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1. [bookmark: _Toc387933083][bookmark: _Toc458178321]INTRODUCCIÓN
El presente Manual de llenado de Informe de Gestión tiene por objeto facilitar la información necesaria a las unidades productivas interesadas en participar del Premio Nacional a la Excelencia para el Vivir Bien, en base al Modelo Bolivianos de Excelencia Categoría 4: Unidades Productivas Públicas.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este Manual es que las unidades productivas  públicas de diferentes departamentos y regiones, rubros y sectores que deseen participar en la categoría 4, puedan tener una orientación en la redacción del Informe de Gestión descriptivo necesario para presentarse al Premio Nacional a la Excelencia para el Vivir Bien (ver Bases y Condiciones de Participación Categoría 4).
2. [bookmark: _Toc387933084][bookmark: _Toc458178322]AUTOEVALUACIÓN

La Autoevaluación de cada unidad productiva es un proceso que facilita la redacción del documento a presentar (Informe de Gestión) cuando se decide postular al Premio. Es una herramienta recomendable para escribir el Informe de Gestión.

La Autoevaluación es un examen global, sistemático y regular de las actividades y resultados de una unidad productiva comparado con el Modelo Boliviano de Excelencia.

La Autoevaluación permite a las unidades productivas identificar claramente sus “Puntos Fuertes” y “Áreas de Mejora”, y culminar en acciones de mejora planificadas y medibles para su progreso. En resumen, la Autoevaluación es una herramienta que mide tanto la gestión como la mejora de esa gestión.
2.1 [bookmark: _Toc387933085][bookmark: _Toc458178323]BENEFICIOS DE LA AUTOEVALUACIÓN

La Autoevaluación ofrece a las unidades productivas:

· Un enfoque riguroso y estructurado, una evaluación basada en hechos y no en opiniones personales, buscando la coherencia en la dirección y el consenso acerca de lo que debe hacerse.
· Una manera de formar al personal de la unidad productiva sobre cómo aplicar significativamente los principios de la Calidad Total; es asimismo un medio para crear participación entre el personal de la unidad productiva y dar un impulso nuevo a la búsqueda de la excelencia.
· Un enlace entre lo que la unidad productiva necesita alcanzar y la forma en que pone en práctica las estrategias y procesos para conseguirlo.

En resumen, la Autoevaluación es el proceso que ofrece a la unidad productiva la oportunidad de aprender acerca de sus Puntos Fuertes y de las Áreas de Mejora. Aprender qué distancia ha recorrido en el camino hacia la Calidad, cuánto le queda por avanzar todavía y cómo se compara con las demás.


3. [bookmark: _Toc387933086][bookmark: _Toc458178324]REQUISITOS PARA EL LLENADO DEL INFORME DE GESTIÓN

El Informe de Gestión debe ser presentado por la unidad productiva participante en el formato del FORMULARIO DE INFORME DE GESTIÓN – G2 en formato físico y copia digital en CD (Anexo en las Bases y Condiciones de Participación y Anexo en el presente documento).

Éste debe ser presentado en sobre cerrado con los demás requisitos descritos para cada categoría.

El Informe de Gestión descrito en el FORMULARIO G2, debe cumplir los siguientes requisitos:

	CONTENIDO Y PÁGINAS DEL INFORME DE GESTIÓN

	SECCIÓN
	Nº MÁXIMO PÁGINAS
	CONTENIDO

	I. PRESENTACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA
	3
	Presentación de la unidad productiva participante y sus actividades, incluyendo historia de la unidad productiva y sus principales productos o servicios.

	II. INFORMACIÓN GENERAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA
	2
	Datos generales y de contacto de la unidad productiva.

	III. ORGANIGRAMA
	1
	Descripción gráfica.

	IV. GLOSARIO (En caso que corresponda es opcional)
	1
	Términos y definiciones.

	CUERPO DEL INFORME DE GESTIÓN

	V. DESCRIPCIÓN DE PROCESOS FACILITADORES
	80    UNIDADES PRODUCTIVAS GRANDES
40    UNIDADES PRODUCTIVAS MEDIANAS

	VI. DESCRIPCIÓN DE CRITERIOS DE RESULTADOS
	

	VII. ANEXOS (En caso que corresponda es opcional)
	



Las páginas relativas a presentación, información general, organigrama y glosario son independientes del número de páginas máximas del cuerpo del Informe de Gestión.

Las páginas correspondientes al cuerpo del Informe de Gestión deberán estar numeradas de forma consecutiva (de la 1 a la 80 por ejemplo).

NOTA: - Los anexos SÍ están incluidos en el número máximo de páginas del cuerpo del Informe de Gestión.
- No se tendrán en cuenta las páginas que excedan de las prescritas.

	CARACTERÍSTICAS Y FORMATO

	TAMAÑO DE PÁGINA
	Carta (216 x279 mm)

	MÁRGENES
	1,5 cm para márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho

	ENCUADERNACIÓN
	Libre, a decisión de la unidad productiva

	FUENTE
	Arial, Calibri o similar

	INTERLINEADO
	Sencillo

	NUMERACIÓN
	El Informe de Gestión debe tener todas sus páginas numeradas

	TAMAÑO DE LETRA
	Texto
	10 puntos, mínimo

	
	Gráficos e Ilustraciones
	8 puntos, mínimo

	IDIOMA
	Castellano

	FORMATO
	Word o PDF impreso legible, blanco y negro o colores, a decisión de la unidad productiva (y una copia digital en CD)



Aquellos Informes de Gestión que no cumplan con estos requisitos, podrán no ser tenidos en cuenta y, por tanto, no serán evaluados.

Los puntos a ser evaluados en cada criterio y sobre los cuales deben redactar el Informe de Gestión, se encuentran en el modelo de excelencia vigente de cada categoría.
4. [bookmark: _Toc387933087][bookmark: _Toc458178325]CRITERIOS DE EVALUACIÓN – MODELO BOLIVIANO DE EXCELENCIA
Todos los Criterios de Evaluación que son: PROCESOS FACILITADORES Y CRITERIOS DE RESULTADOS, se encuentran descritos en el Modelo Boliviano de Excelencia – Categoría 4 vigente en ésta versión del Premio (consultar la página web: www.produccion.gob.bo/premio)

A continuación se detalla cómo se debe escribir y redactar éstos criterios para una mejor y eficiente redacción del Informe de Gestión.
5. [bookmark: _Toc387933088][bookmark: _Toc458178326]DESCRIPCIÓN DE PROCESOS FACILITADORES. (CRITERIOS 1 AL 5)
Existen cinco Procesos Facilitadores, cada uno de los Procesos Facilitadores se halla dividido para su análisis en cuatro subcriterios.
En el proceso de autoevaluación se deberá describir: cuál es el enfoque que se utiliza en cada uno de los criterios y subcriterios, cuál es su base lógica, cómo se analizan las necesidades de los grupos de interés, cómo se sustenta las políticas y estrategias de la unidad productiva y los resultados que se pretenden conseguir, cómo se enlaza con los otros criterios o subcriterios, hasta qué punto está basado en un espíritu innovador, hasta qué extremo se lleva a la práctica el enfoque, cómo se alinea el desarrollo de este enfoque con el de otros enfoques, cómo se gestiona el desarrollo, las evaluaciones y revisiones, qué seguimiento se realiza de la eficiencia y efectividad, qué actividades de investigación se llevan a cabo, qué mejoras se han efectuado en el enfoque o en su forma de desarrollo, cómo se analizan las medidas y la información obtenida en las actividades de investigación, y cómo se utilizan para identificar prioridades y para proyectar y poner en práctica las mejoras
 (
SUGERENCIAS PARA REDACTAR PROCESOS FACILITADORES
Describa en primer lugar el procedimiento, la forma de trabajar
.
Utilice ejemplos para aclarar conceptos y añadir credibilidad
.
Proporci
one evidencias (pruebas) de 
su forma de 
trabajar y la base de 
la previsión
.
Do
cumente la forma de trabajar de su unidad productiva.
Proporcion
e documentación sobre algunas evaluaciones, revisiones o auditorias.
Demuestre la conexión entre Procesos Facilitadores y Criterios de Resultados
.
Demuestre la efectividad en la implementación de mejoras utilizando la información contenida en los Procesos Facilitadores y en los Resultados
.
)

ADEMÁS PARA LOS PROCESOS FACILITADORES SE DEBE TENER EN CUENTA:

 (
LIDERAZGO Y ESTILO DE GESTIÓN
Describir 
cómo se desarro
llan y se ponen en práctica las acciones 
para el éxito a 
corto y 
largo plazo, mediante 
decisiones
 y accion
es de todos los líderes, además se debe describir la estructura, los procesos, su sistema de gestión, la 
ejecución de la política y la estrategia
 de la unidad productiva.
ESTRATEGIA
Describir 
cóm
o 
desarrolla 
su Misión, 
Visión
 y estrategias
, y cómo las pone en práctica.
DESARROLLO DE
 LAS PERSONAS
Describir cómo 
desarrolla, conduce,
 motiva
 y hace crecer el potencial del
as personas
, de forma individual,
 en equipo o 
en su conjunto
.
RECURSOS Y ASOCIADOS
Describir cómo 
gestiona  sus  recursos  internos, alian
zas 
y proveedores, con el fin de 
apoyar la e
ficiente y eficaz gestión
, así como su impacto social y ambiental.
CLIENTES
, USUARIAS (OS) Y CIUDADANAS(OS)
Describir cómo 
gestiona sus procesos, diseña, desarrolla, produce y suministra productos y servi
cios, 
y cómo gestiona las relaciones, con el fin de satisfacer plenamente las necesidades y expectativas de sus clientes
 y/o 
usuarias(os) y ciu
dadanas(os) actuales y futuros.
)
5.1. [bookmark: _Toc387933089][bookmark: _Toc458178327]MÉTODO DE TRABAJO
Evidencie la existencia de un método de trabajo describiendo los procedimientos, aportes y ejemplos de cómo se han enfocado, desarrollado, evaluado y revisado dichos procedimientos.

Puede hacer una afirmación general del tipo “Identificamos las necesidades por diversas vías” y a continuación describa uno o dos ejemplos detallados de cómo lo hace.
5.2. [bookmark: _Toc387933090][bookmark: _Toc458178328]DOCUMENTAR EVIDENCIAS
Es importante documentar tanto la forma de trabajar, como la integración dentro de la unidad productiva.

Los evaluadores no asumirán que una buena forma de trabajo es ampliamente utilizada en toda la unidad productiva hasta que se les explique cómo se aplica y apoye su explicación con evidencias. Presente pruebas de cómo se organiza esta forma de trabajo horizontal, vertical y geográficamente cuando corresponda.
Para obtener una valoración alta deberá presentar evidencias que permitan comprobar que su metodología está aplicada a casi toda la unidad productiva o los procesos, si se consideran todas las áreas de actividad importantes.
La falta de evidencias que prueben el grado de desarrollo y utilización sistemática de métodos de trabajo, así como su evaluación y revisión, es uno de los obstáculos más importantes para obtener un buen Informe de Retroalimentación y una alta evaluación.
5.3. [bookmark: _Toc387933091][bookmark: _Toc458178329]DOCUMENTAR EVALUACIONES, REVISIONES O AUDITORIAS
Facilite documentación sobre sus ciclos de evaluaciones, revisiones o auditorias.

Para obtener una puntuación mayor deberá evidenciar las mejoras obtenidas gracias a la evaluación, revisión o auditorias de su forma de trabajar. Describa qué se ha revisado, quién lo ha hecho y con qué frecuencia se realizan estas revisiones. Cuantifique las mejoras (recuerde las referencias cruzadas entre los contenidos de diversos subcriterios) y oriente al evaluador hacia la evidencia objetiva, que se encontrará en la segunda parte del Informe de Gestión (Criterios 6 a 9: Resultados).

Los evaluadores querrán ver que las revisiones permiten introducir cambios que mejoren la gestión global de la unidad productiva, y tomarán estas referencias para diversos criterios (Liderazgo y Estilo de Gestión, Política y Estrategia, Recursos y Asociados, etc.)
5.4. [bookmark: _Toc387933092][bookmark: _Toc458178330]CONEXIÓN ENTRE PROCESOS FACILITADORES Y RESULTADOS
Debe demostrarse la conexión entre los criterios de Procesos Facilitadores y los criterios de Resultados.

Por ejemplo, si se trata sobre el sistema o procedimiento de gestión de inventarios bajo el criterio 4. Recursos y Asociados, también se deberá cuantificar y reflejar las aportaciones hechas por las mejoras introducidas bajo el criterio 9. Resultados Globales.

Igualmente, se deberá demostrar el proceso inverso: cómo del análisis de los datos obtenidos en Resultados se han introducido cambios en los Procesos Facilitadores.

La interacción que se consiga demostrar a través de la conexión entre Procesos Facilitadores y Resultados es una evidencia que demuestra al evaluador la coherencia del Informe de Gestión y la eficacia del sistema de gestión integral de la unidad productiva.
6. [bookmark: _Toc387933093][bookmark: _Toc458178331]DESCRIPCIÓN DE RESULTADOS. (CRITERIOS 6 AL 9)
Existen cuatro Criterios de Resultados, cada uno de estos Criterios tiene dos Subcriterios.

Se deberá describir los siguientes aspectos para cada subcriterio: qué resultados se han conseguido hasta la fecha, cuál es la tendencia, cuáles son los objetivos anteriores, actuales y futuros, cómo queda el desempeño de la unidad productiva en comparación con el de otras unidades productivas, cuáles son las causas de los resultados y qué acción se han empleado, cuál es el fundamento lógico de las medidas utilizadas, cómo encajan en la política y estrategia y se alinean con los planteamientos correspondientes comprendidos en los cinco criterios facilitadores.

 (
SUGERENCIAS PARA REDACTAR LOS 
CRITERIOS DE 
RESULTADOS
Proporcione datos de tendencia plurianuales (al menos de los tres últimos años)
.
Utilice textos para explicar las tablas y gráficos y para sacar conclusiones
.
Indique los resultados de los procesos más importantes
.
Compare los resultados con los objetivos
.
Busque comparaciones de referencia con organizaciones exteriores
.
Ante resultados insatisfactorios, exponga planes de mejora
.
Relacione los Resultados con los Procesos Facilitadores
.
Utilice cifras porcentuales para proteger datos confidenciales
.
)


ADEMÁS PARA LOS CRITERIOS DE RESULTADOS SE DEBE TENER EN CUENTA:

 (
RESULTADOS DE CLIENTES, U
SUARI
OS Y CIUDADANOS
Describir l
o que está consiguiendo la Unidad Productiva en relación con sus clientes
 
externos
, usuarias(os) y
/o
 ciudadanas(os), 
como
:
 
indicadores con sus objetivos correspondientes
. Describir 
que los resultados son sostenidos y/o tienen tendencia positiv
a y s
egmentar los resultados de acuerdo a clientes, usuarias(os) y ciudadanas(os) específicos.
RESULTADOS DEL DESARROLLO
 DE LAS PERSONAS
Describir l
o que está consiguiendo la Unidad Productiva en relación con el desarrollo de las personas
 como
: 
indicadores con sus objetivos correspondientes
. Describir 
que los resultados son sostenidos y/o tienen tendencia positiv
a y t
ener en cuenta la percepción y la opinión de los 
trabajadores
 sobre el despliegue de la política de recursos humanos.
RESULTADOS DE SOCIEDAD
Describir l
o que está consiguiendo la Unidad Productiva 
en cuanto a satisfacer las necesidades y expectativas de la sociedad local, regional, nacional e internacional (según proceda)
, como: 
indicadores con sus objetivos correspondientes
y con las necesidades y expectativas sociales y medioambientales
. Describir 
que los resultados son sostenidos y/o tienen tendencia positiv
a y 
compararse con
 unidades productivas similares 
en lo referido a los parámetros clave de la sociedad, entendiendo las diferencias.
RESULTADOS GLOBALES
D
escribir lo que está consiguiendo la Unidad Productiva en relación con los objetivos establecidos, y con los derechos, las necesidades y expectativas de cuantos tienen un interés en la misma, 
como
: 
indicadores con sus objetivos correspondientes
. Describir 
que los resultados son sostenidos y/o tienen tendencia positiv
a, 
compararse con unidades productivas similares en lo referido a los parámetros clave de la sociedad
 y s
egmentar los resultados de acuerdo a las áreas específicas de la Unidad Productiva.
)
6.1 [bookmark: _Toc387933094][bookmark: _Toc458178332]DATOS DE TENDENCIAS
Proporcione datos de tendencia plurianual.

Si ello no fuera posible, se debería explicar por qué no se pueden facilitar ya que la presentación de datos sobre unos pocos parámetros puede llevar a los evaluadores a suponer que no se han incluido aquellos que hubiesen sido desfavorables. Es conveniente no ser demasiado limitativo o restrictivo en cuanto a los hechos.

Presente los datos actuales, las tendencias y los resultados y no solamente palabras acerca de ellos. Procure que el texto sólo sea utilizado para aclaraciones o presentación de conclusiones, utilizando los gráficos para presentar información numérica.
6.2 [bookmark: _Toc387933095][bookmark: _Toc458178333]INDICAR RESULTADOS
Proporcione resultados que provengan de la utilización de cada uno de los aspectos más importantes que se hayan destacado en los Procesos Facilitadores, en especial en el criterio de Recursos y Asociados. Dichos resultados deberían presentarse normalmente bajo el criterio Resultados Globales.
6.3 [bookmark: _Toc387933096][bookmark: _Toc458178334]EVIDENCIAS DE PERCEPCIONES
Presente evidencias basadas en encuestas como una buena fuente de Resultados.

Observe que las definiciones de los Subcriterios se refieren específicamente a las percepciones de los clientes internos, externos y de la sociedad.

Las percepciones contienen normalmente tres elementos vitales que nos permiten conocer: cuáles son las expectativas desde el punto de vista de otras personas, cuáles son las ponderaciones que se dan a estas expectativas, y cuáles son sus juicios actuales sobre nuestros comportamientos o prestaciones.
6.4 [bookmark: _Toc387933097][bookmark: _Toc458178335]COMPARAR RESULTADOS Y OBJETIVOS
Compare todos los resultados con los objetivos y estrategias de su unidad productiva.

Si no se señalan los objetivos, la valoración del Informe de Gestión puede verse reducida, porque para obtener puntuaciones mayores se deben presentar comparaciones favorables con las propias metas u objetivos en muchas áreas. Si los resultados no alcanzan las metas debido a que fueron fijadas “exigentemente alejadas”, se ha de considerar en la puntuación.
6.5 [bookmark: _Toc387933098][bookmark: _Toc458178336]EXPLICAR METAS
Explique por qué se han fijados esas metas.

Se puede hacer en los criterios de Resultados o en alguno de los criterios para Procesos Facilitadores destacando esta referencia cruzada.

Una forma evidente de actuar es mejorar los resultados del año anterior o mostrar una línea de mejora en la  tendencia a largo plazo, pero estos datos no constituyen una evidencia lo suficientemente sólida si no se los compara además con el nivel absoluto.
6.6 [bookmark: _Toc387933099][bookmark: _Toc458178337]REFERENCIAS EXTERNAS
Busque puntos de referencia externos.

Para alcanzar una valoración alta se deben aportar comparaciones favorables con unidades productivas exteriores y en diferentes áreas. Puede aportar estas evidencias o explicar las razones por las cuáles no ha sido posible obtenerlas.

Sin duda, cuando presente un resultado que es particularmente bueno pero no es perceptible como tal en el momento de la evaluación, actúe como un director de área cuando tiene que defender ante sus superiores los objetivos que se ha propuesto.

Aporte esa argumentación a los evaluadores ya que, de no contar con esas referencias, probablemente no las tendrán en cuenta a la hora de valorar el Informe de Gestión y elaborar el Informe de Retroalimentación.
6.7 [bookmark: _Toc387933100][bookmark: _Toc458178338]PLANES DE MEJORA
Resulta positivo identificar los planes o proyectos de mejora, cuando los resultados aparezcan como insatisfactorios.
6.8 [bookmark: _Toc387933101][bookmark: _Toc458178339]AMPLITUD Y COBERTURA DE DATOS
Preste atención al conjunto de datos aportados.

Los evaluadores van a tener muy en cuenta la amplitud y cobertura de los resultados obtenidos e incluirán en su análisis global tanto los diferentes segmentos de negocio como las áreas geográficas donde opera la unidad productiva o departamento postulante (regiones, provincias y departamentos, etc.).
6.9 [bookmark: _Toc387933102][bookmark: _Toc458178340]ACCIONES - RESULTADOS
Relacione las acciones descritas en los criterios de Procesos Facilitadores con datos aportados en los criterios de Resultados.

Para obtener una alta valoración debe comprobarse la relación causa-efecto en muchos indicadores.
6.10 [bookmark: _Toc387933103][bookmark: _Toc458178341]DATOS CONFIDENCIALES
Si algunos datos son altamente confidenciales, podrán ser presentados porcentualmente, pero no utilice esta técnica para enmascarar resultados globales pobres en datos no confidenciales.

Por ejemplo, si la satisfacción de los empleados es presentada sólo como una tendencia que mejora y no se dan cifras absolutas, los evaluadores podrán entender que no se han facilitado datos porque el nivel alcanzado es insatisfactorio.
7. [bookmark: _Toc387933104][bookmark: _Toc458178342]VISITA DE EVALUACIÓN A LA UNIDAD PRODUCTIVA
Las unidades productivas que hayan superado la Fase de evaluación del Informe de Gestión (Fase I) e ingresen en la Fase de Visita de Evaluación (Fase II), recibirán una visita del equipo evaluador, que contrastará la información contenida en el Informe de Gestión (Fase I).

Con anterioridad a los días exactos en que se programe la visita, la unidad productiva recibirá el Plan de Visita elaborado por el equipo evaluador.

 (
PREPARACIÓN DE LA VISITA A LA 
UNIDAD PRODUCTIVA
Organice de manera profesional la visita a la unidad productiva, pero no fuerce una planificación de tiempos rígida
.
Disponga de anfitriones preparados para ac
ompañar a los evaluadores en su visita.
No planifique actividades al anochecer
.
Tenga toda la documentación razonablemente disponible
.
Deje que los empleados 
participen de la evaluación.
Comunique al personal lo que se está haciendo: 
publique internamente la visita a la unidad productiva
, 
pero no exagere las posibilidades de ganar. 
)
7.1 [bookmark: _Toc387933105][bookmark: _Toc458178343]¿CÓMO SE DESARROLLA UNA VISITA?
Dependerá de la naturaleza de la unidad productiva, regional, departamentos o área postulante, etc., pero algunos aspectos son comunes a todos los casos.

En primer lugar, habrá un acuerdo entre su unidad productiva y el equipo evaluadora través de la Secretaria Técnica, sobre la fecha y la duración de la visita, previsiones que deberán ser respetadas.

Normalmente se tratará de una visita de 1 a 3 días, en función del tamaño y características de suunidad productiva. No habrá visitas sorpresa a la unidad productiva ni visitas fuera de las fechas prefijadas.

Probablemente, los evaluadores desearán reunirse en primer lugar con la Alta Dirección, Gerencia, Representantes, etc. o con algunos miembros del equipo directivo.

Los evaluadores intentarán visitar las áreas de trabajo más importantes y alguno menos importante, para comprobar la amplitud de la unidad productiva. No es necesario acompañar a los evaluadores en su movimiento por el área de trabajo, pero en todo caso habrá que hacer algunas previsiones para que la logística funcione correctamente.

Cuando los evaluadores deban visitar varias áreas con una planificación de tiempo muy justa, podría ser ventajoso que una persona de mayor nivel de la unidad productiva, familiarizada con el conjunto de operaciones de la misma, acompañe al grupo de evaluadores, para ayudar a responder posibles preguntas durante los desplazamientos.
7.2 [bookmark: _Toc387933106][bookmark: _Toc458178344]REGLAS BÁSICAS DE LA VISITA A LA UNIDAD PRODUCTIVA
Por norma general, las personas que acompañen a los evaluadores en su visita a las áreas de trabajo exteriores, no deben participar directamente en las charlas que estos mantengan en dichas áreas.

En el caso de que sean invitados por los evaluadores a asistir a estas discusiones, deben dejar al personal de la unidad productiva que conteste las preguntas y aclare los temas directamente.

Lo mejor es que ningún jefe del área ni el anfitrión esté presente en las charlas de los evaluadores con los trabajadores, para evitar cualquier posible sentido de intimidación o temor por parte del empleado.

No se deben planificar actividades para las horas finales del día, puesto que los evaluadores normalmente desearán dedicar las últimas horas del día para, en privado, comparar las notas, hacer planes para las sesiones del día siguiente y completar el Informe de Retroalimentación.

No espere que los evaluadores compartan ninguna de sus conclusiones.

En el Informe de Retroalimentación que recibirá la unidad productiva del equipo evaluador una vez finalizado el proceso de premiación, aparecerán contestadas la mayor parte de las cuestiones planteadas.
7.3 [bookmark: _Toc387933107][bookmark: _Toc458178345]PREPARACIÓN DE LA VISITA A LA UNIDAD PRODUCTIVA
Los evaluadores basarán la evaluación en el contenido del Informe de Gestión remitido al comienzo del proceso de evaluación; no obstante puede ser interesante contar a los evaluadores cómo han progresado las iniciativas recogidas en el Informe de Gestión.

En ocasiones cuando el Informe de Gestión no está suficientemente claro. La valoración final que realicen los evaluadores puede modificarse, de forma positiva, si la unidad productiva presenta datos y evidencias que clarifiquen determinados aspectos.

La unidad productiva deberá considerar que los evaluadores desearán moverse horizontal y verticalmente a través de la unidad productiva. Querrán hablar con una muestra media del personal, de forma aleatoria.
7.4 [bookmark: _Toc387933108][bookmark: _Toc458178346]DOCUMENTACIÓN
Los evaluadores podrán solicitar, a lo largo de la visita, documentación que dé soporte a las afirmaciones contenidas en el Informe de Gestión (si se han hecho referencia a ciertas reuniones, se les puede pedir que enseñen las actas de reuniones; también la documentación de las encuestas al personal de la unidad productiva, a los clientes, los indicadores esenciales de funcionamiento, etc.).

Por ello la unidad productiva deberá tener a disposición del equipo evaluador datos, solicitados en la preparación previa de la visita, que permitan agilizar dicha visita.

Los evaluadores pueden pedir que les enseñen los archivos y poder hojear los documentos de trabajo para comprender determinados aspectos. También pueden pedir a un trabajador que les enseñe su última evaluación o la última que ha hecho a sus superiores.
7.5 [bookmark: _Toc387933109][bookmark: _Toc458178347]COMUNICACIÓN
Hay que evitar contar con unos pocos trabajadores preparados con las “respuestas correctas”.

Lo mejor que una unidad productiva puede hacer es asegurarse de que los trabajadores con los que los evaluadores podrían tener que hablar han visto, por lo menos la propuesta, y están bien informados acerca de cualquiera de las secciones que sea importante para su trabajo.

Es fundamental comunicar al personal de la unidad productiva lo que se está haciendo.
Puesto que la visita a la unidad productiva va a ser algo claramente visible, lo mejor es darle la mayor publicidad interna posible.

Advertencia: tener una visita a la unidad productiva y no ser ganador del Premio ni obtener ningún galardón, puede ser desmoralizador para la unidad productiva. Por ello, es muy importante que no se exageren las posibilidades de ganar en ningún momento del proceso de evaluación, pero especialmente en el momento de la visita a la unidad productiva. En todo caso, concéntrese en puntualizar que se trata de una experiencia muy valiosa, por lo que se puede aprender de la visita, etc.




 (
OTRA DOCUMENTACIÓN DISPONIBLE en: 
www.produccion.gob.bo/premio
- 
Formulario de Inscripción Unidades Productivas – A1
- Formulario de Informe de Gestión – G2
- 
Bases 
y Condiciones de Participación – Categoría 4
- Modelo Boliviano de Excelencia - Categoría 4
- 
Reglamento de Evaluación
- Condiciones de Postulación para Evaluadores y
 Coordinadores
)
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1. PRESENTACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PÚBLICA

(Presentación de la Unidad Productiva y sus actividades, incluyendo historia de la organización y principales productos o servicios – Máximo 3 hojas)

2. INFORMACIÓN GENERAL DE LA UNIDAD PRODUCTIVA PÚBLICA

Razón social o nombre de la Unidad Productiva:………………………………………………………………………………….………….…………..

Nombre comercial de la Unidad Productiva: …………………………………………………………………………………………………….…………..

Actividad económica principal:……………………………………………………………………….…………..………………………….…………………………………….……………….

Aspectos importantes de la Unidad Productiva

1. Tipo de bienes o servicios que produce: ………………………………………………………………………………………………….…

2. Mercados a los que destina su producción: …………………………………………………………………………………………………………

3. Principales clientes: ………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Principales proveedores: ……………………………………………………………………………………………………………………………


3. ORGANIGRAMA
 (Presentar en forma detallada, de tal manera que el equipo evaluador identiﬁque con claridad la relación entre las diferentes áreas de la Unidad Productiva)

4. GLOSARIO
 (Opcional en el caso que corresponda: Breve definiciones de los términos y abreviaciones particulares, utilizados en los documentos presentados para facilitar la comprensión de los mismos)
· 
5. DESCRIPCIÓN DE PROCESOS FACILITADORES
(Ver Manual de llenado de Informe de Gestión)

1. LIDERAZGO Y ESTILO DE GESTIÓN
1 a. Los  líderes  demuestran  y  comunican  su  compromiso  con  la  cultura  de Excelencia.

1 b. Los líderes establecen, revisan y mejoran los sistemas de gestión y los resultados de la Unidad Productiva Pública


1 c. Los líderes fomentan la cultura de la Calidad y Excelencia entre las personas de la Unidad Productiva Pública para conseguir su implicación

1 d. Los líderes conocen las necesidades y expectativas de las partes interesadas externos a la Unidad Productiva Pública y se implican en los mismos

2. ESTRATEGIA 
2 a.    La Estrategia considera las necesidades presentes y futuras y las expectativas de las partes interesadas involucradas

2 b.    La Estrategia  está basada en información obtenida por mediciones de los resultados y por actividades relacionadas con la innovación y la creatividad

2 c.  La Estrategia se desarrolla, evalúa, revisa y mejora, tomando en consideración la información, los indicadores y las condiciones clave para el desarrollo del mismo

2 d.  Cómo se comunica y despliega eficazmente la Estrategia a toda la Unidad Productiva Pública

3. DESARROLLO DE LAS PERSONAS
3 a.    La gestión de las personas como apoyo de la estrategia de la Unidad Productiva Pública

3 b.   Desarrollo de la capacidad, conocimientos y desempeño del personal

3 c.   Comunicación, participación y delegación a las personas

3 d.   Atención y reconocimiento a las personas

4. RECURSOS Y ASOCIADOS
4 a.	Gestión de los recursos financieros

4 b.	Gestión de los recursos de información y conocimiento

4 c.	Gestión de los inmuebles, equipos, tecnología y materiales

4 d.	Gestión de las alianzas y los proveedores.


5. PROCESOS Y CLIENTES, USUARIAS(OS) CIUDADANAS(OS)
5 a.    Se diseñan, gestionan y mejoran los procesos, de acuerdo con la estrategia establecida


5 b. Se diseñan y desarrollan productos y servicios basados en las necesidades y expectativas de las o los clientes, usuarias(os) y ciudadanas(os) y en la estrategia

5 c.   Se producen, suministran y mantienen productos y servicios

5 d.	Se cultivan y mejoran las relaciones con las o los clientes, usuarias(os) y ciudadanas(os)

6. DESCRIPCIÓN DE CRITERIOS DE RESULTADOS
 (Ver Manual de llenado de Informe de Gestión)

6. RESULTADOS DE CLIENTES, USUARIAS(OS) Y CIUDADANAS(OS)
6 a.     Medidas de  Percepción.

6 b.     Medidas del Desempeño.

7. RESULTADOS DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
7 a.     Medidas de  Percepción.

7 b.     Medidas de Desempeño.

8.  RESULTADOS DE SOCIEDAD 
8 a.     Medidas de  Percepción.

8 b.     Medidas de Desempeño.
9.    RESULTADOS GLOBALES
9 a.     Medidas de  Percepción.

9 b.     Medidas de Desempeño.


7. ANEXOS
(Opcional en el caso que corresponda: Anexar alguna información relevante y de importancia para resaltar la buena gestión de la Unidad Productiva Pública)


Más información:
Teléfonos: 2184357 o 2377222 
premioparaelvivirbien@gmail.com
www.produccion.gob.bo/premio (
18
)
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