Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 264/2003
La Paz, 03 de diciembre de 2003

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-GNAF-DP
02/005-03 DE 18-11-03 QUE APRUEBA LOS NUEVOS
FORMULARIOS DE EVALUACION DE CONFIRMACION
DEL PERSONAL DE LA ADUANA NACIONAL.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-GNAF-DP
02/005-03 de 18-11-03 que aprucba los nuevos formularios de evaluacién de confirmacidn
del personal de la Aduana Nacional.

Abog. Ausberto Ticana Lruz

ATC/yat Gorante Naclanal Jurldico
ADUANA NAGICNAL




Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

RESOLUCION No. RA - GNAF-DP 02 /005-03

Lapas 18NOV 20

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion de Directorio No. RD - 02 - 015 - 02 de fecha 27 de junio de
2003 se ha aprobado el Reglamento de Personal de la Aduana Nacional el mismo que modifica
en algunos aspectos, el contenido de los formularios de Evaluacion de Confirmacioén.

Que para asegurar una adecuada aplicacion de lo dispuesto en el Reglamento de Personal
en lo que se refiere al procedimiento de evaluacién de confirmacion al personal es necesario
ajustar los formatos anteriores.

Que al haberse realizado la tercera convocatoria publica masiva, es necesario proceder a
la realizacién de la evaluacién de confirmacion a los funcionarios que ingresaron mediante
convocatoria.

. Que mediante Resolucién de Directorio No. RD - 02 - 013 - 00 de 26 de octubre de 2000
se ha delegado al Gerente Nacional de Administracién y Finanzas en el punto sexto inciso a) la
aprobacion de instrumentos técnicos para las reas de competencia administrativa interna.

POR TANTO

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas de la Aduana Nacional con las facultades
conferidas por Ley,

RESUELVE

PRIMERO. Aprobar los nuevos formularios de evaluacién de confirmacion que en anexo forma
parte de la presente resolucién los mismos que deberdn ser aplicados a partir de la fecha, en las
evaluaciones de confirmacion del personal de la Aduana Nacional que haya ingresado mediante
convocatoria publica interna o externa.

Registrese, comuniquese y cumplase.
GNAGC/IDG/VMR

05-11-03
RA CATEGORIA 02




FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION - FOR. EVCA
PARA SER LLENADO PCR EL JEFE INMEDIATQ SUPERIOR
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MODELQ A: Aplicahle a Gerentes Nacionales, Gerentes Regionales. Jefes Unidades, Jefes de Departamento, Adminisiradores y Jefes de Unidad Regionat.

n
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Registre los dates personales del funcionario a ser evaluado.

A. NOMBRE DEL FUNCIONARKD EVALUADO:

B. CARGO:

C. OFICINA DONDE TRABAJA:

D. FECHA DE INGRESO COMPETITIVA: ! /
E.

NOMERE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

F. NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

G. | PERIODO DE EVALUACION: DESDE: HASTA:

= -‘!17'_@

DiA MES ANC DIA MES ANO
s; T
e S

Para cada variable marque con X ka caslila de calificacién que cumswnda

CALIFICACIONES

YARIABLES
0 2.5 5 7.5 10

Adapiabilidad al cargo y a la imstitucién: Medida en que el ocupanie dzl cargo se ha adaptado a su pucsto de trabajo y a ia
institucion, ba asimilado la misién, visién, politicas v objctivos inslitucionalss y se comp con los mismos.

Compelencia Técnica: Medida en que €] ocupante del cargo conoce y aplica comectamente las 1écnicas, procedimienios e

2. instrumentos concemienies a su jurisdiceion y P ia. Mo requiers serp ¢ supervisado ni efectuar consulias
frecuentes.
Responsahilidad y actitud de servicio: Medida co que cl ocupanie del cargo cumple con las abligaci v funci ignad

3. demuesira una actitud positiva de servicio, predisposicidn a aceptar nucvas responsabilidades y asume las r:nns:cuem:us de su
actuacidn

4 Conducta funcienaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a las normas establecidas porla instimacién

como también a la &ica fancionaria y moral.

Capacidad de Planificacién, Organizacién ¥ Coordimacién: Mecdida e que el ocupante del cargo demuestra capacidad para
planificar actividades en funcién a los ahjetivos institucionales, asigna cfecliva y oporunament responsabilidades, 1aness, recursos
¥ tiempo para lograrlos. Armoniza las actividades cou sus dependientes o £l equipo de trabajo que confonna para oplinizar el uso de:
TieMpo Y FeCursos.

Direccién/Liderazgo: Mcdida cn que el m:upame del carga ejerce nutoridad sobre sus. depem:lwntes adapta decisiones, orienta y
5. motive & su persanal, visbiliza una adecuada delegacién de fi es. d ra cap d para concillar, integrur, compatibilizar
criterios, anicular y delagar acciones.

Eficlencia ¢n el logre de resuliados: Medida en que ¢l ocepante del cargo <n cl periode de cvaluacio ba presenlade resultados de

7. 2 - . i
Su actuacién en concordancia con las melas previstas y con la op i esperada
5 Capacidad de soluctén de problemas: Medida cn que ¢l p de] cargo d a capacidad para reconocer problemas
i potenciales y ha planteada soluciones en caso de condlictos en sw drea de trabajo sin que ¢ sean nocesariaments exigidos,
9 Iniciativa y capacidad para promover el cambio: Medida en que el ocupante del cargo se adapta y propicia cambios

arganizacionales isumiendo actitudes proactivas y cfectuands propucstas innovedoras con las politicas institucionales.

Capacidad para ejercer control y evaluacién: Medida cn que cl ocupante del cargo dispone de capacidad para controlar ¢l uso de
10. | recursos, avance de sctividades, logro de resultados y cumplimienio de nanmas por parte dc sus dependicntes y liene capacidad para
efgctuar seguimiento y adoptar operiunamente, lus acciones coreclivas que S6an necosarias,

CALIFICACION FINAL {Registre ka sumatoria de las calificaciones gbienidas)

LUGAR Y FECHA FIRMA FIRMA FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR FUNCIONARIO JEFE SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA NAL. DE ADMIN, Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION - FOR.EYCB
PARA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDMATO SUPERIOR
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MODELQ B: Aplicable a supervisores, profesionales y Lécnicos.

Registre los dates p les del funcionario a ser eval

A. | NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

B. CARGO:

C. | OFICINA DONDE TRABATA:

D. FECHA DE INGRESQ COMPETITIVA: ! i

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

F. NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

G. | PERIODO DE EVALUACION: DESDE: HASTA:

Para cada variable marque con X 1a casilla de calificacién que correspmlda.

CALIFICACIONES
VARIABLES
0 25 5 7.5 10
1 Adaptahbilidad al carge ¥ a R institucién: Medida en qu= 2l ocupante del cargo se ha adaptado a su puesio de trabajo y 4 la
i wslinicién, ba asimilado la misién, vision, politicas v objelivos institucicnales y s¢ comp con los mismos.
Competencia Técnica: Medida en que 2] ocupante del cargo conoce y aplica comectamenle las écnicas, procedimientas &
2. instrumentos concemicntes a su jurisdiccidn y competencia. No requicrs ser pemmanentemente supervisado ni efectuar consultas
frecuentes.
Responsabilidad v actitud de serviclo: Medida en que el ocupante del cargo cumple con |as abligaci ¥ funei ignad
3 demuesini una actitud positiva de servicio, predisposicidn a aceptar puevas responsabilidades y asume. lus consu:cucncns de su
actuacidn.
4 Conducta funcienaria; Medida en que el ocupants del cargo ajusla su comportams a las normas establecidas por lai
N come también a la éica funcionaria y moral.
Capacidad de Planificacién, Orgamizacidn y Coordinacién: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacided para
5 planificar astividades en funcion # las objetivos nstitucionales, asigha efecliva y oporunamete résponsabilidades, tareas, recumos
. ¥ tiempo para lograrlos. Armoniza las actividades con sus dependientes o 2] equipo de rabajo que conforma para oplimizar el usa de
tismpo ¥ reeursos,
Direccidn/Liderazgo: Mcdida en que ol acupanic del cargo ejsrce autondad sobre sus dependientes, adopta decisiones, orichta y
&, moliva a su personal, visbiliza una adecuadua delegacion de funciones, demuestra capacidad para conciliar, integrar, compatibilizar
crileros, anticular y delegar acciones.
7 Efciencia en el logro de resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el perioda de evaluacidn ha p do rcsultados de
) st actuacién en concordancia con las metas previstas y con la oportunidad esperada.
P Capacidad de solucién de problemas: M=dida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para reconocer problemas
N polenciales y ha plentzado solucianes en caso dz conflictos n su dres de trabajo sin gue le sean necesariamenis exigidos.
s Capacidad de trabajo ¢n equipe: Medida en que el ocupmu: dcl cargo, trasmile y exponc ideas, tonocimientos y conceplos
- efechuando aportes efectivas y conciliando cri en el p de prop
Capacidad para gjercer cantrol ¥ evaluacién: Medida en que el ocupente del cargo dispone de capacidad para controlar ¢l uso de
10. | recumos, avanes de sctividades, {ogro de resultados y nump]umc.ntn de normas por parte de sus d di y liene capacidad para
cfectuar seguimicnio y adoptar aporfunamcente, las accioncs comectivas gue scan necesarias.

CALIFICACION FINAL (Registre la sumatoria de las calificaciones oblenidas)

e T e ST

En concordancia con I calificacién final, marque con una X I decisién que corresponda.

LUGAR YFECHA FIRMA FIRMA FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR FUNCIONARIO JEFE SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA NAL. DE ADMIN. Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




- FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION - FOR, EVCC
PARA SER LLENADC POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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MODELO C: Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios, choferes, elc.

Rzgnsire Jos datos persnnalcs del funcionario a ser evaluade,

A, NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

B. CARGO:

C. OFICINA DONDE TRABAJA:

D. | FECHA DE INGRESO COMPETITIVA: ! I

E. NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

¥. NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICO:

G. | PERIODO DE EVALUACION: DESDE: HASTA:
Dia MES AND DiA MES AND

Para cada variable marque con X la casilla de calificacién que corresponda.

CALIFICACIONES
YARIABLES

] 5 3 15 1¢

Adaptabilidad al carge ¥ 3 la lnstiucidn: Medida en que el ocupante del cargo sc ha adapiado i su pucsto de lmbgjo y a la
institucién, ha asimilado la misifn, visién, polilicas y objetivos institucionales y se compromeie con Jos misinos.
Competencia Técmca Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica correctamente las técnicas, procedimientos &

2. instrumenlos tes @ su furisdi y p ia. No requicre ser permancntementc supervisado ni cfcctuar cansultas
freguentcs.
Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del carge cumple con lus obligaciones y funcioues asignadas,
3 demuestra una aclitud posiliva de servicio, predisposicidn o aceptar nuevas responsabilidadcs y msume las conscoucncias de su

o

Conducta fancionaria: Medida en que =l ocupante del cargo gjusta su compornamiento a las normas establecidas por la institucién
cowno tambin a la &lica funcionatia y moral.

Disciplina y orden en ¢l desempeilo de sus actividades: Medida en que cl ocupante del cargo obscrva y rospela nonnas
5. disciplinarias coadyuvando al normal desamrollo de fas actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el arden en su pucsto
de trabajo Facilitando ¢l acceso a la informacién o documentacidn a su cargo.

Diligencia en el cumplimiento de instrucciones: Medida en que ¢l ocupanie del cargo curnple las insirucciones que se le imparten

& dentro del plazo cstablecido.

7 Capacidad de soluc:dn de problemas: Medida en que ¢] ocupantc del cargo d idad pars T problemas
) [ iales y hay do soluci < caso de wuﬂmms i su drea de rabajo sin que le scan n:cesu cnigidos.

B Rﬂp?nsahilidad enel ‘_; de _" ibay q ipos: Medida en que ¢l ocupanie d:l.c!:go asume la responsabilidad porel
' mancjo de d €qUipos e instrumenios prop ds para el desempefio de sus actividades.

g Relaciones Interpersonales: Medida cn que ¢l ocupante del cargo dispone de capacidad para establecer y mantener relaciones
i intetpersonales contribuyendo efectivaments al fontalecimicnto dc wua cultura organizacional.

10 Meticulosidad: Medida en que el ocupante del cargo ticne La cepacidad de realizar sus tareas tomando atencién u detalles y evilande

que ¢l 1rabajo sea observado por deficiencias en cuanio a forma y pulcrimd.

CALIFICACION FINAL (Registre La sumatoria de las calificaciones obtenidas)

LUGAR Y FECHA FIRMA F1IRMA FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR FUNCIONARIO JEFE SUPERIOR JERARQUICO

GERENCIA NAL. DE ADMIN. ¥ FINANZAS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




