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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INSA N°
LaPaz, 38 OCT 2013 0 9 2

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 144, promulgada en fecha 26 de junio del afio 2011, se dispuso la
creacion del Seguro Agrario Universal “Pachamama” con la finalidad de asegurar la
produccion agraria afectada por dafios provocados por fenémenos climaticos y desastres
naturales adversos, creando a su vez el Instituto del Seguro Agrario (INSA) como una
institucion publica, autarquica, con patrimonio propio, autonomia de gestion técnica,
econdmica, operativa, administrativa y legal, con ambito de competencia en todo el
territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Rural
y Tierras, constituyéndose en una instancia operativa y normativa del Seguro Agrario
Universal “Pachamama”.

Que el Art. 27 de la Ley N° 1178, prevé que cada entidad del sector publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracion y control.

Que las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal Organizacion
Administrativa (NB-SAP), aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de
marzo de 2001, tienen por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la
Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que el Art. 2 del merituado Decreto Supremo sefiala que las NB-SAP son de aplicacion
obligatoria para todas las entidades del sector publico sefialadas sefialadas en los
articulos 3° y 4° de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, articulo
3° de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Ley N° 2104 Modificatoria a la Ley
N° 2027.

Que el Art. 4. prevé que el Ministerio de Hacienda (actualmente Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas) es el érgano rector del Sistema de Administraciéon de Personal, con
atribuciones basicas descritas en el articulo 20 de la Ley N°. 1178 ejercidas a través de su
organismo técnico especializado.

Que el Art. 6 inciso i) del mismo cuerpo legal establece que es obligacién y atribucion de
las entidades publicas elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de su entidad.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1827/2013 de fecha 17 de octubre de
2013, el Organo Rector establece la compatibilidad del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del Instituto del Seguro Agrario.

Que mediante Informe Técnico INSA/DAF/JUA/RR.HH. N° 002/2013 de fecha 17 de
octubre de 2013, el Técnico | Encargado de Recursos Humanos del INSA, recomienda la
elaboracién de Resolucidén Administrativa de aprobaciéon interna del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal para su posterior remision al MEFP
y su implantacién y difusién correspondiente.

Que el Informe Legal INSA/AJ/ N° 107/2013 de fecha 28 de octubre de 2013, con base a
la recomendacién y justificaciones expuestas en el Informe  Técnico
INSA/DAF/JUA/RR.HH. N° 002/2013 de fecha 17 de octubre de 2013, sugiere la emision
de Resolucion Administrativa disponiendo la aprobacion del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal del Instituto del Seguro Agrario.

Que mediante Resolucién Suprema N° 07330 de 11 de abril del 2012, se design6 como
Director General Ejecutivo del Instituto del Seguro Agrario — (INSA) al Ing. Erik Bernardo
Murillo Fernandez.
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Que el Art. 19 incisos b) y e) del D.S. N° 0942, promulgado en fecha 2 de agosto del afio
2011, faculta al Director General Ejecutivo del INSA aprobar planes, programas,
reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las
funciones del INSA y emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que
correspondan para el cumplimiento de sus funciones.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo, sin entrar en mayores consideraciones de orden legal y en
uso de las atribuciones conferidas por el D.S. N° 0942.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
del Instituto del Seguro Agrario - INSA, el cual consta de 36 articulos, cuyo anexo es parte
indisoluble de la presente Resoluciéon Administrativa.

SEGUNDO.- La Direccion Administrativa Financiera queda encargada de la aplicacion,
ejecucion, cumplimiento y difusion Institucional del Reglamento.

TERCERO - A través de la Direccion Administrativa Financiera, procédase a la remision
de una copia de la presente Resolucion a conocimiento de la Direccion General de
Normas de Gestién Publica.

Registrese. Comuniquese y Archivese.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

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

Articulo 2 (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:

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

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

- Ley NO© 144 del 26 de junio de 2011 de Creacion del Instituto del Seguro Agrario.

- Decreto Supremo 0942 de 02 de agosto de 2011, que reglamenta parcialmente el Seguro Agrario
Universal “Pachamama”.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal del Instituto del Seguro Agrario, se recurrira a
lo expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal
aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacién)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos
los(as) servidores(as) publicos(as) del Instituto del Seguro Agrario.

Articulo 5 (Excepciones)

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

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

Articulo 6 (Responsables)
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracion de Personal (a Nivel Ejecutivo):
Director(a) General Ejecutivo(a) del Instituto del Seguro Agrario.

b) Implantacion operativa del Sistema de Administracién de Personal (a Nivel Operativo):
Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) del Instituto del Seguro Agrario a través del
Encargado(a) de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:
- Subsistema de Dotacion de Personal

Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Subsistema de Movilidad de Personal

Subsistema de Capacitacion Productiva

Subsistema de Registro

CAPITULO II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion de Personal son:
- Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos;
- Cuantificacion de la Demanda de Personal;
- Andlisis de la Oferta Interna de Personal;
- Formulacion del Plan de Personal;
- Programacion Operativa Anual Individual;
- Reclutamiento y Seleccién de Personal;
- Induccién o Integracién
- Evaluacidn de Confirmacion.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos)
OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo del Instituto del Seguro Agrario se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:
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CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director Ejecutivo NO
2° Directores de Area NO
Ejecutivo 3° Funcionarios de Libre Nombramiento NO
e Asesores

e Personal de Confianza de la MAE

4° Maximo Nivel de la Carrera Administrativa (Jefaturas)SI
Operativo 5° Profesional SI
6° Técnico — Administrativo SI
7° Auxiliar SI
8° Servicios SI

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Contar con informacién sobre
las Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI’s) de cada puesto del
Instituto del Seguro Agrario; Manual de
Organizacion y Funciones (Producto del
Sistema de Organizacién Administrativa);
e informacion del Sistema de Presupuesto
relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de los criterios (factores y
grados de Valoracién de Puestos) que el Encargado(a) de

1 Instituto del Seguro Agrario utilizara para 5 dias Recursos Humanos
determinar la importancia y remuneracion
de cada puesto.

Elaboracion de un Formulario de | FORMULARIO

2 Valoracion de Puestos, en base a los N° 01 Encargado(a) de
criterios previamente definidos. 5 dias Recursos Humanos

3 Aprobacién del Formulario de Valoracién Resolucién Méaxima Autoridad
de Puestos. Administrativa 5 dias Ejecutiva
Llenado del Formulario de Valoracion de Encargado(a) de
Puestos, para cada puesto del Instituto | FORMULARIO Recursos Humanos
del Seguro Agrario, analizando su N° 01 15 dias en coordinacién con

4 . o ; . .
respectiva Programacion Operativa Anual el Jefe inmediato
Individual (POAI) Superior de cada

puesto.

5 Recoleccién y  tabulacion de los Encargado(a) de
Formularios de Valoracidn de Puestos 5 dias Recursos Humanos
Elaboracion del Informe con los

6 resultados de la Valoracion de Puestos y | Informe Escrito 15 dias Encargado(a) de
determinacién de la  Remuneracion Recursos Humanos
(Salario) de cada puesto de la Entidad, en
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base a la Escala Salarial previamente
aprobada.

Informe de Valoracion de Puestos elevado

Encargado(a) de

7 a conocimiento de la Maxima Autoridad 3 dias Recursos Humanos
Ejecutiva.
8 Elaboracion de Planilla Salarial. Planilla Salarial Encargado(a) de
Recursos Humanos
Aprobacidn de la Planilla Salarial Resolucion Méaxima Autoridad
9 Administrativa Ejecutiva
PRODUCTO: Remuneracién de cada
puesto, reflejada en la Planilla Salarial del
Instituto del Seguro Agrario.
Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Contar con la Programacion
Operativa Anual (POA) del Instituto del
Seguro Agrario, Manual de Procesos
(SOA) , Manual de Organizacion vy
Funciones e informacién sobre el
presupuesto asignado para la
contratacién de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis de los procesos basicos llevados a Continuo Encargado(a) de
cabo por la entidad para la consecucion Recursos
1 de sus objetivos y determinacién de la Humanos
carga de trabajo por puesto, en funcion
de la Programacion Operativa Anual del
Instituto del Seguro Agrario.
Identificacion de la contribucion de cada Continuo Encargado de
2 puesto al cumplimiento de los objetivos Recursos
de la Programacién Operativa Anual Humanos
(POA) del Instituto del Seguro Agrario.
Determinacion de la cantidad vy Encargado(a) de
denominacidén de puestos de trabajo por Informe Escrito Recursos
unidad organizacional, requeridos para Elevado a la 5 dias Humanos.
3 lograr los objetivos de gestion | Maxima Autoridad
establecidos en la  Programacion Ejecutiva
Operativa Anual del Instituto del Seguro
Agrario.
Elaboracion del Plan Anual de Personal | Plan Anual de Encargado(a) de
(PAP), donde se identifique la cantidad y | Personal 5 dias Recursos
4 denominacién de puestos de trabajo | (PAP). Humanos
requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion
5 Plan Anual de Personal elevado a Encargado(a) de
consideracion de la Maxima Autoridad 1 dia Recursos
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Ejecutiva del INSTITUTO DEL SEGURO
AGRARIO.

Humanos

PRODUCTO:
(PAP).

Plan Anual de Personal

Articulo 11 (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO -
PRODUCTO

PROCEDIMIENTO -

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor(a) publico(a) y
con el Inventario de Personal de todo el
Instituto del Seguro Agrario.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor(a) publico(a),
de sus caracteristicas  personales,
educativas, laborales (desempefio) vy
potencialidades, a fin de determinar si su
perfil personal, guarda relacion con el
perfil del puesto que  ocupa
(Programacion Operativa Anual
Individual).

Continuo

Encargado(a) de
Recursos
Humanos

Elaboracidon del Informe de resultados y
recomendaciones del Andlisis de la
Oferta Interna de Personal.

Informe Escrito

5 dias

Encargado(a) de
Recursos
Humanos

Informe de Analisis de la Oferta Interna
de Personal elevado a consideracion y
decisiones de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

1 dia

Encargado(a) de
Recursos
Humanos

PRODUCTO: Determinacion si la oferta
interna de personal satisface las
necesidades de la Entidad traducidas en
puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de
convocatorias publicas externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO -
PRODUCTO

PROCEDIMIENTO -

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos
Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna
de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en
los Procesos de Cuantificacion de la
Demanda de Personal y Andlisis de la

Continuo

Encargado(a) de
Recursos
Humanos

Elaborado por:
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Oferta Interna de personal, a fin de
determinar la creacion, modificacion o
supresion de puestos dentro del
Instituto del Seguro Agrario, asi como
decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.

Elaboracidn del Plan del Personal del

Encargado(a) de

2 Instituto del Seguro Agrario. Plan de Personal 5 dias Recursos
Humanos
3 Plan de Personal elevado a , Encargado(a) de
. -7 1 dias Recursos
consideracion de la M.A.E.
Humanos.
PRODUCTO: Plan de Personal, que
establezca las decisiones en materia de
gestion de personal necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.
Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)
OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Cuantificacion de Ia
demanda de Personal (Plan Anual de
Personal), Programacion  Operativa
Anual (POA), Manual de Organizacién y
Funciones y Manual de Procesos (SOA)
del Instituto del Seguro Agrario.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
- . = Jefe Inmediato
Llenado del formato de Programacion %M%M%’ggéﬁ“m B Superior del puesto
Operativa Anual Individual (Perfil del -l analizado en
1 Puesto), para cada puesto requerido Progrgmacnon coordinaclon ¥
por el Irllstituto del Seguro Agrario, esté CipeRtTE A Zodiay | MEISECIRtoaiR
! Individual (POAI) con el Encargado(a)
ocupado o no. de Recursos
Humanos.
Elaboracion del Manual de Puestos,
conformado por las Programaciones 15 dias Encargado(a) de
4 Operativas Anuales Individuales de los Mangal i Pirestos Recursos Humanos
puestos de la Entidad.
3 Aprobacién del Manual de Puestos. igiwoil:i(sjﬁgtiva 3 dias gzzll:?iiaAutondad
PRODUCTO: Programaciones
Operativas Anuales Individuales
(POAI’s) que conforman el Manual de
Puestos del Instituto del Seguro
Agrario.

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por:
Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez

Aprobado por:
Lic. Jhonny E. Herrera Cadena

Gestién 2013
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Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Programacion Operativa
Anual Individual (POAI) del puesto a
cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de la existencia de un Jefe Inmediato
1 puesto acéfalo (vacio) dentro de la Continuo Superior del
Entidad puesto acéfalo
Solicitud al Encargado(a) de Recursos
Humanos para que: (elija una de las
siguientes alternativas)
1) Inicie proceso de Reclutamiento jefe Inmediato
> (si ha elegido esta alternativa pase a la | FORMULARIO N° 2 di S S
Etapa 3 de la presente Operacion). 03 i HPCHOrIgE
A . to acéfalo
2) Instruya el inicio de Interinato, de PHES
acuerdo a lo establecido por el articulo
21 del Decreto Supremo N° 26115 NB-
SAP.
Verificacion de condiciones previas al | FORMULARIO N° Encargado(a) de
reclutamiento: disponibilidad del item 04 3 dias Presupuestos
(disponibilidad de presupuesto) vy Certificacion de
actualizacion del POAI del puesto disponibilidad Encargado(a) de
3 acéfalo. presupuestaria. Recursos
Humanos en
FORMULARIO N° coordinacion con
02 el Jefe Inmediato
(actualizacion de Superior del
informacion) puesto acéfalo
Eleccion de la  modalidad de Maxima
reclutamiento a utilizar en funcién de la Autoridad
Categoria y Nivel del puesto a cubrir: Ejecutiva /
Encargado(a) de
1) Invitacion Directa: Para los Recursos
Niveles de Puestos del 1° al 3° Humanos.
establecidos en la  Operacion,
Clasificacion de Puestos del presente
4 reglamento especifico (si ha elegido v
esta modalidad pasar a la Etapa 10
de la Operacién Selecciéon de Comité de
Personal) . Seleccién
(Conformado de
2) Convocatoria Publica Interna o acuerdo al
Externa: Para los Niveles de Puestos articulo 18
del 4° al 8° establecidos en la II.b.1. del
Operacién Clasificacion de Puestos del Decreto Supremo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic. Jhonny E. Herrera Cadena Ing. Erik B. Murillo Ferndndez
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presente reglamento especifico. (si ha N° 26115 NB-
elegido esta modalidad pase a la SAPy
Etapa 5 de la presente Operacion). designacion de
miembros a
La Convocatoria Publica Interna través de
solo se  utiliza con fines de memorando
Promocion Vertical. emitido por la
Maxima
Autoridad
Ejecutiva
Elaboracion  del  cronograma de Coied da
5 actividades del proceso de | Cronograma de 1 dia 7
. o L Seleccion
reclutamiento y seleccion de personal. Actividades
6 Elaboracion del formato de FORMULARIO 1 dia Comité de
Convocatoria (Interna o Externa). N° 05 Seleccion
Por Con,vocatoria Pglblica Interna: | Comunicacion Hasta & dia
Publicacion (Difusion) de ,Ia Interna, que termine
convocatoria mediante comunicacion | conteniendo la la
interna, colocada en lugar visible en las | Convocatoria presentacion
instalaciones del Instituto del Seguro de
Agrario. postulaciones
de acuerdo a Comité de
7 las Seleccion
condiciones
sefaladas en
Por Convocatoria Publica Externa: | Publicacion de la la
Publicaciéon de la convocatoria en la | Convocatoria convocatoria
Gaceta Oficial de Convocatorias y )
opcionalmente en un peridédico de 1 diade
circulacién nacional publicacion
s Presentacion de postulaciones FORMULARIO N° | De acuerdo a Postulantes
06 Curriculum Vitae | Convocatoria
Apertura de Postulaciones y Listado de | FORMULARIO N°®
Postulantes 07 Acta de Apertura 1dia Comité de
9 de Postulaciones y Seleccion
Listado de
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion  del  Sistema  de ANEXO N° 08 Cormiits: de
1 Calificacion para cada una de las etapas Sistema de Seleceldn
de la Seleccién de Personal. La etapa | Calificacién para la
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
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de kEvaluacion curricuidi 11U uciic
puntaje, solo habilita al postulante para
pasar a la siguiente etapa

[ LS LS SV R L)

Personal

FORMULARIO N° 1 dia/
Evaluacion Curricular 09 Puesto Comité de
2 Convocado Seleccion
3 Evaluacion de Capacidad Técnica Examen Escrito 1 dia Comité de
Seleccién
4 Evaluacion de Cualidades Personales Entrevista . Comité de
1 dia -
Estructurada Seleccion
5 Elaboracion del Cuadro de Calificacion FORMULARIO Comité de
Final N°10 Seleccidn
6 Elaboracion de la Lista de Finalistas FGQ&@jS'&iﬁiﬁ Comite. de
Neil Seleccion
7 Elaboracién del Informe de Resultados %O%&Mis }&R)‘Q 2 dia Comlte_ ,de
N°i2 Seleccion
Eleccion del ocupante del puesto en FORMULARIO I .
8 base al Informe de Resultados N°13 1 dia Max'”?a Au_torldad
Acta de Eleccion Fleeuliva
Comunicacion escrita de los resultados ;
del proceso de reclutamiento y Cartas de Aviso
seleccion, a los candidatos de la Lista 4 dias habiles Comité de
9 de Finalistas. T nor:grt:;iﬂto Seleccién
Informe de Resultados puesto a
disposicion en la entidad, para todos los Resultados
que se han postulado a la convocatoria
Nombramiento % posesion del Maxima Autoridad
Servidor(a) Publico(a) Memorando de ; Ejecutiva /
10 - i 1 dia
designacion Encargado(a) de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor(a) Publico(a)
incorporado
Articulo 15 (Proceso de Induccion o Integracion)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor(a) Publico(a)
incorporado o  cambio de puesto,
informacién institucional e informacién
del puesto que ocupard (Programacion
Operativa Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proporcionar al Servidor(a) Publico(a) Primer dia | Encargado(a) de
1 incorporado(a) informacion relativa a Comunicacion laboral Recursos
los objetivos y funciones del Instituto Interna Humanos
del Seguro Agrario.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
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EGURO AGRA

Proporcionar al Servidor(a) Publico(a) Periodo de | Jefe Inmediato
incorporado(a) informacion relativa a induccién de | Superior en
los objetivos, tareas y etapas que tiene T 80 dias coordinacion con
que cumplir dentro el puesto de trabajo 9ra /Proceso de | el Encargado(a)
i . iy Operativa Anual »
2 (POAI), asi como una orientacion = adecuacion | de Recursos
; : Individual (POAI) del
permanente en el trabajo a fin de Persona- Humanos
8 puesto
lograr una adecuacidon persona — Puesto
puesto.
Firma de la Programacion Operativa Primer dia | Servidor(a)
Anual Individual del puesto. i Laboral Publico(a),
Programacion .
. Jefe Inmediato
3 Operativa Anual Superior y
Individual (POAI) del L
Puesto Max"T‘a
Autoridad
Ejecutiva
PRODUCTO: Servidor(a) Publico(a)
integrado (inducido) al Instituto del
Seguro Agrario.
Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Informacion sobre el grado Jefe Inmediato
de  adecuacion del Servidor(a) Superior del
Publico(a) a su nuevo puesto. nuevo(a)
Servidor(a)
Publico(a).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Entrega a los Jefes Inmediatos | FORMULARIO N°® 14 10 dias
Superlorc,es del formatp para realizar la EvaIu.aC|on‘ Qe antgs de Encargado(a) de
Evaluacion de Confirmacion, a los Confirmacion vencido el
1 : P ) Recursos
nuevos Servidores(as) Publicos(as). periodo de H
umanos
prueba (90
dias)
Andlisis del grado de adecuacion del 9 dias antes
nuevo Servidor Publico a las tareas del de vgnado el s Trimeadiats
2 puesto que ocupa. periodo de SUBAHGH
prueba (90 P
dias))
FORMULARIO N° 14 1 dia
E]eCl_Jcmn 3 de la Evaluacion de EvaIu_aC|on. E:Ie despges Jefe Inimediat
Confirmacion Confirmacion de vencido el .
3 : Superior
periodo de
prueba (90
dias)
a Elaboracion de Informe de Resultados FORMULARIO N°15 2 dias Jefe Inmediato
de la Evaluaciéon de Confirmacion, Informe de después de Superior en
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
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estableciendo como  conclusiéon la Resultados de la vencido el coordinacién con
ratificacion o no del Servidor(a) Evaluacion de periodo de el
Publico(a). Confirmacién prueba (90 | Encargado(a) de
dias) Recursos
Humanos
Informe.de Rglsultados de la Evalu,aC|on Informe de Resultados 3 d|,as Tefe Irinediate
de Confirmacion, elevado a través del de después de S :
.z . uperior
5 Encargado(a) de Recursos Humanos, a la Evaluacion de vencido el Encaraad
. b5 L . by 7 gado(a) de
consideracion de la Maxima Autoridad Confirmacion periodo de RECUISOS
Ejecutiva para las decisiones que prueba (90 il
correspondan. dias)
Decision de ratificacion o destitucion 4 dias
del nuevo(a) Servidor(a) Publico(a). después de -
: Maxima
6 ven,udo el Autoridad
paTidc dd Ejecutiva
prueba (90
dias)
Comunicacion de la decision de | FORMULARIO N° 16 |5 dias después
ratificacion o destitucién al nuevo(a) Memorandum de de Maxima
. Servidor(a) Publico(a). Ratificacion vencido el Autori
, utoridad
periodo de EBlaciftiva
prueba (90 jecutiva.
dias
PRODUCTO: Servidor(a) Publico(a)
ratificado(a) o no en el puesto
CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Articulo 17 (Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y
Ejecucion de la Evaluacién del Desempefio.
Articulo 18 (Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Disposiciones legales
internas contenidas en el Reglamento
Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) y
externas contenidas en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion
de Personal (NB-SAP)
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
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Elaboracion del Programa de| FORMULARIO N° 5 dias Encargado(a) de

Evaluacion del Desempefio, incluyendo 17 Programa de Recursos Humanos
1 “cronograma” de actividades y tiempos, Evaluacion del

“formularios” (instrumentos) a utilizar y Desempeiio

metodologia de calificacidn.

Programa de Evaluacion del 1 dias Encargado(a) de
> Desempeio elevado a consideracion y Recursos Humanos

decisiones de la Maxima Autoridad

Ejecutiva

Aprobacion del Programa de Evaluacion Resolucién 3 dias Maxima Autoridad
3 del Desempefiio. Administrativa Ejecutiva

PRODUCTO: Programa de Evaluacion
del Desempenio.

El Instituto del Seguro Agrario,

publicos(as) una vez al afio.

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

realizard la Evaluacion del Desempefio de sus servidores(as)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Programacion Operativa
Anual Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de Actividades del
Servidor(a) Publico(a) evaluado +
Programa de Evaluacion del
Desempeiio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Comunicar a todo el personal del Circular Escrita De acuerdo | Encargado(a) de
1 Instituto del Seguro Agrario el a Recursos Humanos
Cronograma de  Evaluacién  del cronograma
Desempenio. establecido
Presentacién de Informe de Actividades FORMULARIO N° | D€ acuerdo | Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe . a
2 : . 18 Informe de
Inmediato Superior. i cronograma
Actividades .
establecido
Andlisis del cumplimiento de tareas y De acuerdo | Jefe Inmediato
resultados asignados a un puesto en un a Superior/
determinado periodo de tiempo, para lo cronograma | Comité de
cual, se realiza la comparacion entre lo establecido | Evaluacion
establecidko en la  Programacion | .. . I (Conformado de
Operativa Anual Individual (POAI) del f;ﬁé% iﬁi’:fjf d%l acuerdo al articulo
3 puesto evaluado y el Informe de : Desempefio 26 del Decreto
Actividades presentado por el servidor Supremo N° 26115
publico que lo ocupa. NB-SAP y
Por ejemplo: designacion de
1) 70% comparacion POAIL Vs. miembros a través
Informe de actividades individual de memorandum
2) 30% Método de Escala Gréfica emitido por la
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013

Reynaldo Renjifo Pucho

Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez

Lic. Jhonny E. Herrera Cadena

Ing. Erik B. Murillo Fernandez

16



WROLSGRARIO

Méaxima

Autoridad

Ejecutiva).
Elaboracién de Informe de Evaluacion FORMULARIO N° De acuerdo | Jefe Inmediato
del Desempenio, conteniendo | 20 o a Superior /

4 reconocimientos y sanciones en el Infor;ne de cronograma | Comité de
marco de lo establecido por el Evalnacin el establecido. | Evaluacion
Articulo 26 inciso c. del Decreto DEsETpeRc
Supremo N° 26115
Informe de Evaluacion del Desempefio De acuerdo | Jefe Inmediato

5 elevado a consideracion de la Maxima a Superior /
Autoridad Ejecutiva. cronograma | Comité de

establecido | Evaluacion
Aprobacién de acciones de personal Comunicacion De acuerdo | Madxima Autoridad

6 producto de la Evaluacion del interna de a Ejecutiva

Desempenio. Aprobacion cronograma
establecido
Ejecucion de acciones de personal a los De acuerdo | Maxima Autoridad

- servidores(as) publicos(as) MU O N° a Ejecutiva /
evaluados(as). Memorandum cronograma | Encargado(a) de

establecido | Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacion
del Desempeio, estableciendo: Grado

de  contribucion  del  servidor(a)
publico(a) a los objetivos
institucionales;  establecimiento  de
reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias y
potencialidades del servidor(a)

publico(a) (para fines del Proceso de
Deteccion  de  Necesidades de
Capacitacion).

CAPITULO 1V
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

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

Articulo 21 (Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto
acéfalo (vacio):

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por:
Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez
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Llevar a cabo los Procesos de
Reclutamiento, Seleccion, Induccion
y Evaluacion de Confirmacion
establecidos en el presente
reglamento especifico, utilizando la
modalidad de convocatoria publica
interna.

Encargado(a) de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor(a) publico(a)
adecuado a las demandas
institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Servidor(a) publico(a)
con una calificacion de “Excelente”
en la Evaluacion del Desempefio +
Escala Salarial del INSTITUTO DEL
SEGURO AGRARIO (grados y rangos
salariales) aprobada +
Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Encargado(a) de
L . Escala Salarial Recursos_ I-_It:lmanos
Determinacion del grado salarial al Matricisl abiebads en coordinacion con
1 cual el Servidor(a) Publico(a) di 'pb'l'd d Y 3 dias el Encargado(a) de
accedera. i Finanzas o)
presupuestaria
Presupuesto.
Elaboracion de Informe de Encargado(a) de
Promocién Horizontal, conteniendo Recursos Humanos
2 el listado de Servidores(as) Informe de Promocion > di
- g : ias
Publicos(as) y grados salariales a los Horizontal
cuales accederan, producto de la
Evaluacion del Desempefio.
Informe de Promocidn Horizontal Encargado(a) de
3 elevado a consideracion y decisiones 1 dia Recursos Humanos
de la Maxima Autoridad
Ejecutiva
Aprobacién del Informe de Comunicacién interna ) Méxima At{toridad
4 = : de 3 dias Ejecutiva
Promocién Horizontal o
aprobacion
Ejecucion de acciones de personal, Memorando de E’l_zzl:;?/aAutorldad
5 en base al Informe de Promocion Promocion 3 dias EJn catgadola) de
Horizontal aprobado. Horizontal

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor(a) publico(a)
adecuado a las
Demandas institucionales.

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por:
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Articulo 22 (Proceso de Rotacion)

OPERACION: ROTACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Necesidades del Instituto
del Seguro Agrario, que buscan
facilitar la capacitacion indirecta y
evitar la obsolescencia laboral de los
Servidores(as) PUblicos(as).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Encargado(a) de
Recursos
Humanos en
Elaboracién del Programa de Rotacidn p de Rotacid Cont"c‘iuo d'e lCOOFdInaCIOHJ cfon
1 Interna de Personal, incluyendo ragrama e Ratagon acuer'(;az Bs (= eles
cronograma de ejecucion Interna de Personal. necesidades Inmed_latos
institucionales Superiores de
cada unidad
organizacional de
la Entidad
.7 " Comunicacion interna MaX|_m s
2 Aprobacion del Programa de Rotacion de 3 dias Autoridad
Interna de Personal P Ejecutiva
Aprobacion
Encargado(a) de
Recursos
Humanos en
De acuerdo | coordinacion con
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Memorandum de a los Jefes
Interna de Personal. Rotacion cronograma | Inmediatos
Establecido. | Superiores de
cada unidad
organizacional de
la Entidad.
PRODUCTO: Servidor(a) publico(a)
de adecuado a las demandas
institucionales
Articulo 23 (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO
PRODUCTO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de |la
Entidad,.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Solicitud Escrita al Continuo | Jefe Inmediato
1 Solicitud de transferencia de personal. Er;ii:gs]ggo(a) de ngﬁgg: SEL“ —_—
Humanos ser

-

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por:

Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez

Aprobado por:

Lic. Jhonny E. Herrera Cadena
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Ing. Erik B. Murillo Fernandez
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Transferido.

Anslisis de la procedencia de Informe Escrito 2 c!qu / Por | Encargado(a) de
2 . solicitud Recursos
transferencia.
~Humanos
Aprobacion de la transferencia, en Comunicacion interna 3 dias Maxima Autoridad
3 base al informe emitido por el de Ejecutiva
Encargado(a) de Recursos Humanos. aprobacion |
Mdaxima Autoridad
Memorando de Ejecutiva /
4 Ejecucion de la transferencia. Transferencia 1 dia Encargado(a) de
Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor(a) publico(a)
adecuado a las demandas
institucionales ( transferencia
Ejecutada)
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO
PRODUCTO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del
funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal y otros,
que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32
del Decreto Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion de la causal de retiro Continuo | Encargado(a) de
1 que corresponda, en base a Recursos
informacién de hechos verificables y Humanos
debidamente respaldados por escrito.
Informe Escrito 2 dias Encargado(a) de
2 Informe de procedencia del retiro. Recursos
Humanos
L Comunicacion Interna 3 dias Maxima Autoridad
Aprobacion del Informe de - . .
3 ; : de aprobacion Ejecutiva
procedencia del retiro.
Méxima Autoridad
Ejecutiva /
4 Ejecucion del retiro. Memorando de Retiro 1 dia Encargado(a) de

Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor(a) Publico(a)
desvinculado del Instituto del Seguro
Agrario.

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por:
Lic. Maria Luisa Chavarria Nufez

Aprobado por:
Lic. Jhonny E. Herrera Cadena

Gestion 2013
Ing. Erik B. Murillo Fernédndez
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CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:
> Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
> Programacion de la Capacitacion.
> Ejecucidn de la Capacitacion.
> Evaluacién de la Capacitacion.
> Evaluacién de Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO
ETAPA | PRODUCTO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion
del Desempefio y otras derivadas del
propio desarrollo del Instituto del
Seguro Agrario, asi como las falencias
y potencialidades de los Servidores(as)
Publicos(as).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Distribucion  del  formulario de EORMULARTO N© 32 3 dias Encargado(a) de
it < FORMULARIO N° 22

1 Deteccion ) de  Necesidades de Distribuido a través de Recursos

Capacitacion a cada Jefe Inmediato ; ; Humanos
. Circular Escrita

Superior.
Llenado del formulario de Deteccidn 5 dias Jefe Inmediato

2 de Necesidades de Capacitacion, de | FORMULARIO N° 22 Superior
cada Servidor(a) Publico(a).
Recoleccion de los formularios de 4 dias Encargado(a) de

3 Deteccion  de Necesidades de Recursos
Capacitacion Humanos
Andlisis, clasificacion y priorizacion de Encargado(a) de
necesidades de capacitacion, tanto , Recursos

4 .. e 5 dias
genérica como especifica para el Humanos
Instituto del Seguro Agrario.
Elaboracion de Informe de Deteccion | FORMULARIO N° 23 Encargado(a) de
de Necesidades de Capacitacion Informe de Recursos

5 (establece temas de capacitacion Deteccion de 3 dias Humanos
genérica y especifica) Necesidades

de Capacitacion
PRODUCTO: Informe de Deteccion
de Necesidades
de Capacitacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic. Jhonny E. Herrera Cadena Ing. Erik B. Murillo Ferndndez
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Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO
PRODUCTO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion  del  Programa  de
Capacitacién (Anual) del Instituto del | FORMULARIO N°© 24 15 dias
Seguro Agrario, determinando: Programa de
objetivos de aprendizaje, formas de Capacitacion
capacitacion, destinatarios, duracion,
instructores, contenidos, técnicas e
instrumentos, estandares de
luacidon, recursos necesarios para Encargado) de
1 evaluadon, P Recursos
su ejecucion y Presupuesto del
iy Humanos
Programa de Capacitacion.
Definido
X , - previamente
Se incluyen las Becas y Pasantias que Anexo 025 en el presente
el Instituto del Seguro Agrario | Procedimiento para la Reglamento
requerira. otorgacion de Becas y Eapeciico.
Pasantias
Programa de Capacitacion elevado a 1 dia Encargado(a) de
2 consideracion 'y decisiones de la Recursos
Maxima Autoridad Ejecutiva Humanos
Aprobacion  del  Programa  de | Comunicacion interna 3 dias Méxima Autoridad
3 Capacitacion (Anual). de Ejecutiva
Aprobacién
PRODUCTO: Programa de
Capacitacion
Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO
INSUMO: Programa de Capacitacion
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Ejecucidn de la capacitacion en base al | Programa de Continud
Programa de Capacitaciéon aprobado. gigﬁcit;cciign Encargado(a) de
& Presu:;uesto Secursos
de Capacitacion) SHENES
aprobado
PRODUCTO: Servidor(a) Publico(a)
capacitado para mejorar su
contribucion al logro de los objetivos
de la Entidad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013

Reynaldo Renjifo Pucho

Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez

Lic. Jhonny E. Herrera Cadena

Ing. Erik B. Murillo Ferndndez
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Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

TAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO

PRODUCTO RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacion,

mas resultados de la Ejecucidon del

Programa de Capacitacion (por evento

de capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis del grado de cumplimiento de 5 dias Encargado(a) de

los objetivos y tareas establecidas Recursos

para cada evento de capacitacion, una Humanos en

1 vez concluido el mismo. coordinacién con

el Jefe Inmediato
Superior del
personal
capacitado

Elaboracion de Informe de Evaluacion Informe Escrito de 2 dias Encargado(a) de

2 de la Capacitacion (por cada evento Evaluacion de la Recursos
de capacitacion realizado). Capacitacién Humanos
Informe de Evaluacion de la 3dias Encargado(a) de
Capacitacion (por cada evento de Recursos

3 capacitacion realizado) elevado a Humanos
conocimiento y decisiones de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.
PRODUCTO: Determinacidn del grado
de cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de
Capacitacion, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder
a realizar ajustes en proximos eventos
y adoptar las decisiones que
correspondan

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

PRODUCTO
INSUMO: Informacién  del
desempeno laboral del Servidor(a)
Publico(a), posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Informe sobre la capacitacion recibida, | Informe Escrito 2 dias Servidor(a)

1 elevado a conocimiento del Jefe DOStelr;"resa PUblico(a)
Inmediato Superior con copia al capacitacion | capacitado
Encargado(a) de Recursos Humanos.

2 Analisis de la aplicacion efectiva de los 30 dias Jefe  Inmediato
conocimientos, destrezas y actitudes Superior del

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por:
Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez

Aprobado por:
Lic. Jhonny E. Herrera Cadena

Gestion 2013
Ing. Erik B. Murillo Fernandez
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adquiridas en la capacitacién, versus Servidor(a)
su impacto en el desempefio laboral Publico(a)
del Servidor(a) Publico(a). capacitado
Elaboracién de Informe de Evaluacién | Informe  Escrito de 1 dia Jefe  Inmediato
de los Resultados de la Capacitacion Evaluacion de  los Superior del
3 Resultados de la Servidor(a)
Capacitacion Publico(a)
capacitado
Informe de Evaluacion de los Jefe  Inmediato
Resultados de la Capacitacién, elevado Superior del
4 a conocimiento de la Maxima 1dia Servidor  Publico
Autoridad Ejecutiva y Encargado(a) de capacitado.
Recursos Humanos.
PRODUCTO: Establecimiento del
nivel de aplicacion efectiva de la
capacitacion recibida y su nivel de
impacto en el desempefio laboral del
Servidor(a) Publico(a).
CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO
Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y
Actualizacion.
Articulo 32 (Proceso de Generacidén de la Informacion)
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PLAZO
PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion generada por
el funcionamiento del Sistema de
Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proceso de recopilacidn y clasificacion Continuo | Encargado(a) de
de informacion generada por el Recursos
funcionamiento del Sistema de Humanos
1 Administracion de Personal:

= Documentos  individuales
(Servidores Publicos).
- Documentos propios del Sistema

(Subsistemas y Procesos).

PRODUCTO: Informacidon  sobre
documentos individuales y propios del
Sistema de Administracion de Personal

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por:
Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez

Aprobado por:
Lic. Jhonny E. Herrera Cadena

Gestion 2013
Ing. Erik B. Murillo Ferndndez
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Articulo 33 (Proceso de Organizacién de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PLAZO
PRODUCTO INSTRUMENTO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales

y propios  del Sistema de
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacidn y registro de Continuo | Encargado(a) de
informacion, en 26 Recursos

los siguientes medios: @ 27 Humanos

1 a) Ficha de Personal °28
b) Archivos fisicos activo y pasivo 29
c) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

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

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la Informacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO INSTRUMENTO

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Continuo | Encargado(a) de
Recursos

Proceso d ualizacion
oce e act a de Hamanos

informacion

PRODUCTO: Informacién actualizada
y disponible,

para la toma de decisiones de la
Maxima Autoridad

Ejecutiva.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal del Instituto del Seguro Agrario, deben inexcusablemente formar parte
del mismo como Anexos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic. Jhonny E. Herrera Cadena Ing. Erik B. Murillo Ferndndez
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TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo N° 35 (Alcance de la Carrera Administrativa)
El Instituto del Seguro Agrario se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N°
2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto Supremo N° 26115 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracidon de Personal (SAP).
La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracién de Personal.

TITULO CUARTO )

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO
Articulo N° 36 Recursos de Revocatoria y Jerarquico
El Instituto del Seguro Agrario se sujetara para la solucion de sus recursos de revocatoria y

jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre del 2001, que
aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Gestion 2013
Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic. Jhonny E. Herrera Cadena Ing. Erik B. Murillo Ferndndez
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ANEXO DEL

REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
RECURSOS HUMANOS

LA PAZ — BOLIVIA



INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
INDICE DE FORMULARIOS

DENOMINACION TIPO DE DOCUMENTO CODIGO
VALORACION DE PUESTOS FORMULARIO 001
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAT) FORMULARIO 002
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL FORMULARIO 003
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA FORMULARIO 004
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA FORMULARIO 005
PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE FORMULARIO 006
IACTA DE REUNION DE APERTURA DE SOBRES FORMULARIO 007
SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL FORMULARIO 008
EVALUACION CURRICULAR FORMULARIO 009
CUADRO DE CALIFICACION FINAL FORMULARIO 010
LISTA DE FINALISTAS FORMULARIO 011
INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SELECCION FORMULARIO 012
ACTA DE ELECCION FORMULARIO 013
FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION FORMULARIO 014
INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION |FORMULARIO 015
MEMORANDUM RATIFICACION FORMULARIO 016
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO FORMULARIO 017
INFORME DE ACTIVIDADES FORMULARIO 018
EVALUACION DEL DESEMPENO FORMULARIO 019
INFORME EVALUACION DEL DESEMPERNO FORMULARIO 020
MEMORANDUM (RESULTADO DE EVALUACION DEL DESEMPENO) FORMULARIO 021
FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION |[FORMULARIO 022
INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION FORMULARIO 023
PROGRAMA DE CAPACITACION FORMULARIO 024
SOLICITUD DE CAPACITACION

(BECAS Y OTROS EVENTOS DE CAPACITACION) FORMULARIO 025
EVALUACION DE [ASOLICITUD DE CAPACITACION

(BECAS Y OTROS EVENTOS DE CAPACITACION) FORMULARIO 025
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASANTIAS Y TRABAJOS

DIRIGIDOS FORMULARIO 025
FORMULARIO PARA PASANTES (DATOS GENERALES DEL PASANTE)  |FORMULARIO 025
FICHA PERSONAL FORMULARIO 026
ARCHIVOS FISICOS ACTIVO Y PASIVO FORMULARIO 027
DOCUMENTACION PROPIA DEL SAP FORMULARIO 028
FORMULARIO DE INVENTARIO DE PERSONAL FORMULARIO 029




FORMULARIO N° 01

VALORACION DEL PUESTO

DATOS GENERALES

GESTION:

AREA ORGANIZACIONAL:

CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE DEL PUESTO:

TITULO DEL CARGO

FACTOR

SUBFACTOR

GRADO

PUNTOS

A. Conocimiento

A.1. Formacion
Académica

1. Desempefia tareas simples, que
por lo general involucran esfuerzos
manuales. Requiere Bachillerato en
Humanidades.

1

II. Desempefia tareas administrativas
o técnicas simples que involucran
esfuerzos fisicos y mentales de cierta
consideracion y criterio. Se requiere
Bachillerato en Humanidades con
cursos de capacitacién en el area.

III. Realiza tareas administrativas y
técnicas de mediana complejidad.
Requiere formacion académica a nivel
de técnico medio.

1V. Desarrolla tareas administrativas
y/o técnicas complejas. Requiere una
formacién académica a nivel Técnico
Superior o con certificados de
estudios universitarios concluidos
previa emisién del Titulo en Provision
Nacional.

V. Requiere formacion académica a
nivel licenciatura con Titulo en
Provision Nacional y deseablemente
especializacién a nivel post grado y/o
maestria universitaria.

A.2. Experiencia
Profesional

I. No requiere mayor experiencia, su
entrenamiento puede efectuarse en
pocos dias.

II. Requiere una experiencia de 6
meses desempefiando actividades
propias del cargo.

III. Requiere experiencia de 1 afio
desempefiando actividades propias
del cargo o en areas afines.

IV. Requiere experiencia de 2 afios
desempefiando actividades propias
del cargo o en dreas afines y 1 en
cargos de nivel de mando o
supervision.

V. Requiere experiencia de 3 afios
desempefiando actividades propias




del cargo, de los cuales 1 2 afios
como ejecutivo.

B. Esfuerzo

B.1 Experiencia
Mental

I. Emplea reducido esfuerzo mental.

II. Emplea un esfuerzo mental de
cierta consideracion.

II1. Emplea reducido esfuerzo mental
a nivel medio.

IV. Emplea esfuerzo mental
considerable.

V. Emplea un alto y permanente
esfuerzo mental.

B.2 Exigencia
fisica

1. Emplea reducido esfuerzo fisico.

1I. Emplea esfuerzo fisico de cierta
consideracién

III. Emplea esfuerzo fisico de nivel
medio

IV. Emplea esfuerzo fisico
considerable

V. Emplea un alto y permanente
esfuerzo fisico

C. Autonomia

C.1 Libertad
para actuar

I. No tiene libertad para actuar, es
supervisado permanentemente

11. Tiene relativa libertad para actuar,
lo supervisan con regularidad

III. Desarrolla sus funciones con
media libertad, es supervisado
periddicamente.

IV. Desarrolla sus funciones con
libertad, lo supervisan por resultados
cuantitativos.

V. Desarrolla sus funciones con
amplia libertad, lo supervisan por
resultados principalmente
cualitativos.

C.2 Creatividad

1. Desarrolla sus funciones siguiendo
reglas detalladas o instrucciones
especificas

II. Considera distintas alternativas
para realizar su trabajo. Basandose
en situaciones de trabajo debe
considerar cuando y de qué manera
debe cumplir con las tareas que le
asignan.

III. Resuelve problemas considerando
los objetivos generales. Esta al tanto
de que se espera que haga, pero
debe decidir como hacerlo. Desarrolla
nuevos métodos de acuerdo a las
politicas o principios institucionales
para obtener resultados
satisfactorios.

1V. Resuelve problemas considerando
las politicas generales de la
institucion o las metas a corto plazo.
Recibe metas generales y debe




establecer el plan y determinar
prioridades y procesos para alcanzar
los objetivos de su area y de la
Institucién.

V. Determina la direccién de las areas
funcionales. Tiene la libertad de
considerar decisiones o cursos de
accién dentro de las politicas,
principios y proyectos deben de
llevarse a cabo para alcanzar las
metas de la organizacién.

D. Responsabilidad

D.1
Responsabilidad
por Recursos
Financieros

1. No administra recursos financieros
y/o materiales.

II. Administra fondos fijos de caja
chica para gastos menudos y
urgentes y/o administra dtiles y
equipos de oficina asignados a su
unidad.

III. Administra recursos financieros
y/o materiales de pequefia magnitud
o influencia significativamente en la
administracion de recursos
financieros y/o materiales de media
magnitud.

IV. Administra recursos financieros
y/o materiales de pequefia magnitud
o influencia significativamente en la
administracion de recursos
financieros y/o materiales de gran
magnitud.

V. Administra recursos financieros y/o
materiales de gran magnitud.

D.2

Responsabilidad
por informacién
para decisiones

1. No proporciona informacién para
toma de decisiones.

I1. Proporciona informacién para
toma de decisiones de mediana
magnitud o importancia.

III. Proporciona informacién para
toma de decisiones de gran magnitud
0 importancia

1V. Proporciona informacién para
toma de decisiones tacticas
institucionales.

V. Proporciona informacién para toma
de decisiones estratégicas
institucionales.

E. Direccion y
Relaciones

E.1 Supervision

1. Desarrolla tareas muy especificas
en cuanto a objetivos y contenido. La
coordinacion de dichas tareas es
responsabilidad de un cargo superior.

II. Desarrolla combinaciones de
tareas en los cuales requiere
comprension de la unidad de trabajo
y su organizacién, debe vincular su
trabajo con el trabajos de otros
cargos 0 supervisa a otros cargos a




través de la intervencion personal
directa en el trabajo que se estd
haciendo y asigna y programa el
trabajo, y revisa los resultados para
determinar su puntualidad, calidad y
efectividad.

III. Supervisa el trabajo y/o
profesionales cuya actividad no
requieren supervision diaria
incluyendo asignacién, programacion
y control.

1IV. Integra funciones dentro de un
4rea importante de actividades o la
integracion de funciones no
relacionadas a veces con objetivos y
metas en conflicto.

V. Supervisa el trabajo de ejecutivos
de diferentes aéreas asumiendo la
responsabilidad de posibilitar el logro
de resultados institucionales.

E.2 Relaciones
Humanas

I. No requiere de destreza
interpersonal para el desempefio de
su cargo.

II. nivel basico de destreza
interpersonal. Incluye habilidad para
comunicarse con los compafieros,
supervisores y otros miembros de la
Institucion, para solicitar o transmitir
informacion y hacer preguntas para
obtener clarificacion. Se requiere
conducta cortes con otros empleados
y publico en general.

II1. Nivel medio de destreza
interpersonal. Interactta
ocasionalmente con otros cargos,
usuario, publico y otros en los que
requiere cierta habilidad de
persuasidn.

IV. Importante nivel de destreza
interpersonal. Interactta
regularmente con otros cargos,
usuario y publico en general. Se
requiere habilidad de persuasién al
igual que sensibilidad con el punto de
vista de la otra persona para
influenciar el comportamiento
cambiar una opinién o cambiar una
situacion.

V. El nivel mas alto de destreza
interpersonal por su interaccién
constante con otras personas de todo
nivel dentro o fuera de la institucion.
Se requiere un compresion bien
desarrollada de la conducta humana
y de factores que influencian o
causan el cambio conductual. Realiza




negociaciones y trata situaciones
sensitivas y emocionales con
capacidad para obtener cambios en el
comportamiento de las personas

E.3 Manejo de
informacion

1. No tiene acceso a informacién
confidencial.

I1. Contacto ocasional con
informacion confidencial cuya
divulgacion podria ocasionar
problemas o trastornos de cierta
consideracion.

III. Contacto regular con informacién
confidencial.

IV. Contacto frecuente con
informacién confidencial cuya
divulgacion podria ocasionar
importantes pérdidas o serios
problemas de la institucién.

V. Tiene acceso permanente a
informacidn confidencial, cuya
divulgacion ocasionaria severos
dafios a la institucion.

F. Condiciones de
trabajo

F.1 Condiciones
de trabajo

1. Condiciones ambientales agradable

—

II. Condiciones ambientales
aceptables. Ligera exposicion al
ruido, humedad, temperaturas
extremas, polvo y/u otros de manera
no permanente.

II1. Condiciones ambientales
moderadamente desagradables.

IV. Condiciones ambientales
medianamente desagradables.

V. condiciones ambientales
desagradables. Trabaja
permanentemente expuesto al ruido,
humedad, temperaturas extremas,
polvo y/u otros hasta el grado de
causar molestias.

PUNTAJE TOTAL




POAI

(Programacion Operativa Anual Individual)

GESTION 2013
I. IDENTIFICACION
NOMBRE COMPLETO |N' iTEM :
TITULO DEL PUESTO
CATEGORIA

[INiVEL DEL PUESTO

[IAREA ORGANIZACIONAL
[PuESTO DEL QUE DEPENDE
[[PUESTOS A LOS QUE SUPERVISA

| Il. DESCRIPCION DEL PUESTO (RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO)
[OBJETIVO DEL PUESTO

IDescriba el objetivo del puesto:

RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

E base al POA establecer o describir los resultados especificos del puesto (no recurrentes) que se van a llegar a lograr,
en la presente gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe sumar]
70) determinando indicadores cuantitativos y cualitativos que posibiliten su evaluacion.

N° DETALLE LOS RESULTADOS ESPEICFICOS (SOBRE EL 70 %) PONDERACION %
1=

N° FUNCIONES ESPECIFICAS
Describa las funciones especificas (no recurrentes e importantes) que realiza durante la presente gestion.

Elaborado por: Revisado por : Aprobado por :
Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic Jhonny E. Herrera Cadena




(Programacioén Operativa Anual Individual)
GESTION 2013

RESULTADOS CONTINUOS DEL PUESTO
Senalar los resultados continuos del puesto (resultados recurrentes). Ponderar cada resultado de acuerdo a su
importancia (la suma de las ponderaciones debe sumar 30) determinando indicadores cuantitativos y cualitativos que|
osibiliten su evaluacion.
N° DETALLE LOS RESULTADOS CONTINUOS (SOBRE LOS 30 %) PONDERACION %
1=

N° FUNCIONES CONTINUAS
Describa las funciones continuas (tareas diarias) que realiza durante la presente gestion.
1.-

Elaborado por: Revisado por : Aprobado por :
Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic Jhonny E. Herrera Cadena




POAI

(Programacién Operativa Anual Individual)
GESTION 2013
RELACION DEL PUESTO

RELACION INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALE
Sedalar con que puestos y/o entidades ajenas a|Sefialar con que puestos de LONABOL se sostienen relaciones
LONABOL se sostienen relaciones laborales. laborales.

1.- 1.-

1il. ESPECIFICACIONES (PERFIL DEL PUESTO)

Enunciar los requisitos necesarios que el puesto exige para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il en
relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION
[Definir las areas de formacién académica o nivel de estudio necesario para optar y desempefiar en el cargo. Asociar 3
cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una cruz (X).

ACEPTABLE CON X
Bachiller

Técnico Medio

Técnico Superior
Licenciatura
[Especialidad

[[Postgrado

[[Maestria

( PRIORIDAD
|[Esencial
Complementaria

EXPERIENCIA
Registrar la experiencia minima que exige el puesto para el buen desempefio de su funciones. Asociar a cada area el
nivel de experiencia y la prioridad, marcando con una cruz (X).

INIVEL DE EXPERIENCIA 'gg:‘f(”E AREA DE EXPERIENCIA

Superior

sesor
Directivo
|[Mando Medio
[Profesional
Técnico o Administrativo
Auxiliar y de Servicios

PRIORIDAD

Esencial
[Complementaria

Elaborado por: Revisado por : Aprobado por :
Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic Jhonny E. Herrera Cadenaﬂ




(Programaci6n Operativa Anual Individual)
GESTION 2013

CUALIDADES

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado desempefio:

OTROS REQUISITOS
[Registrar otros requisitos de conocimiento requeridos que no se encuadren en los acépites de la formacién y
experiencia:

IV. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto:

V. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL
INDIVIDUAL (POAI), el Servidor Publico y el Jefe Inmediato Superior.

I?a:ha de elaboracion: / / Fecha de aprobacién: / /
Eecha de inicio de ejecucion: / /
Nombre del Servidor Publico Firma
Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma
Elaborado por: Revisado por : Aprobado por :

Reynaldo Renjifo Pucho Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez Lic Jhonny E. Herrera Gadena




POAI

(Programacion Operativa Anual Individual)

GESTION 2013

OBSERVACIONES:

| FormuLARIONe2 ]

Si el funcionario tiene alguna observacién 6 no esta de acuerdo con alguna de las condiciones describalas
en las lineas siguientes para coordinar y adecuarlo con su jefe inmediato superior hasta llegar a un acuerdo
entre ambas partes.

1. 6.
2. 7.
3. 8.
4 9.
5. 10.
Lugar y Fecha
MODIFICACIONES APROBADAS
1. 6.
2. 7.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
Nombre del Servidor Publico Firma/Sello
Nombre del Jefe Inmediato Superior Firma/Sello
Nombre del Jefe Inmediato Superior Jerarquico Firma/Sello

Lugar y Fecha

Elaborado por:
Reynaldo Renjifo Pucho

Revisado por :
Lic. Maria Luisa Chavarria Nufiez

Aprobado por :
Lic Jhonny E. Herrera Cadena




| ForRMULARION23 |

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL

La Unidad solicitante de personal debera llenar este formulario y remitirlo a la Direccion Administrativa
Financiera para que a su vez se remita a Recursos Humanos.

I. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

2. CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO

Favor marcar con una X la especificacion que corresponda y complementar la informacion
solicitada.

1. Nueva Contratacién
1.1. Cargo de Carrera Nimero de ftem
1.2. Cargo libre nombramiento Nimero de ftem
1.3. Nivel del Cargo

Tiempo estimado de
Contratacién
1.5.POAI Actualizado 9 NO [ Fecha de Actualizacidn

1.4. Personal Eventual

2. Interinato
2.1. Cargo de Carrera Niimero de ftem
2.2.Cargo Libre

Nombramiento

2.3. Nivel del Cargo

2.4. Tiempo Estimado de Interinato
2.5.Motivo de Interinato

Némero de ftem

3. AUTORIZACION

Nombre Cargo Firma Fecha

Solicitado Por:

Autorizado Por:

4. DECISION DE RECURSOS HUMANOS

El Encargado de Recursos Humanos una vez revisados los antecedentes del requerimiento de
personal, concluye que la misma:

a) Si procede ( )
b) No procede ( )



Comentarios:

Nombre

Cargo

Firma

Fecha

Solicitado Por:

Autorizado Por:




CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
GESTION 2013

INSA/DAF/TGN-Ne[ 1]

ANTECEDENTES

ANALISIS Y VERIFICACION
Verificado el presupuesto para la gestion 2013, se CERTIFICA que existen los saldos presupuestarios suficientes para llevar adelante la

actividad, con cargo a:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA

ENTIDAD 254 Instituto del Seguro Agrario

PROGRAMA 10 Administracion del Seguro Agrario

DIRECCION ADMINISTRATIVA 01 Administracion Central

UNIDAD EJECUTORA 001 Administracion Central

FUENTE DE FINANCIAMIENTO 41 Transferencias TGN
PARTIDA DESCRIPCION SALDO (-) IMPORTE SALDO
PRESUP DISPONIBLE | CERTIFICADO

CONCLUSION:

En este sentido, se concluye que esta actividad es PROCEDENTE, haciendo notar que la verificacién de la actividad incorporada al
Programa Operativo Anual Gestion 2013, es de plena responsabilidad de la unidad solicitante.

Es cuanto se certifica para fines consiguientes:

La Paz,

m e e - A~ —_ o~ A A e A SmAew MG &



CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA / EXTERNA
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

El Instituto del Seguro Agrario, en el marco de la normativa vigente, convoca a concurso de meritos y
examen de competencia para cubrir los siguiente(s) cargo(s):

Ref. Convocatoria Externa INSA.......cccccceeenne /20....

Cargo: cisrins iR R

Cargo: «cuueiieriainamnnninnnenninassansansannans
TIPO DE CARGO: PERSONAL DE PLANTA

Objetivo: Se ha visto la necesidad de reforzar la Unidad de.............cc.c..... del Instituto del Seguro Agrario, por
lo que se requiere contratar los servicios de unf/una ... wee..  para
prestar servicios profesionales bajo las especificaciones que se detallan en Ios Termmos de Referencia
publicados en la Gaceta Oficial de Bolivia o pueden ser solicitado a (correo electrénico de la persona
encargada).

Requisitos minimos de postulacién

No REQUISITOS DE FORMACION

Detallar el nivel profesional que se requiere para el cargo convocado

No REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Detallar la experiencia que se requiere para el cargo convocado, tiempo y area

Se Valorara

* Iniciativa, pro actividad y empatia

* Dedicacion y excelentes relaciones interpersonales

* Capacidad de trabajo bajo presidn y en equipo

* Detallar otros aspectos requeridos por el cargo convocado

Sede de trabajo: .......cccirrniiinnirnnen
Los postulantes deben rotular:
INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Convocatoria: INSA - o J20.
CARGO AL QUE POST ULA

Los postulantes deberan enviar en sobre cerrado una carta de solicitud adjuntando su Curriculum Vitae
documentado, hasta el dia .........cccocvveviiiiiiieceicee de 20000 R[] i ee———

No se aceptaran aquellas solicitudes que no cumplan con los requisitos descritos.

No se devolvera la documentacion presentada.



FORMATO DE PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE

Complete toda la informacién llenando los campos que se le solicitan. Los campos con amarillo
son obligatorios.

REFERENCIA DEL PUESTO
Ndmero de Convocatoria: Nombre del cargo:

Tiene disponibilidad para mudarse:
Ciudad: Tiempo de experiencia en la funcion:

Pretension salarial en Bs.:

Ultimo salario mensual percibido:

INFORMACION PERSONAL

Cl: Ciudad: Sexo: MDF D

Nombres: Apellidos:

Fecha de Nacimiento: Nacionalidad:

Teléfono: Celular: Teléfono Alternativo:
Direccion: Ciudad

en la que vive: E-mail:

FORMACION ACADEMICA

Mencione su grado de instruccion comenzando por el ultimo grado alcanzado hasta el primero

Institucion

Nivel: (Técnico Universitario, Post Grado, Maestria, Doctorado)

Fecha de Inicio:

Titulo Obtenido

Situacion: (Completo, En curso, Incompleto)

Fecha de Graduacion:

Ndmero de Folio:’

Institucion

Nivel: (Técnico Universitario, Post Grado, Maestria, Doctorado)

Fecha de Inicio:

Titulo Obtenido

Situacion: (Completo, En curso, Incompleto)

Fecha de Graduacion:

Numero de Folio:

Institucion

Nivel: (Técnico Universitario, Post Grado, Maestria, Doctorado)




Fecha de Inicio:

Titulo Obtenido

Situacion: (Completo, En curso, Incompleto)

Fecha de Graduacion:

NUmero de Folio:

ANTECEDENTES LABORALES
EXPERIENCIA GENERAL
Sefiale cuantos afios de experiencia General tiene ------==---ccccucuuan- Afios y =-===----- Meses

Describa la experiencia laboral (si en una misma institucion ocupd puestos diferentes, utilice espacios
distintos). Comience por el puesto actual o el mas reciente

Ultima/Actual Empresa:
Ingreso (mm/aaaa):
Puesto o cargo ejercido:
Egreso :

Principales funciones, tareas y
responsabilidades:

Nimero de Folio

Pentltima

Ingreso (mm/aaaa):
Puesto o cargo ejercido:
Egreso :

Principales funciones, tareas y
responsabilidades:

Nimero de Folio

Antepenultima

Ingreso (mm/aaaa):
Puesto o cargo ejercido:
Egreso :

Principales funciones, tareas y
responsabilidades:

Numero de Folio

Anterior:

Ingreso (mm/aaaa):

Puesto o cargo ejercido:
Egreso :

Principales funciones, tareas y

responsabilidades:

NdUmero de Folio




* EXPERIENCIA ESPECIFICA
Sefiale cuantos afios de Experiencia Especifica tiene ------====-=--- A0S y -----=-cmean- Meses

Describa la experiencia laboral que sea relevante y pertinente al puesto (si en una misma institucién
- ocupd puestos diferentes, utilice espacios distintos). Comience por el puesto actual o el mas reciente.

Ultima/Actual Empresa:

Ingreso (mm/aaaa):

Puesto o cargo ejercido:

Egreso :

Principales funciones, tareas y
responsabilidades:

Nimero de Folio

Pendltima

Ingreso (mm/aaaa):

Puesto o cargo ejercido:

Egreso :

Principales funciones, tareas y
responsabilidades:

Numero de Folio

Antepentiltima

Ingreso (mm/aaaa):
Puesto o cargo ejercido:
Egreso :

Principales funciones, tareas y
responsabilidades:

Numero de Folio

Anterior

Ingreso (mm/aaaa):
Puesto o cargo ejercido:
Egreso :

Principales funciones, tareas y
responsabilidades:

Nimero de Folio




CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, ETC.

Mencione Unicamente los cursos que se relacionan con el puesto al que postula

Duracion (Horas) Curso Institucion N° de Folio

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS

Mencione los idiomas que conoce Yy el nivel de conocimiento (aparte del castellano)

Idioma Nivel (Basico, Lectura Técnica, Lectura y N* de Folio
Conversacion,

CONOCIMIENTO DE INFORMATICA

Mencione los paquetes de computacion que maneja y su nivel de aplicacidon

Paquete Nivel (Basico, Intermedio, Avanzado) N° de Folio

REFERENCIAS LABORALES

Mencione los datos de tres personas que supervisaron sus funciones en trabajos anteriores, no familiares ni
amigos:

Nombre Relacion que tiene Lugar de Trabajo Teléfono fijo y celular

En honor a la verdad, declaro que la informacion proporcionada, en el presente documento, es
veridica, misma que podra ser verificada en el momento que asi sea requerido.

FIRMA ... it Lugary Fecha...........cocvvniniann.

Nota: Debera adjuntar la documentacion de respaldo segun lo declarado en el formulario
con todas las hojas numeradas y firmadas, de lo contrario sera descalificado.



[ Formua

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES

En fecha.. SRR o [ sosssnees 3w 06 204 o3 wvawani ahrs.. ..en las oficinas de la
Instituto del Seguro Agrarlo con la part|C|paC|on del Comité de Seleccién que a continuacién se detalla:

Representante de la Unidad de Personal:

Representante de la Unidad Solicitante:

Representante nominado por la MAE:

De acuerdo a lo estipulado en la convocatoria, en el periodo comprendido entre el dia . Wi s vmeman
para cubrir (N°)...........cargos, se recibieron (N°)............postulaciones, de acuerdo a la S|gwente relacmn
N° Apellidos y Nombres Ref. 1 Ref. 2 Ref. 3

Observaciones:

Se llevd a cabo la apertura de sobres de la Convocatoria .................. por tanto, el proceso de seleccién de personal se
inicia con.............personas, habiendose recibido el siguiente numero de postulaciones, segtn los cargos considerados en

la convocatoria.

REF.: i, JOO. .o e
cuya fechade cierrefueeldia............de.............................de20..........................
N° de
Postulantes | Denominacion del Cargo Ref. 1 Ref. 2 Ref. 3

Habiendose registrado todas las postulaciones y no encontradose otros temas a tratar, el Comité de Evaluacion de
Seleccién concluyo lareuniona Hrs. ........................

Representante de Recursos Humanos Representante de la Unidad
Solicitante

Representante Nominado por la MAE

LaPaz, ...............de......................de 20...................




En'la ciudadide. ...... «wss ons s sony, A HESY wiv s TECRA i v i3 50l s i v 11 smeme 200 €200 00055 s , se reunio el
Comité de Seleccion de personal de postulantes para la convocatoria N° ........ al Instituto del Seguro Agrario, compuesto
por las siguientes personas:

Representante de la Unidad de Personal:

Representante de la Unidad Solicitante:

Representante nominado por la MAE:

El comité avala las modalidades de prueba a ser implantadas por el Area de Recursos Humanos dependiente de la
Direccion Administrativa Financiera de acuerdo al siguiente listado:

1. Pruebas Tecnicas (Elaboradas por las Unidades Solicitantes)
2. Pruevas Psicotecnicas (Elaboradas por las Unidades Solicitantes)

Y autorizada la toma de las mismas y su posterior revision al Area de Recursos Humanos recomendando absoluta
transparencia en dicha actividad.

Observaciones:

Con las firmas se valida las pruebas psicotecnicas y se asegura que a todos los postulantes se aplicara un solo parametro
de evaluacion tecnica. Los puntajes en cada fase del proceso, se define como sigue:

ASIGNACION | PUNTAJE MINIMO

N° DETALLE DE PUNTOS | DE APROBACION
1|Evaluacion Curricular 10% 10%
2|Evaluacion Tecnica 40% 30%
3|Cualidades Personales (Eval.psicotecnica 25% 15%
4|Entrevista (Evaluacion Integral) 25% 15%

Representante de Recursos Humanos Representante de la Unidad
Solicitante

Representante Nominado por la MAE

LaPaz, ..............de......................de 20... ...
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FORMULARION® 11 |

LISTA DE FINALISTAS

UNID AD: ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeee e e e e e e enae e e e eenneaaenaaae
N REF .. ettt e e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e
PUE ST O . .ttt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e ee e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaeeeanaaan
EECHIA T 2= enrnc e et R e i 8 e S i o S L ot T S SR T
CEDUAL DE
o
N° |[NOMBRE DE LOS CANDIDATOS ELEGIBLES BENTIDEE CALIFICACION FINAL
1
2
3
4
5
6
7
8
RPTE. DE LA M.A.E. RPTE. DE RR.HH
COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION

RPTE. UNIDAD SOLICITANTE
COMITE DE SELECCION




INFORME DE RESULTADOS
COMISION DE SELECCION

CONVOCATORIA NO........ccrvevennnans
A:
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
DE: Conformantes del Comité de Seleccion
TCOMITE DE SELECCION CONVOCATORIA NO............
REF: INFORME DE RECOMENDACION DE CONTRATACION
FECHA: La PaZ; i cossssanmss ssmsasmsnesvsanin
ANTECEDENTES
En atencion a la(s) convocatoria(s) efectuada(s) a través de...........ccoocvvviiriiiiiniicicien , en la que
se invito a profesionales a participar del (los)

proceso(s) de contratacion de (un) profesional(es) (de cargo convocado y unidad
en la que se desempefiard), de la comision ponemos a su consideracion el presente
informe:

PROCESO:

En la ciudad de La Paz, a Horas............... en fecha......... de......... de 20....., se concluye con la Gltima
etapa de toma de entrevistas a los postulantes que habilitaron en las diferentes etapas y aprobaron
satisfactoriamente cada una de las evaluaciones; por lo tanto el Comité de Seleccion de Postulantes
compuesto por las siguientes personas:

Representante de la Unidad Solicitante
Representante designada por la M.A.E.
Representante de RR.HH.

Emite el acta de cierre de la CONVOCATORIA............. /....; con el siguiente resultado final, tomando
en consideracion las personas que habilitan a ternas de postulantes seleccionados:
POSTULANTES CARGO DE | CURRICULAR TECNICA CUALIDADES ENTREVISTA TOTAL RESULTADO
REFERENCIA | (10%) (40%) PERSONALES | (40%) (100%) | FINAL
(25%)

Por lo tanto en cumplimiento a lo estipulado en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal en actual vigencia, se elabora el presente informe de resultados, para
que la M.A.E. proceda con la eleccién y posterior nombramiento de las siguientes personas que
fueron elegidas sobre la base de exdmenes de competencia y merito propio de acuerdo al siguiente
detalle:

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148346 / 2147825
Correo electrdnico: info@insa.gob.bo; Sitio Web: www.insa.gob.bo




» CARGO-UNIDAD/DIRECCION-NOMBRE DEL POSTULANTE ELEGIDO
» CARGO-UNIDAD/DIRECCION-NOMBRE DEL POSTULANTE ELEGIDO

Asi mismo queda declarada desierta la convocatoria para los cargos de (en caso de ser aplicable):

» CARGO-UNIDAD/DIRECCION
» CARGO-UNIDAD/DIRECCION

CONCLUSION

Por lo anteriormente sefialado el Comité de Seleccidn recomienda que en cumplimiento de la
normativa vigente, se proceda a la ampliacion de convocatoria o en su defecto a una segunda
convocatoria de estos cargos a fin de no perjudicar las normales actividades de la unidad funcional
involucrada.

Para constancia firmamos al pie de la presente acta de Cierre de la Convocatoria.

CC/ARCH.
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Errr)

NOTA INTERNA
INSA/DAF/JUA/RR.HH. N° 00X/20XX
A: Sr.
CARGO
DE: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO(A)
REF: PROCESO DE INDUCCION Y REQUERIMIENTO DE

DOCUMENTACION FILE DE PERSONAL

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

De mi consideracion:

A tiempo de expresarle la mas célida bienvenida al equipo del Instituto del Seguro Agrario, el (la)
Encargado(a) de Recursos Humanos en sujecion a la normativa vigente, ha revisado la
documentacion presentada por usted al ingreso al INSA, y se ha verificado que debe presentar la
siguiente informacidn y documentacion:

Copia de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Copia de Hoja de Vida, documentada y ordenada.

Ficha de Personal, llenada en medio magnético e impreso.

Declaracion de Incompatibilidad, llenada en medio magnético e impreso.
Copia de Libreta de Servicio Militar

Dos Fotografias 4x4 fondo rojo

Copia de AFP, a la que corresponde (Futuro o Prevision)

3 copia de Cedula de Identidad.

Copia del nimero de cuenta en el Banco unidn (Si lo tuviera)

YVVYVYVVYVYYVYYVY

El formato de las Fichas de Personal las pueden recabar en la unidad de Recursos Humanos; El
plazo de presentacion de esta documentacion es de 5 dias habiles a partir de la recepcion
de la presente nota en la unidad de Recursos Humanos, quienes atenderan cualquier consulta al
respecto.

Asi mismo adjunto para su conocimiento y aplicacion el POAI y Manual de Puesto correspondiente
al cargo que fue designado.

Por otra parte, para recibir los beneficios del seguro de salud, usted deberd presentar a Recursos
Humanos, los siguientes requisitos:

Formulario AVC-04 (a ser adquirido por usted en la caja de salud que corresponda).
Certificado de Nacimiento Original y copia (Si no estuvo asegurado, caso contrario
tendra q presentar AVC-04 (Afiliacién) y AVC-07 (Baja) de su anterior empleo).
Copia de la Boleta de Pago.

Copia de la Cedula de Identidad.

Y V¥V

Y VYV
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» Certificado de Matrimonio y Certificado de Nacimiento originales y copia para
asegurar a sus beneficiarios.

También se le recuerda a usted que tiene la obligacion de cumplir con el Reglamento
Interno de Personal y el control de asistencia del Instituto del Seguro Agrario, previo registro
y tener una breve explicacién del funcionamiento del mismo.

Finalmente, dando cumplimiento al articulo 19 de las NB-SAP, con el fin de lograr una adaptacion

beneficiosa de su persona y de la identidad pongo en su conocimiento que los reglamentos
correspondientes a cada area se encuentran en las Direcciones.

Por lo que se insta a tomar conocimiento sobre la misma ya que le permitird desarrollar sus

funciones, Atribuciones y deberes administrativos, con pleno sometimiento al ordenamiento juridico
nacional y administrativo.

Sin otro en particular, hago propicia la ocasion para expresarle nuestra felicitacion y darle la
bienvenida para formar parte del Instituto del Seguro Agrario, atentamente.

C.c Arch
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FORMULARIO DE EVALUACION DE
CONFIRMACION
(ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES)

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

CARGO/PUESTO:

DIRECCION / UNIDAD:

FECHA DE INGRESO/PROMOCION:

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR:

NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

PERIODO DE EVALUACION: DEL: lAL:

FECHA DE EVALUACION:

No VARIABLES 88-100 | 7487 | 6073 | 4659 | 1-45 | TOTAL

(Adaptabilidad al cargo y a la Institucion?

2 | ;/Capacidad de Trabajo en Equipo?

3 | ¢Organiza las actividades que
realizari dia a dia?

4 | iCoordina las acciones a
desempeiqiar en el tiempo previsto?

5 | (Controla y EvaltGa su trabajo?

6 | ;Tiene capacidad analitica
ante las tareas asignadas?

7 | (Da cumplimiento al Reglamento
Interno de la Institucién?

8 | ¢(Presenta un alto grado de
Compromiso ante la Instituciéon?

9 | ;/Conducta funcionaria corresponde a
un puntaje de?

10| ;Eficiencia en el logro de resultados?

11| ;Responsabilidad en el manejo de la
documentacién?

CUALIDADES

12 | Liderazgo

13 | Puntualidad

14 | Responsabilidad

15 | Iniciativa

16 | Expresion (oral-escrita) y
Comunicaciéon

17 | Relaciones Interpersonales

PROMEDIO

DECISION ADOPTADA A.RATIFICACION B. DESTITUCION




INSTRUCCIONES:

1) Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo.

2) Para cada una de las variables presentadas, asignar un puntaje de acuerdo al
rango predeterminado.

3) De acuerdo a las calificaciones asignadas a cada una de las variables de
evaluacién y el promedio final, se comparari con el cuadro de Rangos de
calificacién y se ejecutaran las acciones de personal que correspondan, de
acuerdo al siguiente cuadro (Asignacién de Puntajes)

RANGO
DEPUNTAJES SIGNIFICADOS ACCIONES DE PERSONAL
88 - 100 Excelente 0 Muy Bueno | Confirmado debiendo comunicarsele
por escrito, con la debida felicitacién
escrita.
74 - 87 Bueno Confirmado, debiendo comunicarsele,
con el debido, reconocimiento escrito.
60 - 173 Regular o Suficiente Confirmado, debiendo comunicarsele
por escrito.
46 - 59 En Observacién En observacién (Nueva Evaluacién en 3
meses)
1-45 | |Insuficiente | Desvinculacién
Otros COMENEATION: .. i.uiuiititii ettt e e e e
Firma Servidor(a) PAbLco(a): ...........uuvvueeeeeeeeeeeeeieeiiieeeeeeeeean,
Nombre y Apellido: ..
Cargo: e,
Firma Inmediato Superior:  ...........ccocoiiiiviiiiii e,
Nombre y Apellido: .,
Cargo: e,
Firma Superior Jerdrquico’  ............coiiiiiiiiiiiii e,
Nombye 7 Apellidal = o0 commes s s s b it s ik « s b

CBEEE =000 i 0nseli e 65edBin e hrieblie § i s o e e s
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203 Ao Internagional

MEMORANDUM
MEM/INSA/DAF/J.U.A./RRHH N° 0XX/20.....

A
CARGO
De: M.A.E.
CARGO
La Paz,..... de ......... de 20..... Ref.: RATIFICACION DE CARGO

De mi consideracion:

En cumplimiento a la normativa vigente Decreto Supremo N°
b 5.5 0. S——— T —— , habiendo cumplido el periodo de prueba y de acuerdo a
resultados de la evaluacion, comunico a usted que a partir de la fecha es
ratificado en el cargo ..........coceeevviniiniinnn.n. conitem N°® ............ceenens de acuerdo
a la actual planilla presupuestaria del INSA, con cargo a partida 117, percibiendo
un haber mensual de Bs. XXX.- (covoivvieniiiiinininennnn.n. 00/100 Bolivianos).

Deseandole éxitos en sus funciones a desempenar, saludo a usted.

Atentamente.

XXX/ XXX /XXX
c.c. Arch. RRHH
c.c. File de Personal
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PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
1. OBJETIVO

Establecer la secuencia légica de actividades para realizar la Programacion de la
Evaluacion del Desempefio que el personal del Instituto del Seguro Agrario requiere
en el Corto Plazo, de esta manera es constituirse en un medio para desarrollar
programas de mejoramiento; servir como uno de los elementos de juicio para la
promocién, evaluar la calidad de las funciones precedentes (POAI, reclutamiento,
seleccién, induccién, valoracién); determinar los estimulos econémicos y/o

psicosociales y confirmar la permanencia de un funcionario en la institucion.

2. ALCANCE
Este instructivo es de aplicaciéon obligatoria en todas las dependencias (areas

funcionales) del Instituto del Seguro Agrario.

3. RESPONSABILIDAD
Recursos Humanos es responsable de la aplicacién del presente instructivo.
La Maxima Autoridad Ejecutiva es responsable de gestionar la aprobacion,

modificacién, difusién, vigencia y control del presente documento.

4. REGISTROS

Programa de Evaluacién del Desempefio

5. INSTRUCCIONES

Recursos Humanos elabora el Programa de Evaluacién del Desempefio estableciendo
cronograma y definiendo la metodologia, factores, variables, funcionarios a ser
evaluados, instrumentos y formularios a emplear, ver anexo 1 (guia de

programacion de la Evaluacién del Desemperio).



PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
(RE-SAP - XXXX)

ETA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
PA PRODUCTO

INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP) y externas contenidas en las
Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Personal (NB-SAP)

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Elaboracién del Programa de Evaluacion | FORMULARIO N’ 19| 5 dias Encargado(a) de

del Desempefio, incluyendo “cronograma” Programa de Recursos Humanos
1 de actividades y tiempos, “formularios” Evaluacién del

(instrumentos) a utilizar y metodologia de Desempeno

calificacion.

Programa de Evaluacién del Desempefio 1 dias Encargado(a) de
2 elevado a consideracion y decisiones de la Recursos Humanos

Méxima Autoridad Ejecutiva

Aprobacion del Programa de Evaluacion Resolucién 3 dias Méxima Autoridad
3 del Desempeiio. Administrativa Ejecutiva

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del
Desempeno.

PARTICIPANTES A SER EVALUADOS:
FUNCIONARIOS A SER EVALUADOS TOTAL

oo a0 N 2

TOTAL DE FUNCIONARIOS A SER
EVALUADOS




ANEXO |

GUIA DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION DE RESULTADOS ESPECIFICOS

La Evaluacién de Resultados Especificos se realiza en funcién a los resultados
especificos propuestos en cada uno de los POAI’s (vigentes o reformulados que cuenten
con la respectiva aprobacién) en comparacion al cumplimiento de cada uno de los

resultados especificos.

ALCANCE

La Evaluacién de Resultados Especificos se realizara a los niveles:
¢ Nivel Ejecutivo
e Profesionales
e Técnicos Administrativos1

e Auxiliar

FORMULARIOS
Para ello se emplearan los siguientes formularios:
e Evaluacion del Desemperio Nivel Ejecutivo (Direcciones).
e Evaluacion del Desempefio Profesionales y Técnicos (Mandos medios y

Técnico Administrativos)

FACTORES y PONDERACION

Como medida de evaluacién se utilizara el cumplimiento porcentual de los resultados
especificos propuestos.

La evaluacion de resultados especificos representa el 70 % de la nota de evaluacién del
desemperfio para las categorias de Ejecutivo y Operativo (Directores de Area y Jefes de

Direcciones, Profesionales y Técnicos con resultados especificos en el POAI).

NOTA: Para las categorias de auxiliares de servicios solo se considerara la evaluacion del

desempefio y no asi la evaluacion de resultados especificos.



EVALUACION DE RESULTADOS CONTINUOS

PARAMETROS
Esta evaluacion es realizada, en base a parametros preestablecidos segun la categoria

de puestos.

ALCANCE
La evaluacién de resultados continuos (desempefio) se realizara a los niveles:
¢ Nivel Ejecutivo: Directores de Area.
e Nivel Operativo: Jefes, Mandos Medios y Personal Administrativo.
(técnicos con resultados especificos en el POAI).
e Técnicos Administrativos: Personal Administrativo (personal de apoyo).
FORMULARIOS
Para la evaluacion de resultados continuos (desempefio) se emplean los formularios:
e Evaluacién del Desempefio Nivel Ejecutivo (Direcciones). Evaluacion del
Desempefio Profesionales y Técnicos (Mandos medios y Técnico
Administrativos)

e Evaluacién del desempefio auxiliares

FACTORES

Cada factor se define con una descripcién sumaria, simple y objetiva, para evitar

distorsiones.

1. Factores de Evaluacion del Desempefio Nivel Ejecutivo (Direcciones):
Planificacion: Medida en que el ocupante del puesto en el marco de las politicas
institucionales, define la programacién de actividades de su area y efectua
previsiones asignando oportunamente los recursos para alcanzar los resultados

establecidos.

Organizacién: Medida en que el ocupante del puesto asigna efectiva y
oportunamente responsabilidades, tareas y recursos para lograr los objetivos de su
unidad en ajuste a lo programado y coordina su ejecucion.

Direccion: Medida en que el ocupante del puesto logra resultados a través de su
equipo de trabajo, mediante el ejercicio de su autoridad, la toma de decisiones, la

practica de delegaciéon la orientacion y motivacion de su personal y el



mantenimiento de la cohesién de su unidad, demostrando capacidad para
conciliar, integrar, compatibilizar criterios y articular acciones.

Control y Evaluacién: Medida en que el ocupante del puesto dispone de
capacidad para verificar el uso de recursos, avance de actividades y logro de
resultados, asi como de valorar todo ello en funcién de los objetivos y prioridades
institucionales y adoptar las acciones correctivas que sean necesarias.
Cumplimiento de Normas: Medida en que el ocupante del puesto cumple las

normas y procedimientos a la jurisdiccion y competencia de la unidad a su cargo.

2. Factores de Evaluaciéon del Desempeiio del Nivel Profesional y Técnicos con
Resultados Especificos en el POAL.
Organizacion: Medida en que el ocupante del puesto distribuye efectivamente su
trabajo y utiliza los recursos asignados para lograr los objetivos en ajuste a lo
programado y coordina la ejecucién del trabajo con las demas unidades
relacionadas.
Relaciones Interpersonales: Medida en que el ocupante del puesto dispone de
capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales, tanto dentro del
equipo de trabajo como con terceros, asi como de mantener y crear las redes de
comunicacién correspondiente para el logro de los objetivos de la unidad a la que
pertenece.
Autonomia en el Trabajo: Medida en que el ocuparte del puesto logra alcanzar
los resultados, sin recurrir a supervision innecesaria.
Iniciativa y Creatividad Medida en que el ocupante del puesto propone

alternativas de accién positivas, ante situaciones laborales tanto cotidianas,

excepcionales o criticas e incorpora innovaciones que mejoran el desarrollo de sus
funciones.
Cumplimiento de Normas: Medida en que el ocupante del puesto cumple las

normas y procedimientos a la jurisdiccién y competencia de la unidad a su cargo.

3. Factores de Evaluacién del Desempeiio Auxiliares:
Calidad: medida en que el ocupante del puesto ha cumplido las funciones

asignadas de acuerdo a los requerimientos exigidos.



Responsabilidad: se refiere a cdmo el ocupante del cargo se dedica a su trabajo
y efectla el servicio siempre en un plazo razonable. Hace referencia también al
manejo y cuidado de la informaciéon de tipo confidencial e importante que se
maneja en la institucién.

Colaboracion: se refiere a la actitud de ayuda de quien ocupa el cargo con
relacién a la institucion, sus superiores, o los comparieros de trabajo.

Actitud de servicio: es la capacidad de quien ocupa el cargo para dar una
respuesta cortes y un trato agradable tanto al personal externo como interno de la
institucion.

Organizacién: Medida en que el ocupante del puesto programa sus funciones
diarias para cumplir eficientemente lo asignado.

Cumplimiento Reglamentacién Interna: Medida en que el ocupante del puesto

se somete y da cumplimiento al reglamento interno de derechos y obligaciones.

NOTA: La evaluacién de resultados continuos (evaluacién del desemperio) representa el
30 % de la nota de evaluacion del desempefio para las categorias de Direcciones, Jefes,

Profesionales Técnicos y el 100% para las categorias de auxiliares.

PONDERACION DE VARIABLES
Para poder realizar la evaluacion del desemperio las variables se han ponderado tal como
se establece en los formularios xxxxx (Ponderacion de variables) del proceso de

Evaluacion del desempenio.
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EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

1. OBJETIVO
Establecer la secuencia légica de actividades para realizar la Ejecucion de la Evaluaciéon del

Desempefio.

2. ALCANCE
Este instructivo es de aplicacion obligatoria en todas las areas funcionales del Instituto del Seguro

Agrario.

3. COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPERNO: Instancia encargada de recibir los reclamos por

parte de los funcionarios cuando estos creen que en cualquier etapa del proceso de evaluacién del

desempefio no han sido evaluados correctamente (ver articulo 26, Inc. a) de la NB — SAP).
El comité esta conformado por:

e Unrepresentante de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

e El Encargado de Recursos Humanos.

e El Jefe Inmediato Superior del funcionario a ser evaluado.

4. RESPONSABILIDAD

La Unidad de Recursos Humano es responsable de:

e Establecer y difundir fechas para la ejecucion de las evaluaciones del desemperio.
e Identificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas correctivas.
e Registrar previamente a su ejecucion las fechas y bases para la evaluacién del
desempefio, de funcionarios de carrera, en la Superintendencia de Servicio Civil.
e Elaborar el informe del proceso de evaluacion del desemperio.
Los evaluadores en la Evaluacion del Desempefio son responsables de:
e Asistir a los talleres de capacitacion sobre evaluacion del desempefio.
o Evaluar el desempefio de los funcionarios de manera imparcial y objetiva.
e Llenar los formularios de evaluacion del desempefio (siguiendo los instructivos
correspondientes)
e Dar a conocer al funcionario evaluado los resultados de la evaluacion.
El Comité de Evaluacién del Desempefio es responsable de:
e Atender cualquier reclamo u observacion que presente el funcionario evaluado cuando este
considere que sus legitimos derechos han sido afectados en violacién a las normas

vigentes.



5. REGISTROS
e Ponderacién de Variables de Evaluacién del Desempefio.
e Formulario: Evaluacién del Desempefio Nivel Ejecutivo con Resultados Especificos en el
POAI.
e Formulario: Evaluacion del Desempefio Nivel Profesionales, Técnicos y Auxiliares con
Resultados Especificos en el POAI.

e Informe de Evaluacién del Desemperio.

6. PROCEDIMIENTO

La Unidad de Recursos Humanos registra las fechas y las bases para la evaluacion de

funcionarios de carrera en la Direccién General de Servicio Civil - Ex Superintendencia de Servicio
Civil para iniciar el proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio, una vez que la
Direccion Ejecutiva aprueba el Programa de Evaluacion del Desempefio.

Actividades previas a la ejecucion de la evaluacion del desempefio
Unidad de Recursos Humanos realiza el relevamiento de la siguiente informacion:

e Actualizacion de los expedientes del personal que sera evaluado;

e Programa de Operaciones Anual;

e Listado del personal a ser evaluado; y

e Nombre de los evaluadores.
Comunica el Programa de Evaluacion del Desempefio por escrito a los funcionarios de la
Institucion. Programa un taller de capacitacion con los evaluadores, acerca de los objetivos de la
Evaluacién del Desempefio y la metodologia a utilizarse en la aplicacion de los formularios para la
evaluacion, distribuye copias de los formularios de evaluaciéon, emite memorando a los
responsables de la evaluaciéon, comunicando:

e Fecha de inicio

e Fecha de entrega de los Formularios

e Fecha de finalizacién de la evaluacion

Distribucion de los formularios de evaluacion a los responsables de la evaluacion.

EJECUCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los evaluadores (jefes inmediatos superiores) realizaran la evaluacion siguiendo las instrucciones

establecidas en cada uno de los formularios, (para ello deberan tener como respaldo los informes
de gestion de los funcionarios evaluados) una vez concluido el llenado del formulario deberan
entrevistarse con el funcionario evaluado, concluida la entrevista deberan firmar conjuntamente el



evaluado y evaluador en el espacio que corresponda. El formulario llenado y firmado sera remitido

a la Unidad de Recursos Humanos.

ENTREVISTAS DE EVALUACION
Una vez realizada la evaluacion se procedera a las entrevistas que sostienen el inmediato superior

y el evaluado, con el propdsito definido de que éste conozca como se lo ha evaluado.

La entrevista para que sea efectiva debera ser de la siguiente manera:

a) Laduracion de la entrevista no debe ser mas de treinta minutos.

b) Crear un ambiente calido y adecuado, donde se pueda realizar la entrevista con
estricta confidencialidad.

c) El inmediato superior debe apoyar sus observaciones en hechos concretos y
verificables.

d) Destacar sus cualidades y los logros alcanzados.

e) Sefalar sus puntos débiles, motivandolo a que hable, de esta manera se podra
conocer aspectos que se ignora.

f) Los resultados de cada evaluacion deben ser consistentes, a fin de que se puedan
tomar decisiones adecuadas sobre mejoramiento del trabajo y la conducta.

CALIFICACION

La Unidad de Recursos Humanos elaborara un Cuadro de Calificacién Final con la calificacién
TOTAL NUMERAL Y NOMINAL (Excelente, Bueno, Suficiente, y en observacion)

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Una vez concluida la obtencién de la calificacion esta deberd ser plasmada en un informe del

proceso de Evaluacién del Desempefio.

El informe debera contener como minimo:
a) Antecedentes de la evaluacion;
b) Cuadros que contengan las calificaciones individuales de cada funcionario
evaluado. Numeral, y nominal (Excelente, Bueno, Suficiente y en Observacion)

c) Conclusiones

ACCIONES A EJECUTARSE COMO RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La Institucion para optar a ciertas acciones tomara como parametro la Evaluacion del Desempefio

y en funcion a sus posibilidades presupuestarias, las implementara:



1. De 40 a 59 (En Observacion): El Servidor Publico quedara sujeto a una de las
Siguientes acciones:
e Serincluido en un programa de capacitacién para el puesto, si se considera que el
servidor es rescatable;

e Ser reubicado en otro puesto para el cual relina los requisitos necesarios.

Luego de ser ejecutada una de las acciones precedentes, el servidor serad evaluado nuevamente
dentro de un periodo que no serd inferior a los tres meses ni superior a seis meses. Si el servidor
obtiene nuevamente una calificacién en observacion, se determina que no es apto para el ejercicio

de funciones y por lo tanto debera ser separado de la institucion.

2. De 60 a 74 (Suficiente): El servidor publico que obtenga una calificacion menor a Setenta y
cuatro (74) puntos y superior a sesenta (60) puntos, tendra derecho a permanecer en el puesto. No

dara lugar a la otorgacion de ningun incentivo.

3. De 75 a 89 (Bueno): podra dar lugar (dependiendo de las condiciones y la disponibilidad de
recursos) a un incentivo de superacion y formacioén profesional, autorizado por la Maxima Autoridad

Ejecutiva.

4. De 90 a 100 (Excelente): Dara lugar a un incentivo determinado, propuesto por el Director
Administrativo Financiero, a la Maxima Autoridad Ejecutiva, en beneficio del funcionario(a)

publico(a).

NOTA: El ascenso de un empleado de carrera como resultado de la evaluacion de un desempefio
excelente, sélo podré realizarse cuando exista un puesto vacante, de nivel y remuneracién

superiores a los del puesto que esté ocupando.

De los resultados de la evaluacion del desempenfio, puede establecerse la necesidad, consensuada
de reubicacién, promocion, transferencia, rotaciéon, etc., de un funcionario publico, cualquiera de

estos procesos deberd necesariamente incluirse en el plan de personal del Instituto del Seguro

Agrario.
PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
PRODUCTO

INSUMO: Programacion Operativa
Anual Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de Actividades del
Servidor(a) Publico(a) evaluado +




Programa de Evaluacion del

Desemperio.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Comunicar a todo el personal del Circular Escrita De acuerdo | Encargado(a) de
Instituto del Seguro Agrario el a Recursos Humanos
Cronograma de  Evaluacion  del cronograma
Desempenio. establecido
Presentacion de Informe dglAdividades FORMULARIO N° De acuerdo | Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe 3 Inf d a
Inmediato Superior. 18 “.‘ grme & cronograma
Actividades ;
establecido
Andlisis del cumplimiento de tareas y De acuerdo | Jefe Inmediato
resultados asignados a un puesto en un a Superior/
determinado periodo de tiempo, para lo cronograma | Comité de
cual, se realiza la comparacion entre lo establecido | Evaluacion
establecido en la  Programacion (Conformado de
Operativa Anual Individual (POAI) del acuerdo al articulo
puesto evaluado y el Informe de | FORMULARIO N° 26 del Decreto
Actividades presentado por el servidor | 19 Evaluacion del Supremo N° 26115
publico que lo ocupa. Desempeio NB-SAP y
Por ejemplo: designacion de
1) 70% comparacion POAI Vs. miembros a través
Informe de actividades individual de memorandum
2) 30% Método de Escala Grafica emitido por la
Méaxima
Autoridad
Ejecutiva).
Elaboracién de Intorme de Evalugcic’m FORMULARIO N° De acuerdo | Jefe . Inmediato
del Desempeno, conteniendo 20 a Superior /
reconocimientos y sanciones en el f d cronograma | Comité de
marco de lo establecido por el EIn e ke establecido. | Evaluacion
5 - valuacion del
Articulo 26 inciso c. del Decreto Desempefio
Supremo N° 26115
Informe de Evaluacién del Desempeio De acuerdo | Jefe Inmediato
elevado a consideracidon de la Maxima a Superior /
Autoridad Ejecutiva. cronograma | Comité de
establecido | Evaluacion
Aprobacién de acciones de personal Comunicacion De acuerdo | Maxima Autoridad
producto de la Evaluacién del interna de a Ejecutiva
Desempefio. Aprobacion cronograma
establecido
Ejecucion de acciones de personal a los De acuerdo | Maxima Autoridad
servidores(as) publicos(as) | FORMULARIO N° a Ejecutiva /
evaluados(as). 21 Memorandum cronograma | Encargado(a) de
establecido | Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Evaluacion
del Desempeio, estableciendo: Grado
de  contribucion  del  servidor(a)
publico(a) a los objetivos
institucionales;  establecimiento  de
reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias y




potencialidades del servidor(a)
publico(a) (para fines del Proceso de
Deteccion  de Necesidades  de
Capacitacion).

NOTA: En caso de que los intervinientes en el cumplimiento de este procedimiento se ausenten

por Viajes o declaratoria en Comisién, los plazos quedaran suspendidos hasta su reincorporacion.

ANEXOS
Anexo |: Ponderacién de Variables de Evaluaciéon del Desempefio
Anexo Il: Formulario: Evaluacion del Desempefio Nivel Ejecutivo con Resultados Especificos en el POAI.
Anexo lll: Formulario: Evaluacién del Desemperio Nivel Profesionales, Técnicos y Auxiliares con Resultados
Especificos en el POAI.
Anexo IV: Informe de Evaluacién del Desempenio.

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
1. ANTECEDENTES
En cumplimiento a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal Art. 23, se llevo a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio a los servidores
publicos del INSA.

2. EJECUCION
Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluaciéon a cada una de las areas de la

institucion, éstos fueron llenados correctamente contando con las firmas correspondientes.

3. CALIFICACION
La calificacidon numérica tendra una base convencional del 100% y sera igual a la sumatoria de las
ponderaciones obtenidas en las evaluaciones de resultados especificos y evaluacion de resultados
continuos, medidos a través de las variables que describen la situacion en la que se encuentra el
servidor publico evaluado.
La calificacion numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

< 90 a 100 = Excelente

< 75a 89 = Bueno
< 60 a 74 = Suficiente
-

40 a 59 = En Observacién




CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

.~ EV.DE EV.
NOMBREY = PUESTO  RgsuLTADOS RESULTADOS |
APELLIDOS | | CoNTINUOs | NOTAFINAL LITERAL
ESPECIFICOS |

FIRMA RESPONSABLE Il DE RECURSOS HUMANOS

4. RECLAMOS Y PETICIONES AL COMITE DE EVALUACION
Una vez recibido el memorando con la calificacién obtenida el funcionario podra presentar sus
reclamos y peticiones al comité de evaluacion.

5. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos se obtuvieron las siguientes
conclusiones:




INSTRUCTIVO DE LOS FORMULARIOS

Niveles Ejecutivos, Niveles Profesionales, Técnicos y Auxiliar con
Resultados Especificos en el POAI

Este formulario tiene el propésito de evaluar el cumplimiento los resultados especificos asignados
al puesto (determinados en la POAI de la gestion), para poder realizar esta evaluacion del modo
mas objetivo debe considerarse solo los resultados especificos propuestos en el POAI de la
gestion aprobado o en el POAI reformulado y aprobado, solo deben considerarse resultados
especificos susceptibles de ser medidos. Solo deben considerarse resultados especificos que
estén adecuadamente ponderados.

Instrumentos y documentacion requerida:
< Informe de gestion del funcionario evaluado con el detalle de resultados especificos
desarrollados (porcentaje de realizacion).
< Fuentes de verificacion de los resultados especificos desarrollados ( copias de documentos

generados y otros).

Procedimiento de llenado
1. En el campo fecha llenar la fecha en que se llena el formulario en formato dia/mes/afio.
2. Llenar el nombre del evaluador y el funcionario evaluado asi como el puesto
correspondiente que ocupa cada uno.
3. En la columna de resultados especificos llenar con los resultados especificos propuestos
en el POAI.
4. En la siguiente columna “Ponderacion” llenar las ponderaciones correspondientes a cada
Resultado Especifico (las ponderaciones deben estar establecidas previamente en el POAI
del puesto, las suma de las ponderaciones no debe ser superior a 70)
5. En la siguiente columna “Cumplimiento” ponderar nota de acuerdo al desarrollo logrado
respecto al resultado especifico propuesto (100, 80, 60, 40, 20, 6 0).
6. En la columna “puntaje obtenido” multiplicar la columna “ponderacién” por la columna
“Cumplimiento”
Ej: Resultado especifico 1 ponderacién = 40 cumplimiento = 60%
Puntaje obtenido resultado especifico 1 = 40 x 0,60
Puntaje obtenido resultado especifico 1 = 24



7. En la columna observaciones podran llenarse las justificaciones u observaciones de
cada resultado especifico.

8. En el campo “Total sobre 70 puntos” debera llenarse la suma de los puntajes obtenidos
el cual obviamente no debe ser superior a 70.

9. Finalmente el evaluador debe reunirse con el evaluado para firmar al pie del formulario,
una vez firmado el formulario el evaluador debera remitir el formulario a la Unidad de
Recursos Humanos, junto con todos los antecedentes (copia informe de gestién del
funcionario evaluado y formulario de evaluacién del desempefio resultados continuos
llenado.)

10. En la Unidad de Recursos Humanos se revisa el correcto llenado del formulario y firma
al pie del mismo expresando su conformidad (en caso de que el formulario no se haya
llenado adecuadamente devolvera el formulario al evaluador el mismo que debera

subsanar los errores cometidos).

Niveles Ejecutivos, Niveles Profesionales y Técnicos y Auxiliares de Servicio

Resultados Continuos

FORMULARIO NIVEL EJECUTIVO CON RELACION A LOS RESULTADOS CONTINUOS

El Formulario mide el desempefio de los funcionarios contemplados dentro del Nivel Ejecutivo en

funcién a resultados continuos contempla 5 variables: Planificacién, Organizacién, Direccion,

Control y Evaluacién y cumplimiento de normas.

La ponderacién de cada variable se halla predefinida en la columna ponderaciones del formulario.

1. En cada fila el evaluador debera asignar una ponderacién de cumplimiento en la casilla que se

aplique mas al desempefio del evaluado (solo se debe ponderar una casilla por fila).

2. El evaluador determinara la calificacion del formulario de la siguiente manera:

Cada columna tiene un grado que se traduce en los siguientes valores:

Columna A 40 a 59
Columna B 60 a 74
Columna C 75 a 89
Columna D 90 a 100
Ej.
e Siel formulario tiene una ponderaciéon en la primera fila de la casilla que corresponde a
la columna B el valor seréa entre 60 y 74.
e Sj el formulario tiene una ponderacién en la primera fila de la casilla que corresponde a

la columna A el valor sera entre 40 a 59.

3. El valor obtenido mediante la conversién de cada casilla marcada debera multiplicarse por la

ponderacion asignada a la variable.



Ej Si en la primera fila (variable PLANIFICACION) se halla ponderada en la casilla
correspondiente a la columna B (70) el valor se multiplicara por 7%.
70 X7 % 670X 0,07 =4.90
El resultado se trasladara a la casilla correspondiente en la columna de calificaciones.

5. El resultado de la sumatoria de la columna de calificaciones dara una calificacién final la cual
representa el 30% de la evaluacién Total.

6. Una vez concluido el llenado de las casillas el inmediato superior conjuntamente el funcionario
evaluado deberan firmar el formulario que acredite la conformidad de ambos.

7. El formulario debidamente llenado sera enviado a la Unidad Recursos Humanos junto con los
antecedentes (copia informe de gestién del funcionario evaluado, formulario de evaluacién del
desempefiio resultados especificos llenado).

8. La Unidad Recursos Humanos revisa el correcto llenado del formulario y firma al pie del mismo
expresando su conformidad (en caso de que el formulario no se haya llenado adecuadamente
devolvera el formulario al evaluador el mismo que debera subsanar los errores cometidos)

PONDERACION DE LAS VARIABLES DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Las siguientes tablas detallan la ponderacién de variables que se han determinado para evaluar el
desempefio y la eficiencia de los funcionarios del Instituto del Seguro Agrario

PONDERACION DE LAS VARIABLES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE JEFES DE
DIRECCIONES

FACTOR: Resultados Especificos

VARIABLE PONDERACION

' Resultado asignado 1 | Definida en la POAI del puesto
Resultado asignado 2 | Definida en la POAI del puesto
Resultado asignado 3 | Definida en la POAI del puesto

Definida en la POAI del puesto

Definida en la POAI del puesto

' Resultado asignado n | Definida en la POAI del puesto

TOTAL 70%

FACTOR: resultados continuos (desempefio)

'VARIABLE " PONDERACION |

' Planificacion % 7 %




Organizadén 7%
Direccién 7%
Control y Evaluacion 7 %
‘ Cumplimiento de Normas 2%
TOTAL ; 30 %

PONDERACION DE LAS VARIABLES DE EVALUACION DE DESEMPENO DE
PROFESIONALES Y TECNICOS CON RESULTADOS ESPECIFICOS EN EL POAI

FACTOR: Resultados Especificos

VARIABLE PONDERACION

Resultado asignado 1 = Definida en la POAI del puesto
. Resultado asignado 2 = Definida en la POAI del puesto
Resultado asignado 3  Definida en la POAI del puesto
Definida en la POAI del puesto

Definida en la POAI del puesto

Resultado asignado n ' Definida en la POAI del puesto

TOTAL I 70%

FACTOR: resultados continuos

VARIABLE ! PONDERACION
Organizacion 8 %
Relaciones 6 %
Interpersonales :

' Autonomia en el Trabajo 6%
Iniciativa y Creatividad 8 %

' Cumplimiento de Normas 2%
TOTAL T 30 %




ANEXO 2
EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ACTIVIDADES PREVIAS A LA EJECUCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

1ro. Realizar el relevamiento de la siguiente informacion:

e Actualizacion de los expedientes del personal que sera evaluado;
e Programa de Operaciones Anual;
e Listado del personal a ser evaluado; y

¢ Nombre de los evaluadores.

2do. Comunicacion del programa por escrito a los servidores publicos de la institucion que
seran objeto de evaluacion por parte de la Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo a

cronograma.

3ro. Programar un taller de capacitaciéon con los evaluadores, acerca de los objetivos de
la Evaluacién del desempefio y la metodologia a utilizarse en la aplicacién de los

formularios para la evaluacion. (Realizado)

4to. Reproduccion y distribucién de los formularios de evaluacion.

5to. Emision de memorandums a los responsables de la evaluacién, comunicando:

a) Fecha de inicio

b) Fecha de entrega de los Formularios

c) Fecha de finalizacién de la evaluacion

d) Distribuciéon de los formularios de evaluaciéon a los responsables de la

evaluacion.



Q [ A
2013 Mo tdernaciongl

INFORME DE ACTIVIDADES
INSA/XXX/XXX /XXX N° XXX/20XX

A : Nombre del titular del cargo
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

VIA Nombre del titular del cargo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR JERARQUICO (DIRECTOR)
VIA Nombre del titular del cargo

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE : Nombre del titular del cargo

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE EMITE EL INFORME
REF.: INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES — Gestion 20XX
FECHA: La Paz, XX de XXXXX de 20XX

En cumplimiento al Art. 19 del Reglamento de Especifico del Sistema de Administracién de Personal
del Instituto del Seguro Agrario, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y productos
realizados en la presente gestion de acuerdo a la Programacion operativa anual individual (POAI).

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Primer Trimestre

PRODUCTOS REALIZADOS

PRODUCTOS PRODUCTOS PRODUCTOS PRODUCTOS FUENTE DE
TERMINADOS REALIZADOS REALIZADOS REALIZADOS VERIFICACION

EN EL POAI EN EL MES DE: | EN EL MES DE: | EN EL MES DE:

PRIMER ENERO FEBRERO MARZO CARPETA/ARCHIVO
TRIMESTRE Y NUMERO

1.

2.

3.

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148346 / 2147825

Correo electrénico: info@insa.gob.bo; Sitio Web: www.insa.gob.bo




SEGUNDO
TRIMESTRE

CARPETA/ARCHIVO
Y NUMERO

1.

2

3

TERCER
TRIMESTRE

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE CARPETA/ARCHIVO

Y NUMERO

1

2.

3

CUATO
TRIMESTRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE CARPETA/ARCHIVO

Y NUMERO

1.

2.

3.

CAPACITACION EN LAS QUE PARTICIPO

N° | EVENTO DE CAPACITACION EN LOS QUE PARTICIPO | CALIFICACION OBTENIDA

(Sobre 100 Puntos)

1.

2.

3.

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines consiguientes.

Nombre del Servidor(a) Publico(a)

Cargo del Nombre del Servidor(a) Publico(a)
Que emite el informe

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO

Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148346 / 2147825
Correo electrénico: info@insa.gob.bo; Sitio Web: www.insa.gob.bo
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INFORME
INSA/XXX/XXX N° 00X/20XX

A: Nombres y Apellidos de la M.A.E.
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
DE: 1.
2.
3. i .
COMITE DE EVALUACION DE DESEMPENO
REF: EVALUACION DEL DESEMPENO DEL INSA - GESTION 20XX
FECHA: La Paz, XX de XXXX de 20XX
ANTECEDENTES:

En cumplimiento al Articulo 19° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal del
Instituto del Seguro Agrario, se llevé a cabo el proceso de Evaluacién del Desempefio a los Servidores Publicos
comprendidos en el Programa de Evaluacién al Desempefio del INSA.

ALCANCE

La presente Evaluacién del Desempefio se efectud a los siguientes servidores publicos comprendidos en las
categorias: Ejecutivos y Operativos (Jefe de Unidad, Profesional - Técnico y Auxiliar).

EJECUCION

Una vez remitidos los formularios de evaluacién a cada una de las Direcciones del INSA, estos fueron llenados
de acuerdo a lo instruido, contando con las firmas correspondientes. Dichos formularios debidamente
llenados, se encuentran en anexos al presente informe

CALIFICACION
La calificacion numérica, tendrd una base convencional del 100 puntos y serd igual a |la
sumatoria de las ponderaciones obtenidas en las evaluaciones de cumplimiento de resultados y capacidad de
gestién, medidos a través de las variables que describen la situacién en la que se encuentra el servidor
publico evaluado.

La calificacién numérica se traduce a una literal, de acuerdo a la siguiente escala:

PUNTAJE SIGNIFICADO

81 - 100 Excelente o Muy Bueno
61 - 80 Bueno

41 - 60 Regular

0 - 40 En Observacion

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148346 / 2147825
Correo electrénico: info@insa.gob.bo; Sitio Web: www.insa.gob.bo
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RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Efectuada la tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

No. Nombres Apellidos  (Cargo Calificacion Accion De
Obtenida Personal

1.

2.

3.

4.

CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos de las categorias de Ejecutivo y Operativo
(Jefes de Unidad, Profesionales - Técnicos y Auxiliares), se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Firma del Comité de Evaluacion

CC/ARCH.

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148346 / 2147825
Correo electrénico: info@insa.gob.bo; Sitio Web: www.insa.gob.bo
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MEMORANDUM
MEM/INSA/DGE/DAF/J.U.A./RRHH N° 0XX/20.....

BT it s e i § e e §F 8 R 2
CARGO

De: M.A.E.
CARGO

Ref.: EVALUCION DEL DESEMPENO
La Paz,..... de ......... de 20..... GESTION 2013

De mi consideracion:

En cumplimiento al articulo 28° de la Ley 2027 “Estatuto del Funcionario
Publico”, al articulo 26 de las “Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal” y el Reglamento Especifico en actual vigencia, se llevd a cabo la
Evaluaciéon de Desempeno en el cargo que actualmente desempena.

En la evaluacion logré6 una calificacion de...... (.....), por lo que esta
Unidad/Direccién en aplicacion a la normativa vigente 1o ................ en su puesto
de trabajo.

Atentamente.

XXX/ XXX /XXX

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148346 / 2147825
Correo electronico: info@insa.gob.bo; Sitio Web: www.insa.gob.bo



DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DATOS GENERALES

DIRECCION

UNIDAD

GESTION

INSTRUCTIVO

El objetivo de este formulario es relevar informacion destinada a la elaboracion del
Programa Anual de Capacitacion del Instituto del Seguro Agrario. El llenado de este
formulario es responsabilidad del inmediato Superior, en coordinacion con el
dependiente y la Unidad de Recursos Humanos

ESTRUCTURA DEL FORMULARIO

Se divide en cuatro partes:

e Parte 1. Identificacidon de participantes

e Parte 2. Preguntas de valoracion

e Parte 3. Identificacion de areas tematicas generales y temas especificos de
capacitacion

e Parte 4. Identificacion de requerimientos de capacitacion relacionados con el
CENCAP - CGE

RECOMENDACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

¢ No incluir solicitudes de capacitacion en el exterior del pais.

e Los eventos de capacitacion generados por becas serdn considerados
una vez recibida la informacion pertinente de los diferentes patrocinadores.

e Responsable de las preguntas de valoracion lo mas concretamente posible.

e Priorice temas de capacitacién de interés comin de la unidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales del Instituto del Seguro Agrario
y no en beneficio personal.

PARTE 1. IDENTIFICACION DE PARTICIPANTES

Complete la némina de los funcionarios de las categorias, profesional, técnica, administrativa
y auxiliar bajo su dependencia directa, asignandoles las iniciales de identificacion.

INICIALES DE NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO
IDENTIFICACION (en orden jerarquico)
PARTE 2. PREGUNTAS DE VALORACION

2.1, Considera que los conocimiento adquiridos en los cursos de capacitacién impartidos
incrementan el desempefio individual y grupal de forma sustancial en su Direccion?

2.2. Que aspectos son atractivos para su Unidad/Direccién de los cursos de
capacidad que dicta el CENCAP?




capacidad que dicta el CENCAP?

2.3. Que factores influyen u ocasionan problemas para el desempeiio dentro de los
diferentes puestos de su Direccién?

2.4. Que tipos de conocimientos o habilidades se requieren para desempefiar las funciones
de su Direccién en forma exitosa?

PARTE 3. IDENTIFICACION DE AREAS TEMATICAS GENERALES Y TEMAS ESPECTFICOS DE
CAPACITACION

En concordancia con los objetivos y funciones asignados a su Direcciéon y de acuerdo al
nivel de desempefo observado para cada uno de los servidores publicos,
identifique areas tematicas generales y temas especificos de capacitacion
entendidos éstos Ultimos como bases para el desarrollo de conocimiento,
habilidades y actitudes necesarios para el desarrollo de las funciones de cada cargo.

AREA TEMATICA TEMA ESPECIFICO PRIORIDAD INICIALES DE
GENERAL IDENTIFICACION

PARTE 4. IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACION RELACIONADOS CON EL
CENCAP - CGE
Marcar con “C” (cursada) los cursos aprobados en el CENCAP y con “NC” (No cursada)
los eventos que el funcionario deberia participar de acuerdo a las funciones que
desempeiia en la institucion.
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NOTA. En las columnas destinadas a “otros cursos del CENCAP” mencionar los eventos
(siglas), en los que participd y aquellos requisitos por su funcion.

NOMBRE FIRMA

ELABORADO POR: (Jefe de
Unidad

APROBADO Y REVISADO
(INMEDIATO (Superior)

FECHA DE ELABORACION
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SOLICITUD DE CAPACITACION
(PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS)

Para ser llenado por el interesado

A.

IDENTIFICACION DEL SERVIDOR (A) PUBLICO (A)

NOMBRE S Y APELLIDOS:

CARGO QUE OCUPA :

AREA ORGANIZACIONAL:

B.

DATOS DE LA CAPACITACION

NOMBRE DEL EVENTO:

DURACION DEL EVENTO:

FECHA LUGAR Y HORA:

CONTENIDOS:

COSTO:

RAZONES POR LAS QUE DESEA OBTENER ESTA CAPACITACION:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Al firmar la presente solicitud declaro que cumplo los requisitos exigidos para participar en el
evento y estoy de acuerdo con las condiciones establecidas por los auspiciadores del evento y
del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

FIRMA DEL POSTULANTE FECHA Y LUGAR

Para ser completado por el Jefe Inmediato Superior del Interesado:

Recomiendoque-el (l1a) Servidor(a) PUBNCO(A):: . sssmsessssmssssmssmssnsssmme samssmssmmsssssams s ios i
sea patrocinado en este evento de capacitacién.

CERTIFICO :

a)

b)

©)

Que la ausencia del(a) Servidor(a) Publico(a) durante el periodo que dure el evento no
obstaculizara el cumplimiento de las tareas programadas para esta Direccion.

Que el (la) Servidor(a) Publico(a) ha cumplido con todos los requisitos exigidos para
participar en el evento.

Que se han tomado las precauciones necesarias para reemplazar al postulante mientras
dure su ausencia.

FIRMAY SELLO FECHA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR




EVALUACION DE LA SOLICITUD DE CAPACITACION
(PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS)

El Encargado de Recursos Humanos de la Direccién Administrativa Financiera presenta
ala M.A.E. para su consideracidn y autorizacion de patrocinio, la siguiente postulacién
y criterios de evaluacién de Capacitacion:

A. INFORMACION GENERAL
NOMBRE S Y APELLIDOS:

CARGO QUE OCUPA :

AREA ORGANIZACIONAL:

B. DATOS DE LA CAPACITACION
NOMBRE DEL EVENTO:
DURACION DEL EVENTO:

FECHA LUGAR Y HORA:
CONTENIDOS:

COSTO:

C. CRITERIOS DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION
RELACION CON LAS LABORES DEL
POSTULANTE:

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA:

CUMPLIO CON COMPROMISOS
EMERGENTES DE ANTERIORES
CURSOS:

MONTO A SER PATROCINADO:
REQUIERE ELABORACION DE
COMPROMISO:

Asimismo se certifica que el(la) Servidor(a) Publico(a) cumplié con todos los

requisitos para la postulacién a la Capacitacion.

SELLO Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO FECHA Y LUGAR

SELLO Y FIRMA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO FECHA Y LUGAR




SOLICITUD DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS

I. UNIDAD SOLICITANTE:

AREA:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CARGO DEL SOLICITANTE:

1. ESPECIFICACIONES DEL REQUERIMIENTO

Formacion Requerida:

Tareas a Encomendada:

Resultados Esperados a la finalizacion de la pasantia:

Fecha propuesta para el inicio de actividades

11l. SUPERVISION

Nombre del servidor(a) publico(a) supervisor:

Cargo:

Lugary FEEhas .umunmmmanmammaisa gy weton s

* La incorporacion de pasantes, estara en funcion a la firma de convenios con Universidades.

FIRMA JEFE DE UNIDAD

FIRMA DIRECTOR GENERAL




FORMULARIO PARA PASANTES
DATOS GENERALES DEL PASANTE

[%FORMULARI;O Nezs |

I. DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

C.i., Pasaporte 6 RUN:

Sexo:

Estado:

Direccion actual:

Telefonos:

Il. FORMACION ACADEMICA

1 |Educacion Primaria

2 |Educacion Secundaria

3 |Educacion Superior

4 |Otros estudios

11l. OTROS CURSOS (Cursos / Seminarios / Talleres Asistidos)

1
2
3
4
Conocimiento en paquetes de computacion Idiomas que conoce y habla
1 1
2 2
3 3
IV. EXPERIENCIA LABORAL
Institucion: Cargo:
1 1
2 2
V. AREAS EN LAS QUE LE INTERESARIA REALIZAR LA PASANTIA

1 3

2 4
VI. HORARIO DISPONIBLE PARA REALIZAR LA PASANTIA

Dia Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Horario

Adjuntar los documentos de respaldo

FIRMA DEL SOLICITANTE
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