de Allmentos

La Paz, 21 de Abril de 2017
CONSIDERANDO: @

Que el paragrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de sepﬁembﬁ
de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, sefiala la
Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA, como Empresa %
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Econon:;i&@d de

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-015 6

acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; cuya o iz&cioén y
funcionamiento se sujetara a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de A@igamistracion y

Control Gubernamental.

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de 2012, en &Eosicién Adicional
Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Decreto 0 N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo N°2971 e septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N“1694 de 14 de agosto de 201Yn7<3diﬁca el Decreto Supremo
N“29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado por lo retos Supremos N°29710 de 17 de

Septiembre de 2008 y N1450 de 31 de Diciembre@ :

CONSIDERANDO: \

ivos del Area de Sistemas de desarrollar e
implementar Sistemas de Informacié n deteccion de necesidades de los usuarios de
la Empresa, se desarrollo y re pruebas respectivas en su primera version del
Sistema de Procesamiento de Jformacion Alimentaria - Talento Humano (SPIA-TalHum) ¥

su funcionalidad y uso es via urt interfaz Web utilizando el internet que coadyuvara al ' CX

Que dando cumplimiento a uno de los

personal de la Unidad de inistracién y Personal RRHH de la Gerencia Administrativo
Financiera.

Que el Informe '1?(:7 EMAPA/SISGG/IT/2017/N°49 de 19 de abril de 2017, sefala que
una vez CquOS los procedimientos correspondientes para la certificacion y su
utilizacio o herramienta oficial del SPIA-TalHum se recomienda la aprobacion
mediange ucion expresa para su implementacién y aplicacion por las unidades y todo
el pe\ que intervienen en el proceso.

e la certificacion y aprobacion del SISTEMA  DE PROCESAMIENTO DE
INFORMACION ALIMENTARIA - TALENTO HUMANO (SPIA-TALHUM) de la

Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA, no contraviene ninguna

E norma juridica en actual vigencia, por lo que se recomienda la emision de la respectiva

%ymforme Legal EMAPA/UAL/INF N°055-01/2017 de 21 de abril de 2017, concluye

Regolucion Administrativa.




rt de Allmentas

POR TANTO: %

El Gerente General a.i. de la Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos - O
EMAPA en aplicacién de las facultades conferidas por la normativa vigente; \A

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, la certificacion y aprobacion del SISTE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION ALIMENTARIA - TALENTO/AU ANO
(SPIA-TALHUM) de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentog™ EMAPA, el
cual forma parte de la presente Resolucién Administrativa. O\q

e Planificacion y
tiva Financiera y
- EMAPA, quedan
presente Resolucién

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través de la Unj
Proyectos queda encargada de la difusion, la Gerencia Admgi
Sistemas de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alj
encargadas de la implementaciéon y cumplimiento
Administrativa.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese @

ing. Juan ri Canaviri
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1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Contar con una guia para la inducciéon y difusiéon al personal nuevo y actual sobre el
manejo y funcionamiento del Sistema de Procesamiento de Informacion Alimentaria-
Talento Humano (SPIA-TALHUM).

1.2. Objetivo del Proceso.

Implementar una herramienta de software que permita gestionar ‘la aplicaciéon del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal especificamente para:

1. Programa Operativo Anual Individual.
2. Informe de Actividades
3. Evaluacion del Desempefio.

Los cuales se encuentran normados y establecidos en el Reglamento del Sistema de
Administracién de Personal (RESAP).

2. ALCANCE.

Este manual es de aplicaciéon para todo ‘el personal de EMAPA, que como parte de sus

funciones laborales implica la elaboracion de los Programas Operativos Anuales Individuales

y la Evaluacién para cada gestion.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

r—

—

v

Ty

Ley N° 1178 de 20 dé+julio de 1990 - “Administracién y Control Gubernamentales,
Sistema de Administracién de Personal”.

Ley N° 2027 “Bstatuto del Funcionario Piblico”.

Decreto Supremo N° 26115 “Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de
Personal®.

[€y N° 164, de 08 de agosto de 2011 - “Para el Desarrollo de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion”.

D.S. N° 23318-A de “Responsabilidad por la Funciéon Pablica”.

D.S. N° 26237 Modificatorio al D.S. 23318-A de “Responsabilidad por la Funcién
Pablica.”

Reglamento  Especifico  Sistema de  Administracion de  Personal “E-
EMP/GAEF/RESAP/507".

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 1 de 16
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
4.1. Definiciones.
4.1.1. Aplicacion.

En informética, es un programa informético que permite a un usuario utilizar una
computadora con un fin especifico. Las aplicaciones son parte del software de una
computadora, y suelen ejecutarse sobre el sistema operativo.

4.1.2. Archivos.

En informética, un archivo es un grupo de datos estructuradés-que son almacenados
en algiin medio y pueden ser usados por las aplicaciones.

4.1.3. Base de Datos.

Es un conjunto de datos pertenecientes a un'mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

4.1.4. Cédigos.

Se define basicamente como Cédige astodo el conjunto de instrucciones que hace en
un sistema operativo determifiado ‘la capacidad de Codificar y Descodificar el
conjunto organizado de datos|(Informacién) que es recibida y enviada, de forma de
que pueda ser mostradadaliusuario a través de una interfaz gréfica o dando una
respuesta logica y deseéada entre el Origen (también denominado Fuente) y el Destino
de la accion realizada.

4.1.5. Contraseéiia (Password).

Es una serie sécreta de caracteres que permite a un usuario tener acceso a un archivo, a
un ordenddor, o a un programa.

4.1.6. Cookies.

Cuando se visita una pagina Web, es posible recibir una Cookie. Este es el nombre que
se da a un pequefio archivo de texto, que queda almacenado en el disco duro del
ordenador. Este archivo sirve para identificar al usuario cuando se conecta de nuevo a
dicha pagina Web.

4.1.7. Cronograma.

Esquema basico donde se distribuye y organiza en forma de secuencia temporal.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 2 de 16
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4.1.8. Evaluacién del Desempeiio.

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el grado de
cumplimiento de la Programacién Operativa Anual Individual por parte del servider
publico en relacién al logro de objetivos, funciones y resultados asignados al ptiesto
durante un periodo determinado.

Conforme a lo establecido en el Decreto Supremo 26115 Normas Basieas del Sistema
de Administracion de Personal, Sistema de Administracion de Personal devla Ley 1178
y la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

4.1.9. Herramienta.

Subprograma o moédulo encargado de funciones especificas y afines entre si para
realizar una tarea. Una aplicacion o programas puede contar con mdultiples
herramientas a su disposiciéon. Por ejemplo, el corréetor ortografico puede ser una
herramienta en una aplicacién para redactar’documentos, pero no es una aplicacion
en si misma.

4.1.10. Internet.
Es una red de redes que permitéila interconexiéon descentralizada de computadoras a
través de un conjunto de protocoles'’denominado TCP/IP.

4.1.11. Optimizacion.

Es la basqueda yw.el hecho de mejorar el rendimiento de un sistema operativo,
programa o dispesitivo, a partir de determinados cambios 16gicos (software) o fisicos
(hardware).

4.1.12. Privilegios de Usuario.

Esfla ventaja exclusiva o especial que goza alguien por concesion de un superior o por
determinada circunstancia propia.

4.1.13. Proceso de Programacién Operativa Anual Individual.

Establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que

se esperan de su desempenio, se constituyen la base para la evaluacién del desempefio.

Conforme a lo establecido en el Decreto Supremo 26115 Normas Bésicas del Sistema
de Administracion de Personal, Sistema de Administracién de Personal de la Ley 1178
y la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 3 de 16
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4.1.15. Programador.

Persona que disefia, escribe y/o depura programas de ordenador o computadora, es
decir, quien disena la estrategia a seguir, propone las secuencias de instrucciones y#.0
escribe el c6digo correspondiente en un determinado lenguaje de programacion.

4.1.16. Servidor.

En informadtica, un servidor es un tipo de software que realiza ciértas tareas en
nombre de los usuarios. El término servidor ahora también se utilizaypara referirse
al ordenador fisico en el cual funciona ese software, una maquina‘cuyo propdsito es
proveer datos de modo que otras maquinas puedan utilizar esos, datos.

4.1.17. Sistema Operativo (SO).

Es el software (programa) principal de una computadora que provee una interfaz
entre el resto de programas del computador, los dispositivos hardware y el usuario.

4.1.18. Windows.

Es el conjunto de sistemas operativos‘graficos de mayor uso mundial, (programa que

permite las intercomunicaciones entre programas o entre el programa y el usuario).

4.2. Abreviaturas.

EMAPA: Empresa de"Apoyo a la Produccién de Alimentos.

SPIA: Sistema deProcesamiento de Informacién Alimentaria.

SPIA-TALHUM: Sistéma.de Procesamiento Informacién Alimentaria - Talento Humano.

ID: Identificacion.

POAST: Programa Operativo Anual de Soporte Técnico.
CM: Cronograma de Mantenimiento.

AS: Area de Sistemas.

GG: Gerencia General.

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

GR: Gerencia de Produccién.

GAT: Gerencia de Acopio y Transformacion.

GC: Gerencia de Comercializacion.

POA: Programa Operativo Anual.

IP: Nuamero que identifica, de manera légica y jerdrquica, a una Interfaz en

red (elemento de comunicaciéon/conexiéon) de un dispositivo
(computadora, tableta, portatil, smartphone) que utilice el protocolo IP
(Internet Protocol).

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 4 de 16
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5. MANUAL DEL USUARIO.
5.1. Introduccion.

El sistema SPIA-TALHUM, es una herramienta de software desarrollado bajo’ la
plataforma de Software Libre, segtin establece el decreto supremo 1793 reglamentario ‘de
la Ley de Telecomunicaciones 164 del 8 de Agosto de 2011 en su articulo 77, que indica la
promocién y prioridad de la utilizacion de Software Libre, es por ello guesse-utiliza
PostgreSQL 9.5 que es un lenguaje de administracion de base de’datos para el
almacenamiento de la informacion y lenguaje de programacion PEHP-5 ¢omo base en
interprete.

El sistema fundamenta su funcionamiento en el Reglamento, Especifico Sistema de
Administraciéon de Personal “E-EMP/GAF/RESAP/507”,.de la Empresa de Apoyo a la
Produccién de Alimentos (EMAPA).

La herramienta tiene como objetivo gestionar el proceso de aplicaciéon de los formularios
del Reglamento Especifico Sistema de Administracién de Personal conforme a normativa y
procedimientos establecidos en dicho regldamento por parte del personal de la empresa,
por medio del procesamiento de dates, Vverificacién, control y generaciéon de la
documentacién correspondiente al proceso, Administrado y supervisado por el 4rea de
Recursos Humanos.

Permite la generacion y almédceriamiento de los siguientes registros:

~ Formulario 002 (a) Programa Operativo Anual Individual Gerentes, Jefes y
Responsables:

Formulatio 002 (b) Programa Operativo Anual Individual Auxiliares y Apoyo
Administrativo.

Formulario 018 Informe de Actividades.

Formulario 019 (a) Evaluacién del Desempefio Gerentes y Jefes

Formulario 019 (b) Evaluacién del Desempefio Profesionales y Técnicos.

S’ aYSUBERN

Formulario 019 (c) Evaluaciéon del Desempefio Auxiliares y Apoyo
Administrativo

Los datos son centralizados en un Servidor primario en el centro de datos de la empresa.
Una vez consolidada la informacién, queda disponible para el control administrativo
mediante reportes y consultas de Base de Datos a través de la interfaces proporcionadas
por el SPIA-TALHUM.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 5 de 16
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5.2. Direccion Electronica para Ingreso al Sistema.

El acceso al sistema SPIA-TALHUM es por medio de un navegador de internet (No existe
restriccién del tipo de navegador a utilizar), donde se digitara la direccion del sistema en
la URL del navegador de la siguiente manera:

FIGURA N°1
Direccion Electronica para Ingreso al Sistema.

talhum.emapa.gob.bo - Direceion Actual

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TACHUM.

5.3. Pantalla de Ingreso.

La pantalla de ingreso al SPIA-TALHUM, es la que se.encarga de controlar y registrar el
nombre de usuario y la contrasefia, para permitir el ingréso al sistema.

FIGURA/N?2
Pantalla de Ingreso ada Cuenta del Sistema.

Usugle

Conygasefia:

Inicia sesion

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM.

® €édigo de Usuario: El c6digo de usuario es generado por el sistema en el momento de
régistrar al usuario. Estd conformado por las iniciales del nombre (apellido paterno,
apellido materno, primer nombre) seguido por el carnet de identidad de la persona.

Ejemplo: Carlos Osvaldo Pardo Flores con Cedula de Identidad C.I. 2323442;

El cédigo de usuario resultante sera: PFC-2323442

@ Control de Acceso: Se debera ingresar la contrasefia del usuario. Por defecto, se
almacena como contrasefia el namero de la cedula de identidad del wusuario;
posteriormente podra ser modificada.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 6 de 16
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® Boton de Inicia Sesion: Permite ingresar al SPIA-TALHUM después de confirmar al

usuario.
@ Pantalla de Cambio de Contraseiia: En la Figura N°3 se puede observar la interfaz 6

permite cambiar la contrasefia para los préximos accesos.

FIGURA N°3
Pantalla principal de Ingreso al Sistema.

?‘

{‘) YUPANGUL FLORES MARCD ANTON:O

Programacion Operativa Anual Individual

Recuerda!
Una vez realzada la acnon, s promama vez que imoies sesion deberas de ingresar con la rueva contrasefa.

En casa do que st presente algun problema deberss contactarts con of adminatradar,

FUENTE: Elaboracién Pro@ase en Ventanas del SPIA-TALHUM.

5.4. Escritorio del SPIA-TAL ;
La pantalla principal del Sistema SPIA-TALHUM muestra los siguientes elementos (Ver

Ventana Principal del Sistema.

Figura N°4):
Q~; FIGURA N°4
-

EmapaPOAl & ( ) YUPANQUI FLORES MARCO ANTONIO 6%

@ Rl Programacion Operativa Anual Individual 0L Hee

Cambio de contraseria de usuario

YUPANQUI FLORES MARCO ANTONIO

A E ik RESPONSABLE DE COMUNICACION

%  Evaluar Anterior gestion

tem: 3
%  Salir Sistema
2142577 LP

E FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 7 de 16
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@ Mena Principal: Son las opciones de acceso a las diferentes ventanas del sistema en
funcién de los privilegios con los que se definieron en el momento de creacién del usuario.

@ Datos del Usuario: Muestra la informacién del Nombre, Apellido, Cargo, Numero dé
ftem y Cedula de Identidad conectado al SPIA.

5.5. Gestion del Proceso de Programacion Operativa Anual Individual.

5.5.1. Estados del Proceso.

El proceso en la gestion de la Programaciéon Operativa Anual Individual presenta
cinco secciones a ser tomadas en cuenta por el sistema, por el cual se procede a llenar
verificar e imprimir el POAI individual de cada cargo para ecada gestiéon como se
puede observar en la Figura N°5.

FIGURA N°5
Estado del Sistema - Identificacion.

EmapaPOQA| = \) =
@ :.::: Programaciod Operdtiva Anual Individual
FORMIARIO 002 (a
AMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIQUAL (RgLA | ) GERENTES, JEFES, RESPONSABLES, PROFESIONALES Y TECNICOS
178, Seeeien 2da, Seccion 3ra. Seceion . Sacciok) S Saceion
% Vobver al inicio
|. Identificacion
% Evaluar Ankerior gestion
AV
% salir Satema Denaominacion del earge: A RESPANSABLE DE COMUNICACION )
N° de Mem: 3
Gercficia: GERENCIA GENERAL £
Unidad: Comunicacion ’
Lugar de Trabajo: LA PAZ !
Categoriaz Seleccionar ... i

1. Supervision

1.1.1 Supervision Jerarquica
Insertar el titubo del cargo del inmediato superior jerarquico del cual depende el cargo descrito

GERENTE GENERAL o
1.1.2 Supervision Funcional (si corresponde)

Insertar el Titulo del cargo del inmediato superior funcional del cual depende ol cargo descrito

GERENTE GENERAL '

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM.

Elaborado por: EMAPA/GG/SIS/HYS-jla Fecha: 13/04/17 Péagina 8 de 16
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I. Identificaciéon: Estado en el cual se observa la primera parte del POAI, datos que
por lo general son fijos y solo requieren una revision respecto a denominaciéon del
cargo, numero de item, gerencia, unidad, lugar de trabajo y categoria.

Asimismo la supervisién jerarquica, supervision funcional y supervision ejercidavy
relaciones interpersonales, niveles de coordinacién interna y externa .debeh ‘ser
revisadas que por lo general no requieren ninguna modificacion.

FIGURA N°6
Estado del Sistema - Formulaciéon de Resultados.

= (") v noms maco oo o

ey Programacion Operativa Anual Inghigual

ol

Rg '

N Vo of o

Il. Formulacion de Resultados

N\ O Ao gestan
NSy Sitane 2.1 Razon de ser del cargo

(Dwrcrde of ebgetive del cargo)

v, y drge b o e NN N 113 3110009 e
N, Q0% y Promeccnes SadnEs ol

2.2 Resutados
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FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM

II. Formulacién de Resultados. Estado en el cual se observa la 2° parte del POAI (Ver
Figura N°6), razén de ser del cargo, resultados cuyo contenido es fijo y solo requiere
una revision, para el caso del recuadro de identificacién de la funcién, indicador de
cumplimiento de funciones, ponderacion de indicadores y resultados especificos es
factible modificar los datos afiadir y suprimir conforme a la Programaciéon Operativa
Anual.
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FIGURA N°7
Estado del Sistema SPIA - Requisitos.
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% Evaluar Anterior gestion

% Salir Giateina Enunciar los requisitos xigidos al potencial ocupante del cargo para cumplir los resultados descritos en el pulita Zda, Seccion) con relacion a
los siguientes aspectos
Grado Acadenico: PROFESIONAL A NIVEL LICENCIATURA CON TITULO ENPREMCION NACIONAL v
s Comunicacion Sodial o Periodismo

Especializacion:

Experiencia laboral 5 afios
general: L\
Experiencis en cangos 1 afio
similares: \ =
Conocimientos )
Generales: f
' %) Prodliccion Televisiva, Radial y de Impresos
dMelaciones Plblicas
&) Politica Agropecuaria
f) Indicadares Macroecondmicos
Eppocimicntos » Manejo de medios
Especificos: '
e » Produccidn de formatos audiovisuales
+ Manejo de paquetes informéticos relacionados a sU cargo
Cualidades personales: » Expresion oral y escrita
» Capacidad de trabajo en equipo.
« Capacidad de trabajo bajo [JI?‘-I{EI1. ®

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM

III. Requisitos. Estado en el cual se observa la 3° parte del POAI respecto a los
requisitos (Ver Figura N°7), grado académico, area de formacion, especializacion,
experiencia general, experiencia en cargos similares y conocimientos generales y
requisitos siguientes son de caracter modificable.
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IV. Seccién. Estado en cual se observa la 4° parte de POAI (Ver Figura N°8) respecto
al cumplimiento de normas cuadro que permite realizar edicién afiadir y suprimir.

FIGURA N°8
Estado del Sistema - Cumplimiento de Normas
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FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM

Posterior a la revision y el editado de las secciones o partes de los PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES INDIVIDUALES por cada servidor se da curso a la revisiéon
por parte de los inmediatos superiores quienes avalan el contenido y por ultimo la
impresion del POAI en el formato establecido en el Reglamento Especifico Sistema de
Administraciéon de Personal.
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5.6. Gestion del Proceso de Informe Anual de Actividades.

5.6.1. Elaboracion del Informe Anual de Actividades.

En la 2 Seccién estado en el cual se observa la 2° parte del POAI respecto a la
Formulacién de Resultados, razén de ser del cargo, resultados cuyo contenido es fijo,y
solo requiere una revision, para el caso del recuadro de identificacién de la funcion,

indicador de cumplimiento de funciones, ponderacién de indicadores, y resultados
especificos es factible modificar los datos afiadir y suprimir_tonforme a la

Programacién Operativa Anual.

Asimismo, se observa el icono Informe Anual, al que el servidor de EMAPA debe

ingresar.
FIGURA N°9
Informe Anual de Actividades.

[5] POAI| ingreso de Datos X _’ ‘
€ 2> C | 0127001

aiio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cuantitatifos que esibiitén su evaluacion.

Resultados Continuos (aquellos generados por las actividaties permanentes del cargo)

Indentificacion de Ia funcion Tdicador de cumpliméento de la funcion

cones  Programacién anual de acclenes determinadas con cads gerendia

scién snusl de scciones determinadas con cada gerencia,

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM

Citar, en orden de importancia, los resultados de las funciones continuas yespedificas que se deberan cumplir en el periodo programado de un

Ponderacion
de
Indicadores

S

100
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Posteriormente el servidor de EMAPA, debe realizar el llenado del Informe Anual de
Actividades conforme a procedimiento establecido en el Reglamento Especifico
Sistema de Administracién de Personal. (Ver Figura N°10)

FIGURA N°10
Informe Anual de Actividades.
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Y
Implementacién de las accie &
Oufundir en diferentes ambit G &
Exfundi las acciones realiza G B
Coordinar |a construcsidn y Tl |
Oxfundir las acciones realiza G B
Implementar acciones de s G &
tmplementaciin v superisié G &8
Fortalecimiento de (s image G 8
Coordinacidn con las gerenc G &
Dsfusién de actividades de | G B
IMPRIMIR EVALUACION 2016
Copyright © 20FREmprGh de Apoys a la Produceion de Almentas. Todos los derechos reservados, GAF

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM

Posterior a la révision y el editado de las secciones o partes del por cada servidor se da curso
a la revisién_pomparte de los inmediatos superiores quienes avalan el contenido para dar
inicio a la Evaluacién del Desempefio, asimismo, se da curso a la impresién del formulario
confofme al Reglamento Especifico Sistema de Administraciéon de Personal.

5.7/Gestion del Proceso de Evaluacién del Desempeiio.

5.7.1 Evaluacién del Desempeiio.

La Secciéon 5, estado en el cual se observa el 5° Compromiso parte del POAI que lleva
las firmas correspondientes de validacion, posterior a este recuadro de encuentra el
icono Evaluaciéon del Desempefio que al dar curso se dard inicio al llenado del
formulario.
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En la Figura N°11 se observa la Pantalla de ingreso a la Evaluacion de Desempefio con

los datos frecuentes, tales como ser el nombre, cargo, unidad dependiente, fecha de

ingreso al cargo, nombre y cargo de su superior jerdrquico, nombre del inmediate

superior funcional, asi como el periodo evaluado.

FIGURA N°11

Pantalla Inicial de la Seccién - Evaluacion de Desempeiio.

TalentoHUMANO

O o Programacion Operativa Anual Individual
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QUIROZ SALVATIERRA AMILKAR WENCESLAQ,
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOE
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y PERSONAL’
Fecha de Ingreso a la institucion
04/02/2014
Superior Jerarquico
MALDONADO CHAVEZ DEYDRA FERNANDA
JEFE UNIDAD DE ADMINISTRAGION YIPERSONAL
Superigr Funcional
MALDONADO CHAVEZPOEYDRA FERNANDA
JEFE UNIDAD DE'ADMINISTRACION Y PERSONAL
Periodo de'BValuacion

& o016 - 31/12/2016

Copyright © 2016 Empresgffe Abyo aYa Produccion de Alimentos. Todos los derechos reservados.

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM

FIGURA N°12

Pantalla Seccion - Evaluaciéon de Desempeiio.
F'lUgIHITidUIUII vperduva Arudl imaiviaudi
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FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM.

(°) QUIROZ SALVATIERRA AMILKAR WENCESLAD 6
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En la Figura N°13 se ingresa los pardmetros referentes a las funciones propuestas a
cumplir a principios de gestion, debiendo ser el nivel de cumplimiento no mayor a la
ponderacion propuesta a principio de gestion, asi también en esta seccién se califica
con una nota no menor a 0 ni mayor a 5 el desarrollo individual como funcionari¢ de
esta entidad gubernamental.

Debiendo calificar cada una de los acépites pues el sistema tomara por defecto-la nota
de 0 si es que alguna nota no se encuentra calificada.

FIGURA N°13
Pantalla Seccion - Ediciéon Evaluaciéon de Desempeno.

Editar Evaluacion

Supervision a los procesos de contratacion de personal, cumpliendo Jas normas y
disposiciones vigentes.

Nivel de Cumplimiento (0-12)

0

Competencia (0-5)

Conocimiento (0-3)

Habilidad (0-5)

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM

5.7.2 Cdpacidad de Gestion.

Enfesta seccion se valorara las funciones propuestas a principios de gestion en relacion
a“factores ya definidos como ser el conocimiento del trabajo, productividad,
organizacion, responsabilidad, confidencialidad, actitud hacia clientes internos y
externos, cooperacién y relaciones interpersonales, y actitud hacia el trabajo y la
empresa.

Para asi identificar su nivel de cumplimiento en la gestioén, se debe cuidar que no se
seleccione mas de 4 factores pues el sistema no permitira por defecto guardar mas de
4. (Ver Figura N°14 y N°15).
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FIGURA N°14
Pantalla Seccion - Capacidad de Gestion.
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FUENTE: Elaboracién Propia ¢en base en Ventanas del SPIA-TALHUM.

FIGURA N°15
PantallasSeccion - Capacidad de Gestion.

Factores vinculados,a la funcion

Superyision a'los procesos de contratacion de personal, cumpliendo las normas y
disposiciones vigentes.

&/ Gonocimiento del Trabajo

T Productividad

¥ Organizacion
Responsabilidad
Confidencialidad
Actitud hacia clientes internos y externos
Cooperacion y relaciones interpersonales
Actitud hacia el trabajo y la empresa

Cancelar Guardar

FUENTE: Elaboracién Propia con base en Ventanas del SPIA-TALHUM.
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