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ADMINISTRATIVA N° 036/2021

Egg:`\+,`

Lapa,z'   ue a  JUL ,202t,

TEMA:      APRUEBA  EL  PR-OCEDIMIENTO  DE  GEST16N   DE
PERSONAL (VERSION N° 7) DE INSUMOS BOLIVIA.

VISTOS:             ,    \

lnforme  Tecnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH   N°  0174/2021   de  fecha  22  de  junio  de  2021
solicitando   la   aprobaci6n   del   Procedimiento  de  'Gesti6n  de   Persona.I   (Version   N°  7)   de
lns`umos  Bolivia.

CPNSIDEFIANP0 I:

Que,  la  Constituci6n  Politica  del  Estado establece en  su articulo 232 que  la Administraci6n
Pdbl.ica   tse   rige   por   los'   principios-de   legitimidad,    legalidad,   `imparcialidad,    publicidad,
compromiso, e inter6s social, 6tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
oalidez,  honestidad,  respor}sabilidad y resultados.                                        .;

'\

Que,   la   Ley   N°   1178  de   fecha   20   de  julio   d_e   1990   Ley  de   Administraci6n   V  Control
Giibernamentales  en  su  artfoulo  1  inciso yc)  seF`ala  que  dentro  de sus  6bjetivos  esta  lograr

que todo servidor publico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  respo\nsabilidad  por sus
actos  rindiendQ cuenta  no  solo  de `los  objetivos a .que  se destinaroh  los  recursos  pdblicos

que  le fueron  confiados sino.tambi6n  de  la  forma  y  resultado de su aplicaci6n.  Asi`mismo,
el articulo 7 establece que el  Sistema  de Organizaci6n Administrativa  se definira y ajustara
en funci6n de la. Programaci6n de Operacjones y el inciso b) seftala que toda entidad pi'iblica
organizara  internamente,  en funci6n de siis objetivos y la  naturaleza de sus aetividades,  los
sistemas de administra.ci6n y control interno de que trata  esta  Ley.

Que,  la  Ley  N°  2341   de  fecha  23  de  abril  de  2002,  Ley  c!e  Procedimiento  Administrativo
tiene   por   objeto   establ6cer   las   normas   que   regulan   la   actividad   admiriistrativa   y   el

procedimiento administrativo del sector ptlplico.
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Que, el Decreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  establece ?n su artfoulo
56 que la Secretarfa Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia del Ministerio
de  Planificaci6n del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Ptiblica  Descentralizada.

Que,  el  Decretd' Supremo N° 29450 de fecha 21  de febrero de 2008,  modifica los artfoulos
56  y  65  del  Decreto  Supremo  N° 28631  de  fecha  8  de  marzo  de  2006,  ex6luyendo  a  la
Secretaria   Ejecutiva   PL-480   como   instituci6n   pdblica   descentralizada   bajo   tuici6n   del
Ministerio    de    Planificaci6n    del    Desarrollo,'    incorporandola    como    institirci6n    ptlblica
descentralizada bajo tuici6n del  Ministerio de Producci6n y Microempresa, actual Ministerio
de De§arrollo  Productivo y Economia  Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1  de'octubre de 2008, en su artieulo 9 dispone
que, la Secre{arfa Ejecutiva PL-480, funcionara bajo la denominaci6n de lNSuwios-BOLIVIA,
q`uedando  todos  !os  derechos,   obligaciones,   convenios  y  acuerdos  vigentes  con  plena
validez  juridica,   y  adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNstMOS-BOLIVIA,   toda   la
normativa  emiti.da con  relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL-480.

Que,  mediante  Besoluci6n  Suprema  N°  27310  de  04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director General Eje.cutivo de lnsumos Bolivia, al sehor Alvaro Eduardo Parc]o Garvizu, quieh
ejerce la  representaci6n  institucional en 6alidad de Maxima Autoridad  Ejec7utiva.

CONSIDERAND0 11.

Que,  mediante  Pesoluci6.n  Administrativa  N°  021/2021  de  fecha  11  de  mayo  de  2021   se
aprueba  el  Logotipo  ln`stitucional  y  Manual  de  lmagen  de  lnsumos  .Bolivia,  con  el  fin  de
definir el uso\de los element6s graficos que construyen  la  imagan corporativas de lnsumos
Bolivia  para su ap[icaci6n en diferentes formatos,  sistemas ,de impresi6n y reproducci6n`

Que,  mediante  Besoluci6n  Administrativa  N°  028/2021   de  fecha  14  de  junio  de  2021   se
aprueba el  Proc6dimiento de.Control de lnformaci6n Doc-umentada  (Version N° 8) que tiene

por  objeto  asegurar  el  eficaz  control  c]e  la  informaci6n  `documentada  que  se  conserva 'y
mantiene como parte de los Sist;mas de Gesti6n de Calidad en  lnsumos Bolivia.

Que,  el  lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N°  0174/2021   de  fecha  22  de  junio  ae
2021   emitido  por  la  Profesional  de  Admini.straci¢.n  y  BQcursos  Humanos,  Yesika  Guarachiy
Orellana,  via  la  Jefe  de  Administraci6n  y  Becursos   Humanos,  Claudia   MilenkaMranda

Av.  Mcal. Santa Cruz, Edif.  Hansa Piso 20

Telf: 2408191  Fax:  2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.insumosbolivia.gob.bo
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recomendando su  remisi6n  a  la Jefatura  de Analisis y  Gesti6n Juridica  para  I.a  emisi6n  del
informe legal y Besoluci6n Admihistrativa de aprobaci6n correspondiente.

Que,  el  lnforme  Legal  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N° 0079/2021  de fecha  02 de julio de 2021
elaborado por la  Profesional de Analisis Juridico,  Karin  Gallardo  Herrera,  concluye que:  1 )  EI
Procedimiento d6 .Gesti6n de Personal (Version N° 7), estableoer los criterios para la gesti6n
de  personal  de  lnsumos   Bolivia  y  la  detecci6n  ,de  las  necesidades  de  capacitaci6n,   el

proceso   para   llevar   adelante   dichas   capacitaciones   y   su   posterior   evaluaci6n.   2)   El
mencionado  Procedimiento  fue  ajustado  y  actualizado.en  el  marco  de  las  Besoluciones
Administrativas  N°  021  de  fecha  11   de  mayo  de  2021  y  N°  028  de  fecha  14  de junio  de
2021.  3)  Que  el  Procedimiento de  Satisfacci6n  del  Cljente.(Version  N°  08),  fue  revisado y
validado  por  las  instancias  correspondientestde  lnsumos  Bolivia.  4)  Corresponde  dejar sin
efecto  el  Procedimiento de  Gesti6n  de  Personal'(Versi6n  N° 6),  lNBOL/SEBV/P-40.  5)  Los
aspectos   t6cnicos    han   sido   analizados   y   revisadds   por   la    Gerencia   Administrativa
Finanaciera, conforme establece el lnforme T6cnico lNF/lNB/DGE/GAF/JABH  N° 0174/2021
de  fecha  22  de  junio  de  2021.Por  lo  que  recomienda  al  Director  Ger`eral  Ejecutivo  en  su
calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la instituci6n aprobar el Procedimiento de Gesti6n
de  Personal  (Versi6n N° 7),  que co.nsta de ocho (8)  puntos y veintineve  (29) Anexos,  el cual
se  encuentra   e'n   el   marco  de   lo   establecido  en   la   normativa  vigente  y  t6chicamente
fundamentado mediar)te  lnforine T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JAFiH  N° 0174/2021  de fecha
22 de junio de 2021,.no contraviniendo  la  `normativa  vigente.

POR TANTO:

EI  Director  General   Ejecutivo  de  lnsumos  Bolivia,   en  el  ejercicio  de  sus  atribuciones  y
competencias conferidas vigentes.
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TERCERO.-INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera difundjr el Procedimiento de
Gesti6n de  Personal  (Version  N° 7), para su estricto cumplimiento y aplicaci6n.

CUARTO.-  INSTRUIR  a   las   Ger'encias,   Jefaturas,   Areas  organizacionales  y  a   todo  el
personal de lnsumos  Bolivia,  dar estricto cumplimiento a  la presente  Besoluci6n.

_Registrese, Comuniquese,  Cuinplase y Archivese.

a A., N° 036/2021.
H.p.  iNBr202i 01 474.
AEPG/OJV/KGH.

';,.
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lNFORME
IMF/lNB/bGE/JAYGJ N° 0079/2021

lNB/2021-01474.

Alvaro Eduardo  Pardo Garvizu
DIRECTOFt GENEFIAL EJECUTIVO

Oscar Javier Jim6nez Vargas
JEFF DE ANALISIS Y GESTloN JURIDICA

Karin  Gallardo  Herrera
PROFESIONAL ANALISIS JURIDICO

Viernes,  02 de Julio de 2021

APR0BAcloN   DEL   PROCED[MIENTO   DE   GESTION   DE   PERSONAL
(VERSION  N° 7) DE INSUMOS`BOLIVIA.

\

De  mi  consideraci6n:

En   at6nci6n   a   instrucciones   emi{idas   mediante   Hoja   de   Buta   lNB/2021ro1474   para   la
aprobaci6n del Procedimiento de Gesti6n de Personal  lversi6n N° 7) de lnsumos Bolivia, se
informa a su autoridad lo siguiente:

I.      ANTECEDENTES.
\

lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH   N°  0174/2021   de  fecha   22  de  junio  de  2021
emitido   pcjr   la   Profesional   de   Administraci6n   y   Be.cursos   Humanos,   Yesika   Guarachi\
Orellana,  via  la  Jefe  de  Administraci6n  y  Becursos  Humanos,   Claudia   Milenka   Miranda
Fernandez y el  Gerent`e Administrativo Financiero, `Hernan Chali Quispe Bodriguez,  cursado
al  Director  General  Ejecutivo,  Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,  soHcitando  la  aprobaci6n  del
ProcedimiQnto de Gesti6n de Personal  (Version  N° 7).

'   [1,      ANALISISLEGAL.

La   Constituci6n   Politica `del   Estado  establece  en   su  articulo-232 `que  la  Admi
Pdblica   se   rige   por   los   principios   de   legitimidad,    legalida¢,    imparcialidad,    publicidad,
compromiso e inter6s social, 6tiea, transparencia, igiialdad, competencia,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

La    Ley   N°   1178   de   fecha    20   de   julio   de,1990   Ley   de   A.dmin
Gubernamentales  en  sLi  art(ciilo  1  inciso  c) .seF\ala  que  dentro d€ sus {

e\fjciencia, calidad,

a   ca   i   i   v   i   ex

Av.  Meal. Santa Cruz, Edif.  Hansa Piso 20

Telf:  2408191  Fax: 2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.insumosbolivia.gob.bo
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que  le fueron  confiados  sino tambi6n'de  la forma  y  resultado  de su  aplicaci6n.  Asimismo,
el articulo 7 establece que el  Sistema  de Organizaci6n Administrativa se definira y ajustara
en funci6n de la  Prog_ramaci6n de Operaciones y el  inciso b) .seFia!a que toda entidad pdblica
o`rganizara  internamente,  en funci6n de sus objetivos y la  naturaleza de sus actividades,  los
s`istemas de adininistraci6n y control interno de que trata esta  Ley.

La  Ley  N°  2341  de  fecha  23  de abril  de  2002,  Ley de  Procedimiento Administrativo tiene

por objeto establecer las normas que regulan  la actividad adm.inistrativa y el procedimiento
administrativo del sector pdb[i6o.

E.I  Decreto Supremo, N° 27113 de fecha` 23 de julio de 2003,  Beglamento a  la  Ley 2341  de
Procedimiento  Administrati'vo,  seFiala  en  su  artfoulo  25  que  el  acto.administrativo  debe
emanar   de   un   6rgano   que   ejerza   las   atribuciones   que   le   fueron   conferidas   por   el
ordenamiento  juric!ico  en  raz6n  de  la  materia,  territorio,  ti6mpo  y/o  grado.   El  artfoul'o  26
establece  que  la  manif`estaci6n  de  la  voluntad  administrativa  se  sujetara  a  las  siguientes
reglas  y  principios:  a)  6rgano  Begular:  El  servidor  pdblico  que  emita  el  acto  debe  ssr  el
legalmente designadb y estar en funciones a tiempo de dictarlo; c) Aprobaci6n. Si una norms    `'
exige la  aprobaci6n  por un  6rgano de un acto emitido por otro,  el acto no podra  ejecutarse`
mientras la aprobaci6n  no haya sido otorgada.

EI  Decreto  Supremo  N° 28631  de fecha  8 de  marzo de 2006,  establece  en  su  arti'culo  56

que la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480 se encuentra  bajo tuici6n y dependencia  del  Ministerio
de  Planificaci6n  del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Pdblica  Descentralizada.

EI  Decreto Supremo N° 29450 de fecha  21  de febrero de 2008,  modifica.los articulos 56 y
.65 del Decreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretarfa
Ejecutiva  PL  -  480  como  instituci6n  ptlblica  'descentralizada  bajo  tuici6n  dell Ministerio  d6
Planificaci6n  del `Desarrollo,  incorporandola  como  instituci6n  pdblica  desdentralizada  bajo
tuici6n   del   Ministerio   de   Produccj6n   y   Microempresa,   actual   Ministerio   de   Desarrollo
Produc{ivo y Ecoromia  Plural.

EI Decreto Supremo N° 29727 de fecha  1  de octubre de 2008, en su arti'culo 9 dispone que,
la  Secretaria  Ejecutiva  PL  -480,  fun6ionara  bajo` Ia  denominaci6n  de  lNSUMOS-BOLIVIA,     \

quedando  todos  los  derechos,  obligaciones,  convenios  y  acuerdos  vigentes  con  plen
validez   juridica,   y   adec-uada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,y{to
normativa  emitida con  relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480.

Ill.   DESARROLLO.

Mediante  F}esoluci6n Administrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de mayo
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Mediahte Besoluci6n Administrativa  N° 028/2021  de fecha  14 de junio de 2021  se aprueba
el  Procedimiento  de  Control  de  lnformaci6n  Documentada  (Version  N°  8)  que  tiene  por
objeto   asegurar  el   eficaz   control   de   la   informaci6n   documentada   que   se  conserva   y
mantiene como parte de los  Sistemas de G`esti6n de Calidad en  lnsumos Bolivia.

El  lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N°  0174/2021   de  fecha  22  de  junio  de  2021
emitido   por   la   Profesional   de   Administraci6n   y   Becursos   Humanos,   Yesika`  Guarachi
Orellana,   via   la  Jefe  de  Adm.inistraci6n  y  Recursos   Humanos,   Claudia   Milenka   Mjranda
Fernandez y el Gerente Administrativo Financiero,  Hern5n Chali Quispe Bodrlguez, cursado
al Director General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, seF`ala que se procede a realizar
los  ajustes  y  actua[izaciones  del  Procedimiento  d.e  Gesti6n  de  Personal, .Version  N°  7,  P-
GAF-02,  el  cual  establece  criterios  para  la  gesti6n  de  personal  en  lo  que  respecta  a  la
detecci6n   de   las   necesidades  de  capacitaci6n,   el   proceso   para   llevar  adelante  dichas
capacitaciones  y su  posterior  evaluaci6n,  tanto  en  el  ambito  t6cnico  como  en  gesti6n  de
calidad,  Concluyendo el  informe que se realizaron  los ajustes y actualizaciones  requeridos,
recomendando su  remisi6n  a  la Jefatura  de Analisis y Gesti6n Juridica  para  la  emisi6n  del
informe legal y Besoluci6n Administrativa de aprobaci6n correspondiente.        -

IV.   CONCLUSIONES Y RECOMENDAcloNES.

De   la   revision   de  los  antecedentes  seFialados  precedentemente  sobre   la   solicitud  `de
aprobaci6n del  Procedimiento de Gesti6n de  Personal  (Version  N° 7),  revisada`la  normativa
legal   ablicable   y  vigent.e   para   la   ap.robaci6n   de   Documentos   Normativos   lnternos,   se
concluye  lo siguiente:

1)    EI  Procedimiento de Gesti6n .de  Personal  (Versi6n  N° 7),  establecer los criterios  para  la

gesti6n   de   personal   de   lnsumos   Bolivia   y   la   detecci6n   de  ilas   necesidades   de
capacitaci6n,   el   proceso  .para   llevar   adelante   dichas   capacitaciones   y   su   posterior

'   evaluaci6n.

2)    EI    mencionado    P;ocedimiento   fue.  aiustado   y   actualizado   en    el    marco   de    las
Besoluciones Administrativas  N° 021  de fecha  11  de  rT`ayo de 2021  y  N° 028 de fecha

I   14 de junio  de 2021.
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Por  lo  expuesto  precederitemente,  se  recomienda  al  Director  General  Ejecutivo  en  sU
calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la instituci6n aprobar el Proce.dimiento de Gesti6n-
de  Pe.rsonal   (Versi6n   N°  7), .que  consta  de  ocho  (8)   puntos  y  veintinu'eve  (29)  An6xos
(formularios),  el'cual  se encuentra  en  el  marco de  lo establecido en  la, normativa vigente y
t6cnicamente    fundamentado    mediante    lnforme   T6cni.co    lNF/lNB/D`GE/GAF/JAPH    N°
0174/2021  de fecha  22 de junio de 2021, .no contraviniendo la  normativa vigente.

Es cuanto informo a su au`toridad,  para  los fines consiguientes.

Adj.  Lo  indicado.

Cc.  Archivo JAGJ  INBOL.
H. a.  iNBr202i i) 1 474.
KGH/

Be
um®

Av.  Mcal. Santa Cruz,  Edif.  Hansa Piso 20

Telf:  2408191  Fax: 2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bJ

ww\^/.iesumosboljvia.gob.bo
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INFOPIME  TECNICO
INF/lNB/DGE/GAF/JAPIH  N° 0174/2021

lNB/2021-0|4T74

Alvaro  Eduardo  Pardo Garvizu
DIRECTOR  GENERAL  EJECuTIVO

Hernan  Chali  Quispe  Bodriguez
GERENTE ADMINSTRATIVO  FINANCIEFio

Claudia  MIIenka  Miranda  Fernandez
JEFE  DE ADMINISTBACION Y  BECUBSOS  HUMANOS

Yesika  Guarachi  Orellana
PROFESIONAL ADMINISTRAcloN Y RECuRSOS  HUMANOS

La  Paz,  22 de junio de 2021

SOLICITUD        DE        RESOLUCION        ADMINISTPIATIVA        PARA        LA
APBOBACION  DEL  PF}OCEDIMIENTO  DE  GESTION  DE  PERSONAL

De mi mayor consideraci6n.

Mediante    la    presente,    me,    dirijo    a    su    autoridad    con    la    finalidad    ,de    remitir    el

PROCEDIMIENTO   DE   GESTION   DE   PEPISONAL,  VEPsroN   N°7,   P~GAF-02,   para  su
consideraci6n.

1.    ANTECEDENTES

lnsumos  Bolivia  obtiene  la  Certificaci6n  de  Calidad  lso  9001 :2015,  en,la  gesti6n  2018  en

base  a  la  Norma   Boliviana  de  Sistemas  de  Gesti6n  de  Calidad,   la  cual  indica  que  para

mantener  la  certificaci6n-se   requiere  seguimientos  anuales  al   Sjstema   de  Gesti6n  de

Calidad de  la  entidad.

De  acuerdo  a  Besoluci6n  Administrativa  N°021/2021   de  fecha   11   de  mayo  de  2021   de
"Aprobaci6n  de  Logotipo  lnstitucional  y  Manual  de  lmagen  de  lNSUMOS  BOLMA'',  se

procede a realizar los ajustes y actualizaciones del documento de:

-       PROCEDIMIENTO  DE  GESTION  DE  PEBSONAL, VEF{SION  N°7,  P-GAF-02.

Aju§tando del anterior procedimiento lNBOL/SEBV/P 40, Version N° 6 de gesti6n 2017.

Av.  Mcal.  Santa Cruz,  Edif.  Hansa  Piso 20

Telf:  2408191   Fax:  2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.i-nsumosbolivia.gob.bo
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2.    DESARPOLLO

La  elaboraci6n  del   `'PPOCEDIMIENTO   DE  GESTION   DE   PEPISONAL,  VERSION   N°7,
P-GAF-02",  establece  los  criterios  para  la  gesti6n  de.personal  en  lo  que  respecta  a  la
detecci6n  de   las   necesidades  de  capacitaci6n,   el   proceso   para   llevar  adelante  dichas
capacitaciones  y  su  posterior  evaluaci6n,  tanto  en  el  ambito  t6cnico  comb  e.n  gesti6n  de
calidad.   y  la.Besoluci6n  Administrativa   N°021/2021   de  fecha   11   de   mayo  de  2021   de
"Aprobaci6n de  Logotipo  lnstitucional y Manual de  lmagen de  lNSuMOS  BOLIVIA.

Por lo que corresponde ajustar y actualizar la version del  PROCEDIMIENTO  DE  GESTION

DE PERSONAL, VERSION  N°7,  P-GAF-02, con la finalidad de contar con documentos que
cumplan con  los requisitos del  Sistema -de Gesti6n de  Cal`idad.

Es     en     este     sentido,     que     las     disposiciones     contrarias     a     la     actualizaci6n     del
PROCEDIMIENTO   DE   GESTION   DE-PERSONAL,   VERSION   N°7,   P-GAF-02,   quedan

obsoletas y deben,ser dadas de baja de la entidad.

3.    CONCLUSIONES

Se\  concluye  que  se  realizaron   los  ajustes  y  actualizacio.nes  del  PPIOCEDIMIENTO   DE

GESTION  DE  PEPSONAL,  VEPISION  N°7,  P-GAF-02,  mismo  que  establece  los  criterios

para  la  gesti6n  de  personal  en   lo  que  respecta  a  la  detecci6n-  de  las  necesidades  de
capacitadi6n,. el proceso para llevar adelante dich`as capacitaciones y su posterior evaluaci6n,

tanto eh el ambito t6cnico como en gesti6n de calidad.

4.    RECOMENDACIONES      `

Por  lo  expuesto  ant6riormente,  se  recomienda  a  su  autoridad,  instruir  a  la  Jefatura  de
Analisis   y    Gesti6n   `Jur,idica,    la    emisi6n    respectiva    del    ln-forme    Legal   y    Pesoluci6n

Adininistrativ;   de   aprobaci6,n   del   PF}OCEDIMIENTO   DE   GESTl.ON    DE   PERSONAL,

VEBSION N°7,  P-GAF-02 de lnsumos Bolivia y la abrogaci6n de las disposiciones contrarias

Av.  Mcal.  Santa Cruz,  Edif.  Hansa  Piso 20

Telf:  2408191   Fax:  2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo
www.insumosbolivia.gob.bo .
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1.    OBJETIVO

El  presente do6umento tiene  por objetivo establecer los criterios para  la gesti6n  de personal

de  lNSUMOS  BOLIVIA,  y  la  detecci6n  de  las  necesidades  de  capacitaci6n,  el  proceso  para

llevar  adelante  dichas  capacitaciones  y  su  posterior  evaluaci6n,  tanto  en  el  ambito  t6cnico

como  en  gesti6n  de  calidad.

'

2.  ALCANCE

El   alcance  del   presente   procedlmiento  abarca  a   la   Direcci6n   General   Ejecutiva,   Gerencja

Administrativa  Financiera,  Jefatura  de Administraci6n  y  Recursos  Humanos  y  la Jefatura  de

Anallsis  y  Gesti6n  Jur[dica.

3.    DOCUMENTOS  DE REFERENCIA

•           Ley    N°    1178    de   fecha    20    de   julio    de    1990,    de    Admlnlstraci6n    y    Control-

Gubernamentales

•-         Decreto supremo N° 26115defecha 21de marzode 2001,  que aprueba  las Normas

Basicas  del  Sistema de Administraci6n  de  Personal.

•           Besoluci6n Administrativa N°`092/2018 defecha 22 de agosto de 2018, que aprueba

el  Beglamento  Especifico de Administraci6n  de  Personal,

•           NB  ISO  9001  ;2008-Slstema  de  Gesti6n  de  calidad

•           Manual  del  sistema  de  Gesti6n  de  calldad

•           Manual  de  organizaci6n  y  Funciones  de  lNSUMOS  BOLIVIA

•           Manual  de  puestos de  lNSUMOS  BOLIVIA

•           Programa  operatjvo Anual  de  lNSUMOS  BOLIVIA

4.    DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1  Definiciones

Capacitaci6n.  Evento relacionado con  la  ensehanza a  un  individuo para que  pueda  realjzar o

mejorar  el   desempefio  de  una  funci6n  6  tarea,  tales  como:   cursos,  talleres,   seminarios,

congresos,  conf erencias,  diplomados,  etc.
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Detecci6n  de  Necesidades  de  Capacitaci6n.  Es  el  procesLci.para  c,Grocer  las  i-;are'icias  er\

cuanto'  a   conocir"ontos,   habilidades   y   actl.tudcis   que   cl   personal   reqLiicro   cumplir   par;a

desemper'1arse  el:ecti\vamente  eri  sl.I  pueslo  c}e trabajo

Entrenainient6,  Cualquier  evento  relacjonado  con  el  reforzamiento  de  las  habilidades,   Ia

practica  6  el  ejerclci6  de  una  o  varias  actividades  con  el  prop6sito  de  adquirir  expenencia  y
habHidad  en  la  reallzaci6n  de  una  tarea.

Habilidades.  .Conjunto   de   conoclmientos   experiencias   y   capacidades   nece,s`arias   para

desempeF\ar las funciones  de  un  puesto.

'\,,:,,,:,,i,,,,,:,,,,.,,,,,,,.,.,,'i',,*,jj,,,1

4.2 Abreviaturas

MOF:  Manual  de  Organizaci6n  y  Funciones

MSGC:  Manual  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad

POA:  Programa  Operativo Anual

POAl:  Programa  Operativo Anual  lndivldual   -

RESAP:  Beglamento  Especifico del  Sistema  de Administraci6n  de  Personal

SGC:  Sistema de  Gesti6n  de  la  Calidad

5.    RESPONSABLES.,

Direcci6n General  Ejecutiva:  Aprobara el  Procedimiento de  Gesti6n  de  Persona,I,  mediante
Reso\ucl6n Adniinistrativa,

Gerencia  Administrativa  Financiera:   Difundira  .y  Comunicara  al  personal  de   lNSUMOS

BOLIVIA el  presente  procedimento.

-Jef?turd de Administraci6n y Recursos Humanos,  Cumblira y hard curTipllr lo establecido

en  el  procedimiento de gesti6n  de  personal.

6.`   DESARROLLC)                                                                                                                                                            \

6.1  Generalidades

La   Gesti6n   de   Personal   en   lNSUMOS   BOLIVIA,   se   realizara   de   acuerdo-al   Reglamento

Especlfico  de!  Sistema  de Administraci6n  de  Personal,  el  mismo  que  se  estructura  sobre  la

base de los siguientes  subsist?mas:               ,
\
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Subsist_ema    de    Dotaci6n    de    Personal;    Es    un    conjunto    de    procesos    para    dotar

t6cnlcamente  de  personal  a  la  instituci6n.

Subsistema  de  Evaluaci6n  de  Desempeho    Es  un  proceso  permanente,  que  mide  el

grado de cumplimiento del  POAl  por parte del  servldor ptiblico  en  relaci6n a`l  logro de  los
objetivos y resul}ados asignad6s  al  puesto en  un  periodo determinado.`

Subsistema  de  Movilida`d de  Personal:  Es  el .conjunto`de  cainbios  a  los que  se  sujeta el

servidor  pdbllc-o  desde  que  ingresa  a  la  Administraci6n  Pdblica  hasta  su  retiro.

Sub`sistema de Capac,Itaci6n  Productiva:. Es el conj.unto de procesos medlante  los cuales

los   servidores   pdblicos   adquieren   nuevos   conocimientos,   desarrollan   habilldades   y

modifican' actitudes,  con  el  prop6sito  de  mejorar  constantemente  su  desengpefio  y  los

resu,Itados  de  la  organizaci6n   para  una  eficiente  y  efectiva   prestaci6n  de  serviclos  al

ciudadano.

Subsistema de  Begistro:  Es  la  integraci6n y actualizaci6n  de  la  informaci6n generada  por

el LBESAP,  que  permitira  mantener,  optimizar y controlar el  f uncionamiento del  sistema.

6.2 Contrataci6n e lnducci6n del personal     `

La  contrataci6n  de  personal  se  realiza  en  el-marco  del  RESAP  de  lNSUMOS  BOLIVIA.

La  inducci6n  del  personal  se  realiza  de  acuerd6  al  art  15  del  F3ESAP.  debiendo  considerarse

ademas  los  siguientes puntos:

•        .,     Politicac]ecalidad

•      Objetivosdelacalidad      '                                                                                                                 \

•      Alcance  del  sistema  de  Gesti6n.de  la  calidad

•     ,Otros que se consideren  necesarios

6.3 Competencia del Personal

El  personal  que  realizara tareas  en  lNSuwios  BOLIVIA,  cumple  con  los  perfiles  establecldos

en   el   MOF,   en   el   caso   de   que   exista   algLin   servidor   publico   que   no   cumpliera   con   los

r6quisitos del  perfil  del  cargo,  se ldentificara como una  necesidad de capacitaci6n y se realiza

el  programa  de ,capacitaci6n  correspondiente.  Todo el  proceso se  enmarcara  en  e[  BESAP.

6.4 Evaluaci6n de la competencia del Personal
',

La    Gerencia    Administrativa    Financiera,    realizara    uns    vez    al    afio    la    Evaluaci6n    del

Desembefio  del  Personal  Formulario  P-GAF-02;  F19  para  el  personal  de  Planta  y. la
evaluaci6n    del    personal   eventual   se   realizara`con    el    Formulario   de   Evaluaci6n   de
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Desempefio   de   Personal   Eventual   P-GAF-02;   F19a,   para   verifi6ar   la-  eficacia   de   las

competeTclas en el desempeho de sus funciones.

6.5 Identificaci6n de Necesidades

Como  resultado  de  la  evaluaci6n  anual  y d6  acuerdo  a  las  brechas  encontradas,  la. Gerencia

Administrativa   Fjnanciera   en   cooidinaci6n   con.  Ia   Jefatura   de  Administraci6n   y   F]ecursos

Humanos,  evaluara  las  diferentes  acciones  a  desarrollar;  capacjtara' al  personal,  ent'renara,

incentivara,  reasignara,  desvinculara y otros de acuerdo a  los,establecido  por el  RESAP,

Asimlsmo,  pueden  surgir necesidades de capacitaci6.n  por:

•      L5 identifjcaci6n  de oportunidades  para  nuevos servicios

•      Planeacl6n  y desarrollo de  nuevos servicios

•  I    La  revisi6n`del  Sistema de  Gestl6n  de  la  Calidad  por  parte  de  la  Direcci6n

•      lnter6s  del  servidor  pdblico.por ampliar  sus  conocimientos.en  temas  especificos

que tengan  relaci6n con el trabajo que desempeha
•      Actualizaci6h  del  marcot6c.nicoy  legal.

•,,,.i,.!#:;;;..j:;,q;'.:,:-?iiJ
"ESca

La  Gerencia  Administrativa  Financlera  en  coordinaci6n  con  la  Jefatura  de  Administraci6n  y

Becursos  Humanos  generara  un  Plan de Capacitaci6n Anual  Formulario P-GAF-02; F24,
segjin las necesidades detectadas por el personal y estas seran registradas en el Formulario
P-GAF-02; F22 Identificaci6n de Necesidades de Capacitaci6n,

6.6 Programas de capacitaci6n    `

El  personal de  lNSUMC)S  BOLIVIA de aouerdo a  las  necesidades diagnosticas e identificadas

podra  asistir a  los  Programas  de  Capacitaci6n  interna  y/o  externa  coma  ser cursos,  talleres,
semina/rios,  cc)nferencias y otros,

Los`programas  de  capacitaci6n  seran  revisados  al  menos  semestralmente  por  la  Gerencia

Admjnistraztiva      Financiera      pudlendo      ser      reprogramados,      suf rir      modif icaciones      o

desfasamientos de acuerdo a las necesidades` y prioridades de  lNSUMOS  BOLMA,,  para ello

se  utiliza  el  Formulario P-GAF-02; F24 Plan de Capacitaci6n Anual.

6.7 Ejecuci6n de Programas de Capacitaci6n o Entrenamiento

En   cada   evento  de   capacitaci6n   interna   los   participantes   registraran   su  asistencia   en   el

formato  de  P-GAF-02;  F29,  Lista  de  Asistencia  de  Capacitaci6n  a  fin  de  evidenciar  su

participaci6n.
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Asimismo,   se   evaluara   la   eficacia   de  las   capacitacione.s  toinadas,   de  acuerdo  al   BESAP
\Articulo   30   (Proceso   de   Evaluac]6n   de   los   Resultados   de   la   Capacltaci6ri),   Opera'ci6n:

Eva`luaci`6n  de  los  Besultados  de  la  Capacitaci6n.

Cuando  la  capacjtaci6n  se  realice.  de  form`a  externa,  ademas  de  contar  con  una  copia  de

diploma   a  certif`icado  de  asis{encia,   debera  ser  complementado  con   la   evaluaci6n   de  la

ef ica.cla de la capacitadi6n de acuerdo al Articulo 30 (Proceso de  Eva.luaci6n de  los  Resultados

de  la  Capacitaci6n)  del  RESAP y ahexado  al  archivo  del  servidor  publico.

7.     REGISTROSVANEXOS

Formulario  P-GAF-02;  F01  -Valoraci6n  de  Puestos

Formulario  P-.GAF-02;  F02  -Formulacl6n  del  Programa  Anual  Operativo  (POAl)

Formulario  P-GAF-.02;  F03 -Formulario  de  Solicitud  de  Personal

Formulario  P-GAF-02;  F04 -Certificaci6n  de  Dlsponibilidad  Presupuestaria

Formulario  P-GAF-02;  F05 -Gonvocatoria  interna  (Exterha)  lN/BOL/GAF/JARHCE(Cl)

Formulario  P-GAF-02;  F06 u  Formulario  de  Po;tulaci6n

Formulario  P-GAF-02;  F07 -Acta  de Apertura de  sobr.es

Formulario  P-GAF-02;  FO8  -Sistema  de  califlcaci6n.  para.la  selecci6n  del_personal

Formulario  P-GAF-02;  FO9a  -Evaluaci6n  Curricular

Formulario  P-GAF-02;  FO9b -.Guia  para  realizar entrevistas  estructurales

Formulario  P-GAF-02;  FO9c -Formulario  de  calificaci6n de  en\trevistas

Formu`lario  P-GAF-02;  FO9d  -Prueba t6cnica

-      `Formulario  P-GAF-02;  Flo -Resultado  Final  de  evaluaci6n  prueba t6cnica y entrevista

-For,mularlo  p-GAF-02;  Fll  -Lista  de  Finali`st.as

-       Formulario  p-GAF-02;  F12-Informe  de  Resultados

-       Formularlo  p-GAF-02;  F13-Acta  d6  elecci6n

-       Formulario  p-GAF-02;  F14-Evaluaci6n  de  confjrmaci6n

-       Formularlo  p-GAF-02;  Fi5-Informe  deTesultados  de  la  evaluaci6n  de  conflrmaci6n

-       Formulario  p-GAF-02;  F16a  -Memorandum  lNF/lNB/DGE/GAF  N`.  XXX/20XX

-       Formulario  p-GAF-02,  F16b -Memorandum  lNF/lNB/DGE/GAF  N`   XXX/20XX
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Formulario  P-GAF-02;  F17  -Programa  de  Evaluaci6n  de  Desempefio

Formulario  P-GAF-02-;  F18 -lnforme  anual  de  actividades

Formulario   P-GAF-02;   F19  -Evaluaci6n  del  desempeF`o  comparaci6n   POAl   versus

resultados alcanzados

-       Formulario  p-GAF-02;  F19a  -Evaluaci6n  del  desempefio  personal  eventual

-       Formulario  p-GAF-02;  F20-lnforme  de  Besultados  de  la  Evaluaci6n  de  DesempeF\o

-       Formulario  p-GAF-02,  F21a  -Memorandum  lNF/lNB/DGE/GAF  N`   XXX/20XX

-   _   Formulario  P-GAF-02.;  F21 b  -Mem6r'andum  lNF/INB/DGE/GAF  N`.  XXX/20XX

-       Formulario  p-GAF-02;  F21c'-Memorandum  lNF/lNB/DGE/GAF  N`.  XXX/20XX

-       Formulario  p-GAF-02;  F22  -ldentificacj6n  de  neces.idades  de  capacitaci6n

-       Formulario  p-GAF-02;  F23 -lnforme  de  Detecci6n de  Necesidades d6 capacitaci6n

-       Formulario  p-GAF-02;  F24-Plan  de  capacitaci6n  Anual

-       Formulario  p-GAF-02;  F25a  -Postulaci6n  a  B.e6as

I       Formulario  p-GAF-02;  F25b-Plano  de  Evaluaci6n  de  postulantes  a  Becas

-       Formular'io  p-GAF-02;  F26-Ficha  de  personal

-       Formulario  p-GAF-02;  F27-.-Listado  de  archivos fisicos  (activos)

-       Formulario  p-GAF-02;  F28-Registrode  personal

-    `  Formulario  P-GAF-02;  F29 -Lista  de  asistencia  de  Capacitaci6n

-       Formulario  p-GAF-02;  F29a -Evaluaci6n  de  cap'acitaci6n

-       Formulario  p-GAF-02,.  F29b -Documentaci6n  requerida  para  el  ingreso  de  personal

-       Formulario    P-GAF-02;    F29c   -    Declaraci6n    Jurada    de    lncompatibilidad    para    el

desempeF\o de  Funciones

-       Fo+mulario  p-GAF-02;  F29-d -Declaraci6n  Jurada  de  no  doble  percepci6n

8.     CONTROLDECAMBIOS

8.1  Control de cambios al procedimiento

REVISION FECHA CAMBIO EJECuTADO
1 26/10/2009 Se  ha  incorporado  la  inc}ucci6n  al  personal  en  temas  del  SGC
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2 11 /11 /2009

•      SehamodificadoelnombredelformulanoN°22     _

•      Se  ha  incorporado  el  nombre  de los  dueF`os  del  proceso

•      Se  ha  eliminad6  la  definici6n  detareas  especificas

•      Se     han     eliminado     del     programa     de     capacitaci6n,

Asistencias   a    diplomados,    programas   autodidactas   y

lecturas  de  actualizaci6n  de  Especificaciones

•      Se  ha  puntu`alizado  la frecuencia  de  revisi6n  del  programa

de capacitaci6n

3 09/12/2009

Se,ha  incorporado en  el Artfoulo 30° (Proceso de  Evaluaci6n  de

los  Resultados  de  la  capacitaci6n)  Operaci6n  evaluaci6n  de  los

resultados de  la capacitaci6n

4, 19/03/2ol o

`          .      Se   ha   modificado   la   sigla   de   la   codificaci6n   A-lNS   por

lNBOL

•      Se  ha  incorporado  en  la  caratula  el  recuadro  para  la firme

y   sello   del    personal    que,participa    en   'la    6laboraci6n,
revision y aprobaci¢n `del  presente documento.

Se  ha  incorporado Anexo  N°  1   Ficha  de  caracterizaci6n.

5 19/12/2017

•      Se    ha    modificado    la    clausula    "6`4    Evaluaci6n    de    la`

competencia  del  Personal",  la  misma  que  seF`ala:

La  Direcci6n  General   Ejecutiva  en  coordlnaci6n  con  la  Gerencia

de    Admjnistraci6n    y    Finanzas,    realizan    una    vez    al    aho    la

Evaluaci6n  del  Desempefio  del  Personal  Formulario  019  pare  el

personal   de   Planta   y   la   evaluaci6n   del   personal   eventual   se
realizara   con   el   Formulario   de   Evaluaci6n   de   Desempeho   de

Personal  Eventual,  para  verificar  la  eficacia  de  las  competencias

en  el desempeho de sus funciones.

6
`10/06/2021

•       Cambiode  logotipo  institucional  lNSUMOS  BOLIVIA.    -

•       Se      realiza     la     modificaci6n     de     l`a     codificaci6n     del

procedimiento de  INBOL/SERV/P-401  a  P-GAF-02   \
•      Se  cambi6  de  acuerdo  a  la  nueva  estructura  el  cargo  d.e

Gerencia    de   Administraci6n    y    Finanzas    par   Gerencia
•Administrativa  Financiera

•      Se  ha  modificado  a  los  responsables  de  la  elaboraci6n`y

revisi6n  del  documento.
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION DE PERSONAL VERSION:  07

•      Se    modifica     la    codificaci6n     de     los    29    Formularios

correspondientes al  presente  procedimiento

•      Ficha  de  caracterizaci6n,  se  cambi6  la  penodicidad  en  la

Eficacia  del  curso a  anual

•      Se    cuenta    con    la    actualizaci6n    del    Beglamento    de

Pasantias   que   cuenta   con    el    Formulario   de    informe

mensual   de   pasantia,   raz6n   por   la   cual   se   ellmina   el

formulario  25c"  formulario  pare  la  sollcitud  de  pasantla  y

trabajos dirigidos"  y formulario  25d  "lnforme  mensual  de

pasantfas"
•      Se    increment6    el    Formulario    P-GAF-02-F19a    para    el

personal  eventual
•      Se  cambi6  el  formato  y  titulo  del   Formularlo  P-GAF-02-'

F24
•      Se  cambi6  el  formato  del  formulario  P-GAF-02;  F29  lists

de asistencia  de  capacitaci6n

•      Se  incluy6  el   Formulario   P-GAF-02,   F29a  Evaluaci6n  de

Capacitaci6n.
•      Se  lncluy6 el  Formulario  p-GAF-02,  F29b  Documentaci6n

requerida  para  el  jngreso  de  personal.
•      Se   incluy6   el    Formulario    PIGAF-02,    F29c   Declaracj6n

Jdrada    de    lncompatibilidad    para    el    d'esempeho    de
Funciones

•      Se   lncluy6   el    Formu`lario    P-GAF-02,    F29d    Declaraci6n

Jurada  de  no` doble  percepci6n.

8.1. Control de cambios a los registros

ty.RIvlsl`en77`§ '€`ffiMBIO EFECTUADo    y~ VERSION

Formulario  01 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F01 07

Formulario  02 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F02 07

Formulario  03 6ta •        10/06/2021 P-GAF-02;F03 07

Formulario  04 6ta 1 0/06/2 021 P-GAF-02;F04 07

Formularlo  05 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F05 -07

Formulario  06 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F06 07
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PROCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07
'

ar
a ';`*!.¢res    rm#*QEFECTLjADo b   + •`,wER§]O«

Formulario  07 6ta 1 0/06/2 021 P-GAF-02 ; F07 07

Formulario  08 6ta 1 0/06/2 02 .1
•P-GAF-02;FO8 07

Formulario  O9a 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; FO9a 07

Formulario  O9b 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;FO9b 07

Formulario  O9c 6ta 1 0/06/2 021 P-GAF-02;FO9c 07,

Formulario  O9d 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;FO9d    . 07

Formulario  10 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;Flo 07

Formulario  11 6ta 10/06/2021 P-GAF-02; F 11 07

Formulario  12 6ta 10/06/2021 P-GAF-02; F12 07

Formulario  13 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F13 07

Formulario  14 6ta 1 0/06/2 021 P-GAF-02 ;,F 14 07

Formulario  15 6ta 1 0/06/2 021 P-GAF-02;F15 07

Formulario  16a 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; F 16a 07

Formulario  16b 6ta 0/06/2021, P-GAF-02 ; F 16b 07

Formulario  17 6ta '    10/06/2021
P-GAF-02; F 17 07

Formulario  18 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; F 18 07

Formulario  19 6ta 1 0/06/2 021 P-GAF-02 ; F 19 07

Formulario  19a 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; F 19a 07

Formularlo 20 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F20 07

Formulario  21 a 6ta 10/06/2021.
`    P-GAF-02;F21a 07

Formulario  21 b 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; F21 b 07

Formulario  21 c 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; F21 c 07

Formulario 22 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; F22 07

Formulario  23 6ta 10/06/2021 P-GAF-02 ; F23 07

Formulario  24 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F24 07

Formularjo  25a 6ta, 10/06/2021 P-GAF-02;F25a 07

Formulario  25b 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F25b 07

-       Formularjo26 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F2.6 07
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GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

c6DIGO' REvislaNL va

i;{¢"RAMBIO  EFECTUADot   + + VERSION.
Formulario  27 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F27 07

Formulario  28 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F28 07

Formulario  29 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F29 07'

Formulario  29a 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F29a 07

Formulario  29b 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F29b 07

Formulario  29c 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F29c 07

Formulario  29d 6ta 10/06/2021 P-GAF-02;F29d 07
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GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; FO1
I    VALORAC16N  DE PUESTOS

Nombre del puesto;

INSTRUCCIONES

Lea cuidadosamente la Guia de valoraci6n de puestos y seleccione, para cada variable, el  item que resulte       `
mss edecuado.  Marque con  una  cruz en  ndmero correspondiente.   Si  la   situaci6n  del  puesto se  halla  ubicada
entre dos ndmeros,  registrela en  la columna  Referencia.   Si   debe   realizar   alguna    observaci6n    sobre      la
valoraci6n   de determinada variable,  registrela eh la columna   Observaciones.   Incluya   cualquier   comentario

que sea  necesario.

i,a I , I :tl :I a=| I , I L` L1±, : I I I I , J±, ,

VARIABLES: Valoraci6n designada: Referencia: Observac]ones:
1 2 3 4 5 6 7

±. Impacto del Desempeiio
2,Reisponsabilidad sabre lnformaci6n

3. Re,isponsabilidad sabre Recursos Humanos

4. _Reisponsabilidad sabre Personal

5. Tipo de Tareas

i, I I , I : H : I a , I I I LI I I)s

VARIABLES: Valoraci6n deslgnada: Referencia: Observaclones:
6. Experiencia Requierida 1 2 3 4 5 6 7
i, Conocimientos y Cada\cidad requeridos
8.  Especializaci6n requeri

'da

9. Educaci6n requerida
TO.  Dificultad de Reemplazo

Comentarios:

Resultados del puesto evaluado:

del puesto dentro de la escala salarial:

Realizado por: Aprobado per:
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Formulario P-GAF-02; F02

FORMULAC16N DEL PROGRAMA AN.UAL OPERATIVO INDIVIDUAL (POAI
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F03

FORMULARIO  DE SOLICITUD  DE PERSONAL
La  Unidad  Soljcitante  de  personal  debera` llenar este formulario  y  remj,tirlo  a  la  Jefatura  de

Administraci6n  y  Recursos  Humanos.

1.`  IDENTIFICAC16N  DEL  SOLICITANTE

DIBECCION  GENERAL  EJECUTIVA

2.  CARACTERISTICAS  DEL  REQUERIMIENTO:     ,

Favor marcar con  una  X  la  especificaci6n  que  corresponda y completar  la  informaci6n  solicitada

1. Nueva Contrataci6n
1,1   Cargo  de  Carrera X Ndmero de  item 6

1   2  Cargo  LibreNombramiento Ntlmero de  Item

1   3  Nivel  del  Cargo 4  Profe slonal   I

1   4  Personal  Eventual Tempo estimadodeCcjntrataci6n

1.5  POAI  Actualizado Sl   (x) NO Fecha  de  Actualizaci6n.14.02.2012

2. Interinato
2,1.  Cargo de  Carrera Numero de  item

2.2.  Cargo  LibreNombramiento Numero de  item

2.3.   Nivel  del  Cargc>

2.4.  Tiempo  Estimado  del  lnterinato

2,5.  Motivo  del  lnterinato:

3. AUTORIZAC16N
Nombre- Cargo Flrma Fecha

Solicitado  Por: Lic'. DGE  a.I'. 19.03.2012

Autorizado  Par: Lic. DGE  a.i. 19.03.2012

``1-".r7``

4.  DECISION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

El  responsable de  Becursos  Humanos  una  vez  revisados  los  antecedentes  del  requerimiento  de

personal,  concluye  que  la  misma
a)      Siproc6de             (   )

b)      Noprocede          (   )

Comentarios:

Nombre Cargo Firma Fecha

Procesado` Por:

Autorizado  Por:
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PROCEDIMIEN.TO C6DIGC}:  P-GAF-02

GESTloN \DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F04

CERTIFICACION  DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA

CONTROL EJECUCION  PRESUPUESTO COMPROMETIDO

GESTION 2021

(Expresadb  en  Bolivianos)

PF30GRAMA

ENTIDAD

BOLIVIA

0224   lNSUMOS

NO:   000/2021

CATEG.PROGRAMATICA

FUENTE

ORGANISMO  FINANCIADOF3                                           `

PAF]TIDA  PRESUPUESTAF3lA                                       :        PERSONAL  EVENTUAL

DETALLE DE DESEMBOLSOS

.INN n mri \-n

PartldaPresup. DESCRIPC16N PRESUP

CEPTIFICACIC)NPBESUPUESTABIA

Saldo

VIGENTE Monto PRESUP

1 21 00 Personal  Eventual 0,00 i

13110

86gimen de  Corto
i

Plazo(Salud) 0,001

13120

86gimen  a  Largo  Plazo(Pensiones) I0,00

13131 Aporte  patronal  Solidario 0,00

13200 Aporte  patronal  para vivienda 0,00 I

TOTALES •       I         0,00 II
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F05

CONVOCATORIA INTERNA (EXTERNA) lN -BOL/GAF/JARH CE (Cl) 00 ...- 200„.

INSUMOS     BOLIVIA    requiere    cubrir    e]     cargo    de     ,...,     dependiente    de

. ..  con  sede  eri  la`ciudad  de  La  Paz,  de  acuerdo al  siguiente detalle:

•         ,_)         ,+1-,,.,,)`(zt,     (       i,Ii,

„i`iL.,`ifat(jL>'tt;Q:,i`t`i9`ii'.,.=,,ti:'I`t,ffi,iF:Lri,,3,;:,,r¢i,jqi.;A;#&rir!i!3{%iE}S}Sarex{;;E`j~*&L{t_t,zi;i^,,";{**ffi`¥,!#%&*
` ¥8¥ffiBrfeh6'ia ' ` '

Corroctmientos`+++
Formaci6n Acad5mica Genel.al

4ii!mer,ilen
•                   ..       `:`.`             `     .....``...i:.-.+..          .'.:```        `

^:i         ESDecifica '

Unicamente  las  pe.rsonas  que  rednan  los  requisiitos  mencjonados,  podran  enviar  su  hoja

de vida,  adjuntando documentaci6n  respaldatoria y una carta`de  presentaci6n  que, incluya

su  pr.etensi6n  salarial  hasta  el  dia ,..,.  de .,....  del  200 ,...  a  Hrs,16:00  en  sobre cerrado,

a  la  d}recci6n  del  siguiente  r6tulo:

INSUMOS  BOLIVIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA  FINANCIERA

EETEEE

` -I.ir,.   , `

REF.:  CONVOCATORIA  EXTEF}NA:

Edificio  HANSA,  Piso  2o°
`Av.  Mariscal  Santa  Cruz

Telefono  2-408191   lnt.. .

La  Paz  -Bolivia

La  paz,             de                                  200
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GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; FOG

FORMULARIO  bE POSTULAC16N

FOTO

ACTUALIZADA

Ndmero de referencia o convocatoria                           Cargo al que postula

I.  DATOS  PERSONALES

Nombres                                                             I  Apellldo  paterno                                                   I  ApeHido Materno

C6duladeldentidadN°                    |Lugaryfechadenacimiento                  |Nacionalidad Estado Civil

Djrecci6n  Domicilio T6lefono Telefono Celular

Correo  Electr6nico Fax Casilla  Correo

11.  FORMACION ACADEMICA

Afro lnstituci6n Grado o "tulo-obtenido

Basica

Media

T6cnica

Universritaria

Post grado+  .(240hrsomas)

Diplomado

Maestria

Doctorado
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f_  I,.'``

• (Adjuntar  hojas  adicionales  si  necesita  aumentar  exper,encia  espec`fica)
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Firma del ostulante
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GESTION` DE  PE'RSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F07

ACTA DE APERTURA DE SOBRES
CONVOCATORIA  EXTEF)ACAFtGO=..... NA  (lNTERNA)  lN  - BOL/GAF/JARH  CE  (I)  00.

NO NOMBRE Y APELLIDO

REQU[S[TOS.

GRriDoACAPEMICO:
EXPERIENclAESPECIFICAI....,Arfuos]

coNoCIM,ADICIONALSEN: BSERVACIONE
EXPERIENCIA;GENEFtAL

I

i
J
i
J
•

/
•

.

Lu

I.I \

L4

I,,

J|LJ

La  paz,         de                                 de  200

Cargo  -Comte  de  caLficaci6n  l                   Cargo  -Comite  de  calificaci6n  2                             Cargo  -Comite  de  calificaci6n  3
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Formulario P-GAF-02; FO8

SISTEMA DE CALIFICACION  PARA

LA SELECC16N  DE PERSONAL

I   En la ciudad de La Paz; a Hrs. _, en fecha _ de _ de 20_, se reuni6 el

Comit6  de  Selecci6n  de  Postulantes  para  la  Convocatoria

BOLIVIA,  compuesto  por  las  siguientes  personas:

00/0_ a  lNSUMOS -

Beprese\ntante  de  la  Unidad  Solicitante

Bepresentante  designado  por el  Director

General  Ejecutivo

Bepresentante de la Jefatura de

Administraci6n y  Recursos  Humanos

El   comit6  avala   las  modalidades  de  pruebas  a   ser   implementadas   por  la  Jefatura   de

Administracj6n  y  Recursos  Humanos  de  acuerdo al `siguiente  listado:

•      Pruebas T6cnicas  (Elaboradas  por las  unidades  solicitantes)

•`     Pruebas  psicotecnicas

I,,'`(",I,")

Y autoriza  la toma  de  las  mismas y su  posterior revisi6n  de'la Jefatura  de Administraci6n

y  Becursos  Humanos  recomendando absoluta transparencia  en  dicha actividad.
Observaciones:
Con   las   firm-as   se   valida   las   pruebas   psicot6cnicas   y   se   asegura   que   a   todos   los

postulantes   se   aplicara   un   solo   parametro   de   evaluacl6n   t6cnica.   Los   puntajes   para
habilitar a  los postulantes  en  cada fase del  proceso,  se define como sigue:

Evaluaci6n  Curricular:  100/o,  mlnimo de aprobaci6n  10%;  Evaluaci6n tecnica: 40%,  minimo

de  aprobaci6n  300/o;   Cualidades  personal6s  (Evaliuaci6n  psicot6cnica)  25°/o,   in(nimo  de

aprobaci6n  150/o;  entrevista  (evaluaci6n  integral)  25%,  mlnimo  requerldo  15%.

Firma representante Director General Ejecutivo

Firmas Representantes Unjdades Solicitantes

Firma Representantes Jefatura de Administraci6n y Recursos Humanos

Lugar y  Fecha:
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Formulario P-GAF-02; FO9a

EVALUACION  CURR[CULAR
Nombre del puesto convocado

Tipo de  convocatoria   lnterna

Ex'terna

C6digo de  referenc
C,udad:

N° total  de  sobres  recibidos

N° total  de sobres anulados

NO Nombre del Formaci6n  (1 ) Experiencia  (1 ) Punt Habll

postulante (Puntaje  s/g  nivel  exigido  para  el  puesto) aletotal itado

Cc)locar Bacllll'c'- T6c"cc,    , Lc;enciatura Pc)st Maestr(a Doctcjrat:jo Especitican Genera 100 S N

punta)easignado) grado afios  ( % ) I  afios(%) % I 0

1

2

3
4
5

6
7

8 I

1   Bequisitos  para  el  puesto:

a  Formaci6n     (Begistrar  la formaci6n  exigida  en  la  convocatoria)

b  Experiencia   (Registrar  la  experiencia  exigida  en  la  convocatoria)

c Otros(Begistrar otros requisitos  exigidos  en  la  convocatoria)

Firmas:

F\epresentante  Jlrector  General  Ejecutivo

Scylicitante

Nombres:

Fecha:

\

Fiepresentante Jefatura  de  Adm   Y  F3F]LIH F3epresentante  u"c]ad
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Formulario P-GAF-02;  FO9b

GUIA PARA REALIZAR ENTREVISTAS` ESTRUCTURADAS

Nombre  completo del  postulante:

Dlrecci6n..

Cargo:

Entrevistado por:  Comit6  de  Selecci6n

Fecha:

1a. Parte:  Factores del Cargo -. Generalidades

(Preguntarle al  postJlante  lo siguiente con  respecto a  sus tres  ultimos  carg\os)

En  su  curriculum  indlca  que  trabajo  p`ar:

{D.urante  cuanto  tiempo trabajo  alli?
Slrvase  describir s`us tareas y  responsabllldades  en  esa  entidad

£Qu6 aspectos  del  cargo  !e agradaban  en  particular?

£Qu6 aspectos  del  cargo  le  desagradaban?
Cuenteme  los  logros alcanzados en esa  empresa

Cue-nteme de  los  reveses y desilusiones suf,ndos en  esa  empresa

{Qu6  clase d6  experiencia valor.a  mss  del  cargo desempefiado?

¢Porque  dejo  o quiere dejar ese cargo?

2a. Parte:  Formaci6n educativa

a)   Pare  postulantes  que  no  asistieron  a  la  unlversidad

1.      ¢Cual fue  el  I,ltimo  grado  que  curso  en  la  es.cuela?

2.      {Qu6  calificaciones  sacaba?

3.      {En  qu6  activldades  le  gustaba  participar?

4.      Sitrabaja,  £Cuantas  horasa  la  semana?

5.      ¢Que  adiestramiento  recibi6  e`n  la  escuela  que  actualmente  le  sirve  en  su  oflcio7

b)   Para  postu\ante.s  que  asistieron  a  la  universjdad

1.     Veoqueasisti6a  la  universidad £Por qu6  escogi6  esta  instituci6n?

2.     {En  que  se  especializo?,  £Qu6 determino  su  ele:ci6n?

3.     {Qu6notas  sacaba  en  general?

4.      £En  que  clase  de actividades extracurricular.es  pamcipaba?
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5.      £Queformaci6n  educativa  adicional  ha  adquirido  desde  su  graduacl6n?

3a. Parte Factores t6cnicos o especiales

Estas preguntas deben  ser realizadas por el Jefe lnmediato del  puesto y d.eben  basarse en

habilldades,  capacitaci6n  y  experiencia.especiales  pa\ra  la  clase  de  trabaio  del  puesto  en  cuesti6n.

`    4a. Parte:  Fact'ores intangibles

a)   Metas,  objetivos  y  motivaci6n

1.     Cuenteme acerca  de  sus  metas y  objetivos  profesionales,  a  corto y a  largo  plazc).

2.     {C6moespera  lograresas  metas?

3.      ¢En  qu6  forma  contribuirla  el  trabajo  a  realizar en  INSUMOS  -BOLIVIA a  alcanzar  sus

objetivos  profesionales?

4.     Si  se  hallase  nuevamente  comenzando,  €Qu6  cambi6s  har`a  en  su vida?

5.      ¢Qu6  normas  se  impone  Ud.  £Para  lograr  su  propio  6xito?

b)   Desempeho y actitudes  laborales

1.      Describa  al  jefe  mss  eficaz  que  ha  tenido.  ¢Cuales  eran'sus  virtudes?,  {Sus  limitaciones?

2.      Describaaljefe  mss  ineficazquetuvo

3,     £Si  se  uniese a  nuestra  instituci6n,  en  que aspectos  cree  poder  mejorar o  aportar?

4,     {En  que  aspectos  puede ayudarle  la  institucl6n  a  supera+se?

5a.  Parte: factores Econ6micos y Disponibilidad.

1.     `¢Cual  es  su  expectativa  salanal  pare  el  puesto?

2.      Si  el  sueldo  solicitado es  mss  alto  que el  presupuestado.  Preguntarle  si  acepta  el  monto

ofrecido.

3.      B.equerimos  su  presencia  para  el  d'a

fecha?
Cud.  {Esta  disponible  para  esta
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Formulario P-GAF-02;  FO9c

FORMULARIO  DE CALIFICACION  DE  ENTREVISTAS

(Completar previa  definici6n  de  un  cuestionario  gu'a  para  evaluar  los factores
considerados)

DIRECCION  /  UNIDAD

NO   REF:

TITULO  DEL  CARGO:

CALIFICADOR(ES)

FECHA.

lnstrucci6n:  Evaluar cada factor sobre  un puntaje  maximo posible de  1009/o.  La calificaci6n

global  resulta del  promedio de  calificaciones obtenidas en  cada factor de  evaluaci6n.

\YL

\JO rvoM!NA  DF

-_ i A:
cAIPNr.!:3A:n FXPFCTATIVAS  Y CAPAIcrJAI) CONOciM!ENTO

-_  Ar ^`+   _ \ Ar `  _ ` _- i i = s E rj TAG I o \`, rj  s D a A+ I 3 I  _ I 3 A I.` C,A_  --  r_,Ar, ,r)` `

POS  11; LAi\-i  LS DL CO M PA (  I B I LI DA DL GL\Lr]AL  D[L E X P R I S I C;` ,\  v LJLHSC}'`JA- v  I_xptc;  A`  TJTC5 'C-,'JBA_                      I

RESpiJESTA D  Cor``i   EL RESP`jEST^ E\roF3``'o  I,.E  LA C 0 M `j +`, I C AC.I 6 ``` S` ^_Nf i A _=_C3

BAJOr'iISIa ,`\ CARGO
I  AP,OF\A ``JS-'TvC  6r:

1

2
I

3
I

4 I

5
I

6

7

8

E)

'1

6:

W€=

EEEHEEEzi
Firmas  Evaluadores                                                                      Firmas  Evaluadores                          Firmas  Evaluadores

NOTA:  LOS  FACTORES  DE  EVALUACION  PODRAN  MODIFICARSE  DE  ACUERDO  A  LA  CATEGOF]lA  Y  NIVEL  DEL
-   CAFiGO
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Formu[ario P-GAF-02;  FO9d

PRUEBA TECNICA
CARGO:

F]EFERENCIA:

UNIDAD:

Nombre  Postulante

El  tiempo  de  duraci6n  de  esta  prueba,es  de .,....  minutos,

Lag  preguntas  con   respuestas  cerradas,   solo  cuentan-con   una  alternativa  correcta  de

respuesta,
1.      ¢Cual  es  la  fina!idad  de  la  Ley  1178?

a)     Lograr  informaci6n  eficaz  y eficiente  de  los  Recursos  Ptlblicos.

b)    Generar informaci6n  que  muestre  la transparencia  de  la gesti6n.

c)    Lograr que todo servidor pdblico asuma  plena  responsabilidad  por el

desempefio de sus funciones.

d)    Todas  las  anteriores.

e)    Solamentea)yc)

2.     La  unidad  de Auditor`a  lhterna coadyuva a  la  entldad  brindando asesoramiento y

participando en  las operaciones y actividades administrativas.

Verdadero Falso

3.     Las  recomendaciones de  [a  CGB  para mejorar los  sistemas  de administraci6n,

informaci6n y control  interno'deben  ser objeto de  seguimiento  por parte  de  la

Unidad  de  Auditor`a  lnterna  de  acuerdo a  los  articulos  36° y 37° de  la  Ley  1178.

Verdadero Falso

4.     {Qu6 se  entiende  por materialidad y/o  sj.gnif icatividad?

a)     Cuando  el. monto analizado  es  superior a  Sus.10.000,00

b)     C.uando  es  importante  para  el  involucrado

c)     Cuando  el  importe analizado tiene  lmpacto sobre  los  resultados

alcanzados
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\-_I_,

d)     Cuando  es  superio`r a  Bsl0.000,00  .

e)    Cuando se  ha  determinado  mediante  procedimiento que  es  el  correcto

f)      Ningunode  los  an`teriores

5.     {Dentro del  sistema  de control  interno  posterior,  cuantas clases de  auditor fas

existe?   `                                                                                                                  ,

a)     Auditoria  Sayco,  auditoria  forense,  auditor'a  f inanciera

b)    Auditorla  F.inanciera,  Operacional,  Sayco,  Especial,  Ambiental

c)     Audi.toria  con  indicios  de  responsabilidad  adm'inistrativa  y  civil `

d)    Auditoria  de  cierre y apertura

e)     Losincisosa)yd)

f)      Ningunadelasanteriores

6.  , £Cuales  son  los componentes del  Sistema de  Contabilidad  lntegrada?

a)     Los  subsjstemas  de  contabilldad y Tesorerla

b)     Los  registros  contables de  la  entidad

c)     Lossistemasdel  SIGMA

d)    Les sistemas de  presupuestos
e)     Los  subsistemas  de  Contabi`lidad  P'atrimonial,  Presupuestos y Tesorerla

f)      Ningunode  losanteriores

7.     ¢Cuales  son  los  subsistemas  de Administraci6n  de  Bienes  y  Servicios?

a)     Los  Su'bsistemas de Activos  Fijos y  Bienes  Patrimoniales

b)     Los Subsistemas de  Contrataci6n,  Manejo y Disposicl6n  de  BIenes

c)     Los  Subsistemas de  Contabilidad y.Servicios  Generales

d)    Los  Subsistemas de  Bienes  Patrimoniales  del  Estado,  Contrataci6n  y

Servicios  Generales
I

e)    Todos  los anteriores

f)      Ningunode  los  anteriores

8.     {Cuales  son  los  principios  del  C6digo de  Etica  del  Auditor?

a)-    Secreto  profesiona`l,  solvencia  patrimonial,  honestidad
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b)     Objetividad,  independencia,  competencia y cuidado  profesional,  difusi6n,

confidencialidad,  observancia  a  las  disposiciones,  colaboraci6n.

c)     Decencia,  diligencia,  buen  comportamiento,  capacidad

d)    Todos  los anteriores

e)     Ningunode  los anteriores

9.    {Aqu6  se  llama controles detiempos?

a)     Al  control  que  debe  ejercer el_jefe  de  la  UAl

b)    Al  control  que cada  uno de  los  miembros de  la  UAl  gebe  ejercer sobre  su

trabajo.

c)     Al control  que  ejerce  sobre  [a  UAl,  la  CGB

d)    A  los formularios  implantados  por  la  UAl` para  efectuar controles

e)    Todos  los anteiiores

f)      Ninguno  de  los  anter`iores

10.  Las  norma§  para  el  ejerci6io  de  la  auditoria  interna  son:

a)     Alcance,  declaraci6n  de prop6sito,  autoridad y responsabilidad,  relaciones

interpersonales y planificaci6n  estrat6gica.

b)     Programaci6n  anual  de  opera`ciones,  planificaci6n,  supervision. y
t

evidencias  de  auditoria

c)    Comunicaci6n  de resultados,  seguimiento a  recomendaciones y otras

evalua`ciones

d)    Todas-las  anteriores

e)     Ninguna  de  las  anteriores

11.  Los  requisitos  basicos  de  la  Contabllidad  lntegrada  son:

a)     Contabilizar todos  los  registros` en forma  ordenada,  sint6tica y automatizada.

b)    Registro  universal,  registro  unico,  concepto ampliado de  ingresos y gastos,
.   diseF\o  de  un  sistema  integrado de cuentas  patrimoniales,  presupuestarias y

tesorerla,  selecci6n de momentos.
c)     Proveer  informaci6n  dtil,  simple y confiable  para  la  toma  de  deci'siones.

d)     Contabllizar todos  los  registros  patrimoniales  y presupuestarios  en  un  solo

sistema  integrado
e)    Todos  los  a'nterlores
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12.  ¢Qui6nes  deben  ejercer`el  control  lnterno  previo?

a)     Todos  los funcionarios  publi6os  cualquiera  sea  su  condici6n                                       J

b)     EI  personal  jerarquico  de  la  instituci6n

c)    Todos  los  servidores  pdblicos  de acuerdo a su  experiencia  especifican

d)     Los jefes de auditoria  interna

e)    Todos  los anteriores

13.  Uno  de  los  objetivos  del ,auditor al  evaluar  las  estimaciones  contables  es
/

determinar si  las  mismas:

a)     No  estan  sujetas a\preiuicios

b)    Son  consistentes  con  las  normas de  la  lndustna

c)     Estan  basadas en  presunciones objetivas

d)    Son  razonables  respecto a  las circunstancias

e)     Nlnguna  de  las  anteriores

14.  La  existencia  de  riesgo de auditoria  es  reconocida  por el  auditor en  su  dictamen

cuando  sefiala  que:

a)     Obtuvo  ra`zonable  seguridad de  que  los  estados f inancieros  se  encuentran

libres  de  errores  significatlvos.

b)     Ev?Iud  los  principios  de  contabilidad  utilizados  y  la  presentaci6n  de  estados

financieros en  su  conjunto.

c)     Los  registros contables  son  llenados de  conformidad con  las  normas  legales

en  vigencia.

d)     Es  responsable  por  la  expresi6n  de  una  opinion  sobre  los  estados financieros

los  cua!es  son  responsabllidad  de  la  gerencia  de  la  entldad.

e)     Ninguna  de  las  anterlores.

`15,  Uno ,de  los objetivos  de  las  normas de  control  interno es.

a)     Servir  de  marco  principista  en  materia  de  control  para  el  disefio  de  los

reglamentos  6specificos  para  el funcionamiento de  los  S'istemas de

Operaci6n.

b)    Proteder  los  bienes y derechos  de  la  entidad y asegurar que  los servidores

ptlblicos  sean  los  maximos  re'sponsables.
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c)     Servir de  marco  principista  en  materia  de  derechos  y  permitir  la  aplicaci6n  de

las  Normas  de  Control  Interno.

d)    Proteger los bienes y derechos  de  la  entidad y asegurar que  las  operaciones

de  la  misma  se  realicen  en  beneficio  de  ella.

16.  La  audltoria  da  confiabil`idqd  de  los  registros  y estados financieros  debe verificar

la  implemejitaci6n\  del:

a)    Sistema de  programaci6n-de operaciones

b)    Sistema de  administraci6n  de  Bienes y  Bentas

c)     Sistema  de  Planificaci6n  e  lnversi6n  Publica

d)     Sistema  d.e  contabllldad  lntegrada.
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RESULTADO  FINAL DE LA  EVALUACION  PRUEBA TECNICA Y 6
ENTREVISTA

INSUMOS  BOLIVIA

.    ,    SRET"~#'ELj%giv*£Xat£"RE`[`REiELngl?`±JJ&vJ•.`,, PI.omedio •PT0medio    r _.-,..:i,*`.., xS:} ,`L`€ji :``*.;iJ{Sfrifebeg#*;rEL*ck!S!y`¥tffl:j^      i
I  „i%gi`(  ` '   tom€  Io i,       (-,a,        '

&,,i'`;7'
g)S,_.a,

I;tit:`; :;lji,   mom doe    , Total^Evaluaci6n+    x Total PruebartITecnied:` -\      Total;          :*
L'         Besoltado  FinaFi¢!;:  \

•`   (y,<%     ,  ,   ,   `,  ,I-i,*`,;i,

``.,..        1     RE#F;,     ,   h,'

)

•.,g€%RE    ,L tl
+          ~           ~t       {¥i`'\rTfltREj9:~edin#{rfeg`   t'`LtLt'

1

2

3

n

E presente cuadro  mide el  res ultado  final  del  proceso de convocatona,  p+oducto de  la  suma  del  resultado de

la evaluaci6n cumcular,  Ia prueba tecnica y la entrevista realizada, a partir de e`ste cuadro se pueden determinar

los puntajes  mss  elevados y 6ptimos para ocupar el  cargo 6n  acefalja

Cargo-Comit6  de  Califlcaci6n  1 Cargo-Comite  de  Califlcaci6n  2

Cargo-Comit6 de  Calificacl6n  3

LugaryFecha.Lapaz,        ..de    `                 .      de20
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LISTA DE FINALISTAS
INSUMOS  BOLIVIA

Nombre  del  puesto  convocado:  . . . . . . . . I . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . „ . . . . . . . . . . .

Tipo de Convocatoria: `nterna         ( Externa       I        I

f),

I

Orden per
Ape,,ida

`,-*\,,)Ap5"dd

Nombres•-:..-.

Habjlitabi6n
PramedioTotal

Promedio puntajb
• `  puntaje Evaluaci6n Tdtal     . Total

•% patemq( MateTinq,.`•-((-I; prueba ,T6cnica
%;

t  brfuenidb- Ci]rricular Entrevista ` •t dbte"id.e
1,;rili¥favTngt`t      :,i     ,,    ,>€    r   .    i. •x&ar;  f=`:<r3   ~n   i    `r``\'.      I,

\+

1 1er.  Lugar

2 2do.  Lugar

3 3er.  Lugar

Cargolcomite  de  Calificaci6n  1 Cargo-Comite  de  Calif!caci6n  2

Cargo-Comlte  de  Calificaci6.n  3

LugaryFecria.Lapaz,.       .    de  ....     de20     ..
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lNFORME DE RESULTADOS

INFORME  IN -B0L-GAF-JARH  N°  .... „./200...

A:

De:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

COMITE  DE  SELECC16N  DE  PERSONAL

Mlembro  del  Comlt6  de  Califlcaci6n  1

Miembro  del  Comit6  de  Calificaci6n  2

Miembro  del  Com!t6  de  Calif icaci6n  3

REF.:            Proceso       de      dotaci6n    `de       personal       (Cargo       convocado-

i¥i,-.€

FECHA:         Lapaz ,....  de  ......  de200..,

I.  ANTECEDENTES.

Sigulendo   las   normas   y   procedimientos   establecidos,   en   las   Normas   Basicas   del   Sistema   de

Adminlstraci6n   de   Personal   (Decr`eto   Supremo   26115   del   16   de   marzo   del   2001),   artlculo   18

(Proceso  de  reelutamiento  y  s6lecci6n  de  personal),   in6iso  b)   Modalldades  de  reclutamiento  2.

Convocatorla  Publica:  Lcis procesos de  reclutamlento de personal  deberan ser realizados  medlante

convocatorias  ptiblicas  internas y/o  externas.

La  convocatoria  interna/exter,na estara abierta a  la  participaci6n tanto  de  los  servidores  pdblicos de

la   entida.d/  y  a   personas  ajenas  a   la   misma,   dentro  y  f uera   del   sector  ptiblico.   (Externa)   Sera

publicada  en  la  Gaceta  Oficial  de  Convocatorlas y  opcionalmente  en  mechos  locales  de  difusi6n,

En  fecha   ....  de  ......  de  200...  se  publlca  en  la  Gaceta  Oflclal  de  Convocatorlas,  Ia  Convocatorla

Pdblica  lN-BOL/GAF/Cl(E)  00 ...- 200 ..,,  mlsma  que  convoca  el  cargo(s)  de

dependiente  de  la  (Unidad  organizacional).                                       de  lNSUMC)S  BOLIVIA  (Externa)  y  que

no fue cubierto  a traves  de  convocatoria  lnterna..                                                                                                 \

11.  DESARROLL0  DEL INFORME.

La  convocatona  Pdblica  lN  -BOL/GAF/CI   (E)  00 ...- 200 ...,  solicitaba  los  siguientes  requlsltos  para

el  perf H  de

Convocatoria\Pdblica (Formulario 5 RESAP)
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Formdei6flAcad6mica
EXDerieneia+

Conocirriientos`j*"icursosadicionalds``t!t,i.`L`{b,\TL.;ife General v
Esi]ecifica •   i,:;     .   #pirz±;!

`1..-    `

En   fecha  .....  de  ....   de  200 ....,  finaliz6 el  t6rmino para  la  presentaci6n.de  postulantes

al  cargo que  se  encuentra  en  acefalia  de  lNSUMOS  BOLIVIA,  el  Comlt6 de  Selecci6n  de

Personal,  procedi6 a  la apertura  de  sobres  en fecha  ..,,.  de  ....,  de  200 ..,.,  y en tal fecha

se  procede a  la  elaboraci6n  de  lista  de  postulantes.

Ljsta de Postulantes.

l\lombre  del  Puesto  Convocado:  . . . . . . . . . . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Tipo de convocatoria:                                 I lnterna      r| Extema   rl
Total sobre recibidos:.`                      . NO:   16

:1  3!lfL'\/•z,.RE#;.'-,

•    i(  ,     i-  ,:  i   ,   1  fJ')d<i,
•

a '     I+;`¥!:.:.:;t  Fecomendaci6n`   a `" -££5#RE,``,:,i.,¥,:,,ti!

1 Becomendable/ No
Recomendable

2 Becomendable/ No

Becomendable

3 Pecomen dable/ No

Becomendabl6

Becomendable/ No
Becomendable

n Becomendable/ No

Becomendabl6

La  evaluaci6n  curricular  se  efectu6  en  fecha  . . .  de  . .     . . .  de  los  cor rientes,  de  aduerdo al

siguiente  detalle.
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Evalua_Si6n Curiricular (H'abilitante o No Habilitante).-

i :i  '.:- ,,5^1 ; ``A,1%".I(,,.`a'(i(-,i,•No+^i,J!x~x((,I.iL:,ftIy..,

;Nombrt del ''
\  Formaci6n

Ma6§tri'a  y•o(
y      EXEieri€hbia_  \,\

.Exp6rifro¢iaenSector•ptlbr[¢o A Otros
JlabilitdThid'`

Gene.ral E§pe-cifiea I

si

•    ,    i,rp:IT((i..(s,i,frot-•\\+++

Postulante Especia,i._dad Cursos

•=-
4

2

3

4

n

El   presente   cuadro~de   evaluaci6h   curricular   determina   el   puntaje   obtenido   por   los

postulantes  bajo  los  criterlos  establecidos  en   la  cohvocatorla   ptiblica,   referlda  al   perfll
acad6mico,  especialidad,  experiencia  general,  experiencia  especifica,  experien`cia  en  el

sector  ptlblico  y  otros  cursos  relacionados.   La  evaluac'i6n  curric,ular  alcanza  un  puntaje

maximo  de  70  puntos,  de  los  cuales  para  acceder  a  la  entrevista  debe  alcanzar  la` nota

mlnlma  de  56  puntos  (cincuenta y seis  puntos).

Prueba T6cnica

Los  po.stulantes  que  pasaron  la  etapa  de  evaluaci6n  curricular  f ueron  sometldos  a  una

prueba t6cnica elaborada por el  Comite de Selecci6n', el mismo que ,tiene una ponderaci6n
de  15  pun.tos,  del  cual  tiene  que  aprobar'con  10  puntos  para  pasar  a  I.a  siguiente  etapa,

que  es  la  entrevista  final  de  la  que  se  saldra  la  terna  de  3  o  mss  perso`nas  id6neas  para
ocupar el  cargo convocado.

`.Pagina  36  de  86



#sumos8o.Iivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

I  f.  ?i;::f~Lgi+`rNom]bre~,>;<tritp'(#"
` Habilitaci¢n'  , •'`kesuitado p+Liaba. `                                     .                  I-`                   `1

•     `.-ki`l"

ERE¥»
d^\+`   i  j;`   prueba~    `

. : + \  -  T6cni€a
•   a  Habi[itaci6n  baraLla  Entrevista`\ t`L;ivi#;i,I(((,,-i,

„f`,Lsfjt$8,                 ,                 >t<;in".,,a,L[&g%j;-xL; L,T€}cni€^a"-.`. " i..;,RT;#.i,   ,-,.,,  ,,                i  -,         .,.     :,     :ti

1 (habi[itado/No Habjlitado)

2

3

n

Flesultados de la Ehtrevista

EI  Comite de  Selecci6n  ha sido presidido por

Gerente  Adminis'trativo  Financiero  en  lNSUMOS  BOLIVIA.

EI  Comit6  de  Selecci6n  se  conform6  por:

(lniciales)-Cargo`  actual.

.    (lniciales)-Cargo  actual

(lniciales)-Cargo  actual

en  su condici6n  de

El  resultado de la entrevista realizada a  los candidatos que cumplfan con el  perfil  requerido

y obtuvieron  una calificaci6n  mayor a  56 puntos, y sacaron  mss de  10 puntos en  la prueba
t6cnica  se  muestra  a  continuaci6n  en  el  siguiente cuadro;

Cuadro de Resultados de las Entrevistas.

ra         `'   ,*'R`fi

ELffi&±£gxp':',F   Nombre        'hA7   2 'ifet¥*`:`;i!J,:,isr%,,,I,-,,F`'{,L-(.(`,;.+"Ir
\\~,  Calificaci6n       ',,,I,,,'<1,(,Calificaci6n Calific`aci6n''1 pr:meg,i`t?;;h

«                 )`r-,.,     `'        `
a ;:r€.t    I"€Jales'`:fin,iembro_1 lnlclales•Miembr®2    ^ Imcla esMiembro 3

Th

9q`L*1       Z;       ,                                                                                            z§

1

2

3

n

Lae trevista  alcanza  un  puntaie  niaximo  de  15  puntos,  cada  uno  de  los  miembros  del

Comite   Califjcador   obtiene    un   resultado   de    las   entrevistas   realizadas   a   todos    los
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postulantes  y  las  calificaciones  obtenidas  de  cada  miembro  se  denotan  por  las  siglas  de
su  nombre completo.
Resultado de la Evaluaci6n Curricula[, P_ruieba T6cnica v Entrevista `

-#  ,,,,,kjr^,b,,..„\h.   `;g;++RAj\   ;ff\   `  r!,r   ¥;    yi.     r+    , promedit'   , Promedio `,promedioTotal (  ,   :   (  `:-?x`"¥;?(i( ,11*:; ((

•   Total`.Ev`aluaci6n Total PruebaT6cnica
Resultado Final

•,¥;   ,,`)i'iL            , xpch.TS¥``,;tr;  ;'   --i,,l,:-,i        ,    -
-    Entrevista.'  ;tt;

;`  ,) ,,t{ t    ;t! Sjt&Skt&%#,:'* i`!Tta{   :Q`:,``  1^   t: '``  `.   ;  ^^<tt;*`';'l-`  H      t:\fok  F curri¢uLar ,th !¥.dy!j,}xp,,:i,<r  ,<L  "Ji+f;,   I         . T`+`{>jttr::F{t44>'+;?cks*ijr..¥tt#*i;`t;iy=Tt„,

1

2
'

3

n

El  presente  cuadro  mide  el  resultado  final  del  proceso  de  convocatoria,  producto  de  la

suma  del  resultado  de  la  evaluaci6n  curricular,  la  prueba  t6cnica  y  la  entrevjsta  realizada,

a  partir de  este  cuadro  se  pueden  determinar  los  puntaj'es  mss  elevades y 6ptimos  para
ocupar  el  cargo  en  acefalia.

Recomendaci6n del Comit5 _de Selecc_i_6±tr
Sobre  la  base  de  las  entrevistas  rea"zadas,  el  Comjt6  de  Selecci6n  de  Personal  propone

una  terna  en  relaci6n  al  pLintaje  mss  elevado  obtenido,  para  que  en  f unci6n   a  la  misma,

se    elija    el    (la)    profesjc>nal    mss    id6neo(a)    para    optar   por    el    cargo   en    acefalia    de

(„.„.„ ..... )  de  lNSUMOS  BOLIVIA.

Terna Final ProDuesta
Nombre del Puesto Convocado:

Tipo de Convocatoria: 'nterna       (___ Externa   I

N.+rr.rt*J'``/II^`,r'`

- ordLen pot  '- --,.?;.5T,;*1:+r:-*|-`:'r',,,tApellido
`q-r,,`el]idp   ,\`( I  '[  ~  i  , ;•.rm¥:a,,-•>1)\.,..-

Habilita6i6n
PromedioTota, _

promedio pundajg-
A•`M

•-,  puntaje Evaluacidn Total
i  '  Total

•,  obtehido Patem® ate,.no` i
Curyri€ular`

Prueba-
Entrevista

"    ob*ed[ao  , >?rr`=i:>=t.i.,^<H::tS;`:p`T3!`y

it«frFk**£&~!`iT:#:=#±,ngi: ro
;¥RE`,                     D,I

•#@:+try*fa},RE,t`;
`tr`H;*„,.2ifeni€a ,  +. *2;r#Lr+:`,9,it>i<€+i\.`..:J{¥*xp

1 1er.  Lugar

2 2do.  Lugar

3 3er.  Lugar

Es  cuanto podemos  informar para fines  consiguientes.

Comit6 de Selecci6n:

Miembro Comit61 Miembro Comit6 2 Miembro Comit6 3
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Formulario P-GAF-02; F13

ACTA DE  ELECCION

ngus -EEngHa+ES£:!L ;f`,F~`\' , ` +  -:`    ==`:,,i``;.:,::\;':grgiv:iiae¢
J¥nggivRErfeRE:  a   !`-`i-`-Ljlife  ,.a              __

A. NOMBRE DEL FUNcloNARIO:

a. CARGO:

C' GERENCIA A  LA QUE 'PERTENECE:

E. NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

SUPERIOR:

F. CARGO JEFF INMEDIATO SUP.

G. NOMBRE JEFE SUPERIOR JERARQ.:

H. CARGO JEFF SUPERIOR JERARQ:

I. PERIODO EVALUAcloN  (Gesti6n):

INSTRUCTIVO PAFZA  LA CALIFICACION: .

La  callficaci6n  por  grados  consignada  para  factor tendra  la  siguiente  interpretaci6n:
\\,:<! i r FIACTOR  DEr~```t':  [?r|`+:'tEVALUAcloN-^``GFiADOri`', ',                                                                                    ` A,:7<: r !xptl-RERE I

Capacidad deGesti6nCumplimiento de  .ObjetivosyResultados,POAI
25 lnsuficiente:  El  objetivo o  resultado  no  se  ha  cumplido.

50 Suficiente:      El     objetivo     o     resultado     cumplido,      con for-me      las

especificaciones minimas aceptables.

75 Bueno:  El objetlvo o resiJltado cumplido,  cc>nforme  las especific.aclones

esperadas.

100 Excelente:      El     objetivo     o     resultado     cumplido,      superando     las

especificaciones  esperadas.

Capacitaci6n

25 Insuficiente:   El  funcionario   ha   obtenido   un   promedio  de-calificaci6n

Inferior  a  51 %.

50 Suficiente:  El  funcionano  ha  obtenido  un  promedio  de  califlcaciones

comprendido  entre  51 %  y  65%

75 Bueno:    EI   funclonarlo    ha    obtenldo    un    promedio    da    calificaclones

comprendido entre 65%  y 90%

100 Excelente:   El  funcionario   ha   obtenido  un   promedio  de  calificaciones

comprendido  entre  91 %  y  100%

Para  evaluar  la  Capacidad  de  Gesti6n,   marcar  la  casilla  que,  sobre  un  maximo  posible  de   100

Ptos.  mejor  describa  el  desempeho y  las  caracteristicas  individuales  del  f uncionario  evaluado.

I-J/
`',    .J,`C

APACIDAD  DE GESTION CALIFICACIONES

FACTORES  DE EVALUACION  DEL DESEMPEN0  DE  LA FUNCION 25` 50 75 1001

-+ Resoluci6n de problemas:  Medida  en  que  el  ocupante del  cargo de.muestra capacidad  para
reconocer problemas potenciales y  plantear soluciones en  casos de conflicto  er  su  area  de

trabajo,  sin  que  ie sean  necesanamente  exigidos.
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`    J  `®^`GES;Ju

2 Competencia t6cnica.  Medida  en  que el  ocupante del  cargo conoce y aplLca  correctamente  las

t6cnicas,  procedimientos e  instrumentos concernientes a  su competencia.  No  requiere ser

permanentemente  supervisado  ni  realizar consull:as frecuentes,
3. Besponsabilidad y actitud  de serv\cios:  Medida  en  que  el  ocupante  Gel  cargo  cumple  con  las

a bligaclones y funciones  asignadas,  demuestra  una  actitud  positiva  de  servicio,  preclispc)si'ci6n  a

aceptar nuevas  responsabilidades y asume  las consecuencias  de su actuaci6n.

4. Cond.ucta  funcionaria:  Medida  en  que  el  ocupante  del  cargo  ajusta  su  comportamientci  a  las

normas  establecidas  por la  instituci6n,  como tambic;n  a  la  etica  funcionaria  y  moral  persorTal,

5. Disclplma  y  orden  en  el  desempefio  de  sus  actividades:  Medlda  en  que  el  ocupante  del-cargo

observa y  respeta  normas  dlsciplinarias  coadyuvando al  normal  desarrollo  de  las  actMdades,

tanto  propias  como  de terceros.  Mantiene  el  orden  en  su  puesto  de trabajo,  facil!tando  el  accesc)

a la  lnformaci6n  o  documentaci6n  a  su  cargo.

6. Capacidad  de Trabajo  en  Equ\po:  Medida  en  que  el  ocupante del  cargo,  transmite y  expone

I

ideas,  conocimlentos y conceptos efectuados aportes efectivos y conciliando criterlos  en  el

planteamiento. de  propuestas conjuntas
7. Eficiencia  en  el  [ogro  de  resultados:  Medida  en  que  el  ocupante  del  cargo  en  el  periodo  cle

evaluaci6n  ha  presentado  resultados  de  su  a`ctuaci6n  en  concordancia  con  las  metas  orevistas y

con  la oportumdad esperada
\

FACTOFtES DE EVALUACION  DE LAS CARACTERISTICA INDIVIDUAL 25 50 75 100

8. Adaptabilidad al  cargo y a  la  instituc}6n:  Medida  en  que  el  ocupante  del  cargo  se  r\a  adaptado  a

su  puesto  de  trabaio  y  a  la  mstituci6n,  ha  asimilado  la  misi6n,  visi6n,  polrtica,  ob;etLivos

inst;tuclonales y se compromete con  los  mismos

9., lniciativa  y capacidad.para  promover el  camblo:  Medida  en  que  el  ocupante  del  cargo  se  adapta

y  propicia  cambios  organizac(onales  asumlendo  actitudes  proactivas,   efectuan`do  propuestas
innovadoras  concordantes  con  las  polltlcas  I'nstitucionales.

10 F}elaciones  mterpersonales'  Medida  en  que  ei  ocupante  del  car/go dispone  ae  cabacidac!  para `

estab'lec.er y  man`tener  relaciones  interpersonales  contribuyendo  efectivamente al

forta!ecimlentoorganizacio`nal.

TOTALES OBTENIDOS

CALIF CACION  FINAL  =  Suma Total  Calificacl6n  Obtenida  =  Puntos  Obtenidos

fs`if          v,````. 1'o

i€7 ,Ys°"os  t`; Califique  todos  los factores  de  evaluaci6n.

Registrar  en  orden   de   prioridad  y  en  concordancia  con  el   Programa   Operativo  Anual.  Individual

(POAI)  del  servjdor  ptlblico,  los  objetivos  consignados,  especlficando  los  lndicadores  de  calidad  y
iTI;,`.;```  cantidad  y  las  fuentes  de verificacl6n.  Marque  la  casilla  correspondiente,  de  acuerdo  al  lnst.ructivo

•de-Aplicaci6n  de  Evaluaci6n  del  Desempeho

.r/lI,  CUMPLIMIENTO  DEL POAI

En  base  al   POAl  del  ocupante  del  cargo,   registrar  la  medida  de  cumplimlento  de  los  resultados

especificos  (70%)  y  resultados  continuos  (30C/'o)  para  la  ponderacl6n  aslgnada  en  la  evaluacl6n.
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2.1  RESULTADOS ESPECIFICOS

•`No

"    ` OBj ETivQs  pOAi. ' : :4tlijt`;;i;\tt?!nyij¥!#; •,:k'                                                                 YiH       (','`      x?If   id     ""
ff'       --"

;`    ,(},)        (i?                i.,                                                                                                                                 (,,;.'              ,\,:,.(-Ir,;,.,;i;i(i

(Expfes`a.dos  en    :"   T^`:  `;  i;.``:,`L+„;

``>t^'`CuwiFL[M``lENt5:DEdELE

+
!.ayl        '    .i

DEL  POA|<,  „`„     x,  :
'"<25    x,(` -`50     A 7:5 *t„;.in®   i

i))i,r",,,*J`„  , jfaL¢;st      tt           ,,i       ,.    :,.I  ,          .,          ,`,Th„,-th;ibi¢,.he:i;dsiejdrhe#G.+i,,

TOTALES OBTENIDOS '

CAL FICACIC)N  FINAL  =' Suma'Total'  Calificaci6n  en  Grado  de Calificaci6n  Final:

Cum olimiento  =  Punt6s obtenidos

Ntlmero  de Objetivos  Espec'ficos  en  el

POA I

2,2 RESULTADOS CONTINUOS

;I;,&;   ,>`   ,CAPACLDAD  DE,GEST,ON a RADO   D E  :/#Shd:: 'jEL#:€{ijk,'REidRA,\j(inedid;lenque  el  ocupante  del
CuMF'uMIENT

ilL „,',;  'Puesto  ?umpl?, lag f\unciones DEL  PoA'`` i - i(!*js€jg#q¢a*3*er,~ejmanirarq¢ puestos),
J25 .i   50    > 75 ( : roo+

TOTALES OBTENIDOS

CAL FICACION  FINAL  =  Suma  Total.  Califlcaci6n  en  Grado  de Calificaci6n  Final:

Gum Dllmiento  =  Pun.tos  Obt6nidos

Ntimero  de  Objetlvos  Especlficos  en  el

POA I

Ill.  CAPACITACION

Considerando   el   lnstructivo,   complete  .la   informaci6n   solicitada.   (Se   debe  tomar  en   cuenta   las

calif.icaciones    obtenidas   que   corresponderan   a    un    50%    y    la    asistencia    los    i"`smos    50%,

considerando  el factor promedlo  de tres  eventos)

•` \EV,ENTC)S  DE  CAPACITACION
CALIFICACIONES  OBTENIDAS    -: GF}ADO  DE

:;r+    .t,`,jJj,;rs:1r:•xt`*:;!I(-fr,       ENLoSQUE,PARTIC,Po         / `  (Sobre   1oo)•}< APRdvECHAMIENTO
qt;tT  i.`    `                        {CENC,AP}` 25 50 75 too

1

TOTALES  OBTENIDOS

GAL FICACIC)N  =  Suma  Tc)tal  de  Califl caciones  Obtenidas  Por  Grado  de  Aorovechamiento  =

50%                              Numero  de  Eventos  de  capacita,ci6n  en. los  que  particip6

ASISTENCIA  =  Numero  de  Caoacitaci6 n  en  los  due  Partlclo6  =

(50C/a)   *   t6                                                    3

PUNTAJE TOTAL (loo a/o)
I+i+  Nota.-Si  el funcionano  bamcip6  en  mas  de tres  eventos,  automaticamente  obtien`e  el  50%
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IV.  DETERMINAC16N  DE  LA CALIFICAC16N  FINAL

Para   la   determinaci6n   del   puntaje   total   obtenldo   por   el   funcionario,   traslade   las   calif icaciones

parciales   obtenidas   en   los   factores   ``Capacidad   de   Gesti6n'',   "Cumplimiento   del   POAl"   y
''Capacitaci6n"  a  la  columna  A y asigne  los. puntajes  segun  instrucciones  del  cuadro  Siguiente,

FACTOP DE
CALIFICACION  0BTENIDA

PONDERACIONASIFNADASEGUN
PUNTAJE OBTENIDOFUNcloNARIO

POR EL FUNCIONARIO EVALUADO    `
EVALUACION REGLAMENTOESPECIFICOSAP (a)

I    EVALUADO  (A) (Resultado  columna  At[%co!umna8)

CAPACI DAD                    DEGESTION 200/a

CUMPLIMIENTO  POAl 70%

CAPACITACION loo/I/o

CALIFICACION  FINAL: Numeral:

Literal: -
V.  COMENTARIOS

2.               COMENTARIOS  DEL EVALUADOR

Vl.  DECISION ADOPTADA

En funci6n a  la  escala  de calificaci6n  utilizada y  habiendo el funcionario obtenido  la  calificaci6n total

de ___ (anotar la puntuaci6n total obtenlda),  corresponde:

A.  RATIFICACION a.  INCENTIVO C.  SEGUNDAEVALUACION

FECHA  DE VIGENCIA DE  LA DECISION ADOPTADA: / /

Vll.  PARTICIPANTES  DE  LA EVALUAC16N
-     Nombre Cargo Firma

Evaluaclor:

Superior Jerarquicc).

F}esponsable  F3RrlH

Bepresentante  MAE

Lugar, Fecha:
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Formulario P-GAF-02;  F14

EVALUAC16N  DE CONFIRMAC16N

I   Enfoque  lnstitucional: Callflcacl6n I
Factoros: 5 4 3 2 1 Comentarjo8

Logro de  prop6sitos  institucionales temporales

(etapas  para el  cumplimiento   de objetivos)
Aporte al  desarrollo institucional I
Capacidad de adaptaci6n al cahbto de normas

11  Enfoque  Gel.encial: I
Factoro8: 5 4 3 2 1 Comentario8
Planeaci6n I
Organizaci6n I
Eficiencia  eficacia en  el  logro de  reslutados I
Toma de decisiones I
Liderazgo I
Motivaclon I
Control y asesoramiento de tareas I
Ill.  Enfoque  Personal

Factore8: 6' 4 3 2 1 Comentario8
Compromiso con  las fqnciones del  cargo I
Desarrollo  personal y  motivacional I
Planificaci6n  y organizaci6n  del trabajo I
Hablljdad  para trabajar bajo presi6n I
Comunlcaci6n  interpersonal I
Trabajo en equipo I
Capacidad de aprendizaje I
lntegrldad I
Lil =Ei TililiT*i iri rERET77ii I rili Ta I 7731 . x I I . I
lNSTRUCC16N  :  Marque uno so/a carac!orfs!/.ca.que en su criterio represente el factor evaluado.
CUIVIPLIMIENTO  DE  TRABAJO Calificaci6n Comentario8
Cumplimlonto on ol  degemp®fio  dol trabajo   -

Calidad  excepcicinalmente  buena I
Realiza  un  buen trabajo I
Regular I
Descuidado
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CONOCIMIENTOS DEL TRABAJO Califlcaci6n Comentarios
Comprensl6n de toda8 las faces de 8u
|'aL,aJU

uuHui,'iHilt3Hiu  utJ 5u  ait}a  ue  LlaiJdiu  y e[I  uiias. ., .-,.

uu[iu`;a  t3I  (LaLiaju  L)asLailLt;  I)Lt7ii

uuiliiuliiut3il`u  ltHlllauu  grl  5u  I/luL7lu  lldLla|u

i`t3i,-t=>I Ld  I I It3iul a I

-,`,-,-,,

Callficacl6n   - ComentarlosFtESULTADOS DE TRABAJO

I`t=>uiLauu>  t;Ii t:I  `i aLJaiu
/

Con frecuencia produce resultados mayores a los

't,|lut,''uu>.
-,,  ,      =    =        =      ,      `  ,,    =     ,i    -,,

No produce los resultados esperados que se

I C|111 I t' I t3

I`espulisaL/IIIuau

ASPECTOS FINALES                                                                                                                                                                         \
considera que e| func!onario debe senncorporado definltivamente a la lnst'tuc'6n     s,     I                        NO     I

JuSTIFIQUE:

FIRMA  DEL  EVALUADOR

-Puntuacion final obtenida:

4Aprueba la Evaluaci6n de Confirmaci6n?:

FIRMA  DEL  EVALUADO

s,I      Nol

JEFE  DE ADMINISTRACION  Y

RECURSOS  HUAMANOS

JEFE  DE AREA a SUPERVISOR

Fecha    La paz,                    de                                de200
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Formulario P-GAF-02;  F15

I  INFORME`DE RESULTADOS  DE  LA EVALUACION  DE CONFIRMAC16N

A      Numerodeservlclorespdbllcosevaluados                    -I                           I
Dra     `          Mes                Afict8   Fechadelaevalupcl6n     -   `HHH

C     Besultadode.la evaluaci6n deconflrmacl6n                 `   I I

Puntaje

Tabla de Calificaci6n

Muy  Bucno  =  cle  80  a  loo  puntt=Is

Bueno  _   de  70  a  80  puntcts

Suficiente  cle  61   a  70  purrtos

lrisuficiente  =  de  0  a  60  ountos

Nombre(s)  yapellidosdelservidorpublico NO  item Cargo Numeral Literal Call.ficaci6n Resultado

1

2 \

3

4
5'

6

7
8

•9

10 /

11

112

13

14

15

Fecha

Gerente Administrativo  Flnanciero Jefe  de  Admmistraci6n  y  F}F{HH
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Formulario P-GAF-02; F16a

MEMORANDUM
IN  -BOL-GAF-XXX/200X

DE:

A:

ASUNTO:

lNSUMOS BOLIVIA

(Postulante al ca+go)

Confirmaci6n  del  Car.go

FECHA:                                                          La  pa?z ,.... de  ....  de200..

De  mi  consideracl6n:

i

Una  vez  realizada  la  Evaluaci6n  de  Confirmaci6n  establecida  por  el  articulo  19 y 20'de  las

Normas  Basicas del Sistema de Admlnistraci6n de Personal,  DS.  N°26115`del 21  de marzo

de  2001, tengo el agrado de comunicar a  usted,  qu.e a partir de  la presen{e fecha,  ha sido

ratif icado    en    el    cargo    actual    al    que    se    postul6    para    desempehar    el    cargo    de

dependiente  de al  haber  obtenido  un

puntaje  de .....,  puntos.

Deseandole  el  mayor  de  !os  exitos  en  el  desempeho  de  sus  funciones,  saludo  a  usted

atentamente.
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Formulario P-GAF-02; F16b

MEMORANDUM
IN  ~  BOL-GAF-XXX/200X

DE:

A:

ASUNTO:

lNSUIVIOS BOLIVIA

(Postulante al cargo)

Desvinculaci6n  del  Cargo

FECHA:                                       La  paz,~ .... de  ....  de200...

De mi  consideraci6n:

Una vez  realizada  la  Evaluaci6n  de  Confirmaci6h  establecida  por  el  art`culo  19  y 20  de  las

Normas'  Basicas  del   Sistema  de  Administraci6n  de   Personal,   DS.   N°  26115  del  21   de

marzo  de  2001,  lamento  6omunicarle  que  los  resultados  de  dicha  evaluaci`6n  no  fueron

favorables  para  que  usted  sea  ratif icado  en  e!  cargo,  por  lo  que 'a  partir  de  la  presente

fecha  prescindiremos  de  sus  servicios  y  debera  entregar  toda  la  documentaci6n  a  su

inmediato   superior  y   los   activos  fijos   que   se   encuentran   bajo   su   responsabilidad,   al

encarg?do  de  Servicios  Generales  del  Ministerio.

A manera de despedirme  le agradezco el  esfuerzo y el trabajo prestado a esta  i.nstituci6n.

Sin  otro particular,  saludo a  usted atentamente,
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fflumos8oIiovia
PROCED'lM]ENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL \ VERSION:  07

FormL[ario P-GAF-02; F17

PROGRAMA DE  EVALUAC[ON  DE DESEMPEfuo
lNSUMOS -BOLIVIA

JEFATUF3A  DE  ADMINISTF]AC16N  Y  RECUF]SOS  HUMANOS

OBJETIVO:   EVALUACION  DEL  DESEMPEfuo  / GEST16N  ENERO  -DICIEMBRE  200

NO Ac[ividad 200 Enero  ~  Febrerci  200

Nov DIG 30 31 3 4 5 6` 7 10 11 12 13 14 17 18 19 ?0 71 74

1 Prograniaci6n  dc  la  cvaluaci6ndeldesempeho

/
2 Deflmci6n  clel  objetivo,  alcanceyplazas f'ng,:`#-xp?i3=•--11

3 BediseFlo  de  factores,instrumentctsyparametros

4 Elaboraci6n  del  instructivo  deevaluaci6ndeldesempeF\o

5 Aprcibacl6n  y  autciiizaciiln  poi`laMAEdelametodologlae!nstrumeritc]saaplicarse

•       ,5*J!    ' •``>`      ;+,t

6 Determinac!6n  del  unlversoqucabarcaolI)I.cit:t;ist:i

7 DiseF\o  clel  tallei  decapacitaci6n
2i,),       '~

8 Prueba  piloto  cc>n  funcionarlosdeF3RHH/.

9 Conformaci6n  de  los  Comitesdeevaluaci6n
=`

10 Taller  de  capacltacl6n  aEva!iiadores

11 Entrega  de  Formularios  deEvaluaci6raResponsables

I

12 E|ecuci6n  c!e  la  EvaluElci6n

13 Bemisi6n  a  BBHH  cleformulanosllenados
\

#¥   :,    ''(~,j;=.- I

14 Tabulaci6n  y  elaboraci6n  de        IInfcirmcs •-          c     .>+_` „
15 Pilblicac!6r\  de  resiHaaos !1

16 Remisi6n  de  informes  a  laS'SC

17 Aclopci6n  de  cieclsiones(reconocmientosysanciones)

ELAB0F3ADO  POF3:

DIF3ECTOF}  GENEFiAL  EJECUTI.VO

VOBO

F]EVISADO  Y  APFioBADO  POB
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#sumos•BoIivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02;  F18

lNFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
INFORME GAF-JARH  N°  ....,. /zoo...

V'a

De

Ref,.

lNSUMOS  BOLIVIA   .

:  (Nombre  del  titular  del  cargo)

Inmediato Superior

:  (Nombre  del  Servidor  Pdblico  que  emite  el  informe)

(Titulo del cargo del Servidor Pdblico que emite el informe)

: lnforme Anual de Actividades-Gesti6n 200.,„

Fecha        :(Ciudad` ..,..,   Fecha .... `.de200.,.)

Sr`.  Director:

En  cumplimiento  al' Art.  N°  19  del  Beglamento  Especifico  del  Sistema  de  Administraci6n

de  Personal  de      lN-BOL,  cumplo  en  informar a  usted,  sobre  las actividades y productos

realizados  en  la  presente gesti6n  de acuerdo a  la  Programaci6n  Operativa Anual  lndiv}dual

(POAl):
\

1.    ACTIVIDADES REALIZADAS
a)    Primersemestre

b)    Segundo semestre

Es  cuanto tengo a  bien  informar,  para  los fines consiguientes,

I

Nombre del Servidor Pdblico
Titulo del cargo del Servidor Ptlblico

(que  emite el  informs)
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fa%umosBolivia
PROCEDIMIENTO I C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F19

EVALUAcioN  DE DESEMPErfuo   .
COMPARACION  POAI VERSUS  RESULTADOS ALCANZADOS

EVALUAcloN  DEL DESEMPEf¢O

Nombro   Funcionano

Descripcion del   Puesto

Numero de  Item

Jefatura/Gerencia

1.  CUM PLIMIENTO DE , LOGROS Y 08JETIVOS 60%
Califique Comparacion de  POAi e lnfome de Acti`vid8des

poAl lnforme d e Actividades

in Resultado  espe;s(,(.,(,-,I,,+,redo, segdn POAlG
FcehaProgiv&ineda

Porcenttlealcanzadopar,lnformede,,Acavlaadds   t
Fecha  ,EJ®¢"tida ,

Observaeiones•-`1

tLfirl`S T     L     Tit             i            T    i+`"t|E£::i&:i~T

I

eNdd..eh.c&da.c6lt.d.^a.,.....

'       NumerodefuT`cronesEvaluadas.      .                                         ...r`.  `.

1111111-
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#umos`8oIivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

2. CUALIDADES DE DESEMPEfto PERSONAL (20%}
Califique el  grado que mejor Se  actecue a  funcionario con respe¢to al factor evaluado.
FACTce :  t, t  3 i t  : Sus'FrmoflEs( 1 t,    ,       A                          .       aRAnos    , % FUNrlAus

i!i=
1)    CONOCIMIENTOS  TECNlcos  YNORMATIVOS

No tiene conocimiento (6cnico de su  pue§to de trabajo 1.60

Sus conocimjentos son los exigidos para su puesto de traba|o 61  .  80

Sus corroclmiento§   tecnicos   slempre estan  actualizados 81  -100

:>+0I`C]B
2)    CAPACIDAD  DE  RESPUESTALAB0RAL

Par debajo cle  lo exlgldo,  muy lento 1-60

Conforme a  lo exigido 61  -80

Cumple con ®1  trabajo  muy por encima de  lo esperado 81  -100

iI
3)    TRABAJC)  BAJO  PF`EsloN

Se desorgani2a,  no cumple y  requjere apoyo para el   cumpllmiento  de sus funciones: 1-60

Lo cuesta,  pero llega al cumpllmiento de  sus funclon®s en situaciones ca6tlcas a  contingenc]ales, 61  -80 `

Se desenvuelve de manera  natural a la  hora cle afrontar retos en el cijmpllmlen{o cle sus funciones;
81  -loo+ aprende de situaciones criticas y se organize  mejor para  futuras contingenclas

Zfi

4)     AOMINISTRACION  DEL  TIEMPO

Tlene sobrecarga  de trabajo porque no administra  su  tiempo a hace mal  uso de el„ 1-60

Desarrolla  y ejecuta  las  actividades  proplas  de  su  pilestci]  sin  mayor cllficiiltad   respecto  a  los  Llempos  de
61   -80•`,-  '.:E entrega y calidad  de  los  in(smos

esarrolla  y concluye  las ac`ividades propla§  de su  puesto y destina su  tiempo  disponible para  colaborar   a
81.1009 otros compafteros.

6aISCr

5)     OF{GANIZACIC)N                 -

No c>rganiza actlvldades relacionadas dlrectamente con  su cargo 1-60

Organl±a y cumple con  las actlviclacles establecldas per su  lnmediato supenor 61  -80

Organiza,  cumple verifica y controla actMdades asignadas  por su inmediato supenor (segdn cronograma
81  -100a elaborado)   buscando alcanzar resultados 6ptimos

aiE
6)    COM-PROMISO

Demuestra  poco intor6s  par cumplir con los obj8tivos,  metas de la  unidad y la  misi6n de la  institucl6n. 1-60

Tieno inter6s por alcanzar los objetlvos,  metas de  la  unidad y la  mlsl6n de la  instituci6n 61  -80

Se identlfroa y comprometo perrnanentomente con  el  logro  de los obje(ivos,  metas`de  la  unidad y la mlsi6n
81  -loo

de la  institucton.

•        .I   ..   =     -

ch.LIFICA¢iori:pARQ`Al::i::::.stina;total.d6.`16gtliiht6§'6.btarirdo6.::::::
•  :  .  :  .    rl  .  :  .  :   ,   :

3. CuALIDADES DE OESEMPERO INTERPER80NAL (16%)
Califiqiie ol grade quei moJor se acl®oue al funcionario con re6pecto al factor evaluado.F- ia- '   pust" , `,

i!i
1)     EMF.ATIA/  SENSIBtuDAD

Le lnterosa  poco o  nada`Ias  prcocupacio nes,  jntereses  y sentimiontos do  los compaheros de su  area de
1-60trabajo y de la instltuct6n

Entiende y escucha a  sus compafteros de tr8bajo y a funcionanos de  la instituci6n  pero no  responcle con
©1   -  80solucior`ea.  motivaciones y/a  consejos

C)ye.  escucha y comprende preociipEicione5.  intereses  y  sentimientos  de  otrc)§  y  responds  a  ellc)  cle  manera
81  -100

positiva  con  solLiciones`  motivaciones  y  consejos

i-.i
2)   TRABAJO EN EQuipo

Evlta  ln`egrar y/a crear grupos de traba|o  miiltidisclpllnanos dentro y fuera de su  area 1-60

lntegra y/a  crea grupos cle trabajo multldlsciplinarto,  solo  con  person88 que le  interesan a conoce 61  -80

Actitud y disposicl6n  para  integrar y/a crear grupos de  trabajo  multidisciplinarios dentro y fuera  cle  su  area.
81  -100bnndando  y obteniendo col8boraci6n a fin  de  lograr efectividad  en  los  resultados esperaclos y

ajj
3)      DISPOSICION  AL  DIALOGO

No valora el  dialogo y la  comunlcaci6n,  no conoce el  poder de la  lnforr;acidn 1-60

Solo  8e 'imita a  obter`er y dar intormaci6n  c,on respecto a su  puesto. 61  -80

Comprende que la comunicacl6n es lmportante pare su lntorTelacl6n con  los dem6s,  y que  Qsta.  es parte 81.looa del tiecho de escuchar y hab!ar de manera abierta, franca y responsab!e

!i
4)    RESOLIJcldN  DE  CONFUCTOS

No atronta los confllctos.  tratar`clo cle clesllgarse cle toda  responsabllldad 1-60

Busca  §olucionos  a  los problomas de rnanera  sosgada,  solo para  salver el  momen`o 61  -80

Valora  la  capacidad  para  negociar y gen®rar acuerdos  y g®nora  instrumentos  y criterios  para resolver
81  -looconflictos

.`   .'      `'    `      `      '

-. -:    .  '¢ .  .  .  .i. t,A€.6  .  . I.Aa€  -    '  '  ` .  ' .  . . a  . '  ' ' ' `  in a€|ibs.bui`t... obton;a;';      ' I.    ,.     AI,.,.   .   .,    N,              .,AI.I.,   .    t,,-.`
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#sumos8oIiv,i_a
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION DE PERSONAL VEFZS16N:  07

4. CAPACITACION (§%)                                                                                                                                                                                                                                         Evento de capacitacion que
realizo enla Gest7on y qua contribuyeron al pt]esto

`  EVENTOS DE CAPACITAC16N
Necesita

Bueno61.80 Muy Bueno81.too
Ca pecltaclon  qu.contrtbuyeronalpu®sto Mojoramlonto1-60

' : . : ' :rfuiitb;'Obt6nido; : ' : ` : - 0 0 0-

t]ARcrAl' i: ' :   : '              : ' :. :. 'suina :total dd iJs.PLint65 0btei]ia6

VARIABLE  EVALUADA
CALIFICACION  OBTENIDA  POR PONDERACION

PUNTAJE  OBTENIDO

EL FUNCIONARIO  EVALUADO ASIGNADA
POR EL FUNCIONARIOEVALUA00(A'a)

(A) (a)

2.1.  CUMPLIMIENTO Y LOGR0  DE OBJETIVOS 60%

2.2. CuALIDADES  0E  DESEMPEfto  PERSONAL 15%

2.3.  CUALIDADES  DE  DESEMPEflo lNll=RPERSONAL 15%

2.4.  CAPACITAC16N `5%

:;:::,;;.':.!ee%:;;:;::::::;;:;;;;;;;;;;;;ee#es*ias`di*.€ha±.::.:*:,':

COMENTARIOS  DEL  EVALUADOR COMENTARIOS  0EL EVALUADO
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#umosBolivia
PROCEDIM[.ENTO  , C6DIGO:  PTGAF-02

GESTION  DE PERSONAL. VERSION:  07

ESCALA DE  CALIFICAC16N RESuLTADO DECISION MARCAR CON  X

De   91  a  100 Ex.celente Ratlflcacl6n

De  76  a  90 Buenc) Ratlficacldn

De   61  a  75 Suflciente Ratlficacl6n

Igual  o  menor a  60 En  Observaci6n Segunda  Evaluaci6n

I                                                  NOMBRE                                                  I                               `   CARGO                                  I                                           FIRMA

.

\

.E N i I HH.'

'U
Q R Y: EEC HA:i

•,;.ffie
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#umosBolivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F1`9a

EVALUAcioN DE DESEMPErfuo
PERSONAL EVENTUAL

Nombre  Funclonario:

Descnpci6n  del  Puesto

Numero de  Contrato:

1.-Cumplimiento  Funciones 60%

N.  de  Resultado  Funciones

Cumplimiento

Observaciones

•f_`in
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fa8umos8oIiv.,ia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

2. CllALIDADES DE DESEMPEKio PERSONAL (20%)
Callfique el grado que mejor 9e adecue a  funcjonario con respecto al factor evaluado.
Fas,I.   , it   ,   .t¢oBfJCTOREaJ    I    ( '      ,f:`^2                                                                     aRADOs

% FUNTAIE

ii:I
1)    CONOC"ENTOSTECNICOS  YNORMATIVC)S

No tiene conoclmiento t6cnico de su  pHesto  de trabajo 1-60

Sus conocimlentos  son los exigidos  pare su  puesto de trabajo 61.  80

Sus conocimientos   t6cnicos   siempre estan  actualizados 81.100

a>iu3aCrCL

2)     CAPACIDAD  DE  f3ESPUESTALABC)RAL

Por debajo de lo exigido,  muy lento 1-60

Cohfome a  lo 8xigido 61  -80

Cumple con  el (rabaio muy  per encima de  lo esperado 81  -100

aiI

3)    TRABAJO  BAJO  PREsloN

Se desorganiza, 'no cumple y  requiere apoyo para el   cumplimiento  de sus funciones, 1-60

Le cuesta,  pero llegaal  cumpllmlento de sue funciones en situaciones  ca6ticas a contingenciale§. 61  -  80

Se desenvuelve d© manera  natural  a la  hora de  afrontar retos en el  cumpllmiento de sus funclc>nes;
81   -100aprende de situaciones critjcas y se organiza mejor para futuras comngenclas.

Zii

4)     ADMINISTRACION  DEL  TIEMPO

Tiene sobrecarga de trabajo porque no admini§(ra  su  tiempo a  hace mal  usa de el, 1-60

Desarrol)a  y ejecuta las actividades  propias d e su  pLies!o,  sin mayor djflcultad   respec(o a  los  tiempos de
61, 80viL-:E entrega y calldad de los mismos

Desarrolla  y concluye  las act(vidades proplas de su  puesto y destine su  tiempo disponible para  colaborar   a
81   -100a otros compafieros

IQaZ8+

5)     ORGANIZACION

No organlza activldades relacionadas dlrecfamente con 9u cargo 1.60

Organiza y cumple con  las actividades estaDlecidas por su inmediato §upenor 61  -80

Organjza,  cumple  verifica  y controla actividades asignadas  par su inmedlato superior (segun cronograma
81  -100C) elabc>rado),  buscando  alcanzar r8su(tados 6pttmos

CJj.I%

6)     CC)MPPOMISO

Demuestra  poco  interes par cumplir con los objetlvos`  metas de  la  unldad  y la  misl6n  d8 la  instituci6n 1-60

Tiene  inter6s  per alcanzar lo's ob/etlvos,  metas de  la  unldad  y la  mlsi6n de la  lnstituci6n 61  -80

Se identifica y compromete permanentement6  con  el  logro  de  los  objetlvos.  rngtas  de  la  unidad  y  la  rnlsi6n
81  -100

de  la  lnstltuci6n.

':..   CA.I  '  a   .'  I.     .P   .    CIA   ..a:.:..Suhtatotard
Os bjftt®S -Obtoriidbs. : ` : ' : '

I  :h  .  :  ,  :  ,  :

3. cuALiDADEe DE DESEMPEfao iNTEF`pERsONAL (i6O/a)
Califiquo ol grado qua mejor se adeouo at funcionario con re§pecfo al factor ovaluado.
AI=tcI %, -
!ii

1)     EMPATIA/  SENSIBIUDAD`

Le lnteresa poco a nada lag preocupaciones.  intores®s y  8entimientos-de los compafieros de  su  area de
1-60trabajo  y  de  18  Instltuclon

Entlende y escucha a sue companeros de trabaio y a funclon8rios do la  lnstituci6n  pero no  resporide con
61  -  80soluclones.  motivaciones y/a  consejos

Oye,  escucha y comprende prcocupac)ones`  Intereses y sentimlentos de  otros y respc)nde a  ello  de manera
81  -loo

posltlva con  soluclones,  motivacionos y conse|c)s
I.aai

2)   TFIABAjo  EN Eauipo

Evita  intograr y/a croar 8rupos de trabajo multidiscjplinarios dentro y fuera de  su  area. 1-60

lntegra y/a crea  grLjpos de traba]o multidisclplinario,  solo con personas que  le interesan  a conoce 61  -80

Actltud  y d)sposici6r]  pera integrar y/a crear orupos do trabajo  multldisclpllnarlos dentro y fuera  de  su  drear
81    -1C)0brlnclando  y  obtenlendo  cc)Iaboracl6n  a  fin  de lograr  efectlvldE)d  en  lc)s  resultEidos  esperBdc)s  y

a!i-i

3)      DISPOSICION  Al.  DIALOGO

No  valcira  el  dialogo  y  la  comunicaci6ri.  Ilo  corioce el  poder de  la  intormact6n 1-60

Solo  se  limlta a obtener y dar ir\formacior` con  respecto a su  puesto 61  -80

Coniprencle  que  la comunicaci6n  es impcirtante  para §u  iiiterrelaci6n con  los demas,  y que esta   es  parte
81  -100a Gel hecho de escuchar y hablar de manera abierta.  franca y responsable

ii
4)    FIESOLuC(ON  DE  CONFUCTOS

No afronta  los conrlicto6.  tratando  de  desliqarse.de toga  responsabilldad 1-60

Busca  soluciones  a  los problemas  cle  manera  s®soada.  solo para  salver el  momen`o 61  -80

Valora  la capacidad  pare negoclar y gonorar acuordos y genera  lnstrumontos y criterios pare resolvor
81  -loo

•  :  .  :  .  . pL,ntd,.C,bt

•::!6riiFidieiSq:inba{,*L:.+:.::6d.+`;t:±.:i
ad,i6i.bu`.io`,`Obtch
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#umosBolivia
PROCEDIMIENTO CODIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

4. CAPACITAcloN (5%)                                                                                                                                                                                                                                    Eyento d6 Capacitaclon qua
realizo enla Gestion y que contribuyeron al pdesto

EVENTOS  DE CAPACITAC16N
Neceslta

Buono   . Muy Bueno
Capacltacl¢n qu.¢ontribuy®ronalpuesto Mojoramlonto,1-60-

61  . 80 81  -loo

• : . : . :rfuinbi.dut6rido; : . : . : `:.:.:`eALIpleAt:ldNfpARctAL.::.:.:.:.:..:.§Llchatch`tielas`Punto5®bt€diaoa     . 0 0 o`

• ' . .    givwhero de  Evento! d8 Sap?c}tacich.¢n .d?i aap E'artle
lp¢-  I  .  , .  , :  .  :  .  :  .  :A:  ,  :  .  :  .  :

VARIABLE EVALUADA
CALIFICAC16N  OBTENIDA PORELFNCIONARIOEVALAD PONDERAC16N

PUNTAJE  OBTENIDOPORELFUNCIONARIO

UUO(A) ASIGNADA(a)
EVALUADO(A'a)

2.1.  CuMPLIMIENTO Y LOGRO  DE OBJETIVOS 60%

2.2.  CuALIDADES  DE  DESEMPENO PERSONAL 15%

2.3.  CUALIDADES  DE  DESEMPEFIO INTERPERSONAL 15%

2.4. CAPACITAC16N 5%

i.Sthri'E\dsfi&ri:!` •..,',1ou%   -".

S              "k;      h,!,a        (                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ..            E.+`.,`,t.,"

.,,fu..i?&l".o,J,,.  I,,  I,I.       ./i-                                                                                                                                                                                                                                    ,."

COMENTARIOS  DEL  EVAIUADOR COMENTARlos DEL EVALUADO

-
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fa%umos
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P`-GAF-02

VERSION:  07Bolivia GESTION DE PERSONAL   `

RESULTADOS DE LA

ESCALA DE CAUFICAC16N RESULTADO DECISION MARCAR  CON  X`

De    91  a  100 Excelente Ratlflcaci6n

De  76  a  90 Buer\O Ratificacl6h

De   61  a  75 Suficiente Ratiflcacion

Igual  a  menor a  60 En  Observaci6n Segunda  Evaluaci6n        `

I                                                NOMBRE                                                I                                 CARGO                                 I                                         FIRMA

•.

Lir6AFi FE6HA.
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•#umosBolivia PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL •       VERSION:07

Formulario P-GAF-02; F20

lNFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUAcloN DE DESEMPENO

i            -r     (((,i.(T;((((((;,<(       >+I-.,*,(-6H\'`,

Talbl?.`de califeadi6n  ,
Unidad Organizacional: P:  Excelente
Servidores ptlblicos Evaluados:                                                         N° F:  Bueno            '

Fecha  de  Evaluaci6n                                              Dia         Mes            Afro1111 C: Suficiente

A:Enobservaci6n      .
N: En Observaci6n

®sultados+d.  la  E`/aluacj6n de D®semp®ho+   ++ +                  ++    i J`+++++  ++ 11                                1`           `,.`

NO Apellidos y Nombres item Puesto Puntaie Calificaci6n Resultado
Numeral Literal

1 Ejem.  Excelente Ra ficaci6n

2 Ejem .  Insuficiente Desv nculaci6n

3 I
4
5 I
6 I
7 IIII

/ II
n I

Firmas y sellos:

Jefe lnmedjato Superior. Responsable de Recursos Humanos.

Fecha:  La  Paz ,........ de  ..„ .............. de  200
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#umos80.Iivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02'

GESTION  DE PERSONAL VEFts16N.. 07

IFormularioP-GAF-d2; F21a

MEMORANDUM
I N  BOL-GAF-XXX/200X

DE:

A

ASUNTO:

lNSUMOS BOLIVIA

(Funcionario Evaluado)

F}atificaci6n  de  Cargo  por  Evaluaci6n  de  Desempeho

FECHA:                                                         Lapaz ,... de  ....  de200  ,.

De`mi  consideraci6n:

Una   vez   realizada    la    Evaluaci6n   ~de   DesempeF\o   establecida   por   el   capitulo    Ill,   del`

Subsistema   de   Evaluaci6n   de   Desempefio   de   las   Normas   Basicas   del   Sistema   de

Administraci6n   de   Perso`nal,   DS.   N°26115  del   21   de  marzo  de  2005  y  el   Begl'ainent.o

Especifico  del  Sistema  de  Administraci6n  de  Personal  de  lNSUMOS  BOLIVIA,  comunico

a  usted  que  ha  sido  ratif icado  en  el  cargo en  el  que  se  encuentra,  por haber obtenido  una

calif lcaci6n  de (Excelente,   Bueno,  Suficiente  o  en  Observaci6n),

en  la  Evaluaci6n  de  Desempefio  de  lNSUMOS  BOLIvjA.

Deseandole  el  mayor  de  los  6x'i.tos  en  el  desempefio  de  sus  funciones,  saludo  a  usted

atentamente.

Pagina  59  de 86



fa#umos8aIi-via
'          PROCEDIMIENTO

C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F21b

MEMORANDUM

IN  B0L-GAF-XXX/200X

DE:

A

ASUNTO:

lNSUMOS BOLIVIA

(FLlncionario Evaluado)

Primera  Evaluaci6n  de  DesempeFio  en  observaci6n

`     FECHA:                                      Lapaz ,... de   ,...  de200..

De  mi  considera6i6n:

Una   vez   realizada   la   Evaluaci6n   de   Desempeho   establecida   por   el   capitulo   Ill,    del

Subsistema   de   Evaluaci6n   de   DesempeF\o   de   las   Normas   Basicas   del   Sistema   de

Admlnistracl6n   d6   Personal,   DS.   N°26115  del   21   de  marzo  de  2005  y  el   F}eglamento

Especifico  del  Sistema  de Administraci6h  de  Personal  de  lNSUMOS  BOLMA,  comunico

.  que  usted  se  encuentra  en  la  categorla  de   ``Observaci6n"  y  sera  sujeto  a  una  nueva

Evaluaci6n de  Desempeho en  los pr6ximos seis meses,  segdn  lo establece la norma legal

vigente.

Sin  otro particular,  saludo a  usted atentamente,

rJ,, ''''(\,,I:,,,
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#umosBolivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulari`o P-GAF-02;  F21c

MEMORANDUM
IN  BOL-GAF-XXX/200X

DE:

A:

ASUNTO:

lNSUMOS BOLIVIA

(Funcionario Evaluado)

Segunda  Evaluaci6n  de  Desempefio  en  observaci6n

FECHA:                                                          La  paz ,.... de   ....  de200..

De  mi  consideraci6n:

Una   vez    realizada    la    Evaluaci6n   de    Desempefio    estable6ida    po`r   el   capftulo    Ill,    del

Subsistema   de   Evaluaci6n   de   Desempeho   de   las   Normas   Basicas   del   Sistema   de

Administraci6n  de   Personal,   DS.   N°26115  del  21   de  marzo  de  2005  y  el   Beglamento

Especifico  del  Sistema  de  Administraci6n  de  Personal  de  INSUMOS  BOLIVIA,  comunico

que  usted  se  encuentra  por segunda vez consecutiva  en  la  categor`a  de  "Observaci6n",

por  lo  que  en  aplicaci6n  al  art`culo  32,   inciso  e)  de  las  Normas  Basicas  del  Sistema  de
Administraci6n  de  Personal  y  del  Beglamento  Espec'fico  del  Sistema  de  Adminjstraci6n`

de   Personal   en   15   d`as   ca!endario   sera   desvinculado  de   la   instituci6n,   entregando   la

mformaci6n   que   utiliza  a   su  jefe   inmediato   superior  y   los   activos  i ijos   que   15   f ueron

confiados  al  encargado  de  Activos  Fijos  de  lNSUMOS  BOLIVIA.

Sin  otro particular,  saludo a  usted atentamente,
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#umosBolivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F22

IDENTIFICACION  DE  NECESIDADES DE CAPACITACION

(Para  ssr contestado por todos  los servidores  ptiblicos  de  la  instituci6n)
Lugar         Di'a        Mes                       Afro

La Paz

No_mbre y apellidos

Nombre del puesto que ocupa

Unidad organizacional a la que pertenece

I. Actividades, tareas y/o -fu`nciones
(Las  columnas  D  (Debilidades)  y   F   (Fortalezas).  seran  marcadas  con  una  ``X"    por  el

inmediato  superior)

-  Ndmerty     J \ , Principales a¢tividades, tareas  y/o funciones que debs desempefiar eL
D 1=;`

servjdor ptibli€o  (Sefialar las cuatro mfis importantes}

1

2
•(              ,                  ,S

11.  Necesidades de capacitaci6n.

fr:`-A-i=

Profundidad         jni,;i::;

Ntimer El -nombre clel tema relacionado con ra tarea y/q furici6n, ¥   ~-i %varhzad:
(   Media,.\

%
•,\,Oj?     a-x,         i `., :``;^t'````.i`^:~:;r:+`i;*?j.`',i,;£+Tt`:   ',L3t``;',`t ,         que  ayude  a  reforzar  6§ta.           '  :.:;'*:;irtjF4;      r`^ ,\!`;F  :      j`   ``( `   ``ro?``>,     ).    i(

Tarea 1

Tarea 2

Ill. Identificaci6n de capacitadores

£Podria identificar, en su Unidad,-servidores pdblicos con conocimiehtos para
capacitar?
Si su +espuesta es positiva, mencionar:

Nombres y apellidos Temas que pbdria djctar

Firma del servidor pdblico
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#sumosBolivia
PROCEDIMIENTO , C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario PIGAF102; F23

lNFORME DE  DETEGCION  DE NECESIDADES  DE CAPACITACION

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Favor marcar con una "X" el nivel de importancia que le asigna a Cada necesidad identificada, desde
la perspectiva de los objet`ivos de su area,

Agregar otras necesidades que se hayan omitido

Nivel                                         de Importancia de la

profundidadPrioridad necesidad  (*)

NECESIDADES  DE
Avanzada Medio Basico

);.    (     i   ((,   .(('  ,  >    (i  i:i(  ;(,Alta

Media    `

-1u`   ;-,'``,I-(Baja-.,•No.  Func.  Con

CAPACITAC16N esta necesidad

I

I

i
(I) Columna a ser marcada con una '`X"   par el Gerente de Area o Jefe de unidad
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#umos8a-Ii.via
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERS]6N:  07

Formulario P-GAF-02; F24

PLAN  DE CAPACITACION ANUAL

#sumosaoLvicJ FTAN DE c:APAclTAcroH  ANUAL

ctolGo PL  {3Ju fl I

vmsloN 01

nELL^
Dllmco ]rmRThRA Tra txE cAVunArm

'.:Tr  ,`EVMucerfu aaffDx"DEhrm0£ApflE-
ftEcuRses DUB- FEcoce

^ ENAIrmcrfu RECEsrms HEALREtw

a-,A€' lou ELPcflstm

n srsTEun c-tsLwsunLkt*B€av-tx;D-'OS,0-ES-'rmcciioc=moys^mfi'tm10RELAcxrrmA[t

n,Utt A" OE srsi[us EN Ei TRAlun

. „  .t,   '``.CA-S€I(OuFunLOssx:uEanEsa(CL-maLrmsL.T[ngurs,"B"TEAVCLcO,cowpun-

Lxm fEquro ariOw- 0&-S0- Cxne PCh''^',runT[ilLu,DEEsrm,onenguntsosHU-+pRaftsxmCowC-lHEN'OSE;'-

I,,,,+I,,,,,,,.,,,,''`dyJ
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#sumosBolivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formularjb P-GAF-02; F25a

POSTULACION A BECAS
Para  ser comDletado  oor el  interesado

CURSO/SEMINARloITALLER:

NOMBRE:     `

CARGO  QUE  OCUPA:(lndicarGerencia)

RAZONES  POB  LAS  QUE  DESEA  OBTENEF3  CAPACITACION:

Al  firmar  la  presente  solicitud  declaro  que  cumplo  los  requisitos  exigidos  para  participar en  el

evento y estoy de  acu-erdo  con  las  condiciones  establecidas.

FIRMA  DEL  POSTULANTE                                                                          LUGAR  Y  FECHA

Para  ser completado  por el  inmediato superior del  interesado

Becomiendo que el funcionario

I,,-I,,,),,,,,,I,'`,(''v,,".:

Sea  aceptado  en  el  evento..

Certifico:

a)      Que  la  ausencia  del  funcionario  durante  el  periodo  que  dure  el  evento  no  obstaculizara

el  cumplimiento  de  las tareas  programadas  para  esta  Gerencia.

b)     Que se  ha  tomado  las  precauciones  necesarias  para  reemplazar al  postulante  mientras

dure su ausencia.

FIBMA  DEL  INMEDIATO  SUPEBIOB

(Nombre)

(Cargo)

FECHA
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•,Bolivia
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02'

GESTloN  DE P`,ERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F25b

FORMULARIO DE EVALUACION DE POSTULANTES A BECAS

La Jefatura  de Administraci6n  y  Becursos  Humanos  presenta al  comit6  evaluador las

siguientes  postulaciones y  criterios  de  evaluaci6n:

INFORMACION  GENERAL

CURSO/SEMINAF]IOITALLEF]:

PATROCINADOF3:

LUGAR:

FECHAS:

IDIOMA.

REQ UISITOS  SOLICITADOS
I

1.

2.

3.

NO NOMBF3E  DELPOSTULANTE CF]ITEF]IOS  DE  EVALUACION

Relaci6n  de Cumpli6 con \  Cuenta  con Besultado  de  la

la  funci6n compromisos potencial  de evaluacl6n  ciel

con  el  tema emergentes aprovec,,narr`,erito desempeFo
de de antenQres para  las

capacitaci6n cursos funciones  quedes?mpeFia

?I NO Sl NO Sl NO UltlmaGestj6n Penti1timaGestl6n

1

2

3

4,
5

Asimismo,  se  certifica  que  el  postulante  es funcionariQ  de  carrera  administrativa  y tiene

una  antlguedad de  dos afios de trabajo  ininterrumpldo  en  lNSUMOS -BOLMA

LUGAR  Y  FECHA:

•FIRMA   MIEMBF}OS  DEL  COMITE
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#sumos8aIi.via
PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF402

GESTION DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F27

.` LISTADO DE ARCIIIVOS FISICOS (ACTIVOS)
Mom bre comp[eto del Se mmn'[I, iri iTh I .

I-
Apellido  Paterno Apel[ido  Materr`o Nombre (s) I I 1X , I

1 I
2 I
3 I
4 I
5- I
6 I
7 I
8 I
9 I
10 I
11 I
12 I
13 I
14 I
15 I

II
n

LISTADO DE ARcllIVOS FISICOS (ACTIVO Y PASIVOS)
Nom bre completo del Se vidor Pi]blico Fecha de

I.I0 -    ADellido  Paterno
Apellido  Materno Nombre (s) I I ill ,

1

2
3
4
5
6
7
8
9-

10

11

12

13

14
15

n
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02;  F28

PIEGISTRO DE  PERSONAL

DOCUMENTOS  PROPIOS DEL SISTEMA

1.       SUBSISTEMA  DE DOTAC16N  DE  PERSONAL

•   CUANTIFICAC16N  DE  LA  DEMANDA  DE  PERSONAL

Plan  anual  de  mcorporaciones

•   ANALISIS  DE  LA  OFERTA  INTERNA  DE  PERSONAL

lnventario de  personal

I   FORMULAC16N  DEL  PLAN  DE  PERSONAL

Plan  de  personal

I   PROGF}AMAC16N  OPERATIVA ANUAL  INDIVIDUAL

Manual  de  puestos
`    `  Besoluci6n  del  Administrativa que aprueba  el  Manual  de  puestos

•   CLASIFICAC16N,  VALOF`AC16N  Y  REMIJNERAC16N  DE  PUESTOS

Planilla  de  pago  de  sueldos  (De  la  gesti6n  anterior).

Valoraci6n de  puestos

Escala  salarial.

F}esoluci6n  aclministrativa  (Correspondiente  a  la  escala  salanal  y  conformaci6n  del  manual

de puestos)

Plesoluci6n  Bimmistei-ial  (Correspondiente  a  la  escala  salanal)

•   RECLUTAMIENTO  Y  SELECCION  DE  PERSONAL

•   REQUERIMIENTO  DE  PERSONAL

Planlua  presupuestarla  anual.

Bequerimiento  de  persc>nal

•   MODALIDAD  DE  F]ECLUTAMIENTO    INVITAC16N  DIF]ECTA

Formato  curricular

I   MODALIDAD  DE  RECLUTAMIENTO:  CONVOCATORIA  INTEF]NA  0  EXTEF{NA

Formulario  de  convocatoria

Formato  curricular

•   SELECC16N  DE  PEF}SONAL

Memorando  de conformaci6n  de comite de selecci6n

Evaluacl6n  curricular

Evaluaci6n  de  capacidades  tecnicas y  de  las  cualidades  personales
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PROCEDIMIENTO C6blGO: P-GAF-o2

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Informe  de  reclutamiento y selecci6n  de`personal.

Copia de nombramiento,  este documento  se  manifiesta como.
F]esoluci6n  Suprema,  para  designar al  Superintendente  General,  de  aciierdo al

procedlmiento`establecido  en  las  leyes  N°  1700 y  1600,
F}esoluci6n  Adm(ni.strativa,  de  la  maxima  autoridad  ejecutiva,  pare  designer los  puestos  que

correspo'nden  al  nivel  superior y ejecutivo.

Memorando,  emitldo  por el  Director Administratlvo  Financiero,  bara  designar puestos  de

nivel  operativo

Acta .de  posesi6n

•   EVALUAC16N  DE  CONFIRMAC16N

Evaluaci6n  de  confirmaci6n.

3.1.   SuBSISTEMA DE EVALUAC16N DEL DESEMPENO
•:.     pROGRAMAci6N y EjEcuci6N  DE LA EVALUAci6N  DEL DESEMPErfuo

Contehido:

>       Programaci6n  de  la  evaluaci6n  del  desempefio  (Se  almacenara  cronol6gicamente

este formulano  por` cada  gesti6n)

>       lnformedeevaluaci6n  deldesempeho

3.2.   SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
•:.     PROMOC16N HOPllzoNTAL

Contenidor

>       Solicitud  de  proinoci6n  horizontal

>J     Nota  dejustificaci6n
`>       lnformede  promoci6n  honzonta{

•:.     ROTAC16N

Contenido:

>       Solic}tud  de  rotaci6n  de  personal

>       Nota  dejustificaci6n

>       lnformede  rotaci6n  personal.

>      Meinorando  (Designaci6n  de  puesto  temporal`).

>      Comunicadode  rotaci6n  depersonal.
•:.     TRANSFERENCIA

Contenido:

>       lnforme  de transferencia  de  personal.

>       Resoluci6n  administrativa  interna.

>       Ccjmunicado  de transferencla  de  personal

3.3. SuBSISTEMA DE CAPACITAC16N PRODuCTIVA
•:.      PROGRAMAC16N,  EJECUC16N, EVALUAC16N  DE  LA CAPACITAC16N Y DE  LOS

RESULTADOS DE CAPACITAC16N
Conteniclo:

>       Programa  ar`ual  de capacitaci6n.

>       Resoluci6n  adminlstratlva  de  otorgaci6n  de  beca.

>       lnforme de  evaluaci6n  de  la capacitaci6n.

>       lnforme de  evaluaci6n  de  los  resultados de  la  capacitaci6n.
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F29

LISTA  DE ASISTENCIA DE CAPACITACION

NOMBBE       DE       LAACTIVIDAD

OBJETIVO.     DE      IAACTIVIDAD

TIPO  DE ACTIVIDAD

lNTERNA
FECHA                DEREALIZAC16N` HQF]A                      DEFiEALIZAC16N

EXTERNA          E'

9.         FACILITADOF}
- DURAC16N        ENHORAS

10.      PF30GRAMA:

NOMBRE  DEL  PARTICIPANTE FIRMA\ OBSEBVACIONES

1

2

3.

4

`iTh,`

FIBMA  DEL

.

usoDEMATERIALADICIONAL                       s,   I        NOD

FAcluTADOFi EN  LA ACTIVIDAD  DE  FORMACION:

Descripci6n del  material  adicional  usado
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION  DE PERSONAL VERSION:  07 -

Formulario P-GAF-02; F29a

EVALUACION  DE CAPACITACION  `

AREA                                                                                                                                                                                                                    I

NOMBRE  DE  LA  CAPACITACION  :

NOMBFIE  FACILITADOR  1:

FECHA                                                                                      I    HORARI0                                                                                     I    LUGAR

lnstruccionos  de  llenado    El  ob/.etivo  del  presente  formulario  es  conoccr  su  opin!6n  respecto  al  even{o,  'a  mformaci6n  ale  r`os  propo'c,ore  sc'a  cor``'dcr`cial.y  nos

sei.v,rE  para  tiiejorar  fu.lures  activiaades    En  la  columna   "Calificaci6n"  1lene  caaa  ca`silia  cor`  e   nJnlero  clue  Listeci  e.  ,a  cie  ac\jet.clo  al  sigu,er`.`e  cri:erio

1  = Regular                                               3 = Buono/a                                                5 =  Excelento

2 = Suficiente                                         4 = Muy Bueno/a

.       EVALUAC16N A CAPACITAC16N CALIFICAcloN

a)      a  ir`<ormac  6n  previa  soore  la  capac  :aci6r`  fue

O)  +a  capac,tac on  posibil;:6  61,r`tercamoio  d6  cor`ocrmiertos  os  nianera

c)  E'  orograr+a  y  ias  horas  asigr\adas  a  ia  capacitacL6n  fueroh

d)  .  a  oertiricncia  dcl  horafio  {uc

e)  El  I:ontenicio  cle  la  Gal)acttaci6n    fue

i)  El  oDietivo  cie  ,a  c`apacitac!6r`  se  clmpit6  ae  rt`anera

AUTOEVAluACION CALIFICAcloN

a)  Los  cc}rocn`.  6ntos  adqulnaos  ocioriarr  aDlicarse  a  r`1,  trabajo  cle  nlanera

t))  E   6orer`a  za,e  'ea,'zdaQ  rT`e  I)rr)oorciiiri.a  eieiT`e.i{os  aQecuaaos  L`ard  ,a  soiLc,6n  de  orQDlertlas  ae  `orma

C:  .a  com,Lnlcac 6n  er:r6  com\oaF8ros `i.e
+

{]:I  r;a  I+,i:a   I`i,  i)arT`  t:  ;:ac`  t3r   y  ai)''Ovet:r\ari.I,eli:a  gel`el`a    t)e   ia  t:ai)acltat:i6r    t:a.iiii

e)  Mis  Cxpectativas  Qo   a  capac tac,6n  se  cu+ntp'ieron  ae  forhia

EVALUAC16N   A LOS FACILITADORES CALIFICACION
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-02

GESTION DE PERSONAL VERSION:  07

Facilitador 1 Facilitador 2

a)  La  eiecuci6n  con  re[aci6n  al  objetlvo  de  la  capac(tac;6n   fue

b)  Ei  dorT`inio  ael  tema  fue

c)  +_a  habi,load  para  cor`iun,car  eficazrr`ente  la  informaci6n  y  el  !engua!e  u.:I  izaclo  fueron

fi)   La  caiiclaa  ae  informaci6n  clue  pl.oDcirciort6  f`ie

e)  . a  caoacidad  oa'a  oesocrtar  y  mantertcr  cl  ir`teres  Qci  gruoo  `.jc

`)  Ayuci6  a   a  coriDrer`si6n  oe  ,os  {erTas  con  6stra:egias  o'clac:icas  (LjerrDlos,  analog.as,  anecdotes,  e{c)   oe  mar8ra

g)   .a':s)  TTietoao'og.a(s;   uti  ,za(ja:s)  fue(roT`)

n)  Estimul6  la  participaci6r  de  los  asistentes  ae  manera

)  |a  planificaci6n  y  tlistriDi,ct6n  cle'  tiemi)a  cle  la  exi)oslci6ri  tug

RT
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Formulario P-GAF-02; F29b

DOCUMENTACION REQUERIDA PAPA EL INGRESO DE  PERSONAL
NOMBRE Y APELLIDO:

I  HABEPI  BASICO:

ITEM:                                                I                                                    I  CONTRATO:

NO DETALLLE VERIFICACION

i
CEF]T[FICADO  DE  DECLARACION  JUF3DA  DE  BIENES  Y  RENTAS  ANTE  LA  CC)NTF]ALORIA

GENERAL  DEL  EST\ADO  (3  fotocopias)

2 FOTOCOPIA  DE  CEDULA  DE  IDENTIDAD  (3  fotocopias)

3 HOJA  DE VIDA ACTUALIZADA CON  RESPALDO

4 FICHA  PERSONAL  (sera  envlado  por  RF]HH)

5 DECLAF]ACION  JURADA  DE  COMPATIBILIDAD  (sera  enviaclo.RRHH)

6 NUMERO  UNICO  DEL ASEGUF`ADO  (NUA/CUA)  otorgado por  las AFPs

7 FOTOCOPIA  DE  LIBRETA  DE  SERVICIO  MILTAR  (varones)

8 CERTIFICADO  DE  NACIMIENTO   (fotocopia)

9 NUMERo  DE  CuENTA  BANCARiA  EN  EL  BANCo  urjioN

10
CALIFICACION  DE  ANOS  DE  S`ERVIclo  C.A.S.  documento  que  tendra  vigencia  a  partir  de  la

Ifecha  de  presentaci6n  a  la jefatura  de  Becursos  Humanos  (no  indispensable)

11 CERTIFICADO  SIPPASE  (origlnal)

12 CEBTIFICADP  BEJAP  (original)

13 CERTIFICADO  DE  IDIOMA  NATIVO  (obligatorio)
-`REQUISITOS  PARA  LA AFILIACION A  LA CAJA  NACIONAL-DE SALUD

I

AFILIACION  DEL EMPLEADO:

*  Certificado  de  Nacimiento  (Onginal  Computanzada)

#  Formulario AVC  04  (alta  de  ultima  instituci6n  que  estuvo  asegurado,  cuanclo  corresponda)

I  Formularlo `AVC  07  (baja  de  ultimo  lnstitucl6n  que  estuvo  asegurado,  cuanclo  cctrresponda)

*  Fotocopia  de  Cedula  de  ldentidad

I  Dos fotocoplas de  Memorandum/Contrato  de Asignacl6n

AFILIACI0N  DE  BENEFICIARIOS:  (esposa  e hijos)

Certificadc)  de  Nacimiento  (Original  Computarizada).

*  Fotocopia  de  Cedi`la  de  ldentidad

I  certificado  de -Matnmonio  (onginal  computarizada).

*  Acta  de  reconocimiento  (cuando  son  convivi-ehtes)

Nota'  Plazo cle  entrega,  maximo 24  horas  despues  de  la  Designaci6n

FECHA RECEPCION:                                                                                                                             ,

FIRMA
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Formulario P-GAF-02; F29c

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATIBIL]DAD  PARA  EL DESEIVIPEfuo  DE FUNCIONES

Por   la    Presente    Declaration   Jurada,   yo
ldentidad  Nro declaro  conocer las  sigulentes disposiciones

con    C6dula    cle

En  el  marco  c!e  io  establecldo  en  la  Constituci6n  Polltica  deL Estado  Plurmaclonal  de  BolMa,  Ley  clel  Estati,to

Gel  Funcionario  Publico  N° 2027,  Decretcj  Supremo  N°  26115 -Ncirmas  Basicas Gel  SisterT`a ae AdiTiiristraci6r

de  Personal  Decretct Supremc> Ne 25749'+ F{eglamento de  Desarrollo  Parcia de la  Ley 2027 y Decretci Supremci

N°  1861  -Fieglamento a  la  Ley 455,  aeclaro conocer las'siguientes incompatibilidades y coi`flicto  de  irtereses

en  el  ejercicio  de  la  funcl6n  publica.

Por el antebedente legal expuesto, declaro bajo juramento` lo siguiente:

I.          Los  seMdores  pdblicos  estan  suietos  a  las siguientes  i\ncompatibilidades:

a)      Ejercitar    mss    de    una    actividad    remunerada    en    la    Administraci6n    Publica    y    percibir    una
remuneraci6n   mensual   mayor   a   la   del   Sr.   Presidente   del   Estado   Plunnaclonal     Los   montos
excedentarios  a  la  remuneraci6n  maxima estab\ecida  para  el  sector ptiblico,  constltuyen  deudas
imprescriptibles  por dafio  econ6mico a|  Estaclo.

b)      Realizar  negocios  o  celebrar  contratos  privados,  estrechamente  relacionacios  o  cor`tratos  con  el
desempefio  de  sus tareas  err  la  fJnci6n  ptlbllca.

11.         No  tengo  vlnculacl6n  matrimonial,  conyugal  o  paren'tesco  hasta  cuarto  grado  de  consangum.idad  y
segundo  de  af midad,` conforme  al  c6mputo  establecido  por el  C6digo de  Familia.

Ill.       No  soy  representante  de  sociedades  o  empresa  prlvadas,   que  se  relacionan  con  actlvidades~de
lnsumos  Bolivia,   `

lv.      Los :ngresosecon6`micosqueperclbodel  Estado, como servidor publico,  noson  iguales osup.eriores
al  del  Presidente  del  Estado  Plurinacional,

La  presente  Declaraci6n  Jurada,  la  efectu6  sin  presiones y de  mi  libre  voluntad.

La   Paz,.:  ...de   .....     de  20 ....

Nombre  Completo
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PROCEDIMIENTO CdDIGO:  P-GAF-02

GESTION DE PERSONAL VERSION:  07

Formulario P-GAF-02; F29d

DECLARACION JURADA
DE  NO  DOBLE  PERCEPCION

Por  la   PTesente  Declaraci6n  Jurada,  yo
con   Cedula   de   ldentidad   Nro
disposiciones:

de`claro   conocer   las   siguientes

EI  Decreto  Supremo  No.  3766  del  02  de  enero  de  2019,  que  reglamenta  la  aplicaci6n  de
la  Ley No.  113'5 del  20 de diciembre de 2018,  del  Presupuesto  General  del  Estado gesti6n
2019,  cuyo artlculo 24 referente a  la  Doble  Percepci6n,  sehala  lo sigulente:

I.         Independientemente de la Fuente definanciamiento, tipo de contratoo modalidad
de  pago,   se  prohfbe  la  doble  percepci6n  de  reinuneraciones  por  concepto  de
ingresos  como  servidof  ptlblico  o  consultor  de  linea  y  simultaneamente  p-ercibir
renta  como  titular  del  Sistema  de   Beparto,   dietas,   honorarios  por  servicios  de
6onsultor`a  de  llnea  o  producto,  u  o{ros  pagos  por  prestaci6n  de  servicios  con
cargo a  recursos  publicos,

11.         Las  entidades  pdblicas  a  fin  de  evitar  la  doble  percepci6n  con  recursos  pdblicos,
deberan  co`ntar con  una nota  escrita de sus servi,do.res y consultores de  linea,  que
certiflque   la   no  .percepci6n   de   otras   remuneraciones   con   r`ecursos   pdblicos,   la
misma    que   tendra    caracter   de    Declaraci6n   Jurada,    con    excepci6n'de    los

permitidos por  Ley.

Ill.        Las  personas que  perciban  rentas porel  sistema de  Beparto o compensaci6n  de
Cotizaci6n  Mensual  en  calidad  de  titulares  y  que  decidan  prestar  servicios  en  el
sector  ptiblico,  incluidas  las  Universidades  Pdblicas  y  las  Entidades  Territoriales
Aut6nomas,  deberan  contar con  la  suspension  temporal  expresa  del  beneficiario,
mientras dure  la  prestaci6n  de  servicios.
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P.or el antecedente legal expuesto, declaro baj`o juramento lo siguiente:

a)      Que,   te.ngo   conocimi6nto   que   ningun   fulncionario   o   servidor   ptlblico   puede
`desempefiar mss de  un  empleo o cargo pdblico remunerado,
*con  excepci6n de uno mss  por funci6n do¢ente:

`    b)     Que,  en  la  actualidad  (NO)  percibo  remuneraci6n  .a  cargo del  Estado.

c)      Que,  en  la actu`alidad  (NO  presto servicios  para otra  entidad  pdblica.

La  presente  Declaraci6n  Jurada,  la  efectu6  sin  presiones  y  de  mi  IIbre  violuntad.

f
La  Paz ,....  de  ....    de  20..

Firma

Nombre Completo
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