del desempefio promedio.

* Afectar la evaluacion por ideas preconcebidas respecto a raza, religion, género, ideologia, politica, formacién profesional, edad, otros.

* Reflejar en la evaluacién imagen de benkvolencia o autoritarismo.

|. DATOS GENERALES

Nombre de la Unidad Nombre del Puesto
Categoria Nivel

Cargo del Inmediato Superior Nombre Inmediato Superior
Periodo de Evaluacién Desde: Hasta:

A} Funciones y Resultados Especificos

INFORMACION LLENADA
POR EL EVALUADOR

INFORMACION LLENADA POR LA O EL SERVIDOR PUBLICO

4 P Resultados . Ponderacién %
Funciones Especificas . . Fuente de Cronograma Ponderacién
Ne 3 (En términos de Cantidad - i en la Evaluacién de
Establecidas en el POAI i Verificacion POAI
y Calidad) Desempefio
E|FIM/A|M|J|J|A|S|O|N|D
1
2
3
4
5
i TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS 70%

B) runciones Continuas y Resultados:

Ponderacién
Funciones Continuas o rutinarias Resultados Fuente de | Ponderacion .
N2 {Citar Ias funci deatl rrantes del : (Citar términos de Cantidad y Calidad de tal manera que permita su ;. % I % Evaluacién de
7 las funciones rutinarias - recurrentes del puesta) verificacién) Verificacidn | % en el POAI Desempefio

1

P

3

4

5

TOTAL RESULTADOS CONTINUOS _30%
TOTAL A +B] |
1. RESULTADOS DE LA EVALUACION (Serd llendo por el Responsable de Evaluacién de Desempefio)
RESULTADO DECISION MARCAR CON X
Excelente Ratificacién, promocién, transferencia e Incentive
Bueno Ratificacién e Incentivo
Suficiente Ratificacién
En Observacion Nueva Evaluacién entre 3 a 6 meses
V. PARTICIPANTES
PARTICIPANTES NOMBRE CARGO FIRMA

EVALUADO:
EVALUADOR:
‘R}EBESENTANTE DE RRHH

REPRESENTANTE DE LA MAE

LUGAR Y FECHA:

cincuenta y cuatro 54




SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FORM
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPERO SAP- 19a
st Nagionsl doe Faadistien AERL IR CONRNUDS
JEFES DE UNIDAD, ENCARGADOS DEPARTAMEMNTALES
. =05 GENERALES
[ de la Unidad Nombre del Puesto
Categoria Nivel
Cargo del Inmediato Superior Nombre Inmediato Superior
Periodo de Evaluacion Desde: Hasta:
INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla qgue mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A, LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPERNQ DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
B.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A = entre 100y 76; B = entre 75y 51; € = entre 50 y 26; D =entre 25y Q)
€. MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota salo en una casilla por fila)
D.  ELVALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION ¥ TRASLADE EL RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION
E. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADD DEBAJO DE ESTA COLUMNA
D C B A
Variables Ponderacidn Calificacién
{0a25) (26 a 50) {51a75) (76 a 100)
La Planificacion que efectda es|  Planifica lo indispensable Programa las actividades Se ajusta con facilidad al
insuficiente, decide sobre la para gue la marcha de segun prioridades, establece | cambio, reconoce prioridades,
PLANIFICACION: Medida en que la o el marcha gran parte de las actividades no sufra rezagos. pracedimientos claros, se prevé ajustes en los
servidar plblico en el marco de las politicas actividades y de |a asignacidn asegura que se efectlen las | procedimientos y logra ajustar
institucionales, define la programacion de de recursos. previsiones de recursos la programacién de
actividades de su drea y efectla previsiones i necesarios para cumplir con actividades, inclusive en
asignando oportunamente los recursos para los objetivos. ausencia de la informacion
alcanzar los resultados establecidos. necesaria.
No asigna equilibradamente Asigna responsabilidades, Asigna eficiente y Efectiia una asignacion dptima
responsahbilidades, tareas, ni tareas y recursos segun lo | oportunamente las actividades| de responsabilidades, tareas y
ORGANIZACION: Medida en que la o el recursos entre sus programadao, pero no se y recursos y coordina recursos, que facilita la
servidar plblico asigna efectiva y dependientes. Las actividades | efectian ajustes en casos de | oportunamente para ajustarse|  efectivizacion de aportes,
oportunamente responsabilidades, tareas y se desordenan, se generan desfases, y/o anticiparse a los cambios. | individuales al logro de los
recursos para lograr los objetivos de su 1% desfases en el logro de resultados.
unidad en ajuste a lo programado y coordina resultados.
e su gjecucion.
DIRECCION: Medida en que la o el servidor No logra ejercer su autoridad |Ejerce autoridad formal sobre| Logra delegar efectivamente | Se constituye en lider capaz de
publico logra resultados a través de su equipo formal sobre sus su grupo. Logra la sin perder autoridad y alcanza lograr |a participacidn
de trabajo, mediante el ejercicio de su dependendientes, su contribucian de sus niveles significativos niveles de comprometida de sus
autoridad, la toma de decisiones, la practica capacidad de delegar y dependientes pero na su COMPromiso entre sus dependientes.
de delegacion la orientacién y motivacion de ?%;‘ obtener resultados de su compromiso ni motivacion. dependientes.
su personal y el mantenimiento de la equipo es insuficiente.
cohesion de su unidad, demostrando
capacidad para conciliar, integrar, I—_——I [:, [:I l:l
compatibilizar criterios y articular acciones,
El control es insuficiente, se | El control es efectivo siempre | El control es efective, permite Establece con antelacion
CONTROL Y EVALUACION: Medida en que el requiere con frecuencia fque no existan cambios identificar desfases e puntos criticos para efectuar el
ocupante del puesto dispone de capacidad introducir correctivos a causa | imprevistos, se introduce incorpora ajustes seguimiento y control, prevé
para verificar el uso de recursos, avance de de desfases. correctivos después de oportunamente. desfases e incorpora
actividades y logro de resultados, asi como de 7% ejecutadas las acciones. correctivos antes de que las
valorar todo ello en funcién de los objetivos y acciones causen efectos.
prioridades institucionales y adoptar las
acciones correctivas que sean necesarias, D I:l |: I:l
El servidor desconoce las El servidor conoce y respeta El respeto por las lineas de | El servidor respeta las lineas de
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en lineas de autaridad, las normas|  las lineas de autoridad, autoridad y normas, esta autaridad de cumplimiento a
que la o el servidor publico cumple las normas y los procedimientos en normas y procedimientos armenizado con la eficiencia normas y procedimientos
y procedimientos a la jurisdiccion y vigencia y los infringe. ocasional incumplimiento na en sus resultados. vigentes y efectla aportes para
competencia de la unidad a su cargo. Da 2% ha generado ninglin desfase su mejor aplicacién en la
cumplimiento de las normas, reglamento ni perjuicios. unidad a su cargo.
interno, procedimientos y politicas
TOTAL PONDERACION 0% TOTAL
FACTOR CAPACIDAD DE GESTION
Observaciones del evaluado Observaciones del evaluador
—,
Lugar y fecha:
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL EVALUADOR £ :
cincuenta y cinco 55




SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERQ

FORM
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPENO SAP-19 b
s Maeiol de RESULTADOS CONTINUOS
ESPECIALISTAS Y TECNICOS
LP*-"-Q_S GENERALES
N ,de la Unidad Nombre del Puesto
Categoria Nivel
Cargo del Inmediato Superior Nombre Inmediato Superior
Periodo de Evaluacién Desde: Hasta:
INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A, LASVARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
8.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LAYESCALA (A =entre 100y 76; B = entre 75 y 51; C=entre 50y 26; D = entre 25 y Q)
€. MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA {ponga |a nota solo en una casilla por fila)
D.  ELVALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE EL RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION
E. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEEAJO DE ESTA COLUMNA
Variables Ponderacién 2 ¢ B A Calificacian
(0a 25} (26 a 50) {51a75) {76 a 100)

ORGANIZACION: Medida en que la o el
servidor publico distribuye efectivamente su
trabajo y utiliza los recursos asignados para

lograr los ohjetivos en ajuste a lo programado
y coordina la ejecucién del trabajo con las
demas unidades relacionadas

8%

No distribuye
equilibradamente su trabajo ni
sus recursas generando
desorden y desfases en el
logro de los resultadas
haciendo diffcil su

coordinacidn con las unidades
relacionadas

[ ]

Distribuye su trabajo y
recursas segun lo programadeo,
pero no se efectian ajustes en

caso de desfases

L]

Distribuye eficiente y
opartunamente su trabajo y
recursos y coordina
oportunamente para ajustarse
y/o anticiparse a los cambios

]

Efectia una distribucicn
dptima de su trabajo,
responsabilidades y recursos,
facilitando |a coordinacion con
las unidades relacionadas
efectivizando |os aportes
individuales al logro de los
resultados

]

RELACIONES INTERPERSONALES: Medida en
que la o el servidor pliblico dispone de
capacidad para establecer y mantener

relaciones interpersonales, tanto dentro del

equipo de trabajo como con terceros, asi
como de mantener y crear las redes de
comunicacidn correspondiente para el logro
~ los abjetivos de |a unidad a la que
pertenece,

6%

El nivel de integracidn del
ocupante del puesto can el
equipo de trabajo al que
pertenece, es baja y dificulta el
logro de los resultados
campartidos.

L]

Los niveles de integracién son
los minimaos requeridos para
no interferir con el logro de
resultados.

]

La capacidad para integrarse a
su equipo de trabajo es ideal
para el puesto que ocupa, lo

que le permite cumplir a
cabalidad los resultados que le
han sido asignados.

=

Su capacidad para relacionarse
interpersonalmente y
mantener comunicacidn
supera las necesidades del
puesto que ocupa.

[ ]

AUTONOMIA EN EL TRABAIO: Medida en que
la o el servidor publico logra alcanzar los
resultados, sin recurrir a supervision
innecesaria.

6%

El servidor requiere de
constante supervisidn para
desarrollar incluso tareas
programadas

s

El servidor requiere de
supervision para desarrollar
acciones que pueden ser
efectuadas en aplicacion de
procedimientos.

[

El ocuparte del puesto
requiere de supervision solo
cuanda no existen
procedimientos establecidos,
o se trata de acciones nuevas,

[ ]

El servidor requiere de
supervision solo cuando estd
frente a acciones fuera de su

competencia

—

INICIATIVA ¥ CREATIVIDAD Madida en que el
ocupante del puesto propane alternativas de
accion positivas, ante situaciones laborales
tanto cotidianas, excepcionales o criticas e
incorpora innovaciones gue mejoran el
desarrallo de sus funciones.

8%

La iniciativa demastrada por el
servidor plblico, se halla por
debajo de los niveles minimos
requeridos para el puesto

=]

5u grade de iniciativa se halla
en los niveles normales para
cumplir con las exigencias del
puesto, requiere del apoyo de
sus superiores o de otras
persanas.

L]

La iniciativa demostrada, es la
ideal para el puesto que
ocupa, propone opciones y
cursos de accidn frente a toda
situacion laboral en su ambito

de trabajo.

|

Su grado de iniciativa supera
las necesidades del puesto que
ocupa

=]

CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en
que el ocupante del puesto cumple las
normas y procedimientos a la jurisdiccion y
competencia de la unidad a su cargo. Da
cumplimiento de las normas, reglamento
interno, procedimientos y politicas existentes

2%

El servidor descanoce las
lineas de autoridad, las normas
y los procedimientos en
vigencia y los infringe.

-

El servidor conace y respeta
las lineas de autoridad, normas
¥ procedimientos ocasional
incumplimiento no ha
generado ningun desfase ni
perjuicios.

[ ]

El respeto por las lineas de
autoridad y normas, esta
armonizado con |3 eficiencia
en sus resultados.

[ ]

El servidor respeta las lineas
de autoridad de cumplimiento
a normas y procedimientos
vigentes y efectlia aportes
para su mejor aplicacién en la
unidad a su cargo.

.

TOTAL PONDERACION

30%

FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

Observaciones del evaluado

Observaciones del evaluador

TOTAL

Lugar y fecha:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL EVALUADOR

Llllhue“ta ? SETS 55




SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

FORM
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPENO SAP-19¢
Sevrrors Mapkornl o o RESULTADOS CONTINUOS
ErL AT S GihAL AL £ : ; )
| TECNICOS {con funciones continuas) Y SECRETARIAS
1. D495 GENERALES
N -de la Unidad Nombre del Puesto
Categoria Nivel
Cargo del Inmediato . .
Superior Nombre Inmediato Superior
Periodo de Evaluacién |Desde: Hasta:
INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A, LASVARIABLES QUE A CONTINWACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA © EL SERVIDOR PUBLICO
B. CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA [A = entre 100 y 76; B = entre 75y 51; C = entre 50 y 26; D = entre 25 y Q)
C: MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solo en una casilla por fila)
D.  ELVALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION ¥ TRASLADE EL RESULTADD A LA COLUMNA CALIFICACION
E. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION ¥ EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJD DE ESTA COLUMMA
5 D C B A
Variables Ponderacidn Calificacién
{0a25) (26 a 50) (51a75) (76 a 100)
No conoce sus funciones Tiene dificultadesypara Canoce las funciones Conoce muy bien las
especificas ni los objetivos realizar sus funciones especificas de su puestoy | funciones de su puesto, los
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: se refiere a el que debe lograr, no conoce | especificas, conoce muy paco los objetivas que debe | objetivos que debe cumplir y
conocimiento o asimilacion de los los canales de comunicacidn | sobre los procedimientos y lograr pero aun tiene los procesas y
componentes funcionales que estan inmersos que debe usar para coordinar | procesos que debe realizar | problemas con los procesos | procedimientos a realizar
dentro del propio cargo, el conocimiento del 30% su trabajo con otras unidades, y procedimientos del puesto dentro del area de su
campo especializado y técnico de su trabajo ne conoce los procedimientos de trabajo competencia
asi como el conocimiento de las relaciones de ¥ procesos que debe realizar
trabajo con otras dreas
La cantidad de trabajo que ha La cantidad de trabajos La eficiencia en los trabajos |Ha alcanzado un alto nivel de
PRODUCTIVIDAD se refiere a la cantidad de realizado es muy escasa realizados se encuentra realizados es adecuada pero | eficiencia en los trabajos que
servicios o trabajos hechos de acuerdo a la 45 dentro de lo minimo podria mejorar se le han asignado
naturaleza del trabajo. Proporcion del tiempo : aceptable
dedicado al trabajo exclusivamente, I:| I:' l:l |:|
. ONES INTERPERSONALES: Medida en El nivel de integracidn del | Los niveles de integracidn son | La capacidad para integrarse Su capacidad para
we |a o el servidor plblico dislpone de ocupante del puesto con el | las minimos requeridos para | a su equipo de trabajo es relacionarse
“ ¥ . . N " "
capacidad para establecer y mantener equipo de trabajo al que na interferir con el logro de ideal para el puesto gue interpersonalmente y
relaciones interpersonales, tanto dentro del pertenece, es baja y adificulta resultados. ocupa, lo que le permite mantener comunicacion
équipo de trabaja camo con’tercerns asieomo 15% el logro de los resultados cumplir a cabalidad los supera las necesidades del
de-trnterier-y crearias redes de torl-;unicacién compartidos. resultados gue le han sido puesto que ocupa.
correspondiente para el logro de los objetivas % asignados.
de la unidad a la que pertenece. I: I:] I:I |:
La iniciativa demostrada por | Su grado de iniciativa se halla | La iniciativa demostrada, es | Su grado de iniciativa supera
el servidor piblico, se halla | en los niveles normales para | la ideal para el puesto que | las necesidades del puesto
INICIATIVA : Medida en que 1a o el servidor por debajo de |os niveles cumplir con las exigencias del | ocupa, propone opciones y que ocupa
pliblico propone alternativas de accién minimos requeridos para el | puesto, requiere del apoye de| cursos de accidn frente a
positivas, ante situaciones laborales tanto 15% puesto sus superiores o de otras | toda situacidn laboral en su
cotidianas, exceptionales o criticas personas. ambito de trabajo.
El servidor desconoce las El servidor conoce yrespeta | El respeto por las Iineas de | El servidor respeta las lineas
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en que lineas de autoridad, las las lineas de autoridad, autoridad y normas, estd de autoridad de
la o el servidor piblico cumple las normas y normas y los procedimientos | normas y procedimientos  |armonizado con la eficiencial cumplimiento a normas y
procedimientos a la jurisdiccion y competencia en vigencia y los infringe. ocasional incumplimiento no €n sus resultados. procedimientos vigentes y
613 UHIdad S S catge Do cUmpliteiants delus 10% ha generado ningdn desfase efectia aportes para su
normas, reglamento interno, procedimientos y AERSLCIOs: mejér agllcacnon sila
paliticas existentes [:] |:| D Unidad 3 su'cargo.
TOTAL PONDERACION
0% TOTAL
FACTOR CAPACIDAD DE GESTION -
Observaciones del evaluado Observaciones del evaluador
Lugar y fecha:
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL EVALUADOR
cincuenta y siete 57




SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPEfNO

e B iaeses

—

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPENO

RESULTADOS CONTINUOS
AUXILIARES Y CHOFERES

FORM
SAP- 19d

|. DATOS GENERALES

Nombre de la Unidad

Nombre del Puesto

Categoria

Nivel

Cargo del Inmediato Superior

Nombre Inmediato Superior

Periodo de Evaluacién Desde:

Hasta:

INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempeifio del evaluado {solo se debe utilizar una casilla por fila)

A, LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPERO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
B.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A = entre 100 y 76; B = entre 75 vy 51; C=entre 50y 26; D =entre 25y 0)
C.  MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA [ponga la nota solo en una casilla por fila)
D. ELVALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE EL RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION
E. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA COLUMNA
; 3 D C B A ; -
Variables Ponderacién (0225) (26 2 50) (51a75) (76 2 100) Calificacion
CALIDAD: Medida en que la o el servidor publico ha
cumplido las funciones asignadas de acuerdo a los 25%
requerimientos exigidos, cumple con el trabajo en tiempo y
calidad
RESPONSABILIDAD: Se refiere a como la o el servidor publico
se dedica a su trabajo y efectua el servicio siempre en un
plazo razonable, grado de tranquilidad que le genra a su %
superior.
COLABORACION: se refiere a la actitud de ayuda de la o el
s'/_H' ' publico con relacién a la institucidn, sus superiores y 15%
los compafieros de trabajo.
ACTITUD DE SERVICIO: Es |a capacidad de la o el servidor
publico para dar una respuesta cortés y un trato agradable 20%
tanto al personal externo como interno de la institucion
ORGANIZACION: Medida en que la o el servidor publico
programa sus funciones diarias para cumplir eficientemente 10%
lo asignado.
CUMPLIMIENTO REGLAMENTACION INTERNA: Medida en
que la o el servidor publico se somete y da cumplimiento de 108
las normas, reglamento interno, procedimientos y politicas
existentes,
PONDERACION TOTAL 100% TOTAL

Ohservaciones del evaluado

Observaciones del evaluador

L y fecha:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL EVALUADOR

cincuenta y ocho
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Formulario 20

INFORME DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Cargo:

Nombre del funcionario:

Direccion [/ area funcional:

Calificacién dltima:

Gestion evaluada: }
Calificacion actual: |

I N O B I

Acci6n que corresponda

Comentarios y observaciones

Firma Jefe Inmediato Superior

Unidad de Recursos Humanos

Representante de la MAE

cincuenta y nueve
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Formato 21

MEMORANDO DE FELICITACION

NO
\ Fechaeeeeeeennn,

(Nombre y Cargo):

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Evaluacién del Desempeiio correspondiente al
periode’ e s o , realizada en el Instituto Nacional de Estadistica y habiendo
obtenido la calificacion de excelente, deseo hacerle llegar mis mas sinceras felicitaciones e invitarlo(a) a
continuar con el mismo impetu y espiritu de trabajo.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

—
CHG: SG
DAS
Dr
=

sesenta
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Formulario 22

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
GESTION 20.....

Funcionario:

Cargo:

Unidad:

Direccion: \

a) Principales tareas que debe desempefiar en orden de importancia (No mas de cuatro) segun su POAI
TAREA

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

b) Sefiale la(s) principal(es) debilidades en materia de conocimientoS, habilidades y/o actitudes que usted considera
debe mejorar para tener un adecuado desempefio en cada una de las tareas claves mencionadas en el punto anterior,

DEBILIDAD

Indique la Prioridad de acuerdo a su necesidad: Alta, Media o Baja: Prioridad

Para tarea 1

Para tarea 2

Para tarea 3

Para tarea 4

c) Sefale otra(s) habilidad(es), conocimiento(s) o actitudes que al adquirir o profundizar le ayudaria a mejorar la calidad,
rapidez, precision, etc., en la resolucion de los temas de cada érea estratégica.
HABILIDAD

Indique la Profundidad de acuerdo a su necesidad: Basico, Medio o Avanzado: Profundidad

Para tarea 1

Para tarea 2

Para tarea 3

Paratarea 4

d) Sefiale la necesidad de capacitacion de las debilidades encontradas en las primeras cuatro tareas que realiza para|
poder priorizarlas. ,
NECESIDAD DE CAPACITACION

Indique la Profundidad de acuerdo a su necesidad: Basico, Medio o Avanzado: Profundidad

Para tarea 1

Para tarea 2

Para tarea 3

Para tarea 4

sesenta y uno
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interesaria capacitarse para fortalecer sus competencias laborales.

CAPACITACION ESPECIFICA

e) Si existiera la posibilidad de realizar una capacitacién mas especifica, sefiale en que temas, en que profundidad, le

Indique la Profundidad de acuerdo a su necesidad: Basico, Medio o Avanzado:

Profundidad

1

2

»
f) Si usted tiene habilidades o conocimientos sobre algin tema 4 Estaria interesado en capacitar y compartir sus

conocimientos?;
EXPOSITOR/FACILITADOR
Aceptacion Temas Duracion
(SIINO)

Servidor Publico

Inmediato Superior

sesenta y dos
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INFORME DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

Formulario 23

Area Funcional

Favor marque con una “X” el nivel de importancia que le asigna a cada necesidad identificada, desde la
perspectiva de los objetivos de su area.

Agregar otras necesidades que se hayan omitido.

NECESIDAD DE
CAPACITACION

NIVEL DE' PRIORIDAD
CAPACITACION
Avanzado Medio Bisico Alta Media Baja IN® Funcionarios

con esta necesidad

sesenta y tres
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th

10.

11.

12.

13.

Formulario 25
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONVENIOS DE PASANTIAS
CONVENIOS DE PASANTIAS

Solicitud de pasantia; la persona interesada debera hacer llegar una nota a nombre de la MAE
del INE, solicitando realizar su pasantia, en la misma deber indicar carga horaria y 4areas en la
que desarrollard la pasantia. Deberd adjuntar hoja de vida documentada, fotocopia de C.L,
fotocopia de matricula universitaria y/o fotocopia carnet universitario.

La MAE; deriva la nota a la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién (URHC).

URHC; realiza la correspondiente consulta a las unidades de acuerdo con el 4rea que solicito la
persona interesada,

B
Unidad Identificada; analiza y evalGa la hoja de vida de uno o varios postulantes, aprueba o
rechaza. Si rechaza se comunica al interesado o los interesados y si aprucba, se designa a un
servidor pilblico de la unidad como supervisor vy se comunica al interesado o interesados la
aprobacidn.

Supervisor; elabora los términos de referencia de acuerdo a formato establecido y presentar un
cronograma de actividades, la misma se deriva a Ja URHC (Anexo 1).

URHC; de acuerdo con los términos de referencia, elabora un informe de postulacién a la
Direccion de Administracién y Servicios (DAS), solicitando la elaboracién del compromiso para
la pasantia.

DAS; aprueba el informe y deriva a la URHC.

URHC; elabora el Compromiso de Realizacion de la Pasantia, la misma es firmada por el
interesado y el Jefe de la URHC en tres ejemplares, comunicando al interesado el inicio de la
pasantia.

Pasante; desarrolla sus actividades de acuerdo a cronograma bajo la supervisién institucional.
Una vez concluida el periode de pasantia, el pasante elabora y presenta el informe de actividades

al Supervisor Institucional.

Supervisor; observa o aprueba el informe. Si observa, el pasante debe realizar los cambios
correspondientes, si aprueba, el supervisor elabora y presenta informe de la Pasantia a la

S

Direccion de su Area, recomendando otorgar el correspondiente Certificado de Pasantia.
Direccién de Area; aprueba el informe y deriva a la URHC.
URHC; elabora el Certificado y firma el Jefe de la URHC en tres ejemplares.

FIN.

sesenta y cinco

65



TERMINOS DE REFERENCIA

IDENTIFICACION

LY
a) Titulo:
b) Fecha de inicio:
¢) Fecha de finalizacion:
d) Tiempo total en meses:
e) Horario

SUPERVICION RECIBIDA

a) Unidad de la practica:

b) Nombre del(la) pasante:

¢) Nombre del supervisor:
OBJETIVO DE LA PASANTIA
DESCRIPCION DE FUNCIONES
PRODUCTO ESPERADO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Formulario 25 - ANEXO 1

sesenta y seis
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FICHA DE PERSONAL

DATOS PERSONALES
Apellidos:

Formulario 26

FOTO

Nombres:

Lugar y fecha de nacimiento:

Profesion:

Estado Civil:

Sexo:

Cédula de Identidad:

Domicilio:

Ciudad:

Zona:

Barrio:

Edificio:

Piso:

Dpto.: Casilla:

Teléfono:

DATOS CONYUGE
Apellidos:

Celular;

E-mail:

Nombres:

Lugar y fecha de nacimiento:

Cédula de Identidad:

Ciudad:

Ocupacion:

Celular:

DEPENDIENTES
NOMBRES

PARENTEZCO

SRR

wn

sesenta y siete
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ESTUDIOS REALIZADOS

BACHILLER
Colegio:
Ciudad Fecha de Titulacion:
TECNICO

INSTITUTO/ TITULO FECHA DE CIUDAD NIVEL

UNVERSIDAD OBTENIDO | TITULACION (MEDIO/SUPERIOR)
LICENCIATURA

UNVERSIDAD TITULO FECHA DE CIUDAD NIVEL

OBTENIDO TITULACION (MEDIO/SUPERIOR)
POSTGRADO
]' UNVERSIDAD TITULO FECHA DE |CIUDAD/PAIS NIVEL
| OBTENIDO | TITULACION (MASTER/DOCTORADO)

ESPECIALIZACION

INSTITUCION TITULO FECHA CIUDAD/PAIS APROBACION/

“ OBTENIDO DEL ASISTENCIA
CURSO

SEMINARIOS U OTROS

INSTITUCION NOMBRE DEL FECHA CIUDAD/PAIS| APROBACION/

EVENTO DEL ASISTENCIA
EVENTO
OTRAS ACTIVIDADES
Iupary Heclia! soemumermrsrnn s sss s s s
Firma: oo

sesenta y ocho 68
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 28
DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

<

LK % A oAk A e &R R

Formulario 01 Valoracién de Puestos

Formulario 02 Programacion Operativa Anual Individual (POAT)
Formulaxi:J 03 Solicitud de Contratacién de Servicios Personales
Formulario 04 Certificacién de disponibilidad presupuestaria
Formulario 05 Convocatoria

Formulario 06 Curriculo Vitae h
Formulario 07 Acta de Apertura de Postulaciones y Listado de Postulaciones
Formulario 08 Sistema de Calificacién para Selecciéon de Personal
Formulario 09 Ewvaluacién Curricular

Formulario10 Calificacién Final

Formulario 11 Lista de Finalistas

Formulario 12 Informe de Resultados

Formulatio 13 Acta de Eleccidn

Formulario 14 Evaluacién de Confirmacién (a,b,c,d,e)

Formato 15  Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion
Formato 16a  Memorandum de confirmacién

Formato 16b  Memorandum de No Confimaciéon

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DEEMPENO

O e

Formato 17 Programa de Evaluacién del Desempefio
Formato 18  Informe de Actividades

Formularios 19 Evaluacién del Desempefio (a,b,c,d)
Formato 20 Informe de la evaluacién del desempefio

Formato 21  Memorandos resultados de la evaluacién del desempefio

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

v
v

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacién - Pagina 1

Formulario 22 Deteccidn de necesidades de capacitacién Distribuido

Formulario 23 Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

setenta y uno
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REGLAMENTO ESPEGIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

v' Formulario 24 Programa de Capacitacién

v’ Formulatio 25 Procedimiento para la otorgar Pasantias

SUBSISTEMA DE REGISTRO

v" Formularid 26 Ficha de Personal

v" Formulario 27* Archivos Fisicos

v" Formulario 27b Archivos Pasivos

v' Formulario 28 Documentos propios del SAP ~
v

Formulario 29 Inventario de Personal

OTROS DOCUMENTOQOS DE SAP

\

Planilla salarial

Resoluciones Administrativas

Plan de Personal

Informes Escritos

Certificacion de acefalias

Cronograma de Actividades

Publicacién de la Convocatoria.

Bateria de P;.-eguntas ¥ respuestas

Cartas de Aviso y/o publicaciéon Pag.web INE

Memorandum de designacion, llamadas de atencién, comisiones y otros

Acta de Posicion

§ & R KRRy R

Circulares

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion Pigina 2

setenta y dos 72



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

il dle Kradisines

Formulario 29
INVENTARIO DE PERSONAL

DATOS PERSONALES
Apellidos: L

Nombres: Estado Civil

Lugar y Fecha de Edad
Nacimiento:
Profesion

Domicilio:

Calle o Avenida N Zoma o Barrio
Teléfono domicilio: Celular: E-mail:

Teléfonos emergencia Celular:

Tipo de sangre Medicamentos a los que
tiene alergia

DATOS CONYUGE
Apellidos y Nombres

Ocupacion: [l'eléfonos: ‘

DEPENDIENTES

NOMBRES PARENTEZCO

i o

wn

DEPENDIENTES CON DISCAPACIDAD (Indique los nombres de las personas bajo su dependencia ccondmica que presenten

alguna discapacidad especial con un grado mayor al 31%)

NOMBRES PARENTEZCO

1.

2.

INFORMACION INSTITUCIONAL
Cargo Actual:

Fecha de Ingreso al Cargo Actual:

Cargo del Jefe Inmediato Superior:

Ultima fecha de Ingreso al INE sin

cortes
Calificacién de Afios de Servicio:
EXPERIENCIA LABORAL

a) EXPERIENCIA LABORAL INTERNA {Indique los tres ultimos puestos ejercidos en el INE, empezando por el actual)
PERIODO DE TRABAJO TIPO DE

INSTITUCION AREA NOMBRE DEL PUESTO FECHA DE FECHA DE FUNCIONARIO
INICIO CONCLUSION  |(Designado, De carrera,

Interino, Cansultar u
otro}

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

b) EXPERIENCIA LABORAL EXTERNA (Indique Gltimos puestos ¢jercidos en otras instituciones)

INSTITUCION AREA NOMBRE DEL PUESTO PERIODO DE TRABA|O TIEMPO DE
FECHA DE FECHA DE TRABAJO
INICIO CONCLUSION

GRADO DE EDUCACION
a) ESCOLAR (indicar el ultimo curso vencido)

Primaria : Colegio:
Secundaria o Ciclo Medio: Colegio:
Bachiller: (marcar con X) SI i NO I Colegio:

Lugar y fecha de Titulacién: La Paz

b) TECNICA Y TECNOLOGICA
NIVEL DE FORMACION CARRERA FECHA DE INSTITUCION LUGAR
TITULACION

Técnico Medio

Técnico Superior

¢) UNIVERSITARIA
NIVEL DE FORMACION CARRERA FECHA INSTITUCION LUGAR
TITULACION

Estudiante (Hspecificar curso)
Conclusion de estudios
Licenciatura

d) POSTGRADO

GRADO ACADEMICO NOMERE FECHA DE INSTITUCION LUGAR
TITULACION

Diplomado

Especializacion

Maestria

N il il E e

Doctorado
| Post doctorado
e) CAPACITACION: (Duranle la gestion pasada, adjuntar ccrtiﬁcados)

PERIODO CARGA
EVENTO INSTITUCION FECHA DE FECHA DE HORARIA
INICIO CONCLUSION

Nota: Adjuntar una fotocopia de cedula de identidad actualizada

Egat v fEChat v mmmmmmvicia yisEs dessisiaman de 201..

Firma

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION
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