RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

|

uma, § 1 DIC 2018 N° 2S% -2018-SERVIR-PE

Visto: el Informe N2 45-2018-SERVIR/GDCRSC/LRS del Especialista de Gestion de
Rendimiento de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil y el
Memorando N2 582-2018-SERVIR/GDCRSC de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y
Rendimiento del Servicio Civil,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 1 del Decreto Legislativo N2 1023, se crea la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos del Estado con la finalidad de contribuir a la mejora continua de la
administracion del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil peruano;

Que, en los articulos 1 y Il de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, y modificatorias, se
establece un régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las
entidades publicas del Estado, asi como para aquellas que estan encargadas de su gestion, a fin
de que alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de
calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como para promover el desarrollo de las
personas que lo integran;

Que, en el articulo 9 de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, y modificatorias, se
sefiala que la gestion del rendimiento comprende el proceso de evaluacion de desempefio y
que tiene por finalidad estimular el “buen rendimiento” y “el compromiso del servidor civil”;

Que, en el literal ¢) del articulo 2 del Reglamento General de la Ley N2 30057,
; "‘aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, y modificatorias, se sefiala que SERVIR, en
- 5u condicién de ente rector del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del
/Estado, tiene como atribucién: “Establecer metodologias, procedimientos e instrumentos que
deben aplicar o utilizar las entidades”;

Que, en el articulo 25 del Reglamento General de la Ley N2 30057, se sefiala que la
Gestion del Rendimiento se soporta en instrumentos técnicos, confiables y consistentes, asi
como en metodologias verificables de valoracion del cumplimiento de las funciones,
compromisos y metas de los servidores, de acuerdo con los fines y objetivos institucionales y
con el perfil del puesto que ocupan;

modificatorias, la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil es el
érgano encargado de la gestion de los subsistemas de desarrollo de capacidades y evaluacién
del desempefio en el marco de la Gestion del Rendimiento, y tiene por funcién desarrollar
procesos, instrumentos, metodologias, lineamientos, entre otros, en materia de evaluacién de
desempefio en el marco de la gestién del rendimiento de las personas al servicio del Estado;

Que, mediante los documentos de vistos la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y
Rendimiento del Servicio Civil propone el “Manual de Gestion del Rendimiento”, con la
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finalidad de proporcionar a los operadores del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos las pautas y orientaciones necesarias para que desarrollen de forma sistematica y
ordenada el proceso de implementacion del subsistema;

Que, el Consejo Directivo de SERVIR en la Sesién N2 017-2017, del 20 de julio de 2017,
aprobé la delegacion de funciones a la Presidencia Ejecutiva de SERVIR, entre otros, para la
aprobaciéon de Manuales y Guias Metodoldgicas que regulen los procesos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, acto que se formalizé mediante Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N2 140-2017-SERVIR-PE;

Con los vistos de la Gerencia General, de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y
Rendimiento del Servicio Civil y de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N2 1023, que crea la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR; Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, y
modificatorias; Reglamento General de la Ley N2 30057, aprobado por Decreto Supremo N2
040-2014-PC, y modificatorias; Reglamento de Organizacién y Funciones de SERVIR, aprobado
por Decreto Supremo N2 062-2008-PCM y modificatorias; y Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N2 140-2017-SERVIR-PE.

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Aprobar, por delegacidn, el “Manual de Gestion del Rendimiento”, que en
Anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 22.- Dejar sin efecto el Manual de Gestion del Rendimiento, que fue aprobado,
por delegacidn, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 031-2016-SERVIR-PE.

Articulo 3°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el diario oficial “El
Peruano”; y, de la presente Resolucién y su Anexo en el Portal institucional de SERVIR
(www.servir.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.
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Introduccion

Objetivo del Manual de Gestion del Rendimiento

La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR es el organismo técnico especializado y rector del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del Estado, encargado de establecer,
desarrollar y ejecutar la politica de Estado respecto del Servicio Civil.

En cumplimiento con lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil, los Reglamentos General y del Régimen
Especial para Gobiernos Locales y la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestién del Rendimiento
aprobada mediante RPE N° 306-2017-SERVIR-PE, se ha definido dicho subsistema con la finalidad de
ser implementado en las entidades del Estado peruano como mecanismo estratégico de gestion y
mejora del desempeiio de sus servidores civiles.

La Gestion del Rendimiento constituye un proceso clave para la implementacién de la reforma del
Servicio Civil, ya que permite identificar y reconocer el aporte de los servidores al cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales, asi como formular planes de mejora individuales e institucionales
que contribuyan a la mejora continua en la calidad de la gestién y de los servicios que brindan las
entidades publicas.

Dentro de este contexto, el presente Manual de Gestion del Rendimiento constituye un documento
de caracter orientador e instructivo para la implementacién en las entidades del Subsistema de
Gestion del Rendimiento, de forma que pueda coadyuvar a su cumplimiento efectivo. Tiene como
objetivo principal comprender, de forma sistematica y ordenada, la informacién necesaria sobre el
proceso de implementacion del subsistema, alineada a la normativa vigente; instrumento que tiene
cardcter referencial.




Definiciones, siglas, abreviaturas y expresiones:

En el Manual de Gestién del Rendimiento se hace mencién a las siguientes siglas o abreviaturas:

Tabla 1 - Siglas y abreviatura

SIGLA,
ABREVIATURA DEFINICION
o0 EXPRESION
Art. Articulo
Directiva Directiva que desarrolla el subsistema de Gestidn del Rendimiento
CIE Comité Institucional de Evaluacién
GdR Subsistema de Gestidn del Rendimiento
LSC Ley del Servicio Civil
MM Personal Mando Medio
MOF Manual de Organizaciones y Funciones
MPP Manual de Perfiles de Puestos
MPT Manual de Puestos Tipo
O/A Personal operador y de asistencia
ORH Oficina de Recursos Humanos o la que haga de sus veces
OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga des veces
PE Personal Ejecutor
PEI Plan Estratégico Institucional
POI Plan Operativo Institucional
PP Perfil de puesto
Reglamento | Reglamento General de la Ley del Servicio Civil
ROF Reglamento de Organizaciones y Funciones
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
SMART Specific, Measurable, Achievable, Result-oriented y Time-limited
Subsistema | Subsistema de Gestién del Rendimiento
TDR Términos de Referencia




CAPITULO 1: Marco conceptual y marco normativo

1.1. ¢{Qué es la Gestion del Rendimiento?

La identificacion del desempefio de un servidor se hace en diferentes contextos laborales aunque en
algunas situaciones se ejecuta mediante procedimientos poco formales o sin criterios metodolégicos
estandarizados. Entonces, se puede afirmar que, las personas que prestan servicios tanto en el sector
publico como en el privado, se someten a evaluaciones respecto de su trabajo ya sea por parte de su
superior y/o por parte de sus compaferos o pares, lo que incide en la toma de decisiones relativas a
capacitacion, promocién, incentivos e incluso amonestaciones. Como consecuencia, dentro del mundo
laboral, se genera una tendencia a establecer procesos y herramientas que formalicen la evaluacion
de los colaboradores®.

En este contexto, la Gestion del Rendimiento como herramienta formal de gestion de personas, busca
valorar el nivel de desempefio de los servidores de la entidad, asi como su aporte a los objetivos y
metas institucionales, evidenciando a su vez, las necesidades concretas de cada servidor para mejorar
su desempefio y, en consecuencia, el de la entidad?. En consecuencia, la Gestién del Rendimiento, se
convierte en un elemento estratégico del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos y
como tal, contribuye a fortalecer otros procesos del sistema, asegurando su alineamiento con las
necesidades de la organizacion. Esta relacién se muestra en el siguiente grafico.

1 Ernest y Young (s.f.). Manual del Director de Recursos Humanos. Madrid: Editorial Cinco Dias
2 Articulo 25 del Reglamento; numeral 5.1.1. de la Directiva



Gréfico 1 - Interrelacidn de la Gestidn del Rendimiento con otros subsistemas del Sistema Administrativos de
Gestién de Recursos Humanos
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El Subsistema de Gestién del Rendimiento funciona con la integracién de cuatro componentes?, que
permiten definir y organizar el Subsistema, funcionan en relacién a insumos necesarios. Es importante
que las entidades publicas conceptualicen al subsistema como una herramienta de gestién de utilidad
para mejorar la ejecucion de los sistemas administrativos y de los sistemas funcionales y, en
consecuencia, lograr los objetivos institucionales con el aporte fundamental y evidenciado de los
servidores civiles que ejecutan estos sistemas. Asimismo, el modelo de Gestion del Rendimiento
plantea una propuesta de valor orientada hacia la ciudadania y hacia el fortalecimiento integral de los
servidores civiles. Esta es: “Ciudadanos satisfechos con los bienes y servicios prestados por servidores
civiles orientados a la mejora continua de su desempefio y de su crecimiento personal”

3 Titulo IV del Reglamento General / Numeral 6.2. de la Directiva.




Los componentes del subsistema que se presentan en el Modelo de Gestién del Rendimiento son los
siguientes:

El Ciclo del Subsistema de Gestion del Rendimiento, que incluye las etapas del proceso.

Roles y responsabilidades de los actores involucrados en el proceso.

Los Factores de evaluacion, que permitirdn valorar el desempefio de servidores civiles.
Metodologia, que establece los procedimientos diferenciados de acuerdo a los criterios

establecidos por el modelo.

Grafico 2 - Componentes de la Gestién del Rendimiento
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1.2. Beneficios u oportunidades de la Gestién del Rendimiento

La Gestion del Rendimiento permite mejorar el desempeiio individual, grupal y, a su vez, el impacto
de los mismos en la gestidn y los resultados institucionales.

Visto desde la perspectiva de las entidades publicas, la Gestién del Rendimiento esta llamada a ser un
factor fundamental de mejora de la motivacién y el rendimiento de los servidores civiles; asi como
de la comunicacion entre los servidores evaluados y sus evaluadores. La implementacién y adecuada
ejecucion de la Gestidn del Rendimiento trae consigo multiples beneficios, no sélo para quienes son
evaluados, sino también para los evaluadores, las oficinas de recursos humanos y la entidad:

Grafico 3 - Beneficios de la Gestion del Rendimiento
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Adicionalmente, el resultado de la implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento, puede
ser tomado en cuenta para®:

“ De acuerdo al Articulo 49 del Reglamento General: Impacto de la evaluacién en la gestién de los recursos humanos



1. Que los servidores puedan participar en concurso publico de méritos transversal®.

2. Otorgar incentivos de acuerdo con las disposiciones que se dicten para tal efecto por las

instancias competentes.

Priorizar las necesidades de capacitacion.

La desvinculacién del servicio civil®.

5. Fortalecer la toma de decisiones de mejoramiento institucional y de los servidores de la
institucion

s w

5 Aplica para los servidores civiles que pertenecen al régimen de la Ley N2 30057
5 Las consecuencias de desvinculacién estdn suspendidas segun la Directiva vigente.
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CAPITULO 2: Implementacion del ciclo de Gestion del Rendimiento

Dado que la Gestion del Rendimiento es un proceso integral y sistémico, es importante conocer las
etapas que lo componen, quiénes son los principales participantes del proceso, las acciones de las que
son responsables y los plazos en los que se han de ejecutar cada una de estas etapas y sus actividades.
A lo largo de esta seccién se describirdn estos aspectos.

2.1. Actores de la Gestion del Rendimiento: roles y responsabilidades

Dentro del proceso de Gestién del Rendimiento, es necesaria la participacién de los actores principales,
los cuales desempefiaran un rol especifico a lo largo del proceso. Del mismo modo, cada actor ha de
cumplir con las principales responsabilidades asociadas al rol que desempefian’:

Tabla 2 - Roles intervinientes en la Gestion del Rendimiento.

-y Principales
Rol ¢Quién es? Responsabilidades

- o wew e WER  mEw wwe ees  wew  mee Sex  mem AW M S e wd S S MR MR MRS mER e e W e e e SR R W R W R e e e e e

® Directivos Publicos
{incluidos directivos de
confianza).

s Servidores civiles de carrera
y servidores de actividades
complementarias®

Evaluado

s Funcionarios Publicos.

® Directivos

¢ lefes o responsables del
area.

® Quien tenga asignado
funcionalmente (no
necesariamente mediante
documento formal de
designacidn), servidores
bajo supervision.

Evaluador

W e G S G G W MR GRE e e s e e W R R WA WK W e o e e

- w— W W e o e W WGW G e e S W R R e W RS e e e e

Fuiente- elaharacion propia (GDCRSC) Principales
Rol ¢Quién es? Responsabilidades

— - P
U ——— S i T T T i il — - -

7 Titulo IV: DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO, articulos 26 al 34 del Reglamento General, definen los roles y responsabilidades del
Subsistema de Gestién del Rendimiento.
8 Los servidores de confianza, que no sean directivos, no estdn sujetos a evaluacién a menos que el titular asi lo determine.
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Comité
Institucional
de Evaluacion’

Titular de la
Entidad

SERVIR

Oficina de
Planeamiento

Junta de
Directivos

~ Conformado por:

* Un representante de la ORH,
quien preside el comite.

_OUn representante de los

servidores, uno por cada
segmento de servidores.

e Un 're';jresehtante del
directivo, jefe o responsable
del organo o unidad organica
que realiz la evaluacion.

* Responsable de la ORH o
aquel que haga de sus veces.

o Méximo responsable
administrativo de la entidad.

 * SERVIR, a traves de la
" Gerencia de Desarrollo de
Capacidades y Rendimiento
del Servicio

L) Résponsabte del
planeamiento institucional

Esta conformada por un
maximo del 50% de los
directivos de la entidad,
exceptuandose, aquellos
que son candidatos a ser

calificados como

“rendimiento distinguido”.

o e e e e e s e e e s e mem e W M s e M e e e e e e e M NS NS M S e e M SN M e e MG N MM GNED M G S G M S e M M e e e M M e e e e e e

Previa solicitud del evaluado, el
comité deberd confirmar la
calificacién otorgada al
servidor en la evaluacion de
desempefio.

9 Sus responsabilidades se encuentran definidas en el articulo 33 del Reglamento General.
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2.2. El Ciclo de Gestion del Rendimiento

El ciclo de Gestion del Rendimiento es un proceso integral, continuo y sistematico, que inicia a partir
de la aprobacién del Plan Operativo Institucional (POI), o el documento de haga sus veces, y cuya
etapa de Seguimiento finaliza al cierre del ejercicio fiscal'’, procediéndose a iniciar las etapas de
Evaluacién y Retroalimentacién. De este modo, la fecha de inicio del ciclo de Gestién del Rendimiento
dependerd del calendario institucional de cada entidad. Es usual que al implementarse la Gestion del
Rendimiento por primera vez, se inicie con una etapa previa de acciones de implementacion.

Graéfico 4 - Ciclo anual de la Gestién del Rendimiento

Exclhiacitn Seguamiento

Fuente: elaboracién propia (GDCRSC)

A continuacién, se describen cada una de las etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento, sus
principales hitos, los actores involucrados y sus principales responsabilidades.

10 Con independencia del inicio y finalizacién del ciclo, todas las entidades deberan entregar los resultados de la
implementacién a SERVIR, de acuerdo con el articulo 50 del Reglamento de la Ley, hasta el 31 de mayo de cada afio.
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2.2.1. Planificacion

Prepa rarala entldadg para la ejecumén de las etapas .
;.;del ciclo, asegurando la mfarmacaén?y partncipamén
. ~de todos los actores involucrados.

¢Cuando comienza?

éCua ntO: dura? _ Deﬁend'e ‘dé cada entidad: numero de sér\iidorés; _
A mvel de 1mplementac16n y madurez de a‘GdR
~ grado de desarrollo de la ORH '

En e! mumento cero dei caiendano de cada enttdad

Principales hitos

Productos

;-Aquf encontfarés mstrum ntos' .iy ':"ejemplos de Ios
 productos a generar en esta etapa.

A continuacidn, se describe cada hito de esta etapa, los actores y las acciones:

11 Estas acciones de capacitacién deberén estar registradas en el Cronograma Institucional y se ejecutaran a lo largo de
todo el ciclo.
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Gréfico 5 - Hitos.

Elaborar el Cronograma Institucional con

las etapas, hitos y responsabilidades

~ Elaborar el cronograma institucional:

ORH

Titular de
la Entidad |

ORH

roles v responsabilidades durante la etapa de Planific g
‘\N‘/'

Acciones de comunicacién, capacitacién y
sensibilizacion

Debe incluir las 5 etapas, hitos y
responsables.

Capacitar al equipo técnico de fa
ORH, para que puedan capacitar a
los servidores.*

SERVIR

Remitir el cronograma para su
validacién.

Elaboracién del Plan de

Comunicacion. . .

. s Programar y realizar las acciones

de capacitacion y sensibilizacion

ORH . con todos los servidores respecto
i de las etapas, roles y

Aprobar el Cronograma Institucional |

elaborado por 1a ORH (incluye sus

modificaciones).

‘ Evaluadores Asistir a las acciones de
Dar a conocer el Cronograma ; Y capacitacion y sensibilizacion
Institucional aprobado a todos los . evaluados programadas.

servidores.

. Velar por la correcta implementacién

y cumplimiento del cronograma.

- responsabilidades, beneficios, etc.

Designacién o ratificacion del Comité
Institucional del Evaluacion (CIE)

ORH

Titular de
la Entidad

Evaluados

Proponer, cuando corresponda, la
lista de participantes de! Comité
Institucional de Evaluacion.
Organizar y definir los
mecanismos de eleccion de los

servidores representantes por
cada segmento*

Emitir resolucién que da inicio a la
conformacion del CIE, con el
representante de la ORH y su

suplente.

Participar de los procesos de
eleccion de sus representantes en
el CIE. Las elecciones, se pueden

. realizar hasta 20 dias habiles antes

de la etapa de evaluacion,
normalmente durante la Etapa de
Seguimiento.

*SERVIR es el encargado de brindar acompaiiamiento técnico a lo largo del ciclo a las ORH. Las acciones de capacitacién a los servidores son responsabilidad de la ORH.

**De acuerdo al Art. 32 del Reglamento de la LSC, el Comité se designa o ratifica durante esta primera etapa. Segln la Directiva vigente, la primera conformacién es del representante de la
ORH y su suplente




Tal como se menciona en el grafico anterior, una de las principales actividades de esta etapa
es la conformacion del Comité Institucional de Evaluacion (CIE), para lo cual se han de tener
en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Conformacién del Comité Institucional de Evaluacién (CIE) '

El Comité Institucional de Evaluacién (CIE)" es la instancia que se encarga, en cada
entidad, de confirmar la calificacion otorgada en la Etapa de Evaluacion, en los casos en
los que un evaluado lo solicite. A continuacion se detalla su conformacion:

e Representante de la Oficina de Recursos Humanos (ORH):
Para su designacién, el Titular de la Entidad, debera designar mediante resolucion
a quien sera representante de la ORH y también a su suplente. Quien asume sus
funciones en caso el titular no pueda hacerlo. Tanto titular como suplente deberan
pertenecer como minimo al segmento de Personal Ejecutor.

e Un representante de los servidores civiles evaluados: Deberd contarse con un
servidor representante por cada segmento de servidores y sus respectivos
accesitarios (Directivo, Mando Medio, Personal Ejecutor y Personal Operadory de
Asistencia). Para elegir a los representantes por segmento la entidad realizara un
proceso de eleccion interna, ejecutando todas las actividades que se consideren
necesarias para darle legitimidad. En ese sentido es importante tener en cuenta lo
siguiente:

= La eleccién de los representantes de los servidores civiles por segmento ante
el CIE debe realizarse hasta veinte (20) dias hébiles antes del inicio de la Etapa
de Evaluacion. Si por motivos justificables esto no ocurriera, el titular de la
Entidad designara mediante resolucién, a los representantes y sus
accesitarios.

= La Oficina de Recursos Humanos de la entidad decide y coordina el proceso
de eleccion mds adecuado segln las caracteristicas y el contexto
organizacional, pudiendo promover la intervencion de otras instancias
internas y/o externas para fortalecerlo (comités, veedurias, etc.).

= Una vez elegidos a los representantes, el titular de la entidad aprueba e
incluye en el CIE a los representantes elegidos por cada segmento.

e Unrepresentante de los evaluadores:
El Titular de la Entidad designarda mediante memorando, al representante del
Directivo, Jefe o Responsable a cargo del érgano o unidad orgdnica que realizo la
evaluacién al servidor que solicita confirmacién de su calificacion*

Es importante mencionar que el CIE puede sesionar vadlidamente con dos miembros,
siempre y cuando uno de ellos sea el presidente del comité.

-

i

Caja de Herramientas:
Aqui encontrards casos y ejemplos sobre Ila
Conformacion del Comité Institucional de

Evaluacidn, asi como los instrumentos de apoyo.
SRR i o i vﬁ%g Tt o i %

b

s

e

12 para mayor detalle consultar el numeral 6.2.2.6 de la Directiva.
13 sus principales responsabilidades estan previstas en el articulo 33 del Reglamento.
14 Numeral 6.2.2.6 de la Directiva.
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2.2.2. Establecimiento de metas y compromisos

Objetivo

©

¢Cuando comienza?

¢Cuanto dura? . = .
_ : de servidores,
ai el nivel de impler y madurez* de la GdR.

Principales hitos

Productos e ‘ -

A [~ e Fijacion de metasy compromisos, luego
~ registrarlos en fisico o en aplicativo informético
~ seglin corresponda.

* Caracteristica de un proceso, respecto de su nivel de desarrollo, que indica su capacidad de funcionamiento segun
los criterios establecidos para él asi como su capacidad para generar los productos esperados.

A continuacién, se describe cada uno de los hitos de esta etapa, los actores involucrados y las
acciones de las que son responsables:
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Gréfico 6 - Hitos, roles y responsabilidades en la etapa de Establecimiento de Metas y Compromisos

Preparacion para la fijacion de las Reunion de fijacion de las metas y

metas y compromisos. COMPromisos.

Evaluador

Revisar los resultados
obtenidos de la 5,
evaluacién anterior, el |
plan de mejora y las
funciones* de los
servidores a su cargo.

Evaluar las mejorasy |
avances que se podrian
establecer como metas |

¥ COMpromisos. :

Convocar a la reunidn
de establecimiento de
metas y compromisos.

Evaluado

orp

. Revisar los resultados
: obtenides en su
evaluacion anteriory su
_.plandemejora. .

. Revisar las funcicnes que |
le corresponden. **

Evaluar las mejoras y
. avances que se podrian
i establecer como metasy |
: compromisos.

i Coordinar y ratificar con |

los responsables de los
organos y unidades

i orgdnicas la propuesta de |
metas individuales de los |

directivos, las cuales

de sus respectivos

Evaluado

serdn las metas grupales

__equipos.

Asegurar que la
reunion programada
se cumpla.

Definir, junto al
. evaluado, las metasy ;
compromisos acorde a |
. lasfunciones del
. servidor y los objetivos |
del drea.

Evaluador

informar al servidor
sobre las metas
grupales de su dreay
el peso en su i
evaluacion individual.

En caso el evaluador no
convoque a Ia reunidn
dentro del plazo
previsto, solicitar la
intervencion de la ORH.

~ Expresar su opinidn
sobre la propuesta de
metas y compromisos
dada por el evaluador.
~ Daraconocersu |
acuerdo o desacuerdo
con las metas y

compromisos

= En los documentos que correspondan: el MPP, MOF, perfil de puesto.
** En los documentos que correspondan: el MPP, MOF, perfil de puesto.
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La fecha de la reunién de fijacién de metas y compromisos debe ser comunicada al
evaluado con un minimo de tres (03) dias utiles de anticipacion y debera darse dentro
del horario de trabajo.

El Evaluador deberd convocar a la reunién segun el plazo establecido en el Cronograma
Institucional. Excepcionalmente, puede convocar a la reunién en un plazo méximo de
quince (15) dias calendario posteriores a la fecha prevista en el cronograma.

En caso de que el Evaluador no convoque a la reunion, el Evaluado deberd enviar un
requerimiento formal a la ORH, luego del cual el Evaluador tendra un plazo maximo de
cinco (05) dias calendario para convocar la reunioén.

Una vez culminada la Etapa de Establecimiento de las Metas y Compromisos, es
importante que el superior jerarquico del Evaluador revise total o aleatoriamente la
consistencia de las metas y compromisos establecidos para todos los servidores civiles
a su cargo; pudiendo definir ajustes, de ser necesario. Estos ajustes deberdn ser
comunicados a la ORH y al propio Evaluador, quien a su vez los comunicara al servidor
Evaluado.

Caja;de Herramuentas'

Aqui encontrarés instrumentos y ejemplos
necesanos para el desarroli de esta etapa.
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2.2.3. Seguimiento

Objetivo Observar el avance del evaluado, respecto a las metas
o |y compromisos establecidos, a fin de identificar el
@ nivel de avance y/o posibles diﬁcuttades para tomar
acciones correctwa
¢Cuando comienza? Inmediatamente después de la fijacion de metas y
- compromisos. Teniendo en consideracion la fecha
. . referencial del Cronograma Institucional.

& e
~ ¢Cuanto dura? - Se extiende hasta el comienzo de la Etapa de Evaluacion.
- Debera cumplirse como minimo en un periodo de 6
meses calendario dentro del ciclo. Finaliza al cierre del
ejeracio fiscal. Es convemente que esta etapa sea lo mas
cercana posible, en duracién, al afio fiscal.

Principales hitos & Registro y documentacién de evidencias.
. ES - ‘e Reunién de seguimiento.
Consohdacsén de las propuestas de mejora

Productos | : _ -
- e Registro de evidencias (de forma fisica 0 a
través del aplicativo informatico).

La Etapa de Seguimiento es muy importante dentro del ciclo de Gestion del Rendimiento
porque permite, tanto al Evaluado como al Evaluador, monitorear el avance en cuanto al
cumplimiento de sus metas y compromisos a fin de identificar aquellos aspectos que pueden
estar interfiriendo en la consecucidn de las metas y poder corregirlos oportunamente. El
Evaluador puede hacer los ajustes correspondientes en su equipo para el cumplimiento de
plazos y productos de responsabilidad del area.

Es preciso mencionar que, la identificacion de dificultades y mejoras es una actividad de
caracter transversal, ya que puede darse en cualquier momento de la etapa. Las dificultades y
mejoras identificadas deberdn ser consolidadas y registradas en el instrumento
correspondiente, durante las reuniones formales de seguimiento, para que luego sea insumo
para la Evaluacién y Retroalimentacién e incluso para el diagndstico de necesidades de
capacitacion.

Cabe precisar que se pueden realizar todas las sesiones de seguimiento que sean necesarias,
incluso en mayor nimero a las que se programaron, sin embargo, para el registro en fisico o
en el aplicativo informatico, se debe esperar a la reuniéon de seguimiento formalmente
planificada segun cronograma).
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A continuacion, se describe a mas detalle cada uno de los hitos que componen esta etapa, asi
como los actores involucrados y las acciones de las que son responsables:

Grafico 7 - Hitos, roles y responsabilidades durante la etapa de Seguimiento

Registro y documentacion de
evidencias

Identificacion de dificultades y mejoras

Reunion de seguimiento

 Observary realizar |

seguimiento del
desempefio de sus

. evaluados, identificando
_ evidencias. ;

Registrar y documentar |

5 : las evidencias
: Evaluador | identificadas®.

: Enbaseala observaciony |

las evidencias recogidas,
identificar las posibles

| dificultades y aspectos de

mejora. Esta informacion
debe ser registrada para
luego utilizarla a insumo
en 1a reunion de
| seguimiento

avances respecto al
logro de metasy

compromisos. :

. Identificar, registrar y
i evaluado documentar las
su desempenio.

Consolidar las
oportunidades de
mejora.

Evaluador

* Estaratentoasus

 evidencias que soporten |

| Convecar a las reuniones
. de seguimiento que se
. consideren necesarias. ** |

Comunicar al evaluado
las observaciones sobre
su desempefio, las
. dificultades y propuestas
. de mejora identificadas.

En conjunto con el
! evaluado, concluir sobre las
. dificultades identificadasy |
proponer accionesde ¢
: mejora registrando la
| informacion en fisico o en el
| aplicativo informatico.

Solicitar la realizacion de !
las reuniones de
seguimiento cuando las
considere necesarias.

Evaluado
Compartir con el
evaluador sus
apreciaciones sobre su
desempeiio, dificultades
y posibles mejoras.

i

*Ei recojo de evidencias debe realizarse obligatoriamente al menos en una oportunidad y dentro del segundo

trimestre de esta etapa.

**Debe ejecutarse al menos una reunion de seguimiento, de acuerdo al articulo 42 del Reglamento de Ia LSC.
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Siempre que se identifiquen dificultades para el cumplimiento de metas o compromisos
fijados, tanto el Evaluador como el Evaluado deberan actuar para resolverlas durante la misma
etapa de seguimiento. Cuando se identifiquen las dificultades se pueden generar dos
situaciones posibles:

Si las dificultades detectadas son subsanables y relacionadas a las capacidades del
servidor o a recursos que pueden conseguirse: proponer acciones de mejora para el
rendimiento del servidor, como capacitaciones, asignacién de nuevos recursos, o
similares.

Si las dificultades son ajenas a la responsabilidad del servidor, se podrian modificar
las metas siempre que la situacion se refiera a uno de los siguientes supuestos®:

o Cuando se den cambios en el Plan Operativo Institucional que afecten
directamente a las metas establecidas.

o Cambios de puesto por movilidad temporal o definitiva.

o Reasignacion significativa de recursos.

Las reuniones de seguimiento se deben desarrollar tomando en consideracion lo siguiente:

El Evaluador convoca a las reuniones mediante correo electrénico, aplicativo
informatico y medio fisico, minimo con cinco (5) dias de anticipacion previos a la
reunion. Para fijar la fecha de la reunidn, se tomara como referencia el rango de fechas
establecido por la ORH o las fechas sefialadas como hitos intermedios (establecidas
en el instrumento de Establecimiento de Metas o en el aplicativo informatico de
GdR)*.

Si el Evaluador no convoca a reunién en los plazos indicados de manera injustificada,
el Evaluado puede dirigir una comunicacién formal a la ORH (documento fisico o
correo electrénico) para que por su intermedio se solicite al Evaluador la convocatoria
correspondiente, o en su defecto determinar que el superior jerarquico del Evaluador
asuma la convocatoria y desarrollo de la reunidn, informando al Titular de la entidad
para las acciones que considere. La reunidn deberia darse, en cualquier caso, en un

15 De acuerdo a lo previsto en el articulo 41 del Reglamento.

16 En el supuesto que el Evaluador no asista de manera justificada, podria ser reemplazado por su superior
inmediato, quien deberia informarse de las metas y los seguimientos que se hayan realizado al Evaluado, en
coordinacién con la ORH
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plazo méximo de cinco (5) dias calendario posteriores a la fecha en que el Evaluado
report6 el incidente a la ORH.

En caso que el evaluador no cumpla con realizar el recojo de evidencias dentro del
plazo previsto el evaluado puede dirigir una comunicacién formal (documento fisico o
correo electrénico) a la ORH para que por su intermedio se solicite al Evaluador realizar
el recojo de evidencias correspondiente, de persistir dicha situacion la ORH informara
al titular de la entidad para las acciones que se considere.

Si el Evaluado no asiste a la reunién de manera injustificada, el Evaluador puede decidir
esperar hasta la siguiente reunién de seguimiento, pero si no se hubiese programado
otra reunién més, el Evaluador puede decidir esperar hasta la etapa de Evaluacién. En
esta situacidn, el Evaluador debe notificar a la ORH formalmente el hecho. Si, por el
contrario, el Evaluador considera que es necesaria la ejecucién de la reunidn, debe
volver a citar para realizarla en un plazo maximo de tres (3) dias calendario posteriores
a la fecha establecida y si el Evaluado no asiste, el Evaluador notifica a la ORH para que
se tomen las acciones correspondientes.

Si el Evaluado no asiste a la reunion justificadamente, el Evaluador debe reprogramar
la reunién citando para que se ejecute en un maximo de tres (3) dias calendario
contados a partir de la fecha que culminé el motivo que generd la ausencia del
Evaluado.

Caja de Herramientas:
Aqui encontrards instrumentos y ejemplos
necesarios para el desarrollo de esta etapa.
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2.2.4. Evaluacion

Objetivo :Vaidfér"el désethpéﬁo del’ evainad tomando com:é: .

©

metudoiogia vngeﬁ_ .

¢Cuando comienza?

¢Cuanto dura?

servndores evaluadcs.

Principales hitos

Evaluacién.
: Caluf”cac:én - -
Notifcacién de la Cahf cac;é_n o

Productos .
e Evaluacion del servidor en el instrumento
correspondtente (presencuai o con apllcativo

"‘""'nform&t:co de GdR).

A continuacién, se describe cada uno de los hitos de esta etapa, los actores involucrados y las acciones

de las que son responsables:
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Gréfico 8 - Hitos, roles y responsabilidades en la etapa de Evaluaciéon

Aniélisis de evidencias Evaluacion
N e Valorar la
Sistematizar y et
: consecucion de
archivar los g
reportes y y
COMpromisos
. documentos de e
‘ < ; establecidos de
evidencias
p acuerdo ala
registradas en ’
metodologia y
la etapa e
i utilizando los
anterior. )
: — s instrumentos
Evaluador g alizar un establecidos.
andlisis de las Reaibtiar ]
evidencias Evaluador b
resultados de la
recolectadas

- para identificar
elementos que
contribuyan a

la valoracion.

evaluacion en el
instrumento
correspondiente.

Remitir el informe

de evaluacién a la
ORH o quien haga
sus veces, dentro
de las fechas
establecidas en el
cronograma.

Calificacién

Asegurar la
recepcion de la

informaciénde la :

evaluacion de
cada servidor

ORH Asignar la
calificacion
correspondiente
a cada servidor
de acuerdo ala
metodologia
establecida.

Notificacion de la calificacion

~ Asignar la
calificacion
correspondiente a
cada servidor de
acuerdo ala
metodologia
establecida.

ORH

Enviar las
calificaciones a los
respectivos
evaluadores

Comunicar la
calificacion
obtenida al

servidor
evaluado.®

Evaluador

Firmar el cargo de
recepcion de la
notificacién de la
calificacién.

Evaluado

*Hasta un maximo de dos dias después de obtenida la calificacion y de acuerdo a las fechas del cronograma y antes de dar inicio a la etapa de retroalimentacion.
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Evaluaciones extraordinarias:

Si bien la Gestidn del Rendimiento es de caracter anual y las evaluaciones deben realizarse
en el periodo que corresponde a la etapa de Evaluacion, podrian darse situaciones en las que
sea necesario realizar evaluaciones extraordinarias fuera de la fecha establecida, esto podra

darse bajo los siguientes escenarios:

)

Escenario 1: Cambio de puesto definitivo del servidor
evaluado J

*Se da en el caso de que el Evaluado acceda a un nuevo puesto dentro
de la entidad o bien en otra entidad de la administracién pubica.

*Se deberd considerar el cumplimentio de los hitos intermedios y la
proporcion de las metas alcanzadas; en el caso de los compromisos se
debera considerar el grado de cumplimiento. En ambos casos, hasta la
fecha en que el servidor deja el puesto actual, lo que implica que el
servidor que esta dejando el puesto, debe tener al menos una reunién
de seguimiento hasta el momento en que se retira. Si esto no ha
ocurrido, el servidor debe dejar un informe indicando su avance
respecto a las metas establecidas precisando que aun no se ha hecho
una reunioén de seguimiento y el motivo.

*E| servidor que asume el puesto, asume también el avance que haya
logrado el servidor que se va, es decir toma conocimiento del avance
y/o de las evidencias generadas.

*El servidor que ingresa al puesto puede tener una extension en la fecha
de evaluaciéon de hasta 60 dias posteriores a lo que establece el
Cronograma Institucional. Si con este periodo adicional no cumple seis
(6) meses en el puesto, podra ser evaluado pero no calificado (de
acuerdo a lo establecido en las disposiciones generales de la Directiva).
Si con este periodo adicional cumple seis (6) meses en el puesto, podra
ser evaluado y calificado.

.
’ Escenario 2: Cambio de evaluador J

*El evaluador que deja su puesto, debera dejar registrado su avance en
la consecusion de sus metas, hasta el momento de su salida, mediante
la presentacion de la evidencia acordada (preferentemente en formato
fisico). En ese sentido, debe actuar de forma similar a los indicado para
el escenario 1.

eAl sumir su nuevo puesto, como evaluador, toma conocimiento de toda
la informacion respecto al rendimiento, hasta ese momento, de los
servidores a los que evaluara y del evaluador que dejo el puesto.

eEs importante que convoque a reuniones de seguimiento (las que
pueden ser extraordinarias), a cada uno de los servidores a su cargo
para tomar conocimiento del avance individual de cada uno en relacién
a las metas establecidas.

eLuego, debe continuar con las actividades dispuestas en el cronograma
institucional.
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[

L Escenario 3: Encargo temporal del servidor evaluado

*El periodo de evaluacién a que se refiere el literal "c" del numeral 6.5
de la Directiva, es el que comprende a la Etapa de Seguimiento.

*Si el encargo es mayor o igual a seis (6) meses:
eCorresponde la evaluacion extraordinaria en el puesto encargado.
eAplica lo desarrollado en el supuesto 1.

«Si el encargo es menor a seis (6) meses:

*E| servidor, al asumir las funciones encargadas, debe ejecutar las
acciones correspondientes para continuar la concretizacién de las
metas del puesto encargado.

Al retornar a su puesto de origen:

*Para que se concretice una calificacion, el servidor deberia cumplir
con seis (6) meses desde el momento de su retorno al puesto
original, pero sin exceder al mismo tiempo, sesenta (60) dias
calendario luego de concluido el ciclo seglin el Cronograma
Institucional.

Asimismo, es posible considerar la ejecucion de una evaluacién extraordinaria en caso el
servidor Evaluado tenga que ausentarse temporalmente del puesto durante el periodo fijado
para la Evaluacion segln el Cronograma Institucional. En este caso, el servidor Evaluado debe
presentar sus evidencias antes del inicio de su ausencia para que su Evaluador pueda
proceder a la evaluacién. El Evaluado podré participar de la reunion de Retroalimentacion a
su retorno y si su ausencia se prolonga justificadamente, se puede reprogramar esta reunion.
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2.2.5. Retroalimentacion

SR

Objetivo Generar un espacio que propicie el intercambio de

(@)

expectativas y opiniones sobre el desempeﬁo del
evaluado, tomando en cuenta su evaluacién y
: caltf’ cacrén, a fin de generar el Plan de Mejor

¢Cuando comienza?

¢Cuanto dura?

. Se extiende hasta que se formule y formallce el Plan
de Mejora de cada serwdor Evaluado

Principales hitos

e Reunién de retroalimentacion.

Productos

- Plan de Mejora, fi rmado por el servidor

Evaluado y por su Evaluador (en ffsuco (o]
través del aphcatwo mformético)

La etapa de Retroalimentacion del ciclo de la Gestidn del Rendimiento, permite un espacio
de reflexiéon e intercambio de opinién en torno a los resultados de la evaluacion de
desempeiio, y permite identificar acciones para la mejora del desempeiio del evaluado. A
continuacion, se describen los dos hitos que la conforman:

e Reunidn de Retroalimentacion:

Durante esta etapa, es responsabilidad del Evaluador convocar a la Reunién de
Retroalimentacion, luego de que se notifique la calificacion del Evaluado. De la misma
forma, es responsabilidad del Evaluado asistir a la reunién programada.

Durante el desarrollo de la reunién, el Evaluador deberd recoger la opinion del
evaluado sobre su desempefio a lo largo del ciclo concluido y sus expectativas sobre
el siguiente ciclo. En conjunto, Evaluador y Evaluado, deberan fijar el Plan de Mejora
para el servidor.
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e Confirmacién del Comité Institucional de Evaluacién (CIE):

El CIE podra dar inicio a sus funciones, cuando un servidor Evaluado solicite la
confirmacion de su calificacion. Para esto, el servidor Evaluado debera emitir una
solicitud simple a la ORH en la cual indicando el motivo por el cual requiere la
confirmacién de su calificacion. La ORH recibe formalmente el documento y lo hace
llegar al presidente del CIE.

Asimismo, la ORH solicita al titular de la entidad que emita el memorando designado
al representante del Directivo, jefe o responsable del drea en que se evalu6 al servidor
que ha presentado la solicitud ce confirmacién de evaluacién. Una vez emitido y
entregado el memorando, el CIE se reune para iniciar el procedimiento.

éQuiénes pueden solicitar la confirmacién del Comité?
Cualquier servidor civil, al recibir la notificacién de su calificacidn, si no estd de acuerdo

con ella.

Recibida la solicitud ¢Qué hace el Comité?

Una vez recibida la solicitud de confirmacién, el Comité Institucional de Evaluacion,
tendra un plazo maximo de 15 dias calendarios para emitir su pronunciamiento®’.
Para poder pronunciarse, el Comité debera revisar toda la informacién obtenida
durante la etapa de seguimiento y, ademas, podra solicitar informacién adicional al
servidor Evaluado y al Evaluador responsable.

7 De acuerdo al articulo 44 del Reglamento.
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éQué respuesta se puede esperar del Comité?
Una vez analizada la situacion, el Comité puede®®:

Dar por concluido el ciclo de GdR
para el servidor solicitante, salvo
que el servidor haya obtenido la
calificacién “sujeto a observacion”
por segunda vez consecutiva o por
segunda vez en un periodo de 5
afios en el mismo puesto,

En este caso se debera informar
a la ORH para que derive la
evaluacién al superior jerarquico
del evaluador, a fin de que
realice una nueva evaluacion*,
segun las observaciones.

obteniendo entonces la
calificacion de “Personal
Desaprobado”. En este supuesto,
el servidor puede apelar la
Tribunal del Servicio Civil.

Esta evaluacién es definitiva y no
podra ser verificada nuevamente
por el Comité.

* En caso se dé una nueva evaluacion a cargo del superior jerarquico, deberd realizarse en
el plazo de 5 dias habiles a partir de la recepcion del expediente y no podra ser verificada
nuevamente por el Comité, de acuerdo al articulo 33 del Reglamento.

Condiciones necesarias para el éxito de la Gestion del Rendimiento

La implementacién del Subsistema de Gestién del Rendimiento requiere un cambio en la forma
cotidiana de trabajo, es decir que se requiere de una cultura orientada a resultados con activa
participacion de todos los actores con énfasis en evaluadores y evaluados.

Como todo cambio, es necesario ejecutar acciones de sensibilizacion y comunicacion
permanentes, con el proposito de lograr que se entienda la finalidad del subsistema.

En ese sentido, hay condiciones bdsicas que se deben asegurar o construir al interior de las
organizaciones publicas, de tal manera que el cambio que implica la Gestion del Rendimiento
pueda fluir gestionando los obstaculos que se presentarian. Estas condiciones dependen,
principalmente, de lo siguiente:

18 En caso se dé una nueva evaluacion a cargo del superior jerarquico, deberd realizarse en el plazo de 5 dias
habiles a partir de la recepcion del expediente y no podra ser verificada nuevamente por el Comité, de acuerdo
al articulo 33 del Reglamento.
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Liderazgo de Alta Direccion

La Alta Direccién deberia estar convencida de los beneficios e impacto positivo que el
subsistema tendra en los objetivos institucionales y que, ademas, la Gestion del
Rendimiento podra generar informacién importante para la mejora continua de los
sistemas y procesos organizacionales y no solo de los relacionados al Sistema de
Recursos Humanos. Asi también, es importante que la Alta Direccion respalde las
acciones de la ORH durante el ciclo, y que esté dispuesta a invertir los recursos
necesarios para asegurar su implementacion.

Fortalecimiento de la Oficina de Recursos Humanos

Recursos Humanos es el drea responsable de la conduccién operativa del subsistema
en la entidad ejecutando todas las actividades que el Reglamento y la Directiva
establecen. Por lo tanto, la ORH debe orientar su trabajo en funcién a lo siguiente:

e Elaborar un plan de implementacién, o integrarlo en el Plan de Recursos
Humanos de la entidad (si lo tuviera). En este documento de gestién se deben
plantear objetivos de implementacién con sus respectivos indicadores (bajo el
modelo de la cadena de valor publico) que permitan evaluar cada ciclo de
Gestién del Rendimiento en diferentes ambitos como: comunicacién interna,
informacién para la mejora de procesos y sistemas, mejora de los servicios
prestados, etc.

e Promover que al menos un puesto en la ORH tenga funciones formales
relacionadas a la implementacion de Gestion del Rendimiento. En
consecuencia, es necesario promover la capacitacion periddica de los gestores
de recursos humanos encargados de la implementacion del subsistema.

e Hacer seguimiento permanente a todos los actores del subsistema en la
entidad, a fin de garantizar que se cumplan todas las actividades programadas
y se generen los productos establecidos.

e Supervisar el registro de informacién durante la etapa de seguimiento ya que
ésta es insumo valioso que, junto a los planes de mejora y a las metas
establecidas, permitirdn generar el conocimiento organizacional que posibilite
la mejora continua de procesos y sistemas.

e Recoger, sistematizar y reportar informacion, de manera oportuna a las
instancias internas y externas que corresponda, para fortalecer la toma de
decisiones.

Participacion

El Subsistema de Gestion del Rendimiento es altamente dependiente de las personas,
por lo que es esencial que todos los actores involucrados en el proceso participen en
tiempo y forma oportuna, cumpliendo las responsabilidades de cada uno de los roles
a los que estan vinculados. Sin perjuicio de la importancia de la participacion de todos
los actores, tiene especial relevancia la participacion y el compromiso de los
evaluadores, ya sean Directivos o Mandos Medios. La participacién de los actores es
promovida por la Oficina de Recursos Humanos y respaldada por la Alta Direccidn.

Vinculacion con los objetivos estratégicos de la entidad

Para que el Subsistema de Gestion del Rendimiento muestre su utilidad, debe estar
alineado a los objetivos institucionales. Para esto debe garantizarse que las metas que
se establezcan representen las actividades operativas que se llevan a cabo en la
entidad y que generan valor a los procesos. En ese sentido, la Gestién del Rendimiento
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debe ser aplicada como una herramienta para el logro de objetivos. La validacién de
este alineamiento esta a cargo de la ORH.

Enfasis en la capacitacion y la mejora continua

La incorporacién del Subsistema de Gestion del Rendimiento a las operaciones
cotidianas de cada entidad, implica un aprendizaje paulatino en todos los niveles y por
este motivo debe acompaiiarse de acciones de capacitacién y sensibilizacién para
garantizar que el proceso se comprenda y asi facilitar su integracion a las tareas de
cada servidor civil.

Impulsar la transparencia, la equidad y la objetividad

Es importante que los procedimientos se lleven a cabo con transparencia y claridad,
para mitigar las posibles resistencias que emergen de forma natural ante cualquier
proceso de evaluacidn de personas. Aqui se evidencia nuevamente la importancia del
rol del Evaluador, quien aplicando la metodologia establecida con acciones de
comunicacién y retroalimentacién, puede lograr implicar a sus evaluados en el
proceso, motivando su participaciébn e interés por mejorar su desempefio
continuamente, con el convencimiento de que las mediciones se hacen con base
técnico metodoldgica y en funcion a evidencia. Esta condicion hace necesaria que las
ORH sensibilicen, capaciten, y brinden acompafiamiento permanente a los
evaluadores para que apliquen adecuadamente la metodologia y se pueda lograr
mayores niveles de desempefio en los equipos.
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CAPITULO 3: Aspectos técnico metodologicos de la Gestion del
Rendimiento

Este capitulo se refiere a los mecanismos que se aplicaran para el establecimiento de las metas y
compromisos, los pasos y consideraciones necesarias para su valorizacion y calificacién, de acuerdo a
la segmentacidn de servidores civiles.

* El numeral 7 de la Directiva indica el procedimiento a seguir por las entidades que han
implementado modelos alternativos de evaluacién del desempefio o Gestion del Rendimiento.

3.1. Segmentacion de Servidores

La presente segmentacion de servidores civiles aplica Unicamente al proceso de Gestién del
Rendimiento y busca responder a la heterogeneidad de roles y niveles de responsabilidad funcional y
en supervision de personas.

Son cuatro segmentos:

¢Quiénes la conforman?

e Servidores Civiles que desarrollan
funciones relativas a la organizacion,
direccion o toma de decisiones de un
drgano, unidad organica, programa o
proyecto especial.

Ejemplo:

e Director de la Oficia General de
Administracién y Finanzas.

e Gerente de Desarrollo Social de un
gobierno local.
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Mandos Medios (MM)

¢Quiénes la conforman?

Servidores Civiles, con funciones de
responsabilidad sobre personal o de
conduccién y coordinacién de equipos.
Incluye a quienes son responsables de la
gestion y supervision de servidores
civiles a su cargo.

En consecuencia, se puede crear mandos
medios a efectos de la ejecucion de la
Gestién del Rendimiento, sin que esto
implique asignar formalmente un cargo
o puesto diferenciado estructuralmente.

Ejemplo:

Coordinador de
cooperacion.
Supervisor de
Informacién.
Especialista de Capacitacion (con
servidores a su cargo, solo para efectos
de Gestién del Rendimiento).

Analista de Asistencia Técnica (con
servidores a su cargo, solo para efectos
de Gestién del Rendimiento).

proyectos de

Tecnologias de la

Personal Ejecutor (PE)

¢Quiénes la conforman?

Servidores Civiles sin conduccién de
personas o equipos, con funciones de
especialistas, analistas o expertos. Se
incluye también a los asesores.

Ejemplo:

Profesional de Inversidn Publica.
Técnico de Contabilidad.

Analista de procesos.

Especialista de Capacitacion  (sin
servidores a su cargo).

Analista de Asistencia Técnica
servidores a su cargo)

(sin

Personal Operador y de Asistencia (O/A)

¢Quiénes la conforman?

Servidores con funciones de asistencia,
operativos o apoyo sin coordinacién de
equipos o personas.

Ejemplo:

Conserje.

Operario de almacén.
Auxiliar administrativo.
Secretaria.

Operario de laboratorio.
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3.2. Factores de evaluacion

Son aspectos observables y verificables mediante los cuales el Evaluador sustentard la
valoracion del desempefio del servidor Evaluado, tanto durante el progreso del ciclo como a
su culminaciéon®.

Los factores de evaluacidon son dos: metas y compromisos, los cuales cuentan con criterios
especificos de acuerdo con el segmento de servidores en que se aplican.

Factores de Evaluacion

Metas Compromisos

Individuales Grupales Trasversales - Especificos

Gréfico 9 - Factores de evaluacién

3.2.1. Metas

Las metas son los factores que evalian el cumplimiento de logros relacionados a las
actividades del Plan Operativo Institucional (POI) de cada 6rgano o unidad orgéanica de la
% . entidad. En este sentido, el objetivo principal de gestionar el rendimiento por metas, es el
{ medir los logros alcanzados por el servidor en el afio fiscal, de modo que se pueda verificar el
/ grado en que ha contribuido al logro de los objetivos de su drea funcional y, en consecuencia,
a los objetivos de la entidad. Cabe sefialar que el POl es el insumo principal para el
establecimiento de las metas, sin embargo es recomendable utilizar fuentes
complementarias que permitiran tener mayor informacién para mejorar la calidad de las
metas, siendo validos documentos como el ROF, de Gestién de la Calidad, Plan Estratégico
Institucional, Manual de Procesos, Manual de Procedimientos.
La otra fuente de informacion principal para el establecimiento de metas, conjuntamente con
el POI, es el perfil del puesto, especialmente para los segmentos de Ejecutor y Operador y de
Asistencia. El perfil de puesto proporciona las funciones del servidor que deben ser un marco
de referencia para el establecimiento de sus metas.

19 | a definicién de los factores de evaluacién se encuentra en el articulo 35 del Reglamento.
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Las metas a evaluar dentro de la Gestién del Rendimiento se dividen en dos grandes grupos®®:

e Metas grupales:

Las metas grupales son las metas individuales de los directivos del érgano o unidad
orgdnica y tienen su origen en las actividades operativas establecidas en el POI. Estas
metas se constituyen en las metas grupales de los miembros de su equipo, es decir
que, el Directivo traslada una o mas de sus metas individuales “en cascada” hacia los
integrantes de su 6rgano o unidad orgénica, pero siempre teniendo en cuenta que las
metas trasladadas como grupales, sean el marco para las metas individuales de cada
servidor.

Estas metas son las que deben ser establecidas primero, al iniciar la etapa 2 del ciclo y
luego de desarrollar la reunién de coordinacién con la Alta Direccién, el drea de
planeamiento y los directivos de los 6rganos o unidades orgdanicas de la entidad.

e Metas Individuales:

Se derivan de las funciones del puesto que ocupa el servidor evaluado, sin embargo
también pueden tener origen en el POI del drea funcional (y complementariamente en
otros documentos ya indicados). Téngase en cuenta que todos los segmentos, excepto
los servidores del segmento Directivo, deben tener al menos una meta cuyo origen
sean las funciones de su puesto, establecidas en el MPP, MOF o perfil de puesto segun
corresponda.

Las metas individuales buscan evaluar mediante resultados tangibles, los logros
alcanzados por el servidor en el ejercicio de la mision y de las funciones principales de
Su puesto.

En sintesis, el directivo formula sus metas individuales a partir del POI del drea a su cargo.
Estas metas seran, luego, transferidas total o parcialmente a los miembros de su equipo en
forma de metas grupales. A continuacion, se presenta un esquema explicativo:

Grafico 10 - Factores de evaluacion por tipo de entidad y servidor

20 Numeral 6.2.4.1 de la Directiva
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( Bidectivo J L—_:> | Metas individuales derivadas del POI (y
{ i otros documentos complementarios)
1 N | |
§ Mandos Medios ; [> i 5
! (MM} § Metas grupales recibidas de las metas
N 4 . individuales del directivo (se hereda las

! metas que seran un marco para sus |

i metas individuales)
( h ] + ;
. | i o e ; i
| Personal Ejecutor (PE)| E> . Metas individuales derivadas de las
L * i funciones o el POI (al menos una meta

con origen en sus funciones)
( W ! :
| Personal Operadory | E> 2 jr
| de Asistencia (O/A) J : ;
\ : :

3.2.2. Compromisos?!

Evaldan las competencias de los servidores, es decir, las caracteristicas personales que se
traducen en comportamientos observables y que contribuyen a la ejecucién exitosa de la
misién y las funciones principales del puesto®.

Los compromisos pueden ser de dos tipos:

21 Hasta el 2018, atin no se ha determinado la evaluacién por este factor.
22 | 3 definicién seglin norma se encuentra en el articulo 35 del Reglamento.
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{ Transversales J

e Son aquellas competencias aplicables a todos los servidores civiles.
e No estan vinculados al puesto o a las funciones especificas del servidor.

i _ - E.s‘.:be.c'i'ficos. . 1

e Estdn relacionadas a aspectos concretos y que estan directamente
relacionadas a las funciones del puesto del servidor civil.

3.3. ¢Como se definen los factores de evaluacion?

3.3.1. Definicion de Metas:

a. ¢Como se definen las metas individuales?

Para la metodologia de la GdR, el factor de evaluacién meta cuenta con tres componentes:
objetivo, indicador y valor meta. Para cumplir con el establecimiento de este factor, es
necesario seguir a la siguiente secuencia:

Grafico 11- Definiciéon de metas individuales

I
Hitos . Nivel de |
Intermedios o logro L PO |
I

i
|
| Evidencias
{

A continuacién, se describen cada uno de los pasos a seguir para la definicién de los
componentes mencionados:

1. Origen:

Se refiere al documento de gestién, que tiene informacién fuente para el
establecimiento de la meta.
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Tabla 3 - Origen de acuerdo al segmento de servidores

Tipo de servidor Fuente principal

POI (més otros documentos

Directivos : S
complementarios antes indicados)

Mandos Medios (MM)

POI, PERFIL/MPP/MOF/TDR
Personal Ejecutor (PE) (mas otros documentos
complementarios antes indicados)

Personal Operador y de Asistencia (O/A)

El Directivo y el evaluado determinan, en consenso, qué metas del Directivo son
transferidas al evaluado como metas grupales (una o mas), de acuerdo a la relacién de
éstas con las metas individuales a formular para el Evaluado.

2. Objetivo:

Representa el reto que debe alcanzar el servidor civil en un periodo de tiempo
determinado (generalmente al afio fiscal). Para ser considerado como tal, el objetivo
debe ser redactado bajo la siguiente sintaxis:

Verbo Infinitivo == Condicién de Cambio < Sujeto

A efectos de legibilidad y claridad del objetivo, la redaccién final podria no tener los
tres elementos en el orden propuesto en el cuadro anterior.

Por ejemplo:

“Capacitar, mediante metodologias activas y participativas, a los servidores civiles de
la entidad”, o “capacitar a los servidores civiles de la entidad mediante metodologias.
activas y participativas”.

Donde:

- Verbo infinitivo: Capacitar

- Condicién de Cambio: metodologias activas y participativas
- Sujeto: servidores civiles de la entidad

Los elementos del objetivo se definen segun lo siguiente:
e Sujeto: El sujeto es el elemento en el cual se espera generar un cambio en su

condicién o estado. Puede responder a la pregunta éQuién? o ¢Qué? Por
ejemplo:
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Tabla 4 - Tipos de sujetos

Tipo Descripcion Ejemplos
Externos: abogados,
Individuos, consultas ambientales,
conjunto de colegios profesionales

Usuarios personas, Internos: servidor de

colectivos u otra area, drea, unidad
organizaciones orgénica, sistema de

o planeamiento.

2 —

=

<

. Ministerio de Cultura,

Sector Vivienda y

Entidad del Institucién Construccion,

Estado publica o sector. | establecimientos
penitenciarios, centros
de formacién.

S—
Conjunto de
aspectos del Bosques, dreas de
Entorno medio socio- cultivo, carreteras,

econdmico o del | entre otros.
ambiente

-

w _J

=

=4

Elemento central | Dicho elemento | Documentos

la funcién del representa el nOMMAGYoS,

: i investigaciones,

puesto o bien o servicio .

ividad del POl | generado por el aleneanes,

acivida g (? ‘p. expedientes, proyectos

servidor civil. de inversién.

Verbo: es la accién que refleja la direccion del cambio que se desea lograr
sobre la situacién o estado del sujeto.

Los verbos a usar son aquellos que evidencian un logro o mejora en el
desempeiio del servidor publico, en funcién al sujeto y condicién de cambio
definidos. Estos verbos deben ser redactados en infinitivo. Por ejemplo:
aprobar, asegurar, atender, desarrollar, diagnosticar, disefiar, ejecutar,
evaluar, revisar, garantizar, incrementar, producir, etc.

Condicion de cambio: la condicién de cambio evidenciard el nivel de
desempefio del servidor civil, en relacion a sus funciones y a las actividades
operativas del POl a las que se relaciona su puesto. De acuerdo al sujeto sobre
el cual se desea incidir, la condicién de cambio puede ser una cualidad,
caracteristica, atributo, desempefio, actitud, etc.

Por ejemplo: estado nutricional, diversidad, continuidad, enfoque integral,
formalidad, oportunidad, efectividad, empleabilidad, metodologias activas y
participativas, entre otros.
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Los objetivos a plantearse seran diferentes de acuerdo a cada segmento de servidores:

Tabla 5 - Asignacién de objetivos de acuerdo al segmento del servidor

Tipo de e
i ; Objetivo
servidor
e Gerente de Sistemas:
Objetivos con alcance al : .
: . e Asegurar la implementacion
area funcional que A ;
do o < = ; mediante tecnologias de
Directivos lidera. También podrian o o
: ultima generacion, de
Griegrarse B nuevos canales para la
objetivos del PEI 5 . P
atencidn del ciudadano.
Coordinador de Desarrollo de
Objetivos con alcance al | Sistemas:
Aandios equipo que coordinay | e Garantizar la oportuna
. en relacién a las metas puesta en produccion, de
Medios (MM) gt -l
grupales que le han aplicativo (s) moviles para la
asignado. atencion de la ciudadania
Especialista en Proyectos
Informaticos:
Objetivos en el dmbito | ¢ Formular, aplicando el
Personal de sus funciones y en estandar del PMBOK,
Ejecutor (PE) relacién con las metas proyectos tecnolégicos para
grupales asignadas la implementacién de nuevos
canales de atencion al
ciudadano.
Asistente Administrativo de
Personal Objetivos en el ambito | Informatica:
Operador y de de sus funcionesy en | e Gestionar la atencién
Asistencia relacion a las metas oportuna de las consultas de
(O/A) grupales asignadas. los usuarios de los aplicativos
informaticos en produccién
3. Indicador:

Los indicadores, representan el aspecto medible de las metas. Por tanto, son datos o
variables, medibles y observables, que permiten valorar cuantitativa o
cualitativamente el grado en el que se cumplen los objetivos planteados.

Una vez definidos los objetivos, se debera plantear un indicador por cada uno, sélo en
casos excepcionales se podria considerar la formulaciéon de mas de un indicador por
objetivo. La sintaxis para su formulacion es la siguiente:
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Unidad de medida <=  Sujeto 4= Atributo

Similarmente al caso de los objetivos, a efectos de legibilidad y claridad, la redaccién
final del indicador podria no tener a los tres elementos en el orden establecido en el
cuadro anterior.

Donde:
Unidad de medida Sujeto Atributo

Se recomienda para
Gestién del Rendimiento: | Usualmente es el

_ mismo sujeto del Esta relacionado con
*Cantidad absoluta objetivo o debe estar | la condicién de
*Porcentaje relacionado con el cambio del objetivo.
*Promedio mismo.

eTasa de variaciéon

Respecto a las unidades de medida:

e Cantidades absolutas: Expresan el nivel de generacion o produccién de
unidades de productos (bienes o servicios). Se recomienda usarlos cuando no
se cuentan con datos histéricos sobre el propoésito evaluado o cuando las
magnitudes totales son pequefias.

Por ejemplo:

Objetivo: impulsar la especializacién en gestion por procesos (condicion de
cambio) de los trabajadores (sujeto).

Indicador: cantidad de trabajadores (sujeto) especializados en gestion por
procesos (atributo relacionado al sujeto).

e Porcentaje: Es la razon entre dos variables con una misma unidad de medida
(personas, solicitudes, km, horas, etc.). El porcentaje permite valorar el nivel
de logro de lo que se estd evaluando. Es recomendable usarlos cuando se
requiere evaluar la eficacia del propésito evaluado.

Por ejemplo:

Objetivo: Asegurar la evaluacidn integral de los trabajadores.
Indicador: Porcentaje de trabajadores evaluados integralmente.

e Tasa de variacion: Representa la razén entre una misma variable pero en
periodos diferentes; es decir, permite valorar el nivel de logro en el tiempo
que se esta evaluado. Se recomienda usarlos cuando se requiere evaluar el
incremento o reduccién en el sujeto. Este valor se expresa en porcentajes y
requiere datos histdricos:
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Varibale en el periodo actual
Variable en el periodo anterior

Tasa de variacion = —1) *100

Por ejemplo:

Obijetivo: Incrementar la supervision oportuna de los edificios en construcciéon

del distrito.
Indicador: Tasa de variacién de edificios en construcciéon del distrito

supervisados de acuerdo al cronograma establecido:

Edificios supervisados segtin cronograma en 2018

e g " —1) 100
Edificios supervisados segiin cronograma en 2017

e Promedio: Es la relacién entre dos variables con distintas unidades de medida.
Esta unidad de medida permite valorar el nivel de alcance de lo que se esta
evaluando. Es recomendable usarlos cuando se requiere evaluar la eficiencia.

Por ejemplo:
Objetivo: Optimizar el tiempo de elaboracién de informes legales.

Indicador:
Promedio de tiempo de elaboracion de informes legales:

Total de tiempo para la elaboracion de informes legales
Total de informes legales elaborados

Ademads, dentro de la metodologia, se han definido dos agrupaciones de indicadores:
por dmbito de control, relacionado a las dimensiones de la cadena de valor publico y
por ambito de desempefio. A continuacion se explican la agrupacién por ambito de
control (cadena de valor publico):
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Indicadores por ambito de control —

Gréfico 12 - Indicadores por dmbito de control

Dimension

Cadena de Valor Publico (CVP):

éQué mide?

P

Miden la mejora en las condiciones
de la ciudania.

B

b
Vi

Miden el cambio en el estado,
situacion, certificacion,
comportamiento o actitud de la
poblacidn objetivo.

g
e

P

Cuantifican los bienes y servicios
generados o entregados por el servidor.
Evidencian el aporte del servidor al logro

de las prioridades de la institucion.

4
5N

<
P

Miden el desemperio de las
actividades destinadas a la ejecucion
del trabajo o produccion de servicios.

7
\\

Ejemplo

Porcentaje de poblacién
adolescente que ha
fortalecido su desarrollo
integral.

Tasa de variacion del nivel de
desempefio académico de la
poblacién estudiantil de nivel
primario, incrementada

Porcentaje de proyectos de
fortalecimiento educativo
implementados
integralmente.

\&
(7

Mide la cantidad de recursos fisicos,
financieros y/o humanos utilizados
para la produccion De servicios (o
bienes) que ofrecera el Estado.

7
79

Porcentaje de proyectos
educativos disefiados segun
los criterios de calidad
establecidos.

Gasto total de materiales
utilizados.

Cantidad de trabajadores
contratados.
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En el marco de la implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento, la ORH
debe tener en cuenta que los indicadores de resultado deberan medir la mejora en la
entidad (por ejemplo clima laboral, comunicacién interna, informacion generada para
el fortalecimiento institucional en temas de mejora de procesos, logro de metas a nivel
del PEI, etc.) o la mejora en el servicio prestado por la entidad a la ciudadania. Los
indicadores de producto, estdn relacionados a las metas del POI.

Por lo tanto, el evaluador y sus evaluados, al momento de formular las metas de
desempefio, deben tener en cuenta que los objetivos e indicadores estén relacionados
principalmente a los ambitos de insumo, proceso y producto, utilizando los indicadores
de resultado, sélo en casos con una perspectiva mas estratégica (metas de los
directivos, por ejemplo).

~ Atener en cuenta:
El desarrollo de los indicadores en el

dmbito del desempefio, estan
disponibles en la Guia de
Elaboracién de Metas .

4. Valor Meta:

Es el dato concreto que el evaluado debe alcanzar para cada indicador en el periodo
de evaluacidn, estos datos deben guardar coherencia con los objetivos e indicadores
planteados. Tener en cuenta que un valor meta no deberia ser “100%", “1” o “2”
porque con estos valores se haria dificil que el Evaluador llegue a un nivel de
desempefio “A” y no serd posible llenar todos 5 niveles de logro establecidos en la
metodologia (eso se verificard en ejemplos, mas adelante).

Por ejemplo:

e Objetivo: asegurar el cumplimiento oportuno del Plan Anual de Contrataciones de
la entidad.

e Indicador: porcentaje de cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones de
acuerdo al cronograma aprobado.

e Valor meta: 90%

e Objetivo: garantizar la atencién oportuna de los requerimientos de bienes y
servicios sin procedimiento de seleccion.

e Indicador: promedio de dias calendario para la atencién de requerimientos sin
procedimiento de seleccion

e Valor meta: 8
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A continuacion se presentan algunos ejemplos de metas:

Dimension
Objetivo Indicador Valor meta
) en la CVP*
Asegurar la
implementacién mediante Porcentaje de nuevos canales para
‘ m la atencién de ciudadano
tecnologias de ultima ) : 75% Producto
generacion, de nuevos implementados mediante
’
canales para la atencién del tecnologias de ultima generacion.
ciudadano.

Porcentaje de nuevos canales de
Desarrollar oportunamente L, .
atencion al ciudadano

nuevos canales para la 80% Proceso
" . desarrollados dentro del plazo
atencién del ciudadano

establecido en el proyecto®.

Presentar de acuerdo a los
criterios de calidad
establecidos, proyectos
tecnoldgicos para la
atencion al ciudadano

Porcentaje de proyectos
tecnoldgicos para la atencion al
ciudadano que cumplen los
criterios de calidad establecidos?*

90% Insumo

* CVP: cadena de valor publico
5. Evidencias:

Son los medios de verificacion del cumplimiento de las metas, es decir, la fuente
(producto presentado mediante documento fisico o digital) que se utiliza para verificar
el cumplimiento de la meta planteada.

Para hacer un uso correcto de las evidencias, se ha de tener en cuenta:

@ Las evidencias deben estar fisica o digitalmente en el actual ambiente
institucional.

@ Estar disponibles, y ser validas y factibles para el proceso de
evaluacion.

@ Ser suficientes y necesarias para efectuar la evaluacion.

A cada una de las metas se le debe asignar una evidencia. En necesario que las
evidencias sean precisas para facilitar la labor de seguimiento y evaluacién teniendo

2 Indicador en la dimensién de proceso de la CVP, para el producto final de “nuevos canales de atencién al
ciudadano implementados”
24 Indicador en la dimension de insumo de la CVP, para el producto final de “nuevos canales de atencién al
ciudadano implementados”.
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en cuenta ademas, que su construccién o elaboracion no signifique una “carga” laboral
adicional y significativa para el Evaluado.

Por ejemplo:

¢ Indicador: porcentaje de procesos de seleccién convocados dentro del plazo
establecido.

e Evidencia: reporte de los registros de convocatoria de procesos de seleccion en el
SEACE, indicando por cada uno la fecha programada y la fecha efectiva de
convocatoria.

¢ Indicador: porcentaje de beneficiarios del programa Vaso de Leche satisfechos por
localidad.

e Evidencia: reporte de satisfaccion de los beneficiarios del programa Vaso de Leche,
incluyendo tablas de frecuencia y graficos estadisticos.

Hitos Intermedios (reuniones de seguimiento):

Son puntos de referencia que permitird evidenciar el avance en cuanto al
cumplimiento de metas formuladas, durante el periodo de tiempo establecido para la
etapa de Seguimiento.

Establecer hitos intermedios es fijar fechas de reunién de seguimiento incluyendo
concretamente el producto que el servidor evaluado debe presentar como avance
hasta ese momento. Este “producto intermedio” a presentar estd directamente
relacionado a la evidencia y podria tener su misma estructura.

Por ejemplo:

e Objetivo: asegurar la ejecucion eficiente del Plan Anual de Contrataciones de la
entidad

¢ Indicador: porcentaje del Plan Anual de Contrataciones de la entidad ejecutado de
acuerdo al presupuesto aprobado y dentro de los plazos establecidos en el
cronograma.

e Valor meta: 90%

¢ Evidencia: informe indicando las contrataciones programadas, contrataciones
ejecutadas, fecha de programacion, fecha de ejecucién, presupuesto programado

y presupuesto ejecutado. Incluir un resumen cuantitativo como anexo del informe.

e Hitos intermedios (reuniones de seguimiento):

v Al concluir el primer trimestre haber ejecutado el 50% del Plan Anual de
Contrataciones de la entidad. Presentar un informe similar al de la evidencia
solicitada.

v" Al concluir el segundo trimestre haber ejecutado el 65% del Plan Anual de
Contrataciones de la entidad. Presentar un informe similar al de la evidencia
solicitada.

v" Al concluir el tercer trimestre haber ejecutado el 85% del Plan Anual de
Contrataciones de la entidad. Presentar un informe similar al de la evidencia
solicitada.

e Objetivo: garantizar la satisfaccion de los ciudadanos que reciben informacion en
los médulos de consulta.
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e |ndicador: porcentaje de ciudadanos que reciben informacion en los médulos de
consulta satisfechos.

e Valor meta: 90%

e Evidencia: reporte indicando el nivel de satisfaccién logrado.

e Hitos intermedios (reuniones de seguimiento):

v" Al culminar el primer trimestre, 90% de ciudadanos que reciben informacion
en el mddulo de consulta estan satisfechos. Presentar un informe de avance
con contenido similar al de la evidencia solicitada.

v Al culminar el tercer trimestre, 90% de ciudadanos que reciben informacién en
el médulo de consulta estan satisfechos. Presentar un informe de avance con
contenido similar al de la evidencia solicitada.

7. Nivel de logro:

Se refiere al nivel de consecucion de las metas y en funcién del cual se verifica y evalia
el logro alcanzado por el servidor evaluado.

El Evaluador, en consenso con el Evaluado, deberd designar cuéles son los niveles de
logro para cada una de las metas establecidas, estos deberan ser en cinco niveles A, B,
C, D y E. Para cada nivel de logro se ha establecido un valor porcentual fijo (no
modificable) denominado valor asignado, que permitira puntuar el nivel de
cumplimiento alcanzado por el servidor.

En la siguiente tabla se muestran los niveles de logro y los valores asignados para cada
uno:

Tabla 6 - Nivel de logro

Nivel de logro Valor Asignado

A Nivel de logro por encima de la meta 100%
B Nivel de logro igual a la meta 95%
C Nivel de logro intermedio a la meta 70%
D Nivel de logro inferior a la meta 40%
E Nivel de logro por debajo de la meta 10%

Por ejemplo:

e Objetivo: garantizar la satisfaccion de los servidores que asisten a la capacitacion
en riesgos laborales.

¢ Indicador: porcentaje de servidores satisfechos luego de su participacién en la
capacitacion sobre riesgos laborales.

e Valor meta: 90%

e Niveles de logro:
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A Mas de 90 % 100%
B 90 % 95%
& 85289 % 70%
D 75284 % 40%
E Menos de 75 % 10%

Los niveles de logro, excepto el “B” que corresponde al valor meta, son rangos que
permitiran dar puntuacion a los diferentes logros que puedan ser conseguidos por los
servidores (por ejemplo, 78%). Los rangos no deben ser muy amplios y son
establecidos por el Evaluador en consenso con el Evaluado al momento de formular la
meta de desempeiio.

‘A tener en cuenta
Al establecer los niveles de logro, se debe dejar
la posnbllldad realista N alcanzab!e para que
servidor logre un nivel "A" '

8. Pesos:

El peso representa la importancia de la meta individual respecto de las demas metas
definidas. Esta importancia se da en funcién de su impacto sobre las funciones del
puesto y/o las actividades del POl y/o los objetivos del drea o entidad. Para asignar el
peso a las metas individuales, también se debe tener en consideracién su relacion
causa efecto con la meta grupal correspondiente.

El peso porcentual debe ser sin decimales y la suma de todos los pesos debe ser igual
a 100%. En el caso de las metas grupales, Evaluador y Evaluado definen sus pesos,
utilizando criterios similares a los utilizados para la asignacién de pesos de las metas
individuales.

Por ejemplo:

e Objetivo: asegurar la ejecucién eficiente del Plan Anual de Contrataciones de la
entidad

e Indicador: porcentaje del Plan Anual de Contrataciones de la ejecutado de acuerdo
al presupuesto aprobado y dentro de los plazos establecidos en el cronograma.

e Valor meta: 90%

e Peso: 55%

e Objetivo: garantizar la satisfaccion de los servidores que asisten a la capacitacion
en riesgos laborales
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e Indicador: porcentaje de servidores satisfechos luego de su participacion en la
capacitacién sobre riesgos laborales

e Valor meta: 90%

e Peso: 45%

Finalmente, ya fijadas las metas, éstas deberdn ser validadas en la Reunién de Fijacion de Factores de
Evaluacién. Para esto se debera llevar a cabo las siguientes acciones:

Recibir las observaciones del Evaluado, en caso no esté de acuerdo con algunos aspectos,
las observaciones que se tengan se deberdn incluir en el apartado “observaciones” del
instrumento correspondiente.

Evaluador y Evaluado deberan aprobar las metas (y compromisos, si correspondiera), en el
instrumento correspondiente (mediante aplicativo informatico o mediante formato impreso
y firmado).

Validacion de metas a cargo del superior jerarquico del Evaluador. Esta accién es
importante para que se verifique el alineamiento de metas hacia las prioridades
institucionales establecidas y/o hacia los objetivos de la entidad. Esta validacién puede ser
aleatoria y no necesariamente de todas las metas del equipo.

¢Como se definen las metas grupales?

Para la definicidn de las metas grupales, es recomendable que la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, o quien haga de sus veces, participe de forma activa en la priorizaciéon de
objetivos, actividades operativas y metas a nivel institucional, priorizacion que vendria de la
decision de la alta direccidn. Esta priorizacidn se puede lograr de manera efectiva si se produce
mediante una reunion de coordinacién en que participe la Alta Direccion, el area de
planeamiento, la oficina de recursos humanos y los directivos de los érganos y unidades
organicas. Con base en esta priorizacion se establecen las metas individuales para cada
Directivo. A falta de la reunién de coordinacién para la priorizacion, cada Directivo puede
acudir directamente al POI de su area funcional y a los otros documentos complementarios
indicados, en coordinacion con la oficina de recursos humanos y el drea de planeamiento de
la entidad.

La formulacién de las metas de los Directivos, seguiria el siguiente esquema:
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Gréfico 13 - Definicion de metas grupales (individuales de los directivos)
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A continuacién, se describen cada uno de estos pasos (luego de la priorizacién):

1. Objetivo:

Para la definicion de sus metas individuales, los directivos deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

e Examinar la documentacién relativa al érgano o unidad organica, empezando
con el POI e incluyendo otros documentos de gestion ya indicados. Identificar las
actividades y metas asignadas al area, érgano u unidad orgénica.

e Priorizar las actividades que tienen un mayor impacto en el drea o que son mas
cotidianas.

e Establecer como objetivos, aquellas actividades en funcién de la priorizacion
establecida.

Indicador, valor meta, evidencia, hitos intermedios, nivel de logro y peso:

Se debe proceder aplicando los mismos criterios metodolégicos desarrollados en el
numeral 3.3.1.

Ejemplo de metas individuales de directivos:

e Objetivo: asegurar la mejora del clima laboral de la entidad.

e Indicador: tasa de variacion positiva del clima laboral de la entidad, en relacién al
afo anterior.

e Valor meta: 7%

e Peso: 50%
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e Evidencia: resumen ejecutivo de medicién del clima laboral, incluyendo valores
del periodo anterior.

Finalmente, las metas individuales de los directivos (que son las metas grupales del érgano o
unidad orgénica) deberan ser revisadas y validadas por OPP con el Titular Administrativo de la
Entidad, quienes, de ser necesario, haran modificaciones antes de que sean asignadas
formalmente a los directivos y se proceda a formular las metas de los equipos de trabajo.

2
3/3.2. Definicion de compromisos®:
Qe

Para poder proceder con la evaluacion de compromisos dentro de la Gestién del Rendimiento,
las Oficinas de Recursos Humanos deberdan acreditar ante SERVIR que cuentan con las
capacidades necesarias para evaluar por este factor y aplicar las consecuencias de esta
evaluaciéon®®; ademas, deberan contar con la asistencia técnica de la Gerencia de Desarrollo de
Capacidades y Rendimiento de SERVIR. Sélo los servidores del grupo de Directivos podran ser
evaluados sobre sus compromisos?’.

% La evaluacién mediante este factor no se estd ejecutando.
26 Estipuladas en el articulo 49 del Reglamento.
27 Actualmente los instrumentos para la evaluacion por compromisos se encuentran en validacién.
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Para aplicar el factor compromisos se debe tener en cuenta lo siguiente:

—[ Competencia: }

* Se debe indicar el nombre de la competencia esperada del
servidor y la descripcién que le corresponde en el diccionario
de competencias de la entidad.

—[ Nivel de desarrollo exigido en el MMP/MOF, PP: }

* Indicar el nivel exigido en el nivel de perfil del puesto (PP) del
servidor. De acuerdo a lo sefialado en el MMP, MOF o TDR, de
ser el caso.

| S

——{ Conductas asociadas a cada nivel:

« Se deben incluir los indicadores conductuales
correspondientes al nivel de desarrollo designado para el
servidor.

Sobre el Nivel de Desarrollo exigido, se plantea una escala de 5 niveles?:

Tabla 7 - Niveles de desarrollo exigidos

Avanzado

4 Superior

3 Medio

/4 Bdsico

1 No desarrollado

28 Segln lo establece la Guia de Evaluacién de Competencias para Directivos Publicos.
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3.4. ¢Como se miden los factores de evaluacién?

Para la medicién o valoracion de los factores de evaluacion se han de aplicar las variables® para la
medicion, las cuales representan los diferentes atributos o valores que posee cada factor de
evaluacion. A continuacion se describe el procedimiento:

3.4.1. {Como se miden las metas?

a. Metas individuales

La medicién de las metas individuales estara a cargo del evaluador y la ORH, comprende
el siguiente conjunto de variables:

Grafico 14 - Valoracion de las metas individuales

alcanzado

metas individuales

*A cargo del *A cargo de la
evaluador ORH

-
Nivel de logro ] Puntuacion de las 1 Total de metas 1

ORH

sA cargo de la }

e Nivel de logro alcanzado:
Teniendo como base las evidencias recogidas y el seguimiento realizado a lo largo
de todo el Ciclo de Gestién del Rendimiento, el Evaluador debera contrastar el
nivel de logro efectivo obtenido por el servidor evaluado versus el nivel de logro
establecido como valor meta.
En el campo “nivel de logro alcanzado” se indicara el porcentaje que corresponde
al nivel de logro efectivamente alcanzado por el servidor. Ejemplo:

Logro efectivo Mivel e 1ogro Valor Nivel de logro
del servidor asignado alcanzado
A Mads de 95% 100%
B 95% 95%
95% 93% C 90% a 94% 70% 0%
D 85% a 89% 40%
E Menos de 85% 10%

En el ejemplo anterior, al servidor se le propuso un valor meta de 95%, sin embargo
en la Etapa de Evaluacion se verifico que su logro efectivo fue de 93%. Este logro
efectivo esta en el nivel de logro “C” (90% a 94%), que tiene como valor
asignado70%. Por lo tanto, al evaluar al servidor se le debe registrar en el “nivel de

29 pe acuerdo a lo establecido en el numeral 6.2.4 de la Directica que Desarrolla el Subsistema de Gestién del Rendimiento
se establecen en el manual las variables para la medicién de los factores de evaluacién.
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logro alcanzado” 70% (véase la importancia de trabajar con rangos para este caso,
excepto en el nivel de logro “B” que corresponde al valor meta).

El siguiente ejemplo es similar pero para cantidades absolutas.

Logro efectivo : Valor Nivel de logro
i Nivel de logro >
del servidor asignado alcanzado

Mas de 4

El “nivel de logro alcanzado” siempre sera un valor porcentual, porque se lo
determina en funcién al “valor asignado” y este ya estd establecido por la
metodologia.

¢ Puntuacion de las metas:
La puntuacién de las metas estd a cargo de la ORH o quien haga sus veces (o se
calcula mediante el aplicativo informatico). La puntuacién de la meta se obtiene
del siguiente calculo:

r
Nivel de logro alcanzado (%) } x 1 Peso asignado (%) J
L

T

*El valor obtenido no se indica en porcentajes.

Una vez obtenidas todas las puntuaciones, estas deberan sumarse para obtener la
puntuacion total de las metas individuales.

¢ Total de metas individuales:
Finalmente, la ORH debera calcular la puntuacidn total de las metas individuales.
Para esto se debe realizar el siguiente calculo:

Puntuacién total de las ) x Peso de las metas
metas I individuales

*El valor obtenido no se indica en porcentajes.

El peso de las metas individuales corresponde al peso asignado a estas metas
durante la definicién de los factores de evaluacion.

b. Metas grupales:

Como ya se ha explicado, son las metas individuales del Directivo que se constituyen
en metas grupales de los otros segmentos. Son evaluadas por el jefe inmediato
superior de cada Directivo. La evaluacion del segmento directivo deberia ser primero,
para luego proceder a la evaluacién de los servidores pertenecientes a los otros
segmentos.

En caso el Directivo no tenga jefe inmediato superior, el nivel de logro alcanzado para
cada meta de desempefio del Directivo, lo registra la ORH en coordinacion con el
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mismo Directivo. La ORH puede solicitar la participacién del drea de Planeamiento®
y, en cualquiera de los casos, la puntuacién se hace luego de revisar las evidencias
asociadas a cada meta en relacidn con las metas establecidas en el POI.

Tabla 8 - Valoracién de las metas grupales

o

-

i
5

la meta metas gruaples S50 | grupales

Nivel alcanzado de ] Puntuacién de las g, | Total de las metas ]

*A cargo del eA cargo de la *Acargo de la
responsable de ORH ORH
drea.

\ J ;;;

e Nivel alcanzado de la meta.

Luego de registrar el nivel de logro alcanzado para cada meta del Directivo, se
cuenta con los insumos necesarios para la puntuacion de las metas grupales de
cada integrante del equipo (érgano o unidad organica). El procedimiento es el
siguiente

e Paso 1: calcular la proporcidon real alcanzada por el Directivo, en relacién al
valor meta establecido, para cada meta del Directivo.

Ejemplos:
= Sj el valor meta es 9 y el nivel de logro es 8 (nivel “C”), entonces ha
logrado 8 de 9, lo que corresponde al 89% del valor meta inicialmente
establecido = (8/9)*100.

= Sielvalor meta es 9 y el nivel de logro es 9 (nivel “B”), entonces ha
logrado 9 de 9, lo que corresponde al 100%.

|

|

\

= Si el valor meta es 85% vy el nivel de logro es 90% (nivel “A”), se
considera el 100% (no se puede llegar a mas del 100%).

= Si el valor meta es 85% y el nivel de logro es 77% (nivel “D”, porque
estaria en el rango de 75% a 79%, por ejemplo), entonces se ha
logrado 77 de 85, lo que corresponde al 91% del valor meta
inicialmente establecido = (77/85)*100.

e Paso 2: proceder de manera similar para cada meta del directivo y la
proporcion calculada de cada una, registrarla en la celda “meta alcanzada” de
la meta grupal correspondiente o relacionada del servidor.

e Puntuacion de las metas grupales:
Para obtener la puntuacién se ha de ponderar el nivel de logro alcanzado con el
peso otorgado a cada una de las metas grupales durante la etapa de
Establecimiento de Metas y Compromisos. Asi, la puntuacién de obtiene con el
siguiente calculo:

{
i

Meta alcanzada (%) J x L Peso asignado (%) J

P

30 Esta 4rea es la que conoce de primera mano el nivel de consecucion de las metas del POI, que constituyen el insumo
principal para la fijaciéon de metas de los Directivos.
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*El valor obtenido no se indica en porcentajes.

Una vez obtenidas todas las puntuaciones, estas deberan sumarse para obtener la
puntuacion total de las metas grupales.

e Total de metas grupales:
Finalmente, la ORH, debera calcular la puntuacién total de las metas grupales. Para
esto se debe realizar el siguiente calculo (si la entidad utiliza el aplicativo
informatico, esta tarea se hace automaticamente):

-
L Puntuacién total de las

Peso de las metas grupales
metas grupales x ( Brup

*El valor obtenido no se indica en porcentajes.

El peso de las metas grupales corresponde al peso asignado a estas metas durante
la Etapa de Fijacién de Metas y Compromisos.

3.4.2. ¢{Cémo se miden los compromisos®!?

Ya establecidos los compromisos, para la medicién respectiva cada uno de los evaluadores
deberd tener en cuenta lo siguiente®’:

e Recoger informacién sistematicamente para facilitar que se verifique el cumplimiento
de los comportamientos definidos segun el nivel esperado.

e Si la informacién recogida evidencia el logro del comportamiento establecido, équé
nuevos retos habria que definir para el servidor?

e En caso de que no se hubiera podido alcanzar, ¢cdmo se podria mejorar ese
rendimiento?

e (Estos son los comportamientos mas adecuados para el servidor evaluado?

e (Cudl hasido el escenario/contexto en el que el servidor ha tenido que desempeiiar sus
compromisos?

e (Existe algan factor que haya favorecido/desfavorecido su rendimiento?

Ya culminado este andlisis, el evaluador deberd definir los siguientes puntos:

Brecha ]

*A cargo del A cargo del *A cargo de la
evaluador evaluador ORH

Puntuacion de los
compromisos

Nivel evidenciado ] ;

3 La informacién incluida en este apartado es referencial, ya que actualmente los instrumentos para la
evaluacién por compromisos se encuentran en desarrollo.

32 En relacion a las reglas para valorizar cada compromiso o competencia, que se desarrollan en la Guia de
Evaluacién de Competencias para Directivos Publicos

57




Nivel evidenciado:

Corresponde al nivel de desarrollo alcanzado por el servidor en cuanto al
comportamiento definido, de acuerdo al siguiente criterio:

Tabla 9 - Niveles de cumplimientos de compromisos

Cumple de manera sobresaliente el
5 Avanzado ; :
compromiso definido
4 Superior Cumple por encim? de los fasperado
el compromiso definido
3 Kedio Cumple de fm:ma espe.rada el
compromiso definido
2 Basico Cumple por debaj_o delo e.sperado el
compromiso definido
N | i
1 No desarrollado o cumple con e?l compromiso
definido

Brecha:

Corresponde a la diferencia entre el nivel de desarrollo alcanzado por el servidor y
el nivel exigido. Esta diferencia debera registrarse de acuerdo a la siguiente

descripcién:

Tabla 10 - Brechas y evaluacién de Compromisos

A 1 o mas niveles por encima del nivel exigido

Se encuentra en el nivel exigido

C 1 o menos niveles menos del nivel exigido

58



3.4.3. Puntuacion final de los factores de evaluacion:

Ya realizada la evaluacidn de todos los factores, se debera obtener una puntuacién final
(correspondiente al resultado de la evaluacién). Para esto, en primer lugar, se debe
identificar el peso asignado a cada factor de evaluacién correspondiente a cada segmento de
servidores:

Tabla 11 - Peso de los factores de evaluacion

Directivos 90% 0% 10%

Mandos Medios 40% 60% 0%
Personal

J 60% 40% 0%
ejecutor
Personal

operador y de 70% 30% 0%
asistencia

De acuerdo a la tabla 12, solo los directivos se evalGan por el factor compromisos,
adicionalmente al factor metas.

Identificados los pesos se deberd aplicar la siguiente formula:

Puntuaciéon L x Puntuacion
Peso meta compromisos
individual

Por ejemplo:

En el caso de un Directivo, la puntuacion final quedaria de la siguiente forma:

Peso: 90% Peso: 0% Peso: 10% 62
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De otro lado, con el fin de incrementar la objetividad del sistema de puntuacidn se puede
realizar, de manera opcional, la homogenizacién de las puntuaciones por cada segmento de
servidores. Este proceso arroja un nuevo valor para la puntuacién final del servidor, que

facilita ubicarlo dentro de un intervalo:

Tabla 12 - Intervalos de homogenizacién

15 Excelente
14 Destacado
13 Medio

12 Mejorable
11 Insuficiente
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3.4.4. Calificacion:

Una vez obtenida la puntuacién final (que puede ir de 0 a 100), la ORH debera asignar la
calificacién al servidor evaluado®, en funcién al segmento al que pertenece cada servidor:
Grafico 15 - Calificacién del servidor evaluado

Calificacion Directivos MM, PEy O/A
N N

Representa un
rendimiento y
desempefio

satisfactorio.
54
2N

Igual o superior a 70 lgual o superior a 60

<
S B
Desempefio por debajo

: Inferior a 70 Inferior a 60
del minimo esperado

i s w4

Ademads, los servidores calificados con Buen Rendimiento que hayan obtenido una
puntuacién igual o mayor a 90 puntos®, podran ser elegidos por la ORH, o quien haga
de sus veces, para ser calificados como Personal de Rendimiento Distinguido.

La seleccidn de los Servidores con Rendimiento Distinguido estard a cargo de la Junta
de Directivos de la entidad, a partir de la lista de candidatos elaborada por la ORH. Esta
junta se conforma en la Etapa de Evaluacion por la Oficina de Recursos Humanos de la
entidad, o quien haga sus veces, y deberd estar compuesta por un maximo del 50% de
directivos de la entidad.

La calificacion otorgada por la Junta debera tener en cuenta las siguientes pautas:

a) Asegurar que el orden de prelacion responda al puntaje obtenido por los
candidatos de mayor a menor.

b) Considerar las propuestas por el servidor civil que contribuyan con la gestion de la
entidad y que hayan sido implementadas. Para ello, se debera contar con evidencia
de los resultados obtenidos, los cuales serdn valorados en funcién al aporte en tres
niveles: (i) a nivel de la entidad, (ii) a nivel del area, (iii) a nivel del puesto de
trabajo. Tales mejoras deben haber sido informadas a la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, de manera documentada y antes del inicio de la
Etapa de Evaluacion, por parte del responsable del rgano o unidad organica a que
pertenece el servidor evaluado.

c) La Junta de Directivos debe remitir a la ORH, la calificacion de Rendimiento
Distinguido, en un plazo de diez (10) dias hdbiles posteriores a la recepcién de la
lista de candidatos.

33 De acuerdo al articulo 44 del Reglamento
34 No deberdan haber sido sancionados administrativamente.
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Finalmente, se podra otorgar la calificacion Desaprobado, de forma automatica, en los
siguientes casos:

a) Haber obtenido una calificacién de Rendimiento Sujeto a Observacién por segunda
vez consecutiva.

b) Haber obtenido una calificacién de Rendimiento Sujeto a Observacion en dos (2)
oportunidades en un periodo de cinco (5) afios calendario en el mismo puesto.

c) Haberse negado a participar del ciclo de Gestiéon del Rendimiento por motivos
atribuibles a su exclusiva responsabilidad, debidamente comprobados por la
Oficina de Recursos Humanos de la entidad.

Una vez obtenida la calificacién de personal desaprobado corresponde a la Oficina de
Recursos Humanos, o quien haga sus veces, formalizar mediante Resolucion la
desvinculacion automatica del servidor dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes.?

* Notificacién de la calificacion:
Como paso final, la ORH deberd enviar las calificaciones asignadas a los
evaluadores, quienes a su vez tendran la responsabilidad de comunicar la
calificacién obtenida al servidor evaluado en un plazo méximo de dos dias habiles
desde la recepcion de las mismas y de acuerdo a las fechas acordadas en el
cronograma institucional, y antes de dar inicio a la etapa de retroalimentacion.

El evaluador debera notificar la calificacion mediante el canal o instrumento
establecido. El servidor evaluado recibird formalmente la notificacion de su
calificacién, utilizando el instrumento correspondiente. Dicha firma no se
considera conformidad con la calificacién obtenida, por parte del servidor
evaluado. Precisamente, en caso de disconformidad, el servidor podra solicitar la
confirmacion de su calificacién a la oficina de recursos humanos, segtn se explica
en el numeral 2.2.5 del presente manual, acapite “Confirmacion del Comité
Institucional de Evaluacion (CIE)”. La ORH debe brindar el asesoramiento necesario
para que el servidor pueda seguir el procedimiento).

35 Esta consecuencia estd actualmente suspendida por la Directiva.
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ANEXOS

Los instrumentos que se muestran a continuacidn se utilizarian en caso la entidad no ejecute el Aplicativo Informatico de Gestion del Rendimiento

Anexo 1: Establecimiento de Metas y Retroalimentacion a la Calificacidn Final (los documentos mostrados en las pag. 63-65 conforman un

solo instrumento que aqui se muestran en tres hojas para efectos de visualizacion)

Establecimiento de Metas y La Retroalimentacién a la Calificacion Final (Parte 1)

INSTRUMENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS Y LA RETROALIMENTACION A LA CALIFCACION FINAL

seruir

ENTIDAD

PERIODO DE GESTION DEL RENDIMIENTO

INICIO

FIN

DD/MM/AA

DD/MM/AA

REUNION DE FIJACION DE METAS

FECHA

DD/MM/AA

DESCRIPCION

DATOS DEL SERVIDOR EVALUADO

DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS

PUESTO

ORGANO o UNIDAD
ORGANICA

SEGMENTO

REGIMEN LABORAL

METAS GRUPALES

Nivel de
OBJETIVO INDICADOR META EVIDENCIA A si:n:: ) logro | PUNTUACION
alcanzado
0.00
0.00
0.00

0.00
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TOTAL METAS GRUPALES 000

ORIGEN

OBJETIVO

INDICADOR

METAS INDIVIDUALES

VALOR
META

EVIDENCIA

FECHAS DE REUNION Valor Nivel de

Peso
D SEGUMENTO | NVELESDELOGRO. | ogonsi ) asignado ) , 19 | PUNTUACION

informe

0% 0% 95% 0.00

0% 0.00

0% 0.00

M| | 0o X i O ) T 3= | M CO) | 0O 2] M) E3] ¢ OO B
g

FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO

PESO METAS INDIVIDUALES

TOTAL METAS INDIVIDUALES
PUNTUACIONFINAL  0.00

FIRMA DEL EVALUADOR
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Establecimiento de Metas y La Retroalimentacion a la Calificacion Final (Parte 3)

RETROALIMENTACION Y CALIFICACION

FECHA

DDIMW/AA

COMENTARIOS DEL
EVALUADOR

COMENTARIOS DEL
EVALUADO

€IAE!S¥££C¥§&- - BUEN RENDIMIENTO X RENDIMIENTO DISTINGUIDO

LR R R RENDIMIENTO SUJETO A OBSERVACION PERSONAL DESAPROBADO

FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR
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INSTRUMENTO PARA LA REUNION DE SEGUIMIENTO

0

PERIODO DE GESTION DEL RENDIMIENTO

INICIO

DDMIAA

DDAMNAA

FECHA DE REUNION DE SEGUIMIENTO

DDMIAA

DESCRIPCION

DATOS DEL SERVIDOR EVALUADO

DATOS DEL EVALUADOR

NOMBRES Y APELLIDOS

0

PUESTO

0

" ORGANO 0 UNIDAD
___ORGANICA

(=]

SEGMENTO

REGIMEN LABORAL

0
0
0
0
0

OBSERVACIONES SERVIDOR
EVALUADO OBSERVACIONES EVALUADOR
FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR




, N
Anexo 3: Recojo de Informa

para la Mejora de Procesos

Este instrumento es utilizado por las entidades implementan la gestion de procesos y/o sistemas de calidad

INSTRUMENTO PARA RECOJO DE INFORMACION PARA LA MEJORA DE LOS PROCESOS seruir
0
PERIODO DE GESTION DEL RENDIMIENTO o et FECHA DE REUNION DE SEGUIMIENTO e
DESCRIPCION DATOS DEL SERVIDOR EVALUADC DATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS 0 0
PUESTO 0 0

‘ORGANO o UNIDAD
ORGANICA

SEGMENTO

OBSERVACIONES SERVIDOR
EVALUADO OBSERVACIONES EVALUADOR
FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR
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PLAN DE MEJORA Servir
0
MES DE INICIO MES DE FIN REUNION DE FECHA
PERIODO DE EJECUCION DE MEJORAS e
DESCRIPCION DATOS DEL SERVIDOR EVALUADO DATOS DEL EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS 0 0
PUESTO 0 0
—ORGANO o UNIDAD
ORGANICA ¢ 4
SEGMENTO 0 0
REGIMEN LABORAL 0 0
TIPOLOGIA DE LA ACCION
ACCION - MES DE INIClQ | Fochade COMENTARIOS
CAPACITACION INICIATIVA Revisién

DD/MM/AA

DD/MMIAA

DD/MM/AA

FIRMA DEL EVALUADOR O DEL
FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO SUPERIOR JERARQUICO DEL
EVALUADOR
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