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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
INE/DGE/AL/N® 056/2014

La Paz, 15 de mayo de 2014
VISTOS:

. .

La Nota MEFPNPCF/DGNGP/UNPE/N® 957/2014 de 13 de mayo de 2014 de Compatibilizacicn del
Reglamento Especifico del Sisterna 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
Pablicas, 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 fa 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 1a Constitucion Politica del Estado dispone en el articulo 298 paragrafo | numeral 18, que son
competencias privativas del nivel central del Estado los Censos Oficiales; y en el paragrafo. Il numerai 13 del mismo

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

Que la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica (SNIE), aprobada por D.L. 14100 de § 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 fa informacion estadistica orientada a apoyar el desarrollo socioecondmico
delpais. -

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 Planificacién ¢
Inversion Pablica, estableciendo en el articulo 20° que todos los Sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos
por Grganos rectores, teniendo entre sus atribuciones el inciso ¢) Compatibilizar o evaluar, segin 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 plblico 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 Méxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad la responsabilidad de
su implantacion. -

CONSIDERANDO:

Que el Informe Técnico INE/DAS/URHYC 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 sefiala que el Reglamento Especifico del Sistema de
Adminisiracion de Personal RE-SAP del Instituto Nacional de Estadistica ha sido aprobado mediante Resolucion
Administrativa DGE/N® 10072013 de 04 de septiembre de 2013; a la fecha se tiene programada la Evaluacion del
Desempefio correspondiente a las gestiones 2012 y 2013; y con la finalidad de facilitar el llenado de los Formularios de
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Evaluacion de! 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 Programauon Operativa
Anual Individual (POAI) del Instituto Nacional de Estadistica.

Que mediante nota MEFP/VPCF/IDGNGP/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 Plblicas, 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 Plblica, dependientes del Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas.

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 de! 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 Desempefo 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 Resolucién 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 Evaluacién del Desempeiio.

Formulario SAP-19¢c de Evaluacion del Desempefo, 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 Evaluacién del Desempefio.

SN RN

4

'SEGUNDQO: 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
fa Direccion de Administracion y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica, a traves de las instancias pertinentes.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

o2 £% )//’/

ira Stambuk

“BRECTOR ECUTIVO
ZIRECTOR GENERAL EJ
INSTITUTO NACIONAL DE EQTADlSTV\)Q
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Instituto Nacional de Estadistica

RESQLUCION ADMINISTRATIVA

DGE/N® 160/2013

: La Paz, 04 de septiembre de 2103
VISTOS: 3

La Nota MEFP/CPVF/DGNGP/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 Plblicas: el
Informe INE-URHC-080/2013 de 20 de agosto de 2013 elaborado por la Unidad de Recursos Humanos y Capagitacion
de fa entidad; la Instruccion de la Maxima Autoridad Ejecutiva dexla institucion mediante Hoja de Ruta INE -DAS-
3363/2013; 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 I numeral 13 del mismo articulo, que son
competencias exclusivas del nivel central del Estado la Elaboracion y Aprobacién 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, fa 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 propormonar la informacion estadistica
orientada a apoyar el desarrollo socioeconomico 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 organos rectores, teniendo entre sus atribuciones el inciso ¢) Compatibilizar o evaluar, segin 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 Bésicas dictadas por los drganos 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 Autondad Ejecutiva de la Entidad la responsabilidad de su
implantacion. :

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, sehala que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal es Compatible con las Normas Bésicas 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 Administracién de Personal del Instituto Nacional
de Estadistica, ha sido debidamente compatibilizado por el Organo Rector, por lo que a fin de dar cumplimiento & la
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Instituto Nacional de Estadistica

normativa especifica y proceder a su implementacion, se recomienda a fa Maxima Autoridad Ejecutiva. la aprobacnon
mediante Resolucion Administrativa.

Que mediante Resolucion 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:

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

PRIMERQ: 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.

SEGUNDOQ: El presente Reglamento Especiﬂcd del Instituto Nacional de Estadistica, entrara en vigencia a vpartir de la
fecha, quedando encargada de su aplicacion, difusion y cumplimiento la Direccion de Admlmstracnon 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, cimplase y archivese. |

RLR/ADR
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REGLAMENTO ESPEQiFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

TiTULO PRIMERQ
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

‘Articulo 1. Finalidad del Reglamento Especifico

-  El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion 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 Administracién y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N°

26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Perscnal (NB-SAP).

Articulo 2. Marco Juridico

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

- Constitucion Politica del Estado.

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1980.
- 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, omision o diferencias en la interpretacién del |
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del Instituto Nacional
de Estadistica, se recurrird a lo expresamente establecido en las Normas Basicas del

Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115
de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. Ambito de 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, séio en lo referido a su forma de ingreso y retiro de la entidad.

R R R O /"%
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11 De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, no estan sometidos a
las citadas disposiciones legales, ni a la Ley General del Trabajo, aquellas
personas que, con caracter eventual o para la prestacibn 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 contratacion se regulan por las Normas
Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 6. Responsables

Son respensables de:

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

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

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
COMPONENTES

Articulo 7. Compénentes 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

e e ]
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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:

- Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos;
- Cuantificacion de la Demanda de Personal;

- Analisis de la Oferta Interna de Personal;

- Formulacion del Pian de Personal; v

- Programacion Operativa Anuai Individual;

- Reclutamiento y Seleccién de Personal;

- Induccion o Integracion y

- Evaluacion de Confirmacion.

Articulo 9. Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracién de Puestos
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

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

% VEL A “Cargo(s)
. RIA o o
3 3 o e g
Superior 20 1 Director General Ejecutivo
De Libre 3 .
37 2 Director de Area Nombramient Eelglﬁctores de Asay 1 Asesor
Ejecutivo = - : 2
4° 3 Jefe de Unidad 1 De Carrera
40 e Jefe de Unidad 2 De Carrera
2l 2 Encargados Departamentaies:
L 5 Especialista 1 De Carrera de Santa Cruz y Cochabamba
6 Encargados Departamentzales:
52 B Especialista 2 De Carrera de Pando, Beni, Tarija,
¢ Chugquisaca, Oruro y Potosi
5° 7 Especialista 3 De Carrera
6° 8 Técnico 1 De Carrera
) 2 Asistente y Secretaria
Operativo 8° 8 Técnico 2 De Carrera Asistente de Direccién General
Ejecutiva
6° 10 Técnico 3 De Carrera
SR 1 Asistente y 1 Chofer de
6° 1 Foenico4 De Canera Direccion General Ejecutiva
79 12 Auxiliar De Carrera
Fer 13 Auxiliar 2 De Carrera
7 14 Auxiliar 3 De Carrera
72 156 Auxiliar 4 De Carrera

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

Unidad de Recurses Humanos y Capacitacién Pagina 3
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

o ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO —

H

i

i

Puestos elevado a conocimiento
del Director General Ejecutivo.

PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con
informacion sobre las
Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAIl's)
de cada puesto de la Entidad;
Manual de Organizacién vy
Funciones (producto del
Sistema de Organizacién
Administrativa), e informacion
del Sistema de Presupuesto
relafiva a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 ldentificacién de los criterios 5 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
Valoracién de Puestos, en base Criterios para la Recursos Humanos
a los Ccriterios previamente| Valoracion de Puestos y Capacitacion
definidos.

3 Aprobaciéon del Formularic de| Resolucidn Administrativa 3 dias Director General
Valoracién de Puestos Ejecutivo

4 Llenado del Formulario de 10 dias Jefe Unidad - de

R Valoracién de Puestos, para Recursos Humanos
cada puesto del Instituto Formulario 01 y Capacitacién en
Nacional de Estadistica, Valoracion de Puestos coordinacion con el
analizando su respectiva Jefe Inmediato
programacion operativa anual Superior de cada
individual (POAI) puesto. .

5 Recoleccién y tabulacién de los 15 dias Jefe Unidad de
Formularios de Valoracidon de Recursos Humanos
Puestos. y Capacitacion

8 Elaboracion de Informe con ios 5 dias Jefe Unidad de
resultados de la Valoracidon 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

Recursos Humanos
y Capacitacion

8 Elaboracion de la Planilla Planilla Salarial
Salarial

Jefe Unidad de
Recursocs Humanos
y Capacitacion.

9 Aprobacidon de la Planilla| Resolucion Administrativa
Salarial. >

Director General
Ejecutivo

PRODUCTO: Remuneracion de

cada puesto, reflejada en la
Planilla Salarial del INE.

R R R T T
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Articulo 10. Proceso de Cuantificacion de la Démanda 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 (SQA) 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 ¥
determinacién de la carga de trabajo Capacitacion
por puesto, en funcién de Ia
Programacion Operativa Anual del
Instituto Nacional de Estadistica.

2 Identificacion de la contribucién de Continuo |Jefe Unidad de
cada puesto al cumplimiento de. los 7 Recursos
objetivos de la  Programacion Humanos y
Operativa Anual del institutc Nacional Capacitacion
de Estadistica. "

3 Determinacién de la cantidad y| informe Escrito elevado 5 dias Jefe Unidad de
denominacién de puestos de trabajo| ala maxima autoridad Recursos
por unidad organizacional, requeridos ejecutiva Humanos y
para lograr los objetivos de gestion 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 denominacion Humanos y
de puestos de trabajo requeridos por Capacitacion
cada unidad organizacional, para la
gestion.

5 Plan Anual de Personal elevado 3 1 dias Jefe Unidad de
consideracion del Director General Recursos
Ejecutiva. Humanos y

Capacitacion.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal
(PAP).
Articulo 11. Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETARAY. - INSUNO - FROGEHIIENTO - INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

PRODUCTO

INSUMOQ: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico y
con el Inventario de Personal de todo
el Instituto Nacional de Estadistica.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
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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
{Programacion Operativa Anual
individual). s

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 Anadlisis de la Oferta 1 dia Jefe Unidad de
Interna  de Personal elevado a g Recursos
consideracién del Director General Humanos ¥
Ejecutivo. Capacitacién |
PRODUCTQ: Determinacion 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 Formulacion 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 Analisis de los resultados obtenidos en Continuo |Jefe Unidad de
los Procesos de Cuantificacién de la ’ Recursos
Demanda de Personal y Analisis de la Humanos y
Oferta Interna, a fin de determinar la Capacitacion
creacién, modificacion o supresion de
puestos dentro del INE, asi como decidir
la emisién de convocatorias publicas
para cubrir los mismos.

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

Humanos y
Capacitacién

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

Capacitacién

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 Programacion Operativa Anual Individual

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO -

RESPONSABLE

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

INSUMO: Cuantificacion de la

Demanda de Personal (Plan Anual

de  Personal), Programacion

Operativa Anual (POA), Manual de

Organizacién y Funciones y

Manual de Procescs (SOA) del

Instituto Nacional de Estadistica.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 |Llenado del formulario de Formularic 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, validacién  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 Resoluciéon 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 (PQAI) del puesto a
cubrir o Términos de referencia para
perscnal 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.

|

R R R = e
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Solicitud al  Director General Formulario 03 2 dias Jefe  inmediato
Ejecutivo para que: Solicitud de superior del
Contratacion 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 la Etapa 3 de
la presente Operacion).
2) Instruya Interinato, de acuerdo a
lo estabiecido por el articulo 21 del
Decreto Supremo N° 26115 NBSAP.
Verificacibn de condiciones previas Formulario 04 3 dias Encargadc de
al reclutamiento: disponibilidad del Certificacion de Presupuestos.
item (disponibilidad de presupuesto) disponibilidad
y actualizacién de la POAl del presupuestaria
puesto acéfalo. Jefe Unidad de
Formulario 02 Recursos
{Actualizacién de Humanos y
informacion). Capacitacion
Eleccion de la modalidad de
reclutamiento a utilizar en funcion de
la Categoria y Nivel del puestc a
cubrir: ;
1) Invitacion Directa: Para ios Director General
Niveles de Puestos del 2° al 3° y Ejecutivo / Jefe
aquellos puestos de libre Unidad de
nombramientc establecidos en la Recursos
Operacion Clasificacion de Puestos Humanos y
del presente reglamento especifico Capacitacion.
(si ha elegido esta modalidad pasar
la la Etapa 2 de la Operacion
Seleccitn de Personal) Comité de
2) Convocatoria Publica Interna o Seleccion
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.1. del
ha elegido esta modalidad pase a la BDecreto
Etapa 5 de la presente Operacién). Supremo N°
26115 NBSAP vy
La Convocatoria Publica Interna solo designaciéon de
se utiliza con fines de promocion miembros a
vertical’ través de
1 memorandum
emitido por el
Director General
Ejecutivo).
Elaboracion del Cronograma de Cronograma de 1dia Comité de
] actividades  del  proceso  de actividades Seleccién
! reclutamiento  y  seleccién de ;
i personal :
} Elaboracion  del formato de Formulario 05 1 dia Comité de
! Convocatoria (Interna o Externa). Convocatoria Seleccion

- Unidad de Recursos [{umanos y Capacitacion
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Por Convocatoria Ptblica Interna:

7 Comunicacion Interna, |Hasta el dia | Comité
Publicaciéon  (Difusién) 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
tas
condiciones
sefialadas en
la

Por Convocatoria Pablica Publicacién de la Convocatoria.

Externa: Publicacion de {a Convecatoria.

convocatoria en la Gaceta Oficial de 1 dia de

Convocatorias, Pagina WEB del INE publicacion

y opcionalmente en un periddico de

circulacidon nacional,

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

Curriculo Vitae Convocatoria

8 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. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO —

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Postulantes potenciales

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacion del Sistema de Formulario 08 1dia Comité de

calificacion pdra cada una de las| Sistema de Calificacion Seleccién

etapas de |z seleccion de Personal. para Seleccion de

{La etapa de evaluacion 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

Evaluacion Curricular Convocado | Seleccién
2 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de
Seleccidn

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

4 Elaboracion del Cuadro de - Formulario10 Comité de
Calificacion Final Calificacién Final Seleccion

5 Elaboracién de la Lista de Finalistas Formulario 11

Lista de Finalistas

6 Elaboracién del Informe de Formulario 12 2 dias Comité

Resultados informe de Resultados ' Seleccion

T e A P T T oAy S g e e e e W O SR I T POy OV ss.
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7 Eleccion del ocupante del puesto en Formulario 013 1 dia Director General
base al Informe de Resultados Acta de Eleccién Ejecutivo
i 8 Comunicacién  escrita de los| Cartasde Avisoy/o | 4 dias habiles | Comité de
! resuitados del proceso de publicacion antes del Seleccién
‘ reclutamiento y seleccién, a los Pag.web INE nombramiento
candidatos de la Lista de Finalistas
y/o publicacion en la pag.web del
INE. Informe de Resultados
Informe de Resultados puesto a
disposicién en la entidad, para
todos ios que se han postulado a la >
convocatoria. .
9 Nombramiento y posesién 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 Induccion o Integracion
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 ocuparé {Programacién Operativa
Anual Individual). i
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proporcionar al  Servidor Plblico Documentos e - Primer dia |Jefe Unidad de
incorporado informacién Institucional informacion referentes laboral Recursos
al INE Humanos y
» Capacitacion. |
2 Proporcionar al  Servidor Pulblico Programacion Periodo de | Jefe  Inmediato
incorporado informacion relativa a los Operativa Anual induccion | Superior en
objetivos y tareas que tiene que| individual (POAIl)del |de 80 dias/|coordinacién con
cumplir dentro el puesto de trabajo, asi puesto. Proceso de | el Jefe Unidad de
como una orientacién permanente en adecuacion | Recursos
el trabajo a fin de lograr una Persona- | Humanos y
adecuacion persona — puesto. Puesto | Capacitacién
3 Firma de la Programacién Operativa Programacion Primer dia | Servidor Publico,
Anual Individual del puesto. Operativa Anual laboral Jefe  Inmediato
Individual (POAI) del Superior, Maxima
puesto. Autoridad
Ejecutiva
PRODUCTO: Servidor Publico ; :
integrado.  (inducido) al Instituto
Nacional de Estadistica.

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
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Articulo 16. Proceso de Evaluacion de Cdnfirmacién

OPERACION: EVALUAC!CN DE CONFIRMACION

f

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

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

Publico
PROCEDIMIENTOQ (Tareas):

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

prueba de
90 dias

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

-periodo de
prueba (90
dias)

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

Evaluacion de vencido

Confirmacién el periodo
de prueba
(20 dias)

4 Elaberaciéon de Informe de Resultados Formato 15 2 dias Jefe  Inmediato
de la Evaluacién de Confirmacion, Informe de después de | Superior en
estableciendo como conclusién la Resultados de la vencido coordinacion con
ratificacion o no del Servidor Piblico. Evaluacion de el periode | el Jefe Unidad de

i Confirmacion de prueba |la Recursos
(90 dias) Humanos y
] Capacitacion

5 Informe de Resultados de la Evaluacion 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) Capacitacién.

6 Decisién de ratificacién o destitucion del 4 dias Director General |
nueva Servidor Pablica. 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 despues de | Ejecutivo/Jefe
Servidor Publico. vencido Unidad de

el periodo | Recursos
de prueba |Humanos ¥
(90 dias) Capacitacién
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado
o no en &l puesto.

Unidad de Recursos Humanos v Capaciracion
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CAPITULO Il ;
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Articulo 17. Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempeﬁo'

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién’ del Desempenio son: )
Programacion y Ejecucion del Desemperio.
N

Articulo 18. Proceso de Programacion de la Evaluacién del Desempeiio

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO —~ PROCEDIMIENTO - :
iETAPA PRODUGTO INSTRUMENTO : PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales intérnas
contenidas en el Reglamento Especifico
del SAP y externas contenidas en las
Normas Basicas del SAP. -

5 PROCEDIMIENTO (Tareas):
i Elaboracién del Programa de Evaluacion Formato 17 5dias |Jefe Unidad de
i del Desempefio, incluyendo Programa de Recursos
| “croncgrama’ de actividades y tiempos, Evaluacion del Humanos y
“formularios” (instrumentos) a utilizar y Desempefio Capacitacion
B metodologia de calificacion.
2 Programa de Evaluacién del Desemperfio 1 dia Jefe Unidad de|
a consideracidon y decision del Director ’ Recursos
General Ejecutivo. Humanos Y
: Capacitacion. ‘
2 Aprobacién del Programa de Evaluacion Resolucion : 3 dias Director General
del Desempefio Administrativa Ejecutivo.

PRODUCTO: Programa de Evaluacién
del Desempefio.

El Instituto Nacional de Estadistica realizard la Evaluacion del Desempefio de sus servidores
publicos una vez al ano. 3

Articulo 19. Proceso de Ejecucion de la Evaluacién del Desempefio

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

; INSUMO-PROCEDIMIENTO-
F‘E'H\F'AT PRODUCTO INSTRUMENTC 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 d_ei
{Instituto Nacional de Estadistica el a | Recursos .,
Cronograma de  Evaluacion  del cronograma | Humanos '
Desempeiio. establecido. | Capacitacion !

Unidad de Recursos Humanos v Capacitacion Pagina 12
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Presentacion de Informe de Actividades Formato 18 De acuerdo | Servidor Plblico |
desarrolladas en la gestién, al Jefe Informe de a oy
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 Evaluacion
cual, se realiza la comparacién entre lo Desemperfio establecido. | {Conformado  de
establecido en la  Programacion acuerdo al
Operativar Anual Individual {POAIl) del articulo 26 del
puesic evaluado y el Informe de Decreto Supremo
Actividades presentado por el servidor N° 26115 NBSAP
ptiblico que lo ocupa. y designacion de
miembros a
Por ejemplo: través 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 Desempefio, conteniendo Informe de la a Superior / Comité
reconocimientos y sanciones en el evaluacion del cronograma | de Evaluacién
marco de lo establecido por el Articulo desemperio 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.
Aprobacién de acciones de personal| Informe Aprobado | De acuerdo | Director General
producto de la evaluacion del a Ejecutive
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
Capacitacién

PRODUCTO: informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucién ‘del servidor publico. a los
objetivos institucionales;
establecimiento de reconocimientos y
sanciones; identificacién de falencias y
potencialidades del servidor publico
(para fines del Procesc de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion).

T e —
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Articulo 20. Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal

CAPITULO IV N

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

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

Articulo 21. Proceso de Promocion

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - -

ETAPA PRODUGTO lNSTI?UMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio). ;
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Jefe Unidad de
Reclutamiento, Selecciéon, Induccién v Recursos
Evaluacién de Confirmacién 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 PRODUGTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Servidor publico con una
calificacion de “Excelente” en la
Evaluacion del Desempefic més Escala
Salarial Matriciai - (grados y rangos
salariales) aprobada mas Disponibilidad
Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion del grado salarial al cual Escala Salarial 3 dias Jefe Unidad de
el Servidor Publico accedera. En caso| Matricial aprobaday | Recursos
de no existir dispenibilidad disponibilidad Humanos y

i presupuestaria, pase a la etapa 5. presupuestaria. Capacitacién en
i coordinacién con
i el Responsable
' de Presupuesto.

2 Elaboracion de Informe de Promocién Informe de 3 dias Jefe Unidad de
Horizontal, conteniendo el listado de| Promocién Horizontal Recursos
Servidores Publicos y grados salariales Humanos y
a los cuales accederan, producto de la Capacitacién
Evaluacion del Desempefio.

3 Informe de  Promocién  Horizontal 1 dia Jefe Unidad de
elevado a consideracion y decisién del Recursos
Director General Ejecutivo. Humanos y

Capacitacién.

s N S Ty T STy A e T T e T O At oo
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4 Aprobacion del Informe de Promocion | Comunicacion Interna| 3 dias | Director General
Horizontal. Ejecutivo.

5 Ejecucion de acciones de personal, en Memorando de 1 dia Director General
base al Informe de Promocion Horizontal | Promocion Horizontal Ejecutivo / Jefe
aprobado. Unidad de

Recursos
Humanos y
- Capacitacién
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 desempefo.
PROCEDIMIENTO (Tareas): :

1 Eiaboracién del Programa de Rotacion Programa de ' Contintio de - | Jefe Unidad de
Interna de  Personal, incluyendo| Roctacion Interna de | acuerdo a las | Recursos
cronograma de ejecucion. Personal. necesidades | Humanos y

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

2 Aprobacion del Programa de Rotacién | Comunicacién interna 3 dias Director General
interna de Personal. de de aprobacion Ejecutivo

3 Ejecucion del Programa de Rotacion Memorando de De acuerdo a |Jefe Unidad de
Interna de Personal. Rotacion cronograma | Recursos

establecido. |Humanos y

Capacitaciéon en
coordinacion con
los Jefes
Inmediatos
Superiores  de
cada unidad
organizacional
del INE.

PRODUCTO:
adecuada
institucionales.

Servidor
las

publico

a demandas

W

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

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

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| Transferenciade superior del
Humanos. : Personal servidor publico a

ser transferido.

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

solicitud. | Humanosy
Capacitacion

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

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

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

1 Determinacioén de la causal de retiro que Continuc | 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 Aprcbacion del Informe de procedencia | Comunicacién interna 3 dias Director General
del retiro. ; de aprobacion. Ejecutivo

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

' ; Ejecutivo/ Jefe de
la Unidad de
{ Recursos

Unidad de Recursos Humanos v Capacitacion

A 3 B T A T Y S S S e S R
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Humanos yl
Capacitacion £
PRODUCTO: Servidor Publico
desvinculado del Instituto Nacional de |
Estadistica. i
CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. Procesos del Subsistema de Capacitacién Productiva

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son:
Deteccién de Necesidades de Capacitacién, Programacién, Ejecucion, Evaluacion

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

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO — PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion

identificadas a través de la Evaluacion
| del Desempefio y otras derivadas del
propio desarroilo del Instituto Nacional
de Estadistica, as/ como las falencias y
potencialidades de los Servidores

Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Distribucién del formulario de Deteccion Formulario 22 1 dia Jefe Unidad de
de Necesidades de Capacitaciéon a cada Deteccion de Recursos
Jefe Inmediato superior. necesidades de Humanos y
capacitacion Capacitaciéon
Distribuido a través
de circular escrita
2 Llenadc del formularioc de Deteccion de Formulario 22 ‘10 dias |Jefe Inmediato
| Necesidades de Capacitacion. superior
3 .| Recoleccion de los formularios de 5 dia Jefe Unidad de
Deteccion de Necesidades de Recursos
Capacitacion. Humanos y
Capacitacién
4 Analisis, clasificacion y priorizacion de| 10 dias- |Jefe Unidad de
necesidades de capacitacion, tanto Recursos
genérica como especifica para el Humanos y
Instituto Nacional de Estadistica. Capacitacioén
5 Elaboracién de Informe de Deteccién de Formulario 23 3dias |Jefe Unidad de
Necesidades de Capacitacion (establece | Informe de Deteccion Recursos
temas de capacitacibn genérica y| de Necesidades de Humanos y
especifica) : Capacitacion Capacitacion

PRODUCTO: Informe de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion.

T —

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

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO —

RESPONSABLE

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO
INSUMO: Informe de Deteccién 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 Capacitaciéon Humanos y
capacitacién, destinatarios, duracién, Capacitacion.

! instructores, contenidos, técnicas e
instrumentos, estandares de
evaluacion, recursos necesarios para
su ejecucién y Presupuesto  del
Programa de Capacitacion.
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 segin solicitudes. Pasantias presente | Capacitacion
Reglamento
Especifico

2 Programa de Capacitaciéon elevado a 1 dias Jefe Unidad de
consideracibn y decisiones de Ia Recursos
Maxima Autoridad Ejecutiva. Humanos y

Capacitacion

4 Aprobacion del Programa de | Comunicacion interna 3 dias Director General
Capacitacion. de aprobacion Ejecutivo
PRODUCTQO: Pian 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 Ejecucién de la capacitacion en base al Programa de Continuo | Jefe Unidad de

Programa de Capacitacién aprobado.

{incluyendo

aprobado.

Capacitacion

Presupuesto de
Capacitacion)

Recursos
Humanos y
Capacitacion

PRODUCTO: Servidor Publico capacitado
para mejorar su contribucién al logro de los
de

objetivos del Instituto Nacional

Estadistica.

Unidad de Recursos Flumanos y Capacitacion
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Articulo 29. Proceso de Evaluacion de la Capacitaciéon

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~

ETAPA PRODUCTO !NSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, =
mas resultados de la Ejecucion del
Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Analisis del grado de cumplimiento de 3 dias Jefe Unidad de
los objetivos y tareas establecidas para Recursos
cada evento de capacitaciéon una vez Humanos y
concluido el mismo Capacitacién en
coordinacion con |
el Jefe Inmediato |
Superior del
personal
capacitado. |
2 Elaboracion de Informe de Evaluacion| Informe Escrito de 2 dias Jefe , Unidad de
de la Capacitacion {por cada evenio de Evaluacion de la posteriores | Recursos
capacitacion realizado). Capacitacion ala Humanos ¥
capacitacion | Capacitacion. ‘
3 Infforme de Evaluacién de Ja 3 dias Jefe Unidad de|
Capacitacién (por cada evento .de Recursos
capecitacion realizado) elevado a Humanos y
conocimiento y decisiones del Director Capacitacién

General Ejecutivo.

PRCDUCTO: 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

realizer ajustes en préximos eventos y
adoptar las decisiones que
cofrespondan.

Articulo 30. Proceso de Evaluacion de los'Resultados de la Capacitacion

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempefio e
laboral del Servidor Publico, posterior
a su capacitacién
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 uitima Servidor Publico |

e —

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

3 Elaberacion de Informe de Evaluacion| Informe Escrito de 1 dia Jefe  Inmediato

de los Resuitados de la Capacitacion. Evaluacion de los Superior del
Resultados de la Servidor Publico
Capacitacion capacitado.

4 Informe de Evaluacidn de los 1 dia Jefe  Inmediato
Resultados de la Capacitacion, 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 desempefic 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: Generacién, Organizacion y
Actualizacién. :
Articulo 32. Proceso de Generacion de la Informacion
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION
g INSUMO - PROCEDIMIENTO -
{ ETAPA PRODUCTO !NSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

; INSUMO: Informacién generada por el
funcionamiento  del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de recopilacién y clasificacion Continuo |Jefe Unidad de

de informacidn generada por el
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal:

- Documentios individuales (Servidores
Publicos).

Recursos
Humanos y
Capacitacion

- Documentos propios del Sistema
{Subsistemas y Procesos).
PRODUCTO: Informacién sobre

documentos individuales y propios del
SAP.

R T B 7 R R S SR SRR M S A 0 S L LS o
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Articulo 33 Proceso de Organizacion de la Informacioén

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales y propios del
Sistema de Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de organizacion y registro de Continuo |Jefe Unidad de
informacién, en los siguientes medios: Recursos
a) Ficha de Personal Formulario 26 Humanos y
b) Archivos fisicos activo y pasivo Formularic 27 Capacitacién
¢) Documentos propios del SAP Formuiario 28 .
d) Inventario de Persconal Formularic 29

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

Articulo 34. Proceso de Actualizacion de la Informacion

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
ETAPA| PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE |~

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de actualizacién de informacién. Formulario 26 Continuo | Jefe Unidad de
Formularic 27 Recursos
Formutario 28 Humanos y
Formulario 29 Capacitacién

Z
PRODUCTO: Informacién actualizada y
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 de Recursos Humanos y Capacitacién Pagina 21
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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 Basicas del Sistema de Administracion 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 sujetarda para la solucion de sus recursos de
revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de
septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y
Jerarquicos para la Carrera Administrativa, segin corresponda, para sus funcionarios
reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.

R D Y K T D T s A T O S R T USRSy
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Formulario 1
CRITERIOS PARA VALORACION DE PUESTOS

Instructivo.: Los Jefes Inmediatos Superiores deberin 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

fero. 2do, 3ero. 4ta, 5o,
L INSTRUCCION N 15 30 45 60 7
Aprecs los conocmmientos generales necesanos Sia formaciaon Bachilier M| Estudios Untversitarios Téeawo superior Licenciarura
especializados para desempaiiar el cargo. acadlémica
2. EXPERIENCIA 15 30 45 60 5
Toma en cuenta el tiempo necesada de Ninguna 6 meses 1 ano 2 afios Mas de 3 ahos
experiencia para podec desempanar ¢l puesto :
3. CRITERIO E INICIATIVA 15 30 45 60 75
Amplitnd con que se requivre cjercitar ¢f pmpu{4 Reguiere solamente | No se puede  contar | Reguiere careno ¢ Requiere  cntenio ¢ | Regquiere  cnteno ¢
IO Pars IoImar pot st mismo decisiones sobre | hablidad pata | usualmente con | imcrmtiva para resolver | imciativa para resolver | miciativa para resolver
el trabajo o modificar situaciones. ejecutar las drdenes | resultados deseados sm ¢l cor nte {50% | o mente

suficiente control.

algunos problemas

mas problemas  sencillos

problemas dificiles ¥ de

que se presente ¢n ¢l trascendencia
puesto. )

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

lntensadad v | posapalmente contnulad de | No requiere  de | Atencidn - noemal < que [ Requiere atencion | Requiere atencion intensa | Atencién  constante  y

coneentracidn mental que se requicre, B alencidn debx: ponerse en tada | tatensa solo  dutante | en forma reguke, pero | sostenida

trabaju. penodos inteomitente.

5. ESFUERZQ FISICO 8 16 23 32 40

tntensidad vy continuidad  del esfuerzo fisice | Noo requicre  de § Requiere  de esfuerzo | Varas  veces al  din | Constante esfuerzo fisico | Constante aplicacion de

requenido esfuerzo fisica. minio. esfueezo mediano. mediann. grax esfuerzo fisico.

6. RESPONSABILIDAD CON | 12 P2 36 48 60
RELACION A LA MISION | Bl tmbajo no afecta | Afecta minimamesnte. Afecta eventuaimente | Comtnbuye al Jogro del a | El trabajo que realiza es
INSTITUCIONAL. ia misidn mision, indispensable pata el

Medida en que el trabajo, afecta a la | Insttucional.

cfectivizacion de la_misién institucional.

cumplinnento de la
sidn

7 RESPONSABILIDAD CON

RELACION A TRABAJO DE OTROS
Importancia y amplitud de la ayuda, instruccion
/0 direcaitm que cotrésponde a un puesto sobre
¢l taabajo de otros

8
s responsable de su
propio teabago

16
Dirge of eabajo de una o
dos personas.

24
Dieige ¢ Treabajo de
tTes 2 Sels Personas

32
Supervisa el trabajo de
mis de seis pessonas.

40
Dinige a Jefes Inteemedios

16

8. RESPONSABILIDAD CON 8 24 32 49
RELACION A Fs responsable por | s responsable  por | Es  responsable  por | s responsable  por | By © wesponsable  por
MAQUINARIA, EQUIPO Y | macuunaria, equipo, | maguinariz, equipo, | magumana,  Qyuipo, { maquinac, equipo, | maquinaoa, equipo,
MATERIALES -+ | materiales, cuyo | materiales,  cuyo  costo | materiales, cuyo costo | mateniales, cuyo  costo | matetiales, cugo Costo es

Curdado que el puesto, debe tencr con relacion a | costo es menor a | esta entre SUS. 501 2 SUS | uscila enrse $US. 1001 | osala entre mayor a$Us 5,001,

la magumana, equipo y matenales $US. 500, 1001, 2 2,001} $US. 2.001 a 5.000,

5.  CONDICIONES DE 7 14 21 28 35
TRABAJO AMBIENTE Y RIESGOS Ambiente de trabao | Ambiente  de mabajo | A ratos  se estd | Expuesto 2 acadentes | Constantemente estd

Posibiidad en que vcrran aceidentes de trabajo, | nosmal, Ia | normal, la posibilidad de | expuesto a acadente o | que  pueden  productr | expuesto a accidentes quo

aun supuestas fa medidas y cuidados que deben | posibifidad de que | que ocurra, uo acoidente | molestsas de  menor | molestias graves, o | pueden producit

adopuarse. ocurra un accwdente | es muy eventunal mpostancia, qua | incapacidades temporales | incapacilades temporales
es cast nula pucden producit | mayores de tres dias. de mas de 3 dias,
mcapacidades incapacidades  parciales
tempogales no mayor a permanentes 0
tres dias, tncapacidad total
permanente
TIOETHA L, 100 200 300 400 500
Elaborado por:
1
Nombre y apcllidos del Responsable Cargo Firma Fecha
veinticuatro 24




; Formulario 2
.NE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)
SoRg PR GESTION 2013.

L

" YMBRE DEL AREA ORGANIZACIONAL :

IDENTIFICACION

1,1  {Nombre de 1a Unidad .

{Anotar la unidad 2 Ja que pertencee o) cargo)

1,2 |Nombre del Puesto:

Septn memorindun}

1,3 |Catcgorias (Anosr segin comesponda: Supesor] 1,4 jltem
Fiecuvo u operative)

1,5 [Nivel (Anour ¢ o que comesponde € acucrds » b ; 1,6 |Tipo de funcionario:
s )

(Especificar si el cargo es: de Libre!
Nombramiento o de carrera)

1,7 |{Cargo del Inmediato Superior: (snonr e

que pussto depende ef cargo)

1,8 |Nombre y cantidad de Nombre de cargos supervisados Cantidad
puestos supervisados: 1 .
{Anatr que puestos depende ded cacgo) i)

%)

<

(¥}

1,9 Relaciones del PUESLO; (Mencionar las refaciones Intrainstitocionales (ad interior del INE) e Interinstitucional

(con otras institaci )

1.9.1 Relaciones Intrainstitucionales:«ie los nombres de los cargos del INF con los que

(5

1.9.2 Relaciones Interinstitucionales: (Cir b insitsciones 1 ongmsmas con o5 que s¢

sehiciona y coordina cl pucsto paca of desarrallo de funciones ¥ logro de resolewdos)

i el puesto para o desarrofto de funcones ¥ logra de resoltados)

1L FORMULACION DE OBJETIVO, FUNCIONES Y RESULTADOS

ObiCtiVO del puesto: (Especificar la razén de ser del puesto, lo que implica un anilisis de las funciones encomendadas de tal forma que p it identificar fa ibucidn del puesto a los objetives det
) /
Ef persanal de servicia personal d¢ apoyo y auxiliares sin funci specificas (relaci das con el complimi del POA) deben Henar solo las “F: y resultad i " ded fe lack da en cnenta

una ponderacién de 100% y no contemplar €l espacio para funciones y resultados especificos)

2.2 Funciones y Resultados Especificos:iCiar en orden de mporrn

nado, Lucge de conchuda a defimcion de las funciones

fas [unciones especi

decir, f0s que nec

amente emergen det POA de fa gestidn que deberin cueplrse en
las deberin sumar T0%)

resuiticios, asignar una ponderacs

cads uno ségin su importanad. Las ponderaciones asymns

Pond Cronograma’'
N Funciones Espccificas Resultados Fuente de ¢ ¢ Jon recnadias e lbs qus coneidere ol Gimpliminnto e
(De acuerdo al POA de ku Unidad) Hin demmon de Contidad y Caldedy - 1 Verificacion sesultados cspecificos)

% |E|FIMIA|M|J|J|A|S|O|N|D

8]

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS|70%

2.3 Funciones Continuas y Resultados: (Setube las funciones

feeacion 4 cadi uno segin sy OPOLTBGIA. Las p

resultadad contirmios, especibiemtdo b calidad gue debers zenns Locgo de conchuda Tn definicidn de las funciones ¥ resilrados, asignar uria

siones asignadas . debecia sumar 307

N Funciones Continuas o rutinarias Resuitados (Ciar séominos de Candidad y Calidad de | Fuente de Pondera-
(Citar las finclones sutinarias - recurrentes del puesto) tal manera que peanita su verificacion) Verificacion ~cidn
5 -
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TOTAL RESULTADOS CONTINUGS 30%
TOTAL}  100%
(% Incorporar boja adicional si fucra necesario
1L REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
{Inunciar los requisitos necesarios para cumplir las funciones y resultados descritos en los puntos anteriores:
3.1 FORMACION Y EXPERIENGIA
1. Determinar el mived {0 grado} minimo aceptable de formacion (Licenciatura, Téenico Superior, Unmiversitario, Bachiller, etc.).
2 £} drea de formacion n ia ¢ imprescindible para ol desempeiio del pucstos
3. Especificar el iempo de experiencia en meses o afios,
4 Espeaificar ¢l area de experiencia que se requicre para descenpetiar ¢l puesto.
54 Especificar si ¢s esencal o complementrio.
N 1. Nivel o Grado de Formacion 2. Area de Formaci6n 3. Tiempo de experiencia 4. Area de experiencia 5. Tipo
!
S =
3.

3.2 0TROS REQ‘UISITOS. (Registrar ptros requisitos de conoeimisnins requenidos que no se encuadeen en el acdpite 3.1)

1

2

3

3.3 CUALIDADES: (Marcar ¢on N fos atnbotes gue se esigen a b persona que ocuparh &l puesto pacs s adecusdo desernperio)

N

Cuazlidades

~4. niciativa

Alto grado de Responsabilidad

5 [Motivacion hacia el trabajo
4 |'Toma de Decisiones
5 |Relaciones interpersonales

6 |Facilidad para desarrollar y exponer ideas

7 |Capacidad analitica
8 |Capacidad de sintesis, investigacion y creatividad
9 {Facilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios
10 [Capacidad de aprendizaje
IV. NORMATIVA APLICAR: specificar ra'el deseonpeiio del puesto)
1
2
&
4
5

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.OVALL, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

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

Jefe Superior Jerarquico

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

Pagina 2

veintiseis 26




VL

RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

wo de discontormidd von i ¢

nids de la POAL, ssertar las observaciones v tasones pertinentes.

ACAPITE ™ ' DESCRIPCION

OBSERVACIGN

< . . “‘
Fecha de recepeion de ta apelacion:

'echa de aprobacion definitiva:

Jefe Superior Jerarquico Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

VII. SEGUIMIENTO Y REPROGRAMACION DE FUNCIONES Y RESULTADOS

Hlenade

y resuinadofs) esperadodsy, B fuente de vesficacion, 1z pondesiidn v b niseva feghn de cealizacion y eotrega.

7.1 Funciones y Resultados Especificos

anscoenidos e meses del wicio de Jagisndn, @ olyeto de meorporar st curresponden, modificrciones y/0 austes a los resutrados especificon /o continuos presi jestficacion éemea, Se debesi

Pond Cronograma
= Funciones Espcciﬁcas Resultados Fuente de e {marcar los recuadros en log que considere ¢l cumplimiento de
N X e resultados especificos)
(De ncuerdo al POA de fa Unidad) Verificacion
% |E|FIMIAIM|J|{J|A|S|OIN|D
1
2
4
5
TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS|{70%
7.2 Funciones Continuas y Resultados: ™
N Funciones Continuas o cutinarias Resultados (Giar términos de Cantidad v Cakidad de | Fuente de Pondera-
(Cirar ks fi inarias - del puesto) tal manera que pernita su verificacion) Verificacion cidén
1
2
3
4
5 .
TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%
TOTAL 100%
7.3 Justificacion técnica de la reprogramacion:
Fecha de aprobacion: Jac Fii ek
Jefe Superior Jerdrquico Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico
Pagina 3 veintisiete 27
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s Componente: [

Formulario 3

FORMULARIO DE SOLICITUD
CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES

Oficina Central/Regional:

~
Direccion/ Proyecto:

Departamento/Unidad/ Area:

Sevicio (s) requertdo(s):

Términos de referencia:

Requerimiento de servicio para fecha:

Justificacion de la solicitud:

Costo total esumado: Bs; Son:
Firma: Fecha de solicitud:
Nombre:
v . ~ \.l - - Yo 1 - v \
Unidad Solicitante Vo. Bo. Director General Ejecutivo

Director de Area

Solo para uso de la Direccion de Administracién y Servicios

Centro'de Costo Categoria Programatica

g

Fuente! |

Organismo: l ' » J
d |

Observaciones:

veintiocho
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institum Nacionzl de Fsgadiicy

e SISILAL

FECHA:

Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion

CERTIFICACION DE ACEFALIA

Formato 4

NTITEM PARTIDA

DIRECCION

UNIDAD

NOMBRE DEL CARGO

HABER BASICO

FIRMA:

veintinueve

29



CONVOCATORIA EXTERNA O INTERNA
Formulario 5 .

s Nacomat de Bsacdinie

CONVOCATORIA DE PERSONAL

El Instutute Nacional de Estadistica en el marco del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas Basicas v
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion 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:

'C

¥ oy -
AL o s Sl oL 5o oS G NI e e S el S vresseenss Remuneracién Mensual: ....; Vacancia: ..;
Sede de Trabajo: ....
Objetivo del Cargo:

Requisitos Indispensables (excluyentes):
®  [Formacion Académica
®  [Experiencia Laboral
e  Otros !
Requisitos Complementarios (no excluyentes):
e Conoctmientos
e (Cualidades
e  Otros
INSTRUCCIONES DE POSTULACION:
Las personas interesadas y que cumplan con los requisitos descritos deberan: -
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 recibirin 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 v firmadas todas las hojas por el 6 la
postulante, ¢l no cumplimiento inhabilitara la postulacion.
Toda la documentacién debera ser remitida a la Casilla Postal N® 6129 ‘en sobre cetrado, indicando ¢l ntmero
de referencia, puesto al que postula y el nombre del 6 la remitente. :
5. La fecha maxima para Ja presentacién de la documentacién de postulacion vence el dia
* Considerando que el Formulario Unico de Postulacién N° 277 se constituye en una declaracién jurada, al finalizar
la etapa de la entrevista deber4 presentar todos los documentos originales, I ausencia de cualquier documento de
respaldo representara la descalificacién automatica del 6 la postulante.
* Los ctiterios y parametros de valuacion a emplearse en los procesos de seleccién estardn a disposicién para su
lectura en la pagina web del INE 2 partir dela hrs. 10:00 a.m. del dia de la publicacion.
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION
. Publicacién de la Evaluacién Curricular el en la pagina web del INE.
. Las Prueba Aplicadas se realizarin el eninstalaciones sl INE .. ool oo o menass
. Publicacién de resultados de las Pruebas Aplicadas el en la pagina web del INE.
. Publicacién de los Resultados Finales el en la pagina web del INE.
A parte detfecha b e ol dinl o) se publicara en la pag. web del INE el informe final por el periodo de 4 dias.
NOI A: NO SE DEVOIL _VERA LA DOCUMENTACION PRESENTADA.
TAPAE, oibsciihonsmtliias

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

treinta
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T€

FORMULARIO No 6

A. CARGOAL QUE POSTULA

N° REFERENCIA NOMBRE DEL CARGO PRETENSION SALARIAL
: . MINIMA en Bs.
B. DATOS PERSONALES
Mombrasz: ] Apellido Paterno: Apallido Mztemeo:
Edad: Doe.ldenadzd Expadido Hztzde Jivil Actuzl:

vperw facha Nachmientw

Dirsgcion Ciudad: Tzlefons
Bt )
Ealal Cazllz Pax

i Celulzr

C. FORMACION ACADEMICA (a niveles de licenciatura, técnico superior, técnico medio o bachillerato) *

* TITULD # TITULO TN o
CARRERA UNIVERZIDAD TITULO OBTENIDO A0 | Acsdémics | Prow Naciena | Vo-Hois
31 P NO | 81 NO i
S e
*  Adjuntar Fotocopia de lo3 Tiulos o Certificados,
25 A=




sai3 A esulany

23

Rods

F. EXPERIENCIA ESPECIFICA (Con relacién direcra al Perfil de‘Com*ocatoria).*

FORMULARIO No 6

; ngn@cxo NIVEL DEL CARGO Tiermpo de
EMPRESA / INSTITUCION CARGO DESEMPENADO N 1 2 3 + trabaja
Pistiea | Posdd Dueszes | Brosizes Pefisas] Tisnss Bl M Hengl £xt No-Hop
R oz D MeaiASe | Mza/Ado Mebzs Avexa
OO oo =
] 70 O
3 [ 00
) ] LJ
THEE) EREE
5 O (Bl E
2 e B THE
2 ETT B [ C1 [ | ,
. | L [ s
128 ~ x5 .
(% ] Bl B B | & i
TOTAL ANOS 35

G. CURSOS/SEMINARIOS/OTROS DIRECTAMENTE RELACIONADOS AL PERFIL DEL CARGO *

% Adfuntar UNIDAMENTE foracopia de Certificadas de Trabxjo. Registias sin documentacisn respaldsions que especifique empo de senicios NO serin consideradas

A CERTIFICADO
NOMBRE DEL EVENTO INSTITUCION AUSPICIADORA OBTENIDO ANO |yt ] Mo HojaAnexs
; JALTIEIAEINN ATROB AN

T 79}
2,4 ]
: ‘ BB
4.
: o
6. L]
7. B O [Bee | B |
8, {j D £




oxend A ejulan

FORMULARIO No 6

- ¥ Adjumtsr Botocopia de los Trwlos, o Cerdficados.

H. BEFERENCIAS PROFESIONALES Mencione como minimo tres personas sin relacion de parentesco que hubieran supervisado su
wabajo. Verifique gue la acmalizacion de los numeros telefdnicos consignado:.

NOhIm EMPRESA INSTITUCION TELEFONO
CONTACTO
1. 2 o
2} .
3]
A, ;
D i

I. REGISTRO DE INSCRIPCION EN EL COLEGIO PROFESIONAL RESPECTIVO (si corresponde)*

~

i3

COLEGIO PROFESIONAL

NUMERO DE REGISTRO

FECHA DE EMISION | Neo Hon

# Adjuntar Forocopia




FORMULARIO No 6

/
J. OBSERVACIONES, ACLARACIONES Y/0O COMENTARIOS
TITULO NUMNIERAL QBSERVACIONES
g
=
<
§.
[=]

Pag Sded

S€



s13s A ejulan p

9€E

FORMULARIO No 6

K. DECLARACION JURADA

Declzro que todos los datos proporcionzdos, son veridicos v auozizo 2l INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, & vesificaros parcial o
totalmente silo considera necesagnio. Asimismo acepto todas las condiciones en materia de entrevistzs v evaluacione: requeridas parz el proceso de
seleceidn. '

Firma ; Cmdad v Fechs
217082013 10:04 '
/
Notas.- 1. E#caro secssario, suligar dgjar adiciomaiss en of meizwo formats. o

2. Pueds consuitar con Ia Unidad de Recireor Homanar y Cagacitands 5 tisnen dudar on of Uenado del drecsan formsuians.

Ellnsatuto Nacionalde Estadisticade Bolivia, agradece su postulacion.




Unidad de Recursos Humanos
y Capacitacion
(Formulario 7)

g

En la ciudad de La Paz, en oﬁcirm&: de la Unidad de Recursos Humanos. y Capacrtac;dndel Instituto Nacional
de Estadistica, a horas ............. del dia ..... 2 e wwnen de 201...., se procedic a la apertura de sobres
para la: ’

e Ref.: ;

D Y TR

Puesto: ..., s A e e R e e
i
|Habiendose recepcionado .......... propuestas de los signientes postulantes, dentro el plazo establecido: \
5 X Cédula de { Namerode | Formacidén Pretensidn
‘ ;!V" | N ) V. ApD AN e R P 1 R P el H
s | Ll Identidad I Teléfono Académica Salarial
i I { 1
2 ‘
3
A
A T
3
FIRMA:
Representante de la Unidad Representante Representante de {a Unidad
Solicitante de la MAE Encargada de Personal
y

treinta y siete
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Formulario 8

9. 5 o
Institptn Naciogal de Extadisuca

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Ref.:
Cargo:
Fecha:

; \ i
£ Comuté de Seleccion en forma previa a la convocatoriq definivd las técnicas a utilizar, los factores a considerarse, los puntajes
minimos a ser alcanzados en cada fase del proceso y otres aspectos necesarios, los misios que deberdn ser de conocimiento
priblico. :

Ne ETAPA CALIFICACION OBSERVACIONES
: ot gt ; Etapa habilitante (cumple o no
EVALUACION
1 CURRICU LA;{ CUMPLE/NO CUMPLE | cumple con los requfsz’tos dela
convocatoria)
2 | |PRUEBA TECNICA ; Examen escrito u oral
3 EVALUACION DE LAS Entrevista (Aplicacién del
CUALIDADES PERSONALES Formularioll)
TOTAL ‘ 100%

JUSTIFICACION DE LGOS CRITERIOS DE EVALUACION

ACLARACIONES: ‘
1.- Sélo los postulantes habilitados en la Evaluacién Curricular pasardn a la siguiente etapa (Prueba
Técnica)
2.-  Enla Prueba Técnica, s6lo los postulantes que obtengan mas del ....... % de la nota, pasardi o 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.
Solo formardn parte de la lista de finalistas, aquellos que hayan obtenido un puntaje mayor a
R PN < el GE Del puntaje final.

Representante de li Unidad Solicitante Reprosentante de la MAE 7 Representante de ta Unidad Encargada de Personal

treinta y ocho
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6€

instituie Naconal de It

Fecha:
Ref.:
Puesto:

Sede de Trabajo:

 EVALUACION CURRICULAR

Requisitos Indispensables

Unidad de Recurs — umanos
» Capacitacion
(Formulario 9)

Nombres v Apellidos

Formacion

Otros Requisitos | Resultado

FIRMA:

Representante de la Unidad Solicitante

| w i § 9
: R ghas S Documentac %
K B ko ;
! 2 338 én de 2 3
s =
é 3 3™ o 1d S =
| S = o= respaldo = =
o FRN 1 S ) =5
i o Qs & S =
i IS I
! S S S
& :‘\é £ © ok :[: [
{ | S S e Tl =
S Py P o it s 25 5 « 2 = Folia Firma
Experiencia Formacién Experiencia Formacion Experiencia S | :
* i ; g 5! das das
i
i 2
% ‘ § i _.__,.______.___Q ST, | o
!
Representante de la Unidad Encargada
Representante de la MAE P &

de Personal




Unidad de Recursos Humanos
s 5 w8 y Capacitacion
ineiun Nogia g fsadbeicy, (Formulario 10)

-

'EVALUACION FINAL DE POSTULANTES.

Fecha: I

Ref.

Puesto:

Sede de Trabajo:
\

e Evaluacién | Evaluacion de | P' ; m Fma ; |
Técnica | Cualidades Hge '

________ \ | Habilitado | Nohabiltado 0% | 0% . 100% |

,, ‘ B __ ________________________________ |

6.4 ; ?

Nombres y Apellidos : Evaluacion Curricular

FIRMA:

Representante de la Unidad Representante Representante de la Unidad
Solicitante de la MAE _ Encargada de Personal

cuarenta 40



Unidad de Recursos Humanos
¥y Capacitacion
(Formulario 11)

* LISTA DE FINALISTAS

Fecha:
Ref.:
Puesto:

Sede de Trahajo:

A e | Cédulh = % e Pun;aje
Ne Nombres y Apellidos | .\ Formacién Académica
MRl et et i e e “* _ Obtenido

MEr |

U ~

3
4 s ;
i 1 H
el e |
! i
i | !

Chit | 2 il

FIRMA:

Representante de la Unidad Aegresentai
e Representante de la MAE de la Unidad

Solicitante
Encargada de

cuarenta y uno
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Formulario 12

INFORME DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION

INFORME
INE-URHC-DP-....... /20..
A: MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
DE: COMITE DE SELECCION
REF: Informe del Comité de Seleccic’m y Evaluacion para la
cORtrataciOl 88 L d il . ol (Ref. ....[20.. -
..................... Convocatoria).
FECHA: . weonsbisiini 54 s N

Senor 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
fecha...... olnmias con las especificaciones y requisitos minimos para el

la solicitud de requerimiento de personal estd firmada por
RERCTORIA N R e B 1S 10 11 7 W S R U A CIh N
La modalidad de calificacion, fue la siguiente (Anexo Formulario 8):

- Evaluacién Curricular  Sin puntaje, Etapa de habilitacion (Cumple

No cumple)
- Pruebas Aplicadas i
- Entrevista Yo

El comité de seleccion ha estado conformado por el (1a) .cooeevieeieiccinninee :
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.

cuarentay dos
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5.4 <5€ presentaron......... postulantes al cargo de referencia, la relacién de los

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

6. Se utiliz6 para la Evaluacién Técnica una prueba escrita y para la evaluacion
de Cualidades Personales la Entrevista.

7. > La entrevista estuvo acargo de........eiliiiiny , Representante Nominado por

la Maxima Autoridad Ejecutiva,.........cecoorooievincnencns , Representante de la

- Unidad:. Solicitante "y i sl L , Representante de la Unidad
Encargada de Administracién de Personal.

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

9. A continuacion se detalla los postulantes finalistas que obtuvieron calificacion
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 contratacidn 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
y Capacitacion

5 (Formulario 13)
HCTADE ELBECOHON

Enlacindad deLa Paz a horas . ivoiviiionnn. Al @la o vyiios it ot dossl
........................... t.i...de 201............, en base al informe del Comité
de Seleccién INE-URHC-DP N°................. S Qedahn . et
.................................... , se procede a la seleccién del siguiente
postulante :

paga-Ja Refio ol oo PRedor X0 L oM L GRSl o Tl Sl o O e,

B S it s ol o e S o

cuarenta y cuatro
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Unidad de Recursos Humanos

FORMULARIO DE EVALUACION

DE CONFIRMACION

y Capacitacién

(Formulario 14a)

%

(JEFES DE UNIDAD y ENCARGADOS DEPARTAMENTALES)

UNIDAD i

INMEDIATO SUPERIOR

CARGO

NOMBRE DEL EVALUADO

CARGO

FECHA DE INGRESO |

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende evaluara la persona v no los resultados del periodo.

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

NO

VARIABLES

100 - 91

90 - 76

75 -61 60-1

1

Planificacion del trabajo: Programacion de las actividades de su area, efectuando
previsiones, asignando oportunamente los recursos para alcanzas los resultados
estableados. Presenta crond gramas de trubajo, preve desvios, en caso de ser necesario
actualiza a nempo la plan.

38}

Organizacién: Asignacion efectiva y oportana de las responsabilidades, tareas y
recursos para lograr los objetivos de su unidad en gjuste a lo programado y coordina su
elecucton.

Direccién Y Coordinacién: Logra resultados a través de su cqupo de trabajo,
mediante el gjercicio de su avtondad, la toma de decisiones, la pricrica de defegacion la
onentacion y motivacion de su personal ¥ ¢l mantenimiento de la cohesidn de su unidad,
demostrando capaaidad para congiliar, integrar, companbilizar critenios ¥ asticular acciones

Control y evaluacién: Dispone de capacidad para verificar ¢ uso de recursos,
avance de actividades y logro de resultados, en funcién de los objetivos y priondades
msurucionales ¥ adaptar Jas acaones correcrvas que sean necesaras

Cumplimiento de la norma interna: Cumple las normas ¥ procedimientos a la
jurisdiccién y competencia de Ja umdad a su cargo. Da cumpliniento de las normas,
seglamento mtemo, procedimicntos ¥ politicas exiseentes. )

Manejo de Conflictos: Capacidad para intereéder en Jos conflictos que existen
dentro de su equipo de trabago. Capacidad de mediar en los conflictos con el )
clieate/usuario u otros conflictos gue puedan surgr en ¢l entormno

~J

Toma de decisiones: Capacidad pasa tomar decisiones criticas en los momentos
oportunos. Grado de confiabilidad y eriterio en las mismas. Grado de adhesida con e
supenor en las decisiones que toma,

TOTAL

La puntuacién final resulta de la siguiente operacion aritmética:

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

Conclusion:

Es el puntaje alcanzado durante ¢l periodo de prueba porloques O A ... en el cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior:

Firma del Evaluado:

cuarenta y cinco
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Unidad de Recursos Humanos
¥ Capacitacion
S (Formulario 14b)

DE CONFIRMACION

(ESPECIALISTAS)

UNIDAD R
INMEDIATO SUPERIOR : v
CARGO
NOMBRE DEL EVALUADO ¥
CARGO

FECHA DE INGRESO
FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a Ja persona v no los resultados del periodo. .

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una dc 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 y 91 2 100
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 | Organizacion: Asignacion efeetivay oportuna de las responsabilidades, wreas y
recursos para lograr los objetivos de acuerdo con lo programado ¥ coordina su gjecucion, 5

* 2 | Control y evaluacién: Dispone e capacidad para venficar el uso de recussos,
avance de actividades y fogro de resultades, en funcion de los objetivos y prioridades
wstituzcionales ¥ adoptar las accinmes correclivas que sean necesarias.

3 | Cumplimiento de la norma interna: Cumple las normas y procedimientos a
jugisdiccion ¥ competencia de la anidad a su cargo. Da cumplimiento de las normas,
reglamento mtemo, procedimientos ¥ politicas exastentes.

4 | Trabajo bajo presion: Capacidad de tolerar a presion bajo situaciones de presion de
tiempo v tareas asignadas, respondiendo con capacidad y alto desempefio en situaciones de
mucha exigencia, manteniendo Ja calma v transmitiendo a los companeros.

5 | Trabajo en equipo: Capacidad y habilidad de trabajar juntos en funcion a los
obijetivos mstitucionales, fomentando la interacaidn por medio de la comunicacion en
CquIpoO.

6 | Toma de decisiones: Capacidad pars tomar decisiones criticas en los momentos
aportunos. Grado de confiabilidad ¥ eriterio ¢n Jas mismas, Grado de adhesion con ¢l
supenior en las decsiones que toma.

7 | Iniciativa y creatividad: Capacidad de proponer aitenativas de acaidn positivas,
ante situaciongs laborales tanto cotidianas, excepeionales o eriticas e incorpora
innovaciones que mejoran ¢l desarrolio de sus funciones:

TOTAL

La puntuacidn final resulta de la siguiente operacion aritmética:
\
Suma total de los puntos obtenidos en cada columna
Namero de variables evaluadas

Conclusién:

Es el puntaje alcanzado durante ¢l pedodo de prucha porfo ques oo en el cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior: Firma del Evaluador:

cuarenta y seis 46



oty Nacond detigtadtsica

FORMULARIO DE EVALUACION
- DE CONFIRMACION

(TECNICOS)

Unidad de Recursos Humanos

y Capacitacion
(Formulario 14¢)

[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 vadiables calificar
en una escala del 1 a2 100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente; 61 a 75 Subiciente; 76 2 90 Bueno y 91
4 100 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 | Control y evaluacion: Dispone de capacidad pasa venficar el uso de recursos,
avance de actividades v logro de resultados, en funcidn de los obetivos ¥ priondades
insutucionales y adoptar las acciones correctivas que sean NCCesdtns.

2 | Cumplimiento de la norma interna: Cumple las nonmas ¥ procedimientos a ka
junsdiccion v competencia de Ja unidad 2 st cargo. Da cumplimiento de las normuas,
reglimento interno, procedimientos ¢ politicas existentes.

3 | Trabajo bajo presién: Capacidad de tolerar la presion bajo situaciones de presidn de
tiempo ¥ tareas asignadas, respondiendo con capacidad y alto desempeno en sithaciones de
mucha exipencaa, manteniendo la calma v transmitiendo a los compafieros.

4 | Trabajo en equipo: Capacidad y habilidad de trabajar juntos en funcidn a los
objetivos mstitucionales, fofientando la interaccidon por medio de ls comunicacion en
Cquipa. ¥

W

Responsabilidad: Capacidad de asumir conciencia para reconocer ¥ responder por
fos actos asumidos en el complimiento de sus funciones. Grado de ranquibidad que le
FIONETA 4 SU SUPCHor.

6 | Iniciativa y creatividad: Capacidad de proponer aliernarivas de accion positivas,
anie sitvaciones laborales tanto cotidianas, excepeionales o criticas e incorpora
mnnovaciones que mejoran ¢l desarrollo de sus funciones.

Conocimientos técnicos relacionados a su cargo: Conocimiento y mancio
de las tarcas y actividades propias del cargo, utilizando los conacimientos metodolégicos,
téemicos, herramientas ¢ instrumentos requerico para el cumphmiento de las funciones.

TOTAL

La puntuacion final resulta de la siguiente operacion atitmética:

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

Conclusién: '

v Es el puntaje alcanzado durante el periodo de prucba porlo que: ........ bttt i) il adabbiveh ses en el cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior: Firma del Evaluador:

cuarenta y siete
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Unidad de Recurses Humanos
-y Capacitacién

'(Formulario 14d)
FORMULARIO DE EVALUACION '
DE CONFIRMACION
| (SECRETARIAS Y ASISTENTES)
UNIDAD
INMEDIATO SUPERIOR
CARGO "
NOMBRE DEL EVALUADO 3 ,
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 y 91
2 100 Ixcelente. Puntuar en la fila que corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluador.

VARIABLES

100 - 91

90 - 76

75 -61

60 -1

Organizacion: Capacidad de orden de Ja documentacidn que se genera apheando
metodologias coherentés de archivo, Mantiene en oeden las tareas meluso cuando manc
sdlupics temas.

Cumplimiento de la norma interna: Cumpie lis normas y procedimientos a fa
wasdicaiin ¥ competencia dic la umdad a su cargo. Da curaphmuento de fas noras,
reglamento ntemo, procedinmientos v politicas existenices.

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

Proactividad: Capacidad de asumir control de la conducta de modo acavo en la toma
de maciativas p:
las actividades.

ara ¢l desarrolio de acciones creativas para generar megora en ¢l desarrollo de

(94

Responsabilidad: Capacidad de asumir conciencia para reconrer ¥ responder por
los actos asumidos en el cumplimiento de sus funcionés. Grado de trancalidad que le
genera a 5u superos, =

Relaciones interpersonales: Capacidad para mantener relaciones arménicas y de
cooperacion con los nnediatos superiores y subordipados. Mantener sespeto y amabibidad
con las personas externas @ 1a instiucion.

Expresion y comunicacion: Capacidad de mantener correspondencia entre las
personas, transmitiendo ideas ¥ manteniendo las relaciones con cortesia v respeto.

TOTAL

La puntuacion final resulta de la siguiente operacion aritmética:

Suma total de los puntos obtenidos ¢n cada columna
Numero de variables evaluadas

Conclusion:

Es ¢l puntaje alcanzado durante el periodo de prueba por lo quer ... sag Seinailh Sl en el cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior:

‘Firma del Evaluador:

cuarenta y ocho
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Instituio Nacond debistadistes

FORMULARIQO DE EVALUACION

DE CONFIRMACION

(PORTEROQ, CHOFER, MENSAJERO)

Unidad de Recursos Humanos

» Capacitacion

(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 vasiables
calificar en una escala del 1 a 100, donde la escala ¢s 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.

N° VARIABLES 100-91 | 90-76 | 75-61 60 -1
1 | Organizacién: Capacidad de organizacion manteniendo en orden las tareas incluso
cuando manesa miluples trabajos,
2 | Cumplimiento de la norma interna: Cumple las normas y procedimientos a la
junsdiccion ¥ competencia de la unidad a su cargo. Da cumplimiento de las normas,
reglamento intemo, procedimientos y politicas existentes.
3 | Trabajo bajo presion: Capacidad de tolerar la presion bajo situaciones de presion de
uempo ¥ tareas asignadas, respondiendo con capacidad y alto desempeno en situaciones de
muchy exigencsa, manteniendo la calma y transmitiendo a Ios compafieros.
4 | Predisposicidn: Sc muestra predispacsto hacia la tarea, Manificsta una actitud positiva
freate a los diferentes requerimientos. Farusiasmo v Monvacion.
5 | Responsabilidad: Capacidad de asumir conciencia para reconocer ¥ responder por
tos actos asumidos en ¢ cumplimiento de sus funciones. Grado de tranquilidad que fe
genera 2 su supenor
6 | Capacidad de manejar multiples mareas: Capacidad de asumir mas de una
responsabilidad o llevar 2 delante mis de una tarea simultanea, manteniendo ealidad y
tiempos establecidos
TOTAL
La puntuacién final resulta de la siguiente operacion aritmétca:
Suma total de los puntos obtenidos en cada columna ;
Niimero de variables evaluadas F
Conclusién:
_______ .. Es ¢l puntaje alcanzado duraate el periodo de prueba por lo que: Leies e 2T L e e cargo

Lugar y fecha:

Firma del Inmediato Superior:

Firma del Evaluador:




Unidud de Recursos Humanos
y Capacitacién
(Formato 15)

DE CONFIRMACION
Xxx/201...
AE 0 Sl R iR i S TR
Director General Ejecutivo
Instituto Nacional de Estadistica
NIAS 0 0 R N ST R e e i)
DIRECTOR DE . (it varsmaiiien
PES (07 ) e S e s S T e p G e B
JEFE UNIDAD..creennes o R T :
REF.: Informe de Evaluacién de Confirmacidon 6 No
Confirmacion de cargo
REGHAS = Nl ma e aTvi s Gy s v s S e B

Arqg. 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 .......ccococoeciieiiiiiieeeeeeies quién actualmente desempenia el cargo de
"

N et e e e e s b A R I S e R N Gl ” (No) ha cumplido
con las expectativas esperadas al cargo de acuerdo al formulario de Evaluacion de Confirmacion
adjunto.

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

Es cuanto tengo a bien informar para su consideracion.

cc. JArch.
Adj. Lo indicado

cuarenta y nueve 49



Formato 16a

MEMORANDO DE CONFIRMACION

Confirmacion

(Nombre y Cargo)

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

por el (Jetes Snmediato COTMDERIOT) . o5, ik it arsasdos sios s sonmas s ot s o st a5, , a partir de la fecha
............................ queda ratificado(a) en el cargo .................vueenenn, item ............. y haber mensual
deiBai v 8 A ST (sivens ptaa RS 00/100 bolivianos).

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

C.C: 356G
DAS -
DP G

cincuenta

50



\ Formato 16b

MEMORANDO DE NO CONFIRMACION EN EL CARGO

No confirmacién

(Nombre y cargo):

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

A tlempo de agradecer sus servicios prestados, saludamos 2 usted atentamente.

GG VU
URHC
FILE ¢

cincuenta y uno

51



o

B

R

~4

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Formato 17

El Programa de Evaluacion de Desempefio debera, contener como minimo los siguientes

puntos: »

Objetivo.

Alcance.

Factores de la Evaluacién de Desempeno.
Parametros de Fvaluacion.
Instrumentos.

Formatos

Plazos.

cincuenta y dos

52



Formato 18

INFORME DE ACTIVIDADES

INFORME
INE. iy o
N
A: DIRBECTORS s i s
VIA: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE: SERVIDOR PUBLICO :
REF: Evaluacion de Desempefio. Gestion.......c....ooo
FRCERA: /~ 5 il S e
1. ANTECEDENTES
2. PROGRAMACION
3. DESARROLLO ¥
RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1 - %
2. %o
3, : A
FUNCIONES , PONDERACION
g, %
2 Yo
3 %

4. CONCLUSIONES

5. RECOMENDACIONES

Con este motivo, saludamos a usted muy atentamente.

ce. URHC
ARCH.
Adj. Lo indicado

cincuenta y tres 53



SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FORM

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPENG

SAP-19

jerarguia.

I. DATOS GENERALES

WCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPERO ]
El jefe inmediato superior y el evaluado deben contar con una permanencia minima de tres meses en el puesto, caso contrario deberd efectuar fa evaivacion el jefe de mayor

£l jefe inmediato superior NO debe incurrir en los siguientes errores;

* Asignar una evaluacion con base a criterios subjetivos tales como; antipatias o simpatias. No caer en ambiguedades, sino mas bien criterios objetivos.
* Efectuar la evaluacion considerando el comportamiento reciente del servidor pablico que podria no ser representativo del desempedio promedio.

* Afectar la evaluacion por ideas preconcebidas respecto a raza, religion, género, ideologia, politica, formacion profesional, edad, otros.
* Reflejar en la evaluacién imagen de bendvolencia o autoritarismo.

Nombre de la Unidad

Nombre del Puesto

Categoria

Nivel

Cargo del inmediato Superior

Nombre Inmediato Superior

Periodo de Evaluacion Desde: Hasta:
A) Funciones y Resultados Especificos
{ i . INFORMACION LLENADA
) - INFORMACION LLENADA POR LA O EL SERVIDCOR PUBLICO
> - POR EL EVALUADOR
Resultad Ponderacién %
Funciones Especificas 3 ?Su 2003 Y fuente de Cronograrna Ponderacidn g
N2 i {En términos de Cantidad 5 _ en la Evaluacidn de
Establecidas en el POAI : Verificacién POAl
. y Calidad) Desempefo
E{FIMAIMIJIJ|AISIO|N|D
1
3 v
3
3
5
v TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS 70%
8) runcianes Continuas y Resultados:
i inari Resultados A Ponderacién
Funciones Continuas o rutinarias J Fuente de | Ponderacidn
Ne (Chae bos fonclodes Stk " i e o {Citar términos u Cantidad y Calidad de tal manera que permita su ificacs % 1 POAL % Evaluacién de
{ uncicnes rutinarias - recurrentes del puesto verificscion) Verificacién enel PO, Desempefio
1
2
3 A
4
5 |t
TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%
. : TOTAL A + B ‘ i
1l. RESULTABOS DE LA EVALUACION {Ser4 llendo por el Responsable de Evaluacidn de Desempefio)
RESULTADO . DECISION MARCAR CON X
Excelente Ratificacién, promocion, transferencia e Incentive
8ueno Ratificacién ¢ Incentivo
Suficiente Ratificacién
£n Observacion Nueva Evaluacién entre 3 3 6 meses
V. PARTICIPANTES
PART?C!PANTES NOMBRE CARGO FIRMA
EVALUADO:
EVALUADOR:

WESENTANTE DERRHH .

REePRESENTANTE DE LA MAE

LUGAR Y FECHA:

cincuenta y cuatro 54




SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

FORM
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPENO SAP- 192
. RESULTADOS CONTINUOS
& JEFES DE UNIDAD, ENCARGADOS DEPARTAMENTALES
1. DA=OS GENERALES
™ de la Unidad Nombre del Puesto
Categoria Nivel
Cargo def Inmediato Superior Nombre inmediate Superior
Periodo de Evaluacién Desde: Hasta:
INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se ac da al d fio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A, LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
8.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A = entre 100 y 76; B = entre 75y 51; C = entre 50y 26; O = entre 25y 0)
C.  MARQUE LA NOTA £VALUADA 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
£, SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA COLUMNA
2 c B A
Variables Ponderacidn Calificacié
{0225) {2650) (51275 {76 2100} s
La Planificacidn que efect(a es| Planifica lo indispensable Programa las actividades Se ajusta con facilidad al
insuficiente, decide sobre la para que la marcha de segun prioridades, establece | cambio, reconoce prioridades,
PLANIFICACION: Medida en gue la o el marcha gran parte de las actividades no sufsa rezagos. procedimientos claros, se prevé ajustes en los
servidor piblico en el marco de las politicas attividades y de la asignacion asegura que se efectben las | procedimientos v logra ajustar
institucionales, define la programacion de de recyrsos. previsiones de recursos la programacién de
actividades de su area y efectia previsiones % necesarios para curapkic con actividades, inclusive en
asignando oportunamente los recursos para los objetivos. ausencia de fa informacién
alcanzar los resultades establecidos, necesaria.
No asigna equilibradamente | Asigna responsabilidades, Asigna eficiente v Efectlia una asignacion dptima
responsabilidades, tareas, ni | tareas y recursos segin lo  {oportunamente las actividades| de responsabilidades, tareas y
ORGANIZACION: Medida en que la o el FECUrsos entre sus programado, pero no se y recursos y coordina recursos, que facilita la
servidor piblico asigna efectiva y dependientes. Las actividades | efectGan 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 10s objetivos de su 7% desfases en el logro de resuitados.
unidad en ajuste a lo programado y coordina resultados.
su ejecucion.
DIRECCION: Medida en que la 0 el servidor No logra ejercer su autoridad |Ejerce autoridad formal sobre| Logra delegar efectivamente | Se constituye en lider capaz de
puiblico 13 resultados a través de su equipo formal sobre sus su grupo. Logra fa sin pefqev autoridad y slcanza lograr la participacion
de trabajo, mediante el ejercicio de su dependendientes, su contribucion de sus niveles significativos niveles de comprometida de sus
autoridad, la toma de decisiones, la practica capacidad de delegar y dependientes pero no su COMPromiso entre sus dependientes.
de delegacion fa orientacion y motivacion de 7%;" obtener resyitat{o‘s de su COMPromiso nk motivacion. dependientes.
su personal y el mantenimiento de fa equipo es insuficiente.
cohesion de su unidad, demostrando
capacidad para conciliar, integrar, [—_—j [:j [:l E:::I
compatibilizar criterios y articular acciones, 5 4
El control es insuficiente, se | Ef control es efectivo siempre | El control es efectivo, permite Establece con antelacion
CONTROL Y EVALUACION: Medida en que el requiere con frecuencia que no existan cambios identificar desfases e puntos criticos para efectuar el
ocupante del puesto dispone de capacidad introducis 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 ylogro de resultados, asi como de 7% ejetutadas las acciones. correctivos antes de que las
valorar todo efio en funcién de los objetivos y acciones causen efectos.
prioridades institucionales y adaptar las
acciones correctivas que sean necesarias. [: E:] :] l:l
£l servidor desconoce las £l servidor conoce y respeta El respeto por las lineas de | El servidor respeta las fineas de
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en lineas de autoridad, las normas|  las lineas de autoridad, autoridad y normas, estd autoridad de cumplimiento a
que 1a o el servidor plblico cumple las normas vy los procedimientos en normas y procedimientos | armonizado con la eficiencia notmas y procedimientos
y procedimientos 3 fa jurisdiccion y vigencia y los infringe. ocasional incumplimiento no en sus resultados. vigentes y efecta aportes para
competencia de la unidad a su cargo. Da 2% ha generado ninglin desfase sumejor aplicacién en la
, cumplimiento de las normas, reglamento ni perjuicios. unidad a su cargo.
interno, procedimientos y politicas
TOTAL PONDERACION 30% , TOTAL
FACTOR CAPACIDAD DE GESTION
Observaciones del evaluado Observaciones del evaluador
Lugar y fecha:
IRMA DEL SERVI UGBLICO FIRMA DEL EVALUADOR i %
HIRADELOERVIUORY cincuenta y cinco 55




\ SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO
= FCRM
5 FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPERO ’ SAP-19b
') icE RESULTADOS CONTINUCS
ke AL ESPECIALISTAS ¥ TECNICOS
-
. PA=QS GENERALES
N de la Unidad Nombre del Puesto
Categoria Nivei
Cargo del inmediato Superior Nombre Inmediato Superior
Periodo de Evaluacion Desde: Hasta:
INSTRECTIVC: En cada fila calificar en la casilia que mas se acomoda al desempedio del evaluado {solo se debe utilizar una casilla por fila)
A, LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
8.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LA'ESCALA (A = entre 100y 76; B = entre 75 y51; C=entre S0y 26; O = entye 25y 0)
C. MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA {penga la nota solo en una casilla por fila}
B.  ELVALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPUQUE 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
Variables Ponderacién s & B A Calificacion
{02 25) {26 a 50) {51375} {76 2 100}
No distribuye Distribuye su trabajo y Distribuye eficiente y Efecta una distribucion
equilibradamente su trabajo ni|recursos segun lo programado,| oportunamente su trabajo y 6ptima de su trabajo,
ORGANIZACION: Medida en que fa o el SuSs recursos generando pero no se efectian ajustes en recursos y coording responsabilidades y recursos,
servidor publico distribuye efectivamente su desorden y desfases en el caso de desfases oportunamente para ajustarse | facilitando la coordinacion con
trabajo y utiliza los recursos asignados para togro de las resultados y/o anticiparse a los cambios las unidades relacionadas
fograr los objetivos en ajuste a lo programado 8% haciendo dificil su gfectivizande los aportes
y coordina ia ejecucién del trabajo con las coordinacion con las unidades individuales al fogro de los
demds unidades relacionadas relacionadas resultados
RELACIONES INTERPERSONALES: Medida en El nivel de integracion del Los niveles de integracién son | La capacidad para integrarse a | Su capacidad para relacionarse
que la o el servidor pliblico dispone de ocupante del puesto conel | los minimos requeridos para | su equipo de trabajo es ideal interpessonalmente y
capacidad para establecer y mantener equipo de trabajo al que no interferir conel logro de | para el puesto que ocupa, lo mantener comunicacion
relaciones interpersonales, tanto dentro del pertenece, es baja y dificulta el resuitados. que le permite cumplir 2 supera las necesidades de!
equipo de trabajo como con terceros, asi % Jogro de los resultades cabalidad los resultados que le PUESLO que dtupa
como de mantener y crear fas redes de compartidos. han sido asignados.
comunicacion correspondiente para el logro
los objetvos de la unidad a la que
El servidor requicre de El servidor requiere de El ocuparte del puesto El servidor requiere de
constante supervision para supervision para desarrotlar | requiere de supervisidn s6lo | supervision solo cuando estd
AUTONOMIA EN EL TRABAJO: Medida en que s 4 pe‘ S 5 3 2 K s o
| ! id sbiico | | | desarroliar inclusa tareas acciones que pueden ser ~cuanda no existen frente a actiones fuera de su
aoe lser';n orApu ico 'ogra al caﬂ@!’ oS &% programadas efectuadas en aplicacion de | procedimientos establecidos, competencia
it %m recum.r R oon, A procedimientos. o se trata de acciones nuevas,
innecesarna. -
La iniciativa demostrada por el | Su grada de iniciativa se halla | La iniciativa demostrada, es la | Su grado de iniciativa supera
¥ | servidor puablico, se halla por | en los niveles normales para ideal para el puesto que las necesidades del puesto que
HHCIOEN S Y!CREATMDAB $eak's en_ Sueel debajo de los niveles minimos | cumplir con las exigencias del | ocupa, propone opciones y ocupa
ocu[:?:?nte def 'pu(.sto prgpon§ alter:\atlvas de requeridos para ¢l puesto puesto, requiere del apoyo de | cursos de actidn frente a toda
e po,s'fwas’ 2Urgitciones a!')t.)rales 8% sus superiores o de otras situacién laboral en su dmbito
i 1a.nto cotidianas, excepcionales o.crmcas e persanas. de trabajo,
incorpora innovaciones que mejoran el )
desarrollo de sus funciones.
£l servidor descanoce las El servidor conoce y respeta El respeto por las lineas de El servidor respeta las lineas
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en lineas de autoridad, tas normas|las lineas de autoridad, normas|  autoridad y normas, est3 de autoridad de cumplimiento
que el ocupante del puesto cumpe fas y los procedimientos en y procedimientos ocasional | armonizado con la eficiencia | a normas y procedimientos
normas y procedimientos a la jurisdiccion y vigencia y Jos infringe. incumplimiento no ha en sus resultados. vigentes y efectia aportes
competencia de la unidad a su cargo. Da 2% generado ningln desfase ni para su mejor aplicacién en la
curnplimiento de las normas, reglamento perjuicios. unidad a st cargo.
interno, procedimientos y politicas existentes :} E:
TOTAL PONDERACION 5 o e |
FACTOR CAPACIDAD DE GESTION
QObservaciones del evaluado Observaciones del evaluador
]
!
-Lugar y fecha:
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL EVALUADOR
IJ-IILU:I ltﬂ ; § )C;) ;U




A

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

de la unidad a su cargo. Da cumplimiento de las
normas, reglamento interno, procegdimientos y
politicas existentes

B

nt perjuicios.

mejor aplicacign en la
unidad a su cargo.

S5

[

B2

FORM
N FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMEPENG SAP-19¢
g it o el RESULTADOS CONTINUOS
SEESL T MO tE] G LT A ; 3
| TECNICOS (con funciones continuas} Y SECRETARIAS
|. D#m05 GENERALES
N de fa Unidad Nombre del Puesto
Categoria Nivel
Cargo del | iato Lk
& ) Amed) Nombre inmediato Superior
Superior
Perfodo de Evaluacién |Desde: Hasta:
INSTRUCTIVO:; En cada fila calificar en la casilla que mas se ac da al d pefio del evaluado {solo se debe utilizar una casilla por fila} :
A LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
8. CAUFIQUE DE ACUERDOQ A LA ESCALA (A = entre 100 y 76; B = entre 75y 51; C = entre 50y 26; D = entre 25y 0)
C.  MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA {ponga ia nota solo er una casiila por fila)
D. ' ELVALOR OBTENIDO £N CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE £L RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION
£.  SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBASO DE ESTA COLUMNA
D T B A
Variables Ponderacién : H i
{0225} (26 2 50) (51275} (76 2 100} Calificadon
No conace sus funciones Tiene dificultadesypara Conece las funciones Conoce muy bien tas
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, conace muy poco |  los objetivos que debe | objetivos que debe cumplir y
conocimiento o asimilacion de los jos canales de comunicacién | sobre los procedimientos y lograr pero aun tiene los procesos 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 def area de su
campo especializade y técnico de su trabajo, no conoce 1os procedimientos de trabajo competencia
asi como ef conocimiento de las refaciones 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 ety dentro de lo minimo podria mejorar se le han asignado
naturaleza del trabajo. Proporcion del tiempo aceptable
dedicado al trabajo exclusivamente, E::] :] [:::l [:
] ONES INTERPERSONALES: Medida en £l nivel de integracidon.del | Los niveles de integracion son |La capacidad para integrarse Su capacidad para
A YRR T ocupante del puesto ton el | los minimos requeridos para | a su equipo de trabajo es relacionarse
wut 12 0 ef servidor plblico dispone de ; 3 X . :
2 equipo de trabajo al que na interferir con ef logro de ideal para el puesto que interpersanalmente y
capacidad para establecer y mantener 3 3 5 A
i s pertenece, es baja y adificulta resuftados. ocupa, lo que le permite mantener comunicacion
relaciones interpersonales, tanto dentro del & 3 3
. ; s 15% el logro de los resultados cumplir a cabalidad los supera las necesidades del
equipo de trabajo como con tercerns, asi como J 3 3
s M2 compartidos. resultados que le han sido puesto que ocupa.
de mantener y crear las redes de comunicacion -
R Loncl - asignados.
correspondiente para el logro de los objetivos [:]
de 13 unidad a 13 que pertenece. ::' [:l :]
La iniciativa demostrada por | Su grado de iniciativa se halla { La iniciativa demostrada, es | Su grado de iniciativa supera
el ser.vido; publico, se halla | en los niveles normales para | laideal pasa el puesto que | las necesidades def puesto
INICIATIVA : Medida en que fa o el servidor por debajo de los niveles | cumplir con las exigencias del § ocupa, propone opciones y que ocupa
piblico propane alternativas de accion minimos requeridos para el | puesto, requiere del apoyo de| cursos de accidn frente a .
positivas, ante situaciones laborales tanto 15% puesto sus superiores o de otras | toda situacion aboral en su
cotidianas, excepcionales o criticas pREsanas, ambito de trabajo.
£l servidor desconoce [as £l servidor conoce y respeta | El respeto por las lineas de | El servidor respeta las lineas
: % 12 I A ;] 3 idad d
CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Medida en que lineas de autandad,‘ias as lineas de aut‘orfdad, autorlldad ¥ normas, gst ) d? ;{utorrdad e
0 s normasy los procedimientos normas y procedimientos | armonizado con 1a eficencial  cumplimiento a normas y
la o el servidor publico cumple las normas y R < L % ; i R A
b Wi L X en vigencia y los infringe. ocasional incumplimiento no en sus resultados. procedimientos vigentes y
procedimientos a la jurisdiccion y competencia S % N
10% ha generado ningln desfase efect(a aportes para su

TOTAL PONDERACION

100%

FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

Observaciones del evaluado

Observaciones del evaluador

TOTAL

S

Lugar y fecha:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRVA DEL EVALUADCR

cincuenta y siete

57



SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

i L

pysexeers Noecionad e psradiseies

s

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 Sﬁperior

Nombre Inmediato Superior

Periodo de Evaluacion Desde:

Hasta:

INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casiila que 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 DESEMPENO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
B.  CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A =entre 100y 76; B = entre 75 y 51; C=entre 50y 26; D = entre 25y 0}
ot MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solc en una casilla por fila)
D. ELVALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE EL RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION
t SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA COLUMNA
> S0 C B A i
i 16 Calificacion
Variables Ponderacion (0a25) (26 2 50) (51a75) (76 a 100)
CALIDAD: Medida en que {a o &l servidor publico ha
cumplido las funciones asignadas de acuerdo a los 259%
requerimientos exigidos, cumple con el trabajo en tiempo y
\ calidad
RESPONSABILIDAD: Se refiere a cdma la o el servidor piiblico
se dedica a su trabajo y efectia el servicio siempre en un
1 - 20%
plazo razonable, grado de tranquilidad que le genra a su
SUperior.
COLABORACION: se refiere a la actitud de ayuda de la o el
s7° i publico con relacidn a 1a institucisn, sus superiores y 15%
los compaiieros de trabajo.
ACTITUD DE SERVICIO: Es la capacidad de la o el servidor
publico para dar una respuesta cortés y un trato agradable 20%
tanta 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 10%
las normas, reglamento interno, procedimientos y politicas ?
existentes.
PONDERACION TOTAL 100% TOTAL
Observaciones del evaluado Observaciones del evaluador

L y fecha:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL EVALUADOR

cincuentay ocho 58




Formulatio 20

INFORME DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Cargo: L

Nombre del funcionario:
Direccidn / area funcional:
Gestion evaluada:
Calificacion Gltima:

Calificacion actual:

Accién 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

Felicitacién

(Nombre y Cargo):

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Evaluacion del Desempefio correspondiente al
2T 5o (o Lt Ao S L M S A (N Bl £ , realizada en el Instimuto 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.

¢ SG

sesenta
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Formulario 22

skt Nacoigde Y.{:uisgge:x’

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

Funcionario:
Cargo: ; LR G e o o

LT L L N PNy VI T S s e i
Direccion: g ' ' i

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) Senale 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 Pricridad de acuerdo a su necesidad: Alta, Media o Baja: Prioridad

Para tarea 1

Para tarea 2

Para tarea 3

Para tarea 4

c) Sefiale 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 area estratégica.

HABILIDAD
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

d) Sefale 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 7
Para tarea 2
Para tarea 3
Para tarea 4

sesenta y uno
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interesaria capacitarse para fortalecer sus competencias laborales.

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

CAPACITACION ESPECIFICA

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

Profundidad

1

2

f) Si usted tiene habilidades o conocimientos sobre algiin tema ;Estaria interesado en capacitar y compartir sus

conocimientos?:
EXPOSITOR/FACILITADOR
Aceptacion Temas Duracién
(SIINO)

Servidor Publico

Inmediatc Superior

sesentay dos
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INFORME DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

Formulario 23

Area Funcional

.

'&id

Favor marque con una
perspectiva de los objetivos

¢l nivel de importancia que le asigna a cada necesidad identificada, desde la

de su drea.

Agregar otras necesidades que se hayan omitido.

NECESIDAD DE
CAPACITACION

NIVEL DE' PRIORIDAD
CAPACITACION
Avanzado Medio Basico Alta Media Baja N Funcionarios

con esta necesidad

sesenta y tres
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FORMULARIO DE LA PROGRAMACION DE CAPACITACION

Formulario 24

Gestion

Fecha

Objetivo

Nombre del Curso

Area

Nivel de
Profundidad

Modalidad

N° de
Participantes

Duracién

Tipo de

Capacitacion :

Fecha

Costo




h

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 dreas en la
que desarrollard la pasantia. Debera adjuntar hoja de vida documentada, fotocopia de C.I.,
fotocopia de matricula universitaria y/o fotocopia carnet universitario.

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

URHC; realiza la correspondiente consuita a las unidades de acuerdo con el drea que solicitd la
persona interesada.

Unidad Identificada; analiza y evalda 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 publico de la unidad como supervisor ¥ se comunica al interesado o interesados la
aprobacion. g

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

URHC; de acuerdo con los términos de referencia, elabora un informe de postulacion a la
Direccion de Administracion y Servicios (DAS), solicitando la elaboracion 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 ia URHC en tres ejemplares, comunicando al interesado el inicio de la
pasantia.

Pasante; desarrolla sus actividades de acuerdo a cronograma bajo la supervisidn institucional.
Una vez concluida el periodo de pasantia, ¢l pasante elabdra v 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, ¢l supervisor elabora y presenta informe de la Pasantia a la
Direccién de su Area, recomendando otorgar el correspondiente Certificado de Pasantia.

Direccién de Area; aprueba el informe v deriva a la URHC.
URHC; elaborsg ¢l Certificado y firma el Jefe de la URHC en tres ejemplares.

FIN.

sesenta y cinco
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TERMINOS DE REFERENCIA

IDENTIFICACION

a) Titalo:

b) Fecha de inicio:

¢) Fecha de finalizacién:
d) Tiempo total en meses:
¢) Horario

SUPERVICION RECIBIDA

a) Unidad de la prictica: '

b) Nombre del(la) pasante:

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

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Formulario 25 - ANEXO 1

_sesentay seis
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It Nacional depatadisies,

FICHA DE PERSONAL

Formulario 26

% FOTO
DATOS PERSONALES
Apellidos:
Nombres:

Lugar y fecha de nacimicnto:

Profesidon:

Estado Civil: Sexao:

Cédula de Identidad: Ciudad:

Domicilio:

Zona: .Barrio:

S Edificio: Piso: Dpto.:

Casilla;

Teléfono: Celular; E-mail:

DATOS CONYUGE
Apellidos:

Nombres:

- Lugar y fecha de nacimiento:

Cédula de Identidad: ' Ciudad:

Ocupacion: Celular:

DEPENDIENTES
NOMBRES

‘

PARENTEZCO

)

o

sesenta y siete
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fngritei Noconad defsadisac

ESTUDIOS REALIZADOS

BACHILLER

Colegio:
Crodad Fecha de Titulactén:
TECNICO
INSTITUTO/ TITULO FECHA DE CIUDAD NIVEL

UNVERSIDAD OBTENIDO | TITULACION {MEDIO/SUPERIOR)
LICENCIATURA {

UNVERSIDAD TITULO FECHADE 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 ACTIVIDADIES
Lagreap Béehasach il s S bl e U I dhe - e et
TR 70T B A N R S S T

sesenta y ocho 68
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FORMULARIO DE ARCHIVOS FiSICOS ACTIVO

Formulario 27

NOMBRES Y APELLIDOS

CARNET DE
IDENTIDAD

FECHA DE
INGRESO AL
INE

OBSERVACIONES




elualas

0L

FORMULARIO DE ARCHIVOS FiSICOS PASIVO

Formulario 27

NOMBRES Y APELLIDOS

CARNET DE
IDENTIDAD

FECHA DE
INGRESO AL
INE

FECHA DE
BAJA

OBSERVACIONES




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario 28
DOCUMENTOS PROPIOS DFEL SAP

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

~

L T TR T W S . R W W N T NI TR B

Formulario 01 Valoracién de Puestos
Formulario 02 Programacién Operativa Anual Individual (POAI)
N
Formulario 03 Solicitud de Contratacién de Servicios Personales
Formulario 04 Certificacién de disponibilidad presupuestaria
Formulario 05 Convocatotia
Formulatio 06 Curriculo Vitae
Formulario 07 Acta c‘ic Apertura de Postulaciones y Listado de Postulaciones
Formulario 08 Sistema de Calificacién para Seleccién de Personal
Formulario 09 Evaluacién Curricular
Formulariol0 Calificacién Final
Formulario 11 Lista de Finalistas
Formulario 12 Informe de Resultados
Formulario 13 Acta de Eleccidén .
Formulario 14 Evaluacién de Confirmacién (a,b,c,d,e)
Formato 15  Informe de Resultados de la Evaluacién de Confirmacién
Formato 16a Memorandum de confirmacién

Formato 16b  Memorindum de No Confimacion

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DEEMPENO

R T s TR

Formato 17 Programa de Evaluacién del Desempeiio
FFormato 18 Informe de Actividades

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

Formato 21 ~ Memorandos resultados de la evaluacion del desempedio

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

v
v

Formulatio 22 Deteccion de necesidades de capacitacion Distribuido

Formulario 23 Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Y E setentay uno
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Unidad de Recursos Humanos y Capacitacidn Pagina 2

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL @ ENE

it A el e L paire

v Formulario 24 Programa de Capacitacién

v' Formulario 25 Procedimiento para la otorgar Pasantias

SUBSISTEMA DE REGISTRO

v" Formulatio 26 Ficha de Personal
Formulatio 27* Archivos Fisicos
Formulario 27b Archivos Pasivos

Formulario 28 Documentos propios del SAP ;

e

Formulario 29 Inventario de Personal

OTROS DOCUMENTQS DE SAP

\

Planilla salarial

Resoluciones Administrativas

Plan de Petsonal

Informes Escritos

Certificacién de acefalias

Cronograma de Actividades

Publicacion de la Convocatoria.

Bateria de l’:feguntas y respuestas

Cartas de Aviso y/o publicacion Pag.web INE

Memorandum de dcsignacién,' Hamadas de atencion, comisiones y otros

Acta de Posicion

S e e S SEEL T e U

Circulares

R AT et 1 41

setenta y dos
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL pr AL i

foggin Nacherd de beabutes

‘Formulario 29
INVENTARIO DE PERSONAL

DATOS PERSONALES
Apellidos: Cl

Nombres: g Estado Civil

Lugar v Fecha de Edad
Nacimiento:
Profesidn

Domicilio:

Callc o Ayeoda NP Zona o Bacsie
Teléfono domicilio: ] Celular: l E-mail:

Teléfonos emergencia Celular:

Tipo de sangre Medicamentos a los que
tiene alergia

DATOS CONYUGE g
Apellidos y Nombres

Ocupacidn: Fléfon<:s: |
DEPENDIENTES

NOMBRES : PARENTEZCO

[OE]

o

DEPENDIENTES CON DISCAPACIDAD (Indique los nombres de las personas bajo su dependencia cconémica 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:

Ulgma fecha de Ingreso al INE sin
cortes
Calificacion de Afios de Servicio:

EXPERIENCIA LABORAL .
\a) EXPERIENCIA LABORAL INTERNA {Indique los tres Gltimos puestos cjercidos 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, Consultor u
- otro}

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

S ) de Vatadksies

b) EXPERIENCIA LABORAL EXTERNA (Indique ultimos puestos ejercidos en oteas instituciones)

INSTITUCION

AREA

NOMBRIE DEL PUESTO

PERIODO DE TRABAJO
FECHA DE FECHA DE
INICIO CONCLUSION

TIEMPO DE
TRABAJO

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

Primaria :

Colegio:

Secundaria o Ciclo Medio:

Colegio:

Bachiller: {marcar con X)

[

!.\'o |
!

Colegio:

Lugar y fecha de Titulacién: La Paz

b}y TECNICA Y TECNOLOGICA®

F NIVEL DE FORMACION

CARRERA

FECHA DE
TITULACION

INSTITUCION

LUGAR

Técnico Medio

Técnico Superior

¢} UNIVERSITARIA

NIVEL DE FORMACION

CARRERA

FECHA
TITULACION

INSTITUCION

LUGAR

Estudiante (Hspeaificar curso}

Conclusidn de estudios

FLicenciatura

d) POSTGRADO

GRADO ACADEMICO

NOMEBRE

FECHA DE
TITULACION

INSTITUCION

LUGAR

Diplomado

Especializaciéon

Maestria

N = PO e P

Doctorado

Post doctorado

c) CAPACITACION: (Dumme Ia gestion pasada, adjuntar ccrtiﬁcados)

EVENTO

INSTITUCION

PERIODO

FECHA DE
INICIO

FECHA DE
CONCLUSION

CARGA -
HORARIA

Nota: Adjuntar una fotocopia de cedula de identidad actualizada

Lugary fechayi..c..5..... IS o e b sk s S de s 2t de 2040

Firma

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION

setenta y cuatro
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