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Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBA/GE/N° 30/2018
13 de diciembre de 2018

APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS.

VISTOS:

El informe INF/GPD/UNC/2018-0021 de 10 de diciembre de 2018, la carta
MEFP/VCPF/DGNPG/UNPE/1868 de 04 de diciembre de 2018 de la Direccion General de Normas de
Gestion Publica, el Informe Legal INF/GE/AL/2018-0361 de 17 de diciembre de 2018 y normativa legal
pertinente y vigente.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 9 numeral 6, determina como fines y funciones
esenciales del Estado promover y garantizar el aprovechamiento responsable y planificado de los recursos
naturales, e impulsar su industrializacion, a través del desarrollo y fortalecimiento de la base productiva
en sus diferentes dimensiones y niveles, asi como la conservacion del medio ambiente, para el bienestar
de las generaciones actuales y futuras. Asimismo, en su Articulo 316, numerales 4 y 6 establece que es
funcion del estado, participar directamente en la economia mediante el incentivo y la produccién de
bienes y servicios economicos y sociales para promover la equidad econdmica y social, e impulsar el
desarrollo, evitando el control oligopolico de la economia; y promover prioritariamente la industrializacion
de los recursos naturales renovables y no renovables, en el marco del respeto y proteccion del medio
ambiente, para garantizar la generacién de empleo y de insumos econdmicos y sociales para la poblacion.

Que, en ese marco, mediante Decreto Supremo N© 3592 de 13 de junio de 2018, se crea la Empresa
Boliviana de Alimentos y Derivados (EBA), resultado de la fusion de las Empresas Publicas Productivas:
Empresa Boliviana de Almendra y Derivados - EBA, Empresa Publica Productiva Lacteos de Bolivia -
LACTEOSBOL y la Empresa Publica Productiva Apicola - PROMIEL, iniciando actividades el 1 de septiembre
de 2018.

Que, conforme al Articulo 3 del citado Decreto Supremo N° 3592, EBA tiene personalidad juridica y
patrimonio propio, duracion indefinida, autonomia de gestion técnica, financiera, administrativa, legal y
comercial, de caracter estratégico cuyo fin es generar excedentes econémicos para potenciar el desarrollo
economico productivo y financiar la atencion de politicas sociales del pais.

Que el inciso b) del Articulo 9 del mismo Decreto Supremo establece, entre las atribuciones y funciones
del Gerente Ejecutivo, las de. aprobar la organizacion, estructura, planes, programas, proyectos,
reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento y desarrollo de las actividades de la empresa;

Que mediante Resolucion Suprema No. 23874 de 21 de agosto de 2010 se designa al ciudadano Javier
Dante Freire Bustos como Gerente Ejecutivo de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados (EBA).

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 20 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990, establece que todos los sistemas regulados por la misma seran regidos por 6rganos rectores y
entre sus atribuciones se encuentra la de compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones
especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion
de su naturaleza y la normatividad basica.
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Que la citada Ley en su articulo 9 establece que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de
la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro
de los mismos y en su Articulo 27 sefiala textualmente que; "Cada entidad del Sector Publico elaborara
en el marco de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion.”

Que el Articulo 6 inciso i) de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo No. 26115 de 21 de marzo de 2001, sobre la elaboracion y ajuste de los
Reglamentos Especificos, establece entre las obligaciones y atribuciones de las Entidades Publicas, "i.
Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de su entidad,
en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite
una gestion eficiente y eficaz de personal en su entidad”.

Que conforme al Articulo 4 de las mismas Normas Basicas de Administracién de Personal, el Ministerio
de Hacienda, ahora Ministerio de Economia y Fianzas Publicas es el 6érgano rector del Sistema de
Administracion de Personal, con atribuciones basicas descritas en el articulo 20 de la Ley N° 1178
ejercidas a través de su organismo técnico especializado, el Servicio Nacional de Administracién de
Personal (SNAP).

Que en ese marco, el Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal a través de su Direccidn
General de Normas de Gestion Publica mediante carta MEFP/VCPF/DGNPG/UNPE/1868/2018 de 04 de
diciembre de 2018 comunica a la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados (EBA) que el Reglamento
Especifico del - Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) remitido mediante nota
EBA/GPD/UNC/2018-0014 es compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal probadas mediante Decreto Supremo N° 26115, debiendo la Empresa aprobar dicho documento
mediante Resolucion Administrativa.

Que el Informe Tecnico INF/GPD/UNC/2018-0021 de 10 de diciembre de 2018 de la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo establece que el "Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados (EBA) con codigo SAF/ADM/REG-003 es un

~documento que permite la determinacion de los periodos de andlisis, disefio e implantacion de la

estructura organizacional de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados (EBA) y en base a los
antecedentes expuestos en el citado informe recomienda proseguir con la aprobacion del mismo por el
Gerente Ejecutivo conforme al articulo 9 inciso b) del Decreto Supremo No. 3592 de 13 de junio de 2018,

Que Asesoria Legal, mediante Informe Legal N° INF/GE/AL/2018-0361 de 13 de diciembre de 2018,
concluye que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal con cbédigo

SAF/ADM/REG-003 de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados (EBA) se encuentra debidamente
compatibilizado por el Organo Rector, en ese sentido corresponde su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

POR TANTO:

El Gerente Ejecutivo de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados - EBA, en uso de sus funciones y
atribuciones legalmente conferidas; -

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal con cédigo
SAF/ADM/REG-003 de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derjvados (EBA) en sus cuatro (4) titulos y
treinta y seis (36) articulos, mismo que en anexo que forma parte integrante de |la presente Resolucion.



-
B

-

cB0

Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados

SEGUNDO.- Instruir a la Gerencia Administrativa y Financiera su difusiéon a todo el personal de la
Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados (EBA), para su validez, conocimiento y aplicacion.

TERCERO.- Encomendar a la Gerencia Administrativa y Financiera remitir una copia de la presente
Resolucion, asi como del Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal a la Direccién
General de Normas de Gestion Publica, para fines de control, registro y archivo.

Registrese, comuniquese, archivese.

CC.ARCH
JEB'MRC ivr
2018-01350
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS - EBA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal, regula Yy
bpero’rivizq el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en la Empresa
Boliviana de Alimentos vy Derivados, 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 Administracidn de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO
El marco juridico del presente reglamento especifico estd constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracién 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 Administracidon de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir duda, contfradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal de la Empresa
Boliviana de Alimentos y Derivados, se recurrird a lo expresamente establecido en las
| Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de
Personal, fodos los servidores publicos de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados.
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Articulo 5. EXCEPCIONES

Los tifulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Personal, sdlo en lo referido a su forma de ingreso a la Empresa Boliviana de
Allmentos y Derivados.

De acuerdo a |lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administraciéon de Personal (NB-SAP), no estdn sometidos a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas que, con
carGcter eventual o para la prestacidén 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
¥ Cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacidn se
regulan por las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidon de Bienes vy
Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:

°)
o)

Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Gerente Ejecutivo. |
mplantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Gerencia Administrativa
-inanciera a través de su Area de Recursos Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO |
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 Desempeno
Subsistema de Movilidad de Personal
Subsistema de Capacitacion Productiva

Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Personal
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- Subsistema de Registro

CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

LOs procesos que conforman el Subsistema de Dotacidn son: Clasificacién, Valoraciéon vy
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda.de Personal: Andlisis de la
Oferta Interna de Personal; Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo Anual
Individual; Reclutamiento y Seleccidon de Personal; Induccién o Integracién y Evaluacion
de Confirmacion. |

Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados se clasifican en
las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) | CARRERA ADMINISTRATIVA
Superior Gerente Ejecutivo NO
i ' Coordinador NO
(Funcionario Designado)
Fiecutivo  3° Gerente/ Subgerente de Area NO
(Funcionario de Libre Nombramiento)
4° Jefe o Responsable de Area S
Operativo  5° Profesiondl S
6° Tecnico — Administrativo S
" 95 Auxiliar S
3° Servicios S

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO: Contar con informacién sobre los Planes Operativos Anuales Individuales (POAI's) de
cada puesto de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados; Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa); e informacién del Sistema de
Presupuesto relativa a remuneraciones.

ETAPA PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

] ldentificacion de los criterios 20 dias |Responsable de
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AREA DE DEPENDENCIA:

REGLAMENTO ESPECIFICO

CODIGO:
SAF/ADM/REG-003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

VERSION:01

NOMBRE DEL PUESTO:

FORM - 001

VALORACION DE PUESTOS

L LEELLELLELELELE KKK KK K KL

LUK KK K KKK KL

N° FACTORES PORCENTAJE| PONDERACION SUBFACTORES PORCENTAJE PONDERACION
B L 10% 100
CONOCIMIENTO Y 0 X Formacion
1 EXPERIENCIA 20% 200 . .
X Experiencia 10% 100
x Por _Ia_ Toma de 10% 100
Decisiones
x Por el Logro de 10% 100
Resultados
2 | RESPONSABILIDAD 45% 450 x Por el Manejo de 10% 100
Dinero y Valores
x Por el Manejo de 10% 100
Material y Equipos
x Por la Supervision de
Personal 506 50
0,
x Habilidades Analiticas 8% 160
3 COMPETENCIAS 20% 200 X Relacionamiento 6% 120
x Iniciativa 6% 120
5% 50
x Esfuerzo Fisico
DEMANDAS FISICAS Y 5% 50
4 CONDICIONES DE 15% 150 X Exposicién al Riesgo
TRABAJO
x Ambiente
5% 50
TOTAL PUNTAJE 100% 1000 100% 1000

Los Factores y Subfactores se encuentran detallados en el Modelo de Evalua
por el Area de Recursos Humanos

cién de Puestos, elaborado




REGLAMENTO ESPECIFICO

CODIGO:
SAF/ADM/REG-003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL VERSION:01
PLAN ANUAL DE PERSONAL
PLANILLA DE SUELDOS
MES/GESTION
DEPENDENCIA
Ne N° . PERFIL CATEGORIA /
CASOS | ITEM SENOMINACION | TEMUNERACION | oo orESiONAL NIVEL

DEL PUEST(

Despacho Gerente
Técnico

Total Despacho

Gerencia de Acopio

Gerencia Administrativa
Financiera

Total Gerencia

Gerencia Comercial

Total Gerencia

Gerencia de Distribucién
del Subsidio

Total Gerencia

Gerencia de Produccion

Total Gerencia

Gerencia de Proyectos y
Planificacion

Total Gerencia

TOTAL GENERAL

PLAN DE PERSONAL
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE )
PERSONAL VERSION:01

El presente Plan sera elaborado sobre la base de los resultados de la evaluacio n de la
cuantificacion de la Demanda de Personal vs. Oferta de Personal. (Art. 14 y 15 del DS. 26115)

RESULTADOS DE LA

EVALUACION PUESTOS DEPENDENCIA

Decisiones en materia de Gestién de Personal que considere lo establecido en
el art. 16 del DS. 26115.

UKL KKK KK LKL K KK KK

Responsable de RRHH «
Gerente Administrativo
Financiero

UKL KKK KK
Gerente Técnico
APROBACION
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE )
PERSONAL VERSION:01

FORM - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
*(67,Dle«««

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

OBJETIVO DE GESTION

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE

NOMBRE DEL PUESTO

CATEGORIA

AREA ORGANIZACIONAL

CARGO AL QUE REPORTA

PUESTOS DEPENDIENTES

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

NORMAS A CUMPLIR
EJEMPLO:

1. Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
2. Ley N° 2104 Modificatoria del Estatuto del Funcionario Publico
3

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.

2.
3.
4




REGLAMENTO ESPECIFICO

CODIGO:
SAF/ADM/REG-003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL VERSION:01
RESPONSABILIDADES
MATERIALES Y EQUIPOS a. Mobiliario de Oficina y Computadora Sl NO
(Marque con una X la opcion
que corresponda y complete la b. Impresora Sl NO

especificacion requerida)

c. Otros equipos (especificar)

=

DINERO

(Especificar en Bs. el monto de
Caja Chica asignado

INFORMACION CONFIDENCIAL

(Maneja
confidencial)

informacion

RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos de la
Empresa con los que interactla para el
desarrollo de funciones y logro de

resultados)

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que interactla
para el desarrollo de funciones y logro de
actividades)

1. GERENTESs de Area 1. Ministerios del Poder Ejecutivo
2. 2.
3. 3.
4, 4
5. 5
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
EDUCACION Formacion profesional o técnica requerida: especializacién u otros que
guarden relacién con las funciones y responsabilidades de su cargo.
EXPERIENCIA Experiencia de trabajo minima y area especifica requerida
CONOCIMIENTOS X Cursos de la Ley N° 117{3
X _Paguetes de Computacioén
X Responsabilidad
CUALIDADES X Cap_a_tcidad e iniciatiya para Ia_ toma de decisiones
x Facilidad para trabajar el equipo
X Capacidad para desarrollar y expresar ideas.
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PERSONAL VERSION:01
RESULTADOS ESPECIFICOS
IDENTIFICACION | PLAZO DE PRESENTACION 4 FUENTE DE IMPORTANCIA
DE RESULTADOS| SUPERIOR JERARQUICO VERIFICACION ASIGNADA SOBRE
(Citar ol (indicar mes) (Especificar informe, | EL 100% DE
documento, archivo, base de | RESULTADOS

datos, y otros que
evidencie el logro de
resultados)

sistema, manual,
programa, porcentajes
convenio que asignados debe ser

constituye el el 100%)
resultado del

puesto
considerado en el

POA de la CRONOGRAMA
gestion)

(La sumatoria de los

ler 2do
ElFf M A MJ|J|A|S OND Semestre | Semestr
e

Ejemplo: X Nota Interna | 20%
Manual de solicitando la emisién

Organizacién y iz la _Resoluci]cl’m
Funciones ministrativa e

aprobacion
elaborado P

1.

TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% 100%
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PERSONAL VERSION:01

COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscri ben la presente PROGRAMACION
OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el Servidor Publico, el Jefe Inmediato Superior y el Jefe del Area Funcional.
Nombre del Servidor Publico Firmay Sello

Nombre del Jefe Inmediato Superior Firmay Sello

Solo en caso de que el Jefe Inmediato Superior sea una persona distinta al Jefe de Area, solicitar la siguiente
validacion.

Nombre del Director de Area Firmay Sello
OBSERVACIONES

1. 2.

3. 4.

5. 6.

7. 8.

9. 10.

MODIFICACIONES APROBADAS

1. 2.

3. 4.

5. 6.

7. 8.

9. 10.

INSTRUCTIVO DE LLENADO




CODIGO:

REGLAMENTO ESPECIFICO SAF/ADM/REG- 003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE )
PERSONAL VERSION:01

FORMULARIO PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

A continuacidon se describen algunos lineamientos para el correcto | lenado del POAI,
formulario que debe ser llenado por todos y cada uno de los servidores de la Empresa.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:Nombre de puesto asignado el memorandum de designacion.
CATEGORIA: Ver planilla adjunta de escala salarial.

AREA ORGANIZACIONAL: Area/Equipo al que pertenece el cargo.

CARGO AL QUE REPORTAJefe Inmediato Superior al que reporta su trabajo.
CARGOS DEPENDIENTE®&argos con los que coordina el trabajo realizado

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO: Objetivo principal del cargo desempefiado, para el cual fue
contratado.

NORMAS A CUMPLIR:

EJEMPLO:
1. Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
2. Ley N° 2104 Modificatoria del Estatuto del Funcionario Pablico
3. «

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funciones especificas a realizarse durante el desarrollo del trabajo, como tareas comunes o
actividades independientes que ayudan a lograr el objetivo principal.

RESPONSABILIDADES

Marque SI o NO donde corresponda y especifique en otros en caso de con otro tipo de
equipamiento.

RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los cargos de la Empresa con los que interactia para el desarrollo de
funciones y logro de resultados)

INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que interactia para el desarrollo de funciones y logro de
resultados)

ESPECIFICACION DEL PUESTO

EDUCACION: Formacion profesional o técnica requerida: especializacion u otros que
guarden relacion con las funciones y responsabilidades de su cargo.

EXPERIENCIAEXxperiencia de trabajo minima y area especifica requerida.

CONOCIMIENTOS: Cursos de la Ley N° 1178, Paquetes de Computacion, Manejo de Equipos
Técnicos.

CUALIDADES:Responsabilidad, Capacidad e iniciativa para la toma de decisiones, Fac ilidad
para trabajar el equipo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas.
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RESULTADOS ESPECIFICOS

Listado de productos o servicios programados durante la gestion y su respectivo seguimiento
(Resultados que requieren de tiempo para su conclusién).

IDENTIFICACION DE RESUTADOS:

Citar los productos a obtener para cumplir con el objetivo (obra, est udio, documento,
sistema, Manual, programa, convenio, y otros) que constituyen el resu Itado de la ejecucién
de las actividades del cargo y que han sido programadas en el POA Institucional.

PLAZO DE PRESENTACION A SUPERIOR JERARQUICO
Marcar el mes en el que se pretende concluir el proceso para su presentacion.
FUENTE DE VERIFICACION:

Especificar informe, obra, estudio, archivo, documento, base de datos, manua | y otros, que
evidencien el logro de los resultados programados.

IMPORTANCIA ASIGNADA SOBRE EL 100% DE LOS RESULTADOS

Se debe asignar a cada resultado un porcentaje, cuidando de que la sumatoria de cada
uno de ellos llegue al 100% e cada semestre.

COMPROMISO
Presentar el POAI impreso con las respectivas firmas del servidor y del jefe inmediato superior.
OBSERVACIONES

Tareas asignadas de forma excepcional que de alguna forma pueden interferir en el normal
desempefio de los resultados especificos. Ej. Asistencia a la Planta de El Sena por desastres
naturales hasta nuevo aviso.

MODIFICACIONES APROBADAS
Observaciones que cuentan con respaldo de autoridades.
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FORM - 003
SOLICITUD DE CONTRATACION O INTERINATO
FECHA:_ [ [

A:(Nombre)

De:(Nombre)

CARGO

SOLICITA

( ) CONTRATACION

( ) INTERINATO

PARA CUBRIR EL CARGO

DEPENDIENTE DE:

REQUISITOS DEL CARGO:

a. FORMACION

b. EXPERIENCIA

POR EL TIEMPO DE:

Jefe Inmediato Superior
(FIRMA'Y SELLO)
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FORM - 004

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
(EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

&(57,),&%&,D1 3372 «ea«««
FECHA / /

$ I1RPEUH \ $SHOOLGR « &« &« « KK KKK KK KKK K KKK KKK K KL

CARGO « « « « &« & & & K K K K K K K K KKK KKK KKK KKK KKK

El Gerente Administrativo Financiero, a través del Encargado de Presupuest 0, certifica que

HQ HO 3UHVXSXHVWR ,QVWLWXFLRQDO FRUUHVSRQGLHQWHL:"
SUHVXSXHVWDULD VHJI~-Q S5HVHUYD 1f««««« SDUD «««««««
UHDOL]DGD PHGLDQWH ««««« &, GH DFXHUGR DO VLJXLHQW

ES758&785$ 352*5$0E?,&$((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((

*(5(1&,$((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((

Fte. Org. Partida Descripcién Monto Solicitado

TOTAL

Es cuanto se certifica para los fines consiguientes
Atentamente,

V°B° GERENTE ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE DE PRESPUEST( FINANCIERO
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FORM - 005

CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA

EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS
&2192&%$725,$ 7LSR GH &RQYRFDWRULD « 1f««

EL COMITE DE SELECCION PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE RETAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, INVITA A POSTULANTES A PRESENTABRS REQUISITOS
SENALADOS A CONTINUACION PARA OPTAR AL CARGO DE REFERENG@I

REF. (CARGO(S) REQUERIDO(S)

1. OBJETIVO(S) DEL (LOS) CARGO(S)

2. REQUISITOS DEL (LOS) CARGO(S)
Formacion Exigida

Experiencia General
Experiencia Especifica
Nivel Salarial

3. OTROS REQUISITOS
Documentacion a presentar

LOS POSTULANTES PRESENTARAN LA DOCUMENTACION EN UN SOBRERRADO EN
«««««« LQGLFDU GLUekaetay y oficina encargada de recepcion)
+P67Fceuaa«« JHFKD \ KRUD OtPLWH GH SUHVHQWDFLYQ

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION.

Comité de Seleccién Comité de Seleccién
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FORM - 006

CURRICULUM VITAE
DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS

DIRECCION \ \ TELEFONO FI1JO

CELULAR \ EMAIL \

ESTADO CIVIL

DOMICILIO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

FORMACION ACADEMICA/TECNICA O GRADO DE EDUCACION

FORMACION DE POST GRADO

CURSOS Y/O SEMINARIOS

EXPERIENCIA LABORAL

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

REFERENCIAS

[8*$5 < J(&+ P €&« KKK KKK



CODIGO:

REGLAMENTO ESPECIFICO SAE/ADM/REG-003
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE )
PERSONAL VERSION:01
FORM - 007

NOMBRE Y FORMA DEL POSTULANTE
ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES Y LISTADO DE POSTULACIONES

En la Cuidad de La Paz, en |IHFKD««««« ORV PLHPEURV GHO &RPL}
FRQVWLWXLGR SR ZZZZZZZZZZZZZZ ZZZZZZZ Z ZZ R R R I X x

UL LKL KK KL

UL LK KK KL

UL LELEKCK KKK KL

Procedieron a realizar la Apertura de las postulaciones presentadas
1. LG CER CER SO (O (O (AR (AR (R R R CER COR GO (O (O (AR GO (O (R AR COR GO (O (O (O (O GO (AR (AR (R (R (¢

2. LA KK KL

3_ UK KK KK KL

Obteniéndose el siguiente listado de postulantes

LISTADO DE POSTULANTES

N° NOMBRE Y APELLIDO CARGO DEPENDENCA

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)
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FORM - 008

SISTEMA DE CALIFICACION PARA SELECCION DE PERSONAL
1. INTRODUCCION

El presente Sistema de Calificacion corresponde a la evaluacién de cada u na de las
etapas de la Seleccion de Personal, que consiste en la comparacién del perfil del
cargo con la capacidad de los postulantes para lograr resultados especific os y
continuos a través de la evaluacion curricular, evaluacion de ca pacidad técnica y

evaluacion de cualidades personales.
El resultado de cada una de las etapas sefaladas tendra caracter publico.
2. COMITE DE SELECCION

Previo a la realizacion de las etapas de Selecciéon de Personal, se confo rmara el
Comité de Seleccion conformado por:
El responsable de Recursos Humanos

Un representante de la Unidad Solicitante
Un representante nominado por el Gerente Ejecutivo

El Comité de Seleccidon en forma previa a la Convocatoria, dependiendo de | 0s
cargos a ocupar, determinara los factores a considerar, los puntajes mini mos a ser
alcanzados en cada fase del proceso y otros aspectos necesarios, los mismos qu e

deberan ser de conocimiento publico.

Para facilitar el proceso, en el punto 4 se presenta un formato de Método de
Evaluacion que podra ser complementado por el Comité de acuerdo a los cargos a
evaluar.
3. NORMA PARA LA CALIFICACION DE LOS POSTULANTES
La Comision de Seleccién realizara la apertura de los sobres presentados por los
postulantes, en forma inmediata al cierre de presentacion de postulaciones.
Para ello, el Comité realizaré las siguientes actividades:
a. Abrira los sobres y verificara los expedientes presentados por los postulantes,
haciendo constar en Acta, los documentos presentados y suscribiendo los
Mismos.
b. Llenard el Acta de Apertura de Postulaciones (Formulario FORM - 007), con el
listado de los postulantes, suscribiendo la misma.
c. Fijarala fecha destinada a la lectura del informe de evaluacion y de
calificacién de los postulantes a realizarse en Acto Puablico.
d. En sesion reservada procedera a la evaluacion de las etapas que se sefialan
en el punto 4
4. METODO DE EVALUACION
4.1. EVALUACION CURRICULAR

La Evaluacion curricular es la valoracién del curriculum Vitae presen tado por el
postulante. Esta etapa no tiene puntaje, sélo habilita al p ostulante a pasar a la
siguiente fase.
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4.2.

4.3.

El Comité de Seleccidn verificara el cumplimiento de los requisitos estable cidos en la
Convocatoria, revisando la documentacion de respaldo presentada por los
postulantes. Para ello, utilizara el método Cumple/No Cumple. En el Formulario FORM
- 009, que se muestra mas adelante, se han considerado los factores minimos q ue
pueden servir de base al Comité para la evaluacion.

El Comité registrara en el formulario FORM - 009, la némina de postulantes en el orden
de la lista presentada en el formulario FORM - 007, realizando el siguiente proceso:

a. Llenara los datos de identificacion de los postulantes, del cargo y los req uisitos
exigidos por la convocatoria.

b. Revisara los documentos presentados y registrard la informacién que tiene
relacién con el cargo al que se postula.

c. Definira si los postulantes cumplen o no con cada uno de los requisito S
exigidos.

En formacion registrar en orden de importancia los niveles de formacion
certificados por el postulante.

En experiencia, registrar la experiencia general y especifica en las areas
relacionadas con el cargo y el tiempo que se desempefié en cada uno, del
mas reciente al mas antiguo.

En caso de otros requisitos, registrar el documento de certificacion.

d. Realizada la verificacién del cumplimiento de los requisitos exigidos, marc ara
con una x en la casilla correspondiente, si el candidato cumple o no cumple
con los mismos.

Si el postulante cumple con los requisitos exigidos, pasarda a la segunda fase de
calificacién del Curriculum, caso contrario, serd descalificado.

EVALUACION DE LA CAPACIDAD TECNICA

Para evaluar la capacidad técnica, el Comité de Seleccién, de acuerdo a | grado
de conocimientos técnicos o de normas, requerido por el cargo al que postul a,
preparara un Examen Escrito, que puede ser de preguntas abiertas o cerradas,

segun los criterios de los miembros del Comité. Asimismo, establecera la pondera cion

del examen, el puntaje minimo a ser alcanzado en esta fase del proceso y otros
aspectos necesarios para la evaluacion.

Para esta evaluacion, contara con el apoyo de los especialistas de la empresa en las
ramas que correspondan, los mismos seran designados por el Gerente Técnico de la
empresa, a solicitud del Comité de Seleccion.

EVALUACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES

Para evaluar las cualidades personales de los postulantes, el Comité de Selecci6 n,
realizara entrevistas a los postulantes por cada cargo convocado, debiendo para
ello, estructurar las mismas, con el apoyo de especialistas en el tema.

Como modelo se presenta un formato de Entrevistas de Evaluacion de Cualida des

Personales, para los miembros del comité estructuren la misma. Asimismo, se presenta
un Modelo de Evaluacion de Entrevista de Evaluacion de Cualidades Personales.
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4.4,

4.5,

El comité sera responsable de determinar la ponderacion de entrevistas, el puntaje
minimo a ser alcanzado en esta fase del proceso y otros aspectos necesarios p ara la
evaluacion.

ELABORACION DEL CUADRO DE CALIFICACION FINAL Y LISTA DE FINALISTAS.
Concluida la calificacion y evaluacién, el Comité de Seleccio n debera llenar el
cuadro de calificacién final (RE-SAP-FORMO010) donde colocara las pu ntuaciones
correspondientes a los postulantes evaluados por cada factor de evaluacion.

El cuadro de calificacion permitira comparar los resultados obtenidos por los
postulantes en la valoracién de los diferentes factores.

INFORME DE RESULTADOS Y ELECCION DEL POSTULANTE

Elaborado el cuadro de calificacion final, el Comité elaborard la lista de finalistas (RE-
SAP-FORMO011), y el informe de resultados, de acuerdo a formato FORM - 012).

En el informe de resultados incluird las conclusiones y recomendaciones de los

postulantes que hubieran obtenido los mayores puntajes para que el Gerent e
Técnico elija al postulante que considere mas apto para el cargo, debi endo para
ello, llenar el Acta de Eleccién FORM - 013, que se adjunta, el mismo sera derivado al

Area de Recursos Humanos para la emision del Memorandum de Designacion.

DESIGNACION DEL POSTULANTE

El Area de Recursos Humanos elaborara el Memorandum de Designacién, cuyo mod elo
se muestra mas adelante.

El Memorandum debera ser firmado por el Gerente Ejecutivo y el Responsable de
Recursos Humanos.
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EVALUACION CURRICULAR
Nombre del puesto al que se postula
a. Requisitos exigidos en la convocatoria
D JRUPDFLYQ «&&«&& K&K KKK LKL KL LK L K K LKLKK
D ([SHULHQFLD «« &« &« &KL K LK LKL KL KL LKL LK
FHQHUD O « & & &« &K KK KKK KK KKK KKK LK KKK
(VSHFTILF D « «« &« ««&&KLLK KL LK KK LKL KL K KL K
D 2ZWURY UHTXLVLWRY ««««&&KKK KKK KKK KKK K KKK KK LKL KLK
b. Evaluacion
Nombre y Apellido Experiencia Otros Evaluacion
N° Formacion . requisitos
de los postulantes General Especifica exigidos Cumple | No Cumple

MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)
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FORMATO DE ENTREVISTA ESTRCTURADA PARA EVALUACION DE CUALIDADES
PERSONALES

J(&+$ «wxwa««

INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR

Leer la Hoja de Vida del postulante.

(YLWDU IRUPXODU SUHJXQWDV "FDSFLRVDVp

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él.

,QGXFLU D UHVSXHVWDV QDUUDWLYDV QR D UHVSXHVWDV “6,p \ "1
Animar al entrevistado a preguntar acerca de la institucion y el puesto.

Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas

atencion al postulante.

X Asignar la evaluacion que corresponda, luego de haber concluido la entrevista.

X X X X X X

CONTENIDO DE LA ENTREVISTA

A manera de guia, a continuacién se presenta un conjunto de preguntas para
facilitar la evaluacion del postulante.

Formacion escolar y superior

x Explique en qué campos se puede desempefiar de acuerdo a su profesion.

x ¢Planea conseguir cursos, seminarios y talleres adicionales a los que y a ha
realizado?

X ¢Qué materia 0 materias le gustaron mas tanto en la formacion escolar, como en
la formacion técnica o superior?

X ¢Cree que con los conocimientos actuales sera suficiente para ejercer en forma
eficiente el puesto de trabajo?

Experiencia laboral

x Comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente
en su desarrollo laboral o profesional. ¢ Alguna el particular? ¢ Por qué?

x Comente una experiencia de trabajo que le haya impactado desfavorablemente

en su desarrollo laboral o profesional. ¢ Alguna el particular? ¢Por qué?

¢, Como describiria a su jefe ideal?

¢En qué puestos y trabajo se sinti6 mas a gusto y por qué?

¢Conoce la Ley N°1178 y la Ley del Estatuto del Funcionario Publico?

¢, Qué opinion le merece la carrera administrativa del funcionario publico?

Describa su dltimo puesto de trabajo.

¢, Cuéntas horas piensa dedicarle al puesto?

¢ Trabajando bajo presion, cémo respondié?

X X X X X X X

Conocimientos, intereses y aspiraciones
X ¢ Qué habilidades posee usted que puede facilitar su trabajo?
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¢, Qué conocimientos posee usted que pueden facilitar su trabajo?
¢en qué tipo de actividades esta interesado?

¢Cuales son sus temas favoritos? ¢ Por qué?

¢, COmMo espera concretar sus aspiraciones?

Jpor qué desea trabajar en EBA?

X X X X X

Situacién social y familiar?

¢En qué emplea su tiempo libre?

¢ Participa en actividades comunitarias?

¢ Cual es su deporte favorito? ¢lo practica? Con quiénes?
¢ Cudles son sus fortalezas?

¢ Cudles son sus debilidades?

¢ Consigue amistades con facilidad?

¢Jle gusta trabajar en equipo?

Mencione qué valores practica.

X X X X X X X X

Situacion socio econémica

X ¢ posee bienes que sean de su propiedad?

X ¢Cual cree usted que es el sueldo adecuado para el cargo a ocupar?

X ¢considera que trabajando en EBA podré fortalecer su situacion econémica?
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J(&+$ «awaw«

EVALUACION DE ENTREVISTA DE CUALIDADES PERSONALES

Marcar con el puntaje correspondiente de acuerdo a la ponderacion de la T abla de
Factores
FACTORES PUNTUACION COMENTARIOS
A. FORMACION ESCOLAR Y
SUPERIOR

B. EXPERIENCIA LABORAL

C. CONOCIMIENTOS, INTERESES Y
ASPIRACIONES

D. SITUACION SOCIAL Y FAMILIAR

E. SITUACION SOCIO ECONOMICA

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE

Tabla de ponderacion de

factores =0
1. Malo - (1 2 5)
2. Regular — (6 210
3. Bueno =( )
4.  Muy Bueno =(11- 15)
5. Excelente = (16 220)

COMITE DE SELECCION
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FORM - 010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL

En el siguiente cuadro, registrar las calificaciones obtenidas por cada p ostulante en cada una de
las evaluaciones realizadas para cada puesto convocado. Solo se r egistraran los postulantes que
hubieran cumplido con los requisitos exigidos en la Evaluacion Curricular.

38(672 $/ 48( 6( 32678/« &KL KKK KKK KKK KKK KK

. PUNTUACION POSTULANTES
FACTORES DE EVALUACION

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

EVALUACION DE CAPACIDAD TECNICA

Examen Escrito

Puntuacion  Evaluacién  Capacidad
Técnica

EVALUACION DE CUALIDADES
PERSONALES

Entrevista

Experiencia laboral

Conocimientos, Intereses y Aspiraciones

Situacion social y Familiar

Situacién Socioeconémica

PUNTUACION EVALUACION CUALIDADES
PERSONALES

TOTAL PUNTAJE

COMITE DE SELECCION (Firma y Sello)
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LISTA DE FINALISTAS

La lista de Finalistas se elaborara para cada cargo al que se postula

38(672 $/ 48( 6( 32678/ «cdadAEKKKKK KL KKK KKK KK

En orden descendente de acuerdo a puntaje obtenido

)(&+$((((((((((((((((((((

NO

NOMBRE Y APELLIDO DE LOS POSTULANTES

TOTAL PUNTAJE

COMITE DE SELECCION (Firmay Sello)
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FORM-012

INFORME DE RESULTADOS

CONTENIDO DEL INFORME DE RESULTADOS

A: Gerente Técnico EBA
De: Comité de Seleccién << anotar el nombre del cargo>>

Ref. Informe de Resultados de la Calificacion de Postulantes

1. ANTECEDENTES

Hacer referencia a los propésitos de la convocatoria, el nimero de la co nvocatoria y
el o los cargos a cubrir.

2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

BRU OD SUHVHQOQWH «««&&««&E KL K KK LKL K KL L KK LKL K KL LK

(Hacer referencia a los aspectos relacionados al proceso, para cada cargo a | que se
postula)

x RESAP FORMO003 Solicitud de Contratacion o Interinato.

Tramite de la convocatoria. Adjuntar recorte de prensa y de la Gaceta Ofici al
de Convocatorias (GOC) de la convocatoria.

x Comentarios sobre el contenido de las postulaciones presentadas. Adjuntar las
cartas de presentacion y documentos presentados (Hojas de Vida).

x Comentarios sobre la evaluacion curricular ( adjuntar RE-SAP-FORM 009 2
Evaluacion curricular y el RE-SAP-FORMO007, Acta de Apertura y L istado de
Postulantes)

x Comentarios sobre la aplicacion de la evaluacion técnica y evalu acion de las
cualidades personales y modalidad de calificacion. (Adjuntar los examenes
aplicados y los formularios de evaluacién de la entrevista, el Cuadro de

Calificacion Final y la Lista de Finalista en orden descendente de a cuerdo con
el puntaje de calificacién obtenida.)
x Conclusiones y recomendaciones de los postulantes que hayan obtenido la S

mayores calificaciones.

COMITE SELECCIONADOR (Firma y Sello)

UKL KK KK KK UL KK KK KL LK K KKK KL
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C |/**~k/ N 0***/***

COMUNICACION INTERNA

J(&+F «araaaaa«
A: Nombre y Cargo del Servidor Piblico
De: Nombre del Encargado de Recursos Humanos

REF: Remisién de Informacién Laboral

De mi consideracion:
(Q FXPSOLPLHQWR D OR HVWDEOHFLGR HQ HO DUWILFRORH«6 L&Y/M\HBBJGB PH

Administracién de Personal, remito a usted, la informacion necesaria sobre la institucién y el
puesto que ocupard, la misma que tiene el objetivo de facilitar el proceso de induccién o
integracién a la dependencia a la que ha sido incorporado, la misma gue se detalla a

continuacion:

Manual de Induccién, que contendra:

X

X
X
X

Estructura de la Empresa y de la Gerencia donde prestara sus servicios.

Mision y Vision de la Empresa

Objetivos institucionales

Otros aspectos generales para dar a conocer las normas de personal,
asistencia social, seguro de salud, formas de remuneracién y otros.

Parte pertinente a las funciones de la Gerencia a la que ha sido asignado.
POAI de su puesto de trabajo
Reglamento Interno de Personal.

Para cualquier aclaracion, deberd dirigirse a su Jefe Inmediato Superior y en caso de las
normas de personal al Encargado de Recursos Humanos.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

LCEE SR CER R COR CEE (O COE (R COE (R COR COR COR CAR (O CQR (¢

ENCARGADO DE RRHH
(Firmay Sello)
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ACTA DE ELECCION

En la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados D KRUDV ««« GHO GtD«««« GH IHFKD

K KKK GH « VH HOLJH DO OD 606U D ««««««KKKKK KKK SDUD REFEXSDU HO

e ceccc« GHSHQGLHQWH GH IR ZZ IR Z RS UHTXHULGR SRU

FRQYRFDWRULD 1f««««« SRU KDEHU REWHQLGR XQR GH OBV PD\RUH

calificacion de postulantes y cumplir con los requisitos del cargo, segu n consta en el Informe

de Resultados de la Evaluacién (RE-SAP-FORMO012).

ECER R CER SR COR (O (O (O (AR (AR (AR R COR CER CER COR COR (AR (K (¢
(Firma y Sello)
GERENTE TECNICO
EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS
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MEMORANDUM DE DESIGNACION

MEMO DE DESIGNACION. SAF-55++ 1f« $xR

/D 3D] IHFKD «««««««««««
Sefior(a)

Nombre del Seleccionado

Presente

BHXRU D «««««««

Comunico a usted que por el presente memorandum, es designado(a) para ocu par el cargo
GH QRPEUH GHO FDUJR «««««««««« FRQ HO QLYHO. 8epaddiedteDO GH ««««

GH XQLGDG RUJDL]DFLRQDO «««««&mpresaG Holiviaia de Alimentos y
Derivados, debiendo asumir sus funciones a partir de la fecha.
Deseéndole éxito en el desempefio de las responsabilidades conferidas, saludo a usted muy

atentamente.

UK K KK KKK
(Firmay Sello)
GERENTE TECNICO
EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS
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EVALUACION DE CONFIRMACION

FECHA DE INCORPORACION PR

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

CARGO FECHA DE EVALUACION

Instrucciones:

ODUTXH FRQ XQD "[u HO DWULEXWR TXH FRUUHVSRQGD FRQVLGHCGC
la Empresa durante el tiempo que viene trabajando en el cargo actual y sea co ngruente con el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el POAI.

1. CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO

Buena () Aceptable () Insuficiente ()

2. CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO

Buena () Aceptable () Insuficiente ()

3. RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

Buena () Aceptable () Deficiente ()

4. RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Buena () Aceptable () Deficiente ()

5. RELACIONAMIENTO CON LOS SUBORDINADOS

Buena () Aceptable () Deficiente ()

6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO

Buena () Aceptable () Deficiente ()

7. CONOCIMIENTOS TEORICOS

Buena () Aceptable () Insuficiente ()
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EVALUACION DE CONFIRMACION

8. CONOCIMIENTOS PRACTICOS

Buena () Aceptable () Insuficiente ()
9. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO

Buena () Aceptable () Deficiente ()
10. DISPOSICION PARA COLABORAR
Buena () Aceptable () No colabora ()
11. CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL
Buena () Aceptable () Descuidado ()
12. CAPACIDAD DE ADAPTACION AL PUESTO
Buena () Aceptable () Deficiente ()
13. CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y DISCIPLINARIAS
Buena () Aceptable () Indisciplinado ()

14. En conclusion, en funcionario sometido al periodo de prueba, ha demostrado un
RENDIMIENTO

Buena () Aceptable () Deficiente ()

A LLENAR SOLO POR EL FUNCIONARIO SOMETIDO AL PERIODO DE PRUEBA
El funcionario ha recibido la suficiente informacién sobre los objetivos de la Empresa

SI() NO ()
El funcionario cont6 oportunamente con el POAI del cargo que ocupa?
SI() NO ()

El funcionario ha recibido oportunamente los materiales, insumos y equ ipos de trabajo para
alcanzar los objetivos del puesto?

SI() NO ()
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EVALUACION DE CONFIRMACION

NOTA.

La no firma de la presente evaluacion de confirmacién de parte del servidor pub
significara que se somete al recurso de revocatoria establecido el Decreto Supremo N°

lico evaluado
26319 del

15 de Septiembre de 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de Revocatoria y

Jerarquicos para la carrera administrativa.

Enviar la presente evaluacion de conformacion al area de Recursos Humanos.

Nombre y Firma del Evaluado

Nombre y Firma del Jefe Inmediato Superior

)HFKD««««««««

)HFKD««««««««««««««««
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INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

A: GERENTE EJECUTIVO

EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS
VIA: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE. ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

REF: INFORME DE RESULTADOS DE EVALUACION DE CONFIRMACION DE LOS FUNCIONSRIO
EVALUADOS

Sefior Gerente Ejecutiv 0:

De acuerdo a los resultados obtenidos de la Evaluacion de Confirmacion efectuada por el

Jefe Inmediato Superior de los funcionarios evaluados, para su ratific acion o no en los
puestos de trabajo de la Empresa, presento para su consideracion y decision de rati ficacion
las calificaciones obtenidas de acuerdo al grado de adecuacién del nuevo servi dor publico
a las tareas del puesto que ocupa.

(Marcar con una (X) de acuerdo al grado de rendimiento obtenido.

CARGO QUE CALIFICACION DE RENDIMIENTO
OCUPA BUENO ACEPTABLE DEFINCIENTE

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS

(FIRMA'Y SELLO DEL ENCARGADO DE RRHH)
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DECISION DE RATIFICACION DEL GERENTE EJECUTIVO DE EBA

Sobre la base del Informe de Resultados de la Evaluacion de Confirmacion y

naturaleza del

cargo que ocupa, el Gerente Ejecutivo de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados
instruye a los Gerentes de Area, que a través del Area de Recursos Humanos proceda a la
emisién de los memorandums correspondientes, de los siguientes servidores publicos
(Marcar con una (X) segun corresponda a ratificacién o destitucion.

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS CARGO RATIFICADO DESTITUIDO

GERENTE EJECUTIVO EBA

(FIRMA Y SELLO)
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MEMORANDUM DE RATIFICACION O DESTITUCION

0(02 1f«aaaaa««
FECHA « « € « « € € € € € « &« «
Sefior(a):
Presente.

erior,

Sefior(a):

Como resultado de la Evaluacion de Confirmacién efectuada por su Jefe Inmediato Sup

comunicamos a usted a partir de la fecha queda RATIFICADO O DESTITUID@n el cargo
GHSHQGLHQWH GH«««««««« el MRa) salarial (nivel y

G H& & &« KK

monto)

GERENTE EJECUTIVO DE EBA
(FIRMA Y SELLO)
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SOLICITUD DE INTERINATO

J(&+F «« «« « «

$ IRPEUH!«««ea«wcca«(1&$5*$'2 '( 5(&85626 +80%$126

'"H IRPEUH!! ««««««««« EP5*2 11« KKK K

SOLICITA INTERINATO

120%5( "(/ 6(59,'25 ««®& &KL KKK KK KKK LKL KKK KKK
3$5% &%5,5 (/ &$5*2 '( [ E R ZZZ I A A Y X%
(3(L7,(17( " (€& KKK LR KRR KK

325 (/ 7,(032 I( LSO CER GO CER (O COR (O GO (R (O (R (O GO (OGO (AR GO (R (O GO (O GO (R GO COR COR (R (AR CER (R (4

JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR PUBLICO APROBACION GERENTE DE AREA
(Firma y Sello) (Firmay Sello)
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APROBACION DEL INTERINATO
(En caso de cubrir interinato en otra dependencia)

J(&+F «wa ««« XS

APROBACION DE INTERINATO

120%5( "(/ 6(59,'25 ««®& &KL KKK LK KKK KKK KKK KKK
PARA CUBRIR EL CARGO DE« « « « « « « « € € & « « & € € € K« K« K KK KKK
(3L, (17 (" €K LR KKKK

325 (/ 7,(032 I( UL K KK KL

APROBACION DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DEL SERVIDOR PUBLICO
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MEMORANDUM DE INTERINATO

J(&+F ««a ««« « K«

0(02 6%) 55++ 1f «« «««
/D 3D] IHFKD!! GH««««

Sefior:

LA LEELCEK KK KK

Presente.

Sefior(a):
Mediante el presente se comunica a usted que, por disposiciones superiores, ha sido
designado para ocupar el puesto de <<puesto>> en la Gerencia de <<Gerencia >> bajo la
supervision de <<nombre del inmediato superior>> por el tiempo de <<tiempo designado>>.

A tiempo de desearle éxito en sus nuevas funciones, saludos a usted muy atentamente,

ENCARGADO DE RRHH DE EBA
(Firma y Sello)
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PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

1. DIRECTRICES PARA EVALUACION DE DESEMPENO
Con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en las Norma s Basicas del
Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP) aprobadas mediante Decreto Supremo
N°26115 de 16 de marzo de 2001 y el Reglamento Especifico del SAP, se establece lo
siguiente:
a. Unidad Responsable
El area de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Administrativa Fina nciera,
es responsable de programar la Evaluacion de Desempefio del personal dependiente
de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados 2EBA.
b. Alcance
El proceso de Evaluacion de Desempefio comprende a todos los servidores publicos
de la Empresa, hasta el nivel de Profesionales.
c. Ejecucion de la Evaluacion de Desempefio
El proceso de evaluacion estara a cargo del el Jefe inmediato superior del servidor
publico evaluado, quien debera realizar la evaluacion del cumplimiento del POAl y
formar parte de la Comision de Evaluacién para la calificacion del mismo.
d. Conformacion del Comité de Evaluaciéon de Desempeiio
Se conformara el Comité de Evaluacion de Desempefio que estara integrado por:
X Presidente Representante del Gerente Técnico
X Secretario Encargado de Recursos Humanos
x Vocal Jefe Inmediato Superior del funcionario a ser
evaluado (con un minimo de permanencia en el
puesto de 3 meses antes de la evaluacion.)
El Comité de Evaluacion de Desempefio, estara presente en la evaluacién y verificara
la calificacion efectuada por el Jefe Inmediato Superior del servidor publi co.
Resolverd los recursos de revocatoria cuando estos se impongan por los servidores
publicos de la Empresa que consideren que sus calificaciones son injustas. Los recursos
jerérquicos seran tramitados y resueltos por la Direccién Nacional del S ervicio Civil del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.
2. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
Evaluar a los servidores publicos de carrera de la Empresa Boliviana de Alimentos y
Derivados en el desempefio de sus funciones.
b. Registrar productividad de los funcionarios publicos que no estén sujetos a la carrera.
c. Servir como parametro de otorgamiento de incentivos.
d. Proveer la informacion para mejorar el desempefio de la entidad en términos de
eficiencia, honestidad, efectividad y calidad de servicio.
e. Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.
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f. Identificar casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas correctivas,
mismas que podran determinar la separacion de los servidores publicos de carrera
conforme al articulo 39 de la Ley de Estatuto del Funcionario Publico.

3. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION, METODOLOGIA DE CALIFICACION Y
EVALUACION

Los factores parametros de Evaluacion estan contenidos en el Modelo de Evalu acion de
Desempefio elaborado por el Area de Recursos Humanos, que se adjuntara al Pro grama
de Evaluacion de Desempefio.

4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacion se presenta el modelo general de actividades para la ejecuc i6n de la
Evaluacion que sera evaluado para cada gestion por el Area de Recursos Humanos.
ACTIVIDADES TIEMPO
(Mes/Dias)

1. Elaboracién del cronograma de Evaluacion de Desempefio por
areas y unidades organizacionales a cargo de Recursos Humanos

2. Elaboracion y remision de las circulares a las areas funcionales
para comunicar a todo el personal de la Empresa el proceso de
ejecucion de la Evaluacibn de Desempefio, adjuntando
cronograma: Responsable: RRHH.

3. Requerimiento y presentacion del Informe de Actividades
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato Superior del servidor
publico.

4. Analisis de cumplimiento de tareas y resultados asignados al
puesto en un determinado periodo de tiempo, para lo cual se
realizara la comparacién entre lo establecido en el Plan Operativo
Anual Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe de
Actividades presentado por el servicio publico que lo ocupa.
Responsable: Jefe Inmediato Superior del servidor publico.

5. Verificaciéon de los resultados obtenidos segin lo establecido en el
POAI del puesto evaluado. Responsable: Comité de Evaluacion.

6. Elaboracion del Informe de Evaluacion de Desempefio,
estableciendo: grado de contribucion del servidor publico a los
objetivos institucionales, reconocimientos y sanciones, falencias y
potencialidades del servidor publico (para fines del proceso de
deteccion de necesidades de capacitacion). Responsable:
Comité de Evaluacion.

7. Informe de Evaluacion de Desempefio emitido presentado a
consideracion del Gerente Técnico. Responsable: Comité de
Evaluacion.

8. Aprobacion de acciones de personal producto de la Evaluacion
de Desempefio por el Gerente Ejecutivo de la Empresa.

9. Ejecucién de acciones de personal a los servidores publicos
evaluados. Responsables: Area de Recursos Humanos y Gerente
Técnico de la Empresa.
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INFORME DE ACTIVIDADES
FECHA ««« «««« «««
A: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE: SERVIDOR PUBLICO
REF: ,1)250('( $&7,9,'$'(6 &255(6321"',(17( $ «CAKCLKKLK KKK

Sefior(a):
Presento a su conocimiento el Informe de Actividades ejecutadas en la presente gestion
para dar cumplimiento al POAI del puesto al que he sido asignado(a), como se observa a
continuacion:
Actividades Programadas Resultados Obtenidos Observaciones
1.
2.
3.
4
JUSTIFICACION (en caso de incumplimiento)

UL LKKKLCKL KL

LCEECER (O CER (O CEE (O CER (R (AR (R O COR (O GO (AR GO (R GO (O (AR GO (O GO (AR COR (R (O (¢

Adjuntar fuentes de verificacion.

Firma y Sello del Servidor Publico
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EVALUACION DE DESEMPENO

A continuacién se presentan formularios de Evaluacion de Desempefio que po dran ser
revisados y perfeccionados para cada gestion por el area de recursos humanos de la
Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados.

Se aplicaran a:

Profesionales

Especialistas

Técnicos

Auxiliares

Secretaria

X X X X X
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FORMULARIO PARA PROFESIONALES
120%5 ( « &€& ELKKL KL KL K J(&+3$ «xoara««
CODIGO PERIODO DE EVALUACION DE HASTA
GERENCIA
AREA
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
FACTORES DE EVALUACION PARAMETROS
NO CUMPLE EN | CUMPLE CUMPLE
CUMPLE FORMA SATISFACTORI EFICIENTEME
REGULAR | AMENTE NTE

1. CUMPLIMIENTO DE METAS

Grado de cumplimiento de los
resultados programados en el POAI
del puesto

1.1 Logro sus resultados en
los plazos previstos

1.2 Los resultados de su
trabajo demuestran
calidad

2. DIRECCION Y
LIDERAZGO

Capacidad para dirigir, integrar y
conducir grupos equipos de trabajo
con propdsitos comunes para lograr
los objetivos del area de trabajo y
para la Empresa

2.1 Planifica y coordina las
actividades de su
area.

2.2 Muestra habilidad
para motivar a su
personal para que
ejecuten sus tareas en
forma efectiva.

3. ANALISIS Y SOLUCION DE
PROBLEMAS

Habilidad para reconocer las causas
y los efectos de los problemas
analizados y proponer soluciones
viables y de aplicacion inmediata.

3.1 Transmite
oportunamente la
informacién
necesaria a las
personas de su area.

3.2 Se anticipa a hechos
gue pueden influir
tanto en su propio
trabajo como en el
de su area.
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4. SUPERVISION Y CONTROL

Efectividad en la orientacién de las
operaciones a ejecutar y en la
verificacion de los resultados o
productos alcanzados.

4.1 Ejerce un control
efectivo sobre las
actividades y/o
funciones que realiza
el personal a su cargo.

4.2 Es eficiente en el
control y uso de los
recursos que se le
asignan.

5. DELEGACIONY
COORDINACION

Eficiencia en la asignacion de
funciones en los subordinados y
capacidad para coordinar e

integrar las actividades.

5.1Delega tareas y
responsabilidades en
forma adecuada a los
dependientes,
transmitiendo su
conocimiento y
permitiendo a su vez el
desarrollo de su
personal.

5.2 Lleva control de la
planificacion
realizada.

6. CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Cumple y hace cumplir las normas,
reglamentos y manuales técnicos y
administrativos de la Empresa

6.1 Demuestra
cumplimiento en su
horario de trabajo.

6.2 Cumple y hace
cumplir las
instrucciones, normas,
reglamentos y
procedimientos
establecidos.

7. RELACIONES DE TRABAJO

Habilidad para establecer vy
mantener relaciones armonicas y
de colaboracion con los
compafieros.

7.1 Establece sus
relaciones
interpersonales
basadas en el respeto.

7.2 Genera confianza en
sus colaboradores y
compafieros de
trabajo, creando un
ambiente positivo,
respetando ideas y
opiniones diferentes.

8. RESPONSABILIDADES

Grado de cumplimiento de
objetivos y metas programadas en
el POA del area.

8.1 Tiene conocimiento
de las
responsabilidades y
funciones del cargo
gue ocupa.

8.2 Esresponsable en el
cumplimiento de los
objetivos y metas del
area de desempefio.

9. COMPROMISO

Su compromiso con la Empresa

9.1 Su compromiso con la

Empresa va més alla de
sus obligaciones.




REGLAMENTO ESPECIFICO

CODIGO:
SAF/ADM/REG-003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

VERSION:01

va mas alla de sus obligaciones. 9.2 Demuestra
compromiso en el
cumplimiento de sus
propias funciones.

10. HONESTIDAD 10.1Muestra integridad en
su accionar (refleja
coherencia en el
pensar, decir, sentir,
actuar).

Muestra integridad en su accionar
(refleja coherencia en el pensar,
decir, sentir, actuar).

10.2Da ejemplo con sus
actos, practica los
principios y valores de
su Empresa.

Indique tres aspectos en los que el evaluado deberia cambiar para mejorar su desempefio. Explique.

Indique tres aspectos positivos del evaluado

OBSERVACIONES/COMENTARIOS DEL EVALUADOR(respecto del rendimiento general del evaluado,

potencialidades, requerimientos de capacitacion, etc.)

Sus

Nombre y firma del evaluado

Nombre y firma del evaluador




REGLAMENTO ESPECIFICO

CODIGO:
SAF/ADM/REG-003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL VERSION:01
FORM - 019
FORMULARIO PARA ESPECIALISTAS
120%5 ( « &€& ELKKL KL KL K J(&+3$ «xoara««
CODIGO PERIODO DE EVALUACION DE HASTA
GERENCIA
AREA
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
FACTORES DE EVALUACION PARAMETROS
NO CUMPLE EN | CUMPLE CUMPLE
CUMPLE FORMA SATISFACTORI EFICIENTEME
REGULAR | AMENTE NTE

1. CUMPLIMIENTO DE METAS

Grado de cumplimiento de los
resultados programados en el POAI
del puesto

1.1 Cumplié con sus
funciones en los plazos
previstos.

1.2 Los resultados de su
trabajo demuestran
calidad.

2. PLANIFICACION

Habilidad para generar, proponer y
ejecutar nuevas formas de trabajo.

2.1 Planificay coordina las
actividades de su
area.

2.2 Tiene habilidad para
ejecutar nuevas
formas de trabajo.

3. COMPETENCIA TECNICA

Habilidad para demostrar y aplicar
los  conocimientos  técnicos
experiencia en el ejercicio del
puesto.

3.1 Aplica conocimientos
técnicos y
experiencia en el
ejercicio del trabajo.

y
3.2 Se preocupa por estar

actualizado en sus
conocimientos e
informacién, respecto
a su competencia
técnica.

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Tiene conocimiento
de las funciones y
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Grado de cumplimiento de
funciones asignadas al cargo.

responsabilidades del
cargo gue ocupa

4.2 Es responsable en el
cumplimiento de
objetivos y metas del
area de desempefio.

5. ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Habilidad para demostrar y aplicar
los conocimientos tedricos vy
experiencia en el ejercicio del
puesto.

5.1 Acata 6rdenesy
cumple con las
normas, reglamentos y
manuales técnicos.

5.2 Se desenvuelve dentro
de los plazos previstos
de manera
organizada.

6. AUTONOMIA DE TRABAJO

Grado de independencia en la
toma de decisiones relacionadas
con el cargo.

6.1 Aporta con ideas
solucionando
problemas
oportunamente.

6.2 Analiza y propone
soluciones viables y de
aplicacién inmediata.

7. RELACIONES DE TRABAJO

Habilidad para establecer vy
mantener relaciones armoénicas y
de colaboracion con los
compafieros.

7.1 Se integray participa
en los grupos de
trabajo para facilitar el
logro de los objetivos.

7.2 Sus relaciones con el
publico son
armonicas.

8. COMPROMISO

Su compromiso con la Empresa
va mas alla de sus obligaciones.

8.1 Su compromiso con la
Empresa va mas alla
de sus obligaciones.

8.2 Demuestra
compromiso en el
cumplimiento de sus
propias funciones.

9. HONESTIDAD

Grado de honestidad y ética en el
desempefio del servicio publico.

9.1 Muestra integridad en
su accionar (refleja
coherencia en el
pensar, decir, sentir,
actuar).

9.2 Da ejemplo con sus
actos, practica los
principios y valores de
su Empresa.

10. DISCIPLINA
Cumple y hace cumplir las normas,
reglamentos y manuales técnicos

y administrativos de la Empresa
Alimentos y

Boliviana de
Derivados.

10.1Demuestra
cumplimiento en su
horario de trabajo.

10.2Cumple las normas,
reglamentos y
procedimientos
establecidos.
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Indique tres aspectos en los que el evaluado deberia cambiar para mejorar su desempefio. Explique.

Indique tres aspectos positivos del evaluado

OBSERVACIONES/COMENTARIOS DEL EVALUADOR(respecto del rendimiento general del evaluado, sus
potencialidades, requerimientos de capacitacion, etc.)

Nombre y firma del evaluado Nombre y firma del evaluador
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FORMULARIO PARA PERSONAL TECNICO Y AUXILIAR

120%5 ( « &€& ELKKL KL KL K

J(&+3$ «xoara««

CODIGO PERIODO DE EVALUACION DE HASTA
GERENCIA
AREA
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
FACTORES DE EVALUACION PARAMETROS
NO CUMPLE EN | CUMPLE CUMPLE
CUMPLE FORMA SATISFACTORI EFICIENTEME
REGULAR AMENTE NTE

1. CUMPLIMIENTO DE METAS

Grado de cumplimiento de los
resultados programados en el POAI
del puesto

11

Cumplié con sus
funciones en los plazos
previstos

1.2

los resultados de su
trabajo demuestran
calidad.

2. UTILIZACION DE

RECURSOS

Grado de cumplimiento, esmero,
honradez, rectitud, lealtad y
cuidado de los bienes de la
institucion.

21

Utiliza los recursos de
manera responsable y
adecuada.

2.2

Cuida los bienes de la
institucion.

3. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

De muestra creatividad e ingenio
para desarrollar su trabajo.

Habilidad para aplicar los
conocimientos técnicos y destrezas
adquiridas.

3.1

Aplica conocimientos
técnicos y
experiencia en el
ejercicio del trabajo.

3.2

Se preocupa por estar
actualizado en sus
conocimientos e
informacidn, respecto
a su competencia
técnica.

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Tiene conocimiento
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Grado de cumplimiento de las
funciones asignadas al cargo.

de las funciones y
responsabilidades del
cargo que ocupa.

4.2 Es responsable del
cumplimiento de los
objetivos y metas del
area de desempefio.

5. ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Habilidad para demostrar y aplicar
los conocimientos tedricos vy
experiencia en el ejercicio del
puesto.

5.1 Acata 6rdenesy
cumple con normas,
reglamentos,
manuales técnicos.

5.2 Se desenvuelve dentro
de los plazos previstos
de manera
organizada.

6. AUTONOMIA DE TRABAJO

Grado de independencia en la
toma de decisiones relacionadas
con el cargo.

6.1 Aporta con ideas a la
solucion de los
problemas
oportunamente.

6.2 Analiza y propone
soluciones viables y de
aplicacién inmediata.

7. RELACIONES DE TRABAJO

Habilidad para establecer vy
mantener relaciones armoénicas y
de colaboracion con los
compafieros.

7.1 Se integray participa
en los grupos de
trabajo para facilitar el
logro de objetivos.

7.2 Sus relaciones con el
publico son
armonicas.

8. COMPROMISO

Su compromiso con la Empresa
va mas alla de sus obligaciones.

8.1 Su compromiso con la
Empresa va mas alla
de sus obligaciones.

8.2 Demuestra
compromiso en el
cumplimiento de sus
propias funciones.

9. HONESTIDAD

Muestra integridad en su accionar
(refleja coherencia en el pensar,
decir, sentir, actuar).

9.1 Muestra integridad en
su accionar (refleja
coherencia en el
pensar, decir, sentir,
actuar).

9.2 Da ejemplo con sus
actos, practica los
principios y valores de
su Empresa.

10. DISCIPLINA

Cumple y hace cumplir las normas,
reglamentos y manuales técnicos y
administrativos de la Empresa.

10.1Demuestra
cumplimiento en su
horario de trabajo.

10.2Cumple las normas,
reglamentos y
procedimientos
establecidos.
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Indique tres aspectos en los que el evaluado deberia cambiar para mejorar su desempefio. Explique.

Indique tres aspectos positivos del evaluado

OBSERVACIONES/COMENTARIOS DEL EVALUADOR(respecto del rendimiento general del evaluado, sus
potencialidades, requerimientos de capacitacion, etc.)

Nombre y firma del evaluado Nombre y firma del evaluador
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FORMULARIO PARA SECRETARIAS
120%5 ( « &€& ELKKL KL KL K J(&+3$ «xoara««
CODIGO PERIODO DE EVALUACION DE HASTA
GERENCIA
AREA
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
FACTORES DE EVALUACION PARAMETROS
NO CUMPLE EN | CUMPLE CUMPLE
CUMPLE FORMA SATISFACTORI EFICIENTEME
REGULAR | AMENTE NTE

1. CUMPLIMIENTO DE METAS

Grado de cumplimiento de los
resultados programados en el POAI
del puesto

11

Cumplié con sus
funciones en los plazos
previstos

1.2

los resultados de su
trabajo demuestran
calidad

2. UTILIZACION DE RECURSOS

Grado de cumplimiento, esmero,
honradez, rectitud, lealtad y
cuidado de los bienes de la
institucion.

21

Utiliza los recursos de
manera responsable y
adecuada.

2.2

Cuida los bienes de la
institucion.

3. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

De muestra creatividad e ingenio
para desarrollar su trabajo.

Habilidad para aplicar los
conocimientos técnicos y destrezas
adquiridas.

3.1

Aplica conocimientos
técnicos y
experiencia en el
ejercicio del trabajo.

3.2

Se preocupa por estar
actualizado en sus
conocimientos e
informacidn, respecto
a su competencia
técnica.

4. RESPONSABILIDAD

41

Tiene conocimiento
de las funciones y
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Grado de cumplimiento de las
funciones asignadas al cargo.

responsabilidades del
cargo que ocupa.

4.2 Es responsable del
cumplimiento de los
objetivos y metas del
area de desempefio.

5. ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Habilidad para demostrar y aplicar
los conocimientos tedricos vy
experiencia en el ejercicio del
puesto.

5.1 Acata 6rdenesy
cumple con normas,
reglamentos,
manuales técnicos.

5.2 Se desenvuelve dentro
de los plazos previstos
de manera
organizada.

6. AUTONOMIA DE TRABAJO

Grado de independencia en la
toma de decisiones relacionadas
con el cargo.

6.1 Aporta con ideas a la
solucion de los
problemas
oportunamente.

6.2 Analiza y propone
soluciones viables y de
aplicacién inmediata.

7. RELACIONES DE TRABAJO

Habilidad para establecer vy
mantener relaciones armoénicas y
de colaboracion con los
compafieros.

7.1 Se integray participa
en los grupos de
trabajo para facilitar el
logro de objetivos.

7.2 Sus relaciones con el
publico son
armonicas.

8. COMPROMISO

Su compromiso con la Empresa
va mas alla de sus obligaciones.

8.1 Su compromiso con la
Empresa va mas alla
de sus obligaciones.

8.2 Demuestra
compromiso en el
cumplimiento de sus
propias funciones.

9. HONESTIDAD

Muestra integridad en su accionar
(refleja coherencia en el pensar,
decir, sentir, actuar).

9.1 Muestra integridad en
su accionar (refleja
coherencia en el
pensar, decir, sentir,
actuar).

9.2 Da ejemplo con sus
actos, practica los
principios y valores de
su Empresa.

10. DISCIPLINA

Cumple y hace cumplir las normas,
reglamentos y manuales técnicos y
administrativos de la Empresa.

10.1Demuestra
cumplimiento en su
horario de trabajo.

10.2Cumple las normas,
reglamentos y
procedimientos
establecidos.
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Indique tres aspectos en los que el evaluado deberia cambiar para mejorar su desempefio. Explique.

Indique tres aspectos positivos del evaluado

OBSERVACIONES/COMENTARIOS DEL EVALUADOR(respecto del rendimiento general del evaluado, sus
potencialidades, requerimientos de capacitacion, etc.)

Nombre y firma del evaluado Nombre y firma del evaluador
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DESCRIPCION DEL MODELO DE EVALUACION DE DESEMPENO

El Modelo de Evaluacion de Desempefio del personal de la Empresa Boliviana de Alimentos y
Derivados, consiste en evaluar ciertas caracteristicas con las que cuentan los servidores con
distinta intensidad, ya sea en mayor o menor grado.

Para la seleccién de dichas caracteristicas se ha tenido en cuenta que las mismas deben ser
observables, universales, importantes y diferenciales.

El modelo contempla también que, no todas las caracteristicas tienen igual importancia en
la evaluacién de la actuacion de un funcionario en su trabajo, sino que la importancia
depende del trabajo que desarrolle.

Cada una de las caracteristicas adoptadas han sido identificadas a través de una serie de
factores que describen sus aspectos especificos, cada factor contiene dos subfact ores; la

importancia de cada factor depende también del trabajo que realiza el funcionario.
La metodologia a utilizarse para la evaluacion del desempefio es la siguiente:
METODOLOGIA PARA CALIFICACION DE PROFESIONALES

La metodologia para la calificacion de profesionales seguira los siguientes pasos para cada
uno de los servidores publicos que ejerzan aquel nivel.
A. Programacion Operativa Anual Individual
Paso 1. POAI. El Factor 1 se evaluara realizando una comparacion ent re lo
establecido en el POAI del puesto evaluado y el Informe de Actividades

presentado por el servidor publico que lo ocupa. La ponderaciéon maxima de
este factor sera 70%, subdividido en: Subfactor 1.1 = 50%; Subfactor 1.2 = 20%.

PASO 2. Cada subfactor debe ponderarse de acuerdo al puntaje establecido en el
Parametro de Evaluacién detallado mas adelante; una vez determinados
estos puntajes, deberan equipararse con su porcentaje correspondiente
detallado en los cuadros N°1 y N°2 segun corresponda el subfactor.

PASO 3. Ambos porcentajes se deben sumar y su total se coloca en el cuadro N°6.
PASO 4. Pasar al Paso N°9

B. CARACTERISTICAS: HABILIDADES Y COMPORTAMIENTO LABORAL

PASO 5. Cada uno de los factores contiene dos subfactores, los cuales deberan
ponderarse de acuerdo al puntaje establecido en el Parametro de
Evaluacion detallado mas adelante; una vez colocado estos puntajes
deberan promediarse entre dos, obteniendo el puntaje de cada factor.

PASO 6. El puntaje de cada factor se transfiere al Cuadro de Calificacion N° 5,
para su mejor apreciacion.

PASO 7. Se suman los puntajes de los Factores 2-3-4 y 5 y su resultado set ransfiere
al Cuadro N° 3 de Habilidades, ubicandolo dentro del rango
correspondiente, que le asignara el porcentaje adecuado a dicha

FDUDFWHUtVWLFD GHQWUR GH "+DELOLGDGHVHu (O PLVPR SU
SDUD OD FDUDFWHUtVWLFD GH "&RPSRUWDPLHQWR /DERUDO|
establecidos en el Cuadro N°4.



CODIGO:
REGLAMENTO ESPECIFICO SAF/ADM/REG- 003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE )
PERSONAL VERSION:01

PASO 8. Los porcentajes de Habilidades y Comportamiento Laboral se arrastran al
&XDGUR 1f GH "(YDOXDFLYyQ GH &DOLILFDFLYyQu VKH VXPDGR

obtiene el total de la Evaluacion de cada funcionario.

PASO 9. El porcentaje total de la Evaluacion de Calificacion de cada servidor es
ubicado de acuerdo al rango en el Cuadro N° 7 cuya calificacion se
traslada al informe de Evaluacion de Desempefio.
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PARAMETROS DE EVALUACION

Se establecen los siguientes rangos de puntaje para cada parametro de evaluacion.

NO CUMPLE = 0

CUMPLE REGULAMENTE = 125

CUMPLE SATISFACTORIAMENTE = 6210

CUMPLE EFICIENTEMENTE = 11 215
CUADRO N°1

POAI 50% (Subfactor 1.1)

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE

Puntos % Puntos % Puntos %
15 50 10 35 5 20
14 47 9 32 4 16
13 44 8 29 3 12
12 41 7 26 2 8
11 38 6 23 1 4

CUADRO N°2

POAI 20% (Subfactor 1.2)

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
Puntos % Puntos % Puntos %
15 20 10 15 5 9
14 19 9 14 4 7
13 18 8 13 3 5

12 17 7 12 2 3
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11 16 6 11 1 1
Los siguientes cuatro factores se evaluaran de acuerdo a la caracteristica de las habilidades
del funcionario y tendr4 una ponderacion maxima de 15%en funcion a los siguientes
puntajes:
CUADRO N°3

DE HABILIDADES

15% habilidades (los factores 2-3-4-  5)

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
Puntos % Puntos % Puntos %
57 260 15 37 240 10 17 220 5
53 256 14 33 236 9 13 216 4
49 252 13 29 232 8 9 212 3
45 248 12 25 228 7 528 2
41 244 11 21 224 6 124 1
Los demés factores se evaluardn de acuerdo a la caracteristica del compo rtamiento laboral
del funcionario y tendra una ponderacibn méxima de 15% en funcién de lo S siguientes
puntajes:
CUADRO N°3
COMPORTAMIENTO LABORAL
15% comportamiento laboral (los factores 6-7-8-9- 10)
PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
Puntos % Puntos % Puntos %
71 275 15 46 250 10 21 225 5
66 270 14 41 245 9 16 220 4

61 265 13 36 240 8 11 215 3
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‘ 56 260 12 31 235 7 6 210 2
‘ 51 255 11 26 230 6 125 1
CUADRO N°5

DE CALIFICACION

PUNTAJE OBTENIDO POR CADA FACTOR

NOMBRE DE LOS SERVIDORES HABILIDADES

COMPORTAMIENTO LABORAL

6 7 8 9 10

CUADRO N°6

EVALUACION DE LA CALIFICACION

PORCENTAJES OBTENIDOS

NOMBRE DE LOS SERVIDORES PUBLICC
POAI HABILIDADES

0
COMPORTAMIENTO % TOTAL

LABORAL
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El puntaje total obtenido dara lugar a los siguientes resultados:

CUADRO N° 7
ESTRATIFICACION DE RESULTADOS OBTENIDOS

PORCENTAJES OBTENIDOS CALIFICACION

100% Destacado

De 90% a 99% Excelente

De 75% a 89% Bueno

De 51% a 74% Suficiente o Regular

De 0% a 50% En observacion o Deficiente
COMITE DE EVALUACION COMITE DE EVALUACION

Firmay Sello Firmay Sello

COMITE DE EVALUACION COMITE DE EVALUACION

Firmay Sello Firmay Sello
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METODOLOGIA PARA CALIFICACION DE ESPECIALISTAS

La metodologia para la calificacion de Especialistas seguira los siguientes p asos para cada
uno de los servidores publicos que ejerzan aquel nivel:

A. Plan Operativo Anual Individual

PASO 1.

PASO 2.

PASO 3.

PASO 4.

PASO 5.

POAI. El Factor 1 se evaluara realizando una comparacién entre lo
establecido en el POAI del puesto evaluado y el Informe de Actividades
presentado por el servidor publico que lo ocupa. La ponderacién maxima
de este factor sera 50%.

Cada subfactor debe ponderarse de acuerdo al puntaje establecido en

el Pardmetro de Evaluacién detallado mas adelante; una vez
determinados estos puntajes, deberan promediarse entre los dos,
obteniendo asi el resultado de este factor.

El resultado obtenido se transfiere al Cuadro de Calificacion N° 4 en la
columna del POAI, para su mejor apreciacion.

Este mismo puntaje debe equipararse en el Cuadro N° 1, a su porcentaje
correspondiente el mismo que debe ser colocado en el Cuadro N° 5 en la
columna del POA 1.

Pasar al Paso N°9.

B. CARACTERISTICAS: HABILIDADES Y COMPORTAMIENTO LABORAL

PASO 6.

PASO 7.

PASO 8.

PASO 9.

PASO 10.

Cada uno de los factores contiene dos subfactores, los cuales deberan
ponderarse de acuerdo al puntaje establecido en el Parametro de
Evaluacion detallado mas adelante; una vez colocado estos puntajes
deberan promediarse entre si, obteniendo el puntaje de cada factor.

El puntaje se transfiere al Cuadro de Calificacion N° 4, para su mejor

apreciacion.

Se suman los puntajes de los Factores 2-3-4-5 y 6; y su resultado se

transfiere al Cuadro N° 2 de Habilidades, ubicdndolo dentro del rango

correspondiente, que le asignara el porcentaje adecuado a dicha
FDUDFWHUtVWLFD GHQWUR GH "+DELOLGDGHVpH (O PLVPR SU
SDUD OD FDUDFWHUtVWLFD GH "&aRPSRUWDPLHQWR /DERUDO|
establecidos en el Cuadro N°3.

Los porcentajes de Habilidades y Comportamiento Laboral se arrastran al
&XDGUR 1f GH "(YDOXDFLYQ GH &DOLILFDFLYQu VYKH VXPDGR
obtiene el total de la Evaluacion de cada funcionario.

El porcentaje total de la Evaluacion de Calificacion de cada fun cionario
es ubicado de acuerdo al rango en el Cuadro N° 6 cuya calificacion se
traslada al informe de Evaluacion de Desempefio.
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PARAMETROS DE EVALUACION

Se establecen los siguientes rangos de puntaje para cada parametro de evaluacion.

NO CUMPLE = 0

CUMPLE REGULAMENTE = 125

CUMPLE SATISFACTORIAMENTE = 6210

CUMPLE EFICIENTEMENTE = 11 215
CUADRO N°1

POAI 50% (Factor 1)

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
Puntos % Puntos % Puntos %
15 50 10 35 5 20
14 47 9 32 4 16
13 44 8 29 3 12
12 41 7 26 2 8
11 38 6 23 1 4
Los siguientes 5 factores se evaluardn de acuerdo a las habilidades del funci onario y

tendrd una ponderacion maxima de 35% en funcion a los siguientes puntajes:
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CUADRO N°2
HABILIDADES

35% Habilidades (Factores 2-3-4-5-6)

PUNTAJE

Ptos % Ptos % Ptos | % | Ptos % Ptos % Ptos % Ptos
75 35 | 6566 |30 55-56 (25 |45-46 | 20 |35-36 | 15 | 25-26 | 10 | 13-15
73-74 | 34 | 64-63 | 29 |53-54 |24 |43-44 | 19 | 33-34 14 23-24 10-12
69-70 | 32 |59-60 |27 |49-50 |22 |39-40 | 17 |29-30 | 12 | 19-20
67-68 | 31 | 57-58 | 26 | 4748 |21 | 37-38 | 16 | 27-28 11 16-18

4-6

9
71-72 | 33 |61-62 |28 |51-52 |23 |41-42 | 18 |31-32 | 13 | 21-22 8 7-9

7

6 1-3

Los demas factores se evaluaran de acuerdo al comportamiento laboral del fu ncionario y
tendra una ponderacion maxima del 15% en funcién de los siguientes puntajes:

CUADRO N°3
COMPORTAMIENTO LABORAL

15% habilidades (Factores 7-8-9-10)

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
Puntos % Puntos % Puntos %
57 260 15 37 240 10 17 220 5
53 256 14 33 236 9 13 216 4
49 252 13 29 232 8 9 212 3
45 248 12 25 228 7 528 2

41 244 11 21 224 6 124 1

RN W Moo
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CUADRO N°4
CALIFICACION

PUNTAJE OBTENIDO POR CADA FACTOR

NOMBRE DE LOS POAI HABILIDADES COMPORTAMIENTO LABORAL
SERVIDORES
1 2 3 | 4 5 6 7 8 9 10
| AN N A N N N
CUADRO N°5

EVALUACION DE LA CALIFICACION

PORCENTAJES OBTENIDOS

NOMBRE DE LOS SERVIDORES PUBLICC

POAI

0
COMPORTAMIENTO % TOTAL

HABILIDADES LABORAL

El puntaje total obtenido dara lugar a los siguientes resultados:
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CUADRO N°6
ESTRATIFICACION DE RESULTADOS OBTENIDOS

PORCENTAJES OBTENIDOS CALIFICACION

100% Destacado

De 90% a 99% Excelente

De 75% a 89% Bueno

De 51% a 74% Suficiente o Regular

De 0% a 50% En observacion o Deficiente
COMITE DE EVALUACION COMITE DE EVALUACION

Firmay Sello Firmay Sello

COMITE DE EVALUACION COMITE DE EVALUACION

Firmay Sello Firmay Sello
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METODOLOGIA DE CALIFICACION PARA PERSONALTECNICO, OPERATIVO Y DE SERVICIOS

La Metodologia de Calificacién para Personal Técnico, Operativo y de S ervicios, seguira los

siguientes pasos:

A. POAI

PASO 1. POAI 2El Factor 1 se evaluara realizando una comparacion entre lo esta blecido
en la Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto eval uado y
del Informe de Actividades presentado por el servidor publico que lo ocupa.

La ponderacion minima de este factor sera 30%.

PASO 2. Cada subfactor debe ponderarse de acuerdo a lo establecido en el
Pardmetro de Evaluacion detallado méas adelante; una vez determinados
estos puntajes deberan promediarse entre los dos, obteniéndose asi el
resultado de ese factor.

PASO 3. El resultado obtenido se transfiere al Cuadro N° 4 de Calificacion en | a
columna de POAI, para su mejor apreciacion.

PASO 4. Este mismo puntaje debe equipararse en el Cuadro N° 1, a su porcentaje
correspondiente el mismo que debe ser colocado en el Cuadro N° 5, en la
columna POAI.

PASO 5. Ir al Paso 9.

B. CARACTERISTICAS: HABILIDADES Y COMPORTAMIENTO LABORAL

PASO 6.

PASO 7.

PASO 8.

PASO 9.

PASO 10.

Cada uno de los factores contiene dos subfactores, los cuales deberan
ponderarse de acuerdo al puntaje establecido en el Parametro de
Evaluacion detallado mas adelante; una vez colocados estos puntajes
deberan promediarse entre los dos, obteniendo el puntaje de cada factor.

El puntaje de cada factor se transfiere al Cuadro N° 4 de Calificacio n, para
Su mejor apreciacion.

Se suman los puntajes de los factores 2-3-4-5-6 y su resultado se transfi  ere al
Cuadro N° 2 de Habilidades, ubicandolo dentro del rango correspondiente,

que le asignard el porcentaje adecuado a dicha caracteristica dentro
"+$%,/,'$' (6 (O PLVP Riéhtd RéreaBzara para la caracteristica de
"&203257%0,(172 /$%25%/p EDMR ORYV SDUIPHWURYV
Cuadro N° 3.

Los porcentajes de Habilidades y Comportamiento Laboral se arrastraran al
Cuadro N° 5 de Evaluacion de Calificacibn que sumados al del POAI , se
obtiene el total de la evaluacién de cada funcionario.

El porcentaje total de la Evaluacion de Calificacion de cada fun cionario es
ubicado de acuerdo al rango en el Cuadro N° 6 cuya calificacion se
trasladara al informe de Evaluacion de Desemperio.

PARAMETROS DE EVALUACION

Se establecen los siguientes rangos de puntaje para cada Parametro de Evaluacion:

NO CUMPLE

= 0

HVWDEOHT
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CUMPLE REGULARMENTE = 125
CUMPLE SATISFACTORIAMENTE = 6 210
CUMPLE EFICIENTEMENTE = 11 215
CUADRO N°1
POAI 30% (Factor 1)
PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
Puntos % Puntos % Puntos %
15 30 10 20 5 10
14 28 9 18 4 8
13 26 8 16 3 6
12 24 7 14 2 4
11 22 6 12 1 2

Ptos
75
73-74
71-72
69-70
67-68

Los demas factores se evaluaran de acuerdo al comportamiento laboral del fu

%
35
34
33
32
31

Ptos
65-66
64-63
61-62
59-60
57-58

%
30
29
28
27
26

Ptos

55-56
53-54
51-52
49-50
47-48

Los siguientes 5 factores se evaluaran de acuerdo a las habilidades del funci
tendrd una ponderacion maxima de 35% en funcion a los siguientes puntajes:

CUADRO N°2
HABILIDADES

35% Habilidades (Factores 2-3-4-5-6)

PUNTAJE
% | Ptos % Ptos %
25 | 45-46 | 20 | 35-36 15
24 | 43-44 | 19 | 33-34 14
23 | 4142 | 18 | 31-32 13
22 | 3940 | 17 | 29-30 12
21 | 37-38 | 16 | 27-28 11

Ptos % Ptos

25-26 | 10 | 13-15
23-24 | 9 | 10-12
21-22 | 8 7-9
19-20 | 7 4-6
16-18 | 6 1-3
ncionario y

tendrd una ponderacion maxima del 35% en funcién de los siguientes puntajes:

onario y

RN w| Ao
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CUADRO N°3
COMPORTAMIENTO LABORAL

35% Habilidades (Factores 7-8-9-10)
PUNTAJE

Ptos % Ptos % Ptos % Ptos % Ptos % Ptos % Ptos %

60 |35 | 55 |30 4950 | 25 [39-40 | 20 [2930 | 15 [1920 | 10 | 910 | 5
50 |34 54 |29 47-48 | 24 (3738 | 19 (2728 | 14 |17-18 | 9 | 7-8 4
58 |33 | 53 |28 4546 | 23 [3536 | 18 |2526 | 13 |15-16 | 8 | 56 3
57 |32 | 52 |27 4344 | 22 3334 | 17 [2324 | 12 1314 | 7 | 34 2
56 |31 | 51 |26 4142 | 21 [31-32 | 16 2122 | 11 [11-12 | 6 1-2 1
CUADRO N°4
CALIFICACION
PUNTAJE OBTENIDO POR CADA FACTOR
NOMBRE DE LOS POAI HABILIDADES COMPORTAMIENTO LABORAL

SERVIDORES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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CUADRO N°5
EVALUACION DE LA CALIFICACION
PORCENTAJES OBTENIDOS
NOMBRE DE LOS SERVIDORES PUBLIC( BOA L ABILIDADES COMPORTAMIENTO % TOTAL
LABORAL
El puntaje total obtenido daré lugar a los siguientes resultados:
CUADRO N°6
ESTRATIFICACION DE RESULTADOS OBTENIDOS
PORCENTAJES OBTENIDOS CALIFICACION
100% Destacado
De 90% a 99% Excelente
De 75% a 89% Bueno
De 51% a 74% Suficiente o Regular
De 0% a 50% En observacion o Deficiente
COMITE DE EVALUACION COMITE DE EVALUACION
Firmay Sello Firmay Sello
COMITE DE EVALUACION COMITE DE EVALUACION

Firmay Sello Firmay Sello
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FORM - 020

INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

A: GERENTE TECNICO
DE: COMITE DE EVALUACION
REF:  INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

RESULTADOS OBTENIDOS

NOMBRE DE LOS ‘ ACCIONES DE
SERVIDORES EN PERSONAL
‘ EXCELENTE‘ BUENO ‘ SUFICIENTE‘ OBSERVACION
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
De acuerdo a los resultados obtenidos en la ejecucion de la Evaluacion del Desempefio

remito para su conocimiento y aprobacién el presente informe de resultados:
FIRMA COMITE DE EVALUACION

APROBACION
JHFKD GH $SUREDFLYQ«««

GERENTE EJECUTIVO
(Firmay Sello)

Adjuntar evaluaciones Firmadas
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FORM - 021
MEMORANDUM

MEMO (RESULTADO EVALUACION DE DESEMPENO) N° <<Numero/afio>>

La Paz << fecha>>
Sefior(a)
<<Nombre Completo>>

Presente.

Sefior (a):

Comunicamos a usted que, habiendo obtenido el resultado de en la
Evaluacion de Desempefio sera <<Accion de Persona>>l, de acuerdo a lo establec ido en el
Articulo 26 de las NB-SAP>> a partir de la
fecha

Sin otro particular, saludamos a usted atentamente,

GERENTE TECNICO GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
EBA (Firma y Sello)
(Firma y Sello)
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Como resultado de la Excelente Evaluacién de Desempefio los siguientes servidores p Ublicos han sido merecedores de la Promoci6
Horizontal:
LISTA DE SERVIDORES PUBLICOS
12((((((((((((((((((((
JHFKD ««««««««
CODIG PUESTO Y DEPENDENCIA ACTUAL NUEVO PUESTO Y DEPENDENCIA
NOMBRES ¥ APELLIDOS o GERENCIA PUESTO NIVEL GERENCIA PUESTO NIVEL
SALARIAL SALARIAL
FIRMAS:
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO V°B° GERENTE TECNICO

ACOMPANA RESOLUCION DE APROBACION




CODIGO:

REGLAMENTO ESPECIFICO SAF/ADM/REG-003

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE )
PERSONAL VERSION:01

MEMORANDUM

MEMO DE PROMOCION HORIZONTAL N° <<Nro/Afio>>

La Paz, <<Fecha>>

Sefior(a)

<<Nombre Completo>>

Presente.

Sefior (a):

Comunico a usted que, por haber obtenido un excelente resultado en la Eva luacion de
Desempefio a partir de la fecha, usted pasara a desempefiar funciones en el puesto de <<
nombre del puesto>> dependiente de <<nombre del &rea funcional>> con el nivel salarial de

<< nivel salarial>>.
Deseéndole éxito en el desempefio de sus funciones, saludo a usted muy atentamente,

GERENTE EJECUTIVO EBA GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
(Firma y Sello) (Firmay Sello)
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JHFKD ««««««««

PROGRAMA DE ROTACION INTERNA DE PERSONAL

LISTADO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

NOMBRES Y APELLIDOS

CODIGO

PUESTO Y DEPENDENCIA ACTUAL

PUESTO Y DEPENDENCIA NUEVO

GERENCIA

PUESTO

NIVEL
SALARIAL

GERENCIA

PUESTO

NIVEL
SALARIAL

JUSTIFICACION / FUNDAMENTACION

FIRMAS:

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ACOMPANA RESOLUCION DE APROBACION

V°B° GERENTE TECNICO
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MEMORANDUM
MEMO DE ROTACION N° <<Nro/Afo>>
La Paz, <<Fecha>>
Sefior(a)
<<Nombre Completo>>
Presente.
Sefior (a):
Dando cumplimiento al Programa de Rotacion Interna aprobado por la Gerenci a Técnica, a
partir de la fecha pasara a desempefiar funciones en el puesto de <<puesto>> dep endiente
de <<nombre de la Gerencia>> con el nivel salarial de <<nivel salarial>> desde el <<fecha de

inicio >> hasta el <<fecha de conclusién>>.
Deseandole éxito en el desempefio de sus funciones, saludo a usted muy atentamente,

Gerente Administrativo Financiero
(Firmay Sello)
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COMUNICACION INTERNA
<<Cite>>
Fecha
A: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE: JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO

REF: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

Sefior (a):

Solicito a usted la transferencia de <<nombre del servidor publico a ser tra nsferido>>, con el
cargo de <<nombre del cargo>> dependiente de <<nombre de la Gerencia de origen>>, a

la <<nombre de la Gerencia de destino>> en el puesto de <<nombre del puest 0>> con el
nivel salarial de <<nivel salarial>>, a partir de <<fecha>>.

Con este motivo, saludo a usted atentamente,

JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL SERVIDOR PUBLICO
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INFORME DE TRANSFERENCIA

12((((((((((((((((((((((((

)(&+$ KKK LKL LKL K

LISTA DE SERVIDORES PUBLICOS TRANSFERIDOS

NOMBRES Y APELLIDOS

CODIGO

PUESTO Y DEPENDENCIA ACTUAL

NUEVO PUESTO Y DEPENDENCIA

GERENCIA

PUESTO

NIVEL
SALARIAL

GERENCIA PUESTO

NIVEL
SALARIAL

FIRMAS:

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ACOMPARNA RESOLUCION DE APROBACION

V°B° GERENTE TECNICO
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MEMORANDUM

MEMO DE TRANSFERENCIA N° <<Nro/Afio>>
La Paz, <<Fecha>>

Sefior(a)
<<Nombre Completo>>
Presente.

Sefior (a):

Comunico a usted que ha sido transferido(a) para ocupar el puesto de <<puesto>>
dependiente de <<nombre de la Gerencia>> con el nivel salarial de <<nivel sala rial>>
debiendo asumir sus nuevas funciones a partir de la fecha.

Deseéndole éxito en el desempefio de sus funciones, saludo a usted muy atentamente,

Gerente Administrativo Financiero
(Firmay Sello)
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MEMORANDUM

MEMO DE RETIRO N° <<Nro/Afio>>
La Paz, <<Fecha>>

Sefior(a)
<<Nombre Completo>>
Presente.

Sefior (a):
Comunico a usted, que efecto de << causa>>, a partir de la fecha presci ndimos de sus
servicios.

Sin otro particular y agradeciendo por la colaboracién prestada, saludo a usted muy
atentamente,

-------- Gerente Administrativo Financiero
GERENTE EJECUTIVO - EBA (Firma y Sello)

(Firma y Sello)
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FORM - 022

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

GERENCIA

UNIDAD

REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

N° C’\OI?AI\IQEE'FO PUESTOS NECESIDADES DE CAPACITACION
TEMAS DE CAPACITACION .
- JUSTIFICACION RESULTADOS
GENERAL ESPECIFICA ESPERADOS

REQUERIMIENTO DE BECAS

TEMAS O CURSOS

DE PUESTOS OFERTANTES
CAPACITACION DURACION COSTO ESTIMADO
LOCAL O
NACIONAL EN EL EXTERIOR

REQUERIMIENTO DE PASANTIAS

AREA O TEMA DE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION PERFIL PROFESIONAL O

TRABAJO .
i CANTIDAD TECNICO
INICIO FINALIZACION

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
(Firma y Sello)
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CIRCULAR
CITE
FECHA

A : GERENTES DE AREA
JEFES DE AREA

VIA : GERENTE OPERATIVO

DE: : GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REF : DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Seriores:
Con la finalidad de elaborar el Programa de Capacitaciéon Anual, solic ito a ustedes, hacer
llegar a la Gerencia Administrativa Financiera, el FORM - 022 que se adjunta, debidamente

llenado, hasta el dia <<fecha>> impostergablemente, especificando lo siguiente:

X Los temas de capacitacién requeridos para su personal tanto en forma
general como especifica.

x Justificacion
Resultados esperados
Observaciones y recomendaciones.

Con este motivo saludo a usted atentamente,

UL K KK KL

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
(Firma y Sello)
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FORM - 023

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A: GERENTE EJECUTIVO

DE: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Sefior(a) Gerente:
Remito para su conocimiento los temas de capacitacién priorizados so bre la base de la

Deteccidon de Necesidades de Capacitacion realizada para cada una de la S unidades
organizacionales de la Empresa, los mismos que se detallan a continuacién:

TEMAS DE CAPACITACION CANTIDAD DE PERSONAL

GENERAL ESPECIFICA

INSTITUCIONAL

BECAS

PASANTIAS REQUERIDAS

DEPENDENCIA AREA O TEMA DE| CANTIDAD PERFIL PROFESIONA
TRABAJO O TECNICO

UL LCK KK KL

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
(Firmay Sello)
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FORM - 024

PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:
a.

A continuacion se presenta el contenido que debera tener el Programa de Capacitacion:

CAPACITACION INSTITUCIONAL

TECNICA O
TEMAS DE GRUPO Ne FORMAS DE CRONOGRAMA - INSTRUMENTO RECURSOS MATERIALES
CAPACITACION DESTINATARIO PERSONAS | CAPACITACION DE EJECUCION INSTRUCTOR O INSTITUCION DE Y/O FiSICOS PRESUPUESTO
EVALUACION
NOMBRE INTERNO/EXTERNO DETALLE CANTIDAD
SUBTOTAL
BECAS
TEMAS O CURSOS| NOMBRES DE LOS
DE SERVIDORES LUGAR DE EJECUCION TIEMPO DE EJECUCION COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
CAPACITACION PUBLICOS
LOCAL O .
NACIONAL EN EL EXTERIOR INICIO FINALIZACION
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PASANTIAS

DEPENDENCIA

AREA DE TRABAJO

TIEMPO DE EJECUCION

CANTIDAD

PERFIL PROFESIONAL (
TECNICO

INICIO FINALIZACION

PRESUPUESTO TOTAL DE CAPACITACION

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
(Firma y Sello)
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INSTRUCTIVO PARA EJECUTAR LA CAPACITACION

REQUSITOS DE EFECTIVIDABefalar las condiciones de éxito que permitan la
ejecucion del programa

a. Puntualidad con el horario establecido

b. Celulares apagados

c. Dedicacidn exclusiva en el horario del taller o curso

d. No fumar

PARTICIPANTES Identificar a los participantes. Tramitar las declaratorias en
comisién, de ser necesario. La participacion podra ser obligatoria o voluntaria.

INSTRUCTOR? FACILITADOR:Identificar y presentar al Instructor o Facilitador del
evento.

OBJETIVOS:establecer con precision los objetivos que se pretender alcanzar
con el evento de capacitacion.

TEMARIO: Establecer con precision el contenido y secuencia de los temas a
exponer y que sea congruente con el tiempo y los horarios de presentacion.

USI DE RECURSOS Y MATERIALEStablecer los recursos tecnolégicos que se
utilizaran y los materiales didacticos que se distribuirdn entre los participantes.

CRITERIOS DE EVALUACIONEstablecer y hacer conocer criterios de evaluacion
que se aplicaran a los participantes. Dependiendo de los resultados de la
evaluacion podran entregarse certificados de asistencia o de aprobacion.

LUGAR, FECHA Y HORARIO:definir el lugar del evento de capacitacion, las
fechas y horarios. En lo posible los horarios no deben afectar los hora rios de
trabajo.

FACILIDADES FISICAS:en este punto se deben determinar los lugares y
ambientes donde se efectuara la capacitacion y los medios necesarios como:

Retroproyector

Pizarra Acrilica

Aire acondicionado
Amueblamiento respectivo.

2o op
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INFORME DE EVALUACION DE CAPACITACION

a. DATOS DEL EVENTO

Nombre del evento

Fecha de Realizacion:
Horario:

b. EVALUACION

Desde:

De:

Hasta:

NOMBRE
COMPLETO

METODOLOGIA

DEPENDENCIA DE

CALIFICACION

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
DE APRENDIZAJE

MB B A D

c. COMENTARIOS DEL EVENTO

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
(Firma y Sello)
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INFORME DEL SERVIDOR PUBLICO

A : JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE : SERVIDOR PUBLICO CAPACITADO
REF : INFORME SOBRE LA CAPACITACION RECIBIDA

Evaluacion del Instructor:

El instructor demostré sus conocimientos y experiencia sobre el tema, en forma:

OX\V EXHQD ««« %XHQD ««§FHSWDEOH ««dHILFLHQWH «««

El instructor supo transmitir sus conocimientos profesionales y experienc ia, en
forma:

OX\V EXHQD ««« %XHQD ««§FHSWDEOH ««dHILFLHQWH «««
El instructor supo hacer uso de los recursos y material didactico, en forma:

OX\ EXHQD ««« %XHQD ««§FHSWDEOH ««HILFLHQWH «««
El instructor supo transmitir confianza para facilitar la participacion , en forma:

O0X\ EXHQD ««« %XHQD ««§FHSWDEOH ««HILFLHQWH «««

El instructor cumplié los objetivos del programa y los horarios establ ecidos, en
forma:

OX\ EXHQD ««« %XHQD ««Ac HSWDEOH ««&HILFLHQWH «««
Cumplimiento de Objetivos:

¢Se cumplié con los objetivos propuestos en el Programa?

L «aaaaa 1R «@««««««

La calificacion obtenida por mi persona fue: (Adjuntar calificacion )

O0X\V EXHQD ««« %XHQD ««§FHSWDEOH ««dHILFLHQWH «««

Comentarios del participante a cerca del evento

LCERCER CER CER (R COR CER CER (R COR (O (AR COR COR COR (QR (¢

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
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INFORME DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION

JHFKD  «««««««««

A Gerente Técnico
De: Jefe Inmediato Superior del Servidor Publico capacitado

Datos de la dependencia:

Gerenc|a L LEKLEK KKK KL

BOLGDG ««&&&&KKKKKK KKK KKK

Datos de Identificacién del funcionario:
IRPEUH FRPSOHWR «««««&&&KK KKK KKK KKK KK KK KKK KKK KL KK

SXHVWR TXH RFXSD ««&«&«&««K KKK KKK KKK KKK LKL KKK KK LKL K

Datos del evento de capacitacion:
IRPEUH GHO HYHQWR ««&&««& &KL KK KL KKK LKL KK LKL K KKK KK
JHFKD GH UHDOL]DFLYQ ««&&&&&K KKK K LKL K K KL KKK LKL KK

FRUDULR «««&&&KK KKK KK K K KKK LKL KL LLLLLLLKKKK

EVALUACION:

1. El nivel de aplicacién efectiva de los conocimientos y habilidades ad quiridas
por el servidor publico capacitado es:

O0X\ EXHQD ««« %XHQD ««§FHSWDEOH ««HILFLHQWH «««

2. Los conocimientos y habilidades adquiridas causaron un cambio de
comportamiento que favorece y facilita el logro de los objetivos, en forma:

Muy EXHQD ««« %XHQD ««$FHSWDEOH ««HILFLHQWH «««

3. El impacto en el desempefio laboral, después de aplicado el programa de
capacitacion es:

O0X\ EXHQD ««« %XHQD ««§FHSWDEOH ««HILFLHQWH «««
4. Otros comentarios y recomendaciones del Jefe inmediato superior

L R SO CER R COR (R COR GO (R GO (R COR (O OGO (O GO (R GO (R (OGO (O AR (O (R (R (O (R (¢

Jefe Inmediato Superior del Servidor Piblico Capacitado
(Firma y Sello)
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGACION DE BECAS Y PASANTIAS

PARA LA OTORGACION DE BECAS

1.

La Gerencia Ejecutiva en coordinacion con los Gerentes establecera las
politicas para la Otorgacion de Becas en funcién de la disponibilidad de
recursos.

La Gerencia Administrativa Financiera con el area de Recursos Humanos

definiran los procedimientos que incluiran la modalidad de asignacién de
las becas, establecerd ademas la forma de solicitud, método de seleccion

de postulantes, documentacién a presentar, forma de aprobacion y ot ros
aspectos requeridos para la otorgacién de becas.

El Jefe Inmediato Superior en base a las politicas emitidas para la E mpresa,

incluira las becas requeridas por su area de trabajo, llenando el formulario
de Detecciéon de Necesidades de Capacitacion.

La Gerencia Administrativa Financiera, en base a la Deteccion de
Necesidades de Becas, realizara la busqueda y consulta de ofertantes
para determinar los costos de los cursos requeridos.

En base a las posibilidades presupuestarias de la Empresa y las gestiones de
financiamiento elaborara Programas de Becas, que sera incluido al
Programa Anual de Capacitacion, previo andlisis y seleccion realizada en
coordinacion con las Gerencias de Area.

Aprobado el Programa de Capacitacion y de acuerdo al cronograma
realizara los procedimientos establecidos para la asignacion de becas.

PARA LA OTORGACION DE PASANTIAS

1.

Previo a la Deteccion de Necesidades de Pasantias, la Gerencia
Administrativa Financiera definird los procedimientos para la modalidad,

forma de solicitud, autorizacién, documentacibn a presentar y otro s
requisitos exigidos para la ejecucion de pasantias.

La Gerencia Administrativa Financiera sobre la base de los requerimientos
establecidos en los Formularios de Deteccion de Necesidades de
Pasantias, establecera los contactos correspondientes con universidades,
institutos y otros para conocer la oferta de pasantias.

Sobre la base de las gestiones realizadas y en funcién a la oferta inc luird los
requerimientos en el Programa Anual de Capacitacion.

Aprobado el Programa de Capacitaciébn gestionara con la Gerencia
Técnica la elaboracion de los convenios respectivos con las institu ciones
ofertantes.

De acuerdo al cronograma de ejecucidon de Pasantias, la Gerencia
Administrativa Financiera realizara los procedimientos definidos para la
incorporacion de los postulantes.
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FICHA DE PERSONAL

La Gerencia Administrativa creara un Sistema de Registro de Personal en forma
computarizada. Para ello, abrira una Ficha de Personal, en la cual se archivara la
documentacidon requerida desde el ingreso del Servidor Publico a la Empresa asi como

las acciones de personal y otros documentos que conforman su historia fun cionaria.
Dichos documentos seran ordenados e identificados de acuerdo a los datos de las
Fichas de la siguiente manera:

PARTE 1.

Datos Personales.
Formulario de Curriculum Vitae.

Certificado de Nacimiento.

Fotocopia del Carnet de Identidad.

Certificado de Nacimiento de los hijos, si corresponde.
Certificado de Matrimonio, si corresponde.

Datos de afiliacion al Seguro Médico.

Certificado de Buena Conducta.

Declaracion Jurada de Bienes.

Certificacion de afios de servicio.

Libreta de Servicio Militar.

X X X X X X X X X X

PARTE 2.

Formacion y Educacion
x Titulos obtenidos a nivel profesional o técnico.

x  Certificados de cursos realizados.
PARTE 3.
Experiencia de Trabajo
x Certificados que acrediten la experiencia de trabajo
PARTE 4.
Acciones de Personal

X Memorandums emitidos (transferencias, rotacion, interinatos, felicitacion es,
permisos, altas, bajas y otros).

Evaluaciones de Desempefio.

POAI del puesto.

Solicitudes de vacacion.

Bajas médicas.

Otros datos que conforman su historia funcionaria.

X X X X X
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ARCHIVOS FiSICO ACTIVO Y PASIVO

Para ordenar los Archivos Fisicos Activos y Pasivos, la Gerencia Administrati va

Financiera organizara los espacios fisicos diferenciando los mismos, con la s condiciones
adecuadas de seguridad, con la documentacién debidamente ordenada y
clasificada que permita su rapida ubicacion. Esta informacion debera ademas estar

registrada en el Sistema Informéatico de Recursos Humanos, que debera ser
permanentemente actualizado.

ARCHIVO FiSICO ACTIVO

Fichas de Personal, conteniendo la informacién de cada uno de los servidores p Ublicos
que se encuentran en el ejercicio de su puesto y que se sefiala en el F ormulario RE-
SAP-FORMO026, clasificadas en orden alfabético, bajo los estandares del Sistema de
Administracion de Personal.

ARCHIVO FiSICO PASIVO
Fichas individuales de Personal correspondiente a funcionarios que ya no pertenecen

a la Empresa, conteniendo la informacion sefialada en el Formulario RE-SA P-FORMO026,
incorporando el memorandum de renuncia o retiro presentado.
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

La Gerencia Administrativa Financiera de EBA, generara informacion du rante el
proceso de aplicacion de los Subsistemas del SAP, la misma que estara organiz ada en
un archivo fisico, conteniendo los documentos clasificados por Subsistemas y
archivados para facilitar su control y mantenimiento.

x Documentos propios del Sistema, tales como:
0 Formularios de valoracion de Puestos
Planes Anuales de Personal o Planillas Presupuestarias
Plan de Personal
Convocatorias
Entrevistas
Planillas de sueldo
Otros documentos generados o0 que constituyen herramientas de orden
metodolégico y procedimental.

O O O o o o

PROCEDIMIENTO PARA PASAR DEL ARCHIVO FiSICO ACTIVO AL PASIVO

La Gerencia Administrativa Financiera, al recibir carta de renuncia a ceptada o el
memorandum de retiro firmado por el/la Gerente Técnico, instruira al area de
Recursos Humanos, la transferencia o baja, segun corresponda de la Fic ha de Personal

del Servidor Publico del Archivo Activo al Pasivo.
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INVENTARIO DE PERSONAL
Sobre la base de la informacién registrada en el Sistema Informéatico y la que se
encuentra en los archivos fisicos, la Gerencia Administrativa Financ iera podra emitir
reportes conteniendo los datos estadisticos del personal, segin requerimientos:

Como ejemplo, se presenta el siguiente formato:

NOMBRE

FORMACION

NIVEL DE NIVEL DEL EXPERIENCIA

DEPENDENCIA PUESTO CLASE SALARIAL SERVIDOR PROFESIONAL DE TRABAJO
PUBLICO O TECNICA

CEEEEEEEEEELEKCK KKK

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
(Firmay Sello)
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