Centro Vacacional
Huampani

Ministerio
de Educacion

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 066-2016-CVH-GG

Lima, 07 de octubre de 2016.

VISTO

El informe N°228-2016-CVH-GG-OPP, de fecha 05 de octubre del 2016, emitido por la Oficina
de Planificacion y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto Legislativo N° 756, de fecha 13 de noviembre de 1991, se define la
naturaleza juridica del Centro Vacacional Huampani, precisando que es una persona juridica
de derecho publico interno del Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del
Tesoro Publico, que tiene por finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y
deporte, asi como apoyar la ejecucidon de convenciones, eventos culturales y otros servicios
afines con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Segunda Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley Organica del
Ministerio de Educacion, establece que la Empresa Centro Vacacional Huampani es una
persona juridica de derecho publico interno que se encuentra comprendida en el sector
educacion;

" Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 036-95-ED el Centro
Vacacional Huampani, es una institucion publica descentralizada del Ministerio de Educacion,
con personeria juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econémica y
financiera; cuya finalidad es prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte;
asi como apoyar la ejecucion de convenciones, eventos culturales y otros servicios a fines con
capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en el articulo 19 dispone que la gestion del
rendimiento comprende el proceso de Evaluacion de Desempefio y tiene por finalidad estimular
el buen rendimiento y el compromiso del servidor civil;

Que, por su parte, el Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado mediante Decreto
ﬁim \>| supremo N° 040-2014-PCM, establece en el articulo 25 que la gestion del rendimiento,
prsipuese /! identifica, reconoce y promueve el aporte de los servidores civiles a los objetivos y metas
~ ‘g\/ instituciones y evidencia las necesidades requeridas por aquellos para mejorar el desempefio
. _MP2”  de sus puestos; y se soporta en instrumentos técnicos asi como en metodologias verificables
de valoracion del cumplimiento de las funciones, compromisos y metas de los servidores :

Que, resulta necesario que el Centro Vacacional Huampani establezca los lineamientos en el
proceso de Evaluacién de Desemperio, a efectos de contar con una herramienta de gestion
_ para la mejora continua de la calidad de los servicios brindados por los colaboradores;

Of
e

Que, estando a la propuesta presentada por la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto del
Centro Vacacional Huampani, resulta necesario aprobar la Directiva “Evaluacion de
Desempeiio de los colaboradores del Centro Vacacional Huampani”;

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 036-95 Estatuto del
Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Centro
_+ . Vacacional Huampani, modificado segun Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-
GG, que determina las atribuciones de la Gerencia General del CVH.
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PERU Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani Gerencia General

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 066-2016-CVH-GG
SE RESUELVE:

Articulo 1.- Apruébese la Directiva N° 018-2016-CVH-GG “Evaluacién de Desempefio de
los colaboradores del Centro Vacacional Huampani”.

Articulo 2.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal Web del Centro Vacacional
Huampani y procédase a su difusion interna a las unidades organicas, con fines que
correspondan a sus respectivas funciones.

Articulo 3.- Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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DIRECTIVA N° 018-2016-CVH-GG

“EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS COLABORADORES DEL CENTRO VACACIONAL
HUAMPANI”

I. FINALIDAD

Establecer los lineamientos en el proceso de evaluacién de desempefio en el Centro Vacacional
Huampani, a efectos de contar con una herramienta de gestion para la mejora continua de la
calidad de los servicios brindados por los colaboradores; a fin de alcanzar la eficiencia y efectividad
en el cumplimiento de los objetivos.

Il. OBJETIVO

o Establecer las disposiciones para la Evaluacion de Desempefio de los colaboradores del
Centro Vacacional Huampani

« Simplificar el proceso de Evaluacion de Desempeno.

e Orientar el actuar del colaborador hacia la mejora continua de su desempefio.

lIl. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al cumplimiento obligatorio de la presente Directiva todas las Gerencias, Sub
Gerencias, Oficinas y Unidades y demas colaboradores del Centro Vacacional Huampani.

IV. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en el Portal
Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

V. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

3.2. Decreto Supremo N° 062-2008-PCM y sus modificatorias,

3.3. Decreto Legislativo N° 756, facilitan al Centro Vacacional Huampani una nueva estructura
organica adecuada, que facilite la captacion de inversion privada.

3.4 Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG, que aprueba la Modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Centro Vacacional Huampani.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. De las definiciones

o Evaluaciéon de Desempeiio: Corresponde a la valoracion del desempefio de los
colaboradores, en base a los factores establecidos por su evaluador.

« Evaluados: Son todos los colaboradores, incluyendo a los directivos (sean o no de
confianza). Participan activamente en todo el ciclo de la Evaluacion de Desempefio.

o Evaluadores: Son todos aquellos colaboradores que funcionalmente tienen
colaboradores a cargo, son responsables de establecer los factores de evaluacion, hacer
el seguimiento del cumplimiento de metas, evaluar el rendimiento de los colaboradores a
su cargo, dar retroalimentacion a los mismos, asi como elaborar el plan de mejora y de
hacer llegar esta informacién a la Unidad de Recursos Humanos.
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e Metas: Son los factores con los que se evalta el cumplimiento de logros asignados bien
sea a cada uno de los colaboradores o al area o unidad organica. Pueden
derivarse del POl o de las funciones.

6.2 De la definicion de Evaluacion del Desempefio

Asimismo, el proceso de Evaluacion de Desempefio, definido (Art. 22 de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, (LSC) como "el proceso obligatorio integral, sistematico y continuo de
apreciacion objetiva y demostrable del rendimiento del servidor publico en cumplimiento de
los objetivos y funciones de su puesto”

6.3 De la metodologia diferenciada

Se definen y describen los mecanismos a través de los cuales el Centro Vacacional
Huampani (CVH) puede realizar la evaluacion de desempefio. Esta metodologia viene
determinada a su vez por diferentes variables/criterios interconectadas entre si, de acuerdo
a la segmentacion de colaboradores, a través de mecanismo de evaluacion especificos.

6.4 De los Factores de evaluacion

Se refiere a las variables que seran analizadas para evaluar el desempefio de los
colaboradores. Lo constituyen las metas, estos se definen como "aspectos observables y
verificables sobre los cuales el evaluador debera sustentar la valoracion de la actuacion del
colaborador".

Los factores se presentan por medio de Metas:

Metas: Logros que deberan alcanzar los colaboradores de acuerdo a su funcion y los
objetivos institucionales. Las metas pueden ser de caracter individual o grupal, de acuerdo a
lo programado en el Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico Institucional.

- 6.5 Del Manual de Evaluacién de Desempeio

El Manual, anexo al presente, es un instrumento que contiene en forma sistematica y
ordenada, informacién sobre el procedimiento de implementaciéon de la evaluacion de
desempefio a efecto de propiciar la ejecucion adecuada de los roles y responsabilidades de
los actores identificados en dicho proceso de implementacion, orientado principalmente a la
Unidad de Recursos Humanos y servidores que cumplen el rol de Evaluadores y Evaluados.

El Manual de Evaluacion de Desempefio contiene los siguientes apartados:

- La definicién de la Evaluacién de Desempefio conforme la Ley del Servicio Civil y los
Reglamentos que la desarrollan.

. La descripcion de la Evaluacion del Desempefio a partir de la normativa vigente y su
futura implementacion en las entidades publicas.

- La definicion de los factores de evaluacion a través de los cuales valorar el desempefio
de los colaboradores del Centro Vacacional Huampani.

- La determinacion de los factores de evaluacion correspondientes para cada casuistica y
el impacto de los mismos en la calificacion de los colaboradores.

- La identificacion de los actores que intervienen en la Evaluaciéon de Desempefio junto a
sus principales roles y responsabilidades.

La descripcion de los instrumentos, guias y formatos aplicables al modelo.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De la Segmentacién de colaboradores

Se refiere a la distincion de colaboradores, a través de la cual se adecua el uso Yy
aplicacion de los factores de evaluacion. Para efectos de la implementacion del modelo en
el Centro Vacacional Huampani. haciendo énfasis en las distinciones funcionales a nivel
interno, se propone la siguiente segmentacion:

Directivos: Directivos Publicos y Gerentes Publicos. Colaboradores que desarrollan
funciones relativas a la organizacion, direccion o toma de decisiones de un 6rgano, unidad
organica, programa o proyecto especial (Gerencias, Sub Gerencias y Oficinas)

Mandos Medios: colaboradores (no incluidos en el grupo de Directivos) con funciones de
responsabilidad sobre personal o coordinacién de equipos. Los Mando Medios incluye a
todos aquellos profesionales que pese @ no estar dentro del grupo de Directivos son
responsables de la gestion, supervision y control de colaboradores a su cargo, abarcando
tanto colaboradores de carrera COmo colaboradores de actividades complementarias
vinculados a la implementacion y administracion interna de programas y proyectos. Incluye
asi mismo los asesores de la alta direccion. (Jefes de Unidades)

Personal Ejecutor: colaboradores de carrera con perfiles de especializacion sin
coordinacion de equipos 0 personas. (profesionales y especialistas)

Operadores: personal con funciones administrativas y operativas. Seran los colaboradores
de actividades complementarias, con excepcion del grupo de asesores Yy de
implementacion y administracion interna de programas 'y proyectos. (personal operativo y
personal administrativo)

Vil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
8.1 Del contenido del Manual de Evaluacion de Desempeio y sus anexos
El Manual de Evaluacion de Desempeno tiene como objetivo orientar al Titular de la

Entidad, a la Unidad de Recursos Humanos, a los Evaluadores y Evaluados, en la
comprensién y aplicacion de la Evaluacion de Desempefio.

E| citado manual contiene como anexos:

Anexo N° 01: Guia metodologica para el Evaluador

o / : Anexo N° 02: i) Formato de fijacion de factores de evaluacion.
\ s | ii) Formato de registro de evidencias.
\. L x - iii) Formato de reunion de seguimiento.
Y iv) Formato de notificacion de calificacion obtenida.

v) Formato de confirmacion de evaluacion.
vi) Formato de Acta de Retroalimentacion.
vii) Formato de Reporte final de la Evaluacion de Desempefio.

8.2 De la difusién del Manual y sus anexos

De acuerdo al criterio de progresividad y 1a estrategia de implementacion del modelo de
Evaluacion de Desempeno, el presente Manual y sus anexos seran difundidos en el Centro
Vacacional Huampani, priorizando que la Unidad de Recursos Humanos, como
responsable de la correcta implementacicn y mantenimiento del modelo de Evaluacion de
Desempefio. El Manual tambien sera difundido a la Oficina de Planificacion y Presupuesto
a fin de que conozcan el modelo de Evaluacién de Desempefio y coadyuven con su

oI = m————ﬂ
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implementacion, alineamiento y retroalimentacion al sistema de planeamiento de la
institucién.

IX. RESPONSABILIDADES
9.1 Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos o quienes hagan sus veces, son responsables de la
ejecucion de la Evaluacion de Desempefio, empleando como herramientas principales al
Manual de Evaluacion del Desempefio y sus documentos complementarios. Asimismo, la
Unidad de Recursos Humanos tiene como responsabilidad la creacion de medios para
comunicar lo referente al modelo y los beneficios que traen consigo la implementacion y
mantenimiento del mismo en el Centro Vacacional Huampani.

9.2 Colaboradores Evaluadores

Son los responsables de la construccion de los factores de evaluacion, de manera conjunta
con los colaboradores evaluados. Para ello deberan emplear el Manual de Evaluacion de
Desempefio, tomando en cuenta el tipo de colaborador. Asimismo deberan estar sujetos al
uso de los formatos presentados en los documentos complementarios al manual.

9.3 Colaboradores Evaluados

Son todos los colaboradores de la institucion (incluyendo los directivos de confianza) quienes
f deberan participar activamente, facilitando el proceso de implementacion y consolidacion del
A modelo de Evaluacién de Desempefio en la entidad.

|| 1
| \1 : 9.4 Titular de la entidad

K/ El titular de la entidad ejerce como méaximo responsable del funcionamiento de la Evaluacion
de Desempefio con las siguientes responsabilidades, debe crear las condiciones para que la
Evaluacion de Desemperio respete todos los parametros establecidos, con el fin de asegurar
. el cumplimiento de los derechos y deberes de los colaboradores publicos.

9.5 El Comité Institucional de Evaluacién

Instancia que se encarga de confirmar la calificacion otorgada en la evaluacion de
desempefio cuando un evaluado asi lo requiera. Estara conformado por un miembro de la
Unidad de Recursos Humanos (quien presidira el Comité), un representante de cada grupo
de colaboradores (para representar al colaborador de su misma segmentacién) y un
directivo, jefe o responsable de odrgano o unidad orgénica (para que represente al
evaluador).

X. ANEXOS
10.1. Manual de Evaluacién de Desempefio
10.2. Guia para el Evaluador.

10.3. Formatos para la Evaluacion de Desempefo
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MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO
DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

1. Contexto

La Evaluacion de Desemperio, es un proceso estratégico de gestion y mejora de desempefio de
los colaboradores, que se evidencia a través de un proceso continuo y sistematico, el cual
permite identificar, reconocer y promover el aporte de los colaboradores a los objetivos y metas
institucionales y evidenciar las necesidades requeridas por aquellos para mejorar el desempefio
en su puesto, y como consecuencia de ello, de |a entidad. Este proceso se ha adecuado para el
Centro Vacacional Huampani, de acuerdo al Modelo de Gestion del Rendimiento (Art.25 del
reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil).

El proceso de Evaluacion de Desempefio le permite al Centro Vacacional Huampani:

o Analizar su planificacion estratégica, hallando indicadores mas precisos que le permitan
identificar fortalezas y puntos de mejora en la consecucién de sus objetivos.

o Tomar decisiones respecto a la gestion operativa, analizando sus servicios y productos desde
la perspectiva de los colaboradores que los ejecutan.

Y « Ofrecer un estimulo a los miembros de la organizacién, incrementando su motivacion y el
"sentimiento de pertenencia a la institucion”
o Mejorar la comunicacion interna en la organizacion, especialmente entre el superior y sus
colaboradores.
A la Unidad de Recursos Humanos le permite:
o Fortalecer otras politicas de personal, contribuyendo a hacerlas mas objetivas y de mayor
eficacia.
« Detectar a los mejores en el desempefio de su trabajo, bajo la definicion de un sistema
alineado con la cultura y la mision de la organizacion.
o Optimizar el proceso de seleccion de personal mejorandolo en base al analisis de los perfiles
que logran un mejor desempeno en sus labores.
e Ayudar a potenciar a los colaboradores de |z organizacion.
e Mejorar los procesos de capacitacion ajustandose mejor a las necesidades reales de los
- colaboradores y a los objetivos y metas que se les proponen.
A los directivos se les otorga una herramienta que les permite:
_\\"‘ e Conocer mejor el rendimiento de los mizmbros de su equipo de trabajo, al hacerles
21 seguimiento de una forma mas objetiva y constante.
e Trasladar a los colaboradores @ su cargo los objetivos del area, de los cuales deberan ser
participes.
e Comunicar a los colaboradores a su cargo las expectativas respecto a su desempefo que se
vinculan segun corresponda con las metas crganizacionales.
x « Facilitar la labor de asignar al equipo, las tareas realmente importantes para el desempefo
/=77~ adecuado en los puestos de trabajo.
/) e Evaluary trasladar a los colaboradores el grado en el que han alcanzado los objetivos
i / .| planteados.
|; V,._,f\.
N A los colaboradores se les otorga una herramierta que les posibilita:

SIACHN e Conocer las expectativas que la entidad y sus responsables tienen sobre su desempefio.

3 < Conocer, bajo criterios objetivos, cuales son sus puntos fuertes y areas de mejora en el
desempenfio de su actividad diaria.

Orientar mejor sus capacidades para obtener los resultados esperados en el puesto de
trabajo y de cara al desarrollo de su carrera profesional

Obtener una retroalimentacion del trabajo que realizan por parte de sus responsables.

— - — B e e ]
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e Acceder a una capacitacion adaptada a sus verdaderas necesidades.

Por ultimo, el mayor beneficiado es el cliente del Centro Vacacional Huampani, obteniendo un
mejor servicio por parte de los colaboradores.

2. Marco normativo

La Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, en su Articulo Il describe los 11 principios que orientan
la reforma del Servicio Civil. Dentro los mismos, para la evaluacion de desempefio destacan los
siguientes principios:

- Interés general: existe una "necesidad de los recursos humanos para una adecuada
prestacion de servicios publicos'. Este sentido, la evaluacion del desempefo debe ser la
herramienta que permita definir la adecuada prestacion del servicio por parte de los
colaboradores publicos.

- Eficacia y eficiencia: para conseguir el "logro de los objetivos del Estado", la evaluacion del
desempefio debe analizar y estimular la contribucion de los colaboradores a estos objetivos.

- Igualdad de oportunidades: garantizando que la evaluacion del desempefio mantiene unos
criterios homogéneos para todos los colaboradores.

—_ - Meérito: para conseguir el "acceso, permanencia, progreso y mejora de las compensaciones y
movilidad" basado en "la aptitud. actitud, desempefio, capacidad y evaluacion permanente”,
es necesario un sistema gue incluya la evaluacion del desempefio, que tenga un caracter
permanente y que se vincule a cuestiones como la permanencia, progresion y movilidad.

- Transparencia: principio que impone la necesidad de que la informacion asociada a la
evaluacion del desemperio sea "confiable, accesible y oportuna”. Ello se traduce en el
requisito del establecimiento de mecanismos de seguimiento y control que aseguren su
transparencia.

- Flexibilidad: vinculado a la necesidad de que la evaluacion del desempefio procure
"adaptarse a las necesidades del Estado y de los administrados".

- Proteccion contra el término arbitrario del Servicio Civil: relacionado con la necesidad de
objetividad en lo relacionado con |la evaluacion del desempefio protegiendo al servidor de
comportamientos o normas arbitrarias.

3. Proceso de Evaluacion

El ciclo de Evaluacion de Desempeiio debe iniciar una vez que culmina el proceso anual de
planeamiento estratégico de la entidzd, con la aprobacién POI o del instrumento de estrategia y
operaciones que haga sus veces, por lo que la fecha formal de inicio dependera del calendario
institucional que para tal fin apruebe cada entidad.

El proceso de evaluacion se desarrolla a través de cinco etapas consecutivas y ciclicas que se
repetiran anualmente en cada entidad.

3.1 Etapas del ciclo de Evaluacion de Desempeno

El ciclo de Evaluacion de Desempefio debe iniciar una vez que culmina el proceso anual
de planeamiento estrategico de la entidad, con la aprobacién POI o del instrumento de
estrategia y operaciones que haga sus veces, por lo que la fecha formal de inicio
dependera del calendario que apruebe la entidad.

S A R O e S N A
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3.141

3.1.2

Planificacion Metas

F

Retroalimentacion Seguimiento

Evaluacion

Ciclo de la Evaluacion del Desempefio

Planificaciéon

Con esta etapa se inicia el Evaluacion de Desempefio y comprende las acciones de la
comunicacion, sensibilizacion, capacitacion, conformacion del Comité Institucional de
Evaluacion (CIE) y en general, todas aquellas acciones que aseguren el desarrollo y
ejecucion del Proceso de Evaluacion de Desempefo, descritas en el articulo 38 del
Reglamento General de la Ley de Servicio Civil.

Es obligacion de todos los colaboradores que cumplen el rol de evaluador participar en
las sesiones de capacitacion metodologica a fin de asegurar la correcta implementacion
en sus respectivas areas.

Establecimiento de Metas

En esta etapa el evaluador convoca al colaborador evaluado a una reunion en la que se
definen los acuerdos sobre las metas individuales y/o grupales. Para ello, debera
estructurar un cronograma de reuniones en la cual debera reunirse con todos los
colaboradores que estén bajo su direccion, conduccion, coordinacién o supervision. En
caso que el evaluador no cumpla en convocar al evaluado a la reunion de establecimiento
de metas y se procedera de acuerdo a lo previsto en el Manual de Evaluacion de
Desempefio.

El superior jerarquico del evaluador revisara total o aleatoriamente la consistencia de las
metas establecidas para todos los colaboradores civiles a su cargo; pudiendo, de ser
necesario, realizar ajustes a los factores de evaluacién acordados. Estos ajustes deberan
ser comunicados al evaluador, quien a su vez los comunicara al colaborador evaluado.

En esta etapa se utilizara el Formato de Fijacion de Factores de Evaluacion que forma
parte del Manual de Evaluacion de Desempefio.



3.1.3 Seguimiento

Esta es la tercera etapa del ciclo de la Evaluacién de Desempefio, en la cual se realiza el
monitoreo constante por parte del evaluador del cumplimiento de las metas del evaluado.

metas trazadas, asi como el cumplimiento del Plan de Mejora del ciclo de Evaluacion del

En esta etapa se identifican las dificultades en el cumplimiento de las metas por parte del
colaborador evaluado y sobre éstas, se plantearan opciones de mejora. Asi también, se
recogeran las evidencias sobre el desempefio del colaborador a través del Formato de
Registro de Evidencias Yy para documentar el seguimiento del evaluador se empleara el

Esta etapa debera cumplirse como minimo en un periodo de seis meses calendario
dentro del ciclo de Evaluacion de Desempefio.

El recojo de evidencias debe realizarse obligatoriamente dentro del segundo trimestre de
esta etapa. Este registro de evidencias debe constar en el expediente de cada

dentro del plazo previsto, se procedera de acuerdo a lo previsto en el Manual de
Evaluacion de Desempefio.

\ 3.1.4 Evaluacién

En esta etapa el evaluador realiza Ia valoracion del desempefio del colaborador evaluado
luego de contrastar los resultados logrados en el cumplimiento de las metas establecidos,

Esta etapa concluye con Ia notificacion de la calificacion al colaborador evaluado por
parte del evaluador, a través del Formato de Notificacion de calificacién obtenida. Los
resultados de la calificacién obtenida por el evaluado se incluyen en su legajo personal de

GAT acuerdo con el numeral 6.4 de la presente Directiva.
/ En caso de no estar de acuerdo con la calificacion, los colaboradores civiles evaluados
( ) 4= con la calificacién de Sujeto a Observacion, pueden solicitar Ia confirmacién de dicha
LA calificacion ante el Comite Institucional de Evaluacién, a través del Formato de

Confirmacién de Evaluacion. Los citados Formatos se encuentran contenidos en el
Manual de Evaluacion de Desemperio.

Retroalimentacion
Esta etapa inicia luego de Ia notificacion de la calificacion obtenida por el evaluado.

Dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a dicha notificacion el evaluador deber3,
obligatoriamente, convocar a una reunion formal con cada uno de los colaboradores
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En caso el colaborador evaluado no asista a la reunion de retroalimentacién convocada
por su evaluador, por razones atribuibles a su exclusiva responsabilidad, se tendra por
realizada dicha etapa, procediendo el evaluador a elaborar el respectivo Plan de Mejora
que debe ser notificado al colaborador evaluado.

En esta etapa se utilizaran los formatos de Acta de Retroalimentacion y de Plan de
Mejora. Ambos formatos se encuentran en el Manual de Evaluacién de Desempefio. Con
esta esta etapa concluye el ciclo de la Evaluacién de Desempefio.

4. Componentes de la Evaluacion de Desempefio

El modelo queda definido a través de las siguientes variables, en concordancia con el Titulo
IV del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

» Factores (art. 35 del Reglamento de la Ley DS 040-2014-PCM): Descripcion de las
variables que seran analizadas para evaluar el desempefio de los colaboradores. Dichos
factores se subdividen en i) Metas. Estos se definen como "aspectos observables y
verificables sobre los cuales el evaluador debera sustentar la valoracion de la actuacion

-~ - del servidor civil".

* La metodologia (referida en el art. 35): Descripcion de los mecanismos a través de los
cuales las entidades pueden realizar la evaluaciéon de desempefio. Esta metodologia
viene determinada a su vez por diferentes variables/criterios interconectadas entre si:

- Segmentacion de colaboradores: Distincion de colaboradores, a través del cual se
adecia el uso y aplicacion de los factores de evaluacién en funcién de las
caracteristicas de los mismos y la capacidad de la entidad.

Mecanismo de evaluacién: Procedimiento especifico de evaluacién empleado,
diferenciando las técnicas en funcién de las entidades, evaluados, evaluadoras y
objetivos de todos ellos.

s * Pesos y calificacion (art. 44 al art. 47): Descripcion de la importancia relativa de los

- factores en funcién de las metodologias empleadas para la evaluacion de los
/ ‘ colaboradores. Junto a ello, se definen los criterios de calificacion y consecuencias de las
/i / evaluaciones, a través de la cual se otorga a los colaboradores las calificaciones.
[ * Roles y responsabilidades (art. 27 al art. 34): Se trata de la definicion de los principales
actores intervinientes en el proceso de Evaluacion de Desempefio, asi como los roles y
responsabilidades de cada uno de ellos a lo largo de la Evaluacion de Desempefio.

5. Condiciones para el éxito

(QO \Cc\)\ Para que la implementacion del proceso de Evaluacion de Desempefio tenga éxito es
Z\ importante que las siguientes condiciones basicas se cumplan:

= Lticeha o

Wl panfffoctn 12

YO\ ppfuesto 5 .

\ Liderazgo de las autoridades

La primera condicion basica para garantizar el éxito del proceso de Evaluacion de Desempefio
es que la alta direccion de las entidades esté convencida de Ia iniciativa, que la respalde ante
Sus equipos de trabajo, y que esté dispuesta a invertir tiempo y recursos en asegurar su
implementacién.

_ Participacién

El proceso de Evaluacion de Desempefio 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.

Es importante que los procedimientos se lleven a cabo con total transparencia y claridad, para
mitigar las posibles resistencias que emergen de forma natural ante cualquier proceso que
implique la evaluacién de personas

e ——————————————————————————
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Minimizar la subjetividad

La subjetividad es practicamente imposible de suprimir por completo en un proceso realizado
por personas sobre otras personas, es posible minimizar sus efectos creando conciencia sobre
ella y generando instrumentos que permitan fundamentar el rendimiento con hechos objetivos.

Vinculacién con la estrategia de la entidad

Para que el proceso de Evaluacion de Desempefio funcione debe estar alineado con la
estrategia y la operacion de la entidad. Debe garantizarse que los indicadores que se generen
representen realmente las tareas que se llevan a cabo en la entidad.

5.1

5.2

Condiciones éptimas para el evaluado
Entre estas recomendaciones estan:

* Apertura de mente: debe hacerse una invitacién al evaluado a evitar las actitudes
defensivas y mantenerse abierto a escuchar y aceptar las observaciones respecto a su
rendimiento.

* Escucha activa: la apertura al cambio se fundamenta en una escucha que vaya mas alla
de recibir pasivamente la informacién y busque entender exactamente lo que el
evaluador quiere transmitir.

* Autocritica: es importante que el evaluado tenga la oportunidad de evaluarse a si mismo
y valorar si sus acciones en el periodo en cuestion pudieron haberse hecho mejor en
terminos de sus objetivos o funciones.

* Reflexion continua: es recomendable que existan espacios intermedios entre el inicio y
el final del periodo de evaluacion, para que el evaluado haga una pausa y valore su
rendimiento al momento respecto a las metas establecidas.

Condiciones 6ptimas para el evaluador

También el evaluador puede tomar algunas medidas para reducir la subjetividad a lo largo
del proceso y que le permita facilitar la comunicacién con el evaluado, para superar
eficazmente las resistencias que se dan naturalmente. Entre estas recomendaciones estan:

Coherencia: El evaluador debe asegurarse que la evaluacion realizada a cada evaluado
esta alineada con sus resultados individuales y con los resultados de su grupo de trabajo y
de su entidad; sin que existan contradicciones con las evaluaciones a otros colaboradores
dentro de una misma circunstancia.

Comunicacién continua: Es importante que se anoten en el momento gue ocurren los
hechos o comportamientos que potencialmente daran sustento a la evaluacion, y de ser
posible se comuniquen al evaluado sobre la marcha para que tenga tiempo de actuar sobre
ellos y no resulte sorpresivo al final del periodo de evaluacion.

Foco en lo mejorable: Es comun que las evaluaciones se basen en la personalidad de la
persona, como por ejemplo: usted es timido o usted es desorganizado. Es recomendable
evitar este tipo de valoraciones y favorecer observaciones sobre conductas mejorables,
como por ejemplo, cdmo podria mejorar su atencién al cliente interno o externo u ordenar
sus actividades para ser mas ordenado y eficiente.
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5.3 Evaluacién

La etapa de Evaluacion corresponde al proceso de valoracion del desempefio del evaluado
por parte del evaluador durante la etapa de seguimiento luego de contrastar los resultados
logrados en el cumplimiento de las metas.

Sera el evaluador el responsable de iniciar esta etapa de acuerdo al cronograma
institucional, y debera finalizar con la entrega de la calificacion a los colaboradores
evaluados.

En el caso que el colaborador evaluado no reciba la notificacion de la calificacion en el
periodo establecido en el calendario institucional, debera solicitar a su evaluador que lleve
a cabo la evaluacién y la remita a la URH para poder recibir la calificacién correspondiente
al ciclo vigente en los plazos establecidos.

La etapa comprende cinco fases que se describen a continuacion:
5.3.1. Andlisis de evidencias

Para dar comienzo a la etapa de evaluacion, el evaluador debera de sistematizar
todos los reportes y documentos de evidencias registrados durante la etapa de
seguimiento.,

Sera responsabilidad del evaluador el archivo y custodia de las evidencias recogidas
durante la etapa de seguimiento, con el fin de analizarlas durante la etapa de
evaluacion.

5.3.2. Evaluacién

¢ Debera realizarse de acuerdo a los instrumentos y los formatos proporcionados por
el Centro Vacacional Huampani. El responsable de la evaluacién del colaborador es
el evaluador, y sera quien valore la consecucién de las metas establecidas.

Para ello, debera de recurrir al formato de fijacion de factores de evaluacion, asi
como al de registro de evidencias.

Los resultados de la evaluacion deberan quedar registrados en el formato de fijacion
de factores de evaluacién, donde se consideraran las ponderaciones establecidas y
las valoraciones otorgadas a cada factor, de acuerdo a la metodologia propuesta en

N el presente documento.
/ }." 5.3.3. Remision del informe de evaluacion a la URH
(_?-5 El evaluador, luego de haber evaluado y valorado cada uno de los factores

establecidos al colaborador, debera de remitir el informe a la Unidad de Recursos
Humanos de la entidad o quien haga sus veces, dentro de las fechas previstas en el
calendario institucional, antes de culminar la etapa de evaluacion.

5.3.4. Calificacion
La URH de la entidad, o quien haga sus veces, recibira los formatos

correspondientes de cada colaborador evaluado y se encargara de asignar la
calificacion que corresponda de acuerdo a la metodologia definida.
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En base a la calificacién numeérica obtenida, el resultado podra ser:

Buen Desempeiio, para el segmento de Directivos la calificacion debe ser igual o
superior a 70 puntos, mientras que para el resto de segmentos de colaboradores de
evaluados la calificacion debe ser igual o superior a 60 puntos.

Desempefio Sujeto a Observacion, para el segmento de Directivos la calificacion
debe ser menor a 70 puntos, mientras que para el resto de segmentos de
colaboradores evaluados la calificacion debe ser menor a 60 puntos.

5.3.4.1. Otorgamiento de calificacion de Personal de Desempeiio Distinguido

Determinadas las calificaciones finales por la URH, se debera definir
aquellos colaboradores con calificacién de "Buen Desempefio" que seran
parte del proceso a cargo de la Junta de Directivos de la entidad para ser
calificados como Personal de Desemperfio Distinguido; para tal fin, es preciso
realizar las siguientes acciones:

 La Unidad de Recursos Humanos, elabora Ia lista de candidatos teniendo
como parametro que los colaboradores evaluados hayan obtenido una
calificacion de buen Desempefio igual o por encima de 90 puntos y que
durante el ciclo de Evaluacion de Desemperfio no hayan sido sancionados
administrativamente.

La Junta de Directivos, es la instancia responsable de definir, entre los
candidatos de la lista propuesta por la Unidad de Recursos Humanos, o

s quien haga sus veces, a que colaboradores les corresponde la
calificacion de Desempefio distinguido.

La Junta de Directivos es conformada en la etapa de evaluacion por la
Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, de la entidad y
debera estar compuesta por un maximo del cincuenta por ciento de los
Directivos responsables de los 6rganos de la entidad. Ademas, la Unidad
de Recursos Humanos sefialard que Directivo sera responsable de
coordinar dicha Junta. Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple de
los directivos presentes en cada sesion convocada.

Una vez que el coordinador de La Junta de Directivos sea notificado por
la Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, con la lista de
candidatos, debera convocar a sesiones de la Junta las oportunidades
que sean necesarias a fin de definir a los colaboradores que obtienen la
calificacion de Desempefio Distinguido. Dicha lista de colaboradores que
obtienen la calificacion de Desempefio Distinguido debera ser alcanzada
a la Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, en un plazo
maximo de tres (03) dias habiles posteriores a la citada notificacién para
Su correspondiente comunicacion en la entidad.

Las pautas para que la Junta de Directivos pueda asignar la calificacion
de personal de Desempefio Distinguido dentro del 10% de los
colaboradores civiles de su entidad son:

a) Asegurar que el orden de prelacién responda al puntaje obtenido por
los candidatos de mayor a menor.
b) Considerar los aportes de mejoras que haya propuesto o aquellas

o g que hayan sido implementados.
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5.3.4.2 Del otorgamiento de calificacion de personal desaprobado

Los colaboradores evaluados obtienen la calificacién de desaprobado en
forma automatica en los siguientes casos:

a) Haber obtenido una calificacion de Desempefio Sujeto a Observacion
por segunda vez consecutiva.

b) Haber obtenido una calificacion de Desempefio Sujeto a Observacién
en dos (2) oportunidades en un periodo de cinco (5) afios calendario en
el mismo puesto.

c) Haberse negado a participar del ciclo de Evaluacion de Desempefio por
motivos atribuibles a su exclusiva responsabilidad, debidamente
comprobados por la Unidad de Recursos Humanos de la entidad.

5.3.5. Notificacidn de la calificacion

—_ Determinadas las calificaciones por la URH, se envian a los respectivos
evaluadores, quienes a su vez tendran la responsabilidad de comunicar la
calificacion obtenida al colaborador evaluado en un plazo maximo 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 formato respectivo y el
colaborador evaluado debera de firmar cargo correspondiente, manifestando su
recepcion. Dicha firma no se considera conformidad por parte del colaborador
evaluado con la calificacién obtenida.

+5.4. Retroalimentacion
54.1. Reunién de Retroalimentacion

Esta etapa es la mas importante del ciclo de la Evaluacion de Desempefio, en la cual
el evaluador y evaluado intercambian expectativas y opiniones en base a los
resultados del desempefio, a partir de lo cual proponen conjuntamente las acciones
que se plasmaran en el plan de mejora para el colaborador evaluado.

El evaluador convocara la reunion de retroalimentacién después de notificar la
calificacion al colaborador evaluado o bien puede aprovechar la notificacion para
realizar la reunion de retroalimentacion.

[/ % Durante dicha reunion, el evaluador y evaluado deberan intercambiar las opiniones
| \J sobre el ciclo concluido y las expectativas de ambos para el siguiente ciclo. Se
oo fijaran los planes de mejora, de acuerdo al formato correspondiente, los cuales
contendran las acciones, capacitaciones o actividades que se deberan ejecutar en el
préximo ciclo para mejorar el desemperio del colaborador evaluado.

El evaluador debe entregar una copia del plan de mejora al colaborador evaluado,
quien debera tener en cuenta cada uno de los puntos propuestos para su mejora de
Desempefio en el siguiente ciclo de evaluacion.

i I,’ Qfigna
(! Pignfcacion
fLR 1

\\Prﬁ Upuesto
e

El plan de mejora debera tenerse en cuenta para el establecimiento de metas del
proximo afio y debera ser cumplido por el evaluado.
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5.4.2. Conformacion de Comité Institucional de Evaluacién

Una vez recibida la calificacion final, y Unicamente en caso que el colaborador
evaluado haya sido calificado con Desempefio Sujeto a Observacion, y esté en
desacuerdo, el colaborador evaluado podra solicitar la confirmacion de dicha
calificacion al Comité Institucional de Evaluacién, dentro de un plazo de cinco dias
habiles posteriores a reunion de retroalimentacion. En este caso, el Comité
Institucional de Evaluacion dispondra de un plazo maximo de quince dias calendario
para emitir su pronunciamiento (articulo 44 del Reglamento General de la Ley de
Servicio Civil).

El comité Unicamente admite a tramite expedientes para la confirmacién de la
calificacion en el caso que el colaborador evaluado haya obtenido la calificacion de
"personal sujeto a observacion".

En esta etapa, el Comité debera revisar toda la informacién obtenida durante la
etapa de seguimiento y de considerarlo conveniente podra solicitar informacion
adicional al propio colaborador evaluado y al evaluador responsable de la evaluacién

—_ para asi contar con los mayores insumos posibles que le permitan emitir su
pronunciamiento.

Como resultado de la evaluacion del comité, pueden darse dos situaciones:

1. El Comité confirmo lo calificacion del evaluado, con lo que se cerrara el ciclo de
dicho afio, salvo en caso que el colaborador obtenga la calificacion de sujeto a
observacion por segunda vez (de manera consecutiva o en un periodo de 5
afos), obteniendo entonces la calificacién de Personal Desaprobado, donde
podra recurrir en apelacion al Tribunal del Servicio Civil.

2. El Comité observo la calificacion del evaluado, por lo cual se debera informar a la
Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces para que derive la
evaluacion al superior jerarquico del evaluador, a fin de realizar una nueva

A ICTo evaluacion, segun observaciones, Esta nueva evaluacion por parte del superior
R jerarquico del evaluador debe realizarse dentro del plazo de cinco dias habiles a

partir de la fecha de recepcion del expediente. Dicha evaluacién es definitiva y no

podra ser objeto de nueva verificacion por el Comité (articulo 33 del Reglamento

General de la LSC).

e 5.5. Evaluaciones extraordinarias
SNACH Tal y como se ha descrito anteriormente, el ciclo tiene caracter semestral, por lo cual la
tee . - . . - .
‘3’/_ X0\ evaluacion se realizara en la etapa correspondiente de dicho ciclo.
o \Z

Independientemente de este caracter semestral, pueden darse situaciones en las cuales sea
necesario realizar evaluaciones extraordinarias fuera de la fecha establecida. Dichas
situaciones seran:

=
:ug' Plapffacin "?1
O\ prdsfbuesto

+ Cambio de puesto definitivo del colaborador evaluado.
+ Cambio de evaluador.
* Ausencia temporal del colaborador evaluado.

- En estos casos, se podra considerar una evaluacién extraordinaria fuera de la fecha
institucional establecida. Dichas Evaluaciones valoraran el desempefio del colaborador en el
periodo comprendido entre la ultima evaluacion oficial realizada y el momento actual de la
evaluacion extraordinaria.

A R e e R T e e Y L N e e T T e e e W e (T T e A A
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5.5.1 Escenario 1: Cambio de puesto definitivo del colaborador evaluado

En el caso de que el colaborador evaluado acceda a un nuevo puesto dentro de la
entidad se debera realizar una evaluacién extraordinaria considerando el tiempo
transcurrido desde el establecimiento de metas hasta el momento del cambio de
puesto.

Durante esa evaluacion se tendra en cuenta el cumplimiento de los hitos intermedios
alcanzados y la proporcion de las metas alcanzadas por el colaborador.

5.5.2 Escenario 2: Cambio de evaluador

En caso que el evaluador responsable del colaborador evaluado no pueda culminar
la etapa de Seguimiento del ciclo de la Evaluacién de Desempefio por motivo de
cambio, se debera realizar una evaluacion extraordinaria.

Para realizar dicha evaluacion se considerara el tiempo transcurrido desde la reunién
de fijacion de metas hasta el cambio de evaluador.

El evaluador que deja de supervisar a dicho colaborador debera dejar reflejado el
Desempefio del mismo, en el tiempo mencionado. Para ello debera tener en cuenta
la proporcion de las metas alcanzadas por el colaborador en base a los hitos
intermedios previamente establecidos.

Los resultados de dicha evaluacién serviran como base y punto de partida para el
proximo evaluador. Asi mismo, dichos resultados también iran al legajo del
colaborador evaluado.

5.5.3 Escenario 3: Encargo temporal del colaborador evaluado

Dicha ausencia puede ser por una encargatura de funciones o de puesto, que den
lugar a una ausencia en el puesto, superior a un periodo de tres meses e inferior a
los seis meses.

En caso que el colaborador evaluado esté ausente, se pueden dar dos situaciones:

R Se ausenta con permiso y anticipacién. En este caso, se realizara la evaluacion
PIETN extraordinaria antes de la ausencia, del mismo modo que en el Escenario.
""“/ I La ausencia sea imprevista y no se pueda realizar la evaluacién extraordinaria con
: f_ - anterioridad. En este caso, se realizara la evaluacion al retorno del evaluado, con el
LA fin de analizar las metas alcanzadas, a fin de utilizarlos para la modificacion oportuna
\ St de los mismos, o bien para la fijacién de nuevas metas.

6. Roles y Responsabilidades

A continuacion se definen, por actor, las principales responsabilidades asociadas al rol:

71 6.1 Evaluado
=3

Siguiendo el articulo 34 del Reglamento General de la LSC; los colaboradores civiles
evaluados son también responsables de la Evaluacién de Desempefio.
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6.2

Las principales responsabilidades asignadas al evaluado son:

+ Participar de manera proactiva y constructiva en las diferentes etapas o fases
establecidas a lo largo del periodo como pueden ser: solicitud continia de
retroalimentacion, ayudar a la identificacién de evidencias y formar parte en las
sesiones que se le convoque, ejercer sus derechos, entre otras actividades.

* Cumplir con la normativa desarrollada para la implementacién de la Evaluacion de
Desempefio.

* Solicitar a su evaluador ser evaluado dentro del plazo previsto por la entidad, en
caso de que su calificacién no haya sido notificada.

* Participar en las reuniones de seguimiento que se programen con el evaluador a lo
largo del ciclo de Evaluacién de Desempefio, asi como a las reuniones de
retroalimentacion y de fijacion de factores de evaluacion.

+ Participar en las actividades de informaciéon y capacitacion programadas por la
entidad para la adecuada marcha de la Evaluacion de Desempefio.

Los derechos del evaluado son:

+  Solicitar revision de metas establecidas, en caso de disconformidad, de acuerdo a
los procedimientos establecidos para tal fin.

+  Solicitar la verificacion de la calificacion obtenida en la evaluacion del desempefio
en caso corresponda, ante el Comité Institucional de Evaluacion.

* Recurrir, en caso de que proceda, al Tribunal del Servicio Civil, via apelacién por
una calificacion como personal desaprobado, de acuerdo al articulo 25 de la LEY
DE SERVICIO CIVIL.

Evaluador

Siguiendo el articulo 30 del Reglamento de la LSC; tendran las siguientes
responsabilidades los funcionarios puablicos, directivos, jefes o responsables de &rea y, en
general, quien tenga asignado funcionalmente colaboradores bajo su supervision,
ejerciendo como evaluadores.

Las principales responsabilidades asignadas al evaluador son:

* Implementar la Evaluacion de Desempefio en la unidad, area o equipo a su cargo.

* Establecer las metas conjuntamente con los colaboradores a evaluar, de acuerdo con
los lineamientos y plazos establecidos.

* Aplicar las metodologias e instrumentos definidos en cada una de las etapas de la
Evaluacion de Desempefio.

* Remitir oportunamente a la URH de la entidad el informe conteniendo las metas de
Desempefio del personal a su cargo.

* Convocar por medio fisico o electrénico, la realizacion de la reunién de fijacion de
factores de evaluacion, al menos con tres dias habiles de anticipacion.

* Realizar el seguimiento permanente al Desempefio de los colaboradores a su cargo y
formular las acciones correctivas y recomendaciones que se requieran.

* Enviar un comunicado impreso o electrénico a sus evaluados, con al menos quince dias

habiles antes de lo estipulado como fecha del hito intermedio, a fin de recordarles la

proximidad de la reunién de seguimiento contemplada en la tercera etapa del ciclo anual

de Evaluacion de Desemperio.

Velar, por el cumplimiento de las acciones de mejora establecidas para sus

colaboradores.

Pagina 16




* Documentar las evidencias y mantener los registros correspondientes, segln se
establezca en los procedimientos de la Evaluacién de Desempefio.

* Evaluar el Desempefio de los colaboradores a su cargo y remitir los resultados a la
URH de la entidad en el plazo establecido en el cronograma institucional de la
Evaluacion de Desempeiio y de la forma prevista en el presente manual.

*+ Comunicar al colaborador el resultado de la evaluacion y notificarle la calificacion
obtenida.

* Brindar retroalimentacién a los colaboradores a su cargo sobre la calificacion obtenida.

* Elaborar el plan de mejora de los colaboradores evaluado a su cargo.

6.3 Titular de la entidad

Siguiendo el articulo 28 del Reglamento General de la LSC:; el titular de la entidad ejerce
como maximo responsable del funcionamiento de la Evaluacién de Desempefio en su
respectiva entidad con las siguientes responsabilidades:

+ Garantizar el proceso de implementacién evaluacion de Desempefio.
*+ Crear las condiciones para que la Evaluacién de Desempefio respete todos los
parametros establecidos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los derechos y

P deberes de los colaboradores civiles.
* Aprobar el cronograma institucional de la Evaluacion de Desempefio y sus
modificaciones.

* Designar o ratificar anualmente a los miembros del Comité Institucional de Evaluacion.
6.4. Unidad de Recursos Humanos

Siguiendo el articulo 29 del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil; la URH ejerce
como instancia responsable de la conduccién operativa de la Evaluacién de Desempefio en
la entidad.

Las principales responsabilidades asignadas a la Unidad de Recursos Humanos son:

*  Aplicar la metodologia e instrumentos para la Evaluacién de Desempefio definidos por
SERVIR, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

*+  Capacitar a los funcionarios publicos, evaluadores y evaluados, en el cumplimiento de
sus roles y responsabilidades, para la aplicacion de las metodologias, instrumentos y
procedimientos basicos de la Evaluacion de Desemperio.

[ * Comunicar a los colaboradores los procedimientos basicos y caracteristicas de la
Evaluacién de Desempefio, asi como los derechos y obligaciones que les
corresponden.

*  Monitorear el correcto desarrollo de la Evaluacién de Desempefio en la entidad.

*  Asignar la calificacién de los colaboradores evaluados, de conformidad con los puntajes
obtenidos en la evaluacion y trasladarla a los evaluadores para la comunicacion

. oportuna a los colaboradores evaluados.

/7~ * Informar oportunamente al titular de la entidad sobre los avances y dificultades de las

TF ) distintas etapas de la Evaluacién de Desempefio en la entidad, asi como de los

AN resultados del proceso.

Q= * Revisar, identificar y proponer mejoras de la Evaluacién de Desempefio de los
colaboradores en la entidad.

* Adoptar las medidas necesarias para mantener los registros y documentos requeridos
para asegurar la efectividad de la Evaluacion de Desempefio.
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6.5 La Oficina de Planificacion y Presupuesto (OPP) o la que haga sus veces:

Esta conformada por el responsable de la Oficina de Planificacion y Presupuesto — OPP y
todo el equipo que lo compone o que hace sus veces.

Es la responsable de mantener el Plan Operativo Institucional (POI) actualizado y con el
nivel de detalle suficiente para tener la calidad necesaria para extraer las metas derivadas
del Plan.

Ademas, la OPP en conjunto con los Directivos de la entidad debera con carécter anual y
tras la publicacion oficial del POI, establecer las metas grupales que aplicaran a todos los

colaboradores de cada area. Estas metas seran derivadas a todos los evaluadores para que
asi puedan incluirlas en los formatos individuales de fijacién de factores de cada
colaborador.

7. Los factores de evaluacién
Estos se definen dentro del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil (articulo 35) como
= aquellos "aspectos observables y verificables sobre los cuales el evaluador debera sustentar la
valoracion de la actuacion del colaborador civil".

Son las variables que permiten medir el grado en el que un colaborador cumple con sus objetivos
de desempefio dentro de una determinada entidad.

Factores de
Evaluacion

Individuales Grupales

Descripcién de factores de evaluacion
Dentro de los factores de evaluacion se define a las metas:

7.1 Metas

Son los factores que evaluan el cumplimiento de logros u objetivos, y deben ser de caracter
individual, cuando se refieren a las asignadas a un colaborador, o de caracter grupal, cuando
se refieren a aquellos logros u objetivos asignados a toda un érea, unidad organica u 6rgano
de una entidad.

La normativa:

En el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil (articulo 35) se definen las metas
como los factores "con los que se evallia el cumplimiento de logros asignados bien sea a
cada uno de los colaboradores civiles o al rea o unidad organica".
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Dentro de dicha definicién, las metas de desempefio responden a la necesidad de evaluar
elementos alineados con el Plan Operativo Institucional del CVH.

El objetivo:

El objetivo principal de la evaluacion del desempefio por metas es la medicion de los logros
alcanzados por el colaborador en el periodo dado, de manera que permita verificar el grado
en que dicho colaborador, dentro de su ambito de responsabilidad, ha contribuido a los
objetivos de la entidad.

Tipos de metas:

En funcién del segmento del colaborador, se definiran metas asociadas de manera directa a
los objetivos del area o unidad (aplicables a Directivos y Mandos Medios), y/o asociadas de
manera directa a la mision y funciones del puesto (asociadas a Personal Ejecutor y Personal
operador y de asistencia). Las primeras hacen referencia a la contribucién directa a los
resultados, productos o servicios de la unidad o area, mientras que las segundas hacen
referencia a resultados del ejercicio de la mision y funciones del puesto, siempre siendo
congruentes con los objetivos del area.

* Metas Grupales: Son las metas derivadas del POl y que estan directamente
relacionadas a los objetivos del area o unidad organica a la que pertenece el
colaborador evaluado.

Estas metas pueden ser asignadas grupalmente a los colaboradores civiles
pertenecientes a un mismo érgano o unidad organica. Las metas grupales se
constituyen también en las metas individuales de los Directivos. Estas metas se
vinculan a los perfiles de mas alto posicionamiento jerarquico.

Las metas grupales seran establecidas por la Oficina de Planificacion y Presupuesto o
quien haga sus veces. Dicha Oficina es la encargada de coordinar y validar con los
responsables de las unidades organicas y 6rganos las metas grupales que les seran
asignadas.

* Metas Individuales: Son las metas derivadas de las funciones del puesto del
colaborador evaluado y deben estar asociadas de manera directa a los objetivos del
organo o unidad organica.

Estan vinculadas a medir directamente el desempefio individual de cada colaborador
evaluado, evalda el nivel de logro individual, materializado en resultados tangibles, en el
ejercicio de la misién o de las funciones criticas del colaborador.

Las metas individuales deben basarse en indicadores vinculados a resultados derivados
de las funciones del puesto y centrandose en las tareas principales desempefiadas por
los colaboradores; por lo cual, estan vinculados con el MPP, MOF o en aquel
documento en el que se defina el perfil y las funciones del colaborador de la entidad
(Ejemplo: Contrato de colaboradores CAS).

Afectaran a todos los colaboradores a excepcion de Directivos a quienes se les
asignara como meta individual las metas grupales (derivadas del POIl) del érgano o
unidad organica que se encuentra a su cargo.
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Componentes de las metas

Para definir una meta deberan considerarse los siguientes componentes:

ORIGEN: Es el documento de donde procede la meta que se va a establecer en comun
acuerdo entre el colaborador evaluado y el evaluador. Las fuentes son:

o POI: especificando el numero de la meta
o MPP/MOF: indicando articulo o literal del que se trata.

OBJETIVO: Se refiere al reto fijado, a un colaborador o a un area, que establece un fin
deseable de alcanzar en un periodo de tiempo. Dicho objetivo sirve como base para la
orientacion del desempefio de un colaborador o de un area.

INDICADOR: Es el instrumento medible y observable, definido para determinar de forma
sencilla y fiable, el grado de cumplimiento de los objetivos grupales o individuales,
definidos a un grupo o a un colaborador en el proceso de Evaluacion de Desempefio.

META: Es la expresion cuantificable y concreta del valor del indicador asociado a un
objetivo que el colaborador pretende alcanzar en su area, 6rgano o unidad organica, en
un periodo de tiempo determinado y de acuerdo a las funciones asignadas a su puesto.

EVIDENCIA: Es el medio de verificacion del cumplimiento de las metas. Sirve para
obtener los datos necesarios para la medicion de éstas.

HITOS INTERMEDIOS: Para asegurar el logro de las metas establecidas, éstas deberan
verificarse en diferentes hitos intermedios dentro del ciclo de la evaluacién (periodo
anual), que el colaborador debera cumplir para alcanzar la meta individual establecida.
De este modo, se fijan hitos con fechas asociadas, asi como el alcance del mismo; es
decir, lo que se espera alcanzar para dicha fecha.

NIVELES DE LOGRO: Es el nivel de consecucién del indicador en relacién a la meta
previamente establecida. Se deben definir 5 niveles (en la reunién de fijacion de factores
de evaluacion), asociados al nivel de cumplimiento de la misma. Estas posteriormente
seran convertidas, por el evaluador, en porcentajes de alcance, respetando siempre los
cinco niveles, que serviran para efectuar la calificacion del evaluado.

ORIGEN | OBJETIVO | INDICADOR | META | EVIDENCIA s NIVEL DE LOGRO
Hito 1: Al primer trimestre se | A: De 51 sesiones
tendra el cronograma de | amas.

Capacitar a capacitaciones B: Igual a 50
los . . sesiones.
servidores N de ik de | Hito 2: Al segundo semestre | C: De 40 a 48
POI de la | Sosiones  de | g, | asistencia se habra dictado el 40 % de | sesiones
entidad en | C@Pacitacion firmadas por l0s | |55 sesiones D: De 30 a 39
riesgos impartidas participantes sesiones.
laborales Hito 3: Al tercer trimestre se | E: Menos de 29
habra dictado el 80% de las | sesiones.
sesiones.
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Interpretacion de las metas

La informacion resultante del analisis de las metas permite realizar diferentes apreciaciones
en relacion al desemperio del colaborador, las mismas que aportaran insumos en la carrera y
en el plan de mejora del mismo, entre ellas se encuentran las siguientes:

e ,Halogrado las metas que le fueron asignadas?
En caso de no haberlas alcanzado, ¢a qué se debe?
e ¢ Dispone del escenario/contexto adecuado para realizarlas?
¢ Existe algun factor que haya favorecido/desfavorecido su Desempefio?
¢ Fue sencillo medir la meta?, ; Estaba correctamente definida para su medicién?
e Como evaluador, ;he cumplido con apoyar a mis evaluados en el cumplimiento de sus
metas?

Segmentacién de colaboradores

Debido a la diversidad y heterogeneidad de colaboradores vinculados con la Evaluacion de
Desempefio, se realiza una diferenciacion de estos al momento de aplicar las técnicas y
factores propuestos.

Se propone cuatro (4) segmentos de colaboradores evaluados:

* Directivos (D): Colaboradores civiles que desarrollan funciones relativas a la organizacion,
direccion o toma de decisiones de un érgano, unidad organica, programa o proyecto
especial. Ejemplo: Gerente General, Director de la Oficina de Administracién y Finanzas,
Director de Oficina de Asesorfa Legal, Jefe de Planificacion y Presupuesto, Gerente de
Operaciones.

* Mandos Medios (MM): Colaboradores civiles (no incluidos en el grupo de Directivos) con
funciones de responsabilidad sobre personal o de conduccion y coordinacién de equipos.
Incluye a todos aquellos profesionales que pese a no estar en el grupo de Directivos son
responsables de la Evaluacion y supervisién de colaboradores civiles a su cargo.

Ejemplo: Sub Gerente de Alimentos y Bebidas, Sub Gerente de Alojamiento, Convenciones y
Esparcimiento, Jefe de Unidad de Logistica, Jefe la Unidad de Proyectos y Especialistas
(con colaboradores a su cargo).

+ Personal Ejecutor (PE): Colaboradores civiles sin conduccion de equipos o personas, con

funciones de especialistas, analistas o expertos. En este grupo se incluye ademas a los
asesores. Ejemplo: Profesional de Inversion Publica, Técnico de Contabilidad, Analista de
Procesos, Especialista de capacitacion (sin colaboradores a su cargo).

| Personal operador y de asistencia (OP): Colaboradores con funciones de asistencia,
operativos o apoyo sin coordinacién de equipos o personas. Ejemplo: Conserje, Operario
de almacén, Auxiliar administrativo, Secretaria, Operario de limpieza, Operario de
laboratorio, etc.

8.1.Dicha segmentacién de colaboradores permite realizar una categorizacion, de acuerdo a las
funciones y responsabilidades, manteniendo un enfoque simplificado y al mismo tiempo
permite asignar de manera objetiva los factores de evaluacion y sus respectivos pesos.
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8.1.1 Aplicaciéon de mecanismos de evaluacion de acuerdo a segmentacion
El mecanismo de evaluacion es diferente para cada segmento de colaboradores.
Se considera cuatros segmentos:

* Directivos
Tal y como se describe en la matriz de factores de evaluacion, se evaluara a los
Directivos de las entidades con mas de 20 colaboradores de acuerdo a lo
siguiente:

Metas individuales: Se definiran directamente de acuerdo a los objetivos de la
entidad, utilizando el POl como instrumento base y la Guia metodologica del
evaluador para entidades de mas de 20 colaboradores civiles, como instrumento
de soporte.

*  Mandos Medios
En el caso de los mandos medios, los factores por los cuales se evaluara en las
entidades con mas de 20 colaboradores seran:

Metas Individuales: Se definirdn de acuerdo a las metas individuales del
superior jerarquico inmediato. Deberan estar del mismo modo alineadas a las
metas del POI y perseguir los objetivos del area.

Metas Grupales: Las metas grupales que seran asignadas a este segmento
seran aquellas que se vinculen con su nivel de responsabilidad y tipo de
funciones.

Directivo

Metas Grupales
derivadas del POI

derivadas del POI

+
Metas individuales
derivadas de las
funciones

8.1.2 Identificacion de variables para la medicion de factores de evaluacion

Para efectos del presente Manual, se procede a establecer las variables que facilitan
la determinacion y verificacion de cumplimiento de los factores de evaluacion.

‘=i Offha
: { Plasf? ¥ 3} * H 1
7 u;ftg Se entiende como variables a aquellas propiedades y atributos que poseen los
M factores de evaluacion y cuya variacion es susceptible de adoptar diferentes valores;
YamerS con lo cual, dichas variables pueden medirse y observarse.

Es asi, que para facilitar y verificar el cumplimiento de los factores de evaluacion, se
proponen las siguientes variables:
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Valoracién de los factores de evaluacion, esta variable es de dos tipos:

a) Para el establecimiento de metas se plantea una variable con cinco niveles de
logro de metas para cada evaluado, las mismas que van desde el nivel A (el mas
alto) hasta el nivel E (el mas bajo), donde se evidencia el nivel de cumplimiento
de las metas establecidas, que corresponderan a los siguientes niveles:

A = Nivel de logro por encima de la meta.
B = Nivel de logro igual a la meta.

C = Nivel de logro intermedio de la meta.
D = Nivel de logro inferior de la meta.

e E = Nivel de logro bajo de la meta.

> Puntuacion de los factores de evaluacion, esta variable es de dos tipos:

b) Para el establecimiento de metas se definen valores porcentuales que estan
asociados a cada uno de los cinco niveles de logro A=100%, B= 95%, C=70%,
0=40% y E= 10%. Asi también se asignan pesos para cada meta establecida, a
— través de un valor porcentual que resulta de la priorizacién del total de metas
establecidas, las cuales deben sumar en conjunto un peso total de 100 por
ciento.

* Pesos asignados a las metas de acuerdo a cada segmento de
colaboradores: es la variable que asigna un porcentaje diferenciado a las
metas grupales e individuales asignadas a los colaboradores civiles de
acuerdo al segmento al que pertenezcan.

8.1.3 Valoracion de los factores de evaluacion

Los evaluadores, por medio de las evidencias recogidas y del seguimiento realizado
a lo largo de todo el ciclo de Evaluaciéon de Desempefio, realizan la valoracién de los
< factores de evaluacion.

En esta valoracién, el evaluador deberd, de acuerdo al articulo 44 del Reglamento
de la Ley del Servicio Civil, contrastar los resultados logrados por el colaborador civil
durante la etapa de seguimiento con los factores de evaluacién determinados en la
etapa de establecimiento de metas.

8.1.4 Valoracion de Metas Individuales

Considerando los objetivos definidos, las evidencias recogidas, y los niveles de logro
B establecidos, el evaluador debera anotar los resultados en el formato de fijacion de
AN factores de evaluacién. En concreto debera hacer lo siguiente:

i' 7/ * En el campo de "Nivel de logro alcanzado", anotar el porcentaje equivalente a la

/ letra correspondiente al nivel definido en la reuniéon de fijacién de factores de
evaluacion para cada uno de los indicadores. El significado de la letra sera
distinto para cada indicador, pero siempre habra cinco niveles (A, B, C, D y E),
siendo A el mas alto y E el mas bajo.

Una vez realizada la evaluacion de las metas por parte del evaluador, se remitira el
formato a la URH, quien sera la responsable de puntuar el cumplimiento de los
objetivos, sumarlos y otorgar una calificacion final.
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8.1.5 Valoracion de Metas Grupales

El responsable del area, en coordinacion con la OPP, se encargara de evaluar el
logro de las metas establecidas para el area.

En este caso se debera otorgar un porcentaje proporcional segtin el nivel de logro de
la meta.

Por ejemplo: Si se propone como meta grupo de un area elaborar y publicar 50
Términos de Referencia por un afio, pero sélo se llegan a desarrollar 25, el nivel
alcanzado de fa meta sera de un 50%.

La OPP y el responsable del area deberan enviar la evaluacion otorgada en cada
una de las metas grupales a la URH, para que ésta pueda incluirla en la puntuacion
final de cada uno de los colaboradores evaluados.

8.2. Puntuacion de la evaluacion de los colaboradores

8.21.

Puntuacién de las metas

Sera la URH la responsable de puntuar las valoraciones realizadas por los
evaluadores, sumar los puntos y otorgar una puntuacién final.

Metas individuales

Para calcular el porcentaje de puntuacion alcanzado por el colaborador en cada una
de las metas individuales establecidas se debera llevar a cabo la siguiente
metodologia:

1. Se debera asignar un porcentaje a cada meta, en funcion del nivel de logro
determinado por el evaluador (en comparacion con lo establecido en la reunién
de fijacion de factores de evaluacién):

2. Una vez puntuado el nivel de logro de acuerdo con el porcentaje asociado, se
realizara la suma ponderada de puntos que se calculara en el formato de fijacion
de factores de evaluacion, tomando en cuenta el peso definido para cada meta
individual.

Por ejemplo, se han establecido 3 metas (Meta 1, Meta 2 y Meta 3). El nivel de logro
alcanzado para cada meta es el siguiente:

e Meta 1: Se ha alcanzado el 100% de la meta, por lo cual se le asignara un nivel
de logro A.

* Meta 2: Se ha alcanzado un 95% de la meta, por lo cual se le asignara un nivel
de logro B.

* Meta 3: Se ha alcanzado un 70% de la meta, por lo cual se le asignara un nivel
de logro C.

Nivel de logro Ni:lﬂa?‘;c;gm Peso Puntuacion
A 100% 25% 25
B 95% 25% 23.75
& 70% 50% 35.00
Puntuacion total de metas individuales 83.75
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Cada una de las puntuaciones de las metas proviene de multiplicar el porcentaje de
nivel de logro alcanzado por el peso asignado (el peso asignado es la ponderacién
que cada evaluador otorgdé a cada una de las metas en la etapa de fijacion de
factores de evaluacién, de acuerdo al nivel de importancia de cada una).

Por ejemplo, el calculo de la puntuacion de la Meta 2 = 95 * 25 /100 = 23.75.

Tal y como se muestra en el ejemplo de la Tabla 7, para calcular la puntuacién final
de metas individuales, deberan sumarse todas las puntuaciones de cada una de las
metas (83.75 = 25 + 23.75 + 35.00).

Metas grupales

Las metas grupales tienen una ponderacion asociada al nivel alcanzado, por lo cual
tan solo habria que ponderarlas por el peso otorgado a cada una y asignarle el peso
de meta grupal que le corresponda.

Por ejemplo: un colaborador publico Mando Medio tiene asignadas dos metas
grupales del area. Suponernos que la primera de ellas (meta 1) se ha cumplido al
100% y la segunda (meta 2) tan sélo al 40%. A estas metas se le han asignados

- unos pesos de 70% y 30% respectivamente de acuerdo a la importancia de cada
una durante la etapa de establecimiento de metas. Por lo tanto, de acuerdo a lo
alcanzado, la calificacion seria la siguiente:

Meta Peso Meta alcanzada Puntuacién
Meta grupal niimero 1 70% 100% 70
Meta grupal nimero 2 30% 40% 12
Puntuacion total de metas grupales 82

* La"Puntuacion” se obtiene de multiplicar el puntaje de Meta Alcanzada por el Peso y
dividirlo entre 100, para alcanzar el nimero entero. La férmula sera la siguiente:
(Peso x Porcentaje Alcanzado)/ 100 = Puntuacion asignada a cada meta grupal

Por ejemplo, la meta 1 se ha calculado:;
(70%*100%) / 100 = 70.

* La calificacion Total se obtiene de sumar la calificacion de la Meta 1 + la Meta 2 (o el
total de metas grupales con las que se cuente).

8.2.2. Puntuacidn Final

Una vez calculadas las puntuaciones totales de metas individuales, metas
grupales para cada colaborador civil, debe obtenerse una puntuacién final en
RN base a los pesos que tiene cada uno de los tipos de factores. Estos pesos son
{ 7 . diferentes dependiendo del tipo de entidad y del tipo de colaborador civil. A
\ o/t continuacién se describen estas diferencias:

Pesos en Entidades con mas de 20 colaboradores
Para el caso de este tipo de entidades se contempla la siguiente distribucion de
pesos:

* Directivos: Se les asigna s6lo metas individuales, que responden a las metas
grupales del area o unidad a su cargo y que estan identificadas en el POI. Estas
tendran un peso de 100 %.
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Mandos Medios: Dado que son responsables también del cumplimiento del
POI de su area, se les asigna un peso de 60% a sus metas grupales, las cuales
deberan estar relacionadas directamente con dicho documento. Ademas se les
asigna un 40% del peso a sus metas individuales, las cuales evaluaran su
aporte directo al cumplimiento del POI.

Personal Ejecutor: El peso de sus metas individuales sera 60% ya que se
evaluara principalmente en ellos, su Desemperio, relacionado al cumplimiento
de sus funciones. Se complementara con 40% del peso de sus metas grupales,
dado que también sus labores tienen incidencia en los objetivos de su area,
aungque en menor medida que los mandos medios.

Personal operador y de asistencia: Se les asigna un peso de 70% a sus
metas individuales, ya que sus labores son principalmente operativas y basadas
en lo dispuesto en su perfil Complementa un 30% del peso asignado a la meta
grupal, pues su incidencia en el logro de las metas del area es menor.

Es importante precisar que la metodologia propuesta establece un mayor peso a

— las metas grupales para los colaboradores Directivos y Mandos Medios, teniendo
en cuenta su nivel de responsabilidad sobre el cumplimiento de las metas
asignadas a su area o unidad (para el caso de Directivos, las metas individuales
son las metas grupales de todos los colaboradores a su cargo).

.' | PESO METAS i PESO METAS ! PESO TOTAL
e, ... NOVIDUALES' i . GRUPALES | | METAS :
DIRECTIVOS 5 90% ’ 0% 90%

\ w 4 0,4,50/ """"" oo% |
N PE % . % 100% |
P oa i S 0% i 00% i

Ser:

e BUEN

8.3. Calificaciéon

Obtenida la puntuacién final, la URH asignara la calificacion al colaborador, de acuerdo a la
informacién recopilada por el evaluador y la metodologia propuesta.

De acuerdo al articulo 44 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ia
calificacion obtenida por un colaborador en el proceso de Evaluacién del Desempefo podra

DESEMPENO: Representa un Desempefio y desempefio satisfactorio del

colaborador. Se elaborara el plan de mejora poniendo especial énfasis en aquellos
puntos en los que el colaborador haya obtenido puntuaciones menores.

VAC
0 40 7

o~ é‘\ » DESEMPENO SUJETO A OBSERVACION: El colaborador cuenta con un desempefio
nﬁ Plafj%m :{;‘1 por debajo del minimo esperado, por lo que se elaborara un plan de mejora con el fin de
O\ prestpuesto /7 elevar su desemperio en el préximo ciclo de evaluacion.

&, > ; ; s i g s
Vamer, .Esta puntuacion final se encontrara entre 0 y 100 y definira la calificacion del colaborador

civil de acuerdo a los siguientes criterios:
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8.4. Consecuencias de la evaluacion

Como resultado del proceso de evaluacion de desempefio, se definen diferentes
consecuencias para los colaboradores de la administracion publica.

De acuerdo al articulo 48 del Reglamento de la LSC, el resultado de la evaluacion debera
tenerse en cuenta, entre otros aspectos, para:

1.
2.

3.
4.
5

Participar en concurso publico.

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 Centro Vacacional Huampani

Fortalecer la toma de decisiones de mejoramiento institucional y de los colaboradores
de la institucion.

Conforme a las consideraciones recogidas en el reglamento de la LSC, a continuacién se
definen las consecuencias principales del proceso de Evaluacién de Desempefio de
acuerdo a la calificacion obtenida:

Colaboradores con desempeiio sujeto a observacion

Seran asignadas formaciones laborales especializadas para aquellos
colaboradores con calificacion de Desempefio Sujeto a Observacion con la
finalidad de reforzar sus conocimientos especificos y mejorar su desempefio.

Aquellos colaboradores que obtengan una calificacion de Desempefio Sujeto a
Observacion por segunda vez consecutiva o dos veces dentro de un periodo de
cinco afios calendario, en el mismo puesto, seran calificados como personal
desaprobado (segun el articulo 47 del Reglamento General de la LSC).

Aquel colaborador civil que no participe en un proceso de evaluacion por motivos
atribuibles a su exclusiva responsabilidad también sera considerado como
Personal Desaprobado.

Colaboradores con buen desempefio

o

o]

Podran recibir Formacion Profesional (dentro o fuera de la entidad) aquellos
colaboradores que hayan obtenido una calificacion de Buen Desempefio.

Podran optar a los incentivos definidos por la entidad para tales casos, aquellos
colaboradores con una calificacién de Buen Desempefio.

Se consideraran para participar en los concursos publico de méritos transversal
aquellos colaboradores que hayan obtenido Buen Desempefio o Desempefio
Distinguido en al menos las dos ultimas Evaluacion de desempefio.

Colaboradores con desempeiio distinguido

Ademas de todas las consecuencias de los colaboradores con calificacion de
Buen Desemperio, aquellos colaboradores con Desempefio Distinguido podran
acceder a incentivos especiales que seran definidos por la entidad para tales
casos.
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8.5. Instrumentos de evaluacion

Dentro de los instrumentos del proceso de Evaluacién de Desempefio tenemos los
siguientes:

* Directiva que desarrolla la Evaluacion de Desempefio
* Manual de Evaluacién del Desempefio

* Guia Metodolégica

*  Formatos

8.5.1. Instrumentos

8.52.

A continuacién se describira al instrumento que acompafiard y apoyara a los
diferentes actores durante todo el proceso de Evaluacion de Desempefio

L]

Manual de Evaluacion de Desempeiio

Es el documento que describe de manera estructurada y Metodoldgica, los
lineamientos y directrices de la Evaluacion de Desempefio. Este instrumento
sirve de orientacién y apoyo a la entidad para llevar a cabo su proceso de
implementacién de la Evaluacién de Desempefio.

Guia Metodologica

Son los documentos dirigidos a las URH y a los colaboradores que cumplen con
el rol de evaluadores (Funcionarios, Directivos y Mandos Medios) en el que se
detalla la metodologia propuesta y el uso de los instrumentos y herramientas
para desarrollar las distintas etapas del ciclo de Evaluacion de Desempefio.

La finalidad de la guia es orientar a las URH y a los evaluadores en las
responsabilidades que deben de cumplir, a efectos de facilitar el cumplimiento  de
sus roles.

Formatos

Son documentos de apoyo y plantillas en las cuales diferentes actores deberan
presentar los resultados obtenidos en los hitos y etapas del ciclo y los cuales se
detallan a continuacién y forman parte del siguiente Manual.

ANEXO 1. Formato de Fijacion de Factores de Evaluacion (FFFE).

Es el documento para uso del evaluado y del evaluador. En este formato ambos
deberan ingresar sus datos personales y los datos del area del colaborador
evaluado.

Sera en dicho formato donde el evaluador detalle el acuerdo tomado de los
factores de evaluacién asignados al colaborador Asimismo, el colaborador podra
dejar constancia también de sus observaciones en el mismo.

Es obligatorio que dicho formato esté firmado por los dos, evaluador y evaluado,
para que pueda ser remitido a la URH y ser almacenado en el legajo del
colaborador.

ANEXO 2. Formato de Registro de Evidencias (FRE).

Es el documento que sera utilizado por evaluadores y evaluados durante la etapa
de evaluacion,
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Asimismo, de requerirse tendran acceso a dicho documento en los diferentes
casos que el evaluado solicite la confirmacion de su evaluacion, el Comité
Institucional de Evaluacion y el Superior jerarquico del evaluador.

En dicho formato, el evaluador y evaluado deberan recoger todas las evidencias
presentadas a lo largo de la etapa de seguimiento y asociarlas a los factores que
fueron definidos en la etapa de establecimiento de metas.

Es obligatorio que dicho formato esté firmado por el evaluador y el evaluado.

* ANEXO 3. Formato de Reunién de Seguimiento (FRS).

Es el documento que utilizaré el evaluador y el evaluado durante las reuniones
de seguimiento que se realicen durante la etapa de Seguimiento.

En dicho formato deberan recogerse las dificultades encontradas y las
modificaciones o acciones asociadas a dicha dificultad.

Es obligatorio que dicho formato esté firmado por el evaluador y el evaluado.

——

* ANEXO 4. Formato de Notificacion de la Calificacion Obtenida (FNCO).
Este formato es de uso exclusivo de la URH, quien debera completario y
entregarlo al evaluador para que éste notifique la calificacion obtenida al
colaborador evaluado, quien debera firmarlo de forma obligatoria, inclusive en
caso que no esté de acuerdo con la calificacién obtenida.
Cuando el evaluado no esté de acuerdo con la calificacion obtenida podra
solicitar el formato de Confirmacion de Evaluacién para fundamentar
detalladamente y por escrito su disconformidad.

* ANEXO 5. Formato de Confirmacién de Evaluacion (CE).
Es el documento utilizado por el evaluado en caso exista desacuerdo con la
calificacion otorgada por la URH.

* ANEXO 6. Formato de Acta de Retroalimentaciéon (FAR).
Es el documento de apoyo para evaluador y evaluado en la reunion de

retroalimentacion posterior a la notificacion de la calificacion de la evaluacion.
Dicho acta debe contener las conclusiones recogidas por ambas partes,
- destacando los puntos a mejorar que serviran como base o punto de partida para
._./, _ la elaboracion del plan de mejora

T\ * ANEXO 7. Formato de Reporte Final de la Evaluacion de Desempefio
\ A (FRFED).

Es el documento resumen que se debera entregar a SERVIR al final del ciclo de
la Evaluacion de Desempefio como los resultados finales obtenidos en le Entidad.
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CICLO EVALUACION DE DESEMPENO

[l
'
'
v
[
'
|
[
[
[
'
'
'
'
'
'
i
'
[
B

I s iy .

Plunificacién msly  © Reuniones informativas i
Origen

[ Meta T
\ ! SMART METHOD:

! Specific (especifico) |
| ! Measurable (medible) '

las metas. Ejm.
Numero y Porcentaje ! Registros, actas,
i formatos.

| ! Achievable (Realizable)
i i Realistic (realista)

[P —————— S % £

Objetivo :
¥ | alcanzado en un periodo de | !

{HBMP0. e s S .. |

‘ Indicadores msfy : Dato variable medible . Ej. Nomeros de ;
: . procesos de ;

I. Eficiencia . seleccion ;

|. Rentabilidad convocados. !

|. Resultados i ]
! 1L Calidad_________..._..... o '.

N - | Hitos intermedios  : Puntos de referencia en un '"Ej. Informe Trimestral |
. Establecimiento | me) |_periodo de tiempo ' :

de metas "]I Nivel logro - " A Nivel de logro por encima

[
1
|

‘ i
'
"
1
'
i
'
1

| Valor asignado it SE

=) | B 95%

' ‘ Peso meta
A ‘ Acciones de " Actividades de caracter I
i Consecucion ! preventivo, correctivo. !

envio de metas 1 las metas y se envia formato a
! URH.
L Metas grupales + OPPy URH proporcionan

" Validacién de " El evaluado y valorador firman

Y S,

| Seguimiento ' Comienza cuando se conocen 4

[ ! los objetivos y el plan para :

[ | cumplirlos. :
' El evaluador refroalimentay !
\_registra el sequimiento.

i GO

| Identificar ' Capacitaciones
| dificultades y : Cambios en POI
\ mejoras ' Cambio de puesto temporal 0
' definitivamente. !
! Reasignacion de recursos .

Valorizacién .+ Enlatablade consecucién de

| individual ™ | metas debera otorgar un nivel
| + de logro, dar porcentaje en |a

Valorizacion grupal | El responsable de la unidad
| ! orgénica evalla a todos los
' miembros y la remite al
| | evaluador.

Evaluacién

Calificaciény | Realizada la calificacion, la
L notificacién . URH envia al evaluador el

demmc—mmmbe=mm—am=——

| Reuniones

Retroalimentacién | ! notificacion de calificacién.
Plan de mejora i Capacitacion, acciones 0

ﬁ
Pagina 30



GUIA METODOLOGICA PARA EL EVALUADOR

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CVH

1. Objetivo de la guia

La presente guia tiene por objetivo explicar a los colaboradores que cumplen el rol de
evaluadores, en detalle, la aplicacion de los instrumentos, herramientas y la metodologia
desarrollada para realizar la Evaluacion de Desempefio en el CVH.

2. Etapas del ciclo de Evaluacién de Desempeiio

El ciclo de la Evaluacién de Desempefio debe iniciar una vez que culmina el proceso anual de
planeamiento estratégico de la entidad, con la aprobacioén POI o del instrumento de estrategia y
operaciones que haga sus veces, por lo que la fecha formal de inicio dependera del calendario
que apruebe la entidad.

- BB

Planificacién Metas y

compromisos

i il

Retroalimentacion Seguimiento

Evaluacion

Ciclo de la Evaluacion del Desempefio

Metas

Las metas estan destinadas a "evaluar el cumplimiento de los logros asignados a los
colaboradores civiles o al area o unidad organica". Es importante resaltar que éstas pueden
ser de caracter individual: es decir, aquellas que miden la consecucion de los objetivos
asociados a la mision y funciones de los puestos, o de caracter grupal, las cuales miden la
consecucion de los objetivos asociados al POl de un érgano o unidad organica.

Las metas a su vez pueden ser de dos tipos:

Metas Grupales: Son las metas derivadas del POl y que estan directamente
relacionadas a los objetivos del area o unidad organica a la que pertenece el
colaborador evaluado.

m
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Estas metas pueden son asignadas grupalmente a los colaboradores civiles
pertenecientes a un mismo drgano o unidad organica. Las metas grupales se
constituyen también en las metas individuales de los Directivos. Estas metas se
vinculan a los perfiles de mas alto posicionamiento jerarquico.

Las metas grupales seran establecidas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o
quien haga sus veces. Dicha Oficina es la encargada de coordinar y validar con los
responsables de las unidades organicas y organos las metas grupales que les seran
asignadas.

o Ejemplo 1: Meta para un Jefe de Abastecimiento. Se puede proponer como un
objetivo: Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones.

o Ejemplo 2: Meta para un Gerente de Sistemas. Se puede proponer como un
objetivo: Desarrollar una plataforma informatica para el registro y sistematizacion de
las consultas de los ciudadanos.

* Metas Individuales: Son las metas derivadas de las funciones del puesto del
colaborador evaluado y deben estar asociadas de manera directa a los objetivos del
= érgano o unidad organica.

Estan vinculadas a medir directamente el desempefio individual de cada colaborador
evaluado, evalua el nivel de logro individual, materializado en resultados tangibles, en el
ejercicio de la mision o de las funciones criticas del colaborador.

Las metas individuales deben basarse en indicadores vinculados a resultados derivados
de las funciones del puesto y centrandose en las tareas principales desempefiadas por
los colaboradores; por lo cual, estan vinculados con el MPP, MOF o en aquel
documento en el que se defina el perfil y las funciones del colaborador de la entidad
(Ejemplo: Contrato de colaboradores CAS).

+ Afectaran a todos los colaboradores a excepcion de Directivos a quienes se les
asignara como meta individual las metas grupales (derivadas del POI) del 6rgano o
| unidad organica que se encuentra a su cargo. proponer como un objetivo

HETE Ejemplo 3: Meta para un profesional de Logistica. Se puede proponer para un objetivo
extraido de sus funciones: Elaborar 5 estudios de mercado.

Ejemplo 4: Meta para un Profesional de formulacién de politicas. Se puede proponer
como un objetivo extraido de sus funciones: Formular los MAPROS de la Gerencia.

2.2 Fijacion de metas individuales

~NAC

QAo . o —
A "{‘ Una de las responsabilidades mas importantes del evaluador es la fijacion de metas
=/ \_O“ " V%) individuales con el evaluado. A continuacién se detallan los pasos a seguir para cumplir

v\l:m,/a /7 con este objetivo.
"
RGamor

3. Preparacion de documentacion previa a la reunién con el evaluado

Para el establecimiento de metas individuales, el evaluador necesita analizar previamente dos
documentos: el POl y el MPP o MOF, segun corresponda.
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3.1 Analisis del POI
Este documento se utiliza para fijar las metas grupales y seran las metas asignadas a los
Directivos (como metas individuales) y al resto de segmentos de colaboradores (como
metas grupales) pertenecientes a un mismo érgano o unidad organica.

Dependiendo de la entidad, la estructura de POI puede variar, pero siempre debe contener
la siguiente informacién: accion estratégica institucional, unidad de medida, meta fisica y
unidades responsables.

En caso que el POI de la entidad no proporcione los insumos necesarios, se debe
considerar como alternativa la revisién de los siguientes documentos:

¥ Plan de Trabajo del érgano, unidad orgénica o area funcional.
v" PPR - Presupuesto por resultados.
v PEI - Plan Estratégico Institucional.

Ejemplo: El area de capacitacion debera revisar las acciones estratégicas institucionales de
la URH en el POI, con el fin de identificar aquellas acciones relativas al area

o correspondiente para la fijacion de metas grupales. En el caso de las metas individuales, el
supervisor debera de alinear las acciones del POI a las metas del colaborador, de acuerdo
a sus funciones definidas en el MPP, MOF o ROF, de ser el caso.

3.2 Analisis del MPP - MOF

Este documento se utiliza para fijar las metas de los perfiles de mandos medios, personal
ejecutor, y personal operativo y de asistencia. Se utiliza para revisar y conocer las
funciones asociadas al puesto del evaluado.

En caso de que no exista el MPP, debe revisarse el MOF o en los perfiles CAS.

Con independencia del documento de gestion a utilizar, el evaluador debera identificar el
puesto del colaborador para asi poder establecer las metas derivadas de las funciones
asociadas al puesto de dicho colaborador, siempre de forma alineada con los objetivos
institucionales.

En el caso de colaboradores civiles que ejerzan funciones de dos puestos diferentes, se
deberan considerar ambos puestos para la fijacion de las metas.
/) Se deberan priorizar aquellas funciones més relevantes para el puesto y que otorgan un
I, mayor aporte a los objetivos del area.

[ ! /3.3 Reunién de fijacién de metas.
\

" Una vez reunida la documentacion, debera realizarse la reunién de fijacion de metas en la
que el evaluador y el evaluado deberan acordar de forma conjunta las metas individuales
que se fijaran para el ciclo anual de evaluacion.

& Es necesario que se inicie estableciendo las metas del segmento directivo para luego
(Pl;ﬁcam p_roceder con el establecimiento de Ias'meta_s de los mandos medios y del personal
2\ piasubiesto ejecutor y el personal operador y de asistencia, esto con la finalidad de asegurar una
\& 4 correcta alineacion de metas del area con las metas funcionales del equipo que lo
Uﬂig?f& compone.

En esta reunién se deben definir nueve variables clave:

v" Origen
v Objetivos
v" Indicadores
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Metas

Evidencias

Hitos intermedios
Nivel de logro

Pesos

Plan de consecucion.

AN NENENENEN

3.3.1 Definir el Origen

El Origen es el documento de donde procede la meta que se va a establecer en
comun acuerdo entre el colaborador evaluado y el evaluador.

Las fuentes de origen pueden ser:
v POI: para metas del POl/especificando el nimero de la meta

v MPP/MOF: para metas del MPP/MOF (CAS), indicando articulo o literal del que
se trata.

NOTA:

v En el caso de directivos, se entiende que la meta del POI esta vinculada a sus
funciones (recogidas en el MPP/MOF)

v Sobre cada meta debera escogerse un solo origen (MPP/MOF/POI)

TIPO DE SERVIDOR META INDIVIDUAL META GRUPAL
_ : - . | : ’.’ ; . | ." I' : .l-

MPP/MOF

LN Origen por segmento de servidores civiles

' 3.3.2 Identificar los objetivos

Un objetivo.- Es el reto fijado a un colaborador civil y que debe ser alcanzado por
eéste en un periodo de tiempo determinado. Para el establecimiento de un objetivo,
es necesario tener en cuenta que éste debe comenzar con un verbo en infinitivo
seguido de la accién o reto a alcanzar; por ejemplo, capacitar a los colaboradores
civiles de la entidad en riesgos operativos y seguridad de la informacion.

Si el evaluado es un Directivo o Mando Medio, los objetivos a identificar deben
formularse de acuerdo con los objetivos asociados al &rea o unidad a la que
pertenece y de la cual el evaluado es responsable, dentro del POI o el documento
que se utilice en su lugar. Un evaluado perteneciente a los segmentos de Directivo o
Mando Medio, debe tener como objetivos, los mismos objetivos del area que lidera.
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De no ser pesible, y unicamente para el caso de los Mandos Medios, los objetivos a
identificar podran también estar basados en sus funciones especificas, tal y como se
definen en el MPP 6 MOF. En la medida de lo posible, estos objetivos basados en
funciones deben vincularse con los objetivos del area en la que trabaja.

Ejemplos de objetivo por tipo de colaborador:
> Ejemplos para evaluacion por metas derivadas del POI

Ejemplo 1: Meta para un Jefe de Logistica. Se puede proponer como un
objetivo: Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones.

Ejemplo 2: Meta para un Gerente de Sistemas. Se puede proponer como un
objetivo: Desarrollar una plataforma informatica para el registro y sistematizacién
de las consultas de los ciudadanos.

v

Ejemplos para evaluacién por metas derivadas de las funciones

Ejemplo 3: Meta para un Profesional de Logistica. Se puede proponer como un
objetivo extraido de sus funciones: Elaborar estudios de mercado.

S
Ejemplo 4: Meta para un Profesional de Planeamiento. Se puede proponer
como un objetivo extraido de sus funciones: Formular los MAPROS de la
Gerencia.
3.3.3 Definir los indicadores
El indicador es el dato o variable medible y observable que permite valorar de
manera cuantitativa y cualitativa el grado de cumplimiento de los objetivos.
. Una vez identificados los objetivos, el evaluador debera establecer junto con el
k. evaluado uno o verlos indicadores para cada objetivo.

En el caso de las metas asociadas al POI, los indicadores pueden ser de alguno de
estos tipos:

v Indicadores de Eficiencia

v Indicadores de Rentabilidad
v Indicadores de Resultados
v Indicadores de Calidad

De acuerdo o los ejemplos proporcionados para objetivos, se proponen los
siguientes indicadores:

r// f./'\' » Ejemplos para evaluacion por metas derivadas del POI

f |' [ Ejemplo 1: Para la meta «Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones», se propone el
indicador: Numero de procesos de seleccion convocados.

Ejemplo 2: Para |la meta «Desarrollar una plataforma informatica para el registro
sistematizacion de las consultas de los ciudadanos», se propone el indicador: N° de
Plataformas informaticas desarrolladas.

> Ejemplos para evaluacién por metas derivadas de las funciones

Ejemplo 3: Para la meta «Elaborar estudios de mercado», se propone el indicador:;
N° de estudios de mercados realizados.
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Ejemplo 4: Para la meta «Formular los MAPROS del area», se propone el indicador:
Nimero de MAPROS formulados y elaborados.

En funcién del tipo de indicador, tal y como se ha mencionado, éstos pueden ser de
cuatro tipos.

El evaluador debera basarse en al menos uno de los cuatro atributos (podra usarlos
todos si lo considera) a la hora de fijar los indicadores correspondientes a las metas
establecidas para los colaboradores civiles evaluados.

Para las metas derivadas del POI: a continuacion se definen ejemplos por cada tipo
de indicador:

Indicadores de Eficacia: Son aquellos que buscan medir el cumplimiento de
planes o programas institucionales midiendo no sélo cantidad sino también Ia
calidad.

Estos, por ejemplo pueden ser:

> Numero de colaboradores civiles capacitados.
» Numero Conflictos colectivos solucionados.

* Indicadores de Rentabilidad: Son aquellos que buscan medir la capacidad para
gestionar los fondos y recursos de acuerdo a los objetivos establecidos.

Por ejemplo, éstos pueden ser:
> Porcentaje de disminucién de los costes de envio de documentos.
> Porcentaje de incremento de fondos recibidos a través de cooperaciones

nacionales o internacionales

* Indicadores de Resultados: Son aquellos que buscan medir la capacidad para
conseguir un resultado o producto final de acuerdo a los objetivos establecidos.

Por ejemplo, éstos pueden ser:

» Porcentaje de reduccion de nifios menores de 5 afios con desnutricion.
» Cantidad de beneficiarios del programa Vaso de Leche en la region.

* Indicador de Calidad: Son aquellos que buscan medir la satisfaccién del usuario
(interno o externo) ante la entrega o prestacion de un bien o servicio. Sirve como
punto de partida para la mejora del servicio.

=
AL .
[ / |- Por ejemplo, éstos pueden ser:
r‘. ,JI
I . . . .
. / » Porcentaje de satisfaccion del usuario respecto al total de consultas.
N7, » Numero de autorizaciones entregadas en menor tiempo al limite establecido.

En el caso de las metas derivadas de las funciones del puesto, los indicadores
/m;q\\ pueden ser de los siguientes tipos:
;_:1".‘ O{’_)
"*r; Oiigha A
1 Plangacion r?i
Y4 presdpuesto

o

oo

Ay N
O
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* Indicadores de Eficiencia: Son aquellos que buscan medir el uso y control del
tiempo empleado, asi como el aprovechamiento de los mismos, de acuerdo a los
resultados obtenidos.

Por ejemplo, pueden ser:

» Tiempo empleado en remitir un documento desde que llega a la entidad.
» Tiempo en atender a un usuario en la ventanilla.

* Indicador de Calidad: Son aquellos que buscan medir la satisfaccién del usuario
(interno o externo) ante la entrega o prestacién de un bien o servicio. Sirve como
punto de partida para la mejora del servicio.

Por ejemplo, éstos pueden ser:

> Porcentaje de quejas o reclamos en un periodo determinado respecto al total
de usuarios.
> Tiempo de respuesta a las solicitudes demandadas por los usuarios.

3.3.4 Fijar metas

Meta es el niumero o porcentaje concreto que el evaluado pretende alcanzar en el
periodo de evaluacion para cada indicador.

Para fijar las metas correspondientes a cada objetivo se deben tomar en cuenta
cumplir con la metodologia SMART: para asegurar la coherencia de las metas
con sus indicadores y objetivos, es recomendable revisarlas de acuerdo a los
cinco criterios de esta metodologia.

La metodologia SMART.- Es una metodologia que otorga al evaluador
elementos suficientes para asegurarse que los objetivos, indicadores y metas
estén directamente relacionados a las funciones de sus evaluados para ello
deberan cumplir con cinco criterios:

» Specific (Especifico) - ; Esta siendo definido de forma especifica?
Los objetivos, asi como sus indicadores y metas, deben ser definidos de forma

precisa, evitando palabras vagas, indicando el contexto y alcance de los
mismos. Es importante que tanto el objetivo como sus indicadores y metas

sy sean definidos de la forma mas detallada posible y facilitando la informacién

: necesaria.
/x Por ejemplo, si el area a la que pertenecen los colaboradores civiles
B evaluados se encarga de la atencién al ciudadano, uno de los objetivos podria

ser reducir el tiempo de espera en las ventanillas de atencion al ciudadano.

‘?’

Measurable (Medible) ; Puedo medir el resultado?

Los objetivos, asi como sus indicadores y metas, deben ser susceptibles de
medicion. Debe poder medirse en términos de coste, de calidad, de tiempo,
etc. De este modo, si son susceptibles de ser medibles, pueden ser
verificados o confirmados en el momento de la evaluacion, midiendo asi el
logro obtenido.

i ‘:‘_T!,-" ina
{4 pidndfeacén
| L5 R

:\ Pragipuesto

o Por ejemplo, si el objetivo del area es incrementar el numero de atenciones
A9 por hora en la ventanilla de atencion al ciudadano, es importante especificar
o el nimero de atenciones minimo por hora o una media minima diaria de
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atenciones por hora. Asi por ejemplo: al menos se deberan atender a 15
personas por hora.

» Achievable (Alcanzable) - ;Es alcanzable por el area o colaborador?

Los objetivos, indicadores y metas deben ser exigentes y retadores tanto para
el colaborador como para el area, pero realistas al mismo tiempo. Es
importante que éstos sean realizables y alcanzables, es decir, que esté al
alcance de los recursos previstos y que permita al colaborador llegar a las
proyecciones acordadas.

Por ejemplo, no se deberan establecer metas, cuyo cumplimiento, se sabe de
antemano, sera muy dificil de alcanzar por el colaborador.

Se debe establecer las metas de forma paulatina en el tiempo y acorde a los
recursos actuales, por ejemplo: incrementar en un 10% anual el nimero de
inspecciones laborales.

» Realistic (Realista) - ; Son realistas de acuerdo al contexto actual?

Los objetivos, indicadores y metas deben ser realistas, de acuerdo a las
habilidades y conocimientos actuales del area o colaborador. Es importante
identificar si es necesario reformar algin factor (por ejemplo capacitaciones)
para la consecucion de las proyecciones definidas o si bien se cuenta de
antemano con las habilidades y conocimientos necesarios.

Por ejemplo, evitar metas que estén fuera del alcance del colaborador, de
acuerdo a sus conocimientos, como puede ser: impartir capacitaciones de
costos a los demas colaboradores civiles del area (cuando el colaborador
evaluado no tiene conocimiento sobre la materia).

v

Time-bound (Temporal) - ; Esta acotada en el tiempo la meta definida?

Los objetivos, indicadores y metas deben ser acotados en el tiempo, tener un
principio y un fin temporal. Se debe contar con un periodo de tiempo
especifico para medir y alcanzar las proyecciones definidas. Por ello, es
importante establecer hitos intermedios durante la etapa de seguimiento.

Por ejemplo, emitir al menos 7 informes de auditoria a la semana, o archivar y
registrar 45 documentos diarios.

3.3.5 Asignar evidencias a las metas

Una evidencia son los medios de verificacion del cumplimiento de las metas, es

RSN decir, la fuente de retroalimentacion (documento fisico o digital), que se utilizara
' / para obtener los datos necesarios para medir las metas.
; i

/ Una vez definida la meta, se debera establecer la evidencia mediante la cual se

(\:)é podra verificar su cumplimiento. Dichas evidencias deben ser acordadas entre
evaluado y evaluador, para que mas adelante no existan problemas en relacién a la
fuente de informacioén a utilizar para calcular los indicadores.

Para el correcto uso de las evidencias, éstas deben considerar:

<
0
Planyfftacién
Prasgpuesto

,/\ XA > Ser suficientes y necesarias para efectuar la evaluacion.

» Estar fisica o electrénicamente en el actual ambiente institucional.

»> Estar disponibles, y ser validas y factibles para el proceso de evaluacion.
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3.3.6

De acuerdo a los ejemplos para objetivos e indicadores, se proponen los siguientes
ejemplos de evidencias:

Ejemplo 1: Para el indicador «Numero de procesos de seleccidn convocados», se
propone la evidencia: Registro de la convocatoria del proceso de seleccién en el
SEACE.

Ejemplo 2: Para el indicador «Numero de beneficiarios del programa Vaso de
Leche», se propone la evidencia: Actas de empadronamiento por localidad.
Ejemplos para evaluacion por metas derivadas de las funciones

Ejemplo3: Para el indicador «Numero de estudios de mercados realizados», se
propone la evidencia: Registro del resumen ejecutivo en el SEACE.

Ejemplo4: Para el indicador «Numero de MAPROS formulados y elaborados», se
propone la evidencia: Resolucion aprobada en el sistema.

Establecer los hitos intermedios

Un Hito intermedio son los puntos de referencia en un periodo de tiempo determinado
que permiten evidenciar el avance del cumplimiento de la meta individual establecida.
Estos hitos deben definirse en la etapa de establecimiento de metas y se verificaran en
la etapa de seguimiento en las fechas determinadas, lo que permitira adoptar
reforzamientos o medidas correctivas necesarias.

De acuerdo o los ejemplos establecidos, se proponen los siguientes ejemplos de hitos
intermedios:

Ejemplos para evaluacién por metas derivadas del POI

Ejemplo 1: Para la meta «Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones», se propone el hito
intermedio: realizar un informe trimestral de los procesos convocados.

Ejemplo 2: Para la meta «Implementar el programa Vaso de Leche en la Regidn», se
propone el hito intermedio: En el mes 2 identificar poblacion objetivo en la region.

Ejemplos para evaluacién por metas derivadas de las funciones

Ejemplo 3: Para la meta «Elaborar estudios de mercado» se propone el hito intermedio:
contar en el primer semestre con un avance de al menos el 40% de los estudios.

Ejemplo 4: Para la meta «Formular los MAPROS del area», se propone el hito
intermedio: contar en el primer semestre con el 50% de las propuestas formuladas.

Definir los niveles de logro

El nivel de logro de una meta comprende los diferentes niveles de consecucién
predefinidos correspondientes a la misma. Es en funcion a estos niveles que se debera
evaluar el logro alcanzado de dicha meta.

El evaluador, en consenso con el evaluado, debera establecer cuéles son los niveles de
logro que se estableceran para cada una de las metas.

Se deberan definir 5 niveles de logro para cada meta, que corresponderan a los
siguientes valores asignados:

» A= Nivel de logro por encima de la meta
» B = Nivel de logro igual a la meta
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» C = Nivel de logro intermedio de la meta
» D = Nivel de logro inferior de la meta
» E = Nivel de logro bajo de la meta

En este sentido, de acuerdo al ejemplo anterior, si consideramos que la meta es "Impartir
al menos 15 sesiones de capacitacion al afio", los niveles de logro preestablecidos
podrian ser:

» A= Realizar mas de 15 sesiones al afo.

» B= Realizar 15 sesiones al ario.

» C= Realizar entre 10 y 14 sesiones al ano.
» D= Realizar entre 8 y 9 sesiones al afio.

» E= Realizar menos de 8 sesiones al afio.

Considerando los niveles de logro que se tienen, es preciso que a estos se le asigne un
valor porcentual fijo, al cual denominaremos valor asignado, que permita puntuar el nivel
de cumplimiento alcanzado de la siguiente manera:

NIVEL DE LOGRO VALOR ASIGNADO

T 1N e

Por lo que, siguiendo el ejemplo anterior, donde la meta es impartir al menos 15
sesiones de capacitacion al afio y teniendo los niveles de logro preestablecidos, el valor
asignado que corresponderia en términos porcentuales podria ser de la siguiente
manera:

VALOR ASIGNADO

D=Realizar entre 8 y 9 sesiones al afio

Del mismo modo que lo fijacién de las metas, los niveles de logro establecidos deberan
ser realistas y alcanzables, pues seran la base para la evaluacién y la puntuacién de las
metas.
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3.3.8

3.3.9

Asignar pesos a las metas

Cada meta definida debe tener un peso asignado, es decir, el valor porcentual de
dicha meta sobre el total de las metas definidas. El evaluador, a la hora de asignar las
metas, debera de asignarles un peso de ponderacién de acuerdo al impacto que éstas
tienen sobre las funciones del puesto y el grado de importancia en el area.

Una vez definidas las metas individuales, el evaluador debera asignar pesos a las
diferentes metas y objetivos de acuerdo a su nivel de importancia. Para ello, debera
ordenarlas por nivel de importancia y prioridad, y asignar un peso porcentual a cada
una de las metas, alcanzando un total del 100%; es decir, la suma de todos los pesos
de las metas debe ser igual al 100%. Los pesos asignados a cada meta deben
hacerse en numero exactos, sin decimales.

Definir las acciones de consecucién

Una accién de consecucion.- Comprende a todas aquellas actividades de caracter
preventivo, correctivo o de perfeccionamiento que deberan ser llevadas a cabo por el
colaborador para la consecucion de las metas establecidas. Dicho plan de
consecucion puede incluir desde acciones propias del colaborador como la
participacion en un taller o realizar capacitaciones en un ambito especifico.

Por dltimo, el evaluado debera definir sus acciones de consecucién para las metas
establecidas. Estas acciones deberan describir brevemente las actividades a llevar a
cabo para la consecucion de las metas. Para ello, se priorizaran aquellas metas que el
colaborador considera de mayor dificultad para alcanzar y se reflexionara sobre los
medios o recursos necesarios a emplear para la consecucién de dichas metas.

Deben listarse también aquellas capacitaciones y cambios necesarios para su
consecucién. Por ejemplo, una meta relacionada con realizar un numero determinado
de capacitaciones podria incluir acciones tales como:

> Realizar capacitaciones especificas en expresion oral.
> Poner foco especial a la diccion y facilidad de palabra.

Las metas que se establecen en la respectiva reunién y que responden a los
lineamientos anteriormente descritos, deben quedar plasmados formalmente en el
Formato de fijacion de Factores de Evaluacion.

Validacion y envio de metas

Para validar la fijacion de metas, se debera llevar a cabo las siguientes acciones al cierre de la
reunioén:

 Firmar el acuerdo de las metas: Una vez definidas las metas en los formatos
correspondientes, ambos, evaluadores y evaluados, deberan firmar la hoja confirmando el
acuerdo de las metas establecidas.

Recibir observaciones del evaluado: En caso de disconformidad ante la imposibilidad de

cumplir las metas establecidas o bien por falta de consenso entre el evaluador y el
evaluado, este ultimo podra realizar las observaciones que considere oportunas en la hoja
del formato facilitada en el momento de la firma del acuerdo.

Estas observaciones se reflejaran en el apartado "Observaciones”, mostrando su
disconformidad y detallando los motivos de ésta.
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En cualquier caso, el colaborador debera firmar el acuerdo de la fijacién de las metas para
pasarlo a la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

1. En caso de no existir observaciones por parte del colaborador evaluado, una vez firmado
el acuerdo de fijacion de metas, el evaluador debera remitirlo a la Unidad de Recursos
Humanos de la entidad o la que haga sus veces, que archivara y documentara todos los
informes para monitorear el proceso de Evaluacién de Desempefio. La URH definira las
fechas limite para que los evaluadores envien el citado documento.

En caso existan observaciones por parte del evaluado, se procedera a:

2. Validacion de metas por el superior jerarquico del evaluador: El responsable del area,
érgano o unidad organica a la que pertenece el evaluado, debera revisar y validar las
metas establecidas, asi como los hitos intermedios, los niveles de logro y las acciones de
consecucion de dichas metas. En caso exista conformidad con la observaciéon del
evaluado, el superior jerarquico del evaluador emitira el informe con las correcciones del
caso.

Una vez que el responsable del area las valide, se podra enviar el informe a la URH para que
éste sea archivado y documentado.

3.5 Fijacion de las metas grupales

La Unidad de Planeamiento en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, es la
instancia responsable de proponer las metas grupales y validarlas con todos los Directivos
de la entidad, para lo cual se debera seguir el siguiente procedimiento:

3.5.1 Identificar los objetivos grupales del area: Para identificar los objetivos
grupales, el Directivo responsable del érgano junto con el Superior Jerarquico
(cuando sea necesario y corresponda) validan las metas grupales del érgano,
unidad organica y areas propuestas por la Unidad de Planeamiento, para lo cual
debera:

e Examinar la documentacion relativa al érgano o unidad organica en el PO,
identificando los objetivos y actividades asignadas al area, érgano o unidad
organica para dicho periodo.

e En el caso de areas funcionales no identificadas en el POI, se consideraran
aquellas actividades del érgano o unidad organica a la que pertenecen y que
son asignadas de forma directa al area.

e Priorizar aquellas actividades que tienen un mayor impacto en el area o que son
mas cotidianas.

* Escoger las actividades mas relevantes.

e Establecer como objetivos grupales aquellas actividades en funcion de la
priorizacion establecida.

3
hl

3.5.2 Definir los indicadores grupales: Para poder observar los resultados obtenidos y
el cumplimiento de las metas, se debera establecer un indicador para cada objetivo
identificado. Para ello el Directivo responsable debe:

a) Listar los objetivos priorizados.

b) Considerar el o los instrumentos adecuados de medicién para cada uno de los
objetivos.

c) Establecer uno o dos indicadores para cada uno de los objetivos.
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3.5.3 Fijar las metas grupales: A continuacion se debera establecer la meta grupal
asociada al objetivo es decir, la meta cuantificable y medible del objetivo.

Para fijar la meta, el Directivo responsable debera:

o Priorizar las metas en las que se ha presentado una brecha negativa, con el
fin de lograrlas en el préximo periodo. Esto se debera tener en cuenta a la
hora de fijar los pesos.

o Establecer una meta grupal cuantificable a cada uno de los indicadores
establecidos anteriormente.

3.5.4 Asignar las evidencias a las metas grupales: Una vez que se ha definido Ia
meta, el Directivo responsable debera asignarle la evidencia o medic de
verificacion; es decir, el instrumento mediante el cual se va a verificar el
cumplimiento de la meta establecida. Para ello, se debera considerar los recursos
actuales de la entidad. Dicha evidencia debe ser medible, cuantificable y real.

3.5.5 Asignar pesos a las metas grupales: Una vez definidas las metas y sus medios

. de verificacion, el Directivo responsable del area debera asignar pesos a las
diferentes metas y objetivos de acuerdo a su nivel de importancia. Para ello,
debera:

o Listar las metas establecidas.

o Ordenarlas por nivel de importancia y prioridad.

o Asignar un peso porcentual a cada una de las metas, alcanzando un 100%; es
decir, la suma de todos los pesos de las metas debe ser igual a 100%.

FIJACION DE METAS GRUPALES

%
OBJETIVO INDICADOR META EVIDENCIA PESO ALCANZADO
. Acta resumen de la
ig'::}?;?;;o;ﬁigs N° de sesiones de capacitacion,
delentidadon capacitaciones 50 firmada por los 50% 0%
riesgos laborales impartidas asistentes a las
capacitaciones
" Implementar un Informe de
Sistema de N°® de dias para la i
1 medicion del clima implementacion .  SpLonacion el S04 0%
s labioral sistema por el titular

TOTAL EN METAS GRUPALES | 100% 0%

Ejemplos de metas grupales para el area de RRHH

En el ejemplo presentado, se les ha dado el mismo peso a cada una de las metas,

. distribuyendo (50% y 50%). Sera decisién del evaluador junto con el evaluado el
/ \ asignar dicho peso a cada una de las metas.
4 Las casillas de porcentaje alcanzado y calificacion deberan completarse una vez
M | cumplido el plazo de seguimiento y se hayan evaluado las metas y su consecucion.

3.5.6 Validacién de las metas grupales: Por Ultimo, las metas grupales definidas
ATREN det_aerén ser revisadas y validadas por la OPP con el Titular Administrativo de la
£0 2240 entidad, quienes haran las modificaciones en caso lo consideren oportuno para
luego ser asignadas al directivo del érgano o unidad organica.

= Cfic;

':'-H'.{ Plangicion

e @ jesto
Ay
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3.5.7 Asignacién a los colaboradores civiles: Establecidas las metas grupales,
cada evaluador deberad colocarlas en el formato de fijacion de metas de cada
colaborador del area evaluada. Asi como indicarle el peso a las metas grupales
versus las metas individuales segun la distribucion de pesos aprobada en el manual
para cada tipo de colaborador.

3.6 El seguimiento.- Comienza después de la reunién de fijaciébn de metas, cuando
evaluador y evaluado ya conocen los objetivos a cumplir en el periodo de evaluacién y el
plan para cumplirlos. Es recomendable que la URH defina el marco temporal de inicio del
periodo de seguimiento, el mismo que deberia consignarse en el cronograma institucional
aprobado por el Titular.

El evaluador debe ofrecer orientacion, retroalimentacion y apoyo al evaluado, con el fin
de avanzar y cumplir con las metas establecidos, y para ello estan previstas tres
Acciones registrar y documentar evidencias, realizar reuniones de seguimiento e
identificar dificultades y mejoras,

3.6.1 Registro y documentacién de evidencias

A lo largo de toda la etapa del proceso de seguimiento, evaluador y evaluado deberan
- registrar el desempefio del colaborador, asi como documentar las evidencias levantadas.

Para ello, se utilizara el formato de "Registro de Evidencias" de uso exclusivo del

evaluador,

Se entiende por evidencia como la accién o hecho que ha llevado a cabo el colaborador
evaluado que servira como insumo para la evaluacion del desempefio. Dicha evidencia
puede aportar factores tanto positivos como negativos a la evaluacién y es imprescindible
que el evaluador pueda demostrar la veracidad de dicha evidencia, bien con pruebas
escritas o digitales.

En caso el evaluador no pueda identificar dichas evidencias por medio propio o éstas
sean insuficientes o crea necesario complementar dicha informacion, procedera a solicitar
formalmente al colaborador evaluado el aporte de algin medio escrito o digital que
evidencie el avance en el cumplimiento de la meta.

Para que una evidencia sea considerada como valida, debera contener:

Definicion del factor (metas) al que hace referencia.

Descripcion de la evidencia (siendo imprescindible la verificacion de la evidencia
recogida).

» Fecha de recojo.

»> Comentarios asociados a la evidencia.

v VvV

El registro y documentacion de dichas evidencias ayudara a la identificacion de
dificultades, asi como al establecimiento de acciones de mejora y refuerzos para el
colaborador evaluado.

Todas las evidencias recogidas durante la etapa de seguimiento deberan ser guardadas
por el evaluador en un expediente personal destinado a cada colaborador evaluado.

- 3.6.2 Reuniones de seguimiento

Durante toda la etapa de seguimiento se deberan realizar reuniones de
seguimiento y retroalimentacion, en las cuales se verificara el avance del
evaluado y se identificaran las dificultades que se estan encontrando para el
cumplimiento de las metas.

Las reuniones de seguimiento y feedback pueden ser solicitadas por el evaluado
0 propuestas por el evaluador. Serd obligatorio tanto para evaluador como
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3.6.3

evaluado el realizar al menos una reunion de seguimiento, pero podran realizarse
tantas como se consideren necesarios, a fin de asegurar el involucramiento del
evaluador en la dinamica laboral del evaluado.

Para documentar dicha reunion y las conclusiones o modificaciones generadas,
se debera utilizar el formato de "Reunién de Seguimiento".

Identificacion de dificultades y mejoras

En el caso de encontrarse dificultades durante la etapa de seguimiento tanto por
el evaluado como por el evaluador, se debera actuar para resolverlas vy
superarlas.

Se consideraran dificultades aquellos problemas encontrados durante la etapa de
seguimiento tanto por el evaluador como por el evaluado, que impida el completo
cumplimiento de las metas establecidas.

Asi ante la aparicion de dificultades, se pueden dar dos situaciones:

> Proponer acciones de mejora para el Desempefio del colaborador, en el
caso de que las dificultades detectadas sean leves, subsanables y derivadas
de los recursos o capacidades del colaborador. Dichas acciones de mejora
podran incluir capacitaciones, asignacién de nuevos recursos u otras
acciones que impulsen el desempefio del colaborador.
> Modificar las metas definidas, en el caso de que las dificultades sean
ajenas al propio comportamiento del colaborador, sino que son derivadas de
su entorno. Para poder realizar la modificacion de las metas, debe haberse
dado alguno de los casos mencionados en el Art. 41 del Reglamento de la
LSC:
e Cambios en el Plan Operativo Institucional que afecten indiscutible y
directamente a las metas establecidas.
Cambios de puesto por razones de movilidad temporal o definitiva.
Reasignacion significativa de recursos

Para llevar a cabo el proceso de modificacion de metas, sera necesario realizar
los siguientes pasos:

1. Identificar la(s) dificultad(es) por parte del evaluador o evaluado.

2. Presentar dichas dificultades durante una reunién de seguimiento vy
discutirlas entre evaluador y evaluado.

3. Identificar el motivo por el cual se deriva dicha dificultad en uno de los tres
casos recogidos en el Art. 41 mencionado anteriormente.

4. Acordar entre ambos la modificacion de la meta y fijarla de acuerdo al
formato de fijacion de metas.

5. Remitir las nuevas metas a la URH y OPP (para el caso de las metas
grupales).

6. Continuar con el seguimiento de acuerdo a las metas modificadas.
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3.7 Inicio de la evaluacién de desempefio

El evaluador debe dar comienzo a esta etapa en la que se realiza formalmente la
evaluacion. Debera comenzar a mas tardar sesenta (60) dias calendario antes del cierre
del ciclo y debera finalizarla treinta (30) dias calendario antes del cierre del ciclo con la
entrega de la calificacion a los colaboradores civiles evaluados.

El evaluador debe realizar tres acciones en esta etapa: analizar las evidencias, realizar la
evaluacion y enviar el informe de evaluacién a la URH.

3.71

3.7.2

3.73

Analisis de evidencias

Para dar comienzo a la etapa de evaluacién, el evaluador debera recolectar, del
portafolio personal del evaluado, todos los reportes y documentos de evidencias
recogidas durante la etapa de seguimiento.

Sera responsabilidad del evaluador el guardar debidamente dichas evidencias en los
formatos facilitados, con el fin de poder contar con evidencias formales y escritas
durante la etapa de evaluacién.

Valorizacion

De acuerdo a las evidencias recogidas, el evaluador debera medir el nivel de logro
del colaborador evaluado segun los niveles preestablecidos. Para ello, debera:

» Considerando el objetivo fijado, el evaluador deberd contrastar el grado de
cumplimiento alcanzado por el colaborador segtin los acuerdos preestablecidos.

> En la tabla de consecucién de metas debera otorgar un nivel de logro, anotando
el porcentaje equivalente a la letra correspondiente al nivel alcanzado en la
casilla "Nivel de Logro Alcanzado".

Los resultados de la evaluacion deberan quedar registrados en el formato de fijacién
de metas, donde se consideraran las ponderaciones establecidas y las
valorizaciones otorgadas a cada factor.

Para las metas grupales, sera el responsable del 6rgano o unidad organica quien
otorgue la evaluacion para todos los miembros que la integren y se la haréa llegar a
los respectivos evaluadores con los que cuenta, para que estos Ultimos la incluyan
en los formatos correspondientes junto con los factores individuales.

Envio del informe a la Unidad de Recursos Humanos (URH)
El evaluador, una vez que ha evaluado y valorado cada uno de los factores
establecidos al colaborador evaluado, debera remitir el formato de evaluacién a la

Unidad de Recursos Humanos de la entidad o la que haga sus veces, para que
pueda procesarse su calificacion.

Dicho formato debe remitirse a la URH QUINCE (15) DIAS CALENDARIOS antes de
analizar la etapa de evaluacién, de acuerdo al cronograma institucional aprobado.

Calificacién y notificacién

Sera la URH la responsable de otorgar una calificacién a la evaluacién realizada por
el evaluador.
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Realizada la calificacién, la URH debera enviar al evaluador el formato de
Notificacion de la Calificacion, con la calificacion final otorgada para que éste pueda
notificar la calificacion final al colaborador evaluado y fijar una fecha para la reunion
de retroalimentacién.

3.8 La retroalimentacion.- En esta etapa, el evaluador debe realizar una reunién de
retroalimentacion con el evaluado a mas tardar diez (10) dias habiles después de la
notificacion de la calificacion.

Durante dicha reunion, evaluador y evaluado deberan intercambiar opiniones sobre el ciclo
concluido y sus expectativas para el préximo ciclo.

Se fijaran las acciones, capacitaciones o actividades que se deberén ejecutar en el proximo
ciclo para mejorar el desempefio del colaborador civil.

El evaluador debera, con las conclusiones extraidas de la reunién de retroalimentacion,
elaborar el plan de mejora del colaborador, de acuerdo al formato definido.

Sera necesario entregar una copia del plan de mejora al colaborador evaluado, quien debera
—~ tener en cuenta cada uno de los puntos propuestos para su mejora de desempefio. El
cumplimiento del plan de mejora incidira en la consecucién de las metas del proximo afio;
por lo cual, deberé ser tomado en cuenta para la fijacion de metas del siguiente ciclo.

Claves para el Plan de Mejora:

Identificar las formas de utilizar mejor las capacidades del colaborador.

Visualizar el desarrollo del evaluado en su puesto de trabajo.

Concretar la manera de alcanzar las mejoras que se precisan y determinar las acciones
de desarrollo a emprender: apuntarlas en el formato.

Establecer proximos pasos para el seguimiento de acciones y resultados.

Resumir los puntos fundamentales tratados en la entrevista y reforzar los puntos fuertes
del evaluado.

Concluir positivamente la entrevista. Finalmente, evaluador y evaluado deben firmar el
acta de retroalimentacion y plan de mejora.

Y VV VvV

En caso el colaborador evaluado no asista a la reunion de retroalimentacion convocada por
el evaluador, por razones atribuibles a la exclusiva responsabilidad del evaluado, se tendra
por realizad dicha etapa, procediendo el evaluador a poner en conocimiento de dicha
situacion a la URH para finalmente elaborar y remitir al evaluado el Plan de Mejora que
evaluador haya elaborado.

cién

Pragibuesto
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