25-2016- I/ VeI

Lima, 16 de Maye de 2616

VISTOS, los Oficios N° 000120-2016/INNDGRH y N° 004937-
2015/IN/DGRH y los Informes N° 000003-2016-IN_DGRH_MVG y N° 000008-2015-
IN_DGRH_MVG, de la Direccion General de Recursos Humanos; los Informes N°
000016-2016/IN/DGPP/DMDI y N® 000190-2015/IN/DGPP/DMDI, de la Direccién de
Modernizacion y Desarrollo Institucional de la Direccion General de Planificacion y
Presupuesto y los Informes N° 000336, 000539 y 000875-2016/IN/OGAJ, de la Oficina
General de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, Ley N° 27815,
establece los principios, deberes y prohibiciones éticos que rigen para los servidores
publicos de las entidades de la Administracion Publica;

Que, el articulo lll del Titulo Preliminar de la Ley N® 30057, Ley del Servicio
Civil, establece como uno de sus principios el referido a la probidad y ética publica, de
acuerdo al cual el Servicio Civil promueve una actuacion transparente, ética y objetiva
de los servidores civiles;

Que, el Plan de Lucha contra la Corrupcion del Sector Interior 2014-2016,
aprobado por Resolucién Ministerial N® 0963-2014-IN/DGPP, establece como una de
las actividades institucionales, el disefio e implementacion de un procedimiento para el
reconocimiento pablico e incentivos a las unidades organicas del Sector Interior,
cumplidoras de estandares de integridad, innovacion y metas; encomendandose a la
Direccion General de Recursos Humanos del Ministerio del Interior la formulacién de la
propuesta comrespondiente;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del
Interior, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2013-IN, establece que la
Direccion General de Recursos Humanos es el d6rgano encargado de disefar,
proponer, ejecutar y evaluar las politicas referidas a la administracion, gestion y
desarrollo de los recursos humanos del Ministerio. Asimismo tiene como una de sus
funciones, disefiar y dirigir los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
recursos humanos pertenecientes del Ministerio del Interior;

Que, en tal sentido, la Direccion General de Recursos Humanos, mediante
- documento de visto, propone la aprobacion de una Directiva que regula el
* reconocimiento a los servidores que laboran en el Ministerio del Interior, con la
finalidad de generar una actitud positiva y de confianza en los servidores civiles del




Ministerio del Interior, que se traduzca en un mayor compromiso con la entidad;

Que, contando con el visto de la Oficina General de Asesoria Juridica, la
Direccién General de Planificacion y Presupuesto y la Direccion General de Recursos
Humanos;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1135, Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio del Interior y el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio del Interior, aprobado el Decreto Supremo N® 10-2013-IN;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 010 -2016-IN-DGRH “Directiva que
Regula el Reconocimiento a los Servidores que Laboran en el Ministerio del Interior”,
la que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Direccion General de Recursos Humanos del
Ministerio del Interior la difusion de la Directiva aprobada en el articulo precedente.

Articulo 3°- Encargar a la Direccion General de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion y de la
Directiva aprobada en el articulo 1°, en el Portal Institucional del Ministerio del Interior
(www.mininter.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

i Gestion '
MINISTERIC DEL INTERIOR
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DIRECTIVAN (ClC -2016-IN-DGRH

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE

BUENAS PRACTICAS DE LOS SERVIDORES CIVILES QUE LABORAN EN EL
MINISTERIO DEL INTERIOR

OBJETO

La presente Directiva fiene por objeto reqular & procedimiento para el
reconocimiento de buenas practicas de los servidores civiles que laboran en el
Ministerio del Interior.

FINALIDAD

El reconocimiento de las buenas praclicas de los servidores civiles que laboran en el
Ministerio del Interior busca identificar un referente de accidn y practica correcta,
incentivar su aplicacion en el gquehacer diario, siendo que al ser reconocidas
pablicamente las buenas practicas serviran como aliciente para impulsar y promover
un mejor desempeifio por parte de los citados servidores civiles al servicio de la
entidad y la ciudadania.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para
todos los Grganos y servidores civiles que laboran en el Ministerio del Interior
independienternente de su régimen laboral o vinculo contractual.

RESPONSABILIDADES

41. La Direccion General de Recursos Humanos es la responsable de
supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

4.2. La Direccion de Capacitacion y Bienestar de la Direccion General de
Recursos Humanos es la responsable de conducir @ implementar el
procedimiento de reconocimiento de las buenas practicas de los servidores
civiles en coordinacion con el drgano del Ministerio del Interior del cual
depende dicho servidor civil.

BASE LEGAL

5.1.  LeyN°® 30057, Ley del Servicio Civil.

52. LeyN" 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

53 Decreto Legislativo N® 1135, Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio del Interior.

54. Decreto Supremo N° 010-2013-IN, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio del Interior.

55. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cadigo de
Etica de la Funcién Publica.

56. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

Las referidas nomas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.
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Vi DISPOSICIONES GENERALES

Para el reconocimiento de los servidores civiles se tiene como marco de referencia
lo siguiente:

6.1. Definiciones

6.1.1. Buena Practica: Es una iniciativa que ha producido destacados resultados
a favor del Ministerio del Interior y en beneficio de los ciudadanos.

En la presente Directiva se tendran en cuenta dos tipos de buenas
practicas, las cuales son:

a) Buenas practicas éticas: Son comportamientos y conductas positivas
de los servidores civiles de la insfitucion que se encueniren alineadas
con el Codigo de Efica de la funcién publica, la Visién y Misién del
Ministerio del Interior, asi como los principios y deberes citados en el
Anexo 1 de la presente Directiva.

b) Buenas practicas de gestion padblica: Son soluciones que han
probado ser eficientes y eficaces para cumplir proyectos, actividades,
tareas, resolver problemas, alcanzar metas, aprovechar o crear una
oportunidad que pueden ser replicadas’.

6.1.2. Desempeno: Deben tomarse en cuenta dos tipos de desempefio:

a) Desempenio Normal: Es el trabajo diario, las responsabilidades del
puesto de trabajo, el mismo que debe ser confrolado en caso de
incumplimiento, pero no premiado porgue es parte de sus funciones.

b) Desempenio Sobresaliente: Es el irabajo que sobrepasa los objetivos
normales, siendo que representa un esfuerzo adicional por parte del
servidor civil; por lo que, debe ser destacado y reconocido.

6.1.3. Incentivo: Es el medio para alentar al servidor civil del Ministerio del
Interior a que confribuya con su desempeno sobresaliente en el
cumplimiento de los objetivos de la entidad, para ello la Direccion General
de Recursos Humanos dispondra y/o coordinara las acciones periinentes
para alcanzar dicho fin.

6.1.4. Reconocimiento: Es la expresion piblica de felicitacion como
consecuencia del desempenio sobresaliente de un servidor civil.

F. SMENEZ 6.2. Beneficios esperados del procedimiento de reconocimiento de buenas
practicas de los servidores civiles del Ministerio del Interior.

Servidores civiles reconocidos, valorados y apreciados que:
a) Mostraran una acfitud positiva y mayor confianza en si mismos.

b) Mostraran un mayor compromiso con la enfidad, el mismo que se
traducira en:
¥ Mejora del rendimiento y desempefio.

" Tomado de I3 pagina web del Ministerio de Relaciones Exderiores: hitp - Swww rres gob pe
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¥ Incremento de la productividad y calidad de los servicios.
¥ Generacion de un clima laboral agradable.
¥ Mejora de la Gestion Publica y del servicio a la ciudadania.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Conformacion y designacion de la Comision encargada de evaluar las
propuestas de los servidores civiles que postulan al reconocimiento de
buenas practicas.

7.1.1. La Comision estara conformada por tres (3) representantes de diferentes
drganos del Ministerio, segln la composicion siguiente:

¥ Elfla Inspectoria General del Sector Interior, quien la preside.

¥ ElWla Director/a General de la Direccion General de Recursos
Humanos.

¥ Ella Director/a General designado por el Despacho Viceministerial
de Gestion Institucional, a propuesta de la Direccion General de
Recursos Humanos.

La Inspectoria General del Sector Interior y la Direccion General de
Recursos Humanos seran miembros natos de la referida Comision.

Ella Director/a de Capacitacidon y Bienestar de la Direccion General de
Recursos Humanos actuara en calidad de Secretario/a Técnico/a.

7.1.2. La Comision sera designada por Resolucién Viceministerial de Gestion
Institucional con el objeto de brindarie el respaldo necesario en la
ejecucion de su funcidn de evaluacién y seleccidn. Para lo cual, la
Direccion General de Recursos Humanos elaborara el proyecio de
Resolucion Viceministerial, la misma que elevard al Despacho
Viceministerial de Gestion Institucional para su aprobacién.

7.2. Funciones y responsabilidades de la Comision

7.2.1.La Comisidén tendra la responsabilidad de evaluar y seleccionar las
propuestas de los servidores civiles que postulan al reconocimiento de
buenas practicas, en base al informe que elabore la Direccion General
de Recursos Humanos sefialado en el numeral 7.3.1 de la presente
Directiva.

7.2.2.La Comision, a través de la Direccién General de Recursos Humanos,
remitira a la Secretaria General la propuesta final de los servidores
civiles que seran reconocidos por sus buenas practicas, adjuntando el
proyecto de Resolucion Ministerial respectivo.

Esta funcion se cumplird en dos oportunidades en el afio (una en cada
semesire).

7.3. Funciones y responsabilidades de la Direccion General de Recursos
Humanos

7.3.1. La Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de
Capacitacion y Bienestar, serd la responsable de elaborar un informe
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con todas las propuestas de reconocimiento de buenas practicas
alcanzadas por los diferentes drganos del Ministerio del Interior.

La Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de
Capacitacion y Bienestar, sera responsable de la implementacién de los
aspectos operativos tales como acciones de sensibilizacién,
convocatoria, organizacion y desarrollo de la ceremonia; enire ofras
actividades que impliguen la implementacion de la presente Directiva.

7.3.3. La Direccién General de Recursos Humanos convocara dos veces al

afo a los drganos del Ministerio del Interior, para participar en el proceso
de seleccion y reconocimiento de servidores civiles que contribuyan con
buenas practicas.

7.34 La Direccion General de Recursos Humanos podra proponer al

Despacho Viceministerial de Gestion Institucional, la aprobacion ylo
incorporacion de nuevas buenas practicas, asi como la modificacién de
las mismas.

7.4. De las Buenas Practicas

T7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

T7.4.4.

7.4.5.

Las buenas practicas éticas y de gestion publica, para evaluar y
seleccionar a los servidores civiles que merezcan ser reconocidos, se
detallan en los Anexos 1 y 2 adjuntos a la presente Directiva.

Las propuestas de las buenas praclicas éticas del Anexo 1 deberan
adjuntar un formato por cada servidor civil postulante, mientras que para
las buenas practicas de gesftion piblica del Anexo 2 podran presentarse
formatos de postulacion individuales o grupales.

Cada buena practica se evaluara por separado, sin perjuicio que en
varias de ellas haya participado un mismo servidor.

Las buenas praclicas seran reconocidas a través de Resolucion
Ministerial, para lo cual se debera considerar los siguientes criterios:

a) Cada buena practica ética debera ser reconocida en una
Resolucion Ministerial.

b) Mas de una buena practica ética o de gestion puablica individual
podran ser reconocidas a través de una Resolucion Ministerial
siempre que se haya postulado un mismo servidor civil en aquellas.

c) Cada buena practica de gestion pulblica colectiva debera ser
reconocida en una Resolucion Ministerial.

Las nuevas buenas practicas éficas y de gestion piblica podrén ser
propuestas por los organos ylo unidades organicas de la Entidad a la
Direccién General de Recursos Humanos, identificando como minimo la
informacion siguiente:

a) Tipo de buena practica, es decir ética o de gestion pablica.

b) Denominacion o nombre de la buena practica.

c) Justificacion de acuerdo al tipo de buena practica, en la cual se
precise su contribucion con la Entidad y/o la ciudadania.
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d) Definicion y/o conceptualizacion de la buena praciica, lo cual resulta
obligatorio para las buenas praclicas élicas.

e) Fommato de evaluacion de la buena practica, precisandose la
metodologia de medicion formada por componentes cualitativos y
cuantitativos, asi como supuestos, criterios y puntajes claramente
establecidos para dichos componentes.

fl Las propuestas de nuevas buenas practicas deberan ser
alcanzadas por lo menos con dos meses de anterioridad para la
evaluacion respectiva y seran incorporadas en el periodo siguiente.

7.4.6.Las nuevas buenas pricticas que serdn consideradas para el proceso

de reconocimiento del servidor civil son aprobadas por Resolucion
Viceministerial de Gestion Institucional a propuesta de la Direccidn
General de Recursos Humanos y previamente validadas por un drgano
ylo unidad organica de la Entidad, segin sus competencias respecto a
dichas nuevas buenas practicas.

7.5. Procedimiento para la evaluacion y seleccion de los servidores civiles
reconocidos por buenas practicas

7.5.1.

7.5.5.

La Direccion General de Recursos Humanos solicitara a los organos ylo
unidades organicas del Ministerio del Interior, sus respectivas
propuestas de los servidores civiles que laboran en la enfidad, cuya
buena practica puede ser objeto de reconocimiento pablico.

752 Los jefes inmediatos de los servidores civiles deberan efectuar la

evaluacion del personal a su cargo de acuerdo con los formatos de las
buenas practicas detalladas en los Anexos 1y 2 de la presente Directiva
ylo conforme a las nuevas buenas practicas que seran aprobadas con
Resoluciones Viceministeriales de Geslion Insfitucional, emitidas con
posterioridad a la aprobacion de la presente Directiva.

7.5.3.Los jefes inmediatos de los servidores civiles, deberdan elevar la

mencionada evaluacion al titular del organo del cual dependen para su
conformidad respectiva.

7.5.4.El fitular del 6rgano remitird a la Direccion General de Recursos

Humanos la propuesta de eleccion del servidor civil que a su criterio
merezca dicho reconocimiento, adjuntando los respectivos formatos con
su visto bueno.

Una vez recibidas las citadas propuestas, la Direccion General de
Recursos Humanos elaborara un informe adjuntando las mismas, el cual
trasladard a la Comision constituida con tal fin. Dicha Comision se
encargara de evaluar el sustento de cada propuesta teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

a) La Comisidn revisarda cada propuesta, la misma que serd
contrastada con las demas.

b) La Comisién establecerd un Ranking en funcién del puntaje
obtenido por cada servidor civil.

c) Cada buena practica tiene una parte cualitativa y otra cuantitativa,
en ambos casos hay una valoracion numérica. La suma de los
puntajes da el puntaje total obtenido por el servidor civil.

5
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d) En el caso de empate, se deja a consideracion de la Comision la
decision pertinente, la cual debe ser debidamente motivada.

756.Con los resuliados de la evaluacion la Comision emitid un
pronunciamiento, el cual sera elevado a través de la Direccion General
de Recursos Humanos al Despacho Viceministerial de Gestion
Institucional, para su posterior remision a la Secretaria General, quien
gestionara la emision de las Resoluciones Ministeriales de
reconocimiento que correspondan.

8. DISPOCISIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1. Las buenas practicas éticas y de gestion publica, detalladas en los Anexos
1 y 2 adjuntos, guedan aprobadas a traves de la Resolucion Viceministerial
que aprobara la presente Directiva.

82 El reconocimiento del servidor civil del Ministerio del Interior sera tomado en
cuenta como mérito para efectos de las evaluaciones del desempeiio y
para el acceso prioritaric a la capacitacion, conforme a la normatividad
vigente.

83. El reconocimiento como un mecanismo gque valora al recurso humano

constituido por los servidores civiles del Ministerio del Interior, se realizara
en una ceremonia comespondiente a cada semestre.

84 La Direccién General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de
Capacitacion y Bienestar, queda encargada de organizar la ceremonia de
reconocimiento de las buenas practicas, previa a la cual debera contar con
las correspondientes Resoluciones Ministeriales que aprusban el
reconocimiento de los servidores civiles.

8.5. La atencion de los documentos sobre el reconocimiento de las buenas
practicas emitidos por la Direccion General de Recursos Humanos ylo de

su Direccion de Capacitacion y Bienestar es de caracter obligatorio, a fin de
asegurar el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

9. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
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ANEXO 1
BUENAS PRACTICAS ETICAS

I. DEFINICION
Las Buenas Practicas Eticas se definen y se sustentan en valores, asi como los
siguientes principios y deberes que todo servidor civil del Ministerio del Interior debe
poner en practica:

1. Principios

Los servidores civiles del Ministerio del Interior actuaran dentro del marco de los
siguientes principios, conforme han sido definidos en la “Ley del Codigo de Etica de
la Funcién Piblica™

a. Respeto: Adecla su conducta hacia el respeto de la Constitucion y las Leyes,
garantizando gue en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el
cumplimiento de los procedimientos administrativos, se respeten los derechos a
la defensa y al debido procedimiento.

b. Probidad: Actiia con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el
interés general y desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por si
o por interposita persona.

c. Eficiencia: Brinda calidad en cada una de las funciones a su cargo, procurando
obtener una capacitacion solida y permanente.

d. Ildoneidad: Entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicidn
esencial para el acceso y ejercicio de la funcidn plblica. El servidor publico
debe propender a una formacion sodlida acorde a la realidad, capacitindose
permanentemente para el debido cumplimiento de sus funciones.

e. Veracidad: Se expresa con autenticidad en las relaciones funcionales con
todos los miembros de su entidad y con la ciudadania, y contribuye al
esclarecimiento de los hechos.

f. Lealtad y Obediencia: Actia con fidelidad y solidaridad hacia todos los
miembros de su entidad, cumpliendo las drdenes que le imparta el superior
jerarguico competente, en la medida que retnan las formalidades del caso y
tengan por objeto la realizacion de actos de servicio que se vinculen con las
funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad
manifiestas, las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de
su entidad.

g. Justicia y Equidad: Tiene permanente disposicion para el cumplimiento de
sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, actuando con
equidad en sus relaciones con el Estado, con el administrado, con sus
superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general.

2. Deberes
Constituyen deberes de los servidores civiles del Ministerio del Interior, los
siguientes:
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Neutralidad: Los servidores civiles del Ministerio del Interior deben actuar con
absoluta imparcialidad politica, economica o de cualquier otra indole en el
desempefio de sus funciones, demostrando independencia a sus
vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones ajenas al ambito
de actuacidn.

Transparencia: Los servidores civiles del Ministerio del Interior deben ejecutar
su labor de manera fransparente; sus actos fienen, en principio, caracter
publico y son pasibles de conocimiento de toda persona natural o juridica, a
través de mecanismos que las disposiciones legales vigentes establecen.

Discrecién: Los servidores civiles del Ministerio del Interior deben guardar
reserva respecto de hechos o informaciones de los gque tenga conocimiento
con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones y labores, sin perjuicio
de los deberes y las responsabilidades que le correspondan en caso de
conocer actos ilegales o contrarios al orden puablico y las buenas costumbres.
Asimismo, el personal del Minisierio del Interior debe ser diligente en el
manejo de la informacidn que conoce.

lgualdad: Las disposiciones del Ministerio del Interior son generales,
impersonales, objetivas, pudblicas y previamente determinadas, sin
discriminacion alguna. La persona es el principio y fin del servicio piblico en el
Ministerioc del Intedor, en la atencién que brinda la enfidad estd
terminantemente prohibida la discriminacion por razén de sexo, edad,
condicion economica, einia, religion, filiacion politica, cultura, grado de
instruccion o cualquier otra de sus manifestaciones. Toda persona merece
igualdad de trato en igualdad de situaciones.

Imagen: Los servidores civiles del Ministerio del Interior deben promover y
preservar el prestigio de la entidad, como un valor o ideal comin gue
perienece a fodos por ser parte de ella. En ese sentido, el personal del
Ministerio del Interior no debe involucrarse en actividades o transacciones gue
pudieran afectaria.

Ejercicio adecuado del cargo: Los servidores civiles del Ministerio del
Interior, en el ejercicio de sus funciones, no deben adoptar represalias de
ningan tipo o ejercer coaccidn alguna contra ofro personal del Ministerio del
Interior.

Uso adecuado de los bienes del Estado: Los servidores civiles del
Ministerio del Interior deben proteger y conservar los bienes del Ministerio del
Interior, debiendo utilizar de manera razonable los que le fueran asignados
para el desempenio de sus funciones y labores, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, procurando preservar su funcionalidad y durabilidad asi
como el rendimiento maximo y el ahormo en el uso de esos recursos; sin
emplear o permitir que otros empleen los bienes del Ministerio del Interior
para fines particulares o propésitos que no sean aquellos para los cuales
hubieran sido especificamente destinados.

Responsabilidad y seguridad: Los servidores civiles del Ministerio del
Interior deben desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma integral,
asumiendo con pleno respeto su funcién pablica, y haciendo suyas la mision y
la vision de la entidad poniendo su mejor esfuerzo en alcanzarios de manera
profesional y responsable.

8
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Ningin trabajo que se ejecute o servicio gue se brinde sera tan urgente como
para no emplear el tiempo, equipos, heramientas, implementos, nomas ylo
manuales que se necesitan para realizarlo con responsabilidad y seguridad.

i. Inhibicién por razén de parentesco: Los servidores civiles del Ministerio del
Interior deberan inhibirse cuando en la realizacion de sus funciones se
involucre la participacion de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.
Il. BUENAS PRACTICAS ETICAS

Buena practica ética N° 1 “Respeto por la Dignidad de las Personas”

Personal evidencia a través de su comportamiento cotidiano: El Respeto porla |
dignidad de las personas en su relacion con los colaboradores de la entidad. :

Justificacion:

a) Se frata de uno de los valores institucionales enarbolados por el Ministerio del
Interior, valor que requiere ser reconocido y a través de su reconocimiento
motivar su adopcion masiva en la entidad. |

b) Reconocer en el Ministerio del Interior un comportamiento respetuoso por el |
otro contribuira significativamente a un mejor clima laboral a la par que se
espera fomentar la construccion y fortalecimiento de espacios colaborativos
entre el personal orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

I

|

|
Definicion y/o conceptualizacion del Respeto por la dignidad de las personas: I
El respeto por la dignidad de las personas es el derecho que tiene cada persona de |
ser respetado y wvalorado como ser individual y social, con
sus caracteristicas y condiciones particulares, por el solo hecho de ser persona. :

Buena practica ética N° 2 “Puntualidad”

Personal evidencia a través de su comportamiento cotidiano: La puntualidad.

Justificacion:

a) Un comportamiento puntual expresa una adecuada gestidn del tiempo a la par
que el respeto por los demas con quienes interactia el servidor civil.

b} El reconocimiento de un comportamiento puntual del servidor civil en el
Ministerio del Interior confribuird a incentivar que los servidores civiles
organicen el tiempo para el cumplimiento de los diferentes objefivos y
responsabilidades encargadas.

Definicion ylo conceptualizacion de la Puntualidad:

La puntualidad es la capacidad que tiene el servidor civil para llegar a su oficina ylo
gestionar el tiempo durante el horario laboral.

Sin embargo, y teniendo en cuenta que no es suficiente llegar a tiempo, sino también
la conducta observada durante las horas de trabajo, se incorporan dos (2) criterios
vinculados a esta buena practica:
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a) No tener ausencias injustificadas en la entidad y hasta tres (3) justificadas en el
periodo de evaluacion.

b) Realizar un eficiente uso del tiempo durante el horario laboral, esto implica que
de acuerdo a lo observado por el jefe inmediato, el servidor civil hace uso de su
tiempo para realizar las tareas encargadas, es decir que durante el horario
laboral no observa tiempo muerto (tertulia, realizar otras actividades no
consideradas como aclividades laborales, eic.) asi como entrega
oportunamente las tareas encomendadas.

Ill. MEDICION DE LAS BUENAS PRACTICAS ETICAS

Los jefes inmediatos de los servidores civiles propuestos deberan efectuar la evaluacion
del personal a su cargo de acuerdo con los formatos de las buenas practicas siguientes:

Formato de evaluacion: Buena practica ética N° 1 “Respeto por la Dignidad de las
Personas”

Nombre de la Direccién General:

Nombre de la Direccion:

Nombres y Apellidos de la persona seleccionada :

Evaluacién Cualitativa ( 5- 10 puntos)

Sustento presentado por el Jefe Inmediato del 6rgano o unidad organica a la que

pertenece el servidor civil: f
El Jefe Inmediato del drgano o unidad organica al cual perienece el servidor civil |
debera presentar una breve sintesis describiendo por qué ha seleccionado a dicha |
persona. Indicard que caracteristicas lo han destacado en el periodo respectivo para |
hacerse acreedor al reconocimiento. .

Sub total evaluacion cualitativa:

Evaluacién Cuantitativa ( de acuerdo a la siguiente valoracion:

Siempre (5); Casi siempre (4); Algunas veces (3); Rara vez ( 2); Nunca (1))

a) ¢El servidor civil tiene una relacion respetuosa con el resto de servidores | *
plblicos de su entorno?

b) ¢El servidor civil observa una actitud empética® en su relacionamiento con
el resto de servidores publicos de su entorno?

c) GEl servidor civil toma distancia de los rumores, haciendo eco de
informacion oficial previamente validada?

d) ;El servidor civil observa un comportamiento autorregulado® en los
momentos de mayor presion laboral?

e) :El servidor civil saluda gentiimente a todos los servidores de su entorno
sin tener en cuenta diferencia alguna?

Sub total evaluacion cuantitativa :

Total®

fLavMymmmmummcmmeﬂam

~ Empatia: Ponerse en la siluacion del otro lo gue deriva en una acfitud de inlerancia y comprensidn.

* suinmegulado: Capacidad de gestionar los impulsos, controlar el estnés y expresar lo gue s& peensa de
_ maners eserfiva.

* Total comesponde 2 2 suma de los subiotales de las evaluaciones cualitativa y cuaniitathva.
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Formato de evaluacion: Buena practica ética N° 2 “Puntualidad™

Nombre de la Direccion General:

Nombre de la Direccion:

Nombres y Apellidos de |la persona seleccionada :

Evaluacion Cualitativa [ 5- 10 puntos)

Sustento presentado por el Jefe Inmediato del organo o unidad organica del |
organo al que pertenece el servidor civil:

El Jefe Inmediato del organo o unidad organica al cual pertenece el servidor civil ;
debera presentar una breve sintesis describiendo por qué ha seleccionado a dicha |
persona. Indicara que caracteristicas lo han destacado en el periodo respectivo (6 |
meses) para hacerse acreedor al reconocimiento. :

Sub total de la evaluacién cualitativa:

Evaluacion Cuantitativa (de acuerdo a la siguiente valoracion:

Siempre (5); Casi siempre (4); Algunas veces (3); Rara vez ( 2); Nunca (1))
a) El servidor civil llega en forma puntual® durante el periodo de evaluacion |
(6 meses).

b) El servidor civil ha asistido regularmente”  (no observa ninguna ausencia
injustificada al centro de trabajo).

c) El servidor civil durante el horario laboral realiza las actividades y tareas
vinculadas a su funcion, entregando oportunamente el trabajo
encomendado.”

Sub total de la evaluacion cuantitativa:

Total™:

MNota: Este formato debera estar acompaiiado de un record de asistencia otorgado por
la Direccién de Procesos de personal y Remuneraciones.

fLheg.lrmmwmmmmmﬂ.ma.m.wuﬁwmﬁmm_

" La Valoraciin y frecuencia del comportamienio se usara para calificar en esta columna

. Asistir regularmente significa gue no ha tenido ninguna falta injustificada y hasta 3 debidamente justificadas en el periodo de
evaluacion.

. Realizar a5 tareas vinculadas a la funcidn implica necesariamenie entregar en |3 oporiunidad y plazos previsios s areas
encomendadas.

* Total comesponde a la suma de los sublotales de las evaluaciones cuslitsiiva y cuanbtativa.
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ANEXO 2

BUENA PRACTICA DE GESTION PUBLICA

DEFINICION

Una buena practica de gestion piblica es una actividad o proceso que ha producido
destacados resultados en el manejo de algin drgano y/o unidad organica de la Entidad
para mejorar la efectividad, eficiencia o innovacion de las mismas.

. BUENA PRACTICA DE GESTION PUBLICA

Buena practica de Gestion Piblica N° 1 “Disefio e implementacién de
herramientas de gestion innovadoras que contribuyan en la mejora de la gestion
de un érgano ylo unidad organica determinado™

Personal ha identificado una necesidad y crea una herramienta para su atencién,
contribuyendo a la mejora de la gestién de un érgano y/o unidad organica.

Justificacion:
a) En el trabajo cotidiano se identifican: obstaculos, aspectos criticos, cuellos de
botella, entre otros, que limitan o dificultan el funcionamiento del érgano yfo
unidad organica.

b) Mediante iniciativas concretas y practicas, que no necesariamente implican
recursos financieros, se puede contribuir a la mejora de la gestion de un Grgano
y/o unidad organica.

. MEDICION DE LA BUENA PRACTICA DE GESTION PUBLICA

Los jefes inmediatos de los servidores civiles propuestos deberan efectuar la evaluacion
del personal a su cargo de acuerdo con los formatos de las buenas practicas siguientes:

Formato de evaluacién: Buena prictica de Gestidbn Publica N° 1 “Disefio e
implementacion de herramientas de gestion innovadoras que contribuyan en la
gestion de un érgano yl/o unidad organica determinado”

Nombre de la Direccion General:

Nombre de la Direccion:

Nombres y Apellidos de la persona seleccionada :

Evaluacién Cualitativa ( 5- 10 puntos)
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Sustento presentado por el Jefe Inmediato del 6rgane o unidad organica a la que
pertenece el servidor civil:

El Jefe Inmediato del drgano o unidad organica al cual pertenece el servidor civil
debera presentar una breve sintesis describiendo por qué ha seleccionado a dicha
persona. Indicara que herramienta o herramientas han confribuido a mejorar la gestion
de un organo yfo unidad organica determinado.

Sub total de la evaluacién cualitativa:

Evaluacién Cuantitativa (de acuerdo al criterio de valoracion respectiva)

a) El servidor civil ha aportado una o mas herramientas durante el periodo
de evaluacion.
Criterio de valoracion:
= Una herramienta : 3 puntos
= Mas de una herramienta: 5 puntos

b) La herramienta o las herramientas implementadas generan o demandan
recursos publicos.
Criterio de valoracion:
+ Si: 3 puntos
= No: 5 puntos

c) ila heramienta ha contribuido a mejorar un proceso o procedimiento o
tramite intermo?
Criterio de valoracion:
s S5i: 5 puntos
= No: 0 puntos

d) ;La herramienta ha contribuido en disminuir algln riesgo?
Criterio de valoracion:
= S5i: 5 puntos
» No: 0 puntos

Sub total de la evaluacion cuantitativa :

Total"

" Total comesponde 2 la suma de los sublotales de las evaluaciones cualitativa y cuaniitativa
13






