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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA

TITULO PRIMERD '
DISEOSICIONES GENERALES |

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Finalidad del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Persenal (RE-SAP), reguia vy operativiza el
funcipnamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Empresa Azucarera San
Buenaventura, en el marco de lo dispuesto por la Ley N® 1178 de Administracicn y Control

Gubernamental y Decrelo Supremo N? 26115 que aprueba las Mormmas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal (MB-SAP).

Articule 2. Marco Juridico

El marco juridice del presente reglamente especifico esta constituido por:
- Ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamental de fecha 20 de julio de 1580

- Decrelo Supremo N® 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Persanal

Articulo 3. Articule de Seguridad

En caso de exislir duda, contradicciones, omision o diferencias en la inlerpretacion del Reglamento
Especifica del Sistema de Administracidn de Personal de la Empresa Azucarera San Buenavertura, se
recurrird a lo expresamente establecido en las Mormas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal aprobadas mediante Decreto Suprema N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001,

. Articulo 4. Ambito de Aplicacian
GRRT
i ‘E_;_Estén sujetos al presente Reglamente Especifica del Sistema de Administracidn de Personal, todos los
o Frservidores publicos dependientes de la Emprasa Azucarera San Buenaventura.
LY L
Articulo 5. Excepciones

Los tilulares de puestos electos, designado v de lbre nombramiento quedan exceptuados
del presente Reglamernta Especifico del Sistema de Administracién de Persanal, selo en lo
refernido a su forma de ingrese & la entidad.
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Basicas del Sistema de Administracion de Perscnal, no estan sometides a las citadas
disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aguellas personas gue, con caracter
eventual o para la prestacidn de servicips especificos o especializados, =& vinculen
contractualmente con un entidad publica, estando sus derechos v obligaciones regulados en
el respectivo confrate y ordenamianto legal aplicable y ouyos procedimientos. requisitos,
condiciones y formas de contratacién 2e requlan por las dNormas Basicas del Sisterma de
Administracion de Bienes v Sarvicias,

Articulo 6, Responsables
[
Son responsables de;

ap Implantar, cumplic vy wvigilar el SAP (a MNivel Ejecutivo) Gerente General de la Empresa
Azucarera San Buanaventura,

by Implantacién operativa del SAP {a Nivel Operativol, La Gerencia Administrativa Financiera
de la Empresa Azucarera Buenaventura

TITULD SEGUNDOD
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULD |

COMPOMENTES

Articulo 7. Componentes del Sistema de Administracion de Personal
Eil Sistema de Administracion de Personal (SAP), se estructura en base a los siguientes subsistemas:

Zubsisterna de Dotacidn de Personal,
Subsistema de Evaluacitn del Desempefio.
subsisterna de Movilidad de Personal,

Subsistema de Capacitacion Productiva.
Subsisterna de Registro.
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Articulo B.  Procesos del Subsistema de Dotacién

Los procesos que conforman el subsistema de Dotacion sen; Clasificecion, Valoracion y Remuneracion
de Puestos, Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Persanal:
Formulacion del Plan de Personal; Programacion Operativa Anual Individual. Reclutamiento y

'{@ I‘Eu]gc-:iﬁn de Persanal; Induccion o Integracidn y Evaluacidn de Confirmacion.
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Articulo 9.  Proceso de Clasificacién, Valoracién y Remuneracion de Puestos

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS.

Los puestos de trabajo de la Empresa Azucarera San Buena Aventura - EASBA, se clasifican en las
siguientes Categorias v Miveles:

Superior 1° Gerente General MO
Ejecutivo o Gerente de Area MO

3° Coordinader General MO |
Operativo 42 Directarn’Jele de Unidad 3

5o Frofesional 3l
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Mota: Los plazos de tiempo sefaladas en al prasentie madala son reflerencizles, siendo reaponsabifidad de la Entldad
defirirlos de acuerdo a sus necesidades, en dias habiles,

OPERAGCION: VALORACION DE PUESTOS
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Articulo 10, Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Persanal

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
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Articulo 11, Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal

OFERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
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Articulo 12, Proceso de Formulacién del Plan de Personal

OPERACION: FORMULACION DEL FLAN DE PERSONAL
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Proceso de Programacion Operativa Anual Individual

ﬁPER.ﬁ.ﬂIGM: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
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Articulo 14, Proceso de Reclutamicnto y Seleccidn de Personal

TE. Reclutamiente de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONMAL
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CAPITULO Il
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENC

ﬁi'-rtl'culﬁ 17.- Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Los procesos gue conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacién y
Ejecucidn del Desempefia,

.ﬂ!yrtit.ulcu 18.- Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeio
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Articulo 19.- Proceso de Ejecucién de la Evaluacion del Desemperio

OFERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERG
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CAPITULD IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20.- Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal

Uos procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacién, Transferencia y
Fotino.

|

Articule 21.- Proceso de Promocion
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Articulo 22.- Proceso de Rotacion
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Articulo 24.- Proceso de Retiro

PERACIOMN: RETIRO
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CAPITULOD W

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25.- Procesos del Subsistema de Capacitacidn Productiva

Los procesos que conforman el ‘Subsistema de Capacitacién Producliva son Deteccion de
MNecesidades de Capacilacion, Programacitn, Ejecucidn, Evaluzcion de la Capacitacidn y de los
Resultados de la Capacitacidn.
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irticulo 26.- Proceso de Detecclén de Necesidades de Capacitacidn
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Servicy Pubdice Inihehico Sy peion
| Recolacdn oo ios formudrds de -
3 Ueteccion de Megesdndes de £ gias Dieclor (o] o RRcursos
Copasilacion. = Bk
Andlies, cladhicosian y prorgeosdn de
T Cades 08 CORasinacitn, kg g .
1 | gueérica coma espacitica oo o & e Diaclor 1o e Rorursas
Ermitnesn Aquconero S Buaroveniung, b
_ T et X —
Slaboracion oginforres de Deecsitn de F"_‘I’T'-'”m':'ﬂma
g | Mecesdsdes de Copaciiacion jestoblece it dige | Drector {o) de Recursos
ol de SapmadiloSAn Qenen o
i POCEan Qenenca Rl R EEEs Hiymanos
| Capasilasiin
PRODUCTD: 'mlcrs da Delaoodn de I
Hacodtaas di Copacilaciin =
Articule 27.- Proceso de Programacion de la Capacitacion
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
_ETAPA |  INSUMO-PROCEDIMIENTG-PRODUCTD INSTRUMENTG | FLAIO ~ WESPONSABLE
INSUMO: informa de delection oa - o
Mec=tidadds chr Copocioddn, nlormacizn | — —
o Ol v presunuesio oonobods pora
copacitacidn
PROCEMMIENTC (Tareas): _
Elokxoracidn del Progrorma de Capacinoion o -
|Anuall resmilido o la Gerasdin
Ackmiritalive fnonclena, delemsinanas: (
ciied v de oprenczajo, formos oa g \p 024
Capaciteiin, dasingioeag, duacicn, AT o
_ . yaclor [al de Rroy
insruetenes, contaridon Meenicos FIoGrome o TGl Humﬂ,-_,:_,!ﬂ' e
Insument s Bilondorn S8 awaluacide, Capeaitacion v
RTINS PEC2IAN0E RO U abnuctny
| Presustetio del Frograma de
Capacitacidn,
: | ; Diescier ! 2
g incliper (o5 Becas v Poscnbos gue o ;‘ncm W‘E' ke Chiisie H;il':j::éﬂl' HE
Erriens Aducanna 5o SUenaveniu ”"':";m”"r{'
PERCIMRNTS D00 M fiintE aashicn. ikl
il alorparmienio de
Bscosy
Pasantios
Prugrorno Ancal o Capooioodn elevroa
0 SOPEConcion v deciionss da o Mdximo 1 ctig Drecldr (o) d= Recurscs
[ &oteidnd Geculive, Hurriiro al
| Anrobocdn del Fregrama Anual de Comunicacitn .
| Capaciizsian, inferrio ge A s Gedente Genara|
et aprobacicn
| PRODULTO: Programa e Copaciocion —
| Aonabxido i
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Articulo 28.- Proceso de Ejecucidn de |a Capacitacion

OPERACION; EJECUCION DE LA CAPACITACION

EraPA | INSUMO-PROCEDUMIENTO-PRODUCTD | INSTRUMENTD PLAZO RESPONSABLE |
INERRD: Progromn de Copacitacide |

, PROCEDIMIENTO (Tarean).
= Pragromo o I
| Flecsion de o capacihockn en base ol Capacitacidn Gt
[ Fragramit e Capaciicddn Aprchodo, (i Ciuersia Chrcziee (o) e Recuasos |
i | Presanuesicooci Hurmanoe
| Capsiicion)
apsbado,

—1 T — p—

PRODUCTO: Serador PUblico copaiiada o |
rnaoror U condibosibn al logro- ol
Chjativos oe o Brmpresd. Afuconend Sar

| (BB G,

Articulo 29.- Proceso de Evaluacion de la Capacitacion

tgpemclém; EVALUACION DE LA CAPACITACION

[ETaPA | INSUMO-PROCEDIMIENTC-FRODUCTS INSTRUMENTS FLATID REGFCINSABLE ]
| INSUMO: Frogram Go Copaciacion, i .0 s ) |
renAlodios Oeto Ejeaucien ool Prodgramsa — —_— S
| aa Capaeiiasan [poe evenlo de
capraieeiin realxicks),
; _ PROCEDIMIENTD [Torem): : =
Andkas ol grodo de cumplmianio o ks [Dreecrar (o] de Recursas
| | Girlivgs y Fareos eslableciio poe codn . Flurnanos 8N Cooraincaitn can
SOl OO CopacERDEn. uan var conclada pRabsl 1 Jerln memedficio Superion ool
| = TPHAIMID i LNOT COpooiaia,
Ercatyniaaniciry cfes Informe cla Beolucoian 08 1] mloims Crentg de Directar (o] e Rec o
2 Coproilatidn [por cooo seeni da Eraluacion oo i 3 s Hurnearsos
capdcocdn recirodch Lapacitacin . |'
niorrme de Beilugsitn de o Copacilssian DT hor (0] s Rac s '
- joorooda evesdo S copacipgidn EHLrrca s
|?I?CDI SlE iy D01l S Mg 3'efe
cisrisiones oe Frocunador Sensral dol

Ealoia,

PRODUCTO: Doteminocion cel godo 1 ]
e cumolmisnta ao o aGivgs Ser S | — ——
oprendinole odas en el Progmme de |
apaciacion o cooka Sveila de
O ROCICr ISOR0T0 oo pronedi o |
realrol juitor ¢n prdamos eventos y
adoprar ks genisonns quo comasgondon. |




e
Lersna Admi ativa Fin

Heglaments Capacdicn dal Sigterna de &drvinislracién de Barcanal

RO - RAP Foprass AFafardra $@n Busnavontura

g

g b By b ML B i Bt

Articulo 30.- Proceso de Evaluacién de los Resultados de la Capacitacitn

OFERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ERA

INSUMG -FROC ECIMIENTC-PROGUETD

IHEUMO: inloomaciion el desempanio
Kbl Cod Bprvicior FUBICG posterion a s
Eals w e tal Lk Fat o AN

INSTRUMENTOD

[ PLATS

 PROCEDIMIENTS {Tareas);

Algie wabrn o copociocidn  recinido.
Sy OOD O conoorhiands ol lele irmodiaba
Juperor Conoooosd Ol Cireckar [af da
Fecieoy Humanos,

Informre
Facrito

RESFONSARLE _|:

s
7 clims
pasleities a
e

caacilackan

servidde Publico copaciodo

ANSILE dir kg oelicocicn efactvg O MG

CoNCiEnias, chaslraris ¥y oohiodes
QEOUisss an e cacosilaciin,  wewas w
irechky an e desermnae®o Iohorgl del
Senddor FOmico.

S-cdias

Blabern infamnn de evouoode de los
riulfadas de i copacitooidn en bass o
NG eslatlacicls

Infonmi gscnio da
Evolugadn delos
Regudbearions ol 1o

Capocdodidn

informia e Evciuooan de s Resiados o |
Capodincian  alevade 4 concdmicalo ol
Geranle Fenerc vy ol Girecior do Recdarso |
FLyriongs.

PRODUCTE:  Fstonipcimients del mvel ool
cpicocidn  elecivo do e copocigoidn
rasibichy oS0 el @e Fopasin e=noel|

1 i

AT E
Jefer Inmednla Superiose o
Seryidor POBlCco copacifada.

eler inmodiobo suparor) Sephdo
Mikdico copocilodo

Zdias

[t ke icato Soneior dizl
erdcdor POBlco copocilada

CAPITULD VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31.- Procesos del Subsistema de Registro

Los precesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacion vy
Actualizacidn,

Articulo 32.- Proceso de Generacidn de la Informacian

CPERACION: GENERACION DE LA INFORMAGCION

EfAFA |

INEUMO-FROC EDIMIENTC-PRODUCTS

HM INSTRUMENTC FIAID RESPONSABLE
THSUMD Infermiteidin guneroca ol o T
ferdionamianto del sisterm de Acminirgeidny —————— =
da Pefiardal,
FROCEDIMIERTO (Tareas):
FroCesn o oopiosion v oasilicosian de
gk gpgleratal)] CHErR=rana o al
harcimrrrnienta el Sishema e
Adrninisirexsan e Perssnc i Drenslen (al] e Becursos
- Crecrrigrl o ndividuoias Canlinug Hurmicres

[hanacionst Pobboos],
Documenios prapios del Sislena
isubsislamas v Frocescs|,




lamanto Especifize dal Sistema de Administracién de Poreanal

| RE - SAP Pmpress Aucaiara S0 Buanavantburs |

|_ GErancin Adminlcbateva Finapciers
Heg

individuciss vy proplos del  Sislema de —— = —
AokTinisvockin de Pevwanal.

{ihrti::uln 33.- Proceso de Organizacion de la Infarmacién

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

[ Erara INSUMO -PROC ECIMIENTO- PRODUCTO IMSTRUMENTS FLATO RESFONSABLE
INSUMO: inborrmocidn iokes  documenios
Inclivict ke v pronios gel Sslemn oo ——— -
fudiriresiracion de Parsona.
PROCECIMIERTO (Tareas): .
Froceso, de efgarimocion v sepivdo deo
MEGITTACISN. S0 1o Siguisnbes mackos: Forrrulcrio 024
al  Figna dis Paronal . Fosrmdcria U2F T Direcior (o] de Recurng
ol AfChives figcoy aoive Y pdiva Fowrmadora D08 s Hurmors
o Donumrentas orapios cel SAP Frormudoiia 0%
] _irvesntano de Parsenc) _ U ]
FRODUCTC: FAoha cie Fenuseal, sromivos
Fitazas [actva y posival, Documernior profios —_— - = e r
med SAF & rvenorn de Peitoeal.
Articulo 34.- Proceso de Actualizacién de la Informacion
GPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
| ETAPA | INSUMO - PESCEDIMIENTC. FRODUGTD T INSTRUMENTS FLAZD | RESPONSABLE
IMSARMAC Fiokua dn nerstnal, drefives Bacos
QS tivias ¥ EaOsleGs), decumenios prtpias ded -
AP e fteeniorin ofe Peridenl,
FRCCEDIMIENTS (Tarens):
FommUlanG s L = .
| Frocosods entonlzacin os inforrnosidn Formulance 027 Contw reCIon [a) q¢ Roowsor
. H " lurmmmncs
Ferrmudonic 068
I (- S Fermuiaiio 29 _
RODUCED: fnlormacicn notunioga v
Jisgonibic. Lorg o 3armo oie slecitiane de 1 —_— - —_—
FAAIMO Aubanicinn Fleouten, l

| NOTA: los Insliumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de
Adminisfracion de Personal de la Empresa  Azucarera Son  Buenaventura, deben
nexcusablemente formar parte del mismo en Anexos,

] SV i




Gorencis Adminisizativa Fiasnciers
Hepglamentn Fepacifica dal Sidkama da Administracion de Perzoral
AE - SAPF Emprosa ATucarera San Buenavenburs |

gt
TITULO TERCERD CARRERA

ADMINISTRATIVA

CAPITULD UNICO
Articulo 35.- Alcance de la Carrera Administrativa
El Empresa Azucarera San Buenaventura, se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por
la Ley N® 2037 del Estatuto del Funcionario Publico v Decreto Supremao N® 26115 de las Mormas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal {SAF).

La Carrera Administrativa se arficula mediarte e Sistema de Administracion de Personal,

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICD
CAPITULO UNICD

Articulo 36.- Recursos de Revocatoria y Jerarquico

La Em presa Azucarerz San Buenavenlura se sujetard para |2 solucion de sus recursos de revacaiona W
jerarquice a lo establecido por el Decreto Supremo N° 26318 de 15 de sepliambre del 2001, que
aprusba el Reglamento de Recursos de Revocatoria ¥ Jerarguices para la Carrera Administratival

L sseqln coresponda, para sus servidores plblicos reconccidos dentro de Iz Carrara Administrativa,
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EMPRESAAZUCARERA SAN BUENAVENTURA FORM. S0P D01

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

A. DATOS GENERALES

Mambre de la Entidad;

Mombre del Area;

Mombre del Puesto:

med!:l’e.-: inmedintos Supenares deberdn llenar el formuiano por cafa pueslo bajo su deperdencia

El J|:-'|'l3 Iamcdiato Supaniar, al llenar eate Bemulanc, ra dobe gensar en la parsond gud tsupa ol FILFE&I:CI. AKiG &N D que Bl puUeso racasila para ser
ocupade debidarmente

Warcar com unn oz lo que correspenda, ¢n la primera casila. Elencargadao de peraonal Banara of puntaje gue comesponda enta casifls asignada
con &l pncabazats de punigie, seqin i lakia de valtsacitn,

I. FACTOR DE AUTONOMIA DEL TRABAJO

El puesto depende da; Puniaje

| a) De un Gerente de Area | J | !
by De un Jofe de Lnidad | J | !
&) o de un puesto de menor jerarguia | | | |
PUNTAJE FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO | ":

Il FACTOR DE FORMACION

Fara desempenar debidamente al puesto se debe tener formacion

a) Prmana {saber lzer y escribir) [

B Bachillerato en Humanidades

AL

| e} Tecnico (oficio adguiride en alguna rama tecnica) L

'\_|'|_-'\_-_I

ELTE

d) © de un puesto de menor jerarquia

I

&) Especializacion {Post Grade, Diplomada, Maestria, etc.)
PUNTAJE FACTOR DE FORMACION | )

N FACTOR DE EXPERIENCIA

Fara desempefiar debidamente el pussto se debe taner formacion

ﬁﬁiw a) Minguna
o
Fastard 1 [

|_||_,
it -, B
et
!

i ) b) 1 afo de experiemcia en el area ] _.
%“ .'é:'* e} de1 a3 afiosen el area I ]
d) Mas de 2 anos en el area | ) l ;

i PUNTAJE FACTOR DE EXPERIENGIA =4

| SISTERA DE ADRMINISTRACION DE PERSOMAL



EXPRESA ATUCARERS 555 BUENAYENTLRE — FORM, 845, o1

V. FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL

El pussio:
@) Mo supervisa personal | J [ ]
b} Supervisa a profesionales o tecnicos | ) [ ]
&) Supervisa a Jefes de Unidad | J | ]
d) Supervisa a Directores [ ] [
PUNTAJE FACTOR DE SUPERVISION DE PERSONAL [::

V. FACTOR ALCANCE DE DECISIONES
Las decisiones asociadas al pussta;
N ]

a) 3ela tisnen impacto sobre 2l prapio puesto 1 | [ —J
by Tienen impacto sobre &l Area [ = ] |
¢] Tiens impacto sobre la Unidad [-—] l———]
dy Tiens impacto sabre la entidad en general [ J | |
PUNTAJE FACTOR DE SUPERVISION DE PERSONAL ]

FUNTAJE TOTAL Qj

SISTERA DE ACKRIMISTRACION OF PFRSOMAL




EMPRESA AZLIGARERA SAN BUENAVENTURA _ FORM . BAF 1

' TABLA DE PUNTAJES DE VALORACION DE PUESTOS

FACTORES DE VALORACION

FACTOR 1 2 3 4
Autonomia de Trabajo 20 40 80 160
Formacion 20 40 8 160
Experiancia ] 20 40 B0
Supervisidn Perscnal 0 10 20 40
Riasgo 30 Bl 120 240
TOTAL 70 170 340 680

@E’

& e 1,
u:ar;uﬂ-n,f;
Wik
T

b 'LI'.I.\..'
e
I

| SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL



EMPRESS AZUCASERS SAN BUENAVENTURA
PLAN ANUAL DE PERSONAL

(PAP)
Gerencia: | J
Departamento! i J
Unidad: E_ J
 Denominacion del | _ Cantidad ~ Perindo )
Puesto Mecesaria Existente Inicio Conclusidn
- . [ |
I | o 11
Cargo Nombres y Apellidos Firma |

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PEnsc:-rum."



EMFRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA FORM. SaF ang

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. [DENTIFICACION DEL PUESTC
DENOMINACIGN DEL PUESTO: CODIGD:

LECRETARIA DE GERENCIA

| CATEGORIA:
CARGO ESTRUCTURAL:
| WIVEL SALARIAL:
i i
UMIDAD ORGANIZACIONAL | JEEE INMEDIATO SUPERIOR
. .
Ad_mmmn LIMEAL: ! JEFE SUPERIOR JERARZUICO:

Il DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
A QBEJIETIVO DEL PUESTO.

A | FUNCIGNES GEMERALES,

6. MNORMALS & CUMFLIR
Constifucidn Politico del Esfagon,
|2 Ley delEstoiyio dal Funcionario Puslizo
|3, ley Morceks Guiroge Santa Zna
to Decreio Supramo MY A7
€. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL DESARROILS PERSOMAL Y/ INDIVIDUAL GUE $E PRECISAN PARA
_DESEMF ENAR ESTE PUESTO

Humid Gamana

Ama Sl Quetda, sama Liulla, Amo S,
sendo comuonilato

Kasponsnieisdg

CORaomis

o Home st

B. DESCRIBIR CUALIDADES RELATIVAS AL CONTACTO CON COMPANEROS O VISITANTES A LA INSTITUCION, QUE 5E
REQUIEREM PARA DESEMPERAR E':‘JE CARGD

Atencidn imediola o r&cuerlm.en.ns_
Copacidad aralitica,
Copocided de imerrelacionans v camunicarse con oo las naveias de o raenizacian,
Buanos relosionas pesonalas;
Troloaja en equipd v cocperacisn.
Aciifug de sarvicia,
Planeacion y eraanizacion cdecuada de sus acfividades
Capacidoed para resalver problemsas,
Autocontrely matheacion of logre de resltados:
Rerponsotilicio,
Talarancia a g presicn,
Comoromiso e inlernds Social,

SISTERA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL



E. RELACIONES
INTRAINSTITUC IOMALES

[Citer los nombres de los canges wio pugsfos  con los que Inlercciio para ef deseralle de funciones v logre de
retulicdos]

INTERIMSTITUCIONALES

iCite las imstituciones con las que Interachio para el deseralls go luncionas v lngro da resultados)

F. FOAMACION O EDUCACION NECESARIA PARS OCUPAR EL CARED
Defin los drecs e formacion necssorics pora el desempeno del corgo. Asociar o cade o &l grada mirme
ceolable yoia pacsadad marcands con una X, |

[
Senalar los proidades complementaias en orden de preteransin,

GRADO DE FORMACION MIMIMO ACEPTADD | PRICORIDAD
[ S 1 B i
AREA DE FORMAGCION H w o
2 g & | 2
% i
3 I ElE (B | 8 2
o = e 7ol o o =
& i a 0 = a i 2 G} i
= = Ry - o, = i, t o £
o = i = B a b i = E
-E . L u g 0 L 8] | 0
, wa E E Fg= ﬂ 3 E | Iﬂ L
secretaniaco Eecutive x i [ | K
1
. FORMACION COMPLEMENTARIA {CURSCS, SEMINARIOS, GTROS) S
« Conocoimients de poquete; de computacion [Word, xeel, Power Point]
e Curses cerilicados relaciorodos o las funcionas del Cargo
K. EXPERIENCIA LABORAL
Regidtior los drear de expedencia que exige o desempaio de: Corgo,
Asociar o coda atea el nivel de expaiiensia v la prondod, morcange conuna X,
Erancior log orgddodaes complemrerlonos en orden de preterencia.
|}
' GRADD OF FORMACION MINIMG ACEPTADO. | BRICRIDAD
AREA DE EXPERIEMCIA - - - ,
1] L2
| -] g s
2 2
o T
0 P = ]
z Fe = | B = = =
o - o] R a P~ a o
= o : c = c | EE o £
i & S g & g | S5g | @ &
e € (=] = b | = | R i ik

:téﬂnlcns Loecretanoles

L ]
(= i, |

% Lt I ’éﬂhl:-‘uc-.'.:l:- de Archive I I ; i
N | |
ﬁﬁu - |

Tkl T k
et Erpsoen 2

‘*.”’”}

- SISTEMA DE ABMINISTRACIGN DF PERSOMAL




AMNSE DE EXFPE RIEHCIA
Tanfidod de ofos de expenansio minima requanido pora ocupar e cargo.

Experliencio Genesdl
Experlencio Especilica
CRITERIOS DE EVALUACION

AMBITS DE EVALUACION

CRITERIOS : 5L CRITERICS PUNTAIE  PUNTAIE
RAAKISAD CIRTEMIDD
Expreransio B
X i 20
; : ; Crerenal
Edpenancic
Laooral - —
| Expreriancio 40
Ezpecifco
Ewvaluacion c o imlant
]
Fli iy women de conocimlientos 0
Enfravista cuchcndes prersnrles
Byt . » Coposicad Grganizaliva
Evaiuacion »  Rospormsabilidod 5
Persca + Hicencia
« Capacidod e inicichva oo b
iomo de deckionss
« Faciidod pang fraboior en eguipa
« Copacicod anclifico
TGIAL i o
100

I, COMPROMISO = F——

Eridafnl de conformicod con al sonfenide, suscriben o presente PROGRAMAGIOM OFERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
(PO}, ¢l Jefenmediaio,

Mernbre de la Mdxima Firma/sella
Autcridod Ejecutiva

Vi, OBESERVACIONES

ﬁﬁ@% . Lo Paz, de 2013

L5 s.,r,éf SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL



EMPRESS AFLICARERS SAN BUEMAVENTLIRA = FOEAM, SA. Q06

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL

i} Fecha de salicitud; T I T Ao e T LT B o P Tt 0 Eo AT T I

2} Unidad Solicitante: e S e S S s ||

3} Mombre Solicitante: s R g A P E e S i o e Gt |

4} Pueste Solicitante; R A TSR R A AR S S R s i |

£} - Puesto Salicitado:

) Tempoede Convacatana: - -
Invitacian Directa D Publica Intema LJ Pablica Externa LJ ‘

7} Fecha prevista de contratacion: dia |:] mies :I ano :I
8} Tiempo de Contratacian dias G Y G G
9]  Existe Disponibilidad Presupueestarna? A C] bo | H

tEsta informacion deberd recabarse en la Unidad de Presupuestos) e
10] La Solicitud es coherente con la Programacion de QD peraciones? & |_]

11} 52 ha adjuntado la solicitud al POAL del puesto soflicitadoy i | | 1] l:l
Mota: En casode gque la respuesta de cualgquiera de fos puntos 9, 10, 11 v 12 foera negativa, la soficitud
deberd serrecharada autométicamente.

12} Firma, sello y nambre del responsable de la Unidad Solicitante

| Responsable de la Unidad Solicitante

13} Considerando los antecedentes de la solicitud, esta es:

Aceptada D Rechazada B

Firma Firrma Voo Bo,
Directar de Director Gerente Administralive
Regursos Humanos fdrministrativo Financiero

SISTEMA DE ADMIMNISTRACION DE PERSONAL



EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAYENTURA TR TR
|

PRESUPUESTOS
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA R
EASEA - CP « N*
12013
NI}HEREF o
RAZON
SOCIAL: EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATESGICA - EASBA
2013
|Org. o Prasup. Presup. | Presup., | Saldoal | el
Fie, Fin. Part Descripcidn Aaignadﬂ Comprom. IRtrqua-ridu Presupuesto | fﬁhs&r'.-a::mnna
A | ' j | Certificacion
41 114 — === = ! ' Presupuestaria de
41 [111
EXMELL) =
EIREL _ —
= TOTAL T .

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL




EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTIRA FORI. SAP. D05 A

CONVOCATORIA INTERNA

, I
La Empresa Azucarera San Buenaventura convoca al personal a participar en la Convoealoria Interna
para cubrir 2l {los) siguients (s) puesto {s): |

N® de Referencia [ j [ — ]
[l ar e alirreo de e eroa conps poeciene] teraber ol nereboa cof puacis) |

N® de Referancia L_ j [ ‘_J
PArEar B MU ol (N Gl G e ol (Aruler al nembo cel pussic)

REQUISITOS MINIMOS

Los poslulantes deben cumplir los sigulentes requisitos:

Farmacian: (mengianis Tox requisins mirimas ga faamacion que fguran en |3 espechicacisn da pussizs cornvoondsns)

[ )
[ J
[ J

Experiencia: (mencienar ins requiziles minimos de erperencal drea ¥ tempa de cxperionsis que ligura ena especificacisn dal puesio

s 1
|

i

1
1

4

Los interesadas deberan presentar sus cartas de postulacion v actualizar a su carpeta personal en Harﬂ'e.x.

presantando |a Hoja de Vida de acuerdo al Formulario SAP 006 a recogerss de la Unidad de Recursos
Humanos.

r
Hasta el dig | | impostargablemente
I':':&'Iil"r"_du_'f oA A O B ORRIa R oo de rclie s

_Mayores informaciones en 1a Unidad de Recursos Humanos
Wi

&l

il Sello RR.HH. Lugar y Fecha

Fﬁ .-’ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



EXFRESA AZUGARERA SAN BUENAVENTLIRA FQRM, SAP, 005 B

CONVOCATORIA EXTERNA

La Empresa Azucarera San Buenaventura convoca al personal & participar en la Convecatoria Interna
para cubrir el {log) siguiente (s) puesto {2);

M? de Referencia [ ] [
Arssier an rdsem G rdetEnE COTES e 1E) AT e e Sl Pl

N7 de Referencia [ N, | - ]
§ P ar g RO 03 TED w1 & ciia s thorda (RO PO del sl st

REQUISITOS MINIMOS

Los postdlantes deben cumplic los siguientes requisitos:

Farmacian (mencienar fas requisiins minmas de farmasan qus figuran on by especifizacidn de pueslos carvecados)
| E i’
1
| |
A

EKPEFiEﬂ'ﬂE: {mencignar log requisilos minmas de experiencia, drea y lispo de oxperenca qua figura o B especificacion del prasta
canbocado]

[ )
C _ ]
L ]

Laé cartas de saliciiud, deben ser enviadas a la siguiente direccian
I
I
i )

Hasta el dia [ ] a h-::-ras| |Fmpﬂstﬁrgab1emente.

GEratae 8l RE Y OB o gud e Cirras b recep s o Soitaes )

A la carta de solicitud, se debe adjuntar hoja de vida segun el formularic FORM. SAR 006 a recager en la
Unidad de Recursos Humanas y fotocopia simple de los documentos res [alda torios.

Mayores informaciones en la Unidad de Recursos Humanos

Sello RR.HH Lugar y Fecha

SISTEMA DE ADMINISTRACION DF PERSOMAL



EMPRESS AFUCARERA AN BUEMAYENTIAA

FORM. 587 006

HOJA DE VIDA i
[ Fecha. | ==z
1. DATOS PERSOMNALES — .
Apellidos N '
 Nombres = |Sexo |
.l N | Macionalidad
Fecha de Lugar B luial
ol - rarea atlia
Macimiento i naﬁn Pasaporte)
| Estade Civil Teléfono
Direccidn de .
Daormicilio | “ona
l Ciudad Pals ! |
2. DATOS DE LA POSTULACION - i
Mombre del Puesto al que postula !
Referencia N® | Corvocatoria N | [De Fecha |
3. FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICA
3.1. Educacién Primaria N
[ Titulo Obtenido ,
Mombre de |a Institucién Lugar Inicio (mesfaie) | Final (mes/afio) ||
3.2 Educacion Secundaria
| MNambre de Titulo Grada Obtenido
Mombre de la Institucion Lugar Inicio (mesfafia) | Final (mes/afol
|
& I
3.3, Educacion Técnica . ) _
Mombre de Titulo Grado Obtenido |
8 ~Naombre de la Institucion Inicia {mesfafo] | Final (mes/aAo) |
Nombre de ia Institucian Lugar |

Mambre de Titule

Grado Obtenide I

Mombre de la Instituzion

Inicio {mes/ano)

Final (mesiafo] |

Mombre de I3 Institucidn

Luﬁar

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
1



ERPRE Sa AFLCARERA SAN BUENAVENTURA FORM, ZAF 006

4. | CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES (menconar s cnes mas mpararies. relacionades con el puesto ol que postul)
Afo de Duracion Mombre de la Institucidn Mambre del Curse, Seminario o Taller
Fealizacidn en Horas

i e = =

5 QQHGGIMIENTDE DE PAQUETES DE COMPUTACION (menconar lus cinco m&s imporlanies, relaconados con &
o prashe al que poeiuld) -

F'a.qu&te de Computacian Mo se | Aceptable i Daominio

EAS WIORD | :

MES EXCEL | !

LS POWER POINT N 5 |

INTEANET ¥ GOHRED ELECTROMILD i f

CTROS 1 | |

E.! IDICMA,

| 6.1, ldioma Materno
\Idioma Materno

| 8,2, Otro Idioma )
Idioma Lectura Compransion | Conversacidn Escritura

7. EXPERIENCIA LABORAL
1.1, Puesto ultimo desempefiado

Desde (mesiafa) Hasta Ciudad y Pais del Trabajo Sector Laboral
{mesfano)

Cargo que m:ul:i'i.‘.;'

Nombre v Direcsién deal Teléfonc
__ Emplsador .
Haber Basico percibido Motive del Retira

7.2 Puesto ultimo desempefado _
Desde (mesianio) |  Hasta Clugad y Pais del Trabaio Sector Laboral
(mes/ano)

N ||
Cango que ocuph

Mombre y Direccién del ' ~ Teléfono
_ Empleador

Haber Bdsice percibido Motivo del Retira

h&l.\.l!-l-
lun.l
% fe ‘-hﬁ SISTEMA DE ADMINISTRACION E]i: PERSOMAL



EMPRESS ATUSARERS SAN BLEMAVENTURS, ) ECRM. S47 O0a

Desde (mes/afio) | Hasta Ciudad y Pais del Trabajo ] Sector Laboral 1
{mes/ana) -

Cargo que ocupd

Nombre y Direccién del Teléfans |
Empleadeor ' :
Haber Basico porcibida Motive del Retiro

8. INFORMACION COMPLEMENTARIA
| Indigue su expectativa salarial (cUants deses fanar Bs. | |

Mombre a 3 persanas, preferblemente no parientés, con identificacién de oeupacion y himero de teléfono
que puadan brindar referencias suyas acerca de su nivel de preparacion acadamica y experiencia laboral.

}7 Membres y Apellidos | Ocupacién Teléfonos 1

[ ! |
9. DECLARACION DE INTEGRIDAD

1. Estoy de acuerde con que La Empresa Azucarera San Busnaventura se contacte con las
Instituciones o empresas donde anteriarmente trabaje para ampliar la infermacion proporcionada
en la presente Hoja de Vida, _

2. Autorizo a la Empresa Azucarera San Busnaveniura Fara consultar mis antecedentes personales
en las instancias que corresponda. Declaro la veracidad de |a informacién brindads en el presents
formulario, asumiendo que brindar informacion falsa podria invalidad mi postuiacian,

Me comprometo a facilitar, en cuanto se me solicite, la documentacion respaldatoria v actualizar
de la presente pestulacion. I

[

Firma

Mombre del Postulanis

o ]

{éf’ Ny
|'::.::'_I'i ] ﬁ i .'
= Felfaik 1-i|

1= ik
g Lt ikt

g A

SISTERMA DE ADBIMISTRACION DE PERSONAL
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EMPRESA AZUCARERA SN BUENAVEMTLIFRS

— Ao 005 |
CALIFICACION PARA SELECCION DE PERSONAL ‘
LUMIDAD:
FECHA DE EMISION DE LA CONVOCATORIA:
FECHA DE APERTURA DE SOBRES:
CIERRE DE LA CONVOCATORIA:
N De Referencia _ = L
NY | Nombre T ReT o Ref T Rar Observaciones
L ! .
2 | =
3 — " —_
_ | |
<] — | — |
| - o ) 1
: i
8 £ =
g | B |
10| :
Referencias,
MATPM: Mo adjunta Titule en Provisidn Macional .
MATA: Mo adjunta Titule Académico
ML Mo adjunta Curriculum Viate
NAR: Mo adjunta Respaldos
FT: Fuera de Terming
FAF: Pastulo Anteriormeante al Fuesto
Firma o Firrma Firma

SISTERA DE ADMINISTRACION DE PERSCINAL
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FORMATC S0P 411

EPRESA AZUSARERA SAM BUENAVENTLUIRA

: LISTA DE FINALISTAS

N®  Nombres y Apellidos del Postulante Calificacién Final Observaciones

Migmbro Comité de Miembro Comite de Miambro Gomité de
Selecoion Seleccitn Seleccidn

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL




CHPRESA APLICARERA SAk BUENSVERTLIRA

INFORME DE RESULTADOS

FCEMATO SAF 2

* SELECCION DE PERSOMNAL *

| Fecha |
Sefar

Gerenle General

Empresa Azucarera San Buenaventura
Fresenle.-

Sefior Gerente:

De conformidad con la convecatoria {internalexterna) N® de fecha

la Camision de Selecaitn, 2leva a su consideracion los resultados del procesc de reclutamianio y
seleccion, concratados en:

«  Mumero de Pastulantes

=  MNumero de Postulantes Seleccionados

=  MNumero de Postulantes Finalistas conferme al Siguiente detalle, para acupar I
puestos que indican:
N® | Nombres y Apellidos del Postulante | Calificacion Para el Puesto de: ]
- Final 7
I

|
Miembro Comité de | Miembro Comitéde | Miembro Comité de '
L Seleccién Seleccidn Seleccidn | '

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



ENERESANTUCARERA AN BUEKNMENTURA FLIRK, 855, 015

ACTA DE ELECCION

[Fecha |

Ce conformidad con los resultados del informe W2 de fecha . elevado por la

1

Unidad de Recursos Humanes, s2 elige a los siguientes ciudadanas para ocupar los puestas que se
|

{eqaHan:

Puesta

Fuesta:

Puesto:

Fuesic:

FPuesto:

oo AW N

Fuesto,

Loz citados ciudadangs, lomaran posesidn de sus respectivos pusstos, una vez gue reciban el

Méemorandum de designacidn, a parlir de cuyo mamento ejercerdan sus derechos y obligaciones comao
Servidores Publicas,

Firma y Sello de la MAE

SISTEM A DE ADMINISTRACION DE PERSORAL



EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA FORM, SAP_ 014 4

EVALUACION DE CONFIRMACION
{Jefes de Unidad/Encargados) - -
A Dalos Generales Hurners de [iem | II-
Membeg del Funcionano Evaluado:
Mombre del Puesto:

Momirs y Cargos del Evaluades:

Fenodo de evaluacién Fecha de la Evaiuacssn:
VALORACION
Faver Marca en wma casilla el nivel de conliormidad EN RELACIOMN A LOS ESPERADO
Con el desempeodd cormespondients. MERGA G T e #Tu'u'é.'_|

EATIEFACTOMD | GATISFACTORID

I.  Desempefio eficaz y eficiente para el logro de resultados:

1.1, Mival do resclados alcanzados

1.2. Calidad en & Logra de Rosultados

e i
(SR N P S
| T, NS —
—

—

1.3, Solensia Técnics | Profesicnal

1.4, Cporumidad en el lngreode Rasuliados

i
]

Il.  Desempefio en el puesta B.Ir'r:aral;tErl'aticas individuales:

2.9 Ueo delos recursos asqanados (computadora, material equipo, ofros) para
resizar sy frabajn
2.2 Capacidad para organizar las aclividades de su equipo de frabaio

2.3 Capacadzd Analitica

2.4 Relaciones Humanaes

— — — — e,
ST S S P S TS S
ST LSS ] S, S F P p—"
T
—
S—

2.5 Fesponsabilidad

ll.  Evaluacion de la Unidad de Recursos Humanas.,

—
o
e,
i
e
L= ot

Cuanpiimignle de normas intemas, asistencia, faltas v atios

I¥.  Fortalezas y Debilidades del evaluado:
41 Lacapscidad mas nolable del servidar a5

4.2 El aspedn mas debil del funclorans es;

51 Conbase en'la Evaluacion efectezda oor el inmediala supariod se recomianda, "
La continuidad del senadar sublico evaluads La 2escinculacikan & reting del servidor publico evalugdo L]
Mola: La conlinuidad dal servidor publeco) en su caiificacion debera contar con & menos G0% de |a conformidag
corespondents, ancontrandese 1 calificacion consigwentemente antre los fiveles sabisfactario wo mas qus sabslastone

Otros { Dhservacioneas -

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSON AL



EMPRESA AZUCARERSA SAN BUENAVENTUIRA FORM. SAP 014 B
I

' EVALUACION DE CONFIRMACION
(Profesionales /Téenicos)
{5, Datos Gancrales Humers de tlem | :| |

Moambre del Fundaaano Evalaado
Morbre del Puesto:

Mormbre y Gargos del Evaluador:
L] Penodo de eveluacdn: Fecha de 1s Evalusaidn
VALDRACION
Fri'-.'ur Marcar en una casilln ¢l mvel do confermidag EN RELACION A LOS ESFERADD

| Cén ¢l desempedio comespondente MEMGE QlUE | MARGUR
T o sansracome | “EAETERE s roie |

'I. Des empeno eficaz v eficiente para ¢l logro de resultados; |

1.5. Mivel de resuttados alcanzados

L

[ 1.6, Calidad &n @ Logro de Resuliados | |

1.7 Sabeencis Técnica | Profesional 1 |

,__,,_,_
.
e

L T, TP

1.8, Dporunidad en el logro de Resuliados | | IF

1. Desempenao en el Eﬁ'esm 'j.r"cara{:t&risticas_iﬁ&i'ﬂiﬁﬁaIé'é':' | ;

21 Usode los recursos asignades [computadord, malenal equigd, aldog) para
realizar su traba)n
2.2 Cagalxind pafa organizar las achvidades de su equipo de trabajo

2.3 Capacidad Analifea

2.4 Relacones Humanas

iy, e,

V' N N h® e

|, —

S L, SNBSS s—
S

2.5 Responzabilidad

ll.  Ewaluacidn de la Unidad de Recursos Humanos.
| i
Cumplismiende de normas intemas, asistencia, faltas v obvos [_] | £ ] L

V.  Fortalozas y Debilidades del evaluado:
4.1 Lacapacidad mas notable del serdidar a5,

4.2 El aspecio mas debil del luncicoano a5

V. Recomendacian de los evaluadores:

51 Conbaze en la Evaluacion efectuada por ol inmedialo swperior 52 racomianda: ~
La cantinuidad ded servidor publico evaluada [ | La gescinculacion o retio del sarvider pubicn evaluado [_,1| 1

= Mota: La conbnuidad del servidor publico, en sy califcacion debers contar con & mesos 5094 de |3 confarmiced
g !
S ; T camespoadients, ercontrandase la caificacion consigulentements entre 105 niveles satisfactorio wo mas que satisfactona

o [ty ™ e n s T
S ENL O iros [ Obsarvaciones

i3

SISTERA DE ADMIMISTRACION DE PERSOMAL



EMPRESA AAUCARERA SAK BUEMAVERNTLIRA FOEM, SAP. 014

EVALUACION DE CONFIRMACION |
{Persanal Administrativo y de apoya)

A Datos Generales Wumerc de l:em | | |

Mombre del Funcesonano Evaluado [

Hombre del Puesto:
Hembre ¥ Cargos del Evaluador

Faripdo de evaluacion: Fecha de ia Evaluacian:
VALORACION = — |1
Favar Marzar-en una casilla ol nived de sonfoamdas EM RELACION A LOS ESPERADD
Con el desempeno cormespondinnbe, L T —— L

B 1S A G TOHES SATIRFACTORED

"I, Desempefio eficaz y eficiente para el logro de resultados:

—

1.9 Mivel de resultadas alcassases

1,10, Cahdas en el Logro de Resulados

Y o i . B
e

1,11, Sabeenciz Técnica / Prafesional

o — — e,

Ce— e RIS L

N —
=

1,12, Cporunidad en el logro de Resultados

.  Desempefio en el puesto y caracteristicas individuales:

2.1 Uso de ios recursos asignados {Somputadora matenial Squipo, oiros) parg
sealizar su ranbaje

2.2 Capacidad pard arganzar 1as acividades de su equips de frabao

0|C

,_

Z3 Capacidad Analibca

.4 Relaciones Humanas

SRR gm— —
(L ST S e

#5 Responsahilidac

ll. Evaluacién de la Unidad de Recursos Humanos.,

—_—
L—
F
—
—

Cumphmsanto de normas ntamas, asistencia, feftas y olros

IV.  Fortalezas y Debilidades del evaluado:

4.1 La capacidad mas notabla del servidos g6

.2 Elaspecta mas debil cel funcionana es

- V. Recomendacién de los evaluadores:
1 Conbase enla Evaliacon efecluada por el inmediato superior s racomisnda; .
La continudad ded servdor publico evaluada La descingulacion o reliro del servidor publico evaluado [:'

! Mota; La conbeidad del servidor publica, en su calificacion deberd conlac con al mengs 60% de B contormidad
} | corespondionte, encanirandase - calficacoa consguentemente entre los nivales satisfaciono y/o mas que satisfactona.
L] 1 - .
!
y B

Otros | Obhservaciones

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL




ENTRESA AZUCARERA BAN BUEMAVENTURA FORMATC 5a 015

I EVALUACION DE CONFIRMACION

| Fecha

CITE:

Sefar
Gerente General

Empresa Azucarera San Buenaveniura
Prezentae.-

Senor Gerente:

e confarmidad a las normas establecidas en el Reglamenio Especifico de Administracion de Persanal, se

ha jprocedido a efectuar la evaluacion de confirmacion persanzl comprendido en el periodo de prusba,
cuyos resultadoss se presentan a continuacian:

N | Nombres y Apellidos del Postulante Calificacidn RECOMENDACIONES i
Final

Par los resultados expuestos, recamendamaos avtorizar Iz gjecucion de las recomendaciones propuesias

en gl presente informe,

Ezicuanto elevamos a su sutoridad para fines consiguientes.

| Sello y Firma Beley Firma

l Curector de Recursos Humanos Jafe Inmaediaba Supencr

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL




EAMPRESA AZUCARERA 50N HUENAYENTIIRSA FOEMATD 55F_,__1;-1i:;'.

MEMORANDUM
MEMORANDLM
EASBA-GAF-MEM-N® 040/2013

DE

GERENTE ADMINISTRATIVG FINANCIERO
=%

CARGO DEL FUNCIONARIG
REF,
FECHA : LaPaz, de de 20

De mi consideracion: I

Senor {a)

En aplicacidn del artfculo 20° del Decreto Supremo N® 25715, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal y el Articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Persenal de fa Institucion, se ha realizada la Evaluacian de Confirmacian, cuyo resultade determina la

contnuidad o desvinculacidn del Servidor Publice en su puesto de trabaja,

En este sentido, comunico a usted gue ha sido (ratificado { desvinculada) al haber obtenido un puntaje da

puntos.

SN TBIN otro particular, saludo a usted atentamente.
iy U'}G?‘%
T e A
HE I TR
S Archiva Corelyivg Serencls Admeanistratea Finance s
Archimg Fils porpony
T,

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL
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EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTLRA
FORMULARIO DE INFORME DE ACTIVIDADES
DESARROLLADAS POR EL SERVIDOR PUBLICO

Datos Generales

i

Maombre del Funcionarns:

Frofesian:

Grade agademica:

Categoria del Puesto:

Fecha de Ingreso a la Institucion: [

Atribuciones, deberes y funciones del servidor publico, en el puesto que actualmente

|
Mombra del puesla: [

.

LY

|
)
J
)

Supernior: [:]

]

desarralla su actividad laboral

—Eae

Alrifucicn
deber o
| funcien

Descripeidn de la atribucion. deber o funcion

Cantidad

Calidad

Ejeculivo: :] Operalive; [:] |

FORMATD SAF, 018

Fuente de
Werificacian

PSR IS

Informe detallade de las actividades desarrolladas respecto a las atribuciones, deberes y
funciones a cargo del Servidor Paklico {con relagion al puesto/cargo actual, tiene relacion |
directa con ¢l puecsto i)

MY de
Adribucion
deber o
fungion

Descripcion de la atribucion, deber o funcién

Cantidad

Calidad

Fuenhte de

YWerificacion

1
2
3
4
&

Fesponsable del inmediato Supsnior

Firma del Servidor Publico gque informa

SISTEMA DE ADNMENISTRACICON DE PERSOMAL



EMPHESA AFUGARERA SAN BUENAVENTURS, FOlikE S0f £19

EVALUACION DEL DESEMPENO
{Personal Administrativa y de apoyo)

I1 Datos Generales

|N-:;| mbre gel Funcionario: l

Cange: [

l:Jnidad Organizacional a la gue pertenece: [

)
)
)
Mombre del Jefe Inmediate Superior: [ j
J
]
)
)

Cargo del Jefe Inmediato Superiorn. |

Mombre del Jefe Superior Jerarquico: [

Cargo del Jefe Superior Jerarquico.

Perodo de Evaluacion: 1

I, INSTRUCTIVO PARA LA CALIFIC ACION:

La calificacién por grades consignada para factor tendra la siguiente interpretacion:

|| FACTORDE GRADO INTERPRETAGION
EVALUACION
Gaé:é':'rdad de Geslion 25 Insuficients: El objelivo o resuitado no s& ha cumplide
| 50 Suficiente: E| objetivo o resuitado cumplido, canforme & las
Cumplirients de especificaciones minimas aceptables
Elbj'etiuns Y Resultados, 75 Bueno: E| Dl’.‘l}«Btl’u‘D o resiltadeo  cumplido, conforme  [asz
Foal - especificaciones esperadas
| | 180 Excelente: El objetivae o resultado cumiplido, superando las
B | especificaciones esperadas.
Capacitacion 25 Insuficiente: El ha cbtenido un promedio -:Ie calificacion inferiar
1 ' 50 Suficiente: E| funcionano ha obtenide un pramedic de |
calificaciones comprendide entre 51% y 5%
75 Bueno: El funcionarc ha obtenida un promedio de
calificaciones comprendido entre 66% y 890%
100 Excelente: El fumcionaric ha oblerido  un promedic de !
calificaciones comprendido entre 91% v 100%

Para evaluar la Capacidad de Gestion, marcar la casilla gue, sobre un maximo posible de 100 Puntes,
e Mejor describa el desempefo ¥ las caracteristicas individuales del funcicnario evaluado.
o .,' 0 @ahﬁque todos [og factores de evaluacidn

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSDNAL



EMERESA AZUCARERA SAN BUEMAVENTURA

FAHRhd, ==, D0

CAPACIDAD DE GESTION
| FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA FUNGION:

25

CALIFICACIONES
B RE ERELER

—h

| Resolucién de Problemas: Medida en gue el ccupante del cargo |

demuesira capacidad para reconocer problemas potenciales, v
plantear solucianes an casos de confliclo en su area de lrabajo, sin
quele sean necesariaments exigidos

Competencia técnica: Medida en gue el ocupante del cargo
conoce vy oaplica correciamente las tecnicas, procedimientos e
instrumentos cancernientes 2 su competencia. Mo requiers ser
permanentemente supervisado ni realizar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicios: Medida en gue al |

acupants del cargo cumpls con las obligacionss vy funcionas
asignadas, demuestra una actittd positiva de  senvicio,
predisposicion 2n aceplar nuevas responsabilidades, y asume las
consecuencias de su actuacion.,

&n

Conducta funcionaria: Medida en gue el occupante del cargo
ajusta su comportamiento a l2s normas establecidas por [a entidad,
coma tambign la etica funcicnaria, ¥ moral personal

Disciplina y orden en el desampeno de sus actividades: Medida
en que el ocupante del cargo observa y respeta normas
disciplinanas coadyuvande al narmal desarralle de las actividades,
tanto propias como de tercercs. Mantizne € orden en su puesto de
tratajo, facilitando el acceso a la informacian o documeantacian a su
Carga.

: "Eﬁﬁﬁﬁidad de Trabajo en Equipo: Medida en que el ccupants del |

cargo, transmite y expone deas, conocimientos Yy conceptos
efectuados gpores efectives, y conciliando  criterics en el
planteamienta de prapuestas conjuntas.

Eficiencia en el logro de resultados: Medida en gque el ocugante
del cargo en el perindo de evaluacian ha presentade resutados de
sl actuacidn en concordancia con las metas oprevistas, v con la

| {:-p-a'tunidad esperada,
F—‘ACT‘CJREE DE EVALUACION DE LA GAHACTERIETICA INDIVIDUAL:

Adaptabilidad al carge, y a la institucian: Meadida en que el
ocupante dei cargo se ha adaptado a su pussto de trabajo, v a la
institucion, ha asimilada la mision, visién, poliica, objetivos
institucionales, v s COMpPron ebe con los mizsmos.

Iniciativa W cﬂpacidad para promover el cambio: Medida an e !

el ocupante del cargo se  adapta vy propicia cambios
organizacionales  asumiendo  actitudes  posifivas,  sfectuando
propuesias innovadoras.  concordantzs con las politicas
instilucionales.

25

50 | 75 100

SISTEM A DE ADMINISTRACION DE PE H‘:-Jh.f-.l



' Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante dél-?:é'r-jti'] =
1n | dispone de capacidad parz eslablecer y manlener rela::im*-.:.—:-&l

interpersonales  contribuyendo  efectivamenta al  fortalecimienis

organizacional. |

'TGTELEE OBTENIDOS - J__ i | ___

; Suma Total Calficacion Obtenida | CALIFICACION FINAL:
Calficacitn Finat = e = Pk Oblenidos |
10

Registrar en orden d& pricridad. vy en concordancia con &l Programa Operativa Anual individual (POAI) del
servidor pablico, los objetivos consignados, ezpecificando los indicadores de calidad v cantidad, v las

fuentes de verificacién, Marque lg casilla correspondients, de acuerdo al Instrumento de Aplicacion de
Evaluacion del Desempeaiio.

1II! CUMPLIMIENTO DEL POAI
I
Enbase al POAl del acupanie del cargo, registrar la medida de cumplimiento de los especificos (T0%) v
resiltados conlinuecs (30%) para la ponderacidn asignada an la evaluacian,

1.1 RESULTADOS ESPECIFICOS

OEJETIVOS POAI : GRADO DE
N"l FUENTE DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL
{Expresados en calidad y CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS | POAI
cantidad)

| 25 | 50 T8 100
I |

TOTALES OBTENIDOS

_ Suma Tatal: Cakf, en Grade de Gemplments CALIFICACION FINAL:
CALIFICACION FidAL = = Funtas Obtenidos

mimare de Chigtwae Especificos an el POA]

1.2 RESULTADOS CONTINUDS

IT OBJETIVOS POAI FUENTE DE VERIFICACIONDE |  GRADODE
N _ CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS CUMPLIMIENTC DEL
(Expresados en calidad y POAI
cantidad) (Medida en que el acupante del S——
_ puesto cunple [as funciones. e[ 9B | e 1RO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL




TOTALES OBTENIDOS

| Summ Tatal: Cabl, en Grado de Compimiznic

| CALIFICACION FINAL =

= Punios Obtanidas

Mmoo DEclives Espediliced an el POA]

V. CAPACITACION

CALIFICACION FINAL:

considerando el Instructivo, complate la informacién solictada (se debe tamar en cuanta fas calficaciones
obtenidas gue coresponderan a un 50%, ¥ la asistencia & los mismos 50%, considerando el factor

promeadic defres eventos)

3
2

EVENTOS DE
N® | CAPACITACION EN LOS QUE
PARTIGIPO (CENCAP)

CALIFICACIONES OBTENIDAS
(Sobre 100)

GRADO DE
APROVECHAMIENTO:

75 | 100

26 | 50

5
TOTALES OBTENIDOS

CALIFICACION =

Sumea Total de Calif. Obienidas par Grado de Aprovechamianla

Momars de Evantos de Capacitacion en los que particiod

iSIIEITEN{:IA = Mimero de Capacitacion en los que Farticipo = 50% 1?“}

PUNTAJE TOTAL (100%)

= 50% r

(*} Nata: Si el funcicnario particips en mas de (3) res eventes, automaticamente cbfiene el B0%

3.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

3.1.1 Algunos de los resultados asignados en el POAI no fueron cumplidos por factores imputables a los
conocimigntss, habilidades ylo actitudes del acupante del carga?

5l

I NO

En caso afirmalivoe, menciane cual,

[ CODIGO
~ POAI

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL




EMERESA AZLICARERA Sai BUENAVENTLRA FORM SAP (19

2.1.2 Los faclores antes mencionadas. a su criterio, gue conacimisntos demandan en el sarvidor plblica?
(faver mencione prioridad)
|
| FACTOR /| TAREA |

| PRIORIDAD
" ALTA | MEDIA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

3 El ocupante del cargo, a su cnlerio, ha demostrado capacidad para aprender con facilidad

ocimientos técnicos o practicos?
Sl

+.1
con

MO

3114 Mencione las tareas en lasgue el scupante tiene conocimientos suficientes, v podria actuar como

fa-::ulltadnr
Ne{ ] TAREAS ]
| I
|
|
1
V. DETERMINACION DE LA CALIFICACION FINAL

Fara la determinacién del puntaje total obtenido por el funcionario. traslade las calificaciones parciales
obienidas en los factores “Capacidad de Gestion”, “Cumplimientos del POAI", y “Capacitacién” a Iz

colemna A, y asigne los puntajes segun instruccionss del cuadro siguiente:
CALIFICACION PONDERACION {': :.:g:;i
OETENIDA POREL | ASIGNADA SEGUN EUNCIONARIG
FACTOR DE EVALUAGION FUNCIONARIO REGLAMENTO EVALUADO
EVALUADO ESPECIFICO SAP
Resultado calumna
5 {
‘ (A) () A % columna B)
|

| CAPACIDAD DE GESTICN 30%

5 CL:’MF‘LIMIENTG POA i 70%

g CARACITACION 10%,

' CALIFICACION FINAL: Numeral: 0
SR "th{llr’ﬂi
r q :F:.-. r'.
Il:I -1 E .-L;.

l_'.
w;
é: :'ﬁ%
3 Maked B
= ks Elmhng_'
-3 ‘iﬁﬁfﬁ' ' . .
AR SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA

V. COMENTARIOS

V1. DECISION ADOPTADA

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

FORER, SaF, 010

En funcidn a |a escala de calificacidn ulilizada, y habiendo el funcionario obtenido la calificacion total de:
woieev. l@anotar fa puntuacion total obtenida), comesponde:

3 C.SEGUNDA
a. RATIFICACION b, INMCENTIVO EVALUACION
FECHA DE VIGEMNCIA DE LA DEC.IElGN ADQPTADA ! [ . |
Wi, PARTICIFANTES
Nombre Cargo Firma
Evaluador

Supenor Jerarquico:

N B

Representants D.G.A A

Ministro [a) de
Transparencia

Institucional vy  Lucha
Contra la Corrupcién yo

Fepresentante

| Fecha:

o

SISTEMA DE ADMINISTRACICIN OF #ERSONA]
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EMPRESA AZUCARERS SAN BUERAVENTLIRA FORMATO S0F D20

INFORME DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INFORME N®
oy
GERENTE GENERAL
EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA
|
DE| , : "
COMISION DE EVALUACION DEL DESEMPEND
REF. EVALUACION DEL DESEMPERNOC DEL PERSONAL GESTION

FEGHA: La Paz,

Seﬁ:ms Cerente:

De confermidad & las digposicicnes del Reglamento Especifico del Sistema de Administracien ds
Fersonal, se ha ejecutado el Programa de Evaluacién del Desempefio para el personal de la Empresa
Azucarera San Buenaventura, correspondiente (al primer semestre/segundo semestre, gestidn 201_ ), v
cuyos resultadas se presentan a continuacion;

N© Mombre y Apellido Calificacién Final |  Recomendacion

Fotlo expuesto, recomendamos autanzar la gjecucion de las recomendaciones propuestas por esta
Comisidn de Evaluacian del Desempefio.

Es cuento informamos para fines consiguientes:

Miembro Comité de Miembra Comité de Miambre Comite de
_Evaluacion del Desempefio | Evaluacion del Desempefio | Evaluacion del Desemperio |

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMNAL




FORMATC Sa0 gai

MEMORANDUM
EASBA-GAF-MEM-N® 04042013
“ACCIONES DERIVADAS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO™

o GERENTE ADMINISTRATIVO FINANGIERG
A
CARGO DEL FUNCIONARIO
REF, o
FECHA @ LaPaz _ de de 20

EEm consideracion:
iy

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



EMERESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA FoRM, 565, 022

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

(Para ser contestado por todes Ios servidores pablhcos de 1a instilucidan)
Vill.  Datos Generales

Mombre del Funcionaric:

Grado academico:

|
Frofesidn: [_
[
[

| Mombre del puesto:

| Unidad Organizacional a la que perenece [

Fecha de Ingrese a la Institucion: [ ]

IX.  Actividades, tareas yfo funciones
_{Las columnas O {Debilidades) y F (Fortalezas) seran marcadas con una "X por el inmediato superior) =
N | Principales actividades, tareas yo funciones gue debe desempenar el servidor | D F

¥,  Necesidades de capacitacién =
| Profundidad
| Nimero | El nombre del tema relacionado con la tarde ylo funcién, ¥ | avanzade | Medic | Basico

que ayude a reforzar ésta

I -
| [2
E

X1, Otros temas sugeridos B _
Prafundidad

Si Existiera Ia posibilidad de realizar capacitacion mas
especifica, sefalo que temas a usted le interesa desarrollar
; | parafortalecer sus propias competencias laborales

&

M:’l:mam Avanzado Medic Basico

IV. ldentificacidn de capacitadores

¢ Podria identificar en su Unidad, servidores piblicos con conccimientos para capacitar?
Si su respuesta es positiva, favor mencione cuales:
y '-E»Nﬂ' Hombres v Apallidos [ Temas de Capacitacian

=T — —— —_— —_—

o
E 4505 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



EMPRESA Al UCARERA BAN BUENAYENTURM FORM, SaF 026

INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Area Organizaclanal: l ] Fecha: [ _J

Favor marcar con Una "X el nivel de impartanciz que le asigna a cada necasidad identificada, desde |a
persgechiva de los objetivos de au area,

Nivel do profundidad Impartancia de la
Necesidad [*]

b* Funcionarics
con esta
necesidad

NECESIDADES DE CAPACITACION Aannzade | Media | Basica Alta ! Madia Baja

=
i

-’?;51_ 1 1
FE1 T _—T =
o AR R mUmR & dermarcada conung "X por el Gerante de Arca, Jete de Deparlamarc wio defe de Lindad

L

e

s e,

Aokl |

¥

gl T e
.

Sello y Fema
Direcior de Recursos Humanos

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL
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EMPRESA ALUCARERS SAN BUENAYVERTURA  AMEXC EAR 225
i

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR BECAS Y PASANTIAS
PROGRAMA DE BECAS PARA LA ENTIDAD

La Gerencia Administrativa Financiera, a traves de |a Unidad de Recursos Humanos, cantemplara becas
para curzos a desarrcllarse dantro o fuera del pals, conforme a disgosiciones reglamentarias
correspondientes, a este efecto se debera:

g} Informarse schre becas con temas relacienadas a las diferentes areas de interes para la cmpresa
Azucarera San Buenaveniura.

by fundir las ofertas, selecoionar y patrocinar postulantes a una haca.

cl  Bujetar la seleccidn a procedimientos especificos que privilegien el mento come garantia minima
del Buen nversor,

di Suscribir un compromisa gue contemple la obligatoriedad de la aprobacion del curso. ia
permanencia en la Empresa Azucarera San Buenavenlura gue dupligue el pericdo de duracion de,
la beca ¥ que los contenidos sean replicados en un events de capacitacion interna a pragramarse
durante el primer mes de su reincorporacidn al trabaje. . En caso de incemplimignta al
compromiso asumido, el servidar deberd devalver el total de los haberes percibidos v los gastos en
los gue ha incurrido la empresa.

el Declaratoria en comisian del sendidor beneficiario, mediante Resolucion Adminisirativa, asequrandgs
el goca da haberes y otros bensficios imputables par al iempo que dure la beca.

PASANTIAS I

Con el propasito de preparar futuros servidoras en las diferentes areas de actividad de la Empresa. en an

basea convenios interinstitucionales, se podran admitic pasantias de recién egrezados destacados o '

dizpaner ia participacion de los servidores publicos con la potancial de desarrclio en pasantias de olras |

instiluciones u organismas nacionalas & inlernacianales de acuerda a condiciones establecidas por la
u’fﬁ‘ ncia Administrativa Financiera.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSON AL



EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTLIRA

AMERCY SAR s

FORMULARIO DE POSTULACION A BECA

l. DATOS GENERALES

Mombre (s)

Apellido Paterna
Apallido Materno
Facha de Nacimianto
Estado Civil
Dirpecion Domicilio
Tuliﬁfnno Damicilio

I, F ORMACION P 'ROFESIONAL

| Afio da Ingreso:

| Beca a la que postula:

Fecha: [

Edad
- W= Celular

- Correp Electrdnico
| Teléfono Cficina

Mivel de Formacian

Mivll Tésnico

Té_n:nicn en:

Mombre de la Institugidn Educativa o [
Uiniversicdad

Mivirl Licenciatura Licencizda en:

M '.-EI F‘c:lmgradt:- Postgrado en;

Mevel Maestria | Master en:

'-"'-II'.-EI Doclorade Dioctarado en:

"_’.'-.I:«.-el Feostdocioraco

Postdoctarads an

1. EKFEHIEHGIA LAE
ORAL RELACIONADA CON LA BECA A LA QUE POSTULA

| Titulo del Cargo

Tiempo de Trabajo en el Puesto

N de Adas

H dia Moses Di: dediimmdasas | Hasta: dd'mmiazaa |

i

v

Titula del Cargo

Excelente |

- RESULTADOS DE SUS EVALUACIONES DE DESEMPENO

......

CALIFICACION + NOTA QGETENIDA

Bugns

Suficionte En Observacitn

Firma del Poztulante

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSDMAL



FORM SAF 07

i i
N RS EOPLT C0 PR PRI T IR
Fr L ] C R Pt e P R e Tt A ] e | e Lo e ! L BT .

I N R E N TR T A T iy

REGISTRO DE FICHA PERSOMNAL

El pramenti cosstianann defmea ser lsnads conilderande af I e umantario mespacthog oie cada wno de bos danos,

La Infonmac n reglaicads seck consldarada coma fnal para los fnes canslpubentes:

1~  IBENTIFICACHIN PERSONAL

1.1 BAmer Mamo (ESCRER TODD EN MAYLISCTLLM)

117 Saguewia Meeribre

1.3 e Anslida;

14 Saguncts Apeice

F e A A
1.2 Apohdo do Casadn: Farelo Al

I G MgmeErn ga et de deridad

1.7 Expedias on:

18 Pma

I- DAT FERSOMALES |

21 Lugarnde Matinuaia

28 Pradaaia)

T3 CHrp Al e

L4 Pais

'Z 5 Maclonalidod

|TE Fooha die Mocineas:

|“'f' RATOS PERSQNALES ||
34 Sewo Fl X i tal

FE Grepo Sanguines

3.3 Ealads Tl

A4 Lapdata Ml Mo

Dirgssian Damicilio:

K5 Cale o Sumreds i

EhE MocrEAE Edilicia) Piao: Drres:

JIF Zeoa: |

3.8 Tewforo Damicio Tekstono Celar |

139 Camiin

314 E -l (Mg anal) . EsMdall (Trabajz)

SISTEMA DE ADMIMNISTRACIOM DE PERSDNAL



EMPREESA AZUCARTRA AN RUSMAVEMNTLIRA FORM, SAP, 028

[h)l DATOS LABORALES ]

4.1 Mirusm MIT.

4.2 Momboe AFP:

a3 Momre Segu Médico:

dd Mimmern de Sagiro:

{45 Tipode Scours; Fubhoo [ B i Priadn [ ]

4F  MWime o Unico die Afkade (MU

(4.7 Mumen BEN excissi cose rerisin)

|3 Mamemo de Aflcs Calilicadss:

el DATOS LAB ES I

151 MNTDeciarackn Juraia

1520 MEde Cuarda Barcana:

153 Mombine Bancs,

5.4 Tipo e Cuanta Coerta Comignte N[ | Cotnta Comsme ME[ |
Cajaoe Anomes MM [ X I Caja de Aharras ME| |

Vi ESTUOINE

6.1 Nivel de Forracén, Bachilesato] ] Licencialuwa| |
Macstial ] Doetoravol ]
' ool ] Espacificar ]

(6.2 ] Tiuke Dotedida

|63, Carmam;

E.d-: Pslitucion

B85 Corclida; sii | wal” |

|
6.5 | Ciudad: Pals:
|

G.B ! Mumeep 4¢ Afo Vensdos

_Fecha Fir

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL




Vil CONOCIMIENTDS

iDL LEE % ESCRIEEY

HABLAS

E=zganol

21 kharmes

rgles

_FORM_SAP. 028

(e (B spegificar)

Wil DEPENDIENTES

(k1 Cegperdients 1

Hombres v apeldss

oo s I —

Fachy do Macimicraa 2 de Doniameiio de Eanlilieasan

Felacsan de Dapmdencia
Tipree i dlocumenta de respakdo dela relacan dis depondencia

Canificads du Marimonio| |

Certifcnda ce Macirmiards |—

Lizietn F“a.m:lu.qu | Carng {F g

Mirwro de docoments de refciin de dagardensis;

82 Depepdisne 2

Mominres y Apaldas

s o e Y S—

Facho de Macimiento W da Desumants do Hanshcacion:

——

Feacion de Dapendancia:
Tipd de dooumenio o rgapeido de ta refacion de deprodensa

Cnntilicads dea Mﬂlrilnnn|n| 1 Carificads oo Masisians |

BImers die desinento S0 feliciin do dopendend

8.3 sardigrs 3

Momones yaprlinns

Librata Faminar| ] v (Eapacifonng]

o S s I —

Fagna e Matirmonta W de Do o de Tadificasain

Felcdn de Oeperdenc:a
@Eﬁ“ Ty ab= domrrerda die respakta de B ilsedn de degandercia
L [ R

Caritenda die Matimonia | |

Cetifoado de Macsreans| ]

Litusia Familiar| 3 | g {Eapecificary|

Mums g de documento de reladdn de depardencia

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



EMERESA AZUCARE RS SN BUERAVENTLIRS = FORK SAF 076

| 1
| ]
{27 Creperdients 4

Momzres ¥ Apalisos: -
Sem o R —
Fecha de Mazimiento H de Dacumerio de Hentifcacion:
Ralaoitn de Dapendancia:
Tipe de decwrnecln de respakio de b rebcidn de gaperdencia
Certificadn de Malrimono| | Crtificato de Macimiento| |
Librets Femiiar] | Olros [Espocificar] | |

| Mirmers de docurnenie do relacion de dependancia:

I
8.2 Depandienis &

Merknes y Aselbdas: i
|
| Seom 3 ] ]
Ficha de Macimiento M de Dhocumanis de darafczeon

Refacignde Dependencia:
Tipo de doaunarta de reszakia de b relacidn ge depandencia

Cartficado de Matimarnia| | Centificadn ce Nacimisrta|

Liorels Famubar | | Ctros (Espacficar]

| Mirrarn da docerans de relacidn do deaerdercia;

8.5 Dependienle &
| Momizres v Acelldas

5o s B —

| Fecha de Mazimienta W de Dacrrams di Hertifoaaon
4
Falacion de Dependancia
7 Time de cocumerlo de respaks de b relacidn de degerdenaia
! Crrilizado as Matrimanio] | Cetificadn de Magimisnto |

Libreta Famfar] | Otros (Egpecificar) |

SISTEMA DE AQMINISTRACION DF PERSOMNAL



EMPRESS AZUCARERA SAM GLEMAVENTLURA

1,

B

2.2

9.5

Ny
lﬂul'-;;

FORM. SA2. 026

: EPEEIE HZE FROFESIOMN AL
Ins i Cisn .
Tipa di Inelibssien:
Popkca ] Preada[ ] owea[ ] Eapecificar |
Cango deseraafndo
[EETES Chadned:
Pancda do Sonacia Fezha da kricia Fechs Fin:
Ing i bon L . . |
Tipgo di stibscisn: N
Pabiza | Povasal | omas[ ] Espeificar |
Teige desempaioda:
Pals; o o - Ciudea o o o o
Fonooo de Sepdes Fesha do g Fachn Fin;
Inatitecisn ) -
Naa do sbbecion:
Puokcal ] Prwmdal ] oems ] SELELE
Carga desemgsiada —
k| ikt
Fraodn da Semadie Fecia de niclo: Fachn Fiv b
Institucidn |
Thists il FatAudan T
Fubnhcal | inda|:] eas[ ] Eszecificar] i
Cargs desempsfads o |
Pale (T -ETL |
Fanado o Semasip) Facha de hicio Facha Fin |
Insitcian - o o
Tap dey keslitacidn ' —
- - — X
Froibib | I | | otrave] | Esnecitoar| {
i
Carga desompgfsda: =
]
Fafa Ciudad
Fanooo da Sondcis = = Focha di Fesis Faochn Fin:
InaLitizcitn
Trad de nshibacion o
Pupbzal | Poveds[ ] owws[ ) Especitoar] g
Cange dosempefions: R
Pais! Cildad |
Framinlis e Servicin, Facha de kisio:. Facha Fin

Lol

£
L. | %

T
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EMPRESA AFUCARERN SAN GLIEMAVERNTURS

FORM. SA2, 025

.

% REFERENCIAS PERSONALES OE TRAGA O

101 Rotarencias Parsonaks

=

[ NCMBRE RELACION {pamriesco, amisizd, 6o TELEFONG
10 2 Raterencias de Tranaje
NOMBRE MNSTITUCKIN _TELEFOND
Fiegka: Firra,

SISTERA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



EMPRESA AZUCARERA SAM SLIEMAYENT RS ) FORM_SAR 027

ARCHIVO FISICO DE ACTIVOS Y IPASIVO

ARCHIVO: Se tormaran dos tipos de archives: el primero llevara como donominative activa del persanal o
&l otro como pasivas del personal

a} ACTIVO DEL PERSONAL.- El archivo de active contendra las carzetas personales de los
servideres de fa empresa Azucarara San Busnaventura que se encuentra en ejercicio del puesto.

h) PASIVO DEL FERSONAL.- El archive del pasivo contendra las carpetas personales de los
servidores que ya no trabajen en la Empresa Azucarera San Buenaventura, el misme que estars
centralizado en la Unidad de Recursas Humanaos.

Las carpetas personales se orgamizaran obligateramente en un archivo fisic o, sin perjuicio de utilizar
medios informaticos,

Este archivo tendra caracter confidencizl v sera instalado en un lugar sequris.  El acceso a las carpetas
personales, estara permitido solo al jefe inmediale superior de este al perscnal encargado de su custadial

SISTER A DE ADMINISTRACION DT PERSDONAL



EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA FORM. SAF. 023

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL (S.A.P.)

La informacion generada por el funcionamienta del Sistema de Administracién de Personal de la Empresa
Azucarera San Buenaventura, estara contenida en documentos clasificados por subsistemnas v archivados
para fagilitar su contral v mantenimianto

Corresponden a este tipo de documentos la planilla presupuestaria v planilla de susldos.

Enrrespunuen tambign las acciones personales gue respaldaran mediante dogumentos suscritos por la
Hqtﬂrldau competente gue deberdn ser remitidas las carpetas persenales por tratarse de decisicrnes que
afectan a un servider pablico particular.

SISTERMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL



EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVERTURA

FORMULARIC DE INVENTARIO DE PERSONAL

Mumere de Unidades!
Areas Especificas

FORM Sa= Gag

DATOS DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

Mumero de Departamentos | |

—

-

Ewveniual

Mumers total de ltems

Mamera Total de Personal |

ITEMES ASIGNADOS POR GERENCIA/UNIDAD ORGANIZACIONAL

N [tems
Asignados

Mombre Unidad | Mombre Unidad
| Grgaﬂza_cinna_l Cllg__anizacinni

]
o

Membre Unidad | Membre Unidad | Mombre Llnida::i':
Organizacional | Organizacional @ Organizacional _

“N® [tems
Acdfalos
M Personal
_Euentual

N;“‘ Ennéu]mres_
an Linea

| N° Consultores
| por Producto

I,

COMPOSICION DEL PERSONAL REGULAR

Formacion
Prafesional

Unfdad Srganizacienal |

Miamero de Nomera de Mimero de Mimero da
Funcionarios Funcionarios Funcionanos Funeclenarios
SEGQUN segplin sagln sEgLln
Formacién Formacidn Formacidn Formacidn
Frofesional Profesional Profesional Profesional |
Mombre Unidad Mombre Unidad Wombre Unidad Mombre Unidad
Organizacional Organizacional Organizacional | Orgenizacional

Mumers de
Funcionarios
Segiin
Farmacian
Profesional | |
MNombre Unidad
Organizacicnal

Firma del Director de Recursos Humanas

SISTEMA DE ADMIMISTRACIGON DE PERSOR AL
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA MN* DGZ/2014
La Faz, 07 de Octubre de 2014

VISTOS ¥ CONSIDERAMDO:

Chug, el Decrels Suprams M® 0537, do 13 de sepbiembeg e 2010,
crea ks Emprasa Azucarera San Buenaveniura - EASEBA foma Emprasa Plabdca Macional
Estralégica EPRE, con perscnalidad juridica v palnmonio propio. de duracign isdefinida.
Aavdtrmid de qeslids admineirativa, Tmanciksra. legal v (ecnica. Bags buciin del Mainigied
de Desarrollo Productve v Economlia Flural

Chug, el pardgealo 0, del Arliculo 5 del anfes atado Deorslo Suprama,
deierming gue i EASBA esta a carge de un Gerente Geparal designado madiants
Fesolucidiy Suprema, queen $2rd 5w Mbgima Aularidad Ejecutiva

Crue, o Pesolucian Sueprema N® 053137 de 10 de fabrers de 2011,
dictada por 2l Excrne Presidents del Esladn Flminacional de Bodrea, Evo BMosales Sy
degigng al ciudsdans L Ramivo David Lizondoe [haz como Gersnte General de la
E‘-'I:'I[H&E-H Adutarera San Buenaventura — EASHES,

i

Chue, es ainbacidn del Gerenle Gensral de la Empresa SAzecarens
Szn  Buensventura, aprobar los manuales o reglamentos  necesanos  para el
funcionamasntn de la EASBA, asi como de emitir Fesolucionss Sdministrativas an 2l
marco de su compelencia, de acuends a lo establecido enal Adiculo &, ngisos oy i, Ol
Dizcreto Suppemao MY 0637, de 15 de septiembre de 2000,

Cue, la Ley 1178 en su articule 9 sefiala gue &l Sislema de
ACimEnSTracion g Persanal, an procura de 2 eliciendcia en la funcion goblica, deferminara
los puesios de frabajo efeclvamenle necssanos [0S requisilos o MSCAMSMOE  para
provaeilos, implanlsd regimenas de evaluscidn y minbucidn del trabajo. desadrollara |as
capadidades v apliudes de lns servidores ¥ aslabderara g precedinientas para el 1o
de 25 mismos

(e, el Artiedds 200 d= da norma precitada sedala que todos las
sistemas que rala la prasenls Ley secan regickas por duyands reclores, cuyas atribeciones
hasicas son: a) Emidr BE normas vy reglamentos basicos para cada sislema b Fyar los
plazoe ¢ condiciones para elaborar las noimas  secendaiag o especializadas ¢ 3
imnlantacion prodaresiva de los sistemas. ¢ Compatibilizar o avaluar sagun comesponda,
ins disposicicnes aspecificas qu2 slaborard cada enbidad o giupo de enficdades que
reabzan actiedades similares, en furcdn de su onaturaleza v la nomoativa basica vy dp
Vigilar el funcionamiento adscuado de los sislemas sspecificos desconcentiadas o
descentralizadod & intagrar [a informacion generada por los mismos.

Gz, el Mimisteno 22 Finanzas es |a autonidad fiscal y organo rector
de bogs oswlemas  de F'r-::-gm macids  de Dperacionss,  Orgamzacdn Sdministrativa;
Prasupuesto; Administracssn de Personal; Admmistracion de Biznes ¢ Ssrpdios Tedorsdia
¥ Crddite Pokdeco: ¢ Contataidad Integrada. Estos sistemas =& implartaran bajc &
direccion ¢ supervizicn del Ministeno gz Finanzas que parhcipan en 21 dissno de
polilica ¢ognomica ¥ sara rasponsable de dasamollar ba politica fizcal y de cradito publico
dal Gobeemo de acusrdoe a 1o sehaisdo 2n el Articulo 22 de la Ley 1178,

Qg la pooma anlsiormente. cileda Gnosu aticuls 27 bwlica que
cada entilad del Sector Pubdicn elaborara en el marco de las normas basicas detadas por
e Grgenos rectores. los realamenlos espeilicos para el Tencronamianlo de fos sistemes
de Adminsirackén y Cenlesl Indernn (agulades por la preasnte Ley ¢ los sislemas de
Plardlicacion e Ioversaon Plabica Coresponds a s madwma autondad de fa enfidad la
rezponsabilidad de s implantacion.

e, el Informe Técnico EASBA-GEF-W® 418/2014 d= facha 17 de

Sy H L Chii P 1 OO0, ek il Ly 85 e i Sl i Bty
Teebblowidn FreS0Ls — 3 LATGEG, Phel TLASGLY
ke it ik, k- Dl st s b e
La Paz - Fobuia
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Julic del 2014 con referencia al Reglamente Especifice del Sistoma de Administracidn de
Parsonal (RE-SAF). sefala que el Reglamento ha sido elaborpdd en @l marco de las
Mormas Basicas del Silema de Administracion de Personal v el contenide minine
establecids por el Organe Restor, adecudndose a las caracteristicas propas de la
Empresa Arucargra  San  Busnaventurd. Finalmente reccmienda sea remiido el
dacimento para su compatibifizacian ante el Seoang Feclor,

Due, & raves de Mota MEFPAYPCROGHGPANPEMN 19052014 de
fecha 16 de sepbambre de 2014. el Mirssterio de Economia ¥ Fenanzas Poblsas. en su
abidad ce Organo Reclor sefala que el documents prassntade o5 COMPATIELE con las
Mormas Basicas del Sistema de Admmusiracion d= Personal, aprobadss con Decreto
Supremo W® 26115 de 16 de marze de 2011, por tanta cofresponde a su entidad Bl )
&l Reglamento Especifico det Sisléma de Administracion de Personal (R —-5AF] mediania
Fesolucion Exprasa,

Quz, medanta Inferme Legal EASEA-CU MY 15002044 de fechs OF
da Octubre de 2014, la Direccion Juridica sefials que  habigndose curmplido el
procedimienta conespondients para la COMPATIBILIZACION del Reglaments Especilice
del Histema de Administracdn de Personal (RE-SAP) de la Emprasa Arucarera San
Buenavenlury, e pusde concher que ¢l mencionads Faglamento es un imsirumenio
RELEEHN0 para fegular v epsrativizar el funcionamiento del Sisterna de Administrasicn da
Parsonal de la Emprass Azucarsrn San Buaraventara, pod o que aste documento es
Junsizaments procadents ¥ no contraviens disposicion legal vigents,

POR TAMNTO!

El Gerenta General de la Empresa Argcarera San Busnavesiura —
EASEA. an gjercicio dé s akdbucionas conferidas por la normativa yicdnta,

RESLIELVE:

ARTICULO PRIMERD.- Se aprusba fos Infarmes Técnico EASEA.
GAF-MN? £18/2014 de 17 de Julio del 2014 v lsgal EASBA-DJ N 1502072 de fecha 07 de
Cctubre de 2014, que sustenta lecnics v legalments T4 aprobacion de la Beaclamaents
Espacifice del Sisterna de Administacén de Personal (RE-3AP) ds |a Empresa
Azucarerd Jan Bugnavaniura

ARTICULO SEGUNDD.- Aprobar &l Reglamento Espesilics del
Simtema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Emoresas dAzucaress San
Elpznaveniura, <us consta  de 4 Tiules, 7 Capilufss 36 Aficulos ¥ Anexos.
Compalibiisads por 2l Chrgann Restar a lraves ale Mota
MEFPAPCFDGENGPIUNPEN 19052014 da facha 15 de sepliombre de 2014

ARTICULO TERCER
queda encargada de dar cumplimiznto 2 la pr

Lz Gerencia Adminsirativa Financiea,
vl Besalucion.

Fegizlresz, comuniquase, climphse

Fda. Lizondo Diaz

Geranla General
Emprasa Axucarera San Buenaventing = EASEA

S B Climgchex B G00S, eonra Caked L4 5 1% o [ Foso e g
Teklpo, TLSI0E = D IAMRG, Fars F1ASG 1S
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Senor (Fﬁ\:jﬁ '

Rarnira Lizondo Diaz J’ e
Gerente General i 17 SEP 2014
EMPRESA AZUCARERA SANBUENAVENTURA R e ¢ | _
Prese I_n -EEHE“‘E IE*]E"'-!EHE‘ = jl
asente - S Mo, L i

REF.: COMPATIBILIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA ADMINISTRACION DE PERSOMAL

Da mi consideracian

LU

Doy respuesta a su nota Clte: EASBA-GG-N® 340/2014, mediante la cual remite of

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Peronal (RE-3AF) para su
compatibilizacian.

Al respacto, al documento preseniado es compalible con las Mormas Basicos del
sisterna de Administracicn da Personal, aprobadas con Decreto Suprermno N® 24115
de 16 de marzo de 2011, o fanto, coresponds 4 su entidad aprobar al
docurnento medionte Resclucidn Expresa v remifir una copia @ la Direccién Ganeral
de Normas de Gestidn Plblica, para su registre v archivo,

Con este mofivo, saludo a usted atentomenta.

H.R: A3

FRoP EHW Mol | G uttras
i Apchibg




