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Procedimiento: Administrar la gestion del rendimiento

Organismo
Supervisor dels
del Estaco

Cédigo: PS02.02 Versién: 01

.  OBJETIVO

e Establecer las actividades para llevar a cabo el ciclo de Gestion de Rendimiento en el
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado — OSCE.

[I. ALCANCE

e El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos.

. RESPONSABLE

o El/La Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, es responsable de velar por el presente
procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

2. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacién de “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestidon de
Recursos Humanos en las Entidades Publicas”.

3. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva del Subsistema de Gestion del Rendimiento.

4. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000076-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la implementacién del Subsistema de Gestion del Rendimiento.

5. Decreto Legislativo N°1025, que aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Publico.

6. Resolucion N° 059-2019-OSCE/SGE, que aprueba la Directiva para la Gestion por
Procesos en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

CIE: Comité Institucional de Evaluacioén

GDR: Gestion del Rendimiento

UREH: Unidad de Recursos Humanos

OAD: Oficina de Administracion

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OPM: Oficina de Planeamiento y Modernizacion
O/UO: Organo / Unidad Orgéanica

PPT: Presentacion de Power Point

. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
10. SGE: Secretaria General

11. TSC: Tribunal del Servicio Civil

CoNorwWNE
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VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada
Salida Usuario
Diploma de Reconocimiento Institucional Personal

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

01

Elaborar informe de inicio del ciclo

Anualmente se elabora informe para la
aprobacion de la Alta Direccion del
cronograma y lista de participantes del
ciclo, adjuntando el proyecto de
memorando.

UREH

Especialista |
en gestion de la
capacitacion y
gestion del
rendimiento

Informe

02

Revisar informe y firma memorando

Revisa el informe, en caso encontrar
observaciones solicita los ajustes para
proceder con la firma correspondiente.
Se deriva a la OAD.

UREH

Jefe/a

Informe

03

Revisar y derivar

Revisar y trasladar mediante SGD los
documentos a la Alta Direccion.

OAD

Jefela

04

Recibir y derivar

Recibir y derivar los documentos.

Alta
Direccion

SGE

05

Revisar y elaborar proyecto de
resolucién

Revisa y en caso de encontrar
observaciones, solicita los ajustes a
UREH para proceder con la
elaboracion del proyecto de
resolucion.

OAJ

Jefel/a

Proyecto de
resolucion

06

Emitir resolucion

La Secretaria General emite el acto
resolutivo que formaliza la aprobacion
del “Cronograma institucional y lista de
participantes del ciclo” y lo deriva a la
UREH y los O/UO interesados/as.

Alta
Direccion

SGE

Resolucion
de
aprobacion

07

Recibir y derivar

UREH

Jefe/a

Resolucion
de
aprobacién
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibe y deriva para dar inicio al
cronograma.
Elaborar comunicado de inicio de Especialista |
ciclo en gestion de la
08 UREH capacitacion y PPT
Elabora PPT de comunicado de inicio gestion del
de ciclo de la gestion de rendimiento. rendimiento
- PLANIFICACION - - -
Elaborar comunicado de inicio de
planificacion Especialista |
en gestion de la
09 | De acuerdo con el cronograma UREH capacitacion y PPT
aprobado se elabora PPT de gestion del
comunicado de inicio de etapa de rendimiento
planificacion.
Coordinar con SERVIR el dictado de .
las charlas Espem_qhsta I
en gestion de la
10 se contacta con el sectorista de UREH capacitacion y N
gestion del
SERVIR para programar la fecha vy rendimiento
hora del dictado de la charla.
Proyectar memorando multiple para
Comunicar fecha de lacharlay lista
de participantes Especialista |
en gestion de la Memorando
11 | Elabora proyecto de memorando UREH capacitacion y maltiole
multiple para comunicar a los 6rganos gestion del P
y unidades organicas la lista de rendimiento
participantes, fecha y hora de la
charla.
Revisar y firmar memorando
multiple
12 | Revisa el documento, en caso UREH Jefela Merr]orando
. - multiple
encontrar observaciones solicita los
ajustes para proceder con la firma y
derivacién correspondiente.
Comunicar memorando Especialista |
en gestion de la
13 | Elabora PPT de comunicado de charla UREH capacitacion y PPT
de la etapa de planificacién del ciclo de gestion del
gestién del rendimiento. rendimiento
Gestionar la charla Especialista |
en gestion de la
14 | De acuerdo con la fecha coordinada, UREH capacitacion y --

se realiza la charla y durante la
exposicion se toma captura de

gestion del
rendimiento
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Version: 01

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
pantalla para el registro de asistencia
de los participantes.
. . Especialista |
Compartir presentacion -
en gestion de la
15 Compartir la presentacion de la charla UREH capacitacion y -
e gestion del
de la etapa de planificacion. -
rendimiento
Proyectar memorando para
coordinar con la OPM las fechas de .
L i ) Especialista |
fijacion del segmento directivo -
en gestion de la
16 UREH capacitacion y Memorando
Elabora proyecto de memorando para L
: L gestion del
coordinar con la OPM el apoyo técnico .
o rendimiento
y las fechas de fijacion de factores de
evaluacion del segmento directivo.
Revisar, firmar y derivar
17 Revisa el documento, en caso UREH Jefe/a Memorando
encontrar observaciones solicita los
ajustes para proceder con la firma y
derivacién correspondiente.
Proyectar memorando multiple de
invitacion .
Especialista |
Después de recibir el memorando de en ges'_uon_ge la Memorado
18 . - UREH capacitacion y e
OPM conteniendo la programacion de Ly multiple
. : gestion del
las reuniones coordinadas con los rendimiento
O/UO, la UREH procede a proyectar el
memorando multiple de invitacion.
Recibir, firmar y derivar
19 Revisa el documento, en caso UREH Jefe/a MemIOI_rando
encontrar observaciones solicita los multiple
ajustes para proceder con la firma y
derivacién correspondiente.
Realizar reuniones Especialista |
en gestion de la
20 | De acuerdo con la programacion UREH capacitacion y --
comunicada, se realizan las reuniones gestion del
con el apoyo especializado de la OPM. rendimiento
Comunicar la fecha limite de
presentacion de los formatos -
Especialista |
De acuerdo con el cronograma en gestion de la
21 9 UREH capacitacion y -

institucional se socializa la fecha limite
de presentacion de los formatos de
GDR de los participantes de todos los
segmentos.

gestion del
rendimiento
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir formatos Especialista |
en gestion de la
22 | Recibe los formatos de los O/UO y UREH capacitacion y Formatos
consolidar la informacién en la base gestion del
de datos. rendimiento
Elaborar y/o registrar informe de
culminacion de etapa Especialista |
en gestion de la
23 | La UREH remite el informe y/o registra UREH capacitaciony | --
la informacion en el link de SERVIR gestion del
conteniendo la data correspondiente rendimiento
al cierre de la etapa de planificacion.
- SEGUIMIENTO - - -
Elaborar comunicado de inicio de
seguimiento Especialista |
en gestion de la
24 | De acuerdo con el cronograma UREH capacitacion y PPT
aprobado se elabora PPT de gestion del
comunicado de inicio de etapa de rendimiento
seguimiento.
Coordinar con SERVIR el dictado de -
las charlas EspeC|_e}I|sta [
en gestion de la
25 Se contacta con el sectorista de UREH capa(;!t,acg)nly -
SERVIR para programar la fecha y r%izlilr?]?en?o
hora del dictado de la charla.
Proyectar memorando multiple para
Comunicar fecha de la charlay lista
de participantes Especialista |
en gestion de la Memorando
26 | Elabora proyecto de memorando UREH capacitacion y multiple
multiple para comunicar a los érganos gestion del
y unidades organicas la lista de rendimiento
participantes, fecha y hora de la
charla.
Revisar y firmar memorando
multiple
27 Revisa el documento, en caso UREH Jefel/a 'V'e”loYa”dO
. - multiple
encontrar observaciones solicita los
ajustes para proceder con la firma y
derivacién correspondiente.
Comunicar memorando Especialista |
en gestion de la
28 | Elabora PPT de comunicado de charla UREH capacitacion y PPT

de la etapa de seguimiento del ciclo de
gestion del rendimiento.

gestion del
rendimiento
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Gestionar la charla
Especialista |
De acuerdo con la fecha coordinada, en gestion de la
29 | se realiza la charla y durante la UREH capacitacion y --
exposicion se toma captura de gestion del
pantalla para el registro de asistencia rendimiento
de los patrticipantes.
Compartir presentacion Especialista |
en gestion de la
30 | Compartir la presentacion de la charla UREH capacitacion y --
de la etapa de seguimiento con el gestion del
personal. rendimiento
Comunicar la fecha limite de
presentacion de los formatos de
cada plazo Especialista |
en gestion de la
31 | De acuerdo con el cronograma UREH capacitacion y -
institucional se socializa la fecha limite gestion del
de presentacion de los formatos rendimiento
correspondientes a cada uno de los
plazos.
Recibir formatos Especialista |
en gestion de la
32 | Recibe los formatos de los O/UO, de UREH capacitacion y Formatos
cada uno de los plazos, y consolida la gestion del
informacion en la base de datos. rendimiento
Analizar formatos para otorgar
calificacion Especialista |
en gestion de la
33 | Analiza las puntuaciones asignadas UREH capacitacion y --
por los directivos y/o mandos medios gestion del
al personal a su cargo; y asigna la rendimiento
calificacion correspondiente.
Conformacion del CIE
A propuesta de la UREH, el titular de
la entidad aprueba, mediante
resolucion, la conformacién del CIE,
considerando el primer integrante
34 | (representante de UREH) y el UREH Jefela .
segundo (representante de los
evaluados).
Nota:

Esta conformaciébn se puede ejecutar
desde el inicio de la etapa de planificacion
hasta el final de la etapa de seguimiento.

Luego, mediante el proceso “Realizar
eleccion para comité”.
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Elaborar comunicado de
conformacion del CIE Especialista |
en gestion de la Correo
35 | Se comunica el resultado del proceso UREH capacitacion y Lo
, L institucional
de eleccion del CIE dando a conocer gestion del
los nombres de los miembros rendimiento
elegidos.
Otorgar calificacion Especialista |
: ., . en gestion de la
36 Con la qurmac_npn analizada se UREH capacitacion y .
otorga la calificacion de acuerdo con L
! . gestion del
los pardmetros establecidos en la rendimiento
directiva de GDR de SERVIR.
Elaborar y/o registrar informe de
culminacion de etapa Especialista |
37 La UREH remite el informe y/o registra UREH e:aggiﬂggigﬁ )I/a .
la informacion en el link de SERVIR s
: . gestion del
conteniendo la data correspondiente e
. - rendimiento
al cierre de la etapa de seguimiento.
-- | EVALUACION -- -- --
Elaborar comunicado de inicio de la
etapa de evaluacién Especialista |
en gestion de la
38 | De acuerdo con el cronograma UREH capacitacion y PPT
aprobado se elabora PPT de gestion del
comunicado de inicio de etapa de rendimiento
evaluacion.
Coordinar con SERVIR el dictado de iali |
las charlas EspeC|_a, Ista
en gestion de la
39 Se contacta con el sectorista de UREH capati_lt,acg)nl y -
SERVIR para programar la fecha y rge?]?jilr%?en?o
hora del dictado de la charla.
Proyectar memorando multiple para
Comunicar fechas de charlas y lista
de participantes Especialista |
en gestion de la Memorando
40 | Elabora proyecto de memorando UREH capacitacion y multiple
multiple para comunicar a los érganos gestion del
y unidades orgéanicas la lista de rendimiento
participantes, fecha y hora de la
charla.
Revisar y firmar memorando Memorando
41 | mdltiple UREH Jefe/a

multiple
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Revisa el documento, en caso
encontrar observaciones solicita los
ajustes para proceder con la firma y
derivacioén correspondiente.
Comunicar memorando Especialista |
en gestion de la
42 | Elabora PPT de comunicado de charla UREH capacitacion y PPT
de la etapa de evaluacion del ciclo de gestion del
gestion del rendimiento. rendimiento
Gestionar la charla
Especialista |
De acuerdo con la fecha coordinada, en gestion de la
43 | se realiza la charla y durante la UREH capacitacion y --
exposicion se toma captura de gestion del
pantalla para el registro de asistencia rendimiento
de los participantes.
Compartir presentacion Especialista |
en gestion de la
44 | Compartir la presentacion de la charla UREH capacitacion y --
de la etapa de evaluacién con el gestion del
personal. rendimiento
Proyectar memorando multiple para
comunicar calificacibn de cada .
servidor/a Espem_e}llsta I
en gestion de la
45 UREH capacitacion y 'V'e”lofando
Elaborar proyecto de memorando 160 del multiple
multiple para comunicar a los/las gestion de
. e . rendimiento
servidores/as su calificacion del ciclo
de la GDR.
Revisar, firmar y derivar
46 Revisa el documento, en caso UREH Jefe/a MemIOI_rando
encontrar observaciones solicita los multiple
ajustes para proceder con la firma y
derivacién correspondiente.
Luego, en paralelo realizar la:
- Actividad N°54.
- Y, preguntar:
¢Alguno/s de los/las servidores/as
- no estd/estadn de acuerdo con la - - -
calificacion?
No: Continuar con la actividad
N°54,
Si: Ir a la actividad N°47.
Elaborar memorando maultiple la Especialista |
CIE en gestion de la M
o emorando
47 UREH capacitacion y multiple
Se elabora el memorando multiple gestion del
comunicando la existencia de una no rendimiento

10
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
conformidad en la calificacion del ciclo
de la GDR.
Revisar, firmar y derivar
48 Revisa el docum_ento, en caso UREH Jefe/a Mem,orando
encontrar observaciones solicita los multiple
ajustes para proceder con la firma y
derivacién correspondiente.
Revisar las evidencias y la
calificacion
Recibe y revisa las evidencias de la Memorand
49 calificacion. - CIE e ,O'a 0
multiple
¢, Es conforme?
e No: Ir ala actividad N°50.
e Sj:Ir ala actividad N°52.
Convocar al CIE
Convocar al superior inmediato del
50 | directivo que evalué para - CIE -
conjuntamente con los demas
miembros del CIE se realice una
nueva evaluacion.
Comunicar al/a la servidor/a la
nueva evaluacion
Se comunica el resultado de la nueva
51 evaluacion. - CIE --
¢ Es conforme para el/la servidor/a?
e No: Ir ala actividad N°52.
e Si: Fin del procedimiento.
Derivar documentos de
inconformidad de evaluaciéon
52 . . . - ., -- CIE Documentos
Deriva las evidencias de la calificacion
indicando que la inconformidad del
servidor/a persiste.
Recibir y elaborar oficio para
derivar a TSC
53 | Recibe los documentos y elabora UREH Jefela Oficio
oficio para derivar al TSC.
Fin del procedimiento.
Designar a los integrantes de la Especialista |
54 | Junta de Directivos UREH en gestion de la --

capacitacion y

11
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Coordinar de acuerdo a lo sefalado en gestion del
la directiva de GDR, qué directivos rendimiento
conformaran la Junta. /
Jefe/a
Proyectar resolucion de
conformacién de Ila Junta de Especialista |
Directivos en gestion de la
capacitacion y Proyecto de
55 . UREH - .
Elaborar proyecto de resolucion gestion del resolucion
jefatural para comunicar a los/las rendimiento
servidores/as designados para
conformar la Junta de Directivos.
Revisar, firmar y derivar
Revisa el documento, en caso
encontrar observaciones solicita los L
56 ajustes para proceder con la firma y UREH Jefe/a Resolucion
derivar a los/las servidores/as
designados para conformar la Junta de
Directivos.
:Elaborar mf_orme con relacion de Especialista |
osl/las servidores/as aptos/as para en gestion de la
el rendimiento distinguido capacitacion y
57 UREH L Informe
: . o gestion del
Elabora informe adjuntando la relacién e
. rendimiento
de los/las servidores/as aptos/as para
el rendimiento distinguido.
Revisar, firmar y derivar
Revisa el documento, en caso
58 | encontrar observaciones solicita los UREH Jefe/a Informe
ajustes para proceder con la firma y
derivar al presidente de la Junta de
Directivos.
Realizar reunién para elegir a los -- Junta de
servidores que obtendran el Directivos
rendimiento distinguido
El presidente de la Junta convoca a los
59 | integrantes a una reunion en la que Acta
analizaran los resultados y
estableceran los criterios  para
determinar los/las servidores/as que
obtendran la calificacion de
rendimiento distinguido.
Derivar -- Junta de
60 Directivos --

Se deriva el acta a la UREH.

12
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VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir y derivar UREH Jefela
61 | Recibe el “Acta de Reuniéon de Junta Acta
de Directivos” y deriva a ellla
especialista.
Elaborar los diplomas de
reconocimiento Especialista |
en gestion de la
62 De acuerdo_ a Ic_J determinado por la UREH capac_lt,auony Certificado
Junta de Directivos se elaboran los gestion del
diplomas y carta de reconocimiento rendimiento
para los/las servidores/as con
rendimiento distinguido.
Entregar diplomas y carta
Se _entrega diploma y _carf[zfl al Especialista |
servidor/a que obtuvo la calificacion de L
rendimiento distinguido en gestion de la
63 UREH capac_lt,auon y Certificado
Nota: gestion del
De otorgarse la calificacion de rendimiento rendimiento
distinguido, esta se podra entregar de acuerdo
a lo sefialado en el proceso “PS02.05.02
Realizar el reconocimiento de los/las
servidores/as”.
Elaborar y/o registrar informe de
culminacion de etapa
Especialista |
La UREH remite el informe y/o registra en gestion de la
65 | la informacion en el link de SERVIR UREH capacitacion y
conteniendo la data correspondiente gestion del
al cierre de la etapa de evaluacion. rendimiento
Fin del procedimiento.
VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS02 Gestionar los recursos humanos Soporte

13
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X.  SEGUIMIENTO

Xl. INDICADOR

Nombre

Formula

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo.

Xlll. OTROS

14
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e nicio de dictado de las prie L plazo de eaimddn i
culminscién de etapa i e ¢ charlas y lista de De acuerdo a De acuerdo al De acuerdo al
De acuerdo al participantes las fechas cronograma cronograma
cronograma

27, Revisar y firmar
memaorando
miltiple

Memarando
muitiple

v

Comunicado Formatos
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Procedimiento: Administrar la gestion del rendimiento

Cadigo: PS02.02

40, Broyectar

pigss T 42 Comunicar

memorando

para Comunicar fechas
de charlas y lista de
participantes

41, Revisar y firmar

memorando
miiltiple

43, Gestionar 12
charia

45, Proyectar
MEMOTaNdo mutpie
para comunicar
calificacion de cada
senvidor/a

44, Compartir
presentacion

De acuerdo b
125 fechas

46, Revisar,
firmar y derivar

Evaluacién

54Designar a los
integrantes de la

lunta de
Directivos

Alguno de los/as
servidores/as no
estan de acuerdo

con la calificacion?

//. \

S0

47. Elaborar

memorando
miltiple la CIE

53. Recibir y
elaborar oficio
para dervara
TSC

48, Revisar,
firmar y derivar

57. Elaborar informe con

?':\:,:d;; relacion de los/las

resolucion

. servidores/as sptoyhs

jomm:naSO;\dﬂe la para el rendimiento

unta de Directvos distinguido
58. Revisar,

56. Revisar,

firmar y derivar

firmar y derivar

60. Recibir y
derivar

62. Elaborar los
diplomas de
reconocimiento

63. Entregar
diplomas y carta

64. Elaborar y/o
registrar informe de
culminacidn de etapa

De acusrda al

cronograma

52 Derivar
documentas de
inconformidad
de evaluacion
1Es conforme?

43 Revisar las
evidencias y la
calificacion

51. Comunicar
al/a Ia seridor/a

50.Comvocar al CIE

12 nueva
evaluacion
4Es conforme
para &l REEEEREIEE)
senidor? :
1
M Acta

De acusrdo al
cronograma

59. Realizar reunion para
elegiralos senvidores
que obtendan el
rendimiento distinguido

60. Dernvar

Memorando
miitiple

= Sy gy
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