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                                       VALORACIÓN DE PUESTOS

Nombre del puesto: 

INSTRUCCIONES

 Lea cuidadosamente la Guia de Valoración de Puestos y seleccione, para cada variable, el ítem que resulte

 más edecuado. Marque con una cruz en número correspondiente.  Si la  situación del puesto se halla ubicada 
 entre dos números, registrela en la columna Referencia.  Si  debe  realizar  alguna   observación   sobre    la   

 valoración  de determinada variable, registrela en la columna  Observaciones.  Incluya  cualquier  comentario  

 que sea necesario.

FACTOR: RESPONSABILIDAD

VARIABLES: Valoración designada:             Referencia:  Observaciones:

0 1 2 3 4 5 6 7
1. Impacto del Desempeño

2. Responsabilidad sobre Información

3. Responsabilidad sobre Recursos Humanos

4. Responsabilidad sobre Personal
5. Tipo de Tareas

FACTOR: REQUISITOS

VARIABLES: Valoración designada:             Referencia:  Observaciones:

6. Experiencia Requierida 0 1 2 3 4 5 6 7
7. Conocimientos y Cadacidad requeridos

8. Especialización requerida

9. Educación requerida
10. Dificultad de Reemplazo

Comentarios:

Resultados del puesto evaluado:            

                                                               

Posición del puesto dentro de la escala salarial:

Realizado por: Fecha: Aprobado por: Fecha:

 



 



 

 

 





 



 









                ACTA DE APERTURA DE SOBRES 

: 

GRADO 
: 

 
A 

ESPECIFICA    
( ….. )

. 

S : 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

 2  3

N°

Formulario 007 



 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





  

 

 

 

 



 



  







  



 







 



                                              EVALUACIÓN DE CONFIRMACIÓN 
DATOS GENERALES:

Nombre del Evaluado:

Cargo del Evaluado:

Nombre de la Unidad : 

Nombre del Jefe Inmediato Superior:

Cargo  del Jefe Inmediato Superior:

Escala de Calificación de factores de desempeño:

5 Excelente

4 Bueno

3 Suficiente

2 En observación

                                                       1 Insuficiente

I  Enfoque Institucional: Calificación

Factores: 5 4 3 2 1 Comentarios

Logro de propósitos institucionales temporales 

(etapas para el cumplimiento  de objetivos)

Aporte al desarrollo institucional

Capacidad de adaptación al cambio de normas

II Enfoque Gerencial:

Factores: 5 4 3 2 1 Comentarios

Planeación

Organización

Eficiencia eficacia en el logro de reslutados

Toma de decisiones

Liderazgo 

Motivación

Control y asesoramiento de tareas

III. Enfoque Personal

Factores: 5 4 3 2 1 Comentarios

Compromiso con las funciones del cargo

Desarrollo personal y motivacional

Planificación y organización del trabajo 

Habilidad para trabajar bajo presión

Comunicación interpersonal  

Trabajo en equipo 

Capacidad de aprendizaje

Integridad

IV. Enfoque al desarrollo del trabajo

INSTRUCCIÓN : Marque una sola característica  que en su criterio represente el factor evaluado.

CUMPLIMIENTO DE TRABAJO Calificación Comentarios

Cumplimiento en el desempeño del trabajo

Calidad excepcionalmente buena

Realiza un buen trabajo

Regular

Descuidado

 



CONOCIMIENTOS DEL TRABAJO Calificación Comentarios

Comprensión de todas las fases de su

 trabajo

Conocimiento de su área de trabajo y en otras. Calificación Comentarios

Conoce el trabajo bastante bien

Conocimiento limitado en su propio trabajo

Necesita mejorar

Conocimientos inadecuados

RESULTADOS DE TRABAJO Calificación Comentarios

Resultados en el trabajo

Con frecuencia produce resultados mayores a los

 requeridos.

Produce el resultado esperado.

No produce los resultados esperados que se 

requiere

Responsabilidad

ASPECTOS FINALES

Considera que el funcionario debe ser incorporado definitivamente a la Institución:

SI NO

JUSTIFIQUE:  _______________________________________________________________________________

                 ____________________________________________________________________

                 ____________________________________________________________________

        ________________________        _________________________

FIRMA DEL EVALUADOR                     FIRMA DEL EVALUADO

Puntuacion final obtenida:

SI NO

¿Aprueba la Evaluación de Confirmación?:

      ___________________________

JEFE DE ADMINISTRACIÓN Y 

 RECURSOS HUAMANOS

           JEFE DE ÁREA O SUPERVISOR

Fecha : La Paz, .............. de ........................ de 200….



 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



N°
Fecha 

Programada

Porcentaje 

alcanzado por 

Informe de 

Actividades

0

n

FORMULARIO 019

1. CUMPLIMIENTO DE  LOGROS Y OBJETIVOS 60%                                                                                                                                                                                              

Califique Comparacion de POAi e Informe de Actividades                          

Nombre  Funcionario

Descripcion del  Puesto

Numero de Item

Jefatura/Gerencia

POAI Informe de Actividades

                                                   Número de Funciones Evaluadas

Puntos obtenidos en cada columna

EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

Resultado esperado según POAI Observaciones
Fecha 

Ejecutada

CALIFICACIÓN PARCIAL  =       Suma total de los puntos obtenidos en cada columna

 

 



FACTOR SUB FACTORES % PUNTAJE

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

Sus conocimientos  técnicos  siempre están actualizados 

4)   ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

Tiene sobrecarga de trabajo porque no administra su tiempo o hace mal uso de el. 

Desarrolla y ejecuta las actividades propias de su puesto, sin mayor dificultad  respecto a los tiempos de 

entrega y calidad de los mismos

Desarrolla y concluye las actividades propias de su puesto y destina su tiempo disponible para colaborar  a 

otros compañeros.  

T
R

A
B

A
J
O

 B
A

J
O

 

P
R

E
S

IÓ
N

3)   TRABAJO BAJO PRESIÓN

Se desorganiza, no cumple y requiere apoyo para el  cumplimiento de sus funciones; 

Le cuesta, pero llega al cumplimiento de sus funciones en situaciones caóticas o contingenciales.

Se desenvuelve de manera natural a la hora de afrontar retos en el cumplimiento de sus funciones; 

aprende de situaciones críticas y se organiza mejor para futuras contingencias. 

Puntos Obtenidos

P
R

O
D

U
C

T
IV

ID
A

D

2)   CAPACIDAD DE RESPUESTA 

LABORAL

Por debajo de lo exigido, muy lento

Conforme a lo exigido

Cumple con el trabajo muy por encima de lo esperado.

2. CUALIDADES DE DESEMPEÑO PERSONAL (20%)                                                                                                                                                                                                                                                                         

Califique el grado que mejor se adecue al funcionario con respecto al factor evaluado.

GRADOS

C
A

L
ID

A
D

 Y
 

M
E

J
O

R
A

M
IE

N
T

O
  

C
O

N
T

IN
U

O

1)   CONOCIMIENTOS TÉCNICOS Y 

NORMATIVOS

No tiene conocimiento técnico de su puesto de trabajo

CALIFICACIÓN PARCIAL  =      Suma total de los puntos obtenidos

_______________________n

A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 

D
E

L
 T

IE
M

P
O

A
C

T
IT

U
D

6)   COMPROMISO

Demuestra poco interés por cumplir con los objetivos, metas de la unidad y la misión de la institución.

Tiene interés por alcanzar los objetivos, metas de la unidad y la misión de la institución

Se identifica y compromete permanentemente con el logro de los objetivos, metas de la unidad y la misión 

de la institución.

O
R

G
A

N
IZ

A
C

IÓ
N

5)   ORGANIZACIÓN

No organiza actividades relacionadas directamente con su cargo

Organiza y cumple con las actividades establecidas por su inmediato superior

Organiza, cumple verifica y controla actividades asignadas por su inmediato superior (según cronograma 

elaborado), buscando alcanzar resultados óptimos

Sus conocimientos son los exigidos para su puesto de trabajo



FACTOR % PUNTAJE

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

Evita integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de su área.

Integra y/o crea grupos de trabajo multidisciplinario, sólo con personas que le interesan o conoce.

GRADOS

Le interesa poco o nada las preocupaciones, intereses y sentimientos de los compañeros de su área de 

trabajo y de la institución.  

3. CUALIDADES DE DESEMPEÑO INTERPERSONAL (15%)                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Califique el grado que mejor se adecue al funcionario con respecto al factor evaluado.

Entiende y escucha a sus compañeros de trabajo y a funcionarios de la institución pero no responde con 

soluciones, motivaciones y/o consejos.

Puntos Obtenidos

CALIFICACIÓN PARCIAL  =      Suma total de los puntos obtenidos

____________________    n

G
E

S
T

IÓ
N

 D
E

L 

C
O

N
F

LI
C

T
O

4)   RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

No afronta los conflictos, tratando de desligarse de toda responsabilidad.

Busca soluciones a los problemas de manera sesgada, solo para salvar el momento.

Valora la capacidad para negociar y generar acuerdos y genera instrumentos y criterios para resolver 

conflictos.

Oye, escucha y comprende preocupaciones, intereses y sentimientos de otros y responde a ello de manera 

positiva con soluciones, motivaciones y consejos. 

E
M

P
A

T
ÍA

 / 

S
E

N
S

IB
IL

ID
A

D
 

IN
T

E
R

P
E

R
S

O
N

A
L

1)   EMPATÍA / SENSIBILIDAD 

INTERPERSONAL

T
R

A
B

A
JO

 E
N

 E
Q

U
IP

O
D

IS
P

O
S

IC
IÓ

N
 A

L 

D
IÁ

LO
G

O

3)    DISPOSICIÓN AL DIÁLOGO

No valora el dialogo y la comunicación, no conoce el poder de la información.

Solo se limita a obtener y dar información con respecto a su puesto.

Comprende que la comunicación es importante para su interrelación con los demás, y que esta, es parte 

del hecho de escuchar y hablar de manera abierta, franca y responsable.

2)  TRABAJO EN EQUIPO

Actitud y disposición para integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de su área, 

brindando y obteniendo colaboración a fin de lograr efectividad en los resultados esperados y 

estableciendo un buen clima laboral



Número de Horas de 

Capacitación que 

contribuyeron al puesto

Bueno                          

61 - 80 

0 0

PONDERACIÓN 

ASIGNADA             

(B)

60%

15%

15%

5%

100%CALIFICACIÓN FINAL

COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADO COMENTARIOS DEL EVALUADOR

4. CAPACITACIÓN (5%)                                                                                                                                                                                        Evento de Capacitacion que 

realizo enla Gestion y que contribuyeron al púesto

Necesita 

Mejoramiento

1 - 60

Muy Bueno                                                                       

81 - 100
 EVENTOS DE CAPACITACIÓN    

Puntos Obtenidos 0

CALIFICACIÓN PARCIAL  =                           Suma Total de los Puntos Obtenidos____________ 0

___________________Número de Eventos de Capacitación en los que Participó n 

2.4. CAPACITACIÓN                                                                                                                                   

2.3. CUALIDADES DE DESEMPEÑO INTERPERSONAL

2.1. CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS                                        

CALIFICACIÓN OBTENIDA POR 

EL FUNCIONARIO EVALUADO                                 

(A)

PUNTAJE OBTENIDO 

POR EL FUNCIONARIO 

EVALUADO                     

(A * B)

2.2. CUALIDADES DE DESEMPEÑO PERSONAL

DETERMINACIÓN DE LA CALIFICACIÓN FINAL

Para la determinación del puntaje total obtenido por el funcionario, traslade las calificaciones parciales obtenidas en las Variables evaluadas:

VARIABLE EVALUADA



REPRESENTANTE DE RR.HH.

     De 76 a 90 Bueno

     Igual o menor a 60 En Observación Segunda Evaluación

     De  61 a 75 Suficiente

RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN  (Será llenado por la RR.HH.)

ESCALA DE CALIFICACIÓN RESULTADO MARCAR CON XDECISIÓN

EVALUADO:

Ratificación

       De  91 a 100 Excelente Ratificación

Ratificación

NOMBRE FIRMACARGO 

LUGAR Y FECHA:

PARTICIPANTES

EVALUADOR:



 

 



FACTOR SUB FACTORES % PUNTAJE

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

Sus conocimientos  técnicos  siempre están actualizados 

4)   ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

Tiene sobrecarga de trabajo porque no administra su tiempo o hace mal uso de el. 

Desarrolla y ejecuta las actividades propias de su puesto, sin mayor dificultad  respecto a los tiempos de 

entrega y calidad de los mismos

Desarrolla y concluye las actividades propias de su puesto y destina su tiempo disponible para colaborar  a 

otros compañeros.  

T
R

A
B

A
J
O

 B
A

J
O

 

P
R

E
S

IÓ
N

3)   TRABAJO BAJO PRESIÓN

Se desorganiza, no cumple y requiere apoyo para el  cumplimiento de sus funciones; 

Le cuesta, pero llega al cumplimiento de sus funciones en situaciones caóticas o contingenciales.

Se desenvuelve de manera natural a la hora de afrontar retos en el cumplimiento de sus funciones; 

aprende de situaciones críticas y se organiza mejor para futuras contingencias. 

Puntos Obtenidos

P
R

O
D

U
C

T
IV

ID
A

D

2)   CAPACIDAD DE RESPUESTA 

LABORAL

Por debajo de lo exigido, muy lento

Conforme a lo exigido

Cumple con el trabajo muy por encima de lo esperado.

2. CUALIDADES DE DESEMPEÑO PERSONAL (20%)                                                                                                                                                                                                                                                                         

Califique el grado que mejor se adecue al funcionario con respecto al factor evaluado.

GRADOS

C
A

L
ID

A
D

 Y
 

M
E

J
O

R
A

M
IE

N
T

O
  

C
O

N
T

IN
U

O

1)   CONOCIMIENTOS TÉCNICOS Y 

NORMATIVOS

No tiene conocimiento técnico de su puesto de trabajo

CALIFICACIÓN PARCIAL  =      Suma total de los puntos obtenidos

_______________________n

A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 

D
E

L
 T

IE
M

P
O

A
C

T
IT

U
D

6)   COMPROMISO

Demuestra poco interés por cumplir con los objetivos, metas de la unidad y la misión de la institución.

Tiene interés por alcanzar los objetivos, metas de la unidad y la misión de la institución

Se identifica y compromete permanentemente con el logro de los objetivos, metas de la unidad y la misión 

de la institución.

O
R

G
A

N
IZ

A
C

IÓ
N

5)   ORGANIZACIÓN

No organiza actividades relacionadas directamente con su cargo

Organiza y cumple con las actividades establecidas por su inmediato superior

Organiza, cumple verifica y controla actividades asignadas por su inmediato superior (según cronograma 

elaborado), buscando alcanzar resultados óptimos

Sus conocimientos son los exigidos para su puesto de trabajo



FACTOR % PUNTAJE

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

 1 - ,60

61 - 80

81 - 100

Evita integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de su área.

Integra y/o crea grupos de trabajo multidisciplinario, sólo con personas que le interesan o conoce.

GRADOS

Le interesa poco o nada las preocupaciones, intereses y sentimientos de los compañeros de su área de 

trabajo y de la institución.  

3. CUALIDADES DE DESEMPEÑO INTERPERSONAL (15%)                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Califique el grado que mejor se adecue al funcionario con respecto al factor evaluado.

Entiende y escucha a sus compañeros de trabajo y a funcionarios de la institución pero no responde con 

soluciones, motivaciones y/o consejos.

Puntos Obtenidos

CALIFICACIÓN PARCIAL  =      Suma total de los puntos obtenidos

____________________    n

G
E

S
T

IÓ
N

 D
E

L 

C
O

N
F

LI
C

T
O

4)   RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

No afronta los conflictos, tratando de desligarse de toda responsabilidad.

Busca soluciones a los problemas de manera sesgada, solo para salvar el momento.

Valora la capacidad para negociar y generar acuerdos y genera instrumentos y criterios para resolver 

conflictos.

Oye, escucha y comprende preocupaciones, intereses y sentimientos de otros y responde a ello de manera 

positiva con soluciones, motivaciones y consejos. 

E
M

P
A

T
ÍA

 / 

S
E

N
S

IB
IL

ID
A

D
 

IN
T

E
R

P
E

R
S

O
N

A
L

1)   EMPATÍA / SENSIBILIDAD 

INTERPERSONAL

T
R

A
B

A
JO

 E
N

 E
Q

U
IP

O
D

IS
P

O
S

IC
IÓ

N
 A

L 

D
IÁ

LO
G

O

3)    DISPOSICIÓN AL DIÁLOGO

No valora el dialogo y la comunicación, no conoce el poder de la información.

Solo se limita a obtener y dar información con respecto a su puesto.

Comprende que la comunicación es importante para su interrelación con los demás, y que esta, es parte 

del hecho de escuchar y hablar de manera abierta, franca y responsable.

2)  TRABAJO EN EQUIPO

Actitud y disposición para integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de su área, 

brindando y obteniendo colaboración a fin de lograr efectividad en los resultados esperados y 

estableciendo un buen clima laboral



Número de Horas de 

Capacitación que 

contribuyeron al puesto

Bueno                          

61 - 80 

0 0

PONDERACIÓN 

ASIGNADA             

(B)

60%

15%

15%

5%

100%CALIFICACIÓN FINAL

COMENTARIOS

COMENTARIOS DEL EVALUADO COMENTARIOS DEL EVALUADOR

4. CAPACITACIÓN (5%)                                                                                                                                                                                        Evento de Capacitacion que 

realizo enla Gestion y que contribuyeron al púesto

Necesita 

Mejoramiento

1 - 60

Muy Bueno                                                                       

81 - 100
 EVENTOS DE CAPACITACIÓN    

Puntos Obtenidos 0

CALIFICACIÓN PARCIAL  =                           Suma Total de los Puntos Obtenidos____________ 0

___________________Número de Eventos de Capacitación en los que Participó n 

2.4. CAPACITACIÓN                                                                                                                                   

2.3. CUALIDADES DE DESEMPEÑO INTERPERSONAL

2.1. CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE OBJETIVOS                                        

CALIFICACIÓN OBTENIDA POR 

EL FUNCIONARIO EVALUADO                                 

(A)

PUNTAJE OBTENIDO 

POR EL FUNCIONARIO 

EVALUADO                     

(A * B)

2.2. CUALIDADES DE DESEMPEÑO PERSONAL

DETERMINACIÓN DE LA CALIFICACIÓN FINAL

Para la determinación del puntaje total obtenido por el funcionario, traslade las calificaciones parciales obtenidas en las Variables evaluadas:

VARIABLE EVALUADA



REPRESENTANTE DE RR.HH.

     De 76 a 90 Bueno

     Igual o menor a 60 En Observación Segunda Evaluación

     De  61 a 75 Suficiente

RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN  (Será llenado por la RR.HH.)

ESCALA DE CALIFICACIÓN RESULTADO MARCAR CON XDECISIÓN

EVALUADO:

Ratificación

       De  91 a 100 Excelente Ratificación

Ratificación

NOMBRE FIRMACARGO 

LUGAR Y FECHA:

PARTICIPANTES

EVALUADOR:

 

 



            INFORME DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

Tabla de Calificación

Unidad Organizacional: P: Excelente

Servidores Públicos Evaluados: Nº F: Bueno

Fecha de Evaluación Día Mes Año C: Suficiente

A: En Observación

N: En Observación

Resultados de la Evaluación de Desempeño

Nº Apellidos y Nombres Ítem Puesto Puntaje Calificación Resultado

Numeral Literal

1 Ejem. Excelente Ratificación

2 Ejem. Insuficiente Desvinculación

3

4

5

6

7

.

.

.

.

.

n

Firmas y sellos:

                  Jefe Inmediato Superior. Responsable de Recursos Humanos.

Fecha: La Paz, ........de ..................de 200__

 





 









Formulario P-GAF-02; F23 
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LISTADO DE ARCHIVOS FISICOS (ACTIVOS)

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

.

.

.

n 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

.

.

.

n 

Observaciones

LISTADO DE ARCHIVOS FISICOS (ACTIVO Y PASIVOS)

Nº

Nombre completo del Servidor Público Fecha de 

Ingreso
Ubicación Física      Observaciones

Nombre completo del Servidor Público

Nº

Fecha de 

Ingreso
Ubicación Física      

 



 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

- 

- 

- 

- 

- 

 

 

- 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

- 

 



- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 
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