Aduana Nacional de Bolivia

eficienciny transparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 130/2006
La Paz, 10 de mayo de 2006

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-008-06
DE 09-05-06 DE PRESIDENCIA EJECUTIVA, QUE
APRUEBA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE
DESEMPENO. '

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucion Administrativa N° RA-PE-02-
008-06 de 09-05-06 de Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, que aprueba
Procedlmlento de Evaluacién de Desempefio.
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Aduana Nacional de Bnliviﬁ

RESOLUCION No. RA-PE -0 2m008-06
Lapez, 09 MAY 2006 |

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Qué la Resolucién de Directorio No. RD 02-015-02 de 27 de junio de 2002 aprueba el
Reglamento de Personal de la Aduana Nacional, que en los articulos 86 al 99 regula el
proceso de evaluacién de desempefio.

Que la Resolucién Administrativa RA-GNAF-DP /02/006-03 de 12 de noviembre de 2003,
aprueba el Procedimiento para la Evaluacién de Desempefio.

Que el Departamento de Recursos Humanos ha iniciado el proceso de anilisis del
Procedimiento de Evaluacién de Desempefio en agosto de 2005, habiendo presentado en
fecha 18-03-06 a consideracion del Directorio la nueva propuesta del Procedimiento que
“incorpora modificaciones emergentes de las experiencias obtenidas en la ejecucion de la
evaluacién de desempefio en gestiones anteriores asi como sugerencias de Presidencia
Ejecutiva, Gerencia General y de las unidades organizacionales de la Aduana Nacional.

- Que en fecha 22 de abril se realiz6 la presentacion de la ltima versién del Procedimiento
- de Evaluacién de Desempefio a los miembros del Directorio, Presidencia Ejecutiva,
Gerencia General, Gerentes Nacionales y Regionales, cumpliendo la instruccién de
Gerencia General contenida en Comunicacién Interna GEGPC-149/2006.

Que el Procedimiento de Evaluacién de Desempefio ha sido sujeto al control de formato y
. codificacién por el Sistema de Gestién de Calidad de documentos. '

Que las :Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, en el articulo 25 inciso
c), dispone que cada entidad debe determinar los instrumentos para realizar la
programacién de la evaluacién de desempeno.

Que la Resolucién de Directorio No. RD-01-028-05 de 8 de septiembre de 2005, en el
numeral tercero, faculta a la Presidencia Ejecutiva la aprobacién de procedimientos
administrativos de aplicacién interna de la Aduana Nacional. '




Adhana Nacional de Bolivia

Que el articulo 39 inciso h) de la Ley General de Aduanas establece que el Presidente
Ejecutivo tiene la atribucion de dictar resoluciones en el dmbito de su competencia, para la
‘buena marcha de la institucién.

‘POR TANTO:
La Presidencia Ejecutiva en las atribuciones conferidas por Ley,
'RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el Procedimiento de Evaluacién de Desempefio, que en anexo forma
parte de la presente resolucién, para su aplicacién en los procesos de evaluacion de
desempefio. ‘

Las unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva y de Gerencia General, las Gerencias
Nacionales y Gerencias Regionales quedan encargadas del cumplimiento del presente
. procedimiento. '

'SEGUNDO. Dejar sin efecto la Resolucién Administrativa RA-GNAF-DP/02/006-03 de
- 12 de noviembre de 2003, : ‘

Registrese, comuniquese y cimplase.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE
DESEMPENO

GNA-GO06
Version : 01

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO

I. OBJETIVO

AI

OBJETIVO GENERAL

' El presente procedimiento tiene por objetivo general establecer las bases, términos y
condiciones a cumplir en la implantacion de la evaluacion del desempefio en la Aduana
- Nacional (AN). '

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v
v
v

v

Establecer el alcance de la evaluacién de desempefio.

Identificar los actores y responsables de la evaluacion de desempefio.

Establecer la modalidad de efectivizacién de las decisiones que emergen de la

evaluacion de desempefo.

Identificar las tareas que deben desarrollar tanto los servidores pUblicos evaluados
como el Comité de evaluacion y el Departamento de Recursos Humanos.

II. ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado de manera obligatoria a los funcionarios de
carrera confirmados en sus puestos, en concordancia con el articulo 23 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal. Se aplicara al personal interino
provisional y temporal con carécter referencial y de registro segun lo establecido en el
articulo 22 inciso a) de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

La evaluacién de desempefio del personal jerarquico (gerente general, gerentes
nacionales y gerentes regionales) tendra fines referenciales y de registro. El Directorio

definira el procedimiento e instrumentos a aplicar para éste personal.

III. RESPONSABILIDAD

La Méaxima Autoridad Ejecutiva en la evaluacion de desempefio adoptara las siguientes

responsabilidades:
a) Autorizar el inicio de la fase de ejecucion de la evaluacion de desempefio.
b) Aprobar el cronograma de actividades de la evaluacion de desempeio.

Elaborado por:
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c) Disponer el envio de las fechas y bases de la evaluacion del desempeno, para
fines de registro, a la Superintendencia de Servicio Civil antes de iniciar la
gjecucion de la misma.

El Departamento de Recursos Humanos en la evaluacion de desempefio, asumira las
siguientes responsabilidades:

a) Preparar los instrumentos técnicos necesarios para la evaluacion de desempeiio.
b) Elaborar el programa de evaluacion de desempefio a aplicar, para aprobacion de
- la Mé@xima Autoridad Ejecutiva.
¢) Gestionar ante la Méxima Autoridad Ejecutiva el envio de las fechas y bases de la
evaluacion de desempefio, antes de iniciar su ejecucion.
d) Comunicar oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil ta némina de
" funcionarios cuyas evaluaciones deban ser postergadas.
) Difundir el programa de evaluacion asi como los instrumentos a aplicar.
f) Elaborar las notificaciones de decisiones resultantes de la evaluacién de
- desempefio correspondientes a funcionarios de la Oficina Central, con base en la
documentacion respaldatoria, para firma del Jefe Superior Jerarquico.
g) Disponer el archivo de la documentacién emergente de la evaluacion en el file de
~ cada funcionario, asi como en el archivo de evaluacién de desempefio.
h) Reportar conforme la documentacidn respaldatoria pertinente, las decisiones
. emergentes del proceso de evaluacién de desempefio que afecten la
- remuneracién o permanencia del funcionario.
i) Presentar a consideracién de las autoridades superiores el informe final de
- resultados.
j) Proponer ajustes al procedimiento de Evaluacién de Desempefio.

El Comité de Evaluacion es responsable de:

a) Sesionar, en los plazos establecidos, para conocer, analizar, discutir, validar o en
su caso rectificar, las evaluaciones de desempefio presentadas por el jefe
inmediato superior, asegurando el cumplimiento del presente procedimiento,
procurando la mayor objetividad en su contenido.

b) Verificar- la consideracion de la informacion de antecedentes proveniente de las

~ Oficinas de Etica y Sumarios.

c) Sesionar para verificar las “segundas evaluaciones” oportunamente.

d) Suscribir los formularios de evaluacién.

Ningn miembro del Comité de Evaluacion puede excusarse de sesionar para fines de
evaluacién de desempefio.

Elaborado por:
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El Jefe Superior Jerérquico “como representante de la Mdxima Autoridad Ejecutiva”, es
responsable de:

Asistir a sesién del Comité de Evaluacién para conocer, discutir, disponer, si asi lo

a)

. considera, la rectificacion de las evaluaciones presentadas por fos Jefes
Inmediatos Superiores fundamentando su posicién y suscribir las evaluaciones.

b) Efectuar la evaluacién de desempefio en caso que el Jefe Inmediato Superior no

" cuente con una permanencia minima de tres meses en el puesto a la fecha
programada, debiendo proceder conforme lo establecido en el presente
reglamento.

¢} Emitir la- memoranda de destitucién en aquellos casos en los que el funcionario
~ evaluado tenga dos evaluaciones con resultado “en observacion”.

d) Suscribir las notificaciones de las decisiones resultantes de la evaluac:on de
‘ desempeno correspondientes al personal de su area.

El Jefe Inmediato Superior es responsable de:

a) Determinar la procedencia de la aplicacion de la evaluacion a los funcionarios bajo
su dependencia, considerando lo establecido en el presente procedimiento.

b) Comunicar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos en el caso de
funcionarios de la Oficina Central y a la Unidad Administrativa Regional en el caso
de funcionarios de las Gerencias Regionales, la némina de funcionarios

- dependientes cuyas evaluaciones deban ser postergadas.

¢) Recabar los. Informes Individuales de Cumplimiento de Resultados de los
. funcionarios dependientes sujetos de evaluacién, dentro del plazo establecido.

d) Recopilar y procesar la informacién necesaria para el calculo de los indicadores

objetivos de verificacidn contenidos en el POAL

e) Validar la informacién contenida en el Informe Individual de Resultados del
" funcionario, antes de efectuar la evaluacion.

f) Considerar, en el caso de dependientes que hubieran sido rotados, los Informes
- de Rendimiento y las Evaluaciones de Desempefio Parcial, correspondientes.

g) Considerar la informacion de antecedentes laborales y conducta funcionaria, con
. base en, documentacién ( memoranda, recordatorios, etc) emitidos durante la
~ gestién, asi como informacion proveniente de las Oficinas de Etica y Sumarios.

h) Solicitar presentacién de documentacién respaldatoria del informe individual de
- resultados si el caso amerita.

i) Solidtud de rectificacién del Informe Individual de Resultados en caso necesario.

i) FEjecutar la evaluacién de desempefio, en los plazos, modalidades y formas
- previstas en el Reglamento de Personal y en el presente procedimiento,

procurando la mayor objetividad en su contenido.

k) Convocar al Comité de Evaluacion y cuando corresponda al D|rector de la Oficina
" de Etica,
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Presentar ante el Comité de Evaluacmn las evaluaciones de sus depend|entes
adjuntando la documentacién utilizada que respalda su propuesta.

m) En el caso de funcionarios que dependen directamente del Gerente Regional, éste

n)
0)
p)

Q)

debe remitir a la oficina central su propuesta de evaluacion adjuntando la
documentacion e informacién que respalde dicha propuesta.

Suscribir las evaluaciones de sus dependientes.

Gestionar la suscripcion de 105 formularios de evaluacion una vez cumplido el
proceso de evaluacion.

Remitir los Informes Individuales de Resultados y los formularios de evaluacién
suscritos al Departamento de Recursos Humanos, en la Oficina Central; y en las
Gerencias Regionales remitir esta documentacién a las Unidades Administrativas.
Programar la ejecucion de las segundas evaluaciones dentro los plazos
establecidos.

El representante del Departamento: de Recursos Humanos o de las Unidades
Administrativas Regionales, como miembro del Comité de Evaluacion, tiene el rol de
prestar asesoramiento técnico respecto del procedimiento.

Las Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales son responsables de:

a)
b)
<)

d)

)
)

Organizar la documentacién necesaria para la ejecucion de .la evaluacmn de
desempefio.

Difundir .el programa de evaluaaon de desempefio aprobado por fa Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Comunicar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos la ndmina de
funcionarios de la Gerencia Regional respectiva, cuyas evaluaciones deban ser
postergadas.

Remitir oportunamente los informes de actividades e informes sobre rendimiento
de los funcionarios que hayan sido rotados durante la gestidén, a la unidad
administrativa de la gerencia regional de origen que corresponda, para su
consideracion por parte del Jefe Inmediato Superior que efectuara la evaluacion,
asi como otra documentacion {(memoranda, recordatorios, etc) emitidos durante el
periodo de evaluacién, que reflejen la conducta funcionaria de los evaluados.
Recopilar toda la documentacion resultante de la evaluacidén de desempeiio y
verificar que ésta se encuentre debidamente llenada y suscrita.

Elaborar las notificaciones de decisiones resultantes de la evaluacidn de
desempefio correspondientes a funcionarios de la Gerencia Regional, con base en
la documentacién respaldatoria, para firma del Jefe Superior Jerarquico.

Remitir la documentacion emergente de las evaluaciones de desempefio
realizadas, al Departamento de Recursos Humanos.

Archivar en el file de cada funcionario de las Gerencia Reglonal copia de la
documentacion resultante de la evaluacion de desempefio.

Elaborado por:
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El jefe inmediato superior. anterior es responsable de:

a) Validar y en su caso, observar el contenido del Informe Individual de Resultados
del funcionario que durante un determinado tiempo del periodo sujeto de
evaluacion hubiera estado bajo su dependencia, antes de otorgarle visto bueno.

El Director de la Oficina de Etica es responsable de:

a) Remitir, dentro los plazos estabiecudos en el cronograma de actividades, a los
Jefes Inmediatos Superiores, informacion individualizada sobre antecedentes
positivos y negativos que cursen en la Oficina de Etica relacionados con el
cumplimiento del Cdédigo de Etica generados durante el periodo objeto de
evaluacién, incluyendo las consideraciones a tomar en cuenta a tiempo de evaluar
el desempefio.

b) Establecer mecanismos para verificar que la informacion a que se refiere el inciso

. a) precedente, sea considerada en las evaluaciones de desempefio. -

La Oficina de Sumarios es responsable de:

a) Remitir oportunamente a los Jefes Inmediatos Superiores, informacion
individualizada sobre resultados de Procesos Administrativos ejecutoriados durante
el periodo objeto de evaluacion.

Los funcionarios sujetos de evaluacidn son responsables de:

a) Presentar su Informe Individual de Resultados, dentro del plazo establecido, del
cumplimiento de los resultados especificos asignados en el POAI de la gestion.
Este reporte incluird necesariamente datos cuantitativos y cualitativos, objetivos y
verificables, incluird ademas aquellas tareas no programadas que hubieran sido
ejecutadas durante el perlodo objeto de evaluacidn, asi como el descargo

~ documental de justificacion de no cumplimiento por causas ajenas a su voluntad.
b) Asistir a la convocatoria del Jefe Inmediato Superior para tomar conocimiento de
" su evaluacién e incorporar sus comentarios en el formulario.

¢) Suscribir su evaluacion.

d) Presentar justificacion, oportunamente en casos de fuerza mayor o fortuita que
" impidan efectuar su evaluacion de desempeio.

e) Presentar la documentacion de respaldo de los resultados consignados en su
Informe Individual de Resultados ante el Jefe Inmediato Supenor o Comité de
Evaluacion, en caso de que le sea solicitada.

Ningdn funcmnarlo puede negarse a ser evaluado salvo en c¢asos fortmtos 0 de fuerza
mayor debidamente justifi icados.

Elaborado por:
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Ningin funcionario puede negarse a suscribir el formulario de Evaluacion ni a darse por
natificado con el resultado obtenido. ‘

1v.

Y

v v

Y YV v

v

V.

BASE LEGAL O NORMATIVA

Ley N° 1178 ( Ley SAFCO) |

Ley General de Aduanas (Ley No. 1990 de 28 de julio de 1999).

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico (Ley 2027 de 27 de octubre de 1999).

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Plblico (Ley 2104).

Reglamento de Desarrollo Parciai a la Ley 2027 (D. S. 25749 de 20 de abril de 2000)

Normas Basicas del Sistema de Admlnlstraaon de Personal (D. S. 26115 de 16 de
marzo de 2001)

Reglamento de Personal de la AN.
Estatuto de la AN (R. D. 02-011-03 de 18 de junio de 2003)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.,
A. CONSIDERACIONES GENERALES.
1. Evaluacién de Desempeiio.

Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion
Operativa Anual Individual (POAI) por parte del servidor plblico en relacién al logro
de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo
determinado.

2. Modelos de Evaluacién de Desempeiio.

La evaluacién de desempefio se efectuard con base en tres modelos de evaluacién en
concordanaa con el Reglamento de Personal:

1. Modelo A: Aplicable a Jefes de Unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva,
- Jefes de Unidades dependientes de Gerencia General, Jefes de Departamento,
Administradores y Jefes de Unidad Regionales (Formulario EVD M-M).

2. Modelo B: Aplicable a supervisores, profesionales y técnicos (Formulario EVD P-
.

3. Modelo C: Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios,
chéferes, etc. (Formulario EVD A-S).

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC-VMR
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los formularios de evaluacién podran modificarse a través de una Resolucion
Administrativa de la misma categoria que aprueba el presente procedimiento.

3. Factores y Variables.

Existen tres factores de evaluacidon. En cada factor se incluye un conjunto de
variables. Los factores de evaluacion seran los siguientes:

a) Cumplimiento de Resultados
b) Capacidad de gestién
¢} Condiciones de Trabajo

a) Cumplimiento de Resultados

En este factor se evaluard el grado en que los resultados asignados a cada cargo para
la gestién, han sido alcanzados con las caracteristicas de calidad, oportunidad, eficacia
y eficiencia pre-definidas en cada caso. Se entiende que el POAI especifica para cada
resultado esperado, los indicadores con base a los que se mide cada caracteristica y
que el Jefe Inmediato Superior, se proveera de la informacion proveniente de los
diferentes sistemas de informacion que sean aplicables, para determinar en cada
caso, el grado de cumplimiento correspondiente.

Considerando los ajustes que se incluyen en el POA durante el periodo sujeto de
evaluacién, se ha previsto |a evaluaaon de resultados no programados cuando
corresponda.

(Ver apartado IT del Formulario de Evaluacion)
b) Capacidad de Gestion

En este factor se evaluard las capacidades del funcionario aplicadas en el
cumplimiento de los resultados esperados. Para cada modelo de evaluacion se
determlnara las variables que sean relevantes dada la categoria de cargo:

- Capacidad Gerencial — Aplicable a Mandos Medios (M-M). En esta variable se
medira los siguientes aspectos:

Capacidad para planificar actividades en funcién a los objetivos institucionales.
Iniciativa para asignar efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas,
recursos y tiempo para lograrlos. Capacidad para coordinar las actividades con sus
dependientes o el equipo de trabajo que conforma optimizando el uso de tiempo y

recursos. Capacidad para dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de '

Elaborado por:
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resultados con la oportunidad y calidad esperadas. Capacidad para otorgar un
adecuado servicio al cliente, tanto interno como externo.

Capacidad de trabajo en equipo — Apficable a Profesionales /Técnicos (P-T) y

" Auxitiares y de Servicios (A-5). En esta variable se medira los siguientes aspectos:

~ Capacidad para transmitir y exponer ideas, conocimientos y conceptos. Capacidad
para realizar aportes efectivos al desarrollo de las tareas diarias. Capacidad para
contribuir efectivamente al logro de resultados de calidad. Capacidad para
conciliar criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas. Capacidad para
establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo al fortalecimiento
del trabajo arménico en equipo. Capacidad para otorgar un adecuado servicio al
cliente, tanto interno como externo.

. Conducta funcionaria y ética - Aplicable a Mandos Medios (M-M), Profesionales

- /Técnicos (P-T) y Auxiliares y de Servicios (A-S). En esta variable se medira los
siguientes aspectos: Comportamiento ajustado a las normas establecidas por la
institucidn como también a la ética funcionaria y moral, con base en
documentacién que refleje conductas positivas y negativas del funcionarios
durante el periodo (referenaalmente, se considerarad el informe de la Oficina de
Etica y de Sumarios).

{(Ver apartado IIT del Formulario de Evaluacion)

c) Condiciones de Trabajo. Este factor evalla si se ha otorgado al funcionario los
recursos, materiales, fisicos humanos y de informacion necesarios para el
cumplimiento de los resultados asignados. Se consideraran 2 opciones: si la
dotacién fue suficiente o no. Este factor tendra carécter adicional y solo se
aplicard, en la medida que corresponda, hasta un maximo de 5 puntos, sélo
cuando el funcionario obtenga una calificacion menor a 95% y dentro de éste
limite.

( Ver apartade V del Formulario de Evaluacion)

d) Capacitacion. Se medira los 5|gmentes aspectos: asistencia y aprobacion de
eventos de capacitacién programados de acuerdo al Programa Individual de
Capacitacién y eventos efectuados por cuenta propia realizados durante el periodo
sujeto de evaluacién y debidamente acreditados. Este factor tendra caracter
adicional y solo se aplicara en la medida que corresponda hasta un maximo de 10
puntos, solo cuando no se considere el factor “Condiciones de Trabajo”, el
funcionario obtenga una calificacién menor:a 95% y dentro de éste limite. De
considerarse este factor, el puntaje adicional maximo alcanzara a 5 puntos.

(Ver apartado VI del Formulario de Evaiuacion)
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GNAGC/DRHAC-VMR




PROCEDIMIENTO DE E_)IALUACI(')N DE GNA-G06
| DESEMPENO Version : 01

Aduana Nacional de Bolivia

cfiefanein y kuudpsareniia

4. Ponderacién y Calificacion.

Los factores y sus variables seran ponderados como sigue:

FACTOR Variables ’ Yo %
Cumplimiento de Resultados correspondientes al cargo 85 i

‘ Resultados R L 60%

‘ Resultados no programados .15

i Capacidad de Gestion Capacidad gerencial/Capacidad de trabajo en equipo 60 i
e e et e e 40%
i Conducta funcicnaria y ética 40

i - TOTAL i 100%

'| Capacitacién 10 6 5 ptos.!

Condiciones de trabajo

: ‘
| Adecuada 0
i ) o
(adicional) T 3 ptos.
: Inadecuada ‘ 5
Lo . ,
FECETEI LRI = e e P B E oy O D BVI T MUY SN [ c1 - ELETERS CRPRL- LI PLR | 8 LI BREE et S S S LI L L P T - € Caee HUHEmTuOAHED L

La modificacién de la ponderacién de resultados especificos procederd’ en caso
excepcional, previa fundamentacion documentada.

5. Escala de Caliﬁcaciéh

La calificacion final sera la suma de la calificacion de cada factor y tendra las
siguientes connotaciones:

Menor a :55% En observacion
De  55.5% a  65% Suficiente

65.5% a 75% Bueno

75.5% a '100% Excelente

! Se aplicaré conforme sefiala el inciso d) "Capacitacion” del punto 3 “Factores y Variables” del presente Procedimiento.

Elaborado por: : .- )
 GNAGC/DRHAC-VMR Pagina 9 de 22 Fecha: 24/04/2006




Adnana Nacional de Bolivia

PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONDE | = GNA-G06
DESEMPENO ' Versién : 01

rficiciniu ) framperenia

6. Decisiones emergentes de la Evaluacion De Desempeiio.

Como resultado de la evaluacion de desempefio, se aplicaran las siguientes
decisiones: ‘ ‘

NOTA

L ~ RESULTADO DECISION EMERGENTE
DE A

r ‘ Programar una nueva evaluacién en un plazo no
0 55 | En observacion |inferior a tres meses y no superior a los seis
| \ meses seguidos a su realizacion.
. C | . ' Permanece en su cargo sin hacerse acreedor ni a
‘ 55.5 65 } Suficiente , incentivo psicosocial, ni a incremento salarial.
65.5 75 Bueno ‘ § QOtaorgacion de un incentivo psicosocial,

| Otorgacién  de  un  incremento  salarial |
| correspondiente  al paso de un grado al

| subsiguiente dentro de un mismo nivel salarial e |

755 100 . Excelente | z

: : [ incentivo monetarioc de acuerdo al articulo 26
! ‘ [ incisa ¢) 1 de las Normas Bésicas del Sistema de
' Administracién de Personal.

{ Dos evaluaciones - Retiro de la Institucion.
consecutivas con resultado
“En observacion”

B. PROGRAMACION DE LA EVALUACION.

La programacion de la evaluacién del desempefio se efectuara anualmente y la misma
comprende:

1.- Elaboracion del Programa de Evaluacion de Desemperio.

En el marco de la politica institucional de recursos humanos, el programa de
evaluacién de desempefio serd aprobado por Presidencia Ejecutiva. -

El Programa de Evaluacién contendra: El alcance de la evaluacion, el periodo de
evaluacién, las actividades a ejecutar, el cronograma de actividades y los plazos de
gjecucion. ‘ ‘

-Elaborado por: Pagina 10 de 22 Fecha: 24/04/2006
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2.- Difusion.

Una vez que el programa de evaluacion sea aprobado, el Departamento de Recursos
Humanos, procederd a la difusion tanto del programa como de' las bases e
instrumentos (procedimiento) a apllcar para asegurar su adecuada ejecucién por parte
de todos Ios involucrados.

Asimismo, gestionara el registro de las fechas y bases de la evaluacion en la
Superintendencia del Servicio Civil.

3.- Determinacion de las nominas de funcionarios sujetos de evaluacion.

El Jefe Inmediato Superior, dentro del plazo establecido en e cronograma de
actividades, elaborard la nomina de funcionarios sujetos de evaluacion, segun tipo y
categoria, considerando:

- Los casos en que corresponde la postergacion de la evaluacién porque el funcionario
se encuentra con baja médica, de vacaciones, con permiso sin goce de haberes,
suspendido temporalmente, becado en el exterior o no exista Jefe Superior
Jerdrquico. En estos casos deberd determinar el término de postergacion.

- Los casos en que no corresponde efectuar la evaluacion porque el funcionaric no ha
sido confirmado en su puesto.

- Los casos en que no corresponde efectuar la evaluacion de personal interino
provisional que ingresara en el dltimo trimestre :

La ndmina de funcionarios sujetos de evaluacién deberd ser remitida al Departamento
de Recursos Humanos en el caso de la Oficina Central y a la Unidad Administrativa
Regional respectiva en el caso de las Gerencias Regionales, para su consolidacion.

El Departamento de Recursos Humanos consolidara y remitird a la Superintendencia
del Servicio Civil la némina de funcionarios cuya evaluaciéon deba ser postergada.

4.- Informacion necesaria para efectuar la evaluacion del desemperio.

El responsable de efectuar la evaluacién del desempefic debe munirse de la siguiente
informacion antes de efectuar la evaluacion:

- POAI'S de los funcionarios dependientes correspondientes al periodo que se evalua
(elaborados por el Jefe Inmediato Superior al inicio de la gestion con base en las

Elaborado por: Pagina 11 de 22 Fecha: 24/04/2006
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actividades del POA de cada unidad y en los indicadores objetivos de verificacion del
Set de Resultados e Indicadores).

- Informacién individualizada s,obrel antecedentes positivos y negativos relacionados
al cumplimiento del Cddigo de Etica, procesos administrativos y conducta funcionaria,
producidos durante el periodo objeto de evaluacion.

- Informes de rendimiento y evaluaciones de desempefio parcial, en el caso de
fiincionarios que hayan sido rotados dentro del periodo objeto de evaluacién.

- Datos individualizados de los diferentes sistemas de informacion (Sistema de
Informacién  Institucional, Sistema de Informacién Gerencial, otros sistemas vy
registros de la AN) necesarios para el calculo de indicadores objetivos de verificacién
del POAL .

- Informe Individual de Resultados elaboradc por cada funcionario sujeto de
evaluacion. -

Esta documentacion debera ser presentada al Comité de Evaluacion en respaldo de Ia
evaluaqon formulada por el Jefe Inmediato Superior. : -

C. CONFORMACION DEL COMITE DE EVALUACION DE DESEMPERNO.

El Comité de Evaluacién de Desempeiio estd conformado en la Oficina Central, por el
Jefe Superior Jerarquico del cargo evaluado que actuard como representante de la
Maxima Autoridad Ejecutiva de |a entidad; el Jefe Inmediato Superior del funcionario a
ser evaluado y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos ¢ su representante.
En las Gerencias Regionales, el Gerente Regional como representante de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, el Jefe Inmediato Superior del funcionario a ser evaluado y el
Jefe de la Unidad Administrativa como representante del Departamento de Recursos
Humanos.

Para aquellos funcionarios (Administradores, Jefes de Unidad, Profesionales o
Técnicos) dependientes directos del Gerente Regional, el representante de la Maxima
Autoridad Ejecutiva en el comité de evaluacion, sera el Gerente General en el caso de
los Administradores y, en el caso de Jefes de Unidad Regional, profesionales o
técnicos, el Gerente Nacional © Jefe de Unidad Nacional con el cual el cargo guarde
relacion funcional. :

‘Elaborado por:
'GNAGC/DRHAC-VMR
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Para el caso del Jefe de la Unidad Administrativa de las Gerencias Regionales formara
parte del Comité de Evaluacion como representante de Recursos Humanos, un
representante del Departamento de Recursos Humanos.

Para el personal que hubiera sido sujeto de rotacién o transferencia con posterioridad
al periodo objeto de evaluacion, el Comité de Evaluacion estara conformado por el
Jefe Superior Jerdrquico anterior, el Jefe Inmediato Superior anterior y el
representante de recursos humanos. :

El Jefe Inmediato Superior, responsable de la evaluacidn de desempefio, para
efectuarla debe contar con una permanencia minima de tres meses en el puesto, caso
contrario la evaluacion seré efectuada por el Jefe Superior Jerarquico. En caso que ho
existiera el Jefe Superior Jerarquico, el proceso de evaluacién de desempefio sera
postergado, previo conocimiento de la Superintendencia de Servicio Civil.

En el caso de personal de apoyo, cuyo Jefe Superior Jerdrquico sea el Presidente
Ejecutivo o el Gerente General, el Comité de Evaluacion estara conformado por el Jefe
Inmediato Superior y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o su
representante.

D. EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO.

Para la adecuada ejecucion de |a evaluacion de desempefio, es necesario contar con
el POAI de cada uno de los funcionarios sujetos de evaluacion 5|endo éste la base
para su e]ecucuon

La ejecucidn de la evaluacion del désempeﬁo comprende:
1.- La presentacion del Informes Individuales de Resultados .

El funcionario sujeto de evaluacidn deberd presentar su Informe Individual de
Cumphmlento de Resultados a su Jefe Inmediato Superior o al Superior Jerarquico,
segun corresponda, dentro del plazo establecido, dando cuenta del grado de
cumplimiento de cada uno de los resultados especificos asignados por el Jefe
Inmediato Superior a través del POAI de la gestién correspondiente, este reporte
incluira necesariamente datos cuantitativos y cualitativos, objetivos y verificables que
guarden relacién con el Set de Resultados e Indicadores, incluira ademas aquellas
tareas no programadas que hubieran sido ejecutadas durante el periodo objeto de
evaluacion, asi como el descargo documental de justificacion de no cumplimiento por
causas ajenas a su voluntad. Se elaborara conforme el Instructive para el llenado del
Informe Individual de Cumplimiento de Resultados ( Ver Anexo 1).

Elaborado por:
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Casos de rotacién deberan reportar también las tareas cumplidas durante dicho
periodo.

2.- Cdleuto de fos indicadores objetivos de verificacion.

El Jefe Inmediato Superior efectuara el célculo de los indicadores objetivos de
verificacion del POAI con base en la informacion actualizada proveniente de los
diferentes sistemas de informacion.

3.- Revision def Informe Individual de Cumplimiento de Resultados.

El Jefe Inmedlato Superior contrastara el referido informe contra: el POAI los datos
provenlentes de los sistemas de informacién pertinentes; el informe de actividades y
el informe de rendimiento durante rotacion en el caso de funcionarios rotados, los
informes de antecedentes proporcionados por las Oficinas de Etica y Sumarios y otra
documentacién pertinente, a este efecto, podré solicitar al funcionario la presentacion
de documentacion respaldatoria que considere necesaria y en su caso, solicitar la
rectlf icacion del informe.

4.- Llenado de formulario de evaluacion del desempefio.

El Jefe Inmediato Superior, dentro de los plazos establecidos, con base en el Informe
Individual de Cumplimiento de Resultados previamente revisado, el calculo de los
indicadores del Set de Resultados e Indicadores y toda otra informacion pertinente,
preparard una propuesta de evaluacién de desempefio, utilizando el formulario de
evaluacién de desempefio que corresponda segln la categoria del funcionario,
procurando la mayor objetividad en su contenido.

El Jefe Inmediato Superior evaluara no solo el cumpl:mlento formal sino y
fundamentalmente la calidad de cada resultado programado en el POAI?, para lo que
dispone de los dos factores fundamentales de la evaluacién: la capacidad de gestién y
el cumplimiento de resultados respectivamente.

En caso excepcional y contando con la fundamentacion suficiente, el Jefe Inmediato
Superior podré determinar la exclusién de algun resultade o indicador correspondiente
al cargo conforme el Set de Resultados e Indicadores especifico, efectuando
consecuentemente el ajuste respectivo en la ponderacion.

2 Durante la gestién, el POAI, pudo haber sufrido ajustes en funcidn a ajustes del POA, para la evaluacion se debera considerar
tanto la version como las ponderaciones ajustadas

Elaborado por:
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5.- Convocatoria y sesion del Comité de Fvaluacion de Desempeio.

El Jefe Inmediato Superior convocard al Comité de Evaluacion para poner a
consideracién la propuesta de evaluacién de sus dependientes, exponiendo los
criterios que la justifican.

El Comité de Evaluacién sesionara, para conocer, analizar, discutir, validar y en su
caso rectificar, las evaluaciones del desempefio presentadas por el Jefe Inmediato
Superior, considerando la informacion relacionada; asegurando el cumplimiento del
presente procedimiento y procurando la mayor objetividad en su contenido.

6.~ Suscripcion de formularios - notificacion.

Definida la evaluacién, los integrantes del Comité de Evaluacién suscribiran los
formularios de evaluacion y se convocard al funcionario para que se notifique con la
misma, entregandole un ejemplar en fotocopia simple. El funcionario en esta
oportunidad. podra incorporar los comentarios que considere fundamentados en el
formulario de evaluacion, antes de suscribirlo.

En el caso de personal que depende directamente del Gerente Regional (Jefe de
Unidad, Profesionales o Técnicos) la propuesta de evaluacion suscrita por el jefe
inmediato superior y el Jefe de ia Unidad Administrativa, junto con el informe
individual de cumplimiento de resultados y la documentacion respaldatoria debera ser
remitida a la Oficina Central a la autoridad que actia como representante de la
Maxima Autoridad Ejecutiva para analisis, validacion, rectificacién (si corresponde) y
suscripcion, antes de ponerla a conocimiento del funcionario evaluado.

Para el personal del personal dependiente de Administraciones de Aduana que se
encuentren alejadas, la propuesta de evaluacidn suscrita por el jefe inmediato
superior, sera remitida al Gerente Regional para el analisis, validacién y suscripcién
correspondientes, antes de ponerla a conocimiento y firma del funcionario evaluado.

Toda vez que la suscripcion del formulario de evaluacién por parte del funcionario no
le priva de su derecho a impugnacion, no podrd negarse a suscribirlo. Sin embargo,
en caso de negativa, se hara constar este extremo en el mismo formulario
proporcionando fotocopia de la evaluacidn, dande cumplimiento a la notificacién. A
partir de la entrega del formulario al funcionario, corre el plazo de impugnacion.

Ela borado por:
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7; - Registro de fechas.

Es |mportante el registro de la fecha en que el funcionaric es notificado con su
evaluacmn, ya que a partir del dia siguiente de esta fecha, se computa el plazo de
|mpugnaC|on

8;- Remision de documentacion

Una vez completadas las firmas en el formulario de evaluacién, éste sera remitido por
el Jefe Inmediato Superior, al Departamento de Recursos Humanos en el caso de la
Oficina Central y a la-Unidad Administrativa en el caso de las Gerencias Regionales,
junto con los Informes Individuales de Resultados y el calculo de los indicadores
objetivos de verificacion.

A la conclusion de las evaluaciones de la Gerencia Regional, la Unidad Administrativa
Regional deberd remitir copia de las evaluaciones, al Departamento de Recursos
Humanos.

9.- Ejecucion de decisiones.

El Departamento de Recursos Humanos en el caso de funcionarios de la Oficina
Central y la Unidad Administrativa Regional en el caso de funcionarios de las
Gerencias Regionales, con base en los formularios de desempefio recibidos, ejecutara
las decisiones adoptadas en ellos, a cuyo efecto elaborardn las comunicaciones
internas correspondientes para firma del Jefe Superior Jerarquico.

En caso de resultado que implique destitucion, elaboraran el memorando de
destitucidn para firma del Jefe Superior Jerarquico.

La promocién horizontal solo podra ser aplicada a personal de ' carrera y surtira
efecto a partir del mes siguiente de efectuada la notifi icacion de decisiones siempre
que no exista restriccién presupuestaria, en cuyo caso, el funcionario se haré acreedor
a un incentivo psicosocial en tanto se supere la restriccion presupuestaria.

En el caso de los funcionarios interinos provisionales o temporales la evaluacién sélo
tendra fines referenciales y de registro.

El Jefe Superior Jerdrquico, con base en el resultado de la evaluacion de desempefio,
podré solicitar al Gerente General el retiro de funcionarios interinos . provisionales,
salvo en el caso de funcionarios interinos provisionales cuyo jefe inmediato superior o
superior jerarquico sea el Presidente Ejecutivo.

Elaborado por:
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En todos los casos la ejecucion de la decisién adoptada por el comité de evaluacion de
desempefio, procedera una vez ésta cobre e]ecutona En caso de impugnacion de la
evaluacidn, la decisién adoptada en ésta, seré ejecutada mediante memorando una
vez se haya resuelto por autoridad competente la impugnacion.

1 0.- Reporte de decisiones que afectan la remuneracion o permanencia del
funcionarfo.

Con base en la documentacion respaldatoria gue le sea remitida, el Departamento de
Recursos Humanos, procesard el reporte de. promociones haorizontales y bajas
emergentes de la evaluacion.

11.- Archivo de documentacion.

El Departamento de Recursos Humanos dispondra el archivo de la documentacion
emergente de la evaluacion de desempeno de los funcionarios de la Oficina Central,
en el file personal.

La Unidad Administrativa Regional, archivara en los files personales que cursan en la
Gerencia Regional, copia de la documentacién resultante de la evaluacion de
desempeiio.

12.- Informe de resuftados.

Concluida la totalidad de las evaluaciones programadas y con base en la
documentacién respaldatoria, el Departamento de Recursos Humanos, presentara a
consideracién de |as autoridades superiores el informe final de resultados.

E‘. EVALUACIONES DE DESEMPENO CON RESULTADO “EN OBSERVACION”.

La segunda. evaluacion de desempefio, para personal que obtenga resultado “en
observacion”, se realizard dentro de los tres a seis meses de efectuada la primera
evaluacién, sobre la base de una asignacion formal de resultados acordada
inmediatamente después de concluida la primera.

El Jefe Inmediato Superior convocara al Comité, solicitara la part|C|paC|on del Director
de la Oficina de Etica.

El Jefe Inmediato Superior solicitard oportunamente al funcionario, el Informe
Individual de Resultados referido a la asignacion de trabajo realizada y efectuara la
propuesta de evaluacion conforme el procedimiento establecido antes de convocar al
Comité de Evaluacidn.

“Flaborado por:
GNAGC/DRHAC-VMR
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No correspondera la aplicacion de promocion horizontal como decisién resultante de
una segunda evaluacién de desempefio.

F. RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

EI funcionario de carrera evaluado, podra ejercer su derecho de presentar recurso de
revocatoria 0 recurso jerarquico, impugnando el resultado de su evaluacion de
desempefio, sujeténdose al procedimiento establecido en el D. S. N° 26319 de 15 de
septiembre de 2001.

La suscripcidon del formulario de evaluacién por parte del funcionario de carrera no le
priva de su derecho de presentar recurso de revocatoria.

El plazo para presentar un recurso de revocatoria se computa a partir del dia siguiente
de la fecha en que el funcionario es notificado; con la evaluacion, fecha que estara
reglstrada en el formulario.

EI funcionario que haga uso de recurso administrativo, deberd presentarlo ante la
autoridad administrativa que dictd la resolucién o acto impugnado, es decir ante el
Comité de Evaluacién. Para su tramitacién, el recurso administrativo deberd ser
remitido al Jefe Inmediato Superior para el correspondiente tratamiento y elaboracién
del proyecto de resolucién, mismo que debera ser suscrito por todos los integrantes
deI comité.

.VI. REGISTROS.

- Formularlo de Informe Indlwdual de Cumplimiento de Resultados (VER

REGISTRO)

P Formulario de Evaluacién de Desempeﬁo — Form. EVD M-M (VER REGISTRO)

- Formulario de Evaluaciéon de Desempeiio — Form. EVD P-T (VER REGISTRO)

- Formulario de Evaluacién de Desempeiio — Form. EVD A-S (VER REGISTRO)

VIL FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO DE E;VALUACION DE 'GNA-GO6
| | DESEMPENO Version : 01

Aduana Nacional de Bolivia

offeitcia Y aieperenu

VIII. TEQRMINOLOG]'.'A.

Recursos Administrativos. Son recursos administrativos aquellas impugnaciones a
resoluciones o actos administrativos definitivos relativos a decisiones referidas al ingreso,
promocion y retiro de |a carrera administrativa y aquellos derivados de procesos internos,
mediante la interposicidn de los recursos de revocatoria y jerarquico, en las condiciones y con
los procedimientos previstos en el D. S. 26319.

POAIL. El POAI, en el apartado “Resultados especificos”, contiene para cada uno de los
resultados esperados, indicadores objetivos de verificacion de su cumplimiento cuyo calculo -
a efectos de la evaluacién de desempefio- debera efectuarse con base en la informacidn
‘proveniente del Sistema de Informacién Gerencial, Sistema de Informacion Institucional u
otros registros y sistemas pertinentes a cada caso.

Funcionarios. Los funcionarios segun tipo se clasifican en a) funcionarios de carrera, b) de
libre nombramiento o c) interinos. Segln su categoria se clasifican en ejecutivo; profesional-
técnico-administrativo y auxiliar y de servicio. :

Incentivo Psicosocial. Consiste en una felicitacién verbal o escrita que el Jefe Inmediato
Superior de al funcionario evaluado por su desempeno durante la gestidn que es objeto de
evaluacmn

Jefe Inmediato Superior. Funcionario cabeza de unidad del cual el funcionario depende
directamente.

Jefe Superior Jerarquico. Funcionario cdbeza de unidad del cual depende el jefe inmediato
superior del funcionario evaluado.

Personal interino prowsmnal Funcmnano que ocupa un cargo con caracter interino
cuando se produce una vacancia.

Personal interino temporal. Funcionario que ocupa un cargo con caracter interino cuando
el titular se encuentra ausente y hasta tanto regrese a ocuparlo

Formularlos de Evaluacion.

EVD M-M: Evaluacién de Desempefio apllcable a Mandos Medios.

EVD P-T: Evaluacion de Desempefio aplicable a Profesionales / Técnicos.
EVD A-S: Evaluacion de Desempefio aplicable a Auxifiares v de Servicios.

ANEXOS

Elaborado por:
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'INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
INFORME INDIVIDUAL DE CUMPLIMIENTO |  GNA-GO6-101
DE RESULTADOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INFORME INDIVIDUAL
DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

I OBJETIVO

El presente ihstructivo tiene por objetivo establecer los lineamientos generales para el
correcto llenado del Informe Individual de Cumplimiento de Resultados.

II. ALCANCE

En concordancna con el Procedimiento de Evaluacién de Desempefio, éste instructivo
serd utilizado por los funcionarios de carrera confirmados en sus puestos, personal
interino provisional y temporal.

III. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

El formulario de Informe Individual de Cumplimiento de Resultados debera ser llenado
por el funcionario a ser evaluado y cumpliendo !as siguientes instrucciones:

A.

v
v

DATOS GENERALES.

Registre los datos personales y laborales solicitados.

En caso.que, a la fecha programada para la elaboracion del Informe Individual de
Cumplimiento de Resultados usted haya sido sujeto de transferencia o rotacion,
indique el nombre del Jefe Inmediato Superior que fue su jefe a la fecha de
finalizacion del periodo de evaluacion.

CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPERADOS.

En la primera columna (a), el funcionario debe registrar los resultados
programados para la gestion, asignados en el POAL.

En la segunda columna (b), registre los Indicadores Objetivos de Verificacidon con
base al Set de Resultados e Indicadores correspondientes a su cargo.

En la tercera columna registre la informacién cuantitativa y cualitativa que
muestre el cumplimiento de cada uno de los resultados programados en la
columna (a) conforme los Indicadores Objetivos de Verificacion de la columna (b)
aplicables a cada caso.

Elaborado por:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
INFORME INDIVIDUAL DE CUMPLIMIENTO GNA-G06-101
DE RESULTADOS

C.

v;'

CONDICIONES DE TRABAJO.

Registre en |a casilla “suficiente” si los recursos necesarios para el desarrolio de su
trabajo le fueron provistos en la cantidad y oportunidad requeridas, caso
contrario, registre-en la casilla “insuficiente”.

CAPACITACION.

Registre el nlimero total de horas de capacitacién efectuadas durante el periodo
de evaluacién, diferenciando entre las contempladas en el Programa Anual de
CapaC|taC|on de aquellas efectuadas por cuenta propia que cuenten con la debida
certificacion.

CONFORMIDAD.

Suscriba el informe, registre la fecha (dia/mes/afio) en el que realizd el mismo.

El Jefe Inmediato Superior ¢ Superior Jerarquico segun corresponda, debera
colocar su visto bueno como constancia de la revision del Informe Individual de
Cumplimiento de Resultados presentado por el funcionario.

IV. REGISTROS.

» Formulario de Informe Individual de Cumplimiento de Resultados.

Elaborado por:
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ANEXO 1

VALUACION

INFQORME INDIVIDUAL DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

PARA SER LLENADO POR EL FUNCIONARIO

1.1 | NQMBRE COMPLETO:
1.2 | CARGO:
1.3 :| OFICINA DONDE TRABAJA:
1.4 | FECHA DE INGRESO:
15 | NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
) ANTERIOR (si cormesponda):
1.6 ) NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
1.7 '| NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO: .
1.8 | CATEGORIA DEL PUESTO MANDOD M?DIO W‘ PROFESIONAL f TECNICO l AUXILIAR Y DE SERVICIOS
11. -CUMRBLIMIENTD DE RESULTAD! Wi -

RESULTADOS ESPECIFICOS (a)

INDICADORES OBJETIVOS DE VERIFICACION (b)

INFORMACION SOBRE CUMPLIMIENTO (c)

Registre en orden de prioridad y en concordancia con el
POAL los resultados especificos asignados a su cargo

Registre los Indicadores Objetivos de Vertficacion correspondientes a
cada resultado.

Registre la informacidn cuantitativa y cualitaliva que
muestra el cumplimiento de cada unn de los
resultades programados en la ¢olumna (a) conforme
los Indicadores  Objetivos de Verificacion de la
columna (b) apiicables a cada caso.

En caso de no ejecucion del resultade, incluya
justificacion fundamentada.

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS




EVALUACION DEL DESEMPENG

i
3.1 Los recursos materiales/ fisicos que se le proporcionaran para el desarrolio de sus funciones fueron: SUFICIENTES INSUFICIENTES
3.2 Los recursos humanos que se le proporcionaron para el desamrollo de sus funciones fﬁeron: SUFICIENTES INSUFICIENTES
3.3 La informacicn que se le proportiond para el desarrollo de sus funciones fue: SUFICIENTE INSUFICIENTE

3.1 CAPACITACION PROGRAMADA

Reg:istre sélo los eventos de capacitaciin patrocinados u organizad

los por la Aduana Nacional segun el Programa Anual de Capacitacidn, durante el periodo sujeto de evaluacion.

 DURACION DOCUMENTACION RESPALDATORIA CALIFICACION
‘(Ng. de haras) . : — - (Registre la calificacion obtenida)
Registre e Titulo det certificado obtenida Fecha de extension del Certificada
dd mm aaaa
3.2 CAPACITACION POR CUENTA PROPIA
Reg:istre 5610 los eventos de capacitadan efectuados por cuenta propia durante el perioda sujeto de evaluacion.
. Ll
DURACION DOCUMENTACION RESPALDATORIA
{Mo. de horas) — T
Registre i Titulo del certificado obtenido Fecha de n del Certificado ENTIDAD
dd mm aaaa

TR A |

LUGAR ¥ FECHA

FIRMA DEL FUNCIONARIQ

VISTO BUENQ DEL JEFE INMEDIATO

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUPERIOR

DEPARTAMENTQ DE RECURSGS HUMANQS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL |
FORMULARIO DE EVALUACION DE GNA-G06-102
DESEMPENO

1L

I11.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

DE EVALUACION DE DESEMPENO

OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objetivo establecer los lineamientos generales para el
correcto llenado del formulario de Evaluacion de Desempefio, de acuerdo a la categoria
de funcnonano

ALCANCE

En concordancia con el Procedimiento de Evaluacion de Desempefio, éste instructivo
serd aplicado por todos los Jefes Inmediatos Superiores para formular la evaluacion de
desempefio de sus dependientes sujetos de evaluacion.

DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.

El formulario de Evaluacion de Desempefio debera ser llenado por el Jefe Inmediato
Superior y el Comité de Evaluacién de acuerdo a la categoria de funcionario.

A. CONSIDERACIONES GENERALES.

v" Revise el Procedimiento de Evaluacion de Desempefio. ‘
v Establecer el periodo de evaluacién segun la Comunicacion Interna respectiva.
v

El Jefe Inmediato Superior debe contar con el Informe Individual de Cumplimiento
de Resultados y verificar su contenido antes de otorgar visto bueno.

RN

Recabar toda la informacién necesaria para el calculo de los indicadores.
B. LLENADO DEL FORMULARIO, |

1. Datos Generales.
v Registre los datos perscnales y laborales solicitados.
2. Cumplimiento de Resultados.

Con base en el POAI, el Set de Resultados e Indicadores y la informacion recabada, el
Jefe Inmediato Superior debe:

Elaborado por:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ‘
FORMULARIO DE EVALUACION DE GNA-G06-102
- DESEMPENO
Aduany Nacivoal de Bolivia

cifeimct » nanprer s I

( En Ia primera columna, registrar los resultados asignados que debleron cumplirse
durante la gestion.

v’ En la segunda columna, registrar los indicadores ob]etlvos de verificacion
correspondientes a cada resultado.

v" En la tercera columna, registrar la ponderacion asignada a cada resultado.

v En la cuarta columna, para cada resultado, registrar |a calificacion que refleje el
grado de cumplimiento segun el calculo de indicadores.

3. Capacidad de Gestion.

v' Para la evaluacidn de las variables del factor “Capacidad de Gestién"”, revisar
los aspectos que considera cada variable (inciso b) del punto 3 “Factores y
Variables™). Asignar la calificacion que corresponda a cada variable de la
manera mas objetiva posible.

v" La variable “Capacidad de Gerencial” es aplicable a cargos de jefaturas (Jefes
de Departamento, Jefes de Unidad y Administradores) y la variable “Capacidad
de trabajo en equipo” es aplicable a profesionales, técnicos y auxiliares y de
servicios. No se aplican ambas.

v Para calificar la conducta funcionaria y ética, considérese los informes de la

Oficina de Etica, de Sumarios y los memorandums que se hubieran extendido

~ durante el periodo de evaluacion para sancionar o reconocer la conducta del
funcionario. '

4, Callflcacwn Total.

/ Registre ‘el puntaje obtenido en los factores "Cumplimiento de Resultados” y ™
Capacidad de Gestién” y registre la calificacion producto de la multiplicacion de la
columna (a) por la columna (b) en ambos casos.

v Registrar la calificacion total, resultado de la sumatoria de los dos factores.
5. Condiciones de Trabajo.

v' Este factor es de caracter adicional.

v" En éste factor se evalua si se ha otorgado al funcionario los recursos materiales,

- fisicos humanos y de informacién necesarios para el cumplimiento de los

resultados asignados, considerando la valoracion del funcionarioc expresada en el
Informe Individual de Cumplimiento de Resultados.

Elaborado por:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
FORMULARIO DE EVALUACION DE GNA-G06-102
DESEMPENO

v Registre si la dotacion fue suf‘ ciente 0 no. En caso positivo marque con una “X".

En caso negativo y sélo cuando el funcionario haya obtenido una calificacion total
menor a 95% asigne 5 puntos 0 lo que corresponda dentro de éste limite
(95%).

6. Capacitacion.

Este factor es de caracter adicional.

Sobre la base de la informacién individualizada proporcionada por el
Departamento de Recursos Humanos y el Informe Individual de Cumplimiento de
Resultados, asigne el puntaje que corresponda hasta un maximo de 10 puntos
considerando tanto asistencia a capacitacién (Nro. de horas) come aprobacidn
(calificacién), sélo si el funcionario ha obtenido una calificacion total menor a
95% y hasta éste limite y siempre que no se considere el factor “Condiciones
de Trabajo”, de considerarse éste factor, el puntaje adicional maximo por
concepto de capacitacion serd 5:puntos.

7. Calificacion Final.

Registre la calificacion final, resultado de la sumatoria de la Cafificacion Totaly el
. puntaje adicional asignado a los factores “Condiciones de trabajo” vy
- “Capacitacion”. |

La propuesta de evaluacién debe ser presentada al Comité de Evaluacion, revisada

por éste y suscrita por todos los miembros del Comité, registrando
inexcusablemente la fecha (dia/mes/afio).

8. Decision Adoptada.

De acuerdo a I3 escala de calificacién debera registrar con una X la decision que
corresponda a la calificacion final conforme el Procedimiento. Cabe sefalar que se
aplicaran decisiones que deriven en promocion horizontal sélo a funcionarios de
carrera, en el caso de funcionarios interinos temporales o provisionales se
considerara la evaluacién de manera referencial y con finas de registro, situacion
- que debe constar en el apartado VII. Comentarios del Evaluador.

9, Comentarios del Funcionario Evaluado.

En caso que hubiera alguna observacion por parte det funcionario evaluado, éste
- deberd registrarla brevemente a tiempo de conocer su evaluacion.

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC-VM R
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
FORMULARIO DE EVALUACION DE
DESEMPERNO

GNA-G06-I02

10. Conformidad.

v El funcionario sujeto de evaluaciéon debera suscribir su evaluacion y registrar
inexcusablemente la fecha (dia/mes/afio) de suscripcion.

Recuerde que el incumplimiento en los plazos sera sancionado de acuerdo aI articulo 177
numeral II inciso e) del Reglamento de Personal.

IV. REGISTROS.

» Formularid de Evaluacion de Desempeiio — Form. EVD M-M (VER REGISTRO)

» Formulario de Evaluaciéon de Desempeiio — Form. EVD P-T (VER REGISTRO)

» Formulario de Evaluacion de Desempeiio — Form. EVD A-S (VER REGISTRO)

Elaborado por:
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EVALL"AC] (N DEL DESEMPERQ
REGISTRO

- FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM. EVD M-M

MODELO A: Aplicable a Jefes de Unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva, Jefes de Unidades
dependientes de Gerencia General, Jefes de Departamento, Administradores y Jefes de Unidad regional,

1, DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUAbO:

CARGQ:

OFICINA DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO COMPETITIVA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.:

NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NOMBRE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANQS {o
Su representante):

PERIODO DE EVALUACION: De: A:

IL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

Registre en orden de prioridad los Resultados asignados que debieron cumplirse durante la gestién, especificando todas las caractaristicas de cantidad,
calidad, oportunidad, ebe. Establacidas en ef Set de Resultados & Indh:adores.

CBIETIVOS A EVALUAR ‘ [

I CALIFICACION
RESULTADOS INDICADORES OBJETIVOS DE VERIFICACION mun(sog?aéu ASIGNADA

(%)

21

2.2

23

2.4

2.5

2.6

27

2.8

29

2.10 )

CALIFICACION : 100 ptos.

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAY DEPARTAMENTO DE RECURSQS HUMANQS



EVALUACION DEL DESEMPENO

Para cada variable asigne la cllficacién que correspanda y justifique la caldficacion asignada.

‘ PUNTAJE | CALIFICACION
VARIABLES ASIGNADO | ASIGNADA JUSTIFICACION
‘ (%) {%a)

Capacidad Gerencial. Medida en que el acupante del cargo en el pericda de evaluacidn
ha presentado resultados de su actuacidn en concardancia con las metas previstas y coa la
oportunidad esperada. ’

Capacidad 'para planificar actividades en funcidn a los objetivas institudonales. Iniciativa
para asignar efectiva ¥ oporfunamente responsabilidades, tareas, recursos y tiempo para
Jograrlos. Capacidad para coordinar las actividades con sus dependientes o el eguipo de
trabajo gue conforma optimlzanda el uso de tiempo y recursgs. Capaddad para dirigir,
supervisar y contralar el cumplimlento de resultados.

Conducta funcionaria y ética. Medida en que el ocupante del cargo ajusta su
comportamiento a las normas establedidas por la institucion como también a la ética
3.2 | funcionaria y moral (referencialmente se considerara el informe de la Oficina de Etica y de 40 Y
Sumarios). Capacidad para otorgar un adecuado servicio al diente, tanto interna come

3.1 60 %

externo,
CAUIFICATION ' 100 ptos.
G L ’ o N . B § - ’ H y
IVECALIRICACION TOTAL & © .
Registre la calificacidn obtenida para los factores: "Capacidad de gestion™y “Cumplimiento de rasultad
: Puntaje N .
FACTORES - obtenide | Pond. (b) | Calificaciin
(a*b)
. @y -
6.1 | Cumpli der itados 0.60
6.2 | Capacidad da gestién . 0.40
CALIFICACION TOTAL
>§§g.<gigynmmuas DEW:MM)
Determine, si el fundionario ha contade con los recursos materiales, fisicas, humanos y de informadién suficientes para su desempeiio s1 (P:rﬁa'e
5,1 | laborat o desarrollo de sus funcicnes, aspecto que pudo afectar en el cumplimiento de los resuitados asignados. asignadjo)

En caso positivo marque con una "X". Eh caso negativa y sélo cuando el fundonario haya abtenide una calificacidn menor a
95% asigne 5 puntos o lo que corrasponda dentra de éste limite (95%).

Vi ehpagTaciON (aaidional) < — ‘

Asigne puntaje segdn corresponda hasta un maximo de 10 punbos solo si &l fundionario ha obtenido una califi@dén total menor a 95% hasta este limite y sempre que
no se considere €l factor "Condiciones de Trabajo”, de consilerarse este factor, el puntaje adidonal méximo por concepto de capacitacion serd 5 puntos.

PUNTAJE
6.1 | Capacitacién. ASIGNADO
(ptos.)

Medida en ka que el funcionario ha asistido y aprabade los eventos de capadiacién programadas de acuerda al Programa Individual de Capacitacidn y/o acredita
la aprobacdion de eventes efectuados por cuenta propla durante e periodo sulsto de evaluacidn.

Ay

LUGAR / DIA fMES JANO

FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA FIRMA FRMA
JEFE SUPERIOR JERARQUICO IEFE DPTO. RECURSOS HUMANOS O REPRESENTANTE DE ETICA
; JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA '
REGIONAL
CONFORMIDAD ODEL COMITE DE EVALUACTON
mpmmm&m\mf EI o it it e, <
h - bealbl X PR L

En concordancla con la calificackin final, marque can una X la decisidn que comesponda a la CalifiGacién Final:

El funcionario debe ser evaluado nuevamenbe en un piaza no inferior a tres meses y no superior a los seis meses seguidos a

Sagunda Evalvacién la realizacidn de esta evaluacn.

Ratificacién El funcionario permanece en su €argo sin hacerse acreedor a incremento salarial nl incentiva psicosocal.

Ratificacién + incentivo El funcionano penmanece en su cargo y obiiene un incentivo psicosodial.

P al
Ratificacidén + incremanto El funcionaria permanece en su cargo y obtiene un incrementn salarial corespondiente al paso de un grado dentro de un
salarial mismo nivel salarial, esto siempre que exista disponibilidad presupuestaria asignada af ftem.
Sélo para fings referenciales . o ) '
de reglstro Corresponde a funaoqarlos interincs provisionales o temporales

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .




EVALUACION DEL DESEMPENG

B T
RIGEVALUADD i
P
* LUGAR / DIA /MES JANO ‘ FIRMA

DEL FUNCIONARIO

CONFORMIDATPD DEL FUNCIONARIGO

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcén del funcionario, corre el plazo para la presentacidn de Recurso de
Revocatoria en caso de no conformidad.



EVALUACION DEL DESEMPENG

REGISTRO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO —~ FORM. EVD P-T

'MODELO B: Aplicable a supervisores, profesionales y técnicos.

LUATOSGENERALES

NOMBRE DEL FUNCIOMARIO EVALUADC:

CARGD:

OFICINA DONDE TRABAJA;

FECHA DE ]NGRESO COMPETITIVA: ~

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

NOMERE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANQS {0
su representante):

PERIODO DE EVALUACION: De: A

'L CUMPLIMIENTO DE RESUUTADOS -
Registre en orden de priorldad los Resultados asignades que debleron cumplirse durante la gestién, especificando todas las caractaristicas de cantidad,
caltidad, oportunidad, atc. Establacidas en el Sat de Rasultados e Indicadores.

OBIETIVOS A EVALUAR

PONDERACION CALIFICACION

RESULTADOS INDICADORES ORJETIVOS DE VERIFICACION (%) ASIGNADA
(%)

2.1

2.2

2.3

24

25

2.6

2.7

248

29

2.10

CALIFICACION ' 100 ptos,

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




EVALUACION DEL DESEMPERG

Para cada variable asigne la @lificadén que correspund'a y justifigue la calificacién asignada.

‘ : ‘ PUNTAIE | CALIFICACION . .
VARIABLES ‘ ASIGNADO | ASIGNADA JUSTIFICACION
{*) (%)

Capacldad de tsbajo en equipo. Capacdad para transmitir y expaner ideas,
conocimientos y conceptos, efectuando apartes efectivos al desartolic de las tareas
3.1 | diarias. Capacidad para conciliar criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas. &0 %
Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo al
fortalecimiento del trabajo ammonico en equipe.

Conducta fundonaria y ética. Medida en que e ocupante del cargo ajusta su

comporamiente a fas normas establecidas por la institucién como también a la &ia

3.2 | funcionaria y moral {referendalmente se considerard el informe de la Oficina de Etica ¥ 40 %
de Sumarias). Capaddad para otorgar un adecuado servicio al diente, tanto intermno como

externg, |

CALIFICACION 100 ptos.

V. CALIFICACTON TOTAL

Registre la calificacién obtenlda para los factores: *Capacidad de qaslién"y “Cumplimiento de resultados

Puntaje

FACTORES - obtenido | Pond. (b) ca'}':‘jf;'é"
: (a)
6.1 | Cumplimi de Itado. 0.80
6.2 | Capacidad de gestién 0.40
CALIFICACION TOTAL
VJ/CONDICIONES DE TRABADO: (Adictonal)
Determine, si el fundionario ha contado con las recursos rmateriales, fisicos, humanos y de informaciin suficientes para su desemperia sI (?rr:.:a ie
5.1 laboral o desarrollo de sus funciones, aspecta que pudo afectar en el cumplimiento de los resuitados asignados. as nadJa)
) En caso positivo marque con una "X”. En caso negative y sdlo cuanda el fundonario haya obtenido una calificacion menor a bl

95% asigne 5 puntos o lo que a@rresponda dentro de éste limite (95%),

VL CAPAGITACION {Attclonbi)
Asigne puntaje segin camesponda hasta un maximo de 10 puntos solo si el funcionario ha obtenido una califi@cdn total menor a 95% hasta este limite y siempre que
no se considere el factor "Condiciones de Trabajo”, de considerarse este factor, el puntaje adidonal maximo par concepto de capacitacion serd 5 puntos.

] PUNTAJE
6.1 | Capacitacién. ASIGNADO

{ptos.)

Medida en la que el funcionario ha asistido y aprobado los eventos de oapad‘taclon programados de acuerdo al Programa Individual de Capacitacion y/o acredita
la aprobadidn de evenms erectuadus ropia durante el 0 sujeto de evaluacién,

T

A

LUGAR / DIA fME5 fANG : FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

F.IRMA FIRMA ) FIRMA,
JEFE SUPERICR JERARQUICO JEFE DPTO. RECURS05 HUMANOS O REPRESENTANTE DE ETICA
. JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
. REGIONAL
CONFORMIPDPAD D F L cC oM ITE P F EV ALV ACTON

En concordanda con la calificaddn final, marque con una X Ja decisidn que comesponda a la Calificadén Final:

El fundignario debe ser evaluada nuevamente en un plazo nao inferior a trés meses y no superior a los seis mesas seguides a
Segunda Evaluacién Ia realizacign de esta @valuacitn.

Ratificacién El funcipnario permanege en 5u cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial ni incentivo psicosocial.

Ratificacién + Incentivo El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicosodial.

psicosocial

Ratificacién + incremento El funcionanio permanece en su cargo y obtiene un incrementa salarial comrespondiente al paso de un grado dentro de un
salarial mismo nivel salanal, esto siempre gue exista disponibilidad presupuestaria asignada al item.

Sélo para fines referanciales '

Comresponde a fundonarios intesines pmﬂsbnalés a temporales

¥ de reglstro




EVALUACION DEL DESEMPENGD

X COMENKARIAE HEL FUN

R

* * LUGAR / DIA /MES fANO FIRMA
DEL FUNCIONARIOQ

CONFORMIDAD bDEL FUNCIOCNARIDQ

_Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcion del funcionario, corre el plazo para Ja presentacion de Recursa de
"Revocatoria en caso de no conformidad. '

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTOQ DE RECURSQS HUMANOS




EVALUACION DEL DESEMPENG

REGISTRO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM. EVD A-S

"MODELO C: Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios, choferes, etc.

£. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUACO:

CARGO:

OFICINA DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO COMPETITIVA:

NOMBRE DEL JEFE [INMEDIATC SUPERICR:

NOMBRE DEL 1EFE SUPERIOR JERARQUICO:

NOMBRE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS (a
su representante):

PERIODO DE EVALUACION: ' ' De: A

JL-CUMPLIMIENTD DE ltESiﬁ.‘l‘dDOS
Registra en arden de pHoridad los Resultados asignades que deblaron cumplirse durante la gestidn, especificando todas 1as caracteristicas de cantidad,
calidad, eportunidad, etc. Establecidas en el Set de Resultados e Indicadores.

ORIETIVOS A EVALUAR

| CALIFICACION
RESULTADOS ‘ INDICADORES OBJETIVOS DE VERIFICACION pono;:;;\cmu ASIGNADA

(%)

21

12

23

24

2.5

2.4

2.7

2.8

2.9

2,10

CALIFICACION ‘ 100 ptos.




EVALUACION DEL DESEMPENG

o4

Para cada variable asigne la @HR@cidn que correspanda y justifique la calificacion asignada,

PUNTAJE | CALIFICACION

(%) (%)

VARIABLES : ASIGNADO ASIGNADA JUSTIFICACION

Capacidad de trabajo en equipo. Capacidad para transmitir y exponer ideas,
conocimientns y conceptos, efectuando aportes efectivos al desarrolle de las tareas diarias.
3.1 | Capacidad para conciliar criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas. Capacidad 60 %
para estabtecer y mantener relagiones interpersonales contribuyendp al fortalecimiento del
trabajo ambnico en equipo.

Conducta funcionaria y ética. Medida en que e ocupante del cargo ajusta su
compartamiento a las naimas establecidas por la institucidn como también a la dtica
3.2 | funcionaria y roral {refe ialmente se considerard el informe de Ia Ofidna de Etica y de 40 %
Sumarios). Capacidad para otorgar un adecuado servicio al diente, tanto interno como
externg,

CALIFICACION 100 ptos.

Registre la calificacién obtenlda para los factores: "Capacidad de gestién™ y "C limiento de resultad,

Puntaje et .
FACTORES ‘ obtenido | Pand. (b) ca'gji‘;""“
. (@)
6.1 | Cumplimianto da resultados 0.60
6.2 | Capacidad de gestidn 0.40
CALIFICACION TOTAL
V. CONDICIONES nsmaéémwﬁuaf) :
Determine, si el funtionario ha contado con los recursos materiales, fisicos, humanos y de informacidn suficientes para su desempefic &1 [Pl':":a,e
51 laboral o desarrallo de sus funciones, aspecto gue puda afedar en el cumplimiento de los resultados asignados. i d]
** | En caso positivo marque con una "X". En caso hegativo y s6lo cuando el fundonario haya obtenido una calificadion menor a asignado)
95% asigne 5 puntos o lo que comesponda dentro de éste limite (95%).
VI CAPRCTTALIAN: Bl S .-

no se considere el factor "Condiciones de Trabaje”, de consierarse este factor, el puntaje adidonal méximo por concepta de capacitadon serd § puntos.

Asigne puntaje segun oonesporicla hasta un maximo de 10 puntos salo sl el fundionario ha obtenldo una calificadin total menor a 95% hasta este limite y siempre que

6.1 Capacilacidn.

PUNTAJE
ASIGNADO

(ptos.) |

Medida en kb que el funcionario ha asistido y aprabado las eventos de capacitacidn programados de acuerdo al Programa Individual de Capacitacién y/o acredita

bacion d sujeto de evaluacidn,
: :

b

LUGAR [ DIA {MES {ANC . FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA FIRMA FIRMA
JEFE SUPERIOR JERARQUICO JEFE DPTO, RECURSOS HUMANOS O REPRESENTANTE DE ETICA
‘ JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
REGIONAL
CONFORMIPDAD D EL c o MITE DPE EVALUYACTI ON

ot DECISION ADOTAD i

En concordanda con la calificacidn final, marque con una X la decisidn que comespanda a la Calificacién Final:

El funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo ng inferlor a tres meses y no superior a los seis meses sequidos a

Segunda Evaluacién 13 realizacin de esta evaluadén.

Ratificacién El funcionana permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salanal ni incentiva psicosocial,

Ratificacién + incentiva Bl funcionario permanace en su cargo y obtiene un incentiva psicasodial.

psicosacial

Ratificacién + incremento El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incremento salarial correspondiente al paso de un grade dentra de un
salarial mismo nivel salanial, esto siempre que exista disponibilidad presupuestaria asignada al item.

iﬂ: fa'? ::ﬁ ) Sferenciales Cormesponde a fundonarios interings provisionales o temporales

WSMCION Y FINANZAS . . DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS



EVALUACION DEL DESEMPENG

[

* LUGAR / DLIA /MES fANO ' FIRMA

DEL FUNCIONARIO

CONFORMIDAD DEL FUNCIONARIOGO

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcidn del funcionario, corre el plazo para la presentacidn de Recurse de
Revocatoria en caso de no conforridad.

GERENCIA NACIONAL DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTQ DE RECURSOS HUMANOS




