RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

Lma, 1 2 FEB 2016 Ne O3/ -2016-SERVIR/PE

Vistos, el Memorando N° 042-2016-SERVIR/GDCRSC, N° 347-2015-SERVIR/GDCRSC,
Informe N° 019-2015-SERVIR/GDCRSC, Informe Técnico N° 09-2015-SERVIR/GDCRSC/FHR de la
Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023 se crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR, ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del
Estado, estableciendo el articulo 5 del mencionado dispositivo que la gestion del rendimiento,
entre otros, constituye o forma parte del referido Sistema;

Que, la Ley N2 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 Supremo N2 040-2014-PCM, establece en el articulo 25 que la gestion del
rendimiento, identifica, reconoce y promueve el aporte de los servidores civiles a los objetivos
y metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas por aquellos para mejorar el
desempefo en 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, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 277-2015-SERVIR-PE se formalizo la
aprobacion de la Directiva que desarrolla el subsistema de Gestion de Rendimiento, con la
finalidad de establecer los lineamientos para la implementacion del subsistema de Gestion del
Rendimiento a efectos de que las entidades del Estado alcancen mayores niveles de eficiencia
y eficacia al identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores civiles en los
procesos institucionales;

Que, mediante Memorando N° 042-2016-SERVIR/GDCRSC y N° 347-2015-
SERVIR/GDCRSC, la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil
propone la aprobacion del “Manual de Gestion del Rendimiento” y la "Guia Metodologica para
el Evaluador”, sustentados en el Informe N° 019-2015-SERVIR/GDCRSC e Informe Técnico N°
09-2015-SERVIR/GDCRSC/FHR;

Que, resulta necesario que las entidades publicas cuenten con herramientas
orientadoras y practicas para la implementacion del subsistema de Gestion de Rendimiento;

Que, el Consejo Directivo en la Sesion N° 032-2015, delegé en el Presidente Ejecutivo
la aprobaciéon del “Manual de Gestion del Rendimiento” y la "Guia Metodolégica para el
Evaluador”;




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

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1023, la Ley N° 30057 — Ley del Servicio

Civil, la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y de las facultades

establecidas en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Autoridad Nacional del

2o m Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 062-2008-PCM y modificatorias y en
uso de la funcién delegada por el Consejo Directivo en la Sesién N° 032-2015;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar, por delegacion, el “Manual de Gestion del Rendimiento” el
mismo que en anexo 1 forma parte de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Aprobar, por delegacion, la "Guia Metodoldgica para el Evaluador”,
2\ el mismo que en anexo 2 forma parte de la presente Resolucion.

Articulo Tercera.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el Diario Oficial
El Peruano y del "Manual de Gestion del Rendimiento” y la “Guia Metodolégica para el

Evaluador”, en el Portal Institucional de SERVIR (www.servir.gob.pe).

Registrese, comuniqueﬁe y publiquese.

SERVICIO CIVIL
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1. Introduccion

1.1 Presentacion y objetivos del documento

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

En cumplimiento con lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil, los Reglamentos General y del
Régimen Especial para Gobiernos Locales y la Directiva que desarrolla el Subsistema de
Gestion del Rendimiento aprobada mediante RPE N° 277-2015-SERVIR, se ha definido dicho
Subsistema con la finalidad de ser implementado en las entidades del Estado peruano como
mecanismo estratégico de gestion y mejora del desempefio de sus servidores civiles.

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

Dentro de este contexto el presente documento tiene por finalidad facilitar el proceso de
implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento aplicable para aquellas
entidades que cuentan con mas de 20 servidores.

El objetivo del presente Manual es desarrollar un instrumento que contiene en forma
sistemdtica y ordenada, informacion sobre el procedimiento de implementacion del
Subsistema de Gestion del Rendimiento a efecto de propiciar la ejecucion adecuada de los
roles y responsabilidades de los actores identificados en dicho proceso de implementacion,
orientado principalmente a las Oficinas de Recursos Humanos y servidores que cumplen el
rol de Evaluadores y Evaluados.

Para ello, se ha estructurado el documento de la siguiente forma:
* Definicion de la Gestion del Rendimiento.
* La descripcion del Subsistema de Gestion del Rendimientao.
» Descripcion del ciclo de Gestion del Rendimiento.

* La definicion de los roles de los actores que intervienen en el Subsistema de
Gestion del Rendimiento junto a sus principales responsabilidades.

* Los factores de evaluacion, a través de los cuales se evidencia el rendimiento de los
servidores civiles.

* La metodologia aplicable en funcion de las segmentaciones de entidades,
servidores y mecanismos de evaluacion a aplicar.

* Ladescripcion de los instrumentos y formatos.
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1.2 Definiciones, siglas y abreviaturas

A lo largo del presente documento se han utilizado las siguientes siglas o abreviaturas para
hacer referencia a su definicion correspondiente:

SIGLAO DEFINICION
ABREVIATURA
Art. Articulo
CEPLAN Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
EdD Evaluacion del Desempefio
DIRECTIVA Directiva que desarrolla el subsistema de Gestion del Rendimiento
GDCRSC Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil
LSC Ley del Servicio Civil
MM Mandos Medios
MOF Manual de Organizaciones y Funciones
MPP Manual de Perfiles de Puestos
MPT Manual de Puestos Tipo
oP Personal operador y de asistencia
ORH Oficina de Recursos Humanos
PDLC Plan de Desarrollo Local Concertado
PDRC Plan de Desarrollo Regional Concertado
PE Personal Ejecutor
PEI | Plan Estratégico Institucional
PESEM Plan Estratégico Sectorial Multianual
POI Plan Operativo Institucional
PPT Presentacion en Microsoft Power Point.
ROF Reglamento de Organizaciones y Funciones
RRHH Recursos Humanos
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
SMART Specific, Measurable, Achievable, Result-oriented y Time-limited
TDR Términos de Referencia
opPpP Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Tabla 1 Siglas y abreviatura



2. La Gestion del Rendimiento

2.1 ¢Qué es la Gestion del Rendimiento?

Es uno de los siete subsistemas del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos que busca identificar y reconocer el aporte de los servidores civiles a los objetivos
y metas institucionales. Asi también, permite evidenciar las necesidades requeridas por
aquellos para mejorar el desempeno en sus puestos, y como consecuencia de ello, de la
entidad (articulo 25 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil / Numeral 5.1.1. de
la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del Rendimiento).

El proceso de la Gestion del Rendimiento permite de esta manera:

* Estimular el buen rendimiento y el compromiso de los servidores civiles, a efectos
de alinearlos a los objetivos institucionales de su entidad.

* Evidenciar las necesidades requeridas por los servidores civiles para mejorar el
desempefio de sus puestos de trabajo, de acuerdo a sus funciones vy
responsabilidades.

2.2 ¢Por qué un Subsistema de Gestion del Rendimiento?

De acuerdo con el numeral 6.1. de la Directiva, el subsistema de Gestion del Rendimiento
comprende un proceso continuo y sistematico de gestion de recursos humanos, basado en
instrumentos técnicos, confiables y consistentes, asi como una metodologia verificable.

Siendo ello asi, la Gestion del Rendimiento constituye uno de los principales procesos de
gestion de las personas en una entidad, permitiendo mejorar el desempefio individual y el
impacto del mismo en la gestion y los resultados institucionales. Como elemento
estratégico del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, contribuye a
fortalecer otros procesos de gestion de personas, asegurando su alineamiento con las
necesidades de la organizacion.

Visto desde la perspectiva de las entidades publicas, la Gestion del Rendimiento esta
llamada a ser un factor fundamental de mejora de la motivacién y el rendimiento del
servidor publico, mediante la aplicacion de criterios y técnicas que garanticen la objetividad
e imparcialidad del proceso.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacion del Subsistema de Gestion
del Rendimiento, dentro de las entidades publicas son varios:

e Lograr alinear las actividades desarrolladas por los servidores publicos con los
objetivos de las entidades a las que pertenecen, siendo evaluados por su
contribucion a los mismos.

e Reforzar el sistema de planeamiento de las entidades haciendo participe a todos los
servidores de la entidad.

e Mejorar el proceso de seleccion del personal, mediante la adecuacion de los
perfiles de puestos en funcion de los objetivos vinculados a los mismos y los
requisitos necesarios para su consecucion.
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Lograr mayor eficiencia en el disefio de la capacitacion, adaptandola a las

necesidades reales de los servidores.

Ser fuente de diagnostico de oportunidades de mejora, en los procesos operativos
y de servicio de las entidades.

Con ello, la Gestion del Rendimiento supone un beneficio tanto para la entidad como para
sus oficinas de recursos humanos, directivos y servidores civiles en general.

A las entidades les permite:

Analizar su planificacion estratégica, contribuyendo a la formulacion de
indicadores mas precisos que le permitan identificar fortalezas y puntos de mejora
en la consecucion de sus objetivos.

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

Dirigir los esfuerzos y el enfoque de los servidores de la entidad hacia el
cumplimiento del POl y elevar su percepcion sobre el valor de su contribucion.

Ofrecer un estimulo a los miembros de la organizacion, incrementando su

Iﬂ

motivacion y el “sentimiento de pertenencia a la institucion”

Mejorar la comunicacion interna en la organizacion.

A las oficinas de recursos humanos les beneficia por:

Fortalecer otros procesos de RRHH, contribuyendo a hacerlos mas objetivos y
eficaces.

Detectar a los mejores servidores en el desempefio de su trabajo, bajo la
definicion de un sistema alineado con la cultura y la mision de la organizacion.

Optimizar el proceso de seleccion de personal mejorandolo en base al analisis de
los perfiles que logran un mejor desempefio en sus labores.

Ayudar a potenciar el desempeno y desarrollo de los colaboradores de la
Organizacion.

Mejorar los procesos de capacitacion ajustandose mejor a las necesidades reales
de los servidores y a los objetivos y metas que se les proponen.

A los directivos se les otorga una herramienta que les permite:

Conocer mejor el rendimiento de los miembros de su equipo de trabajo, al hacerles
seguimiento de una forma mas objetiva y constante.

Compartir con los servidores a su cargo los objetivos del area, de los cuales
deberan ser participes.

Comunicar a los servidores a su cargo las expectativas respecto a su desempefio
que se vinculan segun corresponda con las metas organizacionales.

Asignar al equipo las tareas realmente importantes para el desempefio adecuado
en los puestos de trabajo y su contribucion con las metas institucionales.
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+ Evaluar y comunicar a los servidores el grado en el que han alcanzado los objetivos
planteados.

+ Desarrollar o perfeccionar sus capacidades de planificacion, liderazgo,
comunicacion y coaching.

+ Tomar decisiones acertadas y encaminar sus estrategias de gestion hacia el logro
de las metas de sus evaluados y las suyas, a partir de la informacion obtenida
durante en el ciclo anual.

A los servidores evaluados se les otorga una herramienta que les posibilita:

e Conocer las expectativas que la entidad y sus evaluadores tienen sobre su
desempefio, basados en el POl y de su area de trabajo.

e Conocer, bajo criterios objetivos, cuales son sus fortalezas y sus areas de mejora
en el desempeno de su actividad diaria.

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

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

e Acceder a una capacitacion adaptada a sus necesidades, que les permita superar
sus areas de mejora e incrementar su desempeno.

Por ultimo, los mayores beneficiados de la Gestion del Rendimiento son los ciudadanos en
su conjunto, quienes obtienen mejores servicios de parte de la administracion publica.

3. Componentes del Subsistema de Gestion del Rendimiento

En el Titulo IV del Reglamento General de la LSC se describe el Subsistema de Gestion del
Rendimiento, asi también el numeral 6.2. de la Directiva sefiala que dicho subsistema se
define a través de cuatro componentes:

e Ciclo del Subsistema de Gestion del Rendimiento: Es un proceso integral, continuo
y sistémico, de caracter anual que comprende las etapas de los procesos de Gestion
del Rendimiento.

e Roles y responsabilidades: Este componente del subsistema de Gestion del
Rendimiento comprende la identificacion de los actores, la definicion de sus roles y
responsabilidades y su participacion en cada una de las etapas del ciclo de la
Gestion del Rendimiento. Estos actores deberan cumplir también lo sefialado en la
Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

e Factores de evaluacion: son los aspectos observables y verificables a traves de los
cuales se valora el desempefio de los servidores civiles. Los factores se subdividen

en:

i) Metasy
ii) Compromisos.
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* Metodologia: Se refiere a la diferenciacion de los procedimientos que establece el
modelo para realizar la Gestion del Rendimiento, toma en cuenta los siguientes

criterios:

o Segmentacion de entidades: Consiste en la categorizacion de entidades en
funcién a su dimension organizacional y/o experiencia en materia de
evaluacion de desempefio. Se cuenta con la metodologia para entidades de
mas de 20 servidores civiles, para entidades de hasta 20 servidores civiles y
para entidades que cuentan con un sistema de evaluacion de desempefo.

o Segmentacion de servidores: Categorizacion de servidores civiles para fines
de la implementacion del subsistema de Gestion del Rendimiento, a través
del cual se adecua el uso y aplicacion de los factores de evaluacion de
acuerdo a sus funciones y responsabilidades. Se establecen cuatro
segmentos de servidores evaluados: i) Directivos, ii) Mandos Medios, iii)
Personal Ejecutor y iv) Personal Operador y de Asistencia.

A continuacién se presenta graficamente, la estructura del Subsistema de Gestion del
Rendimiento descrito dentro de la LSC.

Roles y responsabilidades

coe | e

Comitat

-
L

Gestién
del .
Rendimiento S8

Ciclo anual de la Gestion del
Rendimiento
L 4
uQIIEN|BAD B SA101984

Metodologia: diferenciada tipo de entidad y servidor

llustracion 1 - Estructura del Subsistema de Gestion del Rendimiento

4. Ciclo de la Gestion del Rendimiento

El ciclo de Gestion del Rendimiento es un proceso integral, continuo y sistémico, de
caracter anual, que inicia a partir de la aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI) y
finaliza como maximo, al cierre del ejercicio fiscal, debe estar articulado con otros procesos
y mecanismos de la administracion publica.

Asi, el ciclo de Gestion del Rendimiento, con caracter anual, comenzara inmediatamente
finalizado el proceso de planeamiento con la aprobaciéon del POl o el documento que haga
sus veces.
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De este modo, la fecha de inicio del ciclo de Gestion del Rendimiento dependera del
calendario institucional de cada entidad, pero en cualquier caso debera contar con 5 etapas
consecutivas y ciclicas, comenzando por una etapa de acciones de implementacion que se
dara de forma obligatoria en el afio de inicio de la implementacion o cambios en el modelo.

Con independencia del comienzo del ciclo, todas las entidades deberan entregar los
resultados obtenidos a SERVIR, de acuerdo con el articulo 50 del Reglamento de la Ley

hasta el 31 de mayo de cada afo.

Cabe resaltar que se trata de un ciclo dinamico y participativo, en el que intervienen
diferentes actores y requiere de la participacion de cada uno de ellos.

De acuerdo a la LSC, el ciclo de Gestion del Rendimiento se desarrolla a través de cinco

etapas:

O,

Planificacion

Metasy
compromisos

®

®

Retroalime
ntacion

Seguimiento

@ Evaluacion :

llustracion 2 - Ciclo de Gestion del Rendimiento

A continuacion se describen cada una de las etapas:

4.1 Planificacion

La primera etapa del ciclo de Gestion del Rendimiento sera la “Planificacion”. Debera
comenzar en el momento cero del calendario institucional de cada
entidad, su duracion dependera de cada entidad: en funcion del
numero de servidores, el grado de implementacion y madurez de la
Gestion del Rendimiento en la entidad, asi como el grado de
desarrolio de la oficina de recursos humanos.

servir
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La etapa de Planificacion cuenta con 4 hitos principales a llevar a cabo por las entidades en

funcion de las necesidades actuales:

4.1.1 Elaboracion del cronograma institucional

La Oficina de Recursos Humanos de la entidad (ORH) o la que haga sus veces sera la
responsable, al comienzo del ciclo de la Gestion del Rendimiento, de elaborar el calendario
o cronograma institucional anual. Dicho cronograma deberad considerar las 5 etapas del
ciclo con sus diferentes hitos, debera ser comunicado a la totalidad de servidores de la
entidad una vez que esté formalmente aprobado.

El cronograma de la entidad debera estar detallado de forma mensual y asignar
responsables de cada uno de los hitos definidos, asi como las actividades desarrolladas de

acuerdo al modelo presentado a continuacion con el presente ejemplo:

servir
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Hito [Actividad Responsable Mes1 Mes2 Mes3 Mes4 Mes5 Mes6 Mes7 Mes8 Mes9 Mes1D Mesll Mes12
Planificacién X X X
Hito 1 Especialista 1| X X
Actividad 1.1 Especialista 1 X
Hito 2 Jefe 1 X
Actividad 2.1 Especialista 2 X
Establecimiento de
metasy X
compromisos
Hito x Especialista 2 X
Seguimiento
Hito x Especialista 1 X X X X X X
- fvaluac‘lén
;Hiw . isji;:r:hsm 2 X
Retroalimentacion
Hito x Jefe 1 [ X

llustracion 3- Cronograma Institucional

La ORH deberd enviar la propuesta de cronograma al Titular de la entidad para su
aprobacion mediante Resolucion al comienzo de la etapa de Planificacion. El Titular debera
aprobar el cronograma de la entidad asi como las modificaciones que pudieran presentarse.

El cronograma institucional a ser aprobado por el Titular de la Entidad, debe incluir todas
las etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento aprobado por SERVIR, asi como sus hitos
respectivos.

El Titular de la entidad debera remitir el cronograma aprobado o las modificaciones a la
ORH para su difusion y correcta implementacion.

4.1.2 Acciones de comunicacion y sensibilizacion

La comunicacion y sensibilizacion de la Gestion del Rendimiento tiene por objetivo reforzar
temas conceptuales y beneficios del modelo para sus servidores. Ademas se comunicara el
institucional, el modelo a los posibles cambios

cronograma anual implementar,
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implementados en el ciclo de Gestion del Rendimiento, asi como aquellas mejoras o
avances que se pudieran haber incluido en el modelo institucional.

4.1.3 Capacitaciones

Una vez comunicado el cronograma anual institucional y el Subsistema de Gestion del
Rendimiento, se deberan programar y realizar las capacitaciones que sean necesarias.

Estas capacitaciones deben estar dirigidas a todos los servidores de la entidad, a fin de que
tengan conocimiento del modelo de acuerdo a los roles y responsabilidades de cada uno de
ellos en las diferentes etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento.

SERVIR debera capacitar a las ORH y sus especialistas que posteriormente seran los
capacitadores propios de cada entidad; asi mismo, proporcionara la informacion y el
contenido formativo necesario para que las instituciones puedan llevar a cabo sus propias
capacitaciones.

La ORH sera el responsable principal de programar y convocar a los servidores de la entidad
para las capacitaciones, asi como impartir dichas capacitaciones de acuerdo a los
contenidos proporcionados por SERVIR.

4.1.4 Comité Institucional de Evaluacion

De acuerdo al articulo 32 del Reglamento de la LSC, el Comité Institucional de Evaluacion se
designa o ratifica en las entidades durante |a etapa de Planificacion del ciclo de la Gestion
del Rendimiento.

La ORH con la aprobacion del Titular de la entidad sera la responsable de elaborar la lista de
los participantes al Comité Institucional de Evaluacion durante la etapa de Planificacion.
Dicho comité estara conformado por:

e Un representante titular y su suplente de la ORH (quien lo preside).

e Un representante titular y su accesitario, de los servidores civiles evaluados por
cada segmento. Este representante debera pertenecer al mismo segmento del
servidor evaluado que solicita la confirmacion de su calificacion. De este modo, sera
necesario nombrar a cuatro representantes titulares de los servidores, uno por
cada grupo de servidores y sus respectivos accesitarios (Directivos, Mandos
Medios, Personal Ejecutor y Personal Operador y de Asistencia). Los representantes
Titulares y Accesitarios seran elegidos por mayoria simple en votacion del total de
servidores por cada segmento. El representante titular serda aquel que obtenga la
mayor votacion y el accesitario, aquel que obtenga la segunda mayor votacion. Este
proceso podra realizarse hasta 20 dias habiles antes de iniciar la etapa de
Evaluacion. Si no son elegidos en dicho periodo, el Titular de la Entidad los
designara previa propuesta de la ORH.

e Un representante titular y su suplente de los evaluadores, quien es propuesto por
la ORH.

Con respecto a la conformacion del Comité Institucional de Evaluacion, podemos detallar
lo siguiente:

e El comité inicia su conformacion en la etapa de planificacion del ciclo de gestion
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del rendimiento con la resolucion de designacién del Titular de la entidad en un

plazo méaximo de diez (10) dias habiles antes de iniciar la etapa de establecimiento
de metas y compromisos. El comité puede conformarse e iniciar su vigencia
contando con dos de sus miembros designados, siendo necesariamente uno de
ellos, el presidente de éste.

La propuesta del representante de la Oficina de Recursos Humanos debera
realizarla el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, mediante
memorandum dirigido al titular de la entidad hasta diez (10) dias habiles antes de
la etapa de establecimiento de metas y compromisos. Este representante debe
tener como minimo el nivel de Personal Ejecutor, de acuerdo a la segmentacion
de servidores descrita en la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del
Rendimiento.

La designacion de los representantes de los servidores que cumplen el rol de
evaluador se efectuara a propuesta del Jefe de la oficina de Recursos Humanos o
quien haga sus veces hasta diez (10) dias habiles antes de la etapa de
establecimiento de metas y compromisos.

La eleccion de los representantes de los servidores civiles evaluados, de acuerdo a
la segmentacion propuesta en la presente directiva, se efectuard mediante
votacion por mayoria simple. En caso de no realizarse la eleccion hasta veinte (20)
dias habiles antes de la etapa de Evaluacion, el titular de la entidad designara a
dichos representantes a propuesta de la oficina de Recursos Humanos o quien
haga sus veces.

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces es la encargada de
organizar y definir el mecanismo de eleccion idoneo, de acuerdo a las
caracteristicas propias de su entidad, debiendo garantizar que el proceso de
eleccion interna de los representantes de los servidores evaluados se efectie en
condiciones de transparencia, publicidad y participacion de los servidores, dentro
del plazo establecido en la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del
Rendimiento.

Los candidatos a representantes de los evaluados deben tener un vinculo laboral
no menor de seis meses con la entidad y no haber sido sancionados con
suspension mayor a tres meses dentro de los tres Gltimos afos.

Los representantes del Comité Institucional de Evaluacion, podran asumir
unicamente una representacion (ORH, evaluadores o servidores civiles evaluados).
Por ejemplo, si un servidor fuera elegido como representante de la ORH, no podra
ser elegido como representante de los evaluadores ni de los evaluados.

La vigencia de la designacion de los representantes de la ORH vy los evaluadores
para el comité institucional de evaluacion sera por el periodo de un afo
calendario y podré ser ratificado por el titular de la entidad por un periodo

servir
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adicional mediante Resolucion. Para el caso de los representantes de los
servidores civiles evaluados, ellos podran ser elegidos por un plazo maximo de dos
afios calendario, no renovables.

e El Comité, para sesionar validamente, requieren la participacion de al menos dos
de sus miembros, siendo uno de ellos necesariamente su Presidente. Las
decisiones y acuerdos se adoptan con la votacion favorable de dos de sus
miembros. En caso de empate, su presidente cuenta con voto dirimente.

e las entidades, que por razones atribuibles a su dimensionamiento organizacional
y/o existencia de sedes desconcentradas, requieran contar con mas de un Comité
Institucional de Evaluacion podran sustentar ante SERVIR dicha necesidad, a
efectos que la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio
Civil-GDCRSC se pronuncie sobre dicha solicitud, tomando en cuenta que para la
conformacion de los mismos se seguiran los mismos procedimientos establecidos
en la Directiva para la conformacion de un solo comité. Asimismo para la
conformacion de comités en las sedes desconcentradas la Oficina de Recursos
Humanos de cada entidad brindara la asistencia técnica necesaria para su
adecuada y oportuna conformacion.

Para que el comité pueda operar, el servidor evaluado que haya obtenido la calificacion de
Sujeto a Observacion debera emitir una solicitud simple a la ORH en la cual se indica
expresamente el motivo por el cual requiere la confirmacion de su calificacion, asi como el
respectivo formato de Confirmacion de Calificacion.

Recepcionado dichos documentos, la ORH los deriva al presidente del Comité, quien, junto
con los otros miembros, debera analizar los antecedentes y toda la documentaciéon que
requieran para emitir su pronunciamiento. Dicho pronunciamiento debera estar referido
unicamente a lo solicitado u observado por el evaluado.

4.2 Establecimiento de metas y compromisos

La etapa de establecimiento de metas y compromisos inicia tras culminar la etapa de
planificacion. La ORH comunicaré a los evaluadores y evaluados
el inicio de esta etapa.

El objetivo de esta etapa es establecer y concretar las metas
grupales o individuales y compromisos individuales para cada
servidor, los cuales seran objeto de |a etapa de Evaluacion.

Las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto son las encargadas
de coordinar y ratificar con los responsables de las unidades
organicas y organos la propuesta de las metas grupales para los
servidores evaluados las cuales deben estar necesariamente vinculadas al Plan Operativo
Institucional. Dichas metas grupales seran asignadas como metas individuales para el

directivo del 6rgano o unidad organica.
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Las metas grupales son asignadas a los servidores de un 6rgano o unidad organica de
acuerdo al vinculo que tengan dichas metas con las funciones que realizan. Se sugiere que
para ello el directivo organice sus metas y las derive a sus equipos, en base a las
caracteristicas de las funciones que ellos cumplen, no siendo necesario que se asignen la
totalidad de metas del directivo a los servidores de su area, pero si al menos una de ellas.

Una vez que se concreten las metas grupales, los servidores que cumplen el rol de
evaluadores deben realizar las reuniones de fijacion de factores de evaluacion para la
asignacion de metas individuales de los servidores evaluados a su cargo. Dichas reuniones
deberan ser en forma individual entre cada evaluador con sus respectivos evaluados.

Dicha reunion es de cumplimiento obligatorio para considerar iniciado el proceso de
evaluacion de cada servidor.

En el caso de las metas individuales y los compromisos seran responsabilidad del
evaluador y evaluado el establecerlas durante la reunion de fijacion de factores de
evaluacion.

Asi, la etapa de Establecimiento de metas y compromisos cuenta a su vez con dos hitos
principales:

4.2.1 Preparacion de la reunion

Tal y como se ha descrito anteriormente, el ciclo de Gestidn del Rendimiento es un proceso
dinamico y participativo, por lo cual es necesario la participacion activa de ambas partes
(evaluador y evaluado).

Con anterioridad a la reunién para la fijacion de factores de evaluacion, tanto evaluador
como evaluado deberan revisar los resultados obtenidos de la evaluacién anterior y el plan
de mejora del servidor, en caso exista. Asimismo, para las evaluaciones individuales, con el
fin de no salir del alcance y recursos del servidor, tanto éste como el evaluador deberan
revisar las funciones asignadas al servidor en el MPP, MOF o TDR, de ser el caso, y
reflexionar sobre las mejoras y avances que se podran establecer como metas y
compromisos para el ciclo anual.

El evaluador deberad convocar a dicha reunién, por medio escrito o electrénico, con una
anticipacion no menor de tres dias habiles al evaluado. El horario de la convocatoria debera
fijarse dentro de |a jornada de trabajo.

Evaluador y evaluado deberan intercambiar opiniones respecto a los ambitos de
desempefio que éste Ultimo podria mejorar tanto en sus propios COmpromisos como en sus
aportes a las metas del area.

4.2.2 Reunion de fijacion de Factores de Evaluacion

Para la fijacion de metas y compromisos el evaluador debera utilizar el formato de “Fijacion
de Factores de Evaluacion”.

Es responsabilidad del evaluador gue se realice dicha reunion, por lo que, en caso de que
este no la convoque en un plazo de quince (15) dias calendario como méximo posteriores a
la fecha prevista en el calendario institucional, deberd ser el propio evaluado quien la

servir
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solicite a la ORH para que se realicen las gestiones oportunas con el evaluador y se
confirme la fecha de reunidn. Luego del requerimiento formal de la ORH, el evaluador
tiene un plazo maximo de cinco (05) dias calendario para convocar dicha reunion. En caso
no se concrete la reunidn a pesar de la notificacion de la ORH, ésta ultima informara al
titular de la entidad para que éste tome la medida administrativa necesaria. Asimismo la
ORH solicitara al superior jerarquico del evaluador que asuma dicho rol en un plazo de
cinco (05) dias calendario, para la definicion de las metas y compromisos del evaluado que
estaran sujetas a evaluacion.

A continuacion se mencionan algunos supuestos por lo que no se podria dar una reunién de
fijacion de factores de evaluacion entre evaluador y evaluado:

e |Inasistencia justificada del evaluador: El superior jerarquico del evaluador debera
participar de la reunion en su reemplazo. El evaluador debera brindar, con la
debida anticipacion, toda la informacion necesaria para que su inmediato superior
lleve a cabo la reunidn, asi como la propuesta de metas y compromisos
establecidos por el evaluador, previamente, para el servidor evaluado.

* Falta de convocatoria por parte del evaluador: Si el evaluador no responde a la
solicitud del servidor evaluado y no acuerda una fecha para la reunion, incluso a
pesar de la solicitud de la ORH, el servidor evaluado podra reclamar ante ésta su
derecho, debiendo la ORH proceder de la siguiente forma:

o Remitir al superior jerarquico del evaluador el expediente del evaluado para

que asuma el rol de evaluador.
o Informar al titular de la Entidad sobre la conducta del evaluador.

¢ Inasistencia injustificada del evaluado a la reunion: En dicho supuesto, sera el
evaluador quien fije las metas y compromisos del servidor, sin acuerdo previo entre
ambos, con la debida notificacion a la ORH para que certifique el hecho.

e Inasistencia justificada del evaluado a la reunién: En este caso, el evaluador
debera reprogramar la reunion en un plazo maximo de tres dias calendarios, una
vez culminado el motivo que genero la ausencia del servidor evaluado.

Si la reunién se realiza con normalidad, el evaluador propondra las metas y compromisos
asignados, acorde con las funciones que desempefia y los objetivos del area en la que se
encuentra el evaluado.

Asimismo, durante esta reunion el evaluador deberd dar a conocer al servidor evaluado las
metas grupales que le han sido asignadas a su area y asignarle un peso, y que por tanto,
aplicaran a su evaluacion individual. Estas seran igualmente incluidas en el formato del
servidor.

Evaluador y evaluado deberan suscribir en el formato correspondiente, las metas vy
compromisos establecidos. En caso de falta de acuerdo, el evaluado podra dejar constancia
por escrito, de las observaciones que tenga sobre las metas y compromisos asignados en el
mismo formato, solicitando su revision a la ORH.

servr
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Ejemplo de formato de Fijacion de Factores de Evaluacion:
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llustracion 4 — Ejemplo de Formato de Fijacion de Factores

La ORH envia el formato al inmediato superior jerarquico del evaluador, quien validara o
modificara los factores de evaluacion que considere necesarios siempre en base a la
observacion formulada, comunicando y argumentando dicha decision a la ORH, al
evaluador y al evaluado. Dicha decision tendra caracter de irrecurrible.

Es necesario que, para mantener mayor coherencia, esta etapa se inicie fijando las metas
de los directivos, para luego fijar las metas de los mandos medios y seguidamente las que
corresponden al personal ejecutor y al personal operador y de asistencia. Esto con la
finalidad de alinear las metas provenientes del POl o documento de gestion de la entidad,
con las funciones de los servidores civiles.
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Una vez culminada la etapa de establecimiento de las metas y compromisos de los
servidores de un organo, unidad orgénica o area, el superior jerarquico del evaluador
revisara total o aleatoriamente la consistencia de las metas y compromisos establecidos
para todos los servidores civiles a su cargo; pudiendo definir, de ser necesario, ajustes a
los factores acordados. Estos ajustes deberan ser comunicados a la ORH y al propio
evaluador, quien a su vez los comunicara al servidor evaluado.

4.3 Seguimiento

La etapa de seguimiento comienza inmediatamente después de la suscripcion del formato
de fijacion de factores de evaluacion, es decir cuando evaluador
y evaluado han determinado dichos factores de evaluacion. Esta
etapa durara hasta el momento que comienza la etapa de

Evaluacion.

Se sugiere ademas que, a fin de estandarizar esta etapa, se
mantenga una fecha referencial de inicio en el cronograma
institucional.

El objetivo principal de la etapa de seguimiento es la
observacion, orientacion, retroalimentacion y apoyo del evaluador al evaluado, con el fin de
alcanzar y cumplir con las metas y compromisos establecidos.

Esta etapa deberd cumplirse como minimo en un periodo de seis meses calendario dentro
del ciclo de la Gestion del Rendimiento.

El recojo de evidencias debe realizarse obligatoriamente en al menos una oportunidad y
dentro del segundo trimestre de esta etapa. Este registro de evidencias debe constar en el
expediente de cada servidor.

Fases a considerar durante la etapa de seguimiento:

4.3.1 Registroy documentacion de evidencias

A lo largo de toda la etapa del proceso de seguimiento, el evaluador y el propio servidor
evaluado deberan realizar seguimiento y registro de su desempefo, asi como documentar
las evidencias encontradas. Para ello, SERVIR proporciona el formato de “Registro de
Evidencias” de uso del evaluador.

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

documentadas.

De acuerdo al formato definido, para que una evidencia sea considerada como valida,

debera contener:
e Definicion del factor (meta o compromiso) al que hace referencia.
e Descripcion de la evidencia (siendo imprescindible la verificacion de la evidencia

recogida).
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» Fecha de registro de evidencia.

* Comentarios asociados a la evidencia.
El registro y documentacion de dichas evidencias ayudara a la identificacion de dificultades,
asi como al establecimiento de acciones de mejora y refuerzos al servidor evaluado.

Todas las evidencias recogidas durante la etapa de seguimiento deberan ser archivadas y
custodiadas por el evaluador en un expediente destinado al servidor evaluado.

Ejemplo de registro de evidencias:

REGISTRO DE EVIDENCIAS serm

PERIODO DE RECOGIDA DE EVIDENCIAS % COMIENLD i

10/01/2014 10/11/2014
DATOS DEL EVALUADD DATOS DEL

Nombre Compeetn Manual Perer Jarge Sanabria

Documento de identadad 2154564 3235165
Cédigo del MPT [ Puesto Tips Espedialista de RRHH Gerente de RRHH

Pueits Eipechie Especalista de Capactacion Gerente de RRHH
Grgano o Unidad Orgphnics RRHH RRHH

FACTOR (Mares X) " dal factor sl que hace 505 da tn FECHA DI RECOGIDA COMENTARIOS
Weta 2 - (ddfmm fan]

Realizar 55 capacitaciones en el |Actas de asistencia a las capacitaciones firmadas por  |De 15 Enerc a 30 Se realizaron las capacitaciones
X presente ciclo los servidores capacitados Octubre solicitadas

Emitir al mencs un informe

1 4 . De 1BEneroa$s Se recibieron los informes
4 con los Informes recibid. A ;
N bre requeridos
en las ¢
Preparar material necesanc para Se contaba con material pero
carpeta final donde se ha revisado que no se cuenta
X el desarrolio de las / iy 20 de noviembre sin calidad e insuficiente para la
con todo el material para las " -
capacitaciones de las capacitaciones

O DEL (Em came Pese a haber realzado las capcaitaciones y remitir los informes de seguimiento requeridos, el material proporcionado durante las
de de socueroo) capacitaciones era insuficiente y de baja calidad con relacion al termario que se impartia en la capacitacion

FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADS FIRMA DEL EVALUADOR

llustracion 5 — Ejemplo Formato de Registro de evidencias

4.3.2 Reunidén de seguimiento

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

Las reuniones de seguimiento y retroalimentacion pueden ser solicitadas por el evaluado o
propuestas por el evaluador, siendo necesario al menos la realizacion de una reunién de
seguimiento, de acuerdo al articulo 42 del Reglamento de la LSC.

En el caso de ser propuestas por el evaluador, dichas reuniones, deberan convocarse en un
plazo maximo de cinco dias calendario antes de los plazos establecidos como hitos
intermedios en el formato de Fijacion de Factores de Evaluacion para cada uno de los
servidores evaluados.

Para documentar dicha reunion y las conclusiones o modificaciones generadas, se debera
utilizar el formato de “reunion de seguimiento”.
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REUNION DE SEGUIMIENTO

COMIENZO

i s FIN

e

1070172014

| 112014

REUNION DE I

Como visién global el servidor va alcanzando sus metas segun lo
proporcionar mayores recursos para la consecucion del mismo y ademas se requerira de un mayor esfuerzo por parte del servidor.

META DIFICULTAD O MEJORA 0 10N REALIZADA PLAN DE ACCION O MEJORA

DATOS DEL SERVIDOR EVALUADO DATOS DEL EVALUADOR
Nombre Compieto Manuel Perag Jorge Sanabriz
d 2154564 3235165
Codigo del MPT | Puesto Tips 3 de RRHH Gerente de RRHH
| Puesto Especifice de Cag Gerente de RRHH
| GOrganc o Unidad Or ganica RRHH REHH
COMENTARIOS GENERALES

lecido con alj I

en materia de calidad. Es por eso que se deberan

Realizar 55 capacitaciones en el presente ciclo

Se estan realizando las capacitaciones acordadas en el
tiempo establecido pero el nivel de asistencia en bajo.

Se debera trabajar en la
comunicacion previa y durante
las sesiones

Emitir al menos un informe: con los
en las capacitaciones

5e han realizado y emitido los informes a tiempo

No es necesanic actuar el
respecto

Preparar material necesario para el desarrofio de las
capacitaciones

El material empleado es de baja calidad y no esta
completo.

Se asignard un recurso mas para
apoyar en o proceso.

FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO

FIRMA DEL EVALUADOR

servir

HERRAMSENTA DEL PERL CLUE CRECE

llustracion 6 - Ciclo de Gestion del Rendimiento

A\ continuacion se desarrollan algunos supuestos por los que no se podria dar una reunioén
e seguimiento entre evaluador y evaluado:

e |nasistencia justificada del evaluador: El evaluador, debera coordinar con su
superior jerarquico a efectos que este ultimo participe de la reuniéon en su
reemplazo. El evaluador deberd brindar, con la debida anticipacion, toda la
informacion necesaria para que su inmediato superior lleve a cabo la reunion.

e Falta de convocatoria por parte del evaluador: Si el evaluador no responde a la
solicitud del servidor evaluado y/o no acuerda una fecha para la reunidn, el
servidor evaluado podra solicitar a la ORH su derecho, debiendo la ORH determinar
lo siguiente:

o Remitir al superior jerarquico del evaluador el expediente del evaluado para
que asuma el rol de evaluador.

o Informar al titular de la Entidad sobre la conducta del evaluador.

¢ Inasistencia injustificada del evaluado a la reunion: En dicho supuesto, el
evaluador, de haberse establecido mas de un hito intermedio en el formato de
fijacion de factores para cada evaluado, convocara a la siguiente reunion esperando
gue el evaluado, hasta ese momento, haya cumplido con los avances sefialados y
esperados en dicho formato, pero si solo se hubiese establecido un hito intermedio
para cada servidor evaluado, en el formato de fijacion de factores, el evaluador
dara por sentado que el servidor no ha tenido ninguna complicacion y llegara a la
etapa de evaluacion debiendo haber cumplido con las metas establecidas. En
dichas situaciones el evaluador deberd notificar sobre ello a la ORH para que
certifique el hecho.
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Inasistencia justificada del evaluado a la reunién: En este caso, el evaluador
debera reprogramar la reunion en un plazo maximo de tres dias calendarios, una
vez culminado el motivo que generé dicha ausencia.

Identificacion de dificultades y mejoras

En el caso de encontrarse dificultades para el cumplimiento de las metas o compromisos
fijados, tanto el evaluado como el evaluador deberan actuar para resolverlas durante la

misma etapa de seguimiento.

Se consideraran dificultades aquellos problemas encontrados durante la etapa de

seguimiento tanto por el evaluador como por evaluado, que impiden o dificulten el

cumplimiento de las metas o compromisos establecidos, como los ajustes presupuestales,

necesidad de coordinaciones a nivel gerencial, demoras a nivel logistico, etc.

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

Proponer acciones de mejora para el rendimiento del servidor, en el caso que las
dificultades detectadas sean leves, subsanables y derivadas de los recursos o
capacidades del servidor. Dichas acciones de mejora podra incluir capacitaciones,
asignacion de nuevos recursos u otras acciones que impulsen el desempefio del
servidor.

Modificar las metas definidas, en caso que las dificultades sean ajenas a la
responsabilidad del servidor, se podrad realizar la modificacion de las metas,
unicamente si estas dificultades se derivan de |las situaciones previstas en el articulo
41 del Reglamento de la LSC:

o Cambios en el Plan Operativo Institucional que afecten indiscutible y
directamente a las metas establecidas.

o Cambios de puesto por razones de movilidad temporal o definitiva.

o Reasignacion significativa de recursos.

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

A
2.

Numerar la/s dificultad/es encontradas por el evaluador o evaluado.

Evidenciar dichas dificultades durante la reunion de seguimiento y analizarlas entre
evaluador y evaluado.

Identificar el motivo por el cual se deriva dicha dificultad, siendo necesario que esté
vinculado a una de las tres situaciones previstas en el articulo 41 del Reglamento
General de la LSC, siguiendo el procedimiento previsto para este caso.

Acordar entre ambos la modificacion de la meta y fijarla de acuerdo al formato de
fijacion de factores de evaluacion, informando al superior jerarquico del evaluador
para que ratifique o no dicha decision.

Remitir las nuevas metas a la ORH.

Continuar con el seguimiento de acuerdo a las metas modificadas.

servir
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4.4 Evaluacion

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

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 servidores evaluados.

En el caso que el servidor 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 evaluacion y la remita a la
ORH para poder recibir la calificacion correspondiente al ciclo vigente en los plazos

establecidos.

La etapa comprende cinco fases que se describen a continuacion:

4.4.1 Analisis 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.

4.4.2 Evaluacion

Debera realizarse de acuerdo a los instrumentos y los formatos proporcionados por SERVIR.
El responsable de la evaluacion del servidor es el evaluador, y sera quien valore la
consecucion de las metas y los compromisos establecidos.

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

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

4.4.3 Remision del informe de evaluacién a la ORH

El evaluador, luego de haber evaluado y valorado cada uno de los factores establecidos al
servidor, debera de remitir el informe a la Oficina 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.

4.4.4 Calificacion

La ORH de la entidad, o quien haga sus veces, recibird los formatos correspondientes de
cada servidor evaluado y se encargara de asignar la calificacion que corresponda de
acuerdo a la metodologia definida.
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En base a la calificacion numérica obtenida, el resultado podra ser:

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

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

4.4.4.1 Otorgamiento de calificacién de Personal de Rendimiento
Distinguido

Determinadas las calificaciones finales por la ORH, se debera definir
aquellos servidores con calificacion de “Buen Rendimiento” que seran parte
del proceso a cargo de la Junta de Directivos de la entidad para ser
calificados como Personal de Rendimiento Distinguido; para tal fin, es
preciso realizar las siguientes acciones:

La Oficina de Recursos Humanos, elabora la lista de candidatos teniendo
como parametro que los servidores evaluados hayan obtenido una
calificacion de buen rendimiento igual o por encima de 90 puntos y que
durante el ciclo de Gestion del Rendimiento no hayan sido sancionados
administrativamente.

La Junta de Directivos, es la instancia responsable de definir, entre los
candidatos de la lista propuesta por la Oficina de Recursos Humanos, o
quien haga sus veces, a que servidores les corresponde la calificacion de
rendimiento distinguido.

La Junta de Directivos es conformada en la etapa de evaluacion por la
Oficina 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 organos de la entidad. Ademas, la Oficina 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
Oficina 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 servidores que obtienen la calificacion
de Rendimiento Distinguido. Dicha lista de servidores gue obtienen la
calificacion de Rendimiento Distinguido debera ser alcanzada a la Oficina
de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, en un plazo maximo de tres
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(03) dias habiles posteriores a la citada notificacion para su
correspondiente comunicacion en la entidad.

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

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

b) Considerar los aportes de mejoras que haya propuesto o aquellas que
hayan sido implementados.

4.4.4.2 Del otorgamiento de calificacion de personal desaprobado

Los servidores civiles evaluados obtienen la calificacion de desaprobado en forma

automatica en los siguientes casos:

a) Haber obtenido una calificacion de Rendimiento Sujeto a Observacién

por segunda vez consecutiva.

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

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

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

siguiente.

4.4.5 Notificacion de la calificacion

Determinadas las calificaciones por la ORH, se envian a los respectivos evaluadores,
quienes a su vez tendran la responsabilidad de comunicar la calificacion obtenida al
servidor 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 deberd notificar la calificacion mediante el formato respectivo y el servidor
evaluado debera de firmar cargo correspondiente, manifestando su recepcion. Dicha firma
no se considera conformidad por parte del servidor evaluado con la calificacion obtenida.
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4.5 Retroalimentacion

45.1 Reunion de Retroalimentacion

Esta etapa es la mas importante del ciclo de la Gestion del
Rendimiento, 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 servidor
evaluado.

El evaluador convocara la reunién de retroalimentacion después de notificar+-la calificacion
al servidor evaluado o bien puede aprovechar la notificacion para realizar la reunion de
retroalimentacion.

Durante dicha reunién, evaluador y evaluado deberan intercambiar las opiniones sobre el
ciclo concluido y las expectativas de ambos para el siguiente ciclo. Se fijaran los planes de
mejora, de acuerdo al formato correspondiente, los cuales contendran las acciones,
capacitaciones o actividades que se deberan ejecutar en el proximo ciclo para mejorar el
desempeiio del servidor evaluado.

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

El plan de mejora deberd tenerse en cuenta para el establecimiento de metas vy
compromisos del proximo afio y debera ser cumplido por el evaluado.

4.5.2 Confirmacion del Comité Institucional de Evaluacion

Una vez recibida la calificacion final, y unicamente en caso que el servidor evaluado haya
sido calificado con Rendimiento Sujeto a Observacion, y esté en desacuerdo, el servidor
evaluado podré solicitar la confirmacion de dicha calificacion al Comité Institucional de
Evaluacion, 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 confirmacion de la calificacion
en el caso que el servidor evaluado haya obtenido la calificacion de “personal sujeto a
observacion”.

En esta etapa, el Comité debera revisar toda la informacion obtenida durante la etapa de
seguimiento y de considerarlo conveniente podra solicitar informacion adicional al propio
servidor evaluado y al evaluador responsable de la evaluacion 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:
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1. El Comité confirma la calificacién del evaluado, con lo que se cerrara el ciclo de
dicho afo, salvo en caso que el servidor obtenga la calificacion de sujeto a
observaciéon por segunda vez (de manera consecutiva o en un periodo de 5 afios),
obteniendo entonces la calificacion de Personal Desaprobado, donde podra recurrir
en apelacion al Tribunal del Servicio Civil.

2. El Comité observa la calificacion del evaluado, por lo cual se debera informar a la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces para que derive la evaluacion
al superior jerarquico del evaluador, a fin de realizar una nueva evaluacion, segun
observaciones. Esta nueva evaluacion por parte del superior jerarquico del
evaluador debe realizarse dentro del plazo de cinco dias habiles a partir de la fecha
de recepcion del expediente. Dicha evaluacion es definitiva y no podra ser objeto
de nueva verificacion por el Comité (articulo 33 del Reglamento General de la LSC).

453 Apelacion al Tribunal

En el caso que un servidor calificado como “Personal Desaprobado” solicite confirmacion de
su evaluacion, ésta no sera responsabilidad del Comité Institucional de Evaluacién, si no
que se realizara via apelacion y el competente de resolverlo serd el Tribunal del Servicio
Civil, de acuerdo a la normatividad correspondiente.

4.6 Evaluaciones extraordinarias

al y como se ha descrito anteriormente, el ciclo tiene caracter anual, por lo cual la
evaluacion se realizara en la etapa correspondiente de dicho ciclo.

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

e Cambio de puesto definitivo del servidor evaluado.
e Cambio de evaluador.
e Ausencia temporal del servidor evaluado.

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

evaluacion extraordinaria.

4.6.1 Escenario 1: Cambio de puesto definitivo del servidor evaluado

En el caso de que el servidor evaluado acceda a un nuevo puesto dentro de la entidad o
bien en otra entidad de la administracion publica, se debera realizar una evaluacion
extraordinaria considerando el tiempo transcurrido desde el establecimiento de metas y
compromisos 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 servidor.

En el caso de que se evaluen compromisos, se debera ver su grado de cumplimiento y dejar
registro del mismo en el formato correspondiente.
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4.6.2 Escenario 2: Cambio de evaluador

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

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

El evaluador que deja de supervisar a dicho servidor debera dejar reflejado el rendimiento
del mismo, en el tiempo mencionado. Para ello debera tener en cuenta la proporcion de las
metas alcanzadas por el servidor en base a los hitos intermedios previamente establecidos.
Asi mismo, si el servidor es evaluado por compromisos, se deberd ver su grado de
cumplimiento y dejar registro del mismo en el formato correspondiente.

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

4.6.3 Escenario 3: Encargo temporal del servidor 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 servidor evaluado esté ausente, se pueden dar dos situaciones:

1- Se ausenta con permiso y anticipacion. En este caso, se realizard la evaluacion
extraordinaria antes de la ausencia, del mismo modo que en el Escenario 1.

2- La ausencia sea imprevista y no se pueda realizar la evaluacion extraordinaria con
anterioridad. En este caso, se realizara la evaluacion al retorno del evaluado, con el
fin de analizar las metas y compromisos alcanzados, a fin de utilizarlos para la
modificacion oportuna de los mismos, o bien para la fijacion de nuevas metas o
compromisos.

5. Roles y Responsabilidades

5.1 Roles y Responsabilidades para entidades con mas de 20
servidores

De acuerdo al Titulo IV: DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO, del articulo 26 al 34 del
Reglamento de la LSC, se definen los roles y responsabilidades en el proceso de Gestion del
Rendimiento para las entidades con mas de 20 servidores, son:
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¢Quién es?

Responsabilidades principales

Evaluado

Directivos publicos (incluidos los de
confianza), los servidores civiles de carrera y
servidores de actividades complementarias.

Los servidores de confianza, que no sean
directivos, no estan sujetos a evaluacion a
menos que el titular asi lo designe.

Participar activa, permanente y constructivamente en
las diferentes etapas de la Gestion del Rendimiento.

Evaluador

Funcionarios publicos, directivos, jefes o
responsables del drea y en general quien
tenga asignado funcionalmente servidores
bajo supervision.

Son responsables de planificar, asignar los factores de
evaluacion, realizar el seguimiento del desempefio,
evaluar y dar la retroalimentacion al evaluado.

Comité
Institucional
de
evaluacion

Un representante de la ORH, quien lo preside,
un representante de los servidores (del
mismo grupo que el servidor evaluado) y un
representante de los evaluadores.

Confirmar la calificacion de la evaluacion del
desempefio del servidor, previa solicitud del evaluado,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 26 de la LEY

DE SERVICIO CIVIL.

ORH

Responsable de la ORH o bien aquel que haga
Sus veces.

Responsable principal de la conduccion operativa de la
Gestion del Rendimiento en la entidad.

Titular de la
entidad

Maximo responsable Administrativo de la
entidad.

Mdximo responsable del funcionamiento del sistema de
Gestion del Rendimiento en su respectiva entidad.

SERVIR

SERVIR, a través de la Gerencia de Desarrolio
de Capacidades y Rendimiento del Servicio
Civil.

Ente rector del subsistema, de la Gestion del
Rendimiento en las entidodes

Tabla 2 - Roles intervinientes en el proceso de Gestion del Rendimiento para las entidades con mas

de 20 servidores.

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

5.1.1 Evaluado
Siguiendo el articulo 34 del Reglamento General de la LSC; los servidores civiles evaluados
son también responsables de la Gestion del Rendimiento.

Las principales responsabilidades asignadas al evaluado son:

e Participar de manera proactiva y constructiva en las diferentes etapas o fases
establecidas a lo largo del periodo como pueden ser: solicitud continta de
retroalimentacion, ayudar a la identificacion de evidencias y tomar parte en las

sesiones que se le convoque, ejercer sus derechos, entre otras actividades.

e Cumplir con la normativa desarrollada para la implementacion de la Gestion del

Rendimiento.

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

e Participar en las reuniones de seguimiento que se programen con el evaluador a lo
largo del ciclo de Gestion del Rendimiento, asi como a las reuniones de

retroalimentacion y de fijacion de factores de evaluacion.
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e Participar en las actividades de informacion y capacitacion programadas por la
entidad para la adecuada marcha de la Gestion del Rendimiento.

Los derechos de evaluado son:

* Solicitar revision de metas y compromisos establecidos, en caso de disconformidad,
de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.

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

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

A continuacion se detallan las principales responsabilidades del servidor evaluado asociadas
al ciclo de Gestion del Rendimiento, indicando momentos e hitos:

= Revisar detalladamente la calficacion
oblemnida de la evaluacion gue le es
remitida

+ Sohcitar la confirmacion de la
calificacion si se considera

~— + Definir metas y compromisos en conjunto —
| con el evaluador

«  Solicitar revision de metas y
| COMpromisos en caso de disconformidad

o o 0 ——0 0

/ i & i de metas § Seguimiento Eveluscion / Rotroalimontacidn
COMPIOMISos | 4

«  Asistir a las reuniones de seguimienio

[y = Informarse sobre el proceso de gestion f_ acordadas. S|« Asistira la reunion de
| . m‘?"“;'mm- i i + Identificar dificultades y proponer retroalimentacion
| ir a las capacitaciones que se acciones de mejora | - Participar en la elaboracion del
#, g:.h;::armn evaluador el aluado s i : T
asu el ser ev: asignadas

llustracién 7 - Responsabilidades del servidor asociadas al ciclo Gestion del Rendimiento

5.1.2 Evaluador
Siguiendo el articulo 30 del Reglamento de la LSC; tendran las siguientes responsabilidades
los funcionarios publicos, directivos, jefes o responsables de area y, en general, quien tenga
asignado funcionalmente servidores bajo su supervision, ejerciendo como evaluadores.

Las principales responsabilidades asignadas al evaluador son:

* Implementar la Gestion del Rendimiento en la unidad, area o equipo a su cargo.

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

e Aplicar las metodologias e instrumentos definidos en cada una de las etapas de la
Gestion del Rendimiento.

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

¢ Convocar por medio fisico o electronico, la realizacion de la reunion de fijacion de
factores de evaluacion, al menos con tres dias habiles de anticipacion.

e Realizar el seguimiento permanente al rendimiento de los servidores a su cargo y
formular las acciones correctivas y recomendaciones que se requieran para el
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e Enviar un comunicado impreso o electronico 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 reunion de seguimiento contemplada en la tercera
etapa del ciclo anual de Gestion del Rendimiento.

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

e Documentar las evidencias y mantener los registros correspondientes, segun se
establezca en los procedimientos de la Gestion del Rendimiento.

e Evaluar el rendimiento de los servidores a su cargo y remitir los resultados a la ORH
de la entidad en el plazo establecido en el cronograma institucional de la Gestion
del Rendimiento y de la forma prevista en el presente manual.

e Comunicar al servidor el resultado de la evaluacion y notificarle la calificacion
obtenida.
e Brindar retroalimentacion a los servidores a su cargo sobre la calificacién obtenida.

e Elaborar el plan de mejora de los servidores evaluado a su cargo.

A continuacion se detallan las principales responsabilidades del evaluador asociadas al ciclo

«  Recoger el registro de evidencias y
rio.

analizario.
+ Analisis del expediente del evaluado 4‘ « Evaluar el rendimiento de! servidor
[~| + Preparar la reumon de fijacion de metas y | evaluado
/ compromisos i | + Remitir puntajes de la evaluacion a la
/ + Defin metas y compromisos en conjunio | ] ORH
f | con evaluado | + Comunicar la calificacion al servidor
/ I+ Remitir el nforme resultante a la ORH |
|
/ |
s e 0y
o O O O O
| piani . de metas y /" sequimienio Evaluacion /Retroatimentacion
| compromisos 4 /
|I /
| /
| +  Implementar la pestion del 7 +  Asistira las de seg 1 /
—_ rendimiento en el area £+ Realzar sepuimiento permanente al serndor evaluado / |+ Bnndar retroakmentacion al
+ Informarse sobre el proceso de + D las y los reg b | servidor
gesbion del renddmiento + Velar por el cumplimientc de las acciones de mejora « Elaborar plan de mejora
+  Aststir a las capacitaciones que se le . ificar dificultades y de mejora +  Remitrr el informe de
programen » Realizar las modificaciones que pudieran ser evaluacion a la ORH
necesanas

de Gestion del Rendimiento, indicando momentos e hitos.

llustracion 8 - Responsabilidades del evaluador asociadas al ciclo de Gestion del Rendimiento

5.1.3 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 Gestion del Rendimiento en su
respectiva entidad con las siguientes responsabilidades:

e Garantizar el proceso de implementacion del subsistema de Gestion del
Rendimiento en su entidad.

e Comunicar oportunamente a SERVIR las ocurrencias y propuestas de mejora que
identifigue en el proceso de implementacion del subsistema de gestion del
rendimiento en su entidad.
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e Crear las condiciones para que la Gestion del Rendimiento respete todos los
parametros establecidos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los derechos y

deberes de los servidores civiles.

e Aprobar el cronograma institucional de la Gestion del Rendimiento y sus
modificaciones.

e Designar o ratificar anualmente a los miembros del Comité Institucional de
Evaluacion.

A continuacion se detallan las principales responsabilidades del titular de la entidad
asociadas al ciclo de Gestion del Rendimiento, indicando momentos e hitos:

~— +« Gestionar y asegurar las condiciones
f optimas en la entidad para llevar a
0 cabo el ciclo de gestidn del
| rendimiento

o o— —0— o o
Planificacion

Establecimiento de metas y Seguimiento Evaluacion Retroalimentacion
| compromisos

/ | «  Asegurar la implementacion y puesta en marcha del modelo de
gestidn del rendimiento
+ Conformar y nombrar a los miembros del Comité Institucional de
Evaluacion

| = Confirmar el calendario institucional de Gestion del Rendimiento
¥ las posibles modificaciones de éste

llustracion 9 - Responsabilidades del titular de la entidad asociadas al ciclo de Gestion del
Rendimiento

5.1.4 Oficina de Recursos Humanos
Siguiendo el articulo. 29 del Reglamento General de la LSC; la ORH ejerce como instancia
responsable de |a conduccion operativa de la Gestion del Rendimiento en la entidad.

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

e Aplicar la metodologia e instrumentos para la Gestion del Rendimiento, definidos
por SERVIR, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

e (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 Gestion del Rendimiento.

e Comunicar a los servidores civiles los procedimientos basicos y caracteristicas de la
Gestion del Rendimiento, asi como los derechos y obligaciones que les
corresponden.

e Monitorear el correcto desarrollo de la Gestion del Rendimiento en la entidad.

e Asignar la calificacion de los servidores evaluados, de conformidad con los puntajes
obtenidos en la evaluacion y trasladarla a los evaluadores para la comunicacion
oportuna a los servidores evaluados.
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e Informar oportunamente al titular de la entidad sobre los avances y dificultades de
las distintas etapas de la Gestion del Rendimiento en la entidad, asi como de los
resultados del proceso.

e Derivar oportunamente los informes de Gestion del Rendimiento a SERVIR antes del
31 de mayo, de acuerdo al formato facilitado para tal efecto.

e Revisar, identificar y proponer mejoras de la Gestion del Rendimiento de los
servidores en la entidad.

e Adoptar las medidas necesarias para mantener los registros y documentos
requeridos para asegurar la efectividad del subsistema de Gestion del Rendimiento.

A continuacion se detallan las principales responsabilidades de la ORH asociadas al ciclo de
Gestion del Rendimiento, indicando momentos e hitos:

|« Recibir los informes de la fijacion de i N s o8 sonlorew e
II_! metas y compromisos de los servidores | . Reume’l?l'o Sl ::)s
| | . Mng;r;ﬁ:;:nas necesarnas para e [ | - Gestionar a confirmacion o a
f e Solilce | calificacion si se solicitase al Comité.
| |
f.-' Planifi E de metas y | Seguimiemo Evaluacion / Retroalimentacion
/ COMPromisos ¥
| = N el to d lo de la y 48 Realizar los informes de gestitn
+ Aplicar la metodologla e instrumentos propuestos L | pestion del rendimiento £ del rendimiento de la entidad
P del de del [ . Informar al titular de la entidad sobre los + Remitir los informes de
Desempefio, si fuera el caso o | avances y dificultades en las etapas evaluacion a SERVIR.
= G ; ary a Hes ficar y prop para la + Gestonar las capacilaciones y
evaluados sobre el modelo de Gestion del ! gestion del rendimiento planes de mejora otorgados

Rendimiento

llustracion 10 - Responsabilidades de la ORH asociadas al ciclo de Gestion del Rendimiento

5.1.5 SERVIR
Siguiendo el articulo 27 del Reglamento General de la LSC; SERVIR tendra las siguientes
responsabilidad como ente rector en la Gestion del Rendimiento.

Las principales responsabilidades asignadas a SERVIR son:

e Definir los factores, metodologias, instrumentos, herramientas y procedimientos
basicos a ser utilizados por las entidades en cada una de las etapas de la Gestion del
Rendimiento.

e Opinar y/o aprobar las modificaciones o adecuaciones gue las entidades propongan
realizar a las metodologias, instrumentos y procedimientos basicos y factores
aprobados para la Gestion del Rendimiento.

e Orientar a las entidades publicas en la correcta aplicacion de los factores,
metodologias, instrumentos, herramientas y procedimientos basicos establecidos
en el marco de la implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento.

e Supervisar el funcionamiento integral de la Gestion del Rendimiento, incluyendo la
posibilidad de solicitar informes, realizar visitas de verificacion, etc.

e Definir las estrategias y lineamiento asociados al proceso de implementacion
progresiva de la Gestion del Rendimiento en las entidades publicas.
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* Pronunciarse sobre medidas correctivas que debe realizar una determinada
entidad, en caso de que se detecte situaciones que desnaturalicen los objetivos de

la Gestion del Rendimiento.

e De ser el caso, imponer las sanciones a la entidad, establecidas en el Decreto
Legislativo N2 1023 (articulo 14) cuando la entidad no implemente Ia Gestion del

Rendimiento.
e Velar para que el sistema en su conjunto cumpla con los fines previstos de
conformidad con el articulo 19 de la LSC.
A continuacion se detallan las principales responsabilidades de SERVIR asociadas al ciclo de
Gestion del Rendimiento, indicando momentos e hitos:

r—- +  Supervisar el funcionameento integral de

[ | lageston del rendimiento
|| '+ Velar para que el sistema en su conjunio
."I ; cumpla con los fines previstos
9" ificacié Establecimi de metes y Sequimiento Evaluacion /" Reftraalimentacion
Ig' compromisos /'/
III g Deim los factores , !nstmrnenlosy metodologias a ser //
= utilizados por las entidades ) ﬂ + Recibir los informes de gestion del
+ Opinar y aprobar los modelos allemativos que propongan rendimiento (hasta mayo)
las entidades + Opinar sobre medidas comectvas
+ Onentar y capacitar a las entidades en la comecta que debe realzar una entidad
aplicacion de la metodologla

llustracion 11 - Responsabilidades de SERVIR asociadas al ciclo de Gestion del Rendimiento

5.1.6 Comité Institucional de Evaluacion

En el marco del articulo 31 del Reglamento General de la LSC; el Comité Institucional de
Evaluacion previa solicitud del evaluado, se encarga de confirmar la calificacion de la

evaluacion de desempefio.

Segun lo indicado en el articulo 32° del Reglamento General de la Ley de Servicio Civil, el
Comité Institucional de Evaluacion se conforma de la siguiente manera:

* Un representante de la Oficina de Recursos Humanos (quien presidira el comité),

* Un representante del servidor civil evaluado que solicita la confirmacion. Este
representante debe pertenecer al mismo grupo ocupacional del servidor
solicitante de la confirmacion.

e Un representante de los evaluadores.

Las principales responsabilidades asignadas al Comité Institucional de Evaluacion son:

¢ En la etapa de Establecimiento de Metas y Compromisos: debera verificar que la
convocatoria a la Reunion de fijacion de factores de evaluacion la realice el
evaluador, al menos tres dias habiles antes de la realizacion de dicha reunion.
Asimismo debera corroborar que el formato de fijacion de factores de evaluacion
sea debidamente completado, siguiendo los parametros de la metodologia SMART,

y firmado tanto por el evaluador y el evaluado.
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e En cuanto a la etapa de Seguimiento: Debera verificar que las reuniones de
seguimiento se realicen al menos 5 dias habiles después de transcurrido el plazo de
revision del hito intermedio y que la convocatoria a esta reunion se realice al
menos tres dias habiles antes de la realizacion de la citada reunién de seguimiento.
Ademas debera corroborar que los formatos correspondientes a esta etapa sean
completados debidamente, incluyendo las respectivas firmas de los involucrados
(evaluador y evaluado). Por otro lado, en caso se haya consignado en el formato de
fijacion de factores de evaluacién un numero especifico de hitos intermedios, el
evaluador podra, si asi lo dispone, realizar mas reuniones de seguimiento, no
acarreando ello, sancion alguna para el evaluador.

e \Verificar a solicitud del servidor evaluado y luego de culminada la etapa de
evaluacion, la correcta aplicacion de los instrumentos de evaluacion de desempeno
y la calificacion otorgada.

e Confirmar la calificacion asignada al evaluado en la evaluacion del desempenio.

e Informar a la Oficina de Recursos Humanos para que derive la evaluacion de
desempefio al superior jerarquico del evaluador, segun observaciones para que
realice la nueva calificacion cuando corresponda.

e Documentar las decisiones que tome, las cuales tienen naturaleza de irrecurrible
salvo la excepcion prevista en el segundo parrafo del articulo 25 de la LSC.

A continuacion se detallan las principales responsabilidades del Comité Institucional de
Evaluacién asociadas al ciclo de Gestion del Rendimiento, indicando momentos e hitos:

,_| + Confirmar en caso de que el servidor lo solicite la
comecta utilizacion de los instrumentos de gestion y

\ evaluacion
+ Confirmar Ia calificacion del servidor
\ + Emitir la nueva calificacion a la ORH
+ Documentar y registrar las decisiones tomadas
o, O O O 0
| Pianificacion Establecimiento de metas y Seguimiento Evaluacion Retroalimentacion

{ compromisos

|
—

+  Conformacion del Comité Institucional
de evaluacion

llustracion 12 - Responsabilidades del Comité Institucional de Evaluacion asociadas al ciclo de
Gestion del Rendimiento

5.1.7 Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces:

Esta conformada por el responsable de planeamiento y todo el equipo que lo compone o

que hace sus veces.

Es la responsable de mantener el POI actualizado y con el nivel de detalle suficiente para
tener la calidad necesaria para extraer las metas derivadas del POL.

Ademas, la OPP en conjunto con los Directivos de la entidad debera con caracter anual y
tras la publicacion oficial del POI, establecer las metas grupales que aplicaran a todos los
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servidores de cada area. Estas metas seran derivadas a todos los evaluadores para que asi
puedan incluirlas en los formatos individuales de fijacion de factores de cada servidor.

6. Los factores de evaluacion

Estos se definen dentro del Reglamento General de la LSC (articulo 35) como aquellos
“aspectos observables y verificables sobre los cuales el evaluador deberd sustentar la
valoracion de la actuacion del servidor civil“.

Son las variables que permiten medir el grado en el que un servidor cumple con sus
objetivos de desempefio dentro de una determinada entidad. Dentro de los factores de
evaluacién se definen dos grupos: i) Las metas y ii) Los compromisos, los cuales a su vez
cuentan con criterios de evaluacion en funcion del tipo de servidor o entidad al que van
dirigidos.

Factores de
Evaluacion

Individuales ' Grupales Transversales . Especificos

llustracion 13 — Los factores de evaluacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento

A continuacion se definen ambos factores:

6.1 Metas

Son los factores que evaltan el cumplimiento de logros u objetivos, y deben ser de
caracter individual, cuando se refieren a las asignadas a un servidor, 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 LSC (articulo 35) se definen las metas como los factores
“con los que se evalua el cumplimiento de logros asignados bien sea a cada uno de los
servidores civiles o al area o unidad orgdnica”.

Dentro de dicha definicion, las metas de desempefo responden a la necesidad de evaluar
elementos alineados con el Plan Operativo Institucional de cada entidad.

El objetivo:

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

Tipos de metas:

En funcion del segmento del servidor, se definirdn 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.

o 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 servidor

evaluado.

Estas metas pueden son asignadas grupalmente a los servidores 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 6rganos las metas grupales que les seran

asignadas.

e Metas Individuales: Son las metas derivadas de las funciones del puesto del servidor
evaluado y deben estar asociadas de manera directa a los objetivos del 6rgano o unidad

organica.

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

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

Afectaran a todos los servidores a excepcion de Directivos a quienes se les asignara como
meta individual las metas grupales (derivadas del POI) del organo o unidad organica que se

encuentra a su cargo.
Componentes de las metas
Para definir una meta deberan considerarse los siguientes componentes:

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

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

e OBIJETIVO: Se refiere al reto fijado, a un servidor 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 servidor o de un area.

e 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 servidor en el proceso de Gestion del Rendimiento.

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

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

e HITOS INTERMEDIOS: Para asegurar el logro de las metas establecidas, éstas deberan
verificarse en diferentes hitos intermedios dentro del ciclo del subsistema (periodo
anual), que el servidor 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.

e NIVELES DE LOGRO: Es el nivel de consecucion del indicador en relacion a la meta
previamente establecida. Se deben definir 5 niveles (en la reunion de fijacion de factores
de evaluacién), 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.

En el siguiente cuadro se puede observar como se desarrollan los componentes de una

meta:
ORIGEN HITOS
OBJETIVO INDICADOR META | EVIDENCIA INTERMEDIOS NIVEL DE LOGRO
Hito 1: Al primer
trimestre se tendra el
cronograma de
capacitaciones
A: De 51 sesiones a mas
Eniitiibe Lista'de Hito 2: Al segundo & oS0 et
POI servidores de | N¢ de sesiones de | asistencia | Semestre se habra it o
s la entidad en capacitacion 50 firmadas por dict_ado el 40% de las C: De 40 a 49 sesiones
riesgos impartidas los sesiones.

Iaborgaies d participantes | yito 3: Al tercer D: De 30 a 39 sesiones
trimestre se habra E: Menos de 29 sesiones
dictado el 80% de las
sesiones.

Tabla 3 - Ejempio de metas
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Interpretacion de las metas

La informacion resultante del analisis de las metas permite realizar diferentes apreciaciones
en relacion al desempefio del servidor, las mismas que aportaran insumos en la carreray en
el plan de mejora del mismo, entre ellas se encuentran las siguientes:
e (Halogrado las metas que le fueron asignadas?
e Encaso de no haberlas alcanzado, éa qué se debe?
e ¢(Dispone del escenario/contexto adecuado para realizarlas?
e (Existe algun factor que haya favorecido/desfavorecido su rendimiento?
e ¢Fue sencillo medir la meta?, {Estaba correctamente definida para su medicion?
Como evaluador, ¢he cumplido con apoyar a mis evaluados en el cumplimiento de
sus metas?

En las guias metodoldgicas, para evaluadores entidades con mas de 20
servidores civiles, de hasta 20 servidores civiles, se establecerd el detalle
metodoldgico, pautas y ejemplos de apoyo para la definicidon de metas en el

marco del Subsistema de Gestion del Rendimiento.

6.2 Compromisos

Son los factores que evaluan las competencias de un servidor, que son caracteristicas
personales que se traducen en comportamientos para el desempefio laboral exitoso,
involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes. De acuerdo al inciso
f del articulo 44 del Reglamento General de la LSC, las Oficinas de Recursos Humanos
deberan acreditar sus capacidades ante SERVIR para realizar la evaluacion de compromisos
de los servidores de carrera y de actividades complementarias. El Numeral 6.2.4.2 de la
Directiva que desarrolla el subsistema de Gestion del Rendimiento sefiala que “En el caso
de la evaluacion por compromisos a Directivos, se podra evaluar siempre y cuando se
cuente con la asistencia técnica de la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica de
SERVIR”.

La normativa:

En el Reglamento General de la LSC (articulo 35) se definen los Compromisos como los
factores de evaluacion “referidos al comportamiento del servidor, sobre los cuales se
califican aspectos conductuales del servidor civil en relacion tanto a la ejecucion de la mision
y @ las funciones de su puesto, como al cumplimiento de las metas establecidas”.

El numeral 6.2.4.2. de la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del Rendimiento,
sefiala que los compromisos “son aspectos conductuales del servidor civil evaluado. Se
asignan en forma individual y estan relacionados a lo mision y funcion del puesto”.

El objetivo:

La evaluacion por Compromisos busca evidenciar de forma objetiva y observable el
desempeno del servidor, la cual permite:
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Identificar las fortalezas del servidor para poder potenciarlas en el puesto actual o
futuro.

Los Compromisos permiten observar las fortalezas y debilidades de los servidores,
midiendo de este modo el comportamiento del servidor, por medio de aspectos
conductuales en relacion tanto a la ejecucion de la mision y a las funciones de su puesto,
como al cumplimiento de las metas establecidas.

Tipos de compromisos

Los compromisos pueden ser de dos tipos:

r

Transversales: Son aquellas competencias aplicables a todos los servidores civiles.
No estan vinculados al puesto o a la funcion, sino a la condicion de servidor civil.

Especificos: Son aquellas competencias relacionados a aspectos concretos y que
estan directamente relacionadas con el puesto del servidor civil.

Componentes de los compromisos

Comportamiento: Nombre de la competencia esperada del servidor.

Descripcion: Definicion del comportamiento esperado del servidor. Dicha
descripcion estara plasmada el diccionario de competencias de la entidad.

Nivel de desarrollo exigido en el MPP/MOF: Nivel del comportamiento que es
exigido al perfil del puesto del servidor de acuerdo a lo indicado en el Manual de
Perfiles de Puestos, Manual de Organizacion y Funciones o en el TDR, de ser el caso,
y que debera ser incluido en la evaluacién del servidor.

Conductas asociadas a cada nivel: Indicadores conductuales asociados al nivel
requerido para el servidor.

Nivel evidenciado: Nivel de desarrollo alcanzado por el servidor para el
comportamiento respectivo.

Brecha: Diferencia identificada entre el nivel de desarrollo exigido y el nivel
evidenciado por el servidor. Sera el indicador que muestre el desempefio en
relacion al comportamiento.

Interpretacion de los compromisos

En base a los resultados del analisis de los compromisos, los evaluadores y las entidades
pueden desarrollar una serie de reflexiones en relacion al desempefio del servidor, entre
ellas las siguientes:

¢Ha logrado cumplir con los comportamientos definidos al nivel esperado?

En caso de haberlos alcanzado, ¢{Qué nuevos retos habria que definir para el
servidor?

En caso de que no se hubiera podido alcanzar, {como se podria mejorar ese
rendimiento?

¢Estos son los comportamientos mas adecuados para el servidor?

¢Cual ha sido el escenario/contexto en el que el servidor ha tenido que desempefar
sus compromisos?

¢Existe algin factor que haya favorecido/desfavorecido su rendimiento?

Se evaluara por compromisos a los servidores civiles de carrera 'y
de actividades complementarias en aquellas entidades cuyas

HERRAMIFNTA DEL PERL QUE CRECT
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ORH hayan acreditado, ante SERVIR, contar con la capacidad técnica para hacerlo
(articulo 44 Reglamento de la LEY DE SERVICIO CIVIL). Para aquellos servidores
que tengan la condicion de Directivos se les evaluard por compromisos sin
necesidad que las ORH de dichas entidades se hayan acreditado ante SERVIR
siempre que cuenten con la asistencia técnica de SERVIR, a través de la Gerencia
de Desarrollo de la Gerencia Publica.

Es necesario precisar que todos los factores de evaluacion deben ser valorados en conjunto.
La valoracion del desempefio ayuda a identificar las fortalezas y dmbitos de mejora del
servidor evaluado, con el objetivo de mejorar su rendimiento futuro y, por lo tanto, mejorar
el servicio publico brindado por los mismos.

La definicion de compromisos aplicables a cada servidor publico estara sujeta a los modelos
especificos desarrollados por las entidades acreditadas ante SERVIR, de acuerdo con los
requisitos y procedimientos que se establezcan para tal efecto. Para ello, SERVIR definira
los indicadores conductuales minimos aplicables de manera transversal a todos los
servidores civiles, los cuales podran ser complementados con aquellos desarrollados por las
entidades en funcién a sus objetivos, estrategia, ambito de accion y tipos de servidores,
segun la segmentacion propuesta en la metodologia de Gestién del Rendimiento.

Para el caso de la definicion de los compromisos aplicables para los Directivos, SERVIR
definirad los indicadores conductuales transversales mientras que la OPP de cada entidad
definird los compromisos especificos de acuerdo al puesto y objetivos de dicha posicion.

7. Metodologia de Gestion del Rendimiento

La metodologia se define como la descripcion de los mecanismos a través de los cuales las
entidades deben realizar la Gestion del Rendimiento. Esta metodologia estd determinada a
su vez por diferentes variables/criterios interconectados entre si:

* Segmentacion de entidades

e Segmentacion de servidores

Gracias a la definicién de la metodologia, en base a los factores de evaluacion definidos por
el subsistema (metas y compromisos) se pueden definir las diferentes evaluaciones a
realizar a los grupos resultantes.

7.1 Segmentacion de entidades y servidores

7.1.1 Segmentacion de entidades

Debido a la diversidad y heterogeneidad de las entidades, tanto en numero de servidores
como en su experiencia en materia de evaluacion del desempefio, se ha visto la necesidad
de realizar una segmentacion de las mismas al momento de definir la metodologia para la
Gestion del Rendimiento.

En relacion a las diferentes tipologias de entidades, la primera diferenciacion viene dada
por las distinciones normativas. En este sentido, para el desarrollo normativo de la LSC se

servr
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ha considerado la elaboracion de dos reglamentos: El Reglamento del Régimen Especial
para Gobiernos Locales (destinado a entidades de hasta 20 servidores) y el Reglamento
General (destinado a entidades con mas de 20 servidores). Junto a esta consideracion
inicial, resulta conveniente diferenciar dentro de estos dos grupos de entidades, un
subconjunto compuesto por aquellas entidades que, perteneciendo a cualquiera de las
anteriores, han desarrollado o implementado un sistema de evaluacion de desempefo o de
Gestion del Rendimiento.

De este modo, son tres las agrupaciones de entidades:

* Entidades de hasta 20 servidores: De acuerdo a la undécima disposicion
complementaria final de la LSC, se establece que las entidades pertenecientes al
Régimen Especial son aquellas municipalidades que cuentan hasta con 20
servidores. Por ello, se estableceran condiciones, requisitos, procedimientos y
metodologias especiales procurando la simplificacion de los procedimientos del
Servicio Civil. Este segmento solo incluye entidades que al dia de hoy no cuentan
con un sistema de evaluacion del desempefio.

« Entidades con mas de 20 servidores: De acuerdo a la LSC, las entidades con mas de
20 servidores son todas aquellas entidades de la administracion publica que no son
consideradas dentro del Régimen Especial. Este segmento solo incluye entidades
que actualmente no cuentan con un sistema de evaluacion del desempeno.

* Entidades con un sistema de evaluaciéon de desempefio ya implementado y en
funcionamiento: Son aquellas entidades que sin interesar su nimero de servidores,
ya cuentan o han desarrollado un sistema de evaluacion del desempefio.

Si bien todas las entidades parten del objetivo comun de implementar el subsistema de
Gestion del Rendimiento y alinearlo con el Sistema Nacional de Planeamiento, existen
objetivos especificos para cada uno de estos grupos de entidades. Asi tenemaos:

e Para las entidades de hasta 20 servidores, ademas se persigue potenciar que los
servidores comprendidos dentro de la segmentacion de Directivos comiencen a ser
evaluados en base al cumplimiento de los objetivos de su entidad.

e En el caso de las entidades con mas de 20 servidores, tanto los servidores
comprendidos dentro de la segmentacion de Directivos como de Mandos Medios,
ademas de ser evaluados como al resto de servidores de la entidad, se les exige un
nivel alto de conocimiento de la metodologia, siendo que ellos son los responsables
de formular los objetivos individuales y grupales de los servidores a su cargo.

e Por ultimo, las entidades que ya tienen un sistema de evaluacion de desempeiio,
deberan adecuar su modelo a los requisitos minimos de Gestion del Rendimiento
que apruebe SERVIR para tal efecto.

7.1.2 Segmentacidn de servidores

Del mismo modo, debido a la diversidad y heterogeneidad de servidores vinculados con la
Gestion del Rendimiento, se realiza una diferenciacion de estos al momento de aplicar las
técnicas y factores propuestos.
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De acuerdo al numeral 6.2.3.1. de la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del
Rendimiento y para fines de la implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento,

se propone cuatro (4) segmentos de servidores evaluados:

e Directivos (D): Servidores civiles que desarrollan funciones relativas a la
organizacion, direccion o toma de decisiones de un érgano, unidad organica,
programa o proyecto especial. Ejemplo: Director de Oficina General de
Administracion y Finanzas, Director de Oficina de Asesoria Juridica, Gerente de
Desarrollo Social en una Municipalidad.

¢ Mandos Medios (MM): Servidores civiles (no incluidos en el grupo de Directivos)
con funciones de responsabilidad sobre personal o de conduccion y coordinacion
de equipos. Incluye a todos aquellos profesionales que pese a no estar en el grupo
de Directivos son responsables de la gestion y supervision de servidores civiles a su

cargo.

Ejemplo: Coordinador de proyectos de cooperacion, Supervisor de Tecnologias de
la Informacion o Encargado de una subjefatura, Especialista de capacitacion (con

servidores a su cargo).

e Personal Ejecutor (PE): Servidores 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 Inversién Publica, Técnico de Contabilidad,
Analista de Procesos, Especialista de capacitacion (sin servidores a su cargo).

+ Personal operador y de asistencia (OP): Servidores con funciones de asistencia,
operativos o apoyo sin coordinacion de equipos o personas.

Ejemplo: Conserje, Operario de almacén, Auxiliar administrativo, Secretaria,
Operario de limpieza, Operario de laboratorio, etc.

Dicha segmentacion de servidores 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 respectivas pesos.

7.2 Aplicacion de mecanismos de evaluacion de acuerdo a

segmentacion

El mecanismo de evaluacion es diferente para cada segmento de servidores civiles y existen
también algunas diferencias entre servidores de entidades con mas de 20 servidores civiles

y entidades de hasta 20 servidores civiles.

A continuacion se resumen los factores de evaluacion aplicables para cada caso:
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Entidades hasta con Entidades con mds de Entidades con EdD
20 servidores 20 servidores
Metas Individuales derivadas
— - Metas individuales del POI
Directivo }:> derivadas del POI +

Compromisos®

Metas Grupales derivadas del
POI

-
| Mandos Medios =
| +
| (mMm) Metas Grupales Metas individuales derivadas
"~ — - derivadas del POI del POI / funciones**
+ Orientacion

Compromisos® Y
Alineamiento

Personal Ejecutor
| PE }j > T Metas Grupales derivadas
| Metas Grupales etros

e —— e e derivadas del POI ot
Metas individuales

—_— _— derivadas de las
funciones

Personal Operadory 5
| de Asistencia (OP) — Compromisos*
.

*Para los directivos serd en todas las entidades de mas de 20 servidores, en el caso de los demas servidores serd (nicamente para aquelias
entidades acreditadas para evaluar por competencias.
**Aplicard metas indivi derivadas de las f sdlo a los MM gue no estan a cargo de un drea o jefatura.

llustracion 14 - Matriz de factores de evaluacion por tipo de entidad y servidor

7.2.1 Entidades con sistema de evaluacién de desempefio

En la implementaciéon de la gestion del rendimiento se debe diferenciar a aquellas
entidades que ya han desarrollado procesos de evaluacion del desempefio.

En estos casos, el objetivo es permitir que dichas entidades desarrollen sus propios
sistemas y metodologias, siempre y cuando cumplan con los requisitos minimos que
contempla el Subsistema de Gestion del Rendimiento definido por SERVIR.

Las entidades que cuenten con un sistema propio, deberan remitirlo a SERVIR dentro
del plazo indicado para que este pueda revisarlo, hacer los ajustes oportunos y realizar
su seguimiento.

Para realizar dichos ajustes, se debera recurrir al procedimiento que apruebe SERVIR
para tal efecto.

De acuerdo al numera 7.1. de la Directiva que desarrolla el subsistema de Gestion del
Rendimiento sefiala que aquellas entidades que hayan implementado un sistema de
evaluacion de desempefo, hasta el momento de publicacion de la mencionada
Directiva, deben efectuar un proceso de homologacion para uniformizar sus
instrumentos, herramientas y procedimientos con relacion al modelo desarrollado por
SERVIR.

lgual caso ocurre para aquellas entidades que deseen plantear metodologias y
procedimientos adicionales a los establecidos por SERVIR para la Gestion del
Rendimiento.
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Al respecto, la citada Directiva sefiala que el proceso de homologacion podra realizarse
a partir del afo 2017 una vez que culmine el plazo de ejecucion del Plan de Accidn
aprobado mediante Resolucion Ejecutiva N° 097-2015-SERVIR.

7.2.2 Entidades con mas de 20 servidores civiles

Dentro de las entidades con mas de 20 servidores, se analizaran y segmentaran los puestos
existentes en dichas entidades, de acuerdo a la segmentacion propuesta por SERVIR, a
través de la Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del Rendimiento
encontrando asi cuatros segmentos:

o 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 servidores de acuerdo a lo siguiente:

o 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 servidores
civiles, como instrumento de soporte.

o Compromisos: Se definirdn competencias directivas que estaran
compuestas por las tres competencias transversales predefinidas para el
Servicio Civil, mas otras competencias claves, que las entidades tendrdn
que definir como factores de evaluacion, bajo la asesoria técnica de SERVIR.

e Mandos Medios

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

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

o 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.

o Compromisos: Se asignaran compromisos de acuerdo a las competencias
transversales. Sélo las entidades acreditadas por SERVIR podran evaluar los
compromisos en mandos medios de entidades con mas de 20 servidores.

e Personal Ejecutor y Personal operador y de asistencia

Tanto para el Personal Ejecutor como para el Personal operador y de asistencia, los
factores por medio de los cuales se les evaluara, en las entidades con mas de 20
servidores civiles, seran:

o Metas Grupales: Las metas grupales seran asignadas de acuerdo a los
perfiles y funciones de cada puesto, los mismos que debera mantener
relacion con dichas metas.

46



o Metas Individuales: Se definiran de acuerdo a las funciones estipuladas
para el puesto que ocupa el servidor y que deben estar previstas en el MPP,
MOF o TDR.

o Compromisos: Solo las entidades acreditadas por SERVIR podran evaluar los
compromisos en personal ejecutor y personal operador y de asistencia, en
entidades con mas de 20 servidores.

7.2.3 Identificacion de variables para la medicion de factores de
evaluacidn

Para efectos del presente Manual y de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.2.4 de
la Directiva que Desarrolla el Subsistema de Gestion del Rendimiento, se procede a
establecer las variables que facilitan la determinacion y verificacién de cumplimiento
de los factores de evaluacion.

Se entiende como variables a aquellas propiedades y atributos que poseen los factores
de evaluacion y cuya variacion es susceptible de adoptar diferentes valores; 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:

~ Valoracion 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 més 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

b) Para el establecimiento de compromisos se plantea una variable con cinco
niveles de desarrollo exigido que van desde el nivel 5 (avanzado) hasta el
nivel 1 (no desarrollado), donde se evidencia el nivel de cumplimiento del
compromiso establecido.

e 5= Avanzado
e 4 = Superior

e 3 = Medio

e 2 = Basico

1 = No desarrollado

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

servir
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a) 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%, D=40% y E= 10%. Asi también se asignan pesos para cada meta
establecida, a través de un valor porcentual que resulta de la priorizaciéon
del total de metas establecidas, las cuales deben sumar en conjunto un

peso total de 100 por ciento.

b) Para el establecimiento de compromisos se define la brecha existente, que
es la distancia entre el nivel evidenciado y el nivel exigido, siendo A igual a
1 o mas niveles por encima del nivel exigido (Corresponde un valor
porcentual de 100), B igual al nivel exigido (Corresponde un valor
porcentual de 75) y Cigual a 1 o menos del nivel exigido (corresponde un
valor porcentual de 50).

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

Es asi, que habiéndose identificado las tres variables, antes mencionadas, correspondera en
los siguientes apartados el desarrollo de las mismas, con la intencion de facilitar su
comprensién en la medicion de los factores de evaluacion que la metodologia propone y
que se describe a continuacion:

7.2.3.1. Valoracion de los factores de evaluacion

Tal y como se muestra en el apartado destinado al ciclo del Subsistema de Gestion del
Rendimiento y de acuerdo a lo normado en la Directiva que desarrolla el Subsistema de
Gestion del Rendimiento, los evaluadores, por medio de las evidencias recogidas y del
seguimiento realizado a lo largo de todo el ciclo de Gestion del Rendimiento, realizan la
valoracion de los factores de evaluacion.

En esta valoracion, el evaluador debera, de acuerdo al articulo 44 del Reglamento de la Ley
del Servicio Civil, contrastar los resultados logrados por el servidor civil durante la etapa de
seguimiento con los factores de evaluacion determinados en la etapa de establecimiento de
metas y compromisos.

7.2.3.2. Valoracion de Metas Individuales

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

e En el campo de “Nivel de logro alcanzado”, anotar el porcentaje equivalente a la
letra correspondiente al nivel definido en la reunion de fijacion 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 realizara la
evaluacion de los compromisos en los casos que corresponda, y en caso contrario se
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remitira el formato a la ORH, quien serd la responsable de puntuar el cumplimiento de los
objetivos, sumarlos y otorgar una calificacion final.

7.2.3.3. Valoracién de Metas Grupales

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

En este caso se deberd otorgar un porcentaje proporcional segun el nivel de logro de la
meta.

Por ejemplo: Si se propone como meta grupal de un drea elaborar y publicar 50 Términos
de Referencia para un afio, pero sdlo se llegan a desarrollar 25, el nivel alcanzado de la
meta serd de un 50%.

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

7.2.3.4. Valoracién de Compromisos

La evaluacion de los compromisos estara en funcion del nivel de desarrollo que muestre el
servidor de acuerdo a los niveles e indicadores requeridos para el puesto.

Para realizar la valoracion de los compromisos, el evaluador deberd realizar dos
anotaciones en el formato de fijacion de factores de evaluacion:

1. En el campo de “Nivel evidenciado”, debera seleccionarse el namero asociado al
nivel de cumplimiento del compromiso, de acuerdo al siguiente criterio:
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NIVEL NOMBRE DE_SCRIPCIéN

5 Avanzado Cumple de manera sobresaliente el compromiso definido.
: Cumple por encima de lo esperado el compromiso de

& Specion conducta definido.

3 Medio Cumple de la forma esperada el compromiso definido.

2 Basico Cumple por debajo de Iq F_fsperado el compromiso

definida.
1 No desarrollado No cumple con el compromiso definido.

Tabla 4 - Niveles de cumplimiento de Compromisos

2. En el campo de “Brecha”, debera anotarse la letra que describa mejor la distancia
existente entre el “Nivel de desarrollo exigido de acuerdo al MPP, MOF o TDR” y el
“Nivel evidenciado”, de acuerdo a las siguientes descripciones:
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DISTANCIA ENTRE NIVEL EVIDENCIADO Y NIVEL

LETRA
EXIGIDO
A 1 o mas niveles por encima del nivel exigido
B Se encuentra en el nivel exigido
C 1 o menos niveles menos del nivel exigido

Tabla 5- Brechas y evaluacion de Compromisos

Aquellos compromisos en los que se presente una brecha negativa (C) deberan ser
incorporados en el plan de mejora para el proximo afio, con el fin de propiciar el
mejoramiento del rendimiento de los servidores por medio de capacitaciones u otros
recursos para alcanzarlos en el afio proximo.

7.3 Puntuacion de la evaluacion de los servidores

7.3.1 Puntuacion de las metas

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

Metas individuales

Para calcular el porcentaje de puntuacion alcanzado por el servidor 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 reunion de
fijacion de factores de evaluacion):

A : |
B 95%
C 70%
D 40%
E 10%

Tabla 6 - Valores por nivel de logro
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2. Una vez puntuado el nivel de logro de acuerdo con el porcentaje asociado, se
realizard 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 "i:::::::i"’ Peso Puntuacién
A 100% 25% 25
B 95% 25% 23.75
& 70% 50% 35.00
Puntuacion total de metas individuales: 83.75

Tabla 7 - Ejemplo de puntuacién de metas individuales

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 ponderacion que cada
evaluador otorgé a cada una de las metas en la etapa de fijacion de factores de evaluacion,
de acuerdo al nivel de importancia de cada una).

Por ejemplo, el cdlculo 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 puntuacion 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.
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Por ejemplo: un servidor publico Mando Medio tiene asignadas dos metas grupales del
area. Suponemos que la primera de ellas (meta 1) se ha cumplido al 100% vy la segunda
(meta 2) tan soélo 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 y compromisos. Por lo tanto, de acuerdo a lo alcanzado, la

calificacion seria la siguiente:

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

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

e Porejemplo, la meta 1 se ha calculado:
(70%*100%) / 100=70

e 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).

7.3.2 Puntuacion de los Compromisos

Para el caso de las entidades cuyas ORH estén acreditadas para la evaluacion de
compromisos, éstos se puntuaran de acuerdo al valor numérico correspondiente a la
brecha que tiene el evaluado entre el nivel evidenciado y el nivel exigido.

DISTANCIA ENTRE NIVEL =
LETRA NAD
EVIDENCIADO Y NIVEL EXIGIDO ookt ol 0

A 1 o mas niveles p.o-r encima del nivel 100%
exigido

B Se encuentra en el nivel exigido 75%

c 1 o mas niveles por debajo del nivel 50%
exigido

7.3.3 Puntuacion final

Una vez calculadas las puntuaciones totales de metas individuales, metas grupales y
compromisos para cada servidor civil, debe obtenerse una puntuacion final en base a los
pesos que tiene cada uno de los tipos de factores. Estos pesos son diferentes dependiendo
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del tipo de entidad y del tipo de servidor civil. A continuacion se describen estas
diferencias:

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

e Directivos: Se les asigna solo metas individuales, que responden a las metas
grupales del area o unidad a su cargo y que estan identificadas en el POI. Estas
tendrédn un peso de 90% del total, complementando el 10% restante con el peso
asignado a los compromisos.

e Mandos Medios: Dado que son responsables también del cumplimiento del POI de
su drea, 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.

e Personal Ejecutor: El peso de sus metas individuales sera 60% ya que se evaluara
principalmente en ellos, su rendimiento, 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, aunque en menor
medida que los mandos medios.

e 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 (TDR en caso de los servidores CAS). Complementa un 30% el
peso asignado a la meta grupal, pues su incidencia en el logro de las metas del area
es menor.

Cabe mencionar que los servidores que tengan la condicion de Mandos Medios, Personal
Ejecutor y Personal operador y de asistencia, solo podran ser evaluados por compromisos
cuando las ORH logren la certificacion requerida ante SERVIR, momento en el cual SERVIR
establecera los pesos respectivos para dichos niveles. Los Unicos servidores que seran
evaluados por compromisos, sin necesidad de contar con la certificacion de SERVIR, seran
los de nivel Directivo.

Es importante precisar que la metodologia propuesta establece un mayor peso a las metas
grupales para los servidores 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 servidores a
su cargo).

Finalmente, el peso asignado a los compromisos es porcentualmente menor al de las
metas; pues este factor si bien aporta a la evaluacion general del servidor, requiere de una
mayor precision y experiencia para ser desarrollada. Ademas, es importante tener en
consideracion que existe mayor objetividad en el proceso de evaluacion de metas en base
al recojo de evidencias que propone el subsistema.
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La siguiente tabla muestra las ponderaciones que se deberan asignar a cada tipo de
servidor en aquellas entidades con mas de 20 servidores:

DIRECTIVOS 20% ! 0% L 90% | 10%
———————————— R e S

v 40% | 60% | 100% | 0%
———————————— e ot e e

PE 60% | 40% | 100% | 0%

o/ 70% | 30% | 100% | 0%

Tabla 8 - Peso en Entidades con mas de 20 servidores

Por ejemplo: en el caso de un Directivo, en una entidad con mas de 20 servidores, para
puntuar los compromisos, la puntuacion final quedaria de la siguiente manera:

Puntuacion total | Puntuacién total =
Puntuacion total de
de metas de metas RN R
individuales grupales P Puntuacion final
Peso: 90% Peso: 0% Pes0:10%
60 75 62

(0.90*60)+(0.10*75)= 61.5 Puntuacion final 62 (redondeado)

(Peso x Puntuacion meta individual) + (Peso x puntuacion de compromisos)= Puntuacion Final

- Al redondear se deberd tener en cuenta la siguiente indicacion:

e Se debera redondear al numero entero superior cuando el decimal es igual o mayor
a0,5.
e Se deberd redondear al numero entero inferior cuando el decimal es menor a 0,5.

Ejemplo: Si el decimal es 70,5, se redondeara a 71, si el decimal es 70,4, se redondeara a 70.

7.3.4 Homogeneizacidn de la puntuacidn final (opcional)

Con el fin de incrementar la objetividad del sistema de puntuacion, se plantea de manera
opcional que las puntuaciones se homogeneicen por segmento de servidor publico.

Este proceso implicaria tres pasos a repetir por cada uno de los cuatro segmentos de
servidores publicos.
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1. Una vez obtenidas las puntuaciones finales de todos los servidores civiles de un
determinado segmento, se debe obtener la media aritmética y la desviacion
estandar (o) de la muestra.

Puntuacion
e Persona final
weda | oot
P1 30
P2 60
43,75 16,85 p3 50
P4 40
P5 50
P6 50
P7 60
P8 10

Para calcular la media y la desviacion estandar se deberan considerar las siguientes
formulas:

Media= (P1+P2+P3+..+Pn)/n

Media ejemplo= (30+60+50+40+50+50+60+10)/8 = 43.75

Es decir, para calcular la media se suman todas las puntuaciones finales y se dividen por el
numero de puntuaciones obtenidas.

Desviacion estandar es la raiz cuadrada de la media de los cuadrados de la puntuacién de
desviacion. Es una medida del grado de dispersion de los datos con respecto al valor
promedio.

La formula es:

2. Una vez obtenida la media y la desviacion estandar, se debe calcular el valor
estadistico que cada puntuacion tiene de acuerdo a la curva normal (z), que se
obtiene restando la media al valor de la puntuacion y dividirlo entre la desviacion
estandar.

3. Para calcular el valor estadistico se debe considerar la siguiente formula:

z = (puntuacion — media) / desviacion estandar.
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Puntuacion
Persona Valor “z”
final
P1 30 -0,82
P2 60 0,96
P3 50 0,37
P4 40 -0,22
P5 50 0,37
P6 50 0,37
P7 60 0,96
P8 10 -2,00

4. Una vez obtenidos estos valores se posiciona la puntuacion obtenida por cada
servidor en un intervalo dentro de la curva, calculandose su percentil.

M o2 B W5
tps
" s
§ E ,"ﬂ_"f",;;
o LS
: = B
. () @ers
Resultado de la 10 30 40 E 50 60 _>
Evaluacion F S 2 = 3 5%
I 1 ] | I 1 I 1
Puntuacionz 4 -3 -2 -1 0 1 2 4
Percentit
2 21 41 64 &3
Intervalo | Descripcion | Percentiles | Puntuaciones
15 Excelente 80a 100 P2, P7
14 Destacado 60 a 80 P3, P5, P6
13 Medio 40 2 60 P4
12 Mejorable 20a40 P1
11 Insuficiente 0a20 P8
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7.4 Calificacién

Obtenida la puntuacion final, la ORH asignara la calificacion al servidor, de acuerdo a la
informacidn recopilada por el evaluador y la metodologia propuesta.

De acuerdo al articulo 44 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, la calificacion
obtenida por un servidor en el proceso de Evaluacion del Desempefio podra ser:

e BUEN RENDIMIENTO: Representa un rendimiento y desempefio satisfactorio del
servidor. Se elaborara el plan de mejora poniendo especial énfasis en aquellos puntos
en los que el servidor haya obtenido puntuaciones menores.

e RENDIMIENTO SUJETO A OBSERVACION: El servidor cuenta con un desempefio por
debajo del minimo esperado, por lo que se elaborara un plan de mejora con el fin de
elevar su desempefio en el préximo ciclo de evaluacion.

Esta puntuacion final se encontrara entre 0 y 100 y definira la calificacién del servidor civil
de acuerdo a los siguientes criterios:

Para Directivos:

Puntuacion final obtenida Calificacion

lgual o superior a 70 BUEN RENDIMIENTO

RENDIMIENTO SUJETO A

Inferior a 70
OBSERVACION

Para Mandos Medios, Personal Ejecutor y Personal operador y de asistencia:

Puntuacién final obtenida Calificacién
lgual o superior a 60 BUEN RENDIMIENTO
| RENDIMIENTO SUJETO A
inferior a 60
OBSERVACION

servir
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La calificacion obtenida por el servidor evaluado sera remitida por la ORH al evaluador para
que este ultimo notifique al servidor evaluado con dicha calificacion. En caso que el servidor
evaluado no se encuentre de acuerdo con la calificacion obtenida tendra el derecho de
solicitar la revision y confirmacion de la evaluacion, para ello debera completar el formato
de Confirmacion de Evaluacion y remitirlo a la ORH quien remitira el expediente al Comité
Institucional de Evaluacion para que cumpla con la revision de la evaluacion que de ser el

caso confirmara o no la calificacion.

En caso que el comité corrobore la observacion formulada por el servidor evaluado, debera
informar a la ORH para que derive la evaluacion al superior jerarquico del evaluador, para
que realice la nueva calificacion, segun observaciones. Esta nueva calificacion por parte del
superior jerarquico del evaluador, es definitiva y no podra ser objeto de nueva verificacién
por el Comité (articulo 33 del Reglamento General de la LSC).

En caso el evaluado tenga la calidad de desaprobado, podra recurrir al Tribunal del Servicio
Civil como ultima instancia.

7.5 Consecuencias de la evaluacion

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

De acuerdo al articulo 49 del Reglamento de la LSC, el resultado de la evaluacion debera
tenerse en cuenta, entre otros aspectos, para:

1. Participar en concurso publico de méritos transversal.

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

3. Priorizar las necesidades de capacitacion.
La desvinculacion del servicio civil.
Fortalecer la toma de decisiones de mejoramiento institucional y de los servidores

de la institucion.

s De acuerdo a lo establecido en el Plan de Accidn para |z implementacién
del subsistema de Gestion del Rendimiento en la etapa piloto, aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 097-2015-SERVIR, las consecuencias a las
gue hace referencia el articulo 49 del Reglamento General de la Ley de Servicio
Civil, quedan suspendidas en su aplicacion en el horizonte de ejecucién del Plan.
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Conforme a las consideraciones recogidas en el reglamento de la LSC, a continuacién se

definen las consecuencias principales del proceso de Gestion del Rendimiento de acuerdo a
la calificacion obtenida:

SERVIDORES CON RENDIMIENTO SUJETO A OBSERVACION

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

o Aquellos servidores que obtengan una calificacion de Rendimiento Sujeto a
Observacion por segunda vez consecutiva o dos veces dentro de un periodo de
cinco anos calendario, en el mismo puesto, seran calificados como personal
desaprobado (segun el articulo 47 del Reglamento General de la LSC) y seran
desvinculados de la entidad, mediante una resolucion emitida por el area de
Recursos Humanos dentro de 30 dias calendario.

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

ERVIDORES CON BUEN RENDIMIENTO

o Podrédn recibir Formacién Profesional (dentro o fuera de la entidad) aquellos
servidores que hayan obtenido una calificacion de Buen Rendimiento.

o Podrdn optar a los incentivos definidos por la entidad para tales casos, aquellos
servidores con una calificacion de Buen Rendimiento.

o Se consideraran para participar en los concursos publico de méritos transversal
aquellos servidores que hayan obtenido Buen Rendimiento o Rendimiento
Distinguido en al menos las dos ultimas evaluaciones del desempefio.

SERVIDORES CON RENDIMIENTO DISTINGUIDO

o Ademas de todas las consecuencias de los servidores con calificacion de Buen
Rendimiento, aquellos servidores con Rendimiento Distinguido podran acceder a
incentivos especiales que seran definidos por la entidad para tales casos.

7.6 Instrumentos de evaluacidén

Dentro de los instrumentos del proceso de Gestion del Rendimiento tenemos los
siguientes:

e Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del Rendimiento
* Manual de Gestion del Rendimiento

s Guias Metodoldgicas

e Formatos
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7.6.1 Instrumentos

A continuacion se describird cada uno de los instrumentos que acompafiaran y apoyaran a
los diferentes actores durante todo el proceso de Gestion del Rendimiento

¢ Manual de Gestion del Rendimiento

Es el documento que describe de manera estructurada y Metodolodgica, los
lineamientos y directrices del subsistema de Gestion del Rendimiento. Este
instrumento sirve de orientacion y apoyo a las entidades publicas para llevar a cabo
su proceso de implementacion del subsistema de Gestion del Rendimiento.

e Guias Metodoldgicas

Son los documentos dirigidos a las ORH y a los servidores 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 Gestion del Rendimiento.

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

7.6.2 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
continuacion y forman parte del siguiente Manual.

¢ ANEXO 1. Formato de Fijacion de Factores de Evaluacién (FFE)

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 servidor evaluado.

Sera en dicho formato donde el evaluador detalle el acuerdo tomado de los
factores de evaluacion asignados al servidor Asimismo, el servidor 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 ORH y ser almacenado en el legajo del servidor.

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

Es el documento que serd utilizado por evaluadores y evaluados durante la etapa
de evaluacion.
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, o el Tribunal del Servicio Civil, en

el caso de apelacion.
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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 y compromisos.

Es obligatorio que dicho formato esté firmado por el evaluador y el evaluado.
ANEXO 3. Formato de Reunidn de Seguimiento (FRS)

Es el documento que utilizara 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 Notificacién de la calificacion (FNC)

Este formato es de uso exclusivo de la ORH, quien debera completarlo y entregarlo
al evaluador para que éste notifique la calificacion obtenida al servidor evaluado,
quien debera firmarlo de forma obligatoria, inclusive en caso que no esté de
acuerdo con la calificacion obtenida.

Cuando el evaluado no esté de acuerdo con la calificacion obtenida podra solicitar
el formato de Confirmacion de Evaluacion para fundamentar detalladamente y por
escrito su disconformidad.

ANEXO 5. Formato de Confirmacién de Evaluacién (FCE)

Es el documento utilizado por el evaluado en caso exista desacuerdo con la
calificacién otorgada por la ORH.

ANEXO 6. Formato de Reunidn de Retroalimentacion (FRR)

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 formato deberd 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.

ANEXO 7. Formato del Plan de Mejora (FPM)

Es el documento de soporte para la reunion de retroalimentacion donde una vez
presentados los problemas y logros alcanzados en el ciclo anterior, se deberd
proponer un plan de accion y mejora para el proximo ciclo. El evaluador es el
responsable, junto al evaluado, de elaborar el plan de mejora.

ANEXO 8. Formato de Reporte Final de la Gestidn del Rendimiento (FRF)

Es el documento resumen que las entidades deberan entregar a SERVIR al finalizar
el ciclo de Gestion del Rendimiento con los resultados finales obtenidos en la
entidad.
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La ORH debera recoger de forma esquematica y sintetizada toda la informacion
relativa a los resultados obtenidos en la entidad. El responsable de la ORH con la
validacion del titular de |a entidad debera enviar el reporte final de los resultados
de la Gestion del Rendimiento a SERVIR hasta el 31 de Mayo del siguiente afio.

8 Condiciones para el éxito

Se han tomado en cuenta para la definicion del Subsistema de Gestion del Rendimiento, las
resistencias que emergen naturalmente en los involucrados, tanto evaluados como
evaluadores, generadas en su mayoria debido al desconocimiento y a temores. Atender
estas resistencias implica también apuntar hacia la formalizacién e institucionalizacion del
subsistema en el proceso de implementacion.

Para que la implementacion del modelo de Gestion de Rendimiento tenga éxito es
importante que las siguientes condiciones basicas se cumplan:

. Liderazgo de las autoridades

La primera condicion basica para garantizar el éxito del Subsistema de Gestion del
Rendimiento es que la alta direccion de las entidades esté convencida de la iniciativa, que la
respalde ante sus equipos de trabajo, y que esté dispuesta a invertir tiempo y recursos en
asegurar su implementacion.

La implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento no es responsabilidad
exclusiva de las Oficinas de Recursos Humanos, ya que sin el respaldo explicito de las
personas que toman las decisiones en cada uno de los grupos de trabajo de la entidad, las
tareas vinculadas al proceso de Gestion del Rendimiento seran consideradas menos
prioritarias, afectandose la ejecucion del ciclo.

. Participacion

El sistema de Gestion del Rendimiento es altamente dependiente de las personas, por lo
gue 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 impligue la evaluacion de personas. Hay que tomar en cuenta que la participacion no

se da en forma inmediata y que hay que plantear un esfuerzo por etapas en el que se valore
las reacciones de los servidores y se realicen los ajustes necesarios al plan de

implementacion para garantizar su éxito.
. Minimizar la subjetividad

Aunque 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.

Es igualmente importante que todo el proceso se comunique con claridad y transparencia y
se disponga de instancias colegiadas en las que ante la disconformidad de una calificacion,
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ésta pueda ser revisada por un colectivo de la propia entidad, donde estén representadas

todas las partes interesadas.
. Vinculacion con la estrategia de la entidad

Para que el Subsistema de Gestion del Rendimiento 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.

Es por eso que aunque los factores de evaluacion son los mismos para todos los servidores
publicos, tienen la apertura suficiente para ser adaptados a la realidad de cada grupo de
trabajo.

. Enfasis en la capacitacién y la mejora contintia

Finalmente, la incorporacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento a las actividades
habituales de cada entidad implica un aprendizaje gradual en todos los niveles. El sistema
debe acompanarse de un plan de capacitaciones completo para garantizar que el proceso
se comprenda y asi facilitar su integracion a las tareas de cada servidor publico.

8.1, Condiciones optimas para el evaluado

Las resistencias mencionadas surgen naturalmente en todas las personas, pero pueden
propiciarse las condiciones para ayudar al evaluado a convertir sus temores en una actitud
mas flexible al cambio. Entre estas recomendaciones estan:

* Disposicion: Informar, capacitar y apoyar al evaluado en la comprensién de los
beneficios de la GdR a fin de evitar las actitudes defensivas y generar mas bien una
actitud positiva y de apertura.

¢ Escucha activa: la apertura al cambio se fundamenta en una escucha que vaya mas

alld de recibir pasivamente la informacion 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 evaluacidn, para que el evaluado haga una pausa y
valore su rendimiento respecto a las metas establecidas.

8.2. Condiciones optimas para &l evaluador

También el evaluador puede tomar algunas medidas para reducir la subjetividad a lo largo
del proceso y que le permita facilitar la comunicacion 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 esté alineada con sus resultados individuales y con los resultados de su

servir

HERHAMIENTA (L PERD OUE CRECE

63



servir

HERRARMENTA DOL PERU QU CRECT

grupo de trabajo y de su entidad, sin que existan contradicciones con las
evaluaciones a otros servidores dentro de una misma circunstancia.

e Comunicacién continua: Es importante que se anoten en el momento que 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 evaluacién.

* Foco en lo mejorable: Es comun que las evaluaciones se basen en la personalidad
de los servidores, 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, como podria mejorar su atencion al
ciudadano u organizar sus actividades para ser mas ordenado y eficiente.

s Sustentabilidad. La apreciacion del desempefio debe estar basada en registros,
indicadores y hechos comprobables a efectos de mitigar las suposiciones,
especulaciones, prejuicios y otros sesgos subjetivos.
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Anexo 1

Formato de fijacion de Factores de Evaluacion

FIJACION DE FACTORES DE EVALUACION swr

INICIO | FIN FECHA

T [

[ = = REUNION DE FLIACION DE METAS =
DATOE DEL SERVIDOR EVALUADD DATDS DEL EVALUADOR

Momie Complete

Documento de identidad

| Tipe (directive, mando medis,

| persenal s cuter o personal

| operative y asistencial)

Cédigo del MPT | Pusste Tipo
Pusste Especifice

| Organs o Unidad Organica

PESD METAS GRUPALES!

METAS INDIVIDUALES

Pesc | Mivelde logre
e Puntuscion
| & A%
| B B:%
| c: C:%
i {o: %
| e %
A A%
B B:%
c: c:%
D 0%
E: |E:\
A A%
B
fc:
o
e
PESD

COMPROMISOS

Exigido (MPP)

e [

llustracion 15 Formato de Fijacion de Factores de evaluacién
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Anexo 2

Formato de registro de evidencias

REGISTRO DE EVIDENCIAS servir

DATOS DEL SERVIDOR EVALUADD

Nombre Completo
Documento de Identidad

Tipo {directive, mande medio,
personal eleculor o personal

operativo y asistencial)
Cédigo del MPT / Puesto Tipo

Puesto Especifico
Grgane o Unidad Organica

FACTOR (Marca X} PERIODO de recojo de
4 < mlu\,‘lull ﬂll |:Hol' al que hace o | " idi evidencias COMENTARIOS

eta st
Del N

OBSERVACION DEL SERVIDOR EVALLIADO
(En casc de desacuerda)

FiRM A& DEL SERVIDOR EVALUADO FIRM A DEL EVALUADOR

llustracién 16 Formato de Registro de Evidencias
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Anexo 3

Formato de reunion de seguimiento

REUNION DE SEGUIMIENTO sem-r

PERIODO DE DEL 0 I | L DE E
| DOMMAS | DOMMIAS DOMWAS
DATOS DEL EVALUADO DATOS DEL EVALUADOR

Nombre Completo
Documento de ldentidad

Tipo (directivo, mando medio,
personal ejecutor o personal

| operativo yasistenclall

Codigo del MPT / Puesio Tipo
Puesto Especifico
Organe o Unidad Organica

COMENTARIOS GENERALES

SEGLIM |ENTO DE METAS

META DIFICULTAD O MEJORA ENCONTRADA M ODIFICACION REALIZADA PLAN DE ACCION O MEJORA

DE COMPROMIS0S

COMPROMISO DIFICULTAD O MEJORA ENCONTRADA M ODIFICACION REALIZADA PLAN DE ACCION O MEJORA

FIRM A DEL SERVIDOR EVALUADG FIRM A DEL EVALUADOR

llustracién 17 Formato de Reunion de Seguimiento
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Anexo 4

Formato de notificacién de la calificacién

NOTIFICACION DE CALIFICACION OBTENIDA semr
m ]
| = ICIO | FiN
DATOS DL SERVIDOR BVALLADD DATOS Dill. EVALUADOR
Hambre Compiete
Documento de Idenbdad
Tipo [Girectva. mangc mede
Perons o moulon o pervons
eperstve y sustencal)
Cédwpe del MPT ¢ Pueste Tipo
Pussis Espeaibes
dwgane o Unidad Organics
I META DIFICULTAD O MEJORA NIVIR. DE LOGRG | NIV DS LOGRD BRECHA
MIVEL DE LOGRO | MIVEL DE LDGRO
METR DIFISULTAD © MEJORA BRECHA
et EseeRane
i COMPRIMISO INIICADCHES ASKGNADOS WVEL EssuRane | MTVEL DE LOGRD BRECHA

Peso de scuerde

| Pumiuscain total Puntuseson Fanal CALIFICACION (M srear 1)
| Metas rupains | ] BUEN RENDIMIENTO | | PERSONAL DESAPRORADO [
- ] SUKTC A | | oe [

COMENTARIOS DE LA OF iGN DE RECLRSOS MUBLANGS

Fa A DELC FIRM A DEL
SELLO DE L& DRy e DO

llustracion 18 Formato de notificacion de la calificacion

- La firma del presente formato, asi como los demds que presenta la metodologia,
I\ por parte del servidor evaluado es obligatoria, aunque el evaluado no esté de

' acuerdo con la calificacion obtenida, pues de ser asi deberd solicitar el formato de
Confirmacion de Evaluacion y dejarlo debidamente detallado por escrito.
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Anexo 5

Formato de Confirmaciéon de Evaluaciéon

CONFIRMACION DE LA EVALUACION sw.r

2 e
DATOS DEL SERVIDOM BV ALUADO DA TOR DL EVALUADOR
Boambar Compiric
DRacumn g e S e nB0ST
Topes {dirwcBiv, manco medic,
paracnal epeeines & perons!
opmrative y

Cutign el MPT | Pus 8o Tigeo:

NOMBRE DE LOL MEMBROL DEL oL COMENTARICIS CONFIRMASION CONCLUSION DL CIF (Maicar
Fechs oe recepoon oel eapadiems o Lo ALk as %)
| vt atewt RATIFICA OB SERY A
| Foat: | wnws,
Faoia o e Rue 83 ————
2 v E ]

En came de obsrrvaoon oF L CMHRCAchon del wracor svaiusde, of COF derivi & (s O © gueer hage Mus wrorl para Gue remita o &1 mapation | evabuadon
CALIFICACION DI SUPERIOR JERARDUSCD ©

Facha de rewpoe g2

Peso | Mets Alcanzada)

PESD METAS GHUPALES)

Paso | Mevel ge togro.
Awgrado | Micanisco

Funmua cein

|
|
E
i
|
i
i
aié 3

LR L
R R
rhrrA |y

Hustracion 18 Formato de Confirmacion de Evaluacion
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Formato de Reunidn de Retroalimentacion

serr

| ACTA DE RETRUALIMENTACION

PERIODD DE GE STOM DEL I ‘Eﬂ“ | —in REUNKON DE RETROALIMENTACION ]—n%

Doans I s
DATOS DEL S RVIDOR EVALUADG. DATOE DEL EVBLUATOR
Fombre Compleio
Ducunmmio de ke ided

Tipe jdirwctive, mendo meds,
personal e@ouor o peronal

cperaive y msiencial]

Cistiige ool MPT | Pussto Tipo

Puesre Expecifice

Organe o Unidad Organice

L e g D L NN e 2 S e il Ve R

COMENTARID S DEL SERVADOR EVal uang

RETROALIMENTACIKON EN METAS

BETL LOGRO SLCANTADD

COMENTARIO O RECOME NDAC KN

RETROALIMENT M EN COMPROMISTS
COM PROM IS0 LOGRE ALL ANTADD

COMENTARID O RECOMENDACKN

FEMA DEL EVALUADOR O DEL SUPERION

FIRMA DE L SERVDOR EVALUADG JERARQUICD DEL EVAL UADOR

llustracion 20 Formato Reunién de Retroalimentacion
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Anexo 7

Formato de Plan de Mejora

I— i servr

s D RN T MRS } MES DE INICIO 1 MES DE FIN e TIeL FECHA
DATOS DEL SERVIDOR EVALUADD

Tipe (directive. mando me dio,
personal ejecutor o personal
operative y asistencial)

Cédigo del MPT § Puesto Tipo

Puesto Especifico
Organc o Unidad Organica
ACCION T e Mes de inicio Fecha de Revision Comentarios

DOMMWAS
DOMMARL
DOMMaMAA

FiftM A DEL EVALUADOR O DEL

FIRM A DEL SERVIDOR EVALUADO SUPERIOR JERARQUICD DEL

EVALUADOR

llustracion 21 Formato de Plan de Mejora
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Anexo 8

Formato de Reporte final del Ciclo de Gestién del Rendimiento

(Para uso de la ORH)

servAr

REPORTE FINAL DEL CICLO DE GESTION DEL RENDIMIENTO

DAL
PERIODO DE GESTION DEL INICIO FIN FECHA DE ENTREGA DE FECHA
RENDIMIENTO DOIMMIAA DO/MM/AA REPORTE FINAL DD/MMIAA
TITULAR DE LA ENTIDAD

Nombre Completo

Documento de Identidad
RESPONSABLE DE LA ORH

'
Nombre Compieto

Documento de Identidad

ESTADISITCAS DE RESULTADOS DE LA GESTION DEL RENDIMIENTD
ACIO Numero de | % Sobre el
Syl - Servidores Total

Personal con Buen Rendimiento

Personal Sujeto a Observacion

Personal de Rendimiento Distinguido

Personal Desaprobado

TOTAL

PERSONAL DESAPROBADO

Evaluador

| FIRMA DEL TITULAR DE LA ENTIDAD

llustracion 22 Formato de Reporte final del Ciclo de Gestion del Rendimientc
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1 Objetivo de la guia

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

A raiz de la publicacion de la Ley del Servicio Civil y de los Reglamentos General y del Régimen
Especial para Gobiernos Locales, asi como la Directiva que Desarrolla el Subsistema de Gestion
del Rendimiento, se ha definido el referido subsistema para que las entidades del Estado
Peruano puedan implementarlo con el fin de mejorar el desempefio de sus servidores civiles.

La Gestion del Rendimiento constituye un proceso clave para la implementacion de la reforma
del Servicio Civil, considerando que tiene la finalidad de fortalecer el rendimiento de las
personas en el puesto de trabajo y facilitar el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

Dentro de este contexto, la presente guia tiene por objetivo explicar a los servidores que
cumplen el rol de evaluadores, en detalle, la aplicacion de los instrumentos, herramientas y
la metodologia desarrollada para realizar la Gestion del Rendimiento en las entidades del
Estado con mas de 20 Servidores Civiles. Para ello, ésta comprende lo siguiente:

» Los lineamientos generales del proceso de evaluacion en el contexto del Subsistema
de Gestion del Rendimiento.

La explicacion detallada de las responsabilidades de los servidores civiles que cumplen

‘:‘

el rol de evaluadores, durante la definicion y asignacion de pesos de metas a evaluar y
la aplicacion de la escala de calificacion.
» La descripcion de las herramientas de evaluacion, incluyendo los formatos para fijar

metas y compromisos o los planes de mejora, asi como las reuniones que deben
llevarse a cabo en las distintas etapas del proceso.

~ Las principales cuestiones a tener en cuenta por parte del evaluador durante el ciclo
de Gestion del Rendimiento en las entidades publicas.

La presente Guia pretende ser un documento prdctico que le ofrezca al evaluador una
explicacion clara de los principales conceptos y herramientas que requerira para desarrollar
con éxito su rol en el marco del proceso de Gestion del Rendimiento en su entidod.

2 Lineamientos generales

2.1 ¢Qué es la Gestion del Rendimiento?

Es uno de los siete subsistemas del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
que busca identificar y reconocer el aporte de los servidores civiles a los objetivos y metas
institucionales. Asi también, permite evidenciar las necesidades requeridas por aquellos para
mejorar el desempefio en sus puestos, y como consecuencia de ello, de la entidad (articulo 25
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del reglamento de la LSC / Numeral 5.1.1. de la Directiva que desarrolla el Subsistema de
Gestion del Rendimiento).

El proceso de la Gestion del Rendimiento permite de esta manera:

= Estimular el buen rendimiento y el compromiso de los servidores civiles, a efectos de
alinearlos a los objetivos institucionales de su entidad.

= Evidenciar las necesidades requeridas por los servidores civiles para mejorar el
desempefio de sus puestos de trabajo, de acuerdo a sus funciones y responsabilidades.

Se define como un conjunto de procesos sistematicos y de periodicidad anual por medio del
cual se valora el nivel de desempefio de los miembros de una organizacion.
2.2 (Qué beneficios tiene la Gestién del Rendimiento?

Visto desde la perspectiva de las entidades publicas, la Gestion del Rendimiento estd llamada a
ser un factor fundamental de mejora de la motivacién y el rendimiento de los servidores
civiles, mediante la aplicacion de criterios y técnicas que garanticen la objetividad e
imparcialidad del proceso.

Los beneficios mas importantes que podemos mencionar son los siguientes:

Entidades

-Fortalecer la planificacion
estratégica.

-Ofrecer  estimulos  que
impacten el resultado.

-Mejorar la comunicacion
interna.

ORH

-Informacion para la toma de
decisiones.

-ldentificar las necesidades de
capacitacion.

-Base para los procesos de
Promocion y carrera.

llustracion 1 Beneficios Subsistema de Gestion del Rendimiento
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2.3 ¢A quién se evalta?

La evaluacion del desempefio incluye a todos los servidores civiles de los regimenes laborales
generales (Decreto Legislativo N° 276, Ley N°® 728, Decreto Legislativo 1057 y Ley del Servicio
Civil N° 30057), con excepcion de los funcionarios publicos, quienes unicamente cumplen el rol
de evaluadores.

En el caso de los servidores civiles de confianza, éstos podran ser evaluados si el titular de la
entidad asi lo dispone, con excepcion de aquellos que se encuentren comprendidos dentro del
segmento directivo, en cuyo caso la evaluacion es obligatoria.

Para categorizar a los servidores civiles de las entidades para fines de la implementacién del
subsistema de Gestion del Rendimiento, se han segmentado 4 grupos:

e Directivos (D): Servidores civiles que desarrollan funciones relativas a la organizacion,
direccion o toma de decisiones de un organo, unidad orgdnica, programa o proyecto
especial. Ejemplo: Director de Oficina General de Administracion y Finanzas, Director
de Oficina de Asesoria Juridica, Gerente de Desarrollo Social en una Municipalidad.

« Mandos Medios (MM): Servidores civiles (no incluidos en el grupo de Directivos) con
funciones de responsabilidad sobre personal o de conduccion y coordinacion de

equipos.

Ejemplo: Coordinador de proyectos de cooperacién, Supervisor de Tecnologias de la
Informacién o Encargado de una subjefatura, Especialista de capacitacion (con
servidores civiles a su cargo).

e Personal Ejecutor (PE): Servidores 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 servidores civiles a su cargo).

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

2.4 El ciclo de |la Gestion del Rendimiento

El ciclo de la Gestion del Rendimiento debe iniciar una vez que culmina el proceso anual de
planeamiento estratégico de la entidad, con la aprobacion 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 ciclo de Gestion del Rendimiento se desarrolla a través de cinco etapas consecutivas y
ciclicas que se repetiran anualmente en cada entidad.
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Impiementacion de la GDR

Retroalime
ntacion

Seguimiento

@ Evaluacion :

llustracion 2 Ciclo de la Gestidn del Rendimiento

Durante el afio de implementacion, la entidad contara con una etapa cero, en la cual se
realizara el levantamiento de informacion preliminar, se efectuaran las coordinaciones
institucionales con SERVIR y se generaran las condiciones necesarias para la implementacion
del subsistema.

2.4.1 Etapas del ciclo de Gestién del Rendimiento

1. Planificacion

la Ley de Servicio Civil y en el numeral 6.2.1. De la Directiva que desarrolla el subsistema de
Gestion del Rendimiento.

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

2. Establecimiento de Metas y Compromisos

En esta etapa el evaluador convoca al servidor evaluado a una reunion en la que se definen
los acuerdos sobre las metas individuales y/o grupales, asi como los compromisos que
asumira el servidor evaluado. Para ello, debera estructurar un cronograma de reuniones en la
cual debera reunirse con todos los servidores que estén bajo su direccion, conduccion,
coordinacion o supervision. En caso que el evaluador no cumpla en convocar al evaluado a la
reunion de establecimiento de metas y compromisos se procedera de acuerdo a lo previsto
en el Manual de Gestion del Rendimiento.
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El superior jerarquico del evaluador revisara total o aleatoriamente la consistencia de las
metas y compromisos establecidos para todos los servidores civiles a su cargo; pudiendo, de
ser necesario, realizar ajustes a los factores de evaluacion acordados. Estos ajustes deberan
ser comunicados al evaluador, quien a su vez los comunicara al servidor evaluado.

En esta etapa se utilizard el Formato de Fijacion de Factores de Evaluacion que forma parte
del Manual de Gestion del Rendimiento.

3. Seguimiento

Esta es la tercera etapa del ciclo de la Gestion del Rendimiento, en la cual se realiza el
monitoreo constante por parte del evaluador del cumplimiento de las metas y compromisos
del evaluado. Dicha etapa contempla la continua orientacion, motivacion y apoyo del
evaluador, la responsabilidad y esfuerzo del servidor civil evaluado para el cumplimiento de
las metas trazadas, asi como el cumplimiento del Plan de Mejora del ciclo de Gestion del
Rendimiento del afio anterior.

En esta etapa se identifican las dificultades en el cumplimiento de las metas por parte del
. servidor evaluado y sobre éstas, se plantearan opciones de mejora. Asi también, se recogeran

Evidencias y para documentar el seguimiento del evaluador se empleara el Formato de
Reunidn de Seguimiento. Ambos formatos son parte del Manual de Gestion del Rendimiento.

Esta etapa debera cumplirse como minimo en un periodo de seis meses calendario dentro del
ciclo de la Gestion del Rendimiento.

El recojo de evidencias debe realizarse obligatoriamente en al menos una oportunidad y
dentro del segundo trimestre de esta etapa. Este registro de evidencias debe constar en el
expediente de cada servidor. En caso que el evaluador no cumpla con realizar el recojo de
evidencias dentro del plazo previsto, se procederd de acuerdo a lo previsto en el Manual de
Gestion del Rendimiento.

4. Evaluacion

En esta etapa el evaluador realiza la valoracion del desempefo del servidor evaluado luego
de contrastar los resultados logrados en el cumplimiento de las metas y compromisos
establecidos, a partir del seguimiento realizado y las evidencias registradas. Dicha valoracion
se efectua de acuerdo con la escala de evaluacion desarrollada en el Manual de Gestion del
Rendimiento y deberd ser enviada a la Oficina de Recursos Humanos para el otorgamiento de
la calificacion respectiva.

Esta etapa concluye con la notificacion de la calificacion al servidor evaluado por parte del
evaluador, a través del Formato de Notificacion de calificacion obtenida. Los resultados de la
calificacion obtenida por el evaluado se incluyen en su legajo personal de acuerdo con el
numeral 6.4 de la presente Directiva.

En caso de no estar de acuerdo con la calificacion, los servidores civiles evaluados con la
calificacion de Sujeto a Observacion, pueden solicitar la confirmacion de dicha calificacion ante
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el Comité Institucional de Evaluacion, a través del Formato de Confirmacién de Evaluacion. Los

citados Formatos se encuentran contenidos en el Manual de Gestion del Rendimiento.

5. Retroalimentacién

Esta etapa inicia luego de la notificacion de la calificacion obtenida por el evaluado. Dentro de
los diez (10) dias habiles posteriores a dicha notificacion el evaluador debera,
obligatoriamente, convocar a una reunion formal con cada uno de los servidores evaluados a

su cargo, con el fin de intercambiar expectativas y opiniones en base a los resultados del
desempeno, finalizando dicha reunion con la formulacion de un Plan de Mejora para el

servidor evaluado.

En caso el servidor evaluado no asista a la reunion de retroalimentacion convocada por su
evaluador, por razones atribuibles a su exclusiva responsabilidad, se tendrd por realizada
dicha etapa, procediendo el evaluador a elaborar el respectivo Plan de Mejora que debe ser

notificado al servidor 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 Gestion del Rendimiento. Con esta esta etapa

concluye el ciclo de Ia Gestion del Rendimiento.

ROL

Evaluado

2.5 Rolesy Responsabilidades.

¢Quién es?

Directivos publicos (incluidos los de confianza),
los servidores civiles de carrera y servidores
civiles de actividades complementarias. Los
servidores civiles de confianza, que no sean

directivos, no estan sujetos a evaluacion a
menos que el titular asi lo designe.

Responsabilidades principales

Participar activa, permanente y
constructivamente en las diferentes
etapas de la Gestion del Rendimiento.

Evaluador

Funcionarios publicos, directivos, jefes o
responsables del area y en general quien tenga
asignado funcionalmente servidores civiles bajo

supervision.

Son responsables de planificar, asignar
los factores de evaluacion, realizar el
seguimiento del desempefio, evaluar y
dar la retroalimentacion al evaluado.

Comité
Institucional
de
evaluacion

Un representante de la ORH, quien lo preside,
un representante de los servidores civiles (del
mismo grupo que el servidor evaluado) y un
representante de los evaluadores.

Confirmar lo calificacion de la
evaluacion del desempefio del servidor,
previo solicitud del evaluado, de acuerdo
o lo establecido en el Articulo 26 de la
LSC.

ORH

Responsable de la ORH o bien aquel que haga
sUs veces.

Responsable principal de la conduccion
operativa de la Gestion del Rendimiento
en lo entidod.

Titular de la
entidad

Maximo responsable Administrativo de la
entidad.

Maximo responsable del funcionamiento
del sistema de Gestion del Rendimiento
en su respectiva entidad.

SERVIR

SERVIR, a través de la Gerencia de Desarrolio de
Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil.

Ente rector del subsistema, de la Gestion
del Rendimiento en las entidades

Tabla 1 Roles en el procesc de Gestion del Rendimiento
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2.6 Factores de evaluacidn.

La evaluacion del desempenio se realizard en base a factores de evaluacion que son “aspectos
observables y verificables sobre los cuales el evaluador deberd sustentar la valoracion de la

actuacion del servidor civil”.

» Los factores son las variables que permiten medir el grado de cumplimiento de los
objetivos del servidor dentro de una determinada entidad. Dentro de los factores de
evaluacion se definen dos grandes grupos:

= Las metas
= Los compromisos

» Ambos grupos cuentan son sub factores de evaluacion que se aplican en funcion del
tipo de servidor al que se dirige la evaluacion.

Factores de
Evaluacion

Individuales - Grupales Transversales Especificos

llustracion 3 Descripcian de factores de evaluacion

2.6.1 Metas

Las metas estan destinadas a “evaluar el cumplimiento de los logros asignados a los servidores
civiles o al area o unidad organica”. Es importante resaltar que éstas pueden ser de caracter
individual; es decir, aguellas 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 POI de un érgano o unidad organica.

Las metas a su vez pueden ser de dos tipos:

e 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 servidor
evaluado.
Estas metas pueden son asignadas grupalmente a los servidores civiles pertenecientes
a un mismo organo 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
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responsables de las unidades organicas y organos las metas grupales que les seran
asignadas.

Ejemplo 1: Meta para un Jefe de Abastecimiento. 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.

e Metas Individuales: Son las metas derivadas de las funciones del puesto del servidor
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 servidor evaluado,
evalua el nivel de logro individual, materializado en resultados tangibles, en el ejercicio de
la mision o de las funciones criticas del servidor.

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
servidores; por lo cual, estan vinculados con el MPP, MOF o en aquel documento en el que
se defina el perfil y las funciones del servidor de la entidad (Ejemplo: TDR / Contrato de
servidores CAS).

Afectaran a todos los servidores a excepcion de Directivos a quienes se les asignara como
meta individual las metas grupales (derivadas del POI) del 6érgano o unidad organica que se
encuentra a su cargo.

jemplo 3: Meta para un Profesional de Logistica. Se puede proponer como un objetivo
extraido de sus funciones: Elaborar 5 estudios de mercado.

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

Son los factores que evaltan las competencias de un servidor, que son caracteristicas
personales que se traducen en comportamientos para el desempefio laboral exitoso.
Involucran de forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes.

Este tipo de evaluacion busca evidenciar de forma objetiva y observable el desempefio del
servidor, lo cual permite:

~ ldentificar las brechas laborales donde requiere formacion laboral o mayor atencion
profesional.

~ Identificar las fortalezas del servidor para poder potenciarlos en el puesto actual o
futuro.

» ldentificar posibilidades de cambios de puesto de acuerdo a los compromisos
adquiridos.

11
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La valoracion de conducta permite observar las fortalezas y oportunidades de mejora de los
servidores civiles, midiendo de este modo el comportamiento del servidor, por medio de
aspectos conductuales en relacion tanto a la ejecucion de la mision y a las funciones de su
puesto, como al cumplimiento de las metas establecidas.

De acuerdo al inciso f del articulo 44 del Reglamento General de la Ley de Servicio

I Civil y al numeral 7.2. de la Directiva que desarrolla el subsistema de Gestion del

Rendimiento, las Oficinas de Recursos Humanos de la Entidad deberan acreditar
sus capacidades para realizar la evaluacion de compromisos de los servidores civiles

de carrera y los de actividades complementarias. Para aquellos servidores civiles
que se encuentren comprendidos en el segmento de Directivos se les evaluara por
compromisos sin la necesidad que las ORH de dichas entidades se hayan acreditado

ante SERVIR.

2.6.3 Distribucion de factores por tipo de evaluacion

En funcion a la segmentacion de servidores civiles, descrita en el apartado 3.2, se definen los

Entidades con mas de 20
servidores

Metas Individuales derivadas
S | del POI
Directivo > +

_— Compromisos®

. Metas Grupales derivadas del
Mandos Medios ::-} pf"
(MMm) Metas individuales derivadas
7 del POI / funciones**

+
Compromisos*

Personal Ejecutor ::> o
| (PE) del POI
+
Metas individuales
derivadas de las

funciones
Personal Operador y 5
de Asistencia (OP) :C Compromisos®
*Para los directivos sera en todas las entidades de mas de 20 servidores, en el caso de los demas servid serd unic para aguell

entidades acreditadas pars evaluar por competencias.
**Aplicard metas individuales derivadas de las funciones sdlo a los MM gue no estan a cargo de un area o jefatura.

llustracion 4 Factores por tipo de servidor
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3 Rol del evaluador

3.1 Principales responsabilidades del evaluador

El evaluador desempenia un rol fundamental en el desarrollo y buena ejecucion del proceso de
Gestion del Rendimiento. Sus acciones impactan directamente en el desarrollo y progreso de
los evaluados a su cargo y en la consecucion de los objetivos de la Gestion del Rendimiento y
en especial del proceso de evaluacion.

Las principales responsabilidades del evaluador en el ciclo de la Gestion del Rendimiento son
las siguientes:

» Participar de las actividades de capacitacion en el adecuado uso de la metodologia,
instrumentos y herramientas de Gestion del Rendimiento.

~ Establecer las metas conjuntamente con los servidores civiles a su cargo y remitir
oportunamente el informe a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
de la entidad.

~ Realizar el seguimiento a los servidores civiles evaluados y recoger las evidencias
asociadas a su evaluacion, asi como efectuar las recomendaciones y acciones
correctivas necesarias para la consecucion de los factores de evaluacién de los
servidores civiles a su cargo.

» Evaluar el desempefio de los servidores civiles a su cargo y remitir los resultados a la
ORH de la entidad en el plazo y forma establecidos en el cronograma, de acuerdo a los
procedimientos de la Gestion del Rendimiento.

Brindar retroalimentacién. Es el responsable de comunicar el resultado de la
evaluacion y notificar la calificacion obtenida al servidor civil evaluado a su cargo. Asi
también debe establecer con éste ultimo, un plan de mejora para el ciclo siguiente.

+ Recoger el registro de evidencias y

= analizario
+ Analisis del expediente del evaluado +  Evaluar el rendimiento del servidor
[+ Preparar la reunion de fijacion de metas y | evaluado
COMpromisos + Remitir puntajes de la evaluacion a la
+  Definir metas y compromisos en conjunto ORH
con evaluado +  Comunicar la calificacion al servidor
Remitir el informe resultante a la ORH
e Fa I}
Planifi E dé matas y " Seguimienio Evaluacion /Retroalimentacion
COMPIOMIGOS 4
s
7
| * Implementar la gestion def ¥ l «  Asistir a las reuniones de seguimiento acordadas
— rendimiento en el area “—| + Realizar seguimiento permanente al servidor evaluado /| '+ Bnndar retroalimentacion al
*+ Informarse sobre el proceso de | + Documentar las evidencias y mantener los registros servidor
gestion del rendmentn. : «  Velar por el cumplimi de las de mejora - Elaborar plan de mejora
= Asistir a las capacitaciones que se le « |dentificar dificultades v proponer acciones de mejora «  Remitir el informe de
programen * Realizar las modificaciones gue pudieran ser evaluacion a la ORH
' necesanas

liustracion 5 Responsabilidades del evaluador
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3.2 ¢Como se fijan las metas individuzles?

Una de las responsabilidades mas importantes del evaluador es la fijacion de metas
individuales con el evaluado. A continuacion se detallan los pasos a seguir para cumplir con
este objetivo.
3.2.1 Preparacidon de documentacion previa a la reunion con el evaluado
Para el establecimiento de metas individuales, el evaluador necesita analizar previamente dos
documentos: el POl y el MPP o MOF o TDR, segun corresponda.
3.2.1.1 Andlisis 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 servidores (como metas
grupales) pertenecientes a un mismo organo o unidad organica.

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

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

v" Plan de Trabajo del 6rgano, unidad organica o area funcional.

v" PPR - Presupuesto por resultados.

v' PEl - Plan Estratégico Institucional.

Ejemplo: El drea de capacitacion debera revisar las acciones estratégicas institucionales de la
ORH en el POI, con el fin de identificar aquellas acciones relativas al area 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 servidor, de acuerdo a sus funciones definidas en el
MPP, MOF o TdR, de ser el caso.

3.2.1.2 Andlisis 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 el TDR en el caso de los perfiles CAS.

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

En el caso de servidores civiles que ejerzan funciones de dos puestos diferentes, se deberan
considerar ambos puestos para la fijacion de las metas.

Se deberan priorizar aquellas funciones mas relevantes para el puesto y que otorgan un mayor
aporte a los objetivos del area.
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3.2.2 Reunidn de fijacidon de metas.

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

Para el caso de aquellas entidades que evaluaran por compromisos, éstas se estableceran en
cada entidad de acuerdo al perfil del evaluado, bajo las directrices que establezca SERVIR para
tal efecto.

Es necesario que se inicie estableciendo las metas del segmento directivo para luego proceder
con el establecimiento de las metas de los mandos medios y del personal ejecutor y el
personal operador y de asistencia, esto con la finalidad de asegurar una correcta alineacion de
metas del area con las metas funcionales del equipo que lo compone.

En esta reunion se deben definir nueve variables clave:
Origen

Objetivos

Indicadores

Metas

Evidencias

Hitos intermedios

Nivel de logro

N NN S NN N K

Pesos

N

Plan de consecucion.

A continuacion se definird la metodologia para definir las variables mencionadas

3.2.2.1 Definirel Origen

¢Qué es el Origen?

Es el documento de donde procede la meta que se va a establecer en comun acuerdo entre
el servidor evaluado y el evaluador.

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

+  MPP/MOF/TDR: para metas del MPP/MOF o TDR (CAS), indicando articulo o literal del
gue se trata.
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NOTA:

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

v" Sobre cada meta deberd escogerse un solo origen (MPP/MOF/TDR/POI)

META
GRUPAL

TIPO SERVIDOR META INDIVIDUAL

Directivos (D) POI

Mandos Medios (MM) MPP/MOF/TDR o POI POI
Personal Ejecutor (PE) MPP/MOF/TDR POI
Personal Operador y de MPP/MOF/TDR POI

Asistencia (O/A)

llustracion & Origen por segmento de servidores civiles

3.2.2.2 Identificar los objetivos

‘ ¢Qué es un objetivo? \

Es el reto fijado a un servidor civil y que debe ser alcanzado por éste 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 accion o reto a alcanzar;
por ejemplo, capacitar a los servidores 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 area o unidad a la que pertenece y de la cual el
evaluado es responsable, dentro del POl 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. De no ser posible, 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, MOF o TDR. En la medida de lo posible,
estos objetivos basados en funciones deben vincularse con los objetivos del area en la que
trabaja.
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Ejemplos de objetivo por tipo de servidor:
~ Ejemplos para evaluacion por metas derivadas del POI

Ejemplo 1: Meta para un Jefe de Abastecimiento. 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 sistematizacion de las consultas de
los ciudadanos.

» Ejemplos para evaluacion por metas derivadas de las funciones

Ejemplo3: Meta para un Profesional de Logistica. Se puede proponer como un objetivo
extraido de sus funciones: Elaborar estudios de mercado.

Ejemplo4: Meta para un Profesional de Planeamiento. Se puede proponer como un objetivo
extraido de sus funciones: Formular los MAPROS de la Gerencia.

.2.2.3 Definirlos indicadores

¢Qué es un indicador?

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.

a vez identificados los objetivos, el evaluador debera establecer junto con el evaluado uno o
gtios indicadores para cada objetivo.

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:

~ Ejemplos para evaluacion por metas derivadas del POI

Ejemplol: Para la meta «Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones», se propone el indicador:
Numero de procesos de seleccion convocados.

Ejemplo2: Para la meta «Desarrollar una plataforma informatica para el registro vy
sistematizacion de las consultas de los ciudadanos», se propone el indicador: N° de
Plataformas informaticas desarrolladas.
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> Ejemplos para evaluacion por metas derivadas de las funciones

Ejemplo3: Para la meta «Elaborar estudios de mercado», se propone el indicador: Nimero de
estudios de mercados realizados.

Ejemplo4: Para la meta «Formular los MAPROS del drea», se propone el indicador: Numero de
MAPROS formulados y elaborados.

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

El evaluador deberd 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
servidores civiles evaluados.

Para las metas derivadas del POl: 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 solo cantidad sino también la calidad.

Estos, por ejemplo pueden ser:

» Numero de servidores 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 disminucion 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 |a capacidad para conseguir un
resultado o producto final de acuerdo a los objetivos establecidos.

Por ejemplo, eéstos 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 aguellos gue buscan medir la satisfaccion 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.

Por ejemplo, éstos pueden ser:

» Porcentaje de satisfaccion del usuario respecto al total de consultas.
» Numero de autorizaciones entregadas en menor tiempo al limite establecido.
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En el caso de las metas derivadas de las funciones del puesto, los indicadores pueden ser de
los siguientes tipos:

¢ 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 satisfaccion 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.

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.

3.2.2.4 Fijar metas

éQué es una meta?

Es el nimero 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.

¢Qué es 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 sean definidos de la forma mas detallada
posible y facilitando la informacion necesaria.
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Por ejemplo, si el drea a la que pertenecen los servidores civiles evaluados se encarga de la
atencion 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
evaluacién, midiendo asi el logro obtenido.

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

» Achievable (Alcanzable) - ¢ Es alcanzable por el area o servidor?

Los objetivos, indicadores y metas deben ser exigentes y retadores tanto para el servidor 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 servidor

llegar a las proyecciones acordadas.

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

debe establecer las metas de forma paulatina en el tiempo y acorde a los recursos actuales,
por ejemplo: incrementar en un 10% anual el numero 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 érea o servidor. Es importante identificar si es necesario reformar
algun 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 servidor, de acuerdo a sus
conocimientos, como puede ser: impartir capacitaciones de costos a los demas servidores
civiles del area (cuando el servidor evaluado no tiene conocimientos sobre la materia).

» 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.
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3.2.2.5 Asignar evidencias a las metas

¢Qué es una evidencia?

Las evidencias son los medios de verificacion del cumplimiento de las metas, es decir, la
fuente de retroalimentacion (documento fisico o digital), que se utilizara para obtener los
datos necesarios para medir las metas.

Una vez definida la meta, se debera establecer la evidencia mediante la cual se podra verificar
su cumplimiento. Dichas evidencias deben ser acordadas entre evaluado y evaluador, para que
mas adelante no existan problemas en relacion a la fuente de informacion a utilizar para
calcular los indicadores.

Para el correcto uso de las evidencias, éstas deben considerar:
v’ Estar fisica o electronicamente en el actual ambiente institucional.
v Estar disponibles, y ser validas y factibles para el proceso de evaluacion.
v Ser suficientes y necesarias para efectuar la evaluacion.

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

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

Ejemplo2: 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.

3.2.2.6 Establecer los hitos intermedios

~

¢Qué es 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 |a etapa de establecimiento de metas y compromisos y se verificaran en la
etapa de seguimiento en las fechas determinadas, lo que permitira adoptar reforzamientos

\ 0 medidas correctivas necesarias. )

De acuerdo a los ejemplos establecidos, se proponen los siguientes ejemplos de hitos

intermedios:
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~ Ejemplos para evaluacion por metas derivadas del POI

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

Ejemplo2: Para la meta «Implementar el programa Vaso de Leche en la Region», se propone el
hito intermedio: En el mes 2 identificar poblacion objetivo en la region.

» Ejemplos para evaluacion por metas derivadas de las funciones

Ejemplo3: 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.

Ejemplo4: 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.

3.2.2.7 Definir los niveles de logro

¢Qué es un nivel de logro?

El nivel de logro de una meta comprende los diferentes niveles de consecucion 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 cuales son los niveles de logro
gue 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
e B = Nivel de logro igual a la meta

e 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 ano”, los niveles de logro preestablecidos podrian ser:

A= Realizar mas de 15 sesiones al aho

”~

- B= Realizar 15 sesiones al afio

e C= Realizar entre 10 y 14 sesiones al afio
- D= Realizar entre 8 y 9 sesiones al afio

- E= Realizar menos de 8 sesiones al afo.

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:
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A 100%
B 95%
C 70%
D 40%
E 10%

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

A= Realizar mas de 15 sesiones al afio 100%
B= Realizar 15 sesiones al afio 95%
C= Realizar entre 10 y 14 sesiones al afio 70%
D= Realizar entre 8 y 9 sesiones al afio 40%
[
E= Realizar menos de 8 sesiones al afo. 10%

SHL Del mismo modo que la fijacion de ias metas, los niveles de logro establecidos
@ deberdn ser realistas y alcanzables, pues serdn la base paro la evaluacion y la
puntuacion de las metas.

3.2.2.8 Asignar pesos a las metas

¢Qué es el peso de la meta?

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 ponderacion de acuerdo al impacto que éstas tienen sobre las

funciones del puesto y el grado de importancia en el area. P
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Una vez definidas las metas individuales, el evaluador deberd 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 nimero exactos, sin decimales.
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llustracion 7 Ejemplo fijacion de metas y Compromisos

3.2.2.9 Definir las acciones de consecucion

~

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

¢Qué es una accion de consecucion?
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Por dltimo, el evaluado deberd definir sus acciones de consecucion 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 servidor considera
de mayor dificultad para alcanzar y se reflexionara sobre los medios o recursos necesarios a
emplear para la consecucion de dichas metas.

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

» Realizar capacitaciones especificas en expresion oral.

~ Poner foco especial a la diccién y facilidad de palabra.

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

3.2.3 Validacién y envio de metas

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

1. 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.

2. 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.

v" Estas observaciones se reflejaran en el apartado “Observaciones”,
mostrando su disconformidad y detaliando los motivos de ésta.

v' En cualquier caso, el servidor debera firmar el acuerdo de |a fijacién de
las metas para pasarlo a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces.

3. En caso de no existir observaciones por parte del servidor evaluado, una vez firmado el
acuerdo de fijacion de metas, el evaluador debera remitirlo a la Oficina de Recursos
Humanos de la entidad o la que haga sus veces, que archivara y documentara todos los
informes para monitorear el proceso de Gestion del Rendimiento. La ORH definird las
fechas limite para que los evaluadores envien el citado documento.

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

4. Validacion de metas por el superior jerarquico del evaluador: El responsable del
area, organo o unidad organica a la que pertenece el evaluado, debera revisar y validar
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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
observacion 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 ORH para que
éste sea archivado y documentado.

3.3 ¢(Cémo se fijan las metas grupales?

La Oficina de Planeamiento en coordinacion con la Oficina 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:

3.3.1 Identificar los objetivos grupales del area: Para identificar los objetivos
grupales, el Directivo responsable del organo junto con el Superior
Jerdrquico (cuando sea necesario y corresponda) validan las metas grupales
del organo, unidad orgénica y areas propuestas por la Oficina de
Planeamiento, para lo cual debera:

e Examinar la documentacion relativa al organo o unidad organica en el PO,
identificando los objetivos y actividades asignadas al area, organo 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 érea.

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

e Escoger las actividades mas relevantes.
e Establecer como objetivos grupales aquellas actividades en funcion de la

priorizacion establecida.

3.3.2 Definir los indicadores grupales: Para poder observar los resultados obtenidos
y el cumplimiento de las metas, se deberd 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 medicion para cada uno de los
objetivos.

c) Establecer uno o dos indicadores para cada uno de los objetivos.

3.3.3 Fijar las metas grupales: A continuacion se deberd establecer la meta grupal
asociada al objetivo, es decir, la meta cuantificable y medibie del objetivo.

Para fijar la meta, el Directivo responsable debera:
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o Priorizar las metas en las que se ha presentado una brecha negativa, con el fin
de lograrlas en el proximo 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.

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

3.3.5 Asignar pesos a las metas grupales: Una vez definidas las metas y sus medios
de verificacion, el Directivo responsable del drea debera asignar pesos a las
diferentes metas y objetivos de acuerdo a su nivel de importancia. Para ello,

debera:
e Listar las metas establecidas.
e Ordenarlas por nivel de importancia y prioridad.

e 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%.

Ejemplos de Metas Grupales

FUACION DE METAS GRUPALES

%

OBJETIVO INDICADOR META EVIDENCIA Peso | Lo oo | Colificacion
Capacitacion a los . Acta resumen de la
i e N2 de sesiones de g
servidores civiles de la 2 capacitacion, firmada por los
. . capacitaciones 50 . 50% 0% 0%
entidad en riesgos ] : asistentes a las
impartidas

laborales capacitaciones

Implementar un Sistema
de medicion del clima
laboral

Ne de dias para la 250 Informe de aprobacion del

) . . . 50% 0% 0%
implementacion sistema por el titular

TOTAL EN METAS GRUPALES | 100% 0% 0%

Tabla 2 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 decision del evaluador junto con el evaluado el asignar dicho
peso a cada una de las metas.

Las casillas de porcentaje alcanzado y calificacion deberan completarse una vez cumplido el
plazo de seguimiento y se hayan evaluado las metas y su consecucion.
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3.3.6 Validacién de las metas grupales: Por ultimo, las metas grupales definidas
deberdn ser revisadas y validadas por la OPP con el Titular Administrativo de
la entidad, quienes haradn las modificaciones en caso lo consideren oportuno
para luego ser asignadas al directivo del érgano o unidad orgénica.

3.3.7 Asignacion a los servidores civiles: Establecidas las metas grupales, cada
evaluador deberd colocarlas en el formato de fijacion de metas y
compromisos de cada servidor del drea evaluada. Asi como indicarle el peso
a las metas grupales versus las metas individuales segln la distribucion de
pesos aprobada en el manual para cada tipo de servidor.

3.4 ¢Coémollevar a cabo el seguimiento?

Comienza después de la reunion de fijacion de metas y compromisos, cuando evaluador y
evaluado ya conocen los objetivos a cumplir en el periodo de evaluacion y el plan para
cumplirlos. Es recomendable que la ORH 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, retroalimentacién y apoyo al evaluado, con el fin de
pvanzar y cumplir con las metas y compromisos establecidos, y para ello estan previstas tres
acciones: registrar y documentar evidencias, realizar reuniones de seguimiento e identificar
dificultades y mejoras.

3.4.1 Registro y documentacion de evidencias

A lo largo de toda la etapa del proceso de seguimiento, evaluador y evaluado deberén registrar
el desempeno del servidor, 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 accion o hecho gue ha llevado a cabo el servidor evaluado
que servira como insumo para la evaluacion del desempefo. Dicha evidencia puede aportar
factores tanto positivos como negativos a la evaluacion 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 servidor evaluado el aporte de algun medio escrito o digital que evidencie el
avance en el cumplimiento de la meta.

Para que una evidencia sea considerada como valida, debera contener:
v Definicién del factor (metas y compromisos) al que hace referencia.

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

v Fecha de recojo.
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v"  Comentarios asociados a |la evidencia.

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 servidor evaluado.

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

3.4.2 Reuniones de seguimiento

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

Las reuniones de seguimiento y feedback pueden ser solicitadas por el evaluado o propuestas
por el evaluador. Sera obligatorio tanto para evaluador como evaluado el realizar al menos una
reunion de seguimiento, pero podran realizarse tantas como se consideren necesario, 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 deberd
utilizar el formato de “Reunion de Seguimiento”.
3.4.3 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 y superarlas.

Se consideraran dificultades aguellos problemas encontrados durante la etapa de seguimiento
Z\tanto por el evaluador como por el evaluado, que impida el completo cumplimiento de las
etas o compromisos establecidos.

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

» Proponer acciones de mejora para el rendimiento del servidor, en el caso de que las
dificultades detectadas sean leves, subsanables y derivadas de los recursos o
capacidades del servidor. Dichas acciones de mejora podran incluir capacitaciones,
asignacion de nuevos recursos u otras acciones que impulsen el desempefo del
servidor.

» Modificar las metas definidas, en el caso de que las dificultades sean ajenas al propio
comportamiento del servidor, 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:

= Cambios en el Plan Operativo Institucional gue 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.
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2. Presentar dichas dificultades durante una reunion de seguimiento y 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 y compromisos.

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

6. Continuar con el seguimiento de acuerdo a las metas modificadas.

3.5 ¢Como llevar a cabo la evaluacion del desemperio?

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 servidores civiles evaluados.

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

Para dar comienzo a la etapa de evaluacion, 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

evaluacion.

3.5.2 Valorizacion

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

» Considerando el objetivo fijado, el evaluador debera contrastar el grado de
cumplimiento alcanzado por el servidor segun los acuerdos preestablecidos.

» En la tabla de consecucion 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 fijacion de metas
y compromisos, donde se consideraran las ponderaciones establecidas y las valorizaciones
otorgadas a cada factor.

Para las metas grupales, serd el responsable del organo o unidad organica quien otorgue la
evaluacion para todos los miembros que la integren y se la hard llegar a los respectivos
evaluadores con los que cuenta, para que estos ultimos la incluyan en los formatos
correspondientes junto con los factores individuales.
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Recomendaciones para el evaluador

S Coherencia: el evaluador debe asegurarse que la evaluacion realizada a cada

@ evaluado esté alineada con sus resultados individuales, y con los resultados de su
grupo de trabajo y su entidad. Esto, sin que existan contradicciones con las
evaluaciones a otros dentro de sus mismas circunstancias.

~ Comunicacién continua: es importante que la evaluacion se fundamente en hechos
‘J o comportamientos que hayan sido comunicados al evaluado a lo largo del
seguimiento para que no resulte sorpresivo al final del periodo de evaluacion.

Foco en lo mejorable: es comun que las evaluaciones se basen en la personalidad del

@ servidor, 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, como podria mejorar su atencion al ciudadano u
organizar sus actividades para ser mas ordenado y eficiente.

3.5.3 Envio del informe a la ORH

El evaluador, una vez que ha evaluado y valorado cada uno de los factores establecidos al
servidor evaluado, debera remitir el formato de evaluacion a la Oficina de Recursos Humanos
de la entidad o la que haga sus veces, para que pueda procesarse su calificacion.

Sera la ORH la responsable de otorgar una calificacion a la evaluacion realizada por el

evaluador.

Realizada la calificacion, la ORH debera enviar al evaluador el formato de Notificacion de la
Calificacion, con |z calificacion final otorgada para que éste pueda notificar la calificacion final
al servidor evaluado y fijar una fecha para la reunion de retroalimentacion.

3.6 ({Como llevar a cabo la retroalimentacion?

En esta etapa, el evaluador debe realizar una reunion 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 proximo ciclo.

Se fijaran las acciones, capacitaciones o actividades gue se deberan ejecutar en el proximo
ciclo para mejorar el desempefio del servidor civil.

El evaluador deberd, con las conclusiones extraidas de la reunion de retroalimentacion,
elaborar el plan de mejora del servidor, de acuerdo al formato definido.
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Sera necesario entregar una copia del plan de mejora al servidor 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 consecucion de las metas del proximo ano; por lo cual, debera
ser tomado en cuenta para la fijacion de metas y compromisos del siguiente ciclo.

Claves para el Plan de Mejora:
» Identificar las formas de utilizar mejor las capacidades del servidor.

» Visualizar el desarrollo del evaluado en su puesto de trabajo.

Y

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.

v

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

En caso el servidor evaluado no asista a la reunion de retroalimentacion convocada por el
evaluador, por razones atribuibles a la exclusiva responsabilidad del evaluado, se tendrd por
calizada dicha etapa, procediendo el evaluador a poner en conocimiento de dicha situacion a
a ORH para finalmente elaborar y remitir al evaluado el Plan de Mejora que evaluador haya

elaborado.

32



servir

HERKEAMIENTA DEL PORU QU CRIECL

Formato de fijacion de Factores de Evaluacidn

El formato de Fijacion de factores es para uso principal del evaluador. Sirve para

recoger el detalle correspondiente al acuerdo de fijacion de factores de evaluacién
asignados al servidor. Ademas, en este mismo formato, el servidor evaluado podra dejar
constancia de la observacion de los mismos en caso lo crea conveniente.

Se proponen 2 formatos de fijacion de factores:

v" Formatos con Compromisos: Para Directivos y para aquellos servidores civiles
de entidades con mas de 20 Servidores Civiles acreditadas para evaluar por
Compromisos.

v" Formatos sin Compromisos: Para servidores civiles no Directivos de entidades
con mas de 20 servidores civiles no acreditadas para evaluar por compromisos.

FUACION DE METAS Y COMPROMISOS se’.wr
1 INICIO T FIN FECHA
PERIODO DE GESTION DEL ™ — ry 1 ry REUNION DE FLIACION DE METAS ™Y
I DATOS DEL SERVIDOR EVALUADD DATOS DEL EVALUADGR
| Nombre Compieta
| Documento de kentigad

| Tipe (directive, manco medo,
personal ejecutor ¢ persanal
| Speratve v asistenceal

Cadige del MPT / Pusste Tipo
Pueste Expecifios
brgane o Unidad Orginies

FUNCIONES DEL PUESTO (O

\O &
& orsETVO INDICADOR META EviDENCIA TR, || ks Nowsuty "
Puntuscion
» By ‘%;; Asignade [
A5\
[ PESD METAS GRUPALE 1%, o o 0.00
e i
E0CRsL A ORIGEN oBJEMVO INDICADGR META EVIDENCIA HITOR INTERM EDNOS NIVELES OF LOGRO Walel Puse | Mveianlowe | | iiiin
asignacs (%W | Asignade | Mecarcade
|
|
PESO METASINDVIDUALES 305 0% |ToTAL 0.00
ACTIONED DEL SERVIDOR PARA LA
[ |
[ Bl DESCRIFCION Dusarrolis COMPORTAMIENTD ASOCIADOS A CADA MIVEL h"""“' Bracha
Exigido (MPF Eaonisde
| |
| I
1 |
| OBSERVACIONES [
FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO | FIRM A DEL EVALUADOR. ' |

llustracion 8 Formato de Fijacion de Factores de evaluacion
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WERRAMIENTA DEL PERD GUE CRECT

Formato de registro de evidencias

Para uso de evaluadores y evaluados y para revision del Comité Institucional de
Evaluacion o Superior jerarquico del evaluador en caso de confirmacién de la
evaluacion, o Tribunal del Servicio Civil en el caso de apelacion.

En dicho formato, 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
fijacion de metas y compromisos.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

DATOS DEL SERVIDOR EVALUADO

Nombre Completo
. Documento de identidad
. Tipo {girective, mando medic,
| persenal ejecuor o personal
| i ¥
| Comga del MPT) Puesto Tipe
| Puesto Especifico
Organe © Unidag Organica
FACTOR (Marza X) z PERIODO oe recojs de
2 w’:‘” foaralr DESCRIPCION de Ia evidencia recogica evidencias COMENTARIOS
Meta
i Del Al

| OBSERVACION DEL SERVIDOR EVALUADO
{En caso g gesscueto)

FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADD [FIRMA DEL EVALUADOR

llustracion 9 Formato de Registro de Evidencias
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HERILANIENTA DEL PERU QS CRECE

Formato de reunion de seguimiento

Lo utilizaran evaluador y evaluado como resultado de las reuniones de seguimiento y
retroalimentacion que se realicen durante la etapa de seguimiento. En dicho formato deberan
recogerse las dificultades encontradas y las modificaciones o acciones asociadas a dichas
dificultades.

REUNION DE SEGUIMIENTD serw.r

PERIODO DE GESTION DEL RENDIMIENTO REUNION DE SEGUIIENTD
DonmLas COAILAA DOMRERA

DATOS DEL SERVIDOR EVALUADD DATOS DEL EVALUADOR

Organo o Unidad Orginica

i" SEGUIMENTO DE METAS
\ A, META DIFICULTAD O MEJORA ENCONTRADA MODIFICACION REALZADA PLAN DE ACTION O MEJORA
Arst
FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO FIRMA DEL EVALUADOR

llustracion 10 Formatc de Reunidn de Seguimiento
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HERRAMIENTA DEL PERD OUE CRECE

Formato de notificacion de la calificacion

Para uso de la ORH, quien debera completarlo y entregarlo al evaluador para que se
lo notifique al servidor evaluado, quien debera firmarlo al momento de su recepcion.

NOTIFICACION DE CALIFICACION OBTENIDA S‘erwr
h |
T NCID I FiN
PERIODO DE GESTION DAL I iry 1 vy FECHA DE ENTREGA DOMMAL

DATOS DEL SERVIDOR EVALUADG DATOS DEL EVALUADOR

Nombre Compie o
Documenis de idenidas
Tige (dnective, mando medie,
Personsl e outon o parLonst

| operative y asisiencial)

| Cédrge sl MPT | Puswte T
Purete Exprcifice

| Gegane o Unided Grganics

NIVEL DE LOGRO | NIVEL DE LOGRO
META DHFICULTAD O MEJORA ENCONTRADA E BRECHA

OBTEMDO

| META DIFICULTAD O MEJORA ENCONTRADA i BRECHA
|
1
|

CoMPRMISO INDICADORES ASIGNADOS wvEL EseeRapo | MVELTELOGRD BRECHA
1
T
:
Puntuscsin totsl ":"‘“‘m Puntuacin Fnal CALIFICACION (Marcas X|

Metas Grupams | ] HUEN RENDIMIENTO ] | PERSONAL DESAPRORADD |

[Metas indromuabes | o suUETD & | | o€ |
Puntuscaon Final [

COMENTARICS DEL EVALUADOR

COMENTARIOS DE LA OFICINA DE RECURGOS WU ANDS

FERMA DEL FRMA DEL
RO CHE LR ot EVALLMADOR EVALUADD

llustracion 11 Formato de notificacion de la calificacion

- La firma del presente formato, asi como los demds que presenta la metodologia, por

|\ parte del servidor evaluado es obligatoria, aungue el evaluado no esté de acuerdo

) con la calificacion obtenida, pues de ser asi deberd solicitar el formato de
Confirmacion de Evaluacion y dejarlo debidamente detallado por escrito.
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Formato de acta de retroalimentacion

servir

MERRASCNTA DCL PORU QUE OMCE

El evaluador debera completar el formato de retroalimentacion con la participacion
del servidor evaluado. El formato deberd contener las conclusiones recogidas por ambas
partes, destacando los logros y recomendaciones que serviran como base o punto de partida

para la elaboracion del plan de mejora.

ACTA DE RE TROALIMENTAC ION sem
h ]

REUNION DE RETROALIMENTACKON l——%-

| BICH) 1 N
| PERIODO DE GE STION DEL REMDIMIENTD I S OARSAL Ty
DATOS DEL SEAVIDOR EVALUADD

GETOTUELEVAUADOR |

Nombre Compieto

Documenio de koot e

[ Tipe {dnective, mande medn,
| persond wmouton o prrsonal

opetmbre y s iencial)

| Codige sel MPT | Pusste Tipo

Puesto Expeciice

ngane o lnidsd Organics

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

COMENTARID'S DEL SERVIDOR EVaLUADO

RETROALIEMTACION EN METAS

COMUNTARIO O RECOMENDAC KON

RETROALISENTACION EH COMPROWISOS

COMPROMISO LOGRO ALCANIADC

COMENTARIO 0 RECOMENDATION

FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADD

FIRMA DEL EVALUADOR O DEL SUPERIOR
JERARDUICD DEL EVALUADOR

llustracion 12 Formato de Acta de Retroaiimentacion
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HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

Formato de plan de mejora

El evaluador, con la participacion del propio servidor evaluado, es el responsable de
completar el formato y elaborar el plan de mejora.

I servir
PERIODO DE EJECUCION DE MEJORAS f e 1 Ll REUNIOH DE RETROALIMENTACION i
DATOS DEL BERVIDOR EVALUADO
Nombre Completo
Documents de Identidad
Tipo [directive, mando media,
personal epecutor o personal
operativo y asistencial)
Cédige del MPT | Puesic Tipo
Fuesto Especihico
Organo o Umidad Organica
ﬂwum
ACCION : e Mes de inicio Fecha de Revision|  Comentancs
el LAY
oDamAs
DDMLAR
FIRMA DEL EVALUADOR O DEL
FIRMA DEL SERVIDOR EVALUADO SUPERIOR JERARQUICO DEL
EVALUADOR

llustracion 13 Formato del Plan de mejora
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MIMRAMINTE DOL PORU QU CRECE

4 Consideraciones para el evaluador

El evaluador debera tener en cuenta, a lo largo del ciclo de Gestion del Rendimiento, las
siguientes consideraciones:

» Debe involucrarse y concientizarse de la importancia del subsistema de Gestion del
Rendimiento como herramienta para la mejora y el desarrollo de sus colaboradores.

~ Debe cumplir con la formacion propia de su rol para garantizar el buen desarrollo de
las evaluaciones dentro del subsistema.

Debe conocer muy bien los perfiles de los puestos a los que va a evaluar.

A\

Debe fijar metas alcanzables con los medios disponibles para el evaluado, acordes con

Y

la mision y funciones de su puesto.
~ Fijar metas que sean posibles de constatar.

» Las reuniones de fijacion de factores, seguimiento y retroalimentacion son
obligatorias, suponiendo un perjuicio para el evaluador no lievarlas a cabo.

Debe conocer y manejar correctamente las herramientas que va a utilizar en la

v

evaluacion.

~ El seguimiento al desempefio de sus colaboradores debe hacerlo a largo de todo el
ciclo. La evaluacion no es una accién aislada en el tiempo, sino una observacion
continua.

Su evaluacion debe responder al recojo de evidencias objetivas.
Debe basarse en las evidencias recolectadas.

La retroalimentacion debe propiciar una reflexion mutua sobre las areas de
desempefio a mejorar, involucrando el rol del evaluador en la dinamica laboral del
servidor evaluado y motivando a éste ultimo hacia su propio desarrollo.

.
”~

El Plan de Mejora debe dirigirse a fortalecer aquellos aspectos que son importantes
para el puesto actual o para un desarrollo coherente del evaluado.

Asi también, el evaluador deberd evitar cometer los siguientes errores:

~ Utilizar la Gestion del Rendimiento para juzgar y fiscalizar las actuaciones de los
servidores civiles a su cargo.

~ Tener en cuenta los resultados de las altimas semanas, por encima del desempeno de
todo el periodo de evaluacion.

~ Realizar apreciaciones personales o subjetivas en la etapa de evaluacion.

v

Identificar acciones de capacitacion o iniciativas que no se ajusten a las necesidades
del puesto, o no puedan ser implementadas de acuerdo a los recursos y posibilidades
de la entidad.
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HERRAMIENTA DEL FERD GUE CRICE

Identificar acciones solo para aquellos aspectos donde la persona tenga una opcion de
mejora. Es clave también planificar acciones para que el servidor desarrolle su

\

potencial.

Pensar que la ORH debe ser el unico que identifique y trabaje en el desarrollo de los

servidores civiles a su cargo.

Y

No consultar con la ORH, ante cualquier duda o situacion en la que requiera asistencia

Y

técnica.

Introducir demasiadas acciones en el plan que el evaluado no pueda cumplir por
limitaciones de tiempo o recursos.

Y
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5 Definiciones, siglas y abreviaturas

SIGLA O ABREVIATURA

DEFINICION

Articulo
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

Evaluacion del Desempefio

Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil

Ley del Servicio Civil

Mandos Medios

Manual de Organizaciones y Funciones

Manual de Perfiles y Puestos

Manual de Puestos Tipo

Personal operador y de asistencia

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Recursos Humanos

Personal Ejecutor

Plan Estratégico Institucional

Plan Estratégico Sectorial Multianual

Plan Operativo Institucional

Reglamento de Organizaciones y Funciones

Recursos Humanos

Autoridad Nacional del Servicio Civil

Specific, Measurable, Achievable, Result-oriented y Time-limited.

Tabia 3 Definiciones, siglas y abreviaturas

servir

HERRAMIENTA DUL PLRU QUE CRECED
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