RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

tima, 13 OCT 2016 N° 18©  .2016-SERVIR-PE

Vistos; el Informe Técnico N® 13-2016-SERVIR/GDCRSC/CAD, el Memorando N°®339-
2016-SERVIR/GDCRSC de la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio
Civil y el Informe Técnico N2 006-2016-SERVIR/GDGP de la Gerencia de Desarrolle de la
Gerencia Publica,

CONSIDERANDO:

Que, con Decreto Legislativo N* 1023 se crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, como Organismo Técnico Especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, con el fin de retribuir a la mejora continua de la administracién del
Estado a través del fortalecimiento del servicio civil;

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se aprobé un nuevo régimen del
Servicio Civil, cuya finalidad es que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles
de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor
Servicio Civil;

Que, el articulo 3 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que el Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos comprende los siguientes subsistemas: Planificacién de
Politicas de Recursos Humanos, Organizacidn del trabajo y su distribucion, Gestion del empleo,
Gestion del Rendimiento, Gestion de la Compensacion, Gestion del Desarrollo y la
.+ Capacitacion, Gestion de Relaciones Humanas y Sociales;

/<) Que, en el marco del Plan de Accidn para la implementacion del Subsistema de Gestion
“/del Rendimiento, es necesario aprobar un conjunto de pautas necesarias para la Gestion del
Rendimiento de Directivos, como parte de las medidas destinadas al logro de objetivos de
reforma y modernizacion del Estado;

78 AR ,\\ Que, la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil, rgano
;( B )’qncargado de la gestion de los subsistemas de desarrollo de capacidades y evaluacién del
oS- _#esempeno en el marco de la gestion del rendimiento, desarrollé una propuesta normativa

~ ODGF 7 " denominada Guia de Evaluacién de Competencias para Directivos, la cual incorporo los aportes
~ y comentarios de la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica, proyecto que, mediante
memorando de Visto, se elevo a Presidencia Ejecutiva para su aprobacion;

Que posterlormente la Gerencia de Desarrollo de la Gerenma Publica, a través del

; Que, el Consejo Directivo en la Sesion N° 30-2016 aprobd la propuesta presentada por
la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil en coordinacién con
la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica, encargando al Presidente Ejecutivo emitir la

.'.‘. ﬂ:‘\




resolucién respectiva, asimismo delegd la funcion de aprobar las modificaciones que en lo
sucesivo se produzcan a la Guia de Evaluacion de Competencias para Directivos;

Con el visto de la Gerencia General, la Gerencia de Desarrollo de Capacidades y
Rendimiento del Servicio Civil, la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica y de la Oficina
de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1023, la Ley N° 30057 - Ley del Servicio
Civil, y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y de las facultades establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 062-2008-PCM y modificatorias y en uso de funcion delegada
por el Consejo Directivo en la Sesién N° 030-2016;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Formalizar la aprobacion de la Guia de Evaluacion de Competencias
para Directivos Publicos; la misma que en anexo forma parte de la presente Resolucién.

N Articulo Segundo.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Diario
=\ Oficial “El Peruano”; y de la Resolucién y Anexo, en el Portal Institucional de SERVIR
(www.servir.gob.pe).

Registrese y publiq es\j.
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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.

En cumplimiento con lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil, sus Reglamentos y |a Directiva que
desarrolla el Subsistema de Gestién del Rendimiento aprobada mediante RPE N® 277-2015-
SERVIR, se ha definido dicho Subsistema 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 ptblicas.

Dentro de este contexto la presente guia tiene por finalidad facilitar el proceso de desarrollo del
Subsistema de Gestién del Rendimiento en lo concerniente a la Evaluacion de Competencias de
directivos aplicable para aquellas entidades que cuentan con mas de 20 servidores civiles, de
una manera practica.

La presente guia desarrolla el proceso de gestion del rendimiento, enfatizando la evaluacion de
las Competencias para directivos que han sido establecidas en el Diccionario de Competencias
2 Transversales del Servicio Civil".

i’,‘ll-in adicion a las competencias transversales los servidores que pertenecen al segmento’ :
_:'__," Directivo de las entidades publicas, serdn evaluados por competencias especificas para su
segmento. Dichas competencias especificas serdn monitoreadas por la Gerencia de Desarrollo
de la Gerencia Pablica como el 6rgano de linea de SERVIR cuya funcién es brindar asistencia
S\ técnica a las entidades publicas en el segmento directivo para la implementacién de

lineamientos, procedimientos y herramientas del sistema de gestion de recursos humanos y la
responsable de la conduccién del subsistema de Gestion del Rendimiento de SERVIR.
La guia tiene la intencion de orientar a los lideres de Recursos Humanos, a los evaluadores y

evaluados, en la implementacion, desarrollo y seguimiento de la Evaluacion por Competencias
aplicada a los Directivos, proporcionando, de esta manera, de forma practica una metodologia

! Aprobade mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva 093-2016-5ERVIR-PE

1 En la presente gula se utiliza la palabra Segmento, en referencia a la clasificacidn que se utiliza en la Directiva que desarrolla el
Subsistemna de Gestidn del Rendimiento, aprobado con RPE 277-2015-SERVIR-PE.
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integral, que se complementa con la Ley del Servicio Civil (Ley N° 30057) y su Reglamento (DS N°
40-2014-PCM), la Directiva que desarrolla el subsistema de Gestion del Rendimiento
(Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 277-2015-SERVIR-PE), el Manual de Gestion del
Rendimiento (Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 031-2016-SERVIR-PE), las normas para la
Gestion de Recursos Humanos en las entidades ptiblicas (Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
238-2014-SERVIR-PE), la Guia metodoldgica para el evaluador en entidades con mas de 20
servidores civiles y el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica (Ley N2 27815).

Finalmente, es preciso sefialar que para efectos de la presente Guia, en adelante, se utilizara el
término competencias en reemplazo de compromisos, aprobado en la Directiva que desarrolla
el Subsistema de Gestion del Rendimiento (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 277-2015-
SERVIR-PE, aparatado 5 disposiciones generales).

2.Lineamientos generales
= - - - - e - e e =

2.1 ¢Qué es la Gestidn del Rendimiento?

La Gestion del Rendimiento tiene como finalidad estimular el buen rendimiento y el compromiso
del servidor civil. Identifica y reconoce el aporte de los servidores con las metas institucionales
y evidencia las necesidades requeridas por los servidores para mejorar el desempefio en sus
puestos y de la entidad. Asimismo, busca que las Entidades alcancen mayores niveles de
eficiencia y eficacia al identificar y promover la contribucion de los servidores en los procesos
institucionales.

.~SERVIR define la Gestion del Rendimiento como un proceso continuo y sistemético de gestion
: ljﬂh recursos humanos, basado en instrumentos técnicos validos y confiables asi como en una
’ﬂletodologia verificable.

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 ptblico,
' mediante la aplicaci6n de criterios y técnicas que garanticen la objetividad e imparcialidad del

proceso.

Este subsistema es uno de los 7 (siete) subsistemas del sistema administrativo de Gestion de
Recursos Humanos de acuerdo con el decreto supremo N°® 040-2014-PCM y que han sido
recogidos en las normas para la gestion del sistema administrativo de recursos humanos, en el
que se establece la definicidn y procesos de cada uno, se plantean relaciones entre ellos, y se
dispone |a implementacion progresiva de los mismos, priorizando los subsistemas que generan
impacto en los objetivos institucionales. Asi, la norma propone atender primero el ingreso del
trabajador al servicio civil y los procesos relativos al desarrollo y evaluacion del desempefio.
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La Gestion de Rendimiento es una herramienta que facilita la integracion del desempeifiodel... - - o
servidor publico con la misién institucional y con el objetivo de generar mas valor a las entidades.
En otras palabras, el fin Gitimo de este proceso es mejorar la atencién hacia la ciudadania en
general teniendo como punto de partida el fin institucional y las caracteristicas conductuales
que sobre él se canstruyen.

2.2 Roles y Responsabilidades

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 del segmento Directivo, los cuales son:

Tabla N°1
Roles y Responsabilidades

¢Quiénes lo conforman? Responsabilidades principales

‘ Directivos publicos (incluidos los de confianza),
los servidores civiles de carrera y servidores de Participacion activa, permanente y

Evaliado actividades complementarias. Los servidoresde  constructivamente en las diferentes ‘

confianza, que no sgan.di‘recﬂvos,_ noestan etapas del ciclo de Gestion del
| sujetos.a evaluacién a menos gue el titular asi lo Rendimiento.
‘ designe. ‘
‘ Son responsables de planificar, asignar ]
| . s - los factores, realizar el seguimiento
Evaluador Funcionario Publico o Directivo 3 gt
del desempefio, evaluar y dar la
| retroalimentacion.
I R - B = _|
L]
‘ b 2 ) Acompana al Directivo y solicita
Py R | H o bien aquel que haga sus 3 %
N ORH gt ve:;se queraua raga asistencia técnica a SERVIR
.r-l 3 ot
Organo de linea responsable de |a
Equipo responsable de la Gerencia de Desarrollo  conduccién del subsistema de
de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil.  Gestidn del Rendimiento de SERVIR.
ERVIR
SR Organao de linea responsable de
Equipo responsable de Ia Gerencia de brindar la asistencia técnica para la
Desarrollo de la Gerencia Publica. evaluacion por competencias 3 los
Directivos.

La Gestion del Rendimiento atribuye el rol de evaluados a todos los servidores civiles de los
regimenes laborales generales (Decreto Legislativo N* 276, Decreto Legislativo N°® 728, Decreto
Legislativo N® 1024, Decreto Legislativa N® 1057, y Ley del Servicio Civil N® 30057), con excepcién
de los funcionarios ptblicos, quienes tinicamente 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 aquelios que se encuentren comprendidos dentro del
segmento Directivo, en cuyo caso la evaluacion es obligatoria.
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--2.3 Clasificacién-de los-servidores civiles incluidos-en la evaluacion de Competengias-— — «wri s e s
del Segmento Directivo

Los servidores civiles de las entidades ptiblicas que participan en la evaluacion de Directivos,
son:

e Funcionario Publico: Es un representante politico o cargo publico representativo, que
ejerce funciones de gobierno en la organizacion del Estado. Dirige o interviene en la
conduccién de la entidad, asf como aprueba politicas y normas.’

Funge como evaluador.
Ejemplo: Ministro, Presidente Ejecutivo, Secretario General, Gerente General.

s Directivos: Servidores civiles que desarrollan funciones relativas a la organizacion,
direccién o toma de decisiones de un érgano, unidad orgdnica, programa o proyecto
especial. Ejemplo: Director de Oficina General de Administracién y Finanzas, Director de
Oficina de Asesoria Juridica, Gerente de Desarrollo Social en una Municipalidad.

Puede realizar el rol de evaluador y evaluado, dependiendo del tipo y tamafio de la
organizacion.
*La presente guia estd enfocada para realizar Evaluacién de Competencias a Directivos.

Los Unicos servidores que seran evaluados por Competencias, sin necesidad de tener
certificacion, seran los del segmento Directivo de acuerdo con el Reglamento General de |a Ley
del Servicio Civil, articulo 41.

En el caso puntual de los Directivos, el peso de las Competencias serd de 10% versus 90% de las
metas, recordando que a los Directivos sélo les corresponden evaluacion por metas individuales.

Grafico N°1
Distribucién de pesos
Peun Meiac Prio Metes Paso Toral Pase
DIRECTIVOS 90% E 0% 90% 10%

SERVIR (20163, p.54)

2.4 El ciclo de Gestidn del Rendimiento

El ciclo de Gestion de Rendimiento, con caracter anual, comenzara inmediatamente finalizado
el proceso de planeamiento con la aprobacion del POI o el documento que haga sus veces. De
esta manera se puede ver que el ciclo de Gestion de Rendimiento se inicia con el calendario
institucional propio de cada Entidad, y deberd contar con “5 etapas consecutivas y ciclicas,
comenzando por la etapa de planificacidn y se dard de forma obligatoria en el aio de inicio de
la implementacion”

? Ley del Servicio Civil N°® 30057 Art. 3.



Segun se observa en el grafico, el modelo propone un

proceso integral, sistematico y continto considerando
ademas que permite identificar, de manera objetiva y

demostrable, el

rendimiento del

Servidor Civil en

cumplimiento de los objetivos y funciones del puesto.

En el siguiente cuadro se pueden identificar en detalle las

etapas, actividades e hitos que comprende el ciclo.

Tabla N°2
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Etapas del ciclo de la Gestion del Rendimiento

Etapas Hitos Instrumentos Roles
I Elaboracién del cronograma institucional,
| Acciones de comunicacin y sensibilizacion. Gficinas JoiRactrsrs
1 Planificacidn Capacitaciones. Homancs
Conformacién del Comité Institucional de
==— Evaluacion.
Formato de Fijacion
: o ge Facto?s de Funcionario/Directivo
2 Metas y Preparacidn de la Reunidn. Evaluaciony (Evaluador y
Competencias Reunidn de fijacion de factores de evaluacion. Catdlogo de
: : Evaluado)
evidencias
conductuales
Formato de Registro
Registro y documentacidn de evidencias. de evidencias y Funcionario/Directivo
3 Seguimiento Reunion de seguimiento. Formato (Evaluador y
Identificacion de dificultades y mejoras, de Reunion de Evaluado)
_ Seguimiento.

Analisis de evidencias.

Formato de Fijacidn
de Factores de
Evaluacion en el que
se hace el cdlculo de

Evaluacion. Puntaje Final: Funcionario/Directiva
4 Evaluacién Remision del informe de evaluacion a la ORH. e (Evaluador y
Calificacién. ERpStencs: Evaluado)ORH
Notificacion de calificacion, Metax
Formato de
Notificacion de la
Calificacidn.
Formato de
‘Confirmacién de Funcionario/Directivo
Reunidn de retroalimentacién. Evaluacion, (Evaluador y
5 Confirmacidn del Comité Institucional de Formato de Reunién Evaluado)ORH
Retroalimentacién Evaluacion. de Retroalimentacién  Comité Institucional
Apelacion al Tribunal. y de Evaluacidn
Formato de Plan de
mejora

Cabe resaltar que en el Manual de Gestién de Rendimiento, aprobado mediante Resolucion N°
031-2016-SERVIR-PE, de Presidencia Ejecutiva de SERVIR, se menciona que, se deberd
contemplar acciones preparatorias, o de implementacion, que se constituyen en acciones

previas al inicio del ciclo y se lleva a cabo por unica vez al iniciarse la implementacion del
subsistema en cada entidad. Aqui se desarrollan coordinaciones previas, acuerdos formales
interinstitucionales y presentacion del modelo.
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2.5 Los Factores de Evaluacién

Los estandares de desempefio deben tener en cuenta lo que la persona produce (resultados) y
como lo hace (competencia).

De esta manera, la Gestién del Rendimiento es el proceso que busca alinear los objetivos
individuales y grupales con los estratégicos de la Entidad, asegurando su cumplimiento. La
Gesti6n del Rendimiento se basa en dos principios: en el QUE se hace y COMO se hace. Para el
caso de los servidores que pertenecen al segmento Directivo, se presentan los siguientes
factores de evaluacion:

Gréfico N° 2
Factores de Evaluacion para Directivos.

cOMO

Son los objetivos anuales Las caracteristicas personales

que reflejan la gestion de expresadas en comportamientos
fa institucidn. visibles que agregan valor a la

QUE

RENDIMIENTO

z
0
=
=
T
w
o

Institucion

PESOS

Iu'

como”, es decir: las

\"\ Para fines de la presente Guia vamos a detallar con mayor amplitud e
= | Competencias.

2.5.1 Metas

Comao hace referencia SERVIR (2016) “las metas estan destinadas a evaluar el cumplimiento de
los logros asignados a los servidores civiles o al drea o unidad orgdnica. Es importante resaltar
que para la evaluacién de Directivos sélo se evalan bajo metas individuales, es decir, aquellas
que miden la consecucion de los objetivos asociados a la misién y funciones de los puestos.
(p.10)

Tabla N°3
Caracteristicas de las metas individuales

Metas Individuales

v Son las metas derivadas de las funciones del |
puesto del servidor del segmento Directivo
siempre que no pertenezca al segmento Directivo;
por lo cual, estan relacionadas 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).

¥ Deben estar asociadas de manera directa a los

| objetivos del érgano o unidad organica.
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¥ Miden directamente el desempefio individual de |
cada servidor evaluado del segmento Directivo.
¥ Son propuestas por el evaluador y se establecen en
| comiun acuerdo con el evaluado.

2.5.2 Competencias

Como se hace referencia en el Reglamento General de la LSC (articulo 35) se definen las
Competencias 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 ejecucién de
la misién y a las funciones de su puesto, como al cumplimiento de las metas establecidas”.

Las competencias son caracteristicas subyacentes a la persona, que estdn causalmente
relacionadas con una actuacion exitosa en un puesto de trabajo.

2.6 Objetivos de la Evaluacion de Competencias

s Permite identificar las necesidades de capacitacion, el descubrimiento de talentos,
indagar sobre las competencias del servidor y ubicarlo en un puesto adecuado.

® Evidenciar las necesidades requeridas por los servidores para mejorar el desempefio en
sus puestos y de |a entidad.

e Analizar hasta qué punto se pueden potenciar las fortalezas de los servidores para
mejorar en el cumplimiento de las metas.

7 S 2.7 Beneficios de Evaluar Competencias

N

E;:tte tipo de evaluacion busca evidenciar de forma objetiva y observable el desempefio del

o |dentificar las fortalezas del servidor Directivo para poder potenciarlos en el puesto
actual o futuro.

e |dentificar las brechas laborales donde requiere formacién laboral o mayor atencién
profesional.

s |dentificar y posibilitar la mejora del nivel de competencias y por ende, posibilitar la
movilidad y progresion de carrera dentro del Servicio Civil.

La valoracidn de la 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 relacién tanto a la ejecucion de la mision y a las funciones de su
puesto, asi como al cumplimiento de las metas establecidas.

Un modelo de Gestidn del Rendimiento que considera las Competencias, otorga coherencia a
las decisiones sobre recursos humanos y las orienta hacia la produccion de mayor valor publico.
La incnrporéicfé‘ﬁ'de Competencias en las entidades del estado de Iberoamérica resulta efectiva
para lograr incorporar elementos de flexibilidad en un sistema de gestion de las personas en
concordancia con el Diccionario Iberoamericano de Competencias Laborales en el Sector
Publico.
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a) Tipos de Competencias -
De acuerdo a los literales a) y b) del numeral 6.2.4.2 de la Directiva que desarrolla el Subsistema
de Gestion del Rendimiento, las Competencias pueden ser de dos tipos:

Tabla N°4
Tipos de Competencias

Transversales Especificas

|
Son aguellas competencias aplicables a todos los Son aquellas competencias que estan
servidores civiles. No estan vinculadas al puesto | directamente relacionadas con el puestoy la
o a la funcién, sino a la condicién de servidor | funcién del servidor civil del segmento
civil. ‘ Directivo. [

b) Componentes de las Competencias
Las competencias poseen los siguientes componentes:

Tabla N*5
Componentes de las Competencias

Indicadores

Competencia Descripcion Nivel de Desarrollo exigido
conductuales
|
Definicion de la
Nombre de la | competencia esperada r .
7 TEERIR 5 Nivel de la competencia que es | Conductas
competencia del directivo. Dicha e |
i exigida al perfil del puesto del @ observables
esperada del | descripcion estard : TR ; g
. servidor de acuerdo a lo indicado en | asociadas al nivel
servidor del | plasmada en el : .
= ; los documentos de gestion | requerido para el
segmenty diecionar ge definidos por SERVIR directivo
directivo competencias de la i ' '
entidad.

¢) ¢Cudndo es aplicable la evaluacién de competencias?

En Servidores:

De acuerdo al literal f del articulo 44 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, las
Oficinas de Recursos Humanos deberan acreditar sus capacidades ante SERVIR para realizar la
evaluacion de Competencias de los servidores de carrera y de actividades complementarias.

En Directivos:

De acuerdo al articulo 44 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil y el Numeral 6.2.4.2
de la Directiva que desarrolla el subsistema de Gestion del Rendimiento en el caso de la
evaluacion por Competencias a Directivos se podra evaluar siempre y cuando se cuente con la
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asistencia técnica de la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Piblica de SERVIR y en el marco TEER.
de la estrategia y el Plan de Accién de la segunda Etapa de Desarrollo y Consolidacion del
subsistema de Gestién del Rendimiento.

2.8 Modelo de Competencias Transversales de SERVIR

El Diccionario Iberoamericano de Competencias Laborales en el Sector Piblico senala la
necesidad de contar con Competencias bdsicas que refieran conductas indispensables por parte
de todo servidor pablico y que son independientes de su funcién, jerarquia y modalidad laboral;
bajo la misma linea SERVIR plantea el siguiente modelo que contempla tres Competencias
transversales para todos los servidores publicos: Orientacion a resultados, Vocacion de servicio
y Trabajo en equipo, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 93-2016-
SERVIR.

Tabla N°6
Modelo de las Competencias Transversales

Descripcién Competencias
Este eje estd vinculado con el impacto en eficiencia, eficacia,
calidad y mejora continua. El nuevo modelo de gestién pablica
: exige un enfoque en resultados que impacten finalmente en el
Eje de Resultados = bienestar del ciudadano.

Orientacién a
Resultados

Por lo tanto, los servidores deben tener la capacidad de

Los resultados también son consecuencia de tener en cuenta la
satisfaccién de las necesidades del usuario, alineando el |

accionar personal en funcién de ello, Vocatton da

Servicio

Eje de Servicio : |
El servidor piiblico por lo tanto deberd tener Vocacién de |
Servicio que se exprese en una orientacién a valorar al usuario
conociendo sus necesidades y enfocandose en su satisfaccion.

Los resultados son consecuencia de una integracion de
esfuerzos al interior de cada entidad y entre entidades, esta
integracion produce sinergias que permiten potenciar las
capacidades de respuesta y el logro de objetivos institucionales.

Trabajo en

Eje de relaciones y
| Equipo

Por lo tanto, el servidor piblico debera tener la capacidad de
Trabajar en Equipo generando relaciones que promuevan la
‘ colaboracion, confianza y cooperacion factores claves para el

logro de resultados. [

Estos tres ejes claves se inspiran en los principios y valores que deben orientar la actuacién de
los servidores civiles manifestando un comportamiento ético y probo, de conformidad con las

disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcién Publica. o\ b S W A
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- . ElModelo de Competencias se-plantea de la siguiente manera:-

P i il i P e | B

Competencias
" Transversales del
i Servicio-Civil

SERVIR es quien asigna el nivel de desarrollo exigido a los Directivos, en el caso de las
Competencias transversales corresponde el nivel N° 4 para las Competencias de Orientacion a

Resultados y Vocacion de Servicio, y nivel N° 5 para la competencia de Trabajo en Equipo. Tal
como se sefala en las siguientes tablas:
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Tabla N°7

Competencia: Orientacién a Resultados

ORIENTACION A RESULTADOS

Definicidén: Capacidad para orientar las acciones a la consecuciéon de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y
haciendo uso éptimo de los recursos a su disposicién, considerando el impacto final en la ciudadania.

;_ Nivel | Descripcion o= ~Indicadores conductuales e B i |
| « |dentifica los medios y estrategias que debe utilizar para superar sus metas y
Identifica medios y Dbjet‘qu. . ) ‘ .
estrategias que = Seanticipa a los plazos establecidos y calcula riesgos previniendo situaciones
3 logrando superar los inesperadas.
objetivos previstos =  Plantea mejoras en los procesos y propone cambios a fin de superar los

| resultados previstos en términos de cantidad vy calidad,

| =  Genera alternativas de solucion ante la falta o posible carencia de recursos,
| | teniendo en cuenta un yso eﬁsisn:s de los mismas
Genera planes de #  Propone planes de acc idn' que viabilicen el logro de los objetivos, cumpliendo
accién para el logro de con los estandares de calidad establecidos. _ ‘
4 objetivos, asegurando « |mplementa medidas corfeaivas O propone ac_clones de me!ora durante el
estindares de calidad | desarrollo del Pian de Accién para. asegurar estant_lares de calidad o

e  Administra los recursos necesarios para cumplir sus metas y objetivos,

controlando y racionalizando el uso de los mismos.

* Organiza sus actividades priorizandolas de acuerdo a las metas y objetivos

Alinea su accionar para |

el logro de los | ; x 7 T
objetivas previstos, estableciendo con claridad los plazos de cumplimiento.
3 ‘ e  Establece controles previos con el fin de cumplir con el nivel de calidad
| esperado, evitando errores en la realizacion de sus labores.
| * Identifica los recursas necesarios para el logro de metas y objetivos, haciendo
. esfuerzo por optimizar su uso. e =
Cumple con las tareas - . o . . 0
asignadas » Realiza las actividades asignadas siguiendo las instrucciones recibidas,
contribuyendo al logro contribuyendo asi al logro de objetivos.
2 de objetivos Ejecuta los trabajos asignados en los plazos limite y de acuerdo con las
indicaciones y/o estandares recibidos.
N s  Cumple con sus tareas haciendo uso adecuado de los recursos asignados.
Realiza las tareas * Ejecuta las tareas encomendadas sin reconocer su impacto en el logro de
asignadas sin objetivos.
1 «  Realiza sus tareas fuera de plazos establecidos y por debajo de los estandares

considerar los

objetivos de calidad requeridos.

. Usa los recursos sin tener en cuenta la optimizacion de los mismos.
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Tabla N°B
Competencia: Vocacidon de Servicio

VOCACION DE SERVICIO

Definicién: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

Nivel Descripcian del Nivel | Indicadores conductuales
5

» |dentifica con anticipacion las necesidades del usuario, planificando
los servicios y/o procesos de su competencia

*  Propone alternativas de solucidn facilitando respuestas integrales
y sustentadas, a fin de asegurar servicios Optimos en forma
oportuna y cordial

Se anticipa a las necesidades de |
los usuarios, mejorando el nivel
de servicio y superando las ‘

expectativas

‘ *  Utiliza diversos medios para conocer |as necesidades y expectativas

*  Muestra compromiso y responsabilidad adaptando su accionar a
las necesidades del usuario.

| & Evalia las diferentes alternativas existentes para facilitar una

4 ‘ respuesta integral y sustentada.

Se corhprdmete activamente con |
el usuario ‘

s  Estd atento y escucha activamente al usuario ofreciendo ayuda,
apoyo u orientacién con amabilidad y respeto aun cuando no sea
su competencia directa o no se lo soliciten.

| . N .
| Comprende las necesidades del | . Escucl:‘a allztw:mznte las ner.eslidafies del usualrm,dmnstrando
usuario, orientando sus acclones empa |at'a adtznt erdsus requer miF.'.ﬂtOS, cumpliendo con sus

al cumplimiento de sus | expectativas, |_an ro de su r.am_petencra _ _ _
s  Consulta y utiliza la informacién que tiene disponible a fin de

3 | expectativas ; b .
completar y finalizar el servicio al usuario
* Atiende con paciencia y tolerancia al wusuario, mostrando
consideracién e interés frente a sus necesidades, aln en
£ g a | situaciones complejas ) . .m_
Responde a las necesidades del + Atiende los requerimientos del usuario, brindando respuestas
iAo de aneia Gooting oportunas dentro del dmbito de sus funciones.

2 e Dar respuesta con |a Informacion que conoce © maneja vy
cumpliendo con las instrucciones, procesos o estandares definidos
dentro del servicio.

s  Escuchay responde con cordialidad los requerimientos del usuario. |
*  Responde a los requerimientos del usuario sin tomar en cuenta |as
Atiende los requerimientos necesidades del usuario.
fuera del tiempo establecido y *  Tarda endar atencidn a los requerimientos de los usuarios.
2 stk satisfacer las necesidates del *  Sigue instrucciones para atender los requerimientos sin tomar en
usuario cuenta las necesidades del usuario. Traslada las consultas y

requerimientos del usuario aun cuando estén dentro del ambito de
su competencia.
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Tabla N° 9
Competencia: Trabajo en Equipo

TRABAJO EN EQUIPO

Definicion: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, |
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzas con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el
logro de objetivos institucionales.

il_NiTel | Descripcion del Nivel | lnti]tadores conductuales {

r Generd reladones de confianza L] Integra esfuerzos entre los miembros del equipo y F3‘ cooperacidn\
integrando sus propios esfuerzos con otras dreas o entidades para el logro de los ob}fetwos‘
| con tos det equipo para el logro *  Promueve el intercambio de informacidn solicitando ideas y
5 de objetivos opiniones, mostrandose dispuesto a ensefiar y a aprender de los
demads miembros del equipo.

* Incentiva la cohesion del equipo a través de una comunicacion
| abierta, transparente y respetuosa entre sus compafieros,
:\ | promoviendo el maximo grado de consenso.

»  Participa de forma activa en las tareas de equipo manifestando su
colihorande actiammiate conlos dispasicion a cola}:ora.r para el Ir.w_gro de los o.l:uetlvns.

miembros de su equipo = (Comparte experiencias y mejores practicas con los demds
4 miembros del equipo, con el fin de lograr las metas
organizacionales

Se involucra apoyando y

| * Establece adecuadas relaciones interpersonales, mostrandose
abierto y receptivo frente a los demas miembros del eguipo.

e Conoce el objetivo comun del equipo y coordina con sus
companeros las tareas y actividades a ejecutar, pensando en su
consecucion.

» Comparte informacién y aporta ideas y soluciones al equipo para el
logro de los objetivos en comin.

Actta de manera coordinada con I
el equipo a fin de cumplir los
objetivos en comun.

=  Mantiene vinculos cordiales con los demds miembros del equipo,
que favorecen al cumplimiento de objetivos en comun.

| A wix . .
s Ejecuta las decisiones tomadas en el equipo, realizando la parte del

Cumple con las funciones
3 trabajo que le corresponde y contribuyendo al logro de los

asignadas dentro de su equipo

de trabajo contribuyendo al objetivos.
logro de objetivos »  Facilita informacion minima para el cumplimiento de los objetivos,
- * Mantiene un ambiente de cordialidad en el trabajo.
| Trabaja en equipo séio cuando w Real :jza 1af parte .del trabajo que le corresponde, participando
<e e solicita cuando se le requiere.

| = Brinda su opinidn cuando se lo solicitan.

Interactia con el equipo sélo cuando es necesario.

2.9 Evaluacién por Competencias Especificas al segmento Directivo

SERVIR, a través de la Gerencia de Desarroilo de la Gerencia Publica, establecerd formalmente a
‘través de un documento técnico, las competencias especificas para el segmento Directivo:-

El proceso de evaluacidon de competencias especificas considerara los parémetros de evaluacion
gue establece la metodologia desarrollada para la evaluacidn de competencias transversales
considerada en la presente Guia.

15



servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Se evallan las 3 (tres) competencias transversales planteadas en el Diccionario aprobado por
SERVIR, ya que los Directivos en cualquier institucién que estén liderando, deberdn de evidenciar
las Competencias propuestas.

3. Las Competencias a lo largo del Ciclo de Gestion del
Rendimiento

pol
9

Corresponde a los evaluadores y evaluados involucrados, participar puntual y activamente en el
proceso de implementacion del ciclo organizados por la ORH de la Entidad con la asistencia

Durante la etapa de Planificacién del ciclo de la Gestion del
Rendimiento, la oficina de ORH organiza y asegura el desarrollo de
las actividades de sensibilizacion, difusion y capacitacion gque
permitan a todos los evaluadores y evaluados involucrados: en la
comprension e interiorizacién de sus roles, asi como la aplicacion
correcta y efectiva de la metodologia de establecimiento,
seguimiento, evaluacion y retroalimentacién de las competencias
establecidos en el Diccionario de competencias Transversales del
Servicio Civil,

técnica de Servir.

s~ Durante esta etapa se deberan incluir temas relacionados a evaluacién por competencias.

e

|
3.1 ¢{Cémo se fijan las Competencias?

e

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Definir las metas:

Lallelly

e
e F

J

I

o
v

Antes de definir las evidencias conductuales de las Competencias
i (el écomo?), se debe tener claro cudles seran las metas para el
periodo de evaluacién en curso (el équé?), a fin de orientar los
acuerdos de evidencias de los indicadores conductuales para el
logro de los mismos.

b) Identificar el nivel y revisar los indicadores conductuales de las Competencias
transversales que come.spondan a los Directivos:

Primero se debe revisar el Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil e
identificar el nivel de desarrollo exigido para el grupo de Directivos:
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Tabla N* 10

Nivel de Competencias Transversales exigido al grupo Directivo®

Competencia Descripcién Indicadores conductuales
‘ Genera planes de Propone planes de accion que viabilicen el logro de los objetivos,
accion para el cumpliendo con los estdndares de calidad establecidos.
‘ Orientacién a logro de Implementa medidas correctivas o propone acciones de mejora durante el
Resultados objetivas, desarrollo del Plan de Accidn para asegurar estdndares de calidad
asegurando Administra los recursos necesarios para cumplir sus metas y objetivos,
estindares de controlandao y racionalizando el uso de los mismos.
calidad
Se compromete ) . )
activimerite con Muestra compromiso 'y responsabilidad adaptando su accionar a las
el usuario necesidades del usuaria,
Vocacién de Evalia las diferentes alternativas existentes para facilitar una respuesta
servicio integral y sustentada.
Estd atento y escucha activamente al usuario ofreciendo ayuda, apoyo u
orientacién con amabilidad y respeto aun cuando no sea su competencia
directa o no se lo soliciten.
Genera Integra esfuerzas entre los miembros del equipo y la cooperacion can
relaciones de otras dreas o entidades para el logro de los objetivos.
confianza Promueve el intercambio de informacidn solicitando ideas y opiniones,
Trabajo en integrando sus mostréndose dispuesto a ensefiar y a aprender de los demas miembros
Equipo propios esfuerzos del equipo.
con los del Incentiva la cohesién del equipo a través de una comunicacién abierta,
equipo para el transparente y respetuosa entre sus compaferos, promoviendo el
logro de méximo grado de consenso.
objetivos

Luego se debe revisar los indicadores conductuales relacionados con el nivel
correspondiente,

Completar el formato de “Fijacién de Factores de Evaluacion”

En el formato de Fijacion de Factores de Evaluacion Anexo 01 del Manual de Gestion del
Rendimiento, viene descrita la informacion correspondiente a las Competencias
Transversales a trabajar durante el periodo para el segmento Directivo.

A continuacién se presenta el Formato de Fijacion de Factores de Evaluacion conteniendo las
Competencias para el segmento Directivo.

X -

4 SERVIR en calidad de ente rector podra medificar el nivel exigido y la actualizacion del diccionario.
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Grafico N3

Factores de Evaluacion- Competencias
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A continuacién se presenta los indicadores conductuales de cada una de las competencias
transversales y el formato de Fijacion de Factores de Evaluacién con la definicién e
indicadores conductuales de los niveles exigidos al segmento Directivo.
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Tabla N° 11

Establecimiento de Competencias para el segmento Directivo

COMPETENCIAS

Nivel de
COMPETENCIA DESCRIPCION o Exigido INDICADORES CONDUCTUALES
Capacidad para orientar las Propone planes de accion que viabilicen el logro de los
acciones a la consecucidn de metas objetivos, cumpliendo con los esténdares de calidad
individuales y objetivos Genera planes | establecidos.
institucionales, asegurando de accién para | implementa medidas correctivas o propone acciones
ORIENTACION estandares de calidad e el logro de de mejora durante el desarrollo del Plan de Accién
A identificando oportunidades de objetivos, | para asegurar estdndares de calidad.
RESULTADOS | mejora. Implica dar respuestaenlos | asegurando
plazos requeridos y haciendo uso | estdndares de | Administra los recursos necesarios para cumplir sus
ptima de los recursos a su calidad metas y objetivos, controlando y racicnalizando el uso
disposicion, considerando el de los mismos.
impacto final en la cludadania.
Muestra compromiso y responsabilidad adaptando su
accionar a las necesidades del usuario
Capacidad de actuar escuchando y
entendiendo al usuaric interno o Evalia las diferentes alternativas existentes para
AL By externo, valorando sus by e g facilitar una respuesta integral y sustentada.
= -I-\.ir_‘D’CAEION requerimientos y necesidades y Sciligimia
\'EFSEW'C'U brindando una respuesta efectiva, | " & US¥aM0 | Ests atento y escucha activamente al usuario
4 oportuna y cordial. ofreciendo ayuda, apoyo u orientacion con amabilidad
N y respeto aun cuando No sea su competencia directa o
A no se lo soliciten.
>4 Integra esfuerzos entre los miembros del equipo y la
3 Capacidad de generar relaciones de = hGeneru de cooperocion con otras dreos o entidodes paro el fogro
trabajo pasitivas, colaboratives y de de los objetivos.
: confianza . . "
confianza, comportiendo Ptegrmeho sl Promueve el intercambio de informacién solicitando
TRABAJO EN | informacidn, actuanda de manera ideas y opiniones, mostrandose dispuesto a ensefiar y
EQuUIPO coordinada e integrando los propios #ﬂ:ﬂ:’m a aprender de los demds miembros del equipo.
esfuerzos con los del equipo y el de los del equipa Incentiva la cohesidn del equipe a través de una
otros dreas o entidades, para el o &l fogro de comunicacién ablerta, transparente y respetuosa entre
logro de objetivos institucionales. | P objetivos sus compaheros, promoviendo el maximo grade de

CONSEnso.
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Gréfico N4
Formato de Fijacién de Factores — Observaciones y Firmas
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d) Observacion del Servidor Evaluado

Una vez concluida la fijacién de Metas y Competencias el evaluado tendra la oportunidad de
colocar una observacion en caso esté en desacuerdo con las metas asignadas. Para el caso de
los Competencias, no serd necesario pues sera un Modelo de Competencias previamente
definido tanto a nivel transversal como especifico.

Tanto el evaluador y evaluado deberan firmar el formato de Fijacion de Factores, como sefial de
mutuo compromiso y acuerdo.

3.2 Las Evidencias del Indicador Conductual

a) ¢Qué son las Evidencias del Indicador Conductual?

Uno de los objetivos de la Evaluacion por Competencias, es orientar el desempefio de los
Directivos hacia el cumplimiento de las metas individuales; para ello, es necesario que el
evaluador y el evaluado en la etapa de establecimiento de metas y Competencias, lleguen a
acuerdos acerca de las evidencias del indicador conductual que les permitird demostrar.elnivel:
de desarrollo esperado de la competencia, y en consecuencia, el logro de las metas.

Las evidencias conductuales son acciones especificas, observables y verificables que
comprueban el desarrollo de una habilidad o conducta de éxito y que contribuyen con el logro

de las metas acordadas.
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b) ¢éQué caracteriza a las Evidencias del Indicador Conductual?

Las evidencias conductuales deben tener las siguientes caracteristicas:

Tabla N 12
Caracteristicas de las Evidencias Conductuales

CARACTERISTICAS DESCRIPCION

Acciones especificas Debe estar definida en acciones concretas a realizar, evitando la subjetividad.

Debe contribuir directamente al Jogro de una o mas metas planteadas para la gﬁﬁﬁn
del rendimiento.

|
Observable y verificable |

 :

El evaluado debe estar en Ia capacidad y posibilidad de ejecutar la evidencia
conductual y demostrar su cumplimiento.

|
‘ Contribuir a la meta
i
|
|

‘ Tanto el evaluado como el evaluador deben trabajar juntos en su seleccién y/o
De comun acuerdo elaboracién, estando de acuerdo en la evidencia conductual definida, a fin de lograr
' el compromiso de ambas partes. %

¢) Seleccién de las Evidencias del Indicador Conductual

Para acordar las Evidencias del Indicador Conductual, se debera hacer uso del Catdlogo de
Ejemplos de Evidencias Conductuales desarrollado por SERVIR.

El catdlogo tiene un listado de ejemplos de Evidencias por cada indicador conductual o
comportamientos asociados al nivel de desarrollo de la Competencia.

El drea de Recursos Humanos o quien haga sus veces sera el responsable de compartir y difundir
el catalogo con los evaluadores y evaluados involucrados en el proceso, de forma que puedan
utilizar la herramienta oportunamente. El procedimiento para seleccionar y acordar las
Evidencias del Indicador Conductual es el siguiente:

Primero se debe leer el Catdlogo de ejemplos de cada uno de las Competencias.

GraficoN'5
Catélogo de Ejemplos de Evidencias Conductuales
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Segundo por cada Indicador Conductual de las Competencias se debera seleccionar los Ejemplos.
de Evidencias conductuales que se consideren relevantes y oportunos para desarrollar la
competencia y alcanzar las metas planteadas, teniendo en cuenta las caracteristicas y
capacidades de la institucion, asi como de las funciones del segmento Directivo.

Como por ejemplo:

Grifico N°6
Ejemplo del Catdlogo de Evidencias Conductuales - Seleccionado

GATALOGO DE EJEMPLOS DE EVIDENCIAS
COMPETENCIAS: ORIENTACION A RESULTADOS FECHA;
Capaiidid pars Stiertal s atcionrs s le e et abietives it i
Defilider: etindares Be cuidad & igentficando opontunidedes de mejore. smpics Ui resoveTts €n los pladon regUenidot ¥

haciendo e eptme de los recur o 8w dlaoonic n_ conmderands ef moscts sl e s crodndena

ESGEH el bt 4. Generaplanes de secidn para el logre de objetivos, asegurande estindares de calidad
INDICADOR
CONDUCTUAL LA O3 DE EVIDENCIAS DD INDICADOR CONDUCTUAL / Se han selecclonado

jemplos pard e

Al Frogome  plaars de | %) SRESlec wn Crpaogr TR de hividadit s CODrTendo fan me FvohaTedot

Ktion que viabilicen ¢ | b Flabors un pelan e RGO SOMETT el DRWITEROD MTIVICACED Y LA RS (0N 10T MELPeTvoT DHIcE.

fero de lon ORIETVE | g befinesion responsables en Cads parte Bel pian tiaboradc de sceerdod el mets y olietivos
prevmos

Indicador Conductual

A de ia Competencia:

tumolende  con  joa
esnderes de  calnded
Eitablecidot

Orientaciin a
W Eietrrck s Mnas e anhi o THES BY T chTappac:. Resultados. Al menos
¢} Conclive tna08 ke Brocestion ol sfo, /o Sem pandaAtes s ol Ppuerts permds

1l Coordtine con les persoaal ivolucrsdes of cumplimento de iempos ¢ erTejibies

& e actvdedes riendo e cusnts b chegs resly sipecfics de chdi actindad

K Aaty amvariohes sy Grpenciay st 4 pricriza s -} # cumpir
0 o phazan

] Mace sguimie o del ¢ umglimee nis de plazoy de 3w equpo

i Especdicr los entrepabies de cads +tace o hio de s imole memacion del clan,

debe haber un

P W . W
< X< [<

existe un maximo,

Tercero: si existiera alguna evidencia del indicador conductual que no se encontrara en la lista,
el evaluador y evaluado deberan anotarlos en |a segunda hoja del Catélogo de Ejemplos de
Evidencias del Indicador Conductual. Previamente la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia
Publica debera validar las evidencias que se definan.
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e Gréfico N°7
Ejemplo del Catdlogo de Evidencias Conductuales

™o
L

Espacio para anotar los
ejemplos de las Evidencias del

Indicador Conductual creadas
por el evaluador y el
evaluado.

i f

/xaiﬁ‘zf?aj(:uarto: el documento debera estar firmado por el evaluador y evaluado como constancia del
" mutuo acuerdo acerca de evidencias conductuales seleccionadas y anexar una copia al formato
de Fijacion de Factores de Evaluacién enviada a la ORH, los cuales seran una herramienta para
el evaluador durante el resto de etapas de la Gestion del Rendimiento.

El evaluador deberda contar con un archivo con el expediente de la evaluacion de desempefio de
cada evaluado, y custodiarlo.

3.3 Las Competencias en |a etapa de Seguimiento

a) ¢Qué es Seguimiento?

Es la etapa del ciclo mediante el cual el evaluador, junto con su
evaluado, validan y verifican: a
e Nivel de avance y progreso de las metas previamente
Ldi o
o]

establecidas. =

» Realizacion de conductas acordadas de acuerdo al nivel
esperado de los indicadores conductuales de Ias t
Competencias asignadas.
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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
Competencias establecidas.

b} ¢Cudndo se realiza el Seguimiento?

La etapa de seguimiento comienza inmediatamente después de la suscripcion del formato de
Fijacion de Factores de Evaluacién y el formato de Ejemplos de Evidencias del Indicador
Conductual, es decir cuando evaluador y evaluado han determinado los factores de evaluacidn.
Esta etapa durara hasta el momento que comienza la etapa de Evaluacién.

Se sugiere ademas que, a fin de estandarizar esta etapa, se mantenga una fecha referencial de
inicio y fin en el Cronograma Institucional. Esta etapa deberd cumplirse como minimo en un
periodo de seis meses calendario dentro del ciclo de la Gestion del Rendimiento.

¢) Recojo de Evidencias

Alo largo de toda la etapa de Seguimiento, el evaluador y el directivo evaluado deberan realizar

seguimiento y registro de los logros y avances del evaluado vinculados a su rendimiento; por
\/ -'3--.-%_1_{?0, se deberdn documentar las evidencias encontradas. Para ello, SERVIR proporciona el
armato de “Registro de Evidencias” ubicado en el Manual de Gestion del Rendimiento.

> i)  ¢Qué es una evidencia?

Accién o hecho que ha llevado a cabo el evaluado y que servird como insumo para la
evaluacion del desempefio en base a las metas y competencias definidas. Dicha
evidencia puede aportar factores tanto positivos como negativos a la evaluacion y es
imprescindible que el evaluador pueda demostrar la veracidad de la evidencia con
sustentos objetivos. Las evidencias estan referidas a las evidencias conductuales que se
S recogieron en el catdlogo de evidencias conductuales (ver grafico N°5).

ii) éCémo se registran las evidencias?
Debe realizarse obligatoriamente al menos en una oportunidad y dentro del segundo
trimestre de esta etapa. Este registro de evidencias debe agregarse en el expediente de

gestion del rendimiento de cada directivo.

De acuerdo al formato definido, para que una evidencia sea considerada como vdlida,
debera contener:
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Tabla N°13
Estructura de las Evidencias
ESTRUCTURA DE LAS EVIDENCIAS
Definicién de competencia Nombre de la Competencia.

Descripcion de la evidencia (siendo
\imprescindible la verificacidn de fa Narrar la accién concreta realizada por el evaluado.
evidencia recogida)

Fach i Se requiere precision con las fecha para que al momento de realizar la

i de reyisteo de et Sesidn de Seguimiento el evaluado tenga claridad de a qué tema se
hace referencia.
o El registro y documentacion de dichas evidencias ayudardna la
Comentarios asociodos a la evidencia | . yi6cacion de dificultades, asl como al establecimiento de acciones
«de mejora y refuerzos al directivo evaluado.

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

Ejemplo de registro de evidencias:

WAL D
Grafico N"8
Registro de Evidencias
DEFMICION dei factor al que : eI ;
hace referendia a ewidencis PESCUERRUI S ieocte esigte FECHA DE RECOGIDA ComENTARIOS
F Presentio ol plan de pors reciizer fa mejiara cdminiiiralag, preseni
los emailsy actor de reunidn informande o todcd ks implicados etsiaMidi o s ¥ el et

ORIENTACION A RESURTADOS || i RN Sroeadorts 30/08,/2017 biado a5 cambios presupuestaios.

i Cornunico G trowes de I Ag. wed oe Is institucon y Sfiches en
e et o 2 e N : riantenes lo comunicacttn con o

VOCAOON DE SERVICID realzar, S0/087007 st -

I Presents OCID OF FeLnion 00 D6 INVOIICNOGaS DOFD COM Imeterins
o partivigor de forma active e ol proceso g meory

F N0 Capaoto 05U eTuipo de Trobajo y lEmED 8 v equipcl
imvolucrodios en [ implemantorids de (05 comiies &0 o proceso

odrmenistralive, Irrodac
g DAE/, Copaieler o s equipe e raoge
X TRABOEN EQUIRG " Presentd cromogromes de reunianes con invelucredios director en o : e duima of 30/0%/2017
implementaccn de fa mejora.

Esta descripcion de evidencias esta relacionada al catalogo de evidencias conductuales antes
visto (Grafico N° 5).

d) Reunidn de seguimiento

.. Durante la etapa de Seguimiento se debera informar al evaluado anticipadamente (5 dias
calendarios) las reuniones para realizar el seguimiento. Se revisaran los avances del evaluado y
se identificaran las dificultades encontradas para el cumplimiento de las Competencias, asi como
alternativas de mejora. Para ello se utilizard el formato de Registro de Evidencias.

e) {Cémo se registra la Reunién de Seguimiento?
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Para documentar dicha reunidn y las conclusiones o modificaciones generadas, de ser.el.caso,—. .- u. v
se deberd utilizar el formato de “Reunidn de Seguimiento”. De acuerdo a dicho formato, se

debera contemplar:

Tabla N°14
Registro de Reunién de Seguimiento
REGISTRO DE REUNION DE SEGUIMIENTO

nicion del r compromiso al
Deflaiciia del foctor compramiso Nombre de la Competencia

que hoce referencia
Descrip_ciérm_b que el evaluado hizo o evidencid, para ello es ‘
555 - . relevante el formato de Registro de'Evidencias pues sera el principal.
Diffciitod s mijors encaii e insumo para la reunion y posterior llenado del formato de Reunidn de
ST SF = Seguimiento
Modificacién Realizada No aplica modificacidn de las Competencias, dado que son

transversales para todos los servidores civiles
| Se propondran acciones de mejora para el rendimiento del directivo,
| en el caso que las dificultades detectadas sean leves, subsanables y
| = derivadas de los recursos o capacidades del servidor, Dichas acciones
[ Ran.desecomp e de mejora podran incluir capacitaciones, asignacion de nuevos
[ recursos y otras acciones que impulsen el desempefio del directivo.

5N Ejemplo de registro de reunidn de seguimiento:
8
g ] Grafico N'9
/ Reunion de Seguimiento
META/COMPROMISO DIFICULTAD O MEJORA ENCONTRADA MODIFICACION REALIZADA | PLAN DE ACCIGN O MEJORA

Wealizard reuniones guincenales con los involucrados pora hocer Presentard avance

| NORIENTACION A RESULTADOS keguimiento directo y continuo sobre los avances para la uincenal del plan de la
frnplementacion, pora ella presento las actas de reuniones mejora odministrativa,

Realizard afiches informativos dirigidos al interno de lo organizacion
VOCACION DE SERVICIO v hocia el publico usuario, informondo sobre los cambies en el
proceso administrativo

Kopocitar al equipo de

o se capacitd @ su equipo ol @ los involucrados en el proceso de la rrabaje e involuorodos
TRABAIC BN EQUIFD fnejora administrativa, debide a fafta de presupuesto. hasta el 30/08/2017 con
pyuda de RRMH

f) éQué hacer si no se realiza la Reunién de Seguimiento?

A continuacion, se desarrollan algunos supuestos por los que no se podria dar una reunion de
seguimiento entre evaluador y evaluado:
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Tabla N°15 s

Supuestos por los que no se podria dar una reunion de Seguimiento

SITUACIONES DESCRIPCION
El evaluador, debera coordinar con su superior jerdrquico a efectos que este
Inasistencia  Justificada  del | ultimo participe de la reunidn en su reemplazo. El evaluador debera brindar,
evaluador con la debida anticipacion, toda |a informacidn necesaria para que su

inmediato superior lleve a cabo la reunién,

I

Falta de convocatoria por parte

Si el evaluador no responde a |a solicitud del directivo evaluado y/o no
acuerda una fecha para |a reunién, el directivo 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.

I
I
| del evaluador
I

Inasistencia injustificada del
evaluado a la reunién

En dicha situacion el evaluador deberd notificar sobre ello a la ORH para que
certifique el hecho.

En este caso, el evaluador deberd reprogramar la reunion en un plazo
maximo de tres dias calendarios, una vez culminado el motivo que generd
‘ dicha ausencia.

Inasistencia  justificada del
evaluado a la reunidn

3.4 Las Competencias en la etapa de Evaluacion

La ORH deberd corroborar y asegurarse de que los participantes
concluyeron Ia Etapa de Seguimiento, en caso no se haya concluido con
esta etapa, no podran continuar a la siguiente.

a) Valorizacién de las Competencias

El evaluador debera valorizar cada Competencia, es decir le asignara un puntaje a cada Indicador
Conductual de la Competencia, tomande como sustento lo recabado en la etapa de
Seguimiento. Esta valorizacién se realiza en el formato de Fijacion de Factores de Evaluacién.

La valorizacién de las Competencias esta en funcion del nivel exigido por SERVIR al segmento
Directivo y las evidencias de los indicadores conductuales que el evaluado ha mostrado durante
todo el ciclo.

Para la valorizacion, el evaluador tomara como apoyo el Catalogo de Ejemplos de Evidencias del
Indicador Conductual, formato de Registro de Evidencias y formato de Reunidn de Seguimiento
a fin de contar con un panorama claro sobre lo acordado inicialmente y el desempefio mostrado
a lo largo-del periodo. s " R lyek ot i

i) Escala de Valorizacién de Competencias

El evaluador debera seleccionar un nivel de la escala para cada Indicador Conductual
(Comportamiento asociado a cada nivel).
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Se tiene una escala del 1 al 5, la cual es una gradiente que va desde “no desarrollado”
hasta “avanzado”. De acuerdo a las evidencias registradas durante el periodo, el
evaluador asignara la calificacion.

A continuacién se detalla la Escala de Valorizacion para las Competencias:

Tabla N*16
Escala de Valorizacién para las Competencias

NIVEL NOMBRE DESCRIPCION
| 5 ___Avanzado __ Cumple de manera sobresaliente el compromiso definido. |
| 4 Superior Cumple por encima de lo esperado el compromiso de ¢ conducta definido "
[ 3 Medio Curnple de la forma esperada el mrnpmmiso deﬂmdo -
[ 2 Bdsico C_l.i’l"_l'lElE por de_h_a_jo de los esperado el compromiso El_eﬂldo
[ 1 No desarrollado No cumple con el compromiso definido

ii) Valorizacion de cada Competencia

En el formato de Fijacion de Factores de Evaluacion, en la columna de “Nivel
Evidenciado” se colocara el nivel de la escala de valorizacion de acuerdo a lo sehalado
en la Tabla N® 16. La ORH promediara los puntajes asignados a los Indicadores
Conductuales de cada Competencia y asignard la Puntuacidn Final de Competencias.
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Gréfico N*10
Valorizacién de cada Competencia

De acuerdo al ejemplo presentado el Directivo tiene una puntuacién final de 3°
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iii) Reglas para valorizar cada Competencia

Para que sea un proceso estandarizado, objetivo y justo, es necesario que se apliquen
reglas que deban ser cumplidas por todos los participantes del proceso. En este sentido,
dichas reglas generardn una imagen de orden y claridad, de manera que los
participantes confien en los resultados del proceso.

Tabla N*17
Reglas para valorizar las Competencias

| Para llevar a cabo una evaluacion consistente y apropiada es necesario
que tanto el evaluado y el evaluador tengan las evidencias necesarias |
para evaluar y brindar una retroalimentacion objetiva.

e | Recoger informacién
sistemdticamente

* En el ejemplo, la puntuacion final 3 se obtiene de sumar las cifras del “Nivel evidenciado” entre el total
de niveles obtenidos: (443+5+3+3+2+2+342)/9 =3.
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e

Dado:que, al ser una evaluacion realizada por personas, puede causar
ciertas inquietudes _y;'o dudas acerca de la objetividad de la misma, es
importante que el evaluador determine triterios estandarizados para

Utilizar un mismo evaluar el desempefio de todos los directivos; asimismo, el evaluador
criterio para evaluar | debe conversar con sus pares, de manera gue pueda establecer
criterios genéricos estandar, para realizar una evaluacion justa para
todos, principalmente en las Competencias. Los criterios deberan ser |
sistematizados por |a oficina de recurses humanos.

Durante todo el ciclo de la Gestion del Rendimiento es importante que

Promover la tanto el evaluador como el evaluado participen. De este modo,
participacion intercambiando opiniones y puntos de vista, podran llegar a
constante del consensos en relacion al seguimiento realizado, lo cual se reflejard en
evaluador y el la aceptacion de la calificacién final, por lo que no generard sorpresa

evaluado al evaluado, pues al llegar a la fase de evaluacién conocerd la

perspectiva que tiene su evaluador acerca de su rendimiento.

b) Brecha de rendimiento

El establecimiento de la “Brecha” permite identificar si existe necesidad de realizar un plan
mejora en el evaluado en uno o mas Competencias, asi como, destacar y reconocer el buen
desempefio del evaluado.

i) Escala de Brecha

La escala para asignar la brecha a cada Competencia contiene 3 categorias:

Letra A, indica que si al menos uno de los tres Indicadores Conductuales del
Competencia tiene una valorizacion de 4 0 5, y ninguno tiene puntaje de 2 o 1, significa
que ha evidenciado un desarrollo sobresaliente.

Letra B, se asigna cuando los tres indicadores conductuales han tenido una valorizacion
de 3, reflejando el cumplimiento del nivel esperado.

Letra C, refleja que al menos uno de los tres indicadores conductuales ha tenido una
valorizacion de 1 o 2, aun cuando uno de los indicadores tenga un valor de 3, 4 0 5;
evidenciando una necesidad de desarrollo en la competencia.

Tabla N*18
Reglas para valorizar las Competencias

LETRA DISTANCIA ENTRE NIVEL EVIDENCIADO Y NIVEL
EXIGIDO
[ A | 1 0 mds niveles por encima del nivel exigido |
| B [ Se encuentra en el nivel exigido |
| C I 1 odos niveles menos que el nivel exigido |

ii) Asignacién de Brecha por Competencias

En el formato de Fijacion de Factores de Evaluacién, en la columna de “Brecha” se
colocara la letra de acuerdo a las valorizaciones asignadas, se debe tener en cuenta la
regla de calculo de la brecha mencionada anteriormente.
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Gréfico N°11
Asignacién de Brecha por Competencia

Propone plants de #ccitn ou visbiicoen uf logro de los cbisfivos. curplendo con os estindares de caided Carmple pot
Mmm“m.ll m_nm‘..ﬁm ances de
w&mmtm e, apislds P iy
ti P caldad & aniicands cpornidedes o8 o ':;‘f"" |rwieimanis meddes comactivas & prapene scccnes g meiia dirante ol desamol del Plan de Acsdn par “"':. "
' s dar IwspuEsia N Kok DR TRguendos "'w"“ asagarst rindares de caiar bnm:“ Erw'm
heciands una Gotine de s TeGINKS & W Setipe "y
Epomcidv, tommderands o mpacts frwl en s g Tr—
cutatanls. walidad HASTanSIrN (04 FBCIFION IRCRSAION Pl CUMpAF Sk MOt y obmiwes, conirolanco ¥ rcanezsnco of uso oe bof fimpls 0 T
—_—— wobt tradorin
3 Medo
Moestra wrpromeg § ik do s aconer & les del © Currpie g la
B 0508 038
Capaaded a-mumrmh ompromate =
& wsuark femo ¢ stemo, vibeends s Campie por
1
VOCACION OE SERVICO . diron y % i u.::“m e e dilurnnins sasnatives awstoriles cate AT Une fesguasls ringrel v sistetisde ekl ’
U] elBciva, oo ¥ cordal By
Estd alinic y sscucha il e arjuda, apoyT U wh ¥ TRt l:mash debif
U uando ro 56 S Corpelanci dveds 0 10 52 1o solclen e
e 208 wrrw ko mamnbrs. e #0108 COOPEtRCY GO D AT © antcadex pare o bign 6 2 Bisln
Genara ;Wl ¥ pa Curgrn per teting
[ de genersr datiabajn | relasiones de |08 OO 24 b esparado
posiives, colbotslvid y 00 confanm, nfia
¥Gn, achands o i o & ey i e I Meg
TRABAKS EN EGURO coordinada e integrands kos propios eshaezs | propios ""m“"‘ﬂh"""""‘ """H‘d""““'“ pliied, moacioche choowiio ) saieler Currple do b ’c
e ok 0l @uipa 78l de oirea dread o ashiarzos con i ; ) loerm npeTnon
mniicedes, pars ol logro de cbyivos et del squipe .
lucnales [para 81160 0} i cobits dotequio 8 ravi e i comemiccian bt ¥ seire s 2::“’ |
B L L e rpep— sy oo (e

h&ﬁm

De acuerdo al ejemplo presentado, el directivo tiene asignada una brecha C de la competencia
“Trabajo en Equipo” dado que uno de los indicadores conductuales tiene calificacion 2, a pesar
de tener 3 y 4 en los otros dos indicadores.

Este calculo permite identificar y priorizar de manera especifica aquellas competencias que
requieren ser desarrolladas por el directivo e incluidas en el Plan de Mejora, el cual alimenta al
PDP de la institucion.

En el caso de la competencia “Orientacién a Resultados” podemos apreciar que se encuentra
encima del nivel exigido y para el caso del compromiso “Vocacién de Servicio” se encuentra en
el nivel exigido de acuerdo a |a tabla N® 19.

¢) Valorizacion final de Competencias (Calificacién Final)
La valorizacion final la procesa la ORH y es el promedio simple obtenido de la valorizacién

asignada por el evaluador a todos los Indicadores Conductuales de cada una de las
Competencias.
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Grifico N"12
Valorizacién final de Competencias
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Antes de remitir el formato de fijacién de Factores con la evaluacion realizada y se haya
determinado la brecha, se recomienda que el evaluador realice un andlisis de las valorizaciones
asignadas a cada uno de los Competencias, con el propésito de corroborar los resultados.

Es importante tener en cuenta que la brecha no se relaciona con el puntaje final de la evaluacion
de competencias, sino, esta orientada a identificar fortalezas y dreas de mejora en el evaluado.

El evaluador debera reflexionar acerca del desempefio del evaluado, considerando los siguientes
aspectos:
v Puede: El directivo cuenta con las habilidades para gestionar el presupuesto,
informacidn o insumos necesarios que le permitan un resultado exitoso.
v Sabe: El directivo cuenta con los conocimientos relacionados a la competencia.
v Quiere: El directivo se muestra motivado vy dispuesto para el desempefio de sus
funciones.

Para el andlisis de la informacion es importante hacerse las siguientes preguntas:

v ¢Ha logrado cumplir con las conductas definidas al nivel esperado?

v Encaso de haberlos alcanzado, ¢ Qué nuevos retos habria que definir para el directivo?

¥ En caso de que no se hubiera podido alcanzar, écomo se podria mejorar ese
rendimiento?

v ¢Estas son las conductas mds adecuadas para el directivo?

¥ ¢Cudl ha sido el escenario/contexto en el que el directive ha tenido que desempefar
sus Competencias de conducta?
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- ¥ (Existe algun factor que haya favorecido/perjudicado su rendimiento?

Por ultimo, es necesario indicar que todos los factores de evaluacion deben ser valorados en
conjunto. La valoracion del rendimiento de un Directivo debe ser analizado por los diferentes
ambitos de su desempefio y el contexto en el que se desarrolla, ayudando a identificar sus
fortalezas y oportunidades de mejora con el objetivo de reforzar su desempefio, y, por lo tanto,
mejorar el servicio piblico brindado.

e} Conversién de Valorizacién Final a puntaje Centesimal
Una vez que se tiene la Valorizacion Final de Competencias, dicho puntaje deberd ser convertido
a una escala centesimal a efectos de hacer el cdlculo final de la valorizacién de Metas y

Competencias.

Para la conversidn se debera hacer uso de la siguiente tabla:

\ TablaN"19
' Conversién de Valorizacién Final a puntaje Centesimal
PUNTAJE COMPROMISOS

Es:alafie Escala

Puntaje
. Centesimal

directo ajustada
1-5
5.0 100.00
4.9 98.50
s | oo |[22 T
4.7 95.50 - -

2.7 65.50
&6 3480 2.6 64.00
45 92.50 2.5 62.50 "
2.4 91.00 24 51.00 Para el ejemplo anterior en
4:3 89:50 2'3 59'50 donde la Valorizacion Final de
4.2 88.00 22 58.00 Competencias es de 3.1, le
4.1 86.50 2:1 56.50 corresponderia una
4.0 85.00 2.0 55.00 puntuacidon de 71.50 puntos
3.9 83.50 1.9 53.50 en Competencias.
3.8 82.00 1.8 52.00
3.7 80.50 1.7 50.50
3-6 79-00 1'6 49'm
3.5 77.50 15 47.50
3.4 76.00 14 46.00
i: - :i:g 7T [ e 2
1.2 43.00

3.1 71.50 11 41.50
3.0 70.00 1.0 40.00
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- .a}- Ponderacién de la Valorizacién Final de las Competencias Ry ST

Para el caso de Directivos evaluados en Entidades con mas de 20 servidores, las metas
individuales tienen una peso de 90% y las Competencias un peso de 10% sobre el resultado final
general.

GraficoN* 13
Pesos de los factores de evaluacién

mind (g () (o)
DIRECTIVOS 90% i 0% :: 90% l 10%
.-.........I..--............s...-............:.....-.......

En este sentido, la valorizacion final en escala centesimal (71.5 de acuerdo al ejemplo) debera

multiplicarse por 0.1 (representacion del 10% de peso) de forma que se obtenga el promedio de
- Competencias (7.15 de acuerdao al ejemplo), el que se sumard al promedio de metas para
\ obtener la puntuacion final.

Tabla N°20
Ponderacion de la Valorizacién Final de las Competencias

PROMEDIO
COMPETENCIAS PUNTAJE TOTAL GdR
(Sumatoria)

PUNTAJES PROMEDIO METAS

Puntaje Directo de Evaluacion:

Puntaje Directo Centesimal (PD}: 80.00
Sin redondeo | Redondeado
Peso (PE): 0.9
e —
Puntaje Ponderando (PD x PE): 72.00 79.15 ( e H

b) Envio de Valorizaciones y puntuacion final a ORH

El evaluador tendrd 15 dias antes de la finalizacion de la etapa de evaluacién de acuerdo al
cronograma institucional para enviar a la ORH los formatos con las valorizaciones de metas y
Competencias.

¢) Calificacién Final

Obtenida la puntuacién final, la ORH asignard la calificacion al servidor, de acuerdo a la
informacién recopilada por el evaluador y la metodologia propuesta.

Esta puntuacidn final se encontraréd entre 0y 100 y definird la Calificacion Final del servidor civil.
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De acuerdo al numeral 4.4.4 del Manual de Gestion del Rendimiento, la calificacion obtenida

por un servidor podra ser:

Tabla N*21

Calificacion final

CALIFICACION FINAL DESCRIPCION

[ |
Representa un rendimiento y desempeo satisfactorio del servidor. Se elaborara el
plan de mejora poniendo especial énfasis en aquellos puntos en los que el servidor |
haya obtenido puntuaciones menores. El evaluado deberd tener de 70 puntos a mas
para el caso de Directivos Publicos.

BUEN RENDIMIENTO

_— —

Es |a-mdxima calificacion que puede alcanzar un servidor luego del proceso de ‘
evaluacién. Esta calificacién 1a establece la Junta de Directivos a partir de |a lista de

RENDIMIENTO candidatos que elabara la Oficina de Recursos Humanos, © quien haga sus veces. El |
DISTINGUIDO evaluado deberd tener de 90 puntos a mas y no haber sido sancionado
< ‘ administrativamente durante el ciclo de [a_'Ge.st_iﬂn del Rendimiento en el periodo que
J ‘\.\:\ chrrespunde.

i |

El servidor cuenta con un desempefio por debajo del minimo esperado, por lo que se

OBSERVACION | de evaluacién, contemplando acciones de formacion |aboral. El evaluado debera
tener de 69 puntos a menos para el caso de Directivos Pliblicos.

Los servidores civiles evaluados obtienen la calificacion de desaprobado
automdticamente cuando: |

o Se obtiene la calificacion de Rendimiento Sujeto a Observacién por segunda |

DESAPROBADO vez consecutiva.

© Se obtiene una calificacién de Rendimiento Sujeto a Observacién en dos (2)
oportunidades en un periodo de cinco (5) afios calendario en el mismo puesto.

o No haber participado del proceso de evaluacion por motivos atribuibles a su
‘exclusiva negativa, debidamente comprobado por la ORH.

La calificacidn final obtenida por el directivo evaluado serd remitida por la ORH al evaluador para
que este ultimo notifique al directivo evaluado con dicha calificacién. El evaluador debera
notificar al evaluado su calificacién a través del Formato de Notificacién de calificacion del
Manual de Gestion del Rendimiento.
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GraficoN® 14

Formato: Notificacién de Calificacién Final

RESULTADOS DE LA EVALUACION

Puntuacion Faga de Rcusrdo Sub total
al segmento (%)
Metas Individuales 80 90% 72
Competencias 72 10% 7.15
Puntuacion Final 79.2
ke e e fo e . Serur
e

En caso que el directivo evaluado no se encuentre de acuerdo con la calificacion obtenida tendra
el derecho de solicitar la revision y confirmacion de |a evaluacion, siempre y cuando tenga la
calificacién de Sujeto a Observacion, para ello debera completar el Formato de Confirmacion de
la Evaluacion y remitirlo a la ORH quien cursara dicho formato junto al expediente del evaluado
al Comité Institucional de Evaluacion para que cumpla con la revisién de la evaluacién que de
ser el caso confirmara o no la evaluacion,
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Gréfico N® 15
Formato: Confirmacién de la Evaluacion
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En caso que el comité acoja la observacién formulada por el directivo evaluado, debera informar
a la ORH para que derive la evaluacion al superior jerarquico del evaluador, y éste ultimo realice
la nueva calificacién, seglin observaciones. Esta nueva calificacién por parte del superior
jerarquico del evaluador, es definitiva y no podra ser objeto de nueva verificacion por el Comité.

En caso el evaluado tenga la calificacién de desaprobado, podra recurrir al Tribunal del Servicio
Civil como dltima instancia.
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0 ‘
Es una etapa muy importante dentro del ciclo de la Gestion del

Rendimiento, en la cual el evaluador y evaluado intercambian u
percepciones 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 directivo evaluado.

3.5 Las Competencias en la etapa de la Retroalimentacién

En esta etapa, el evaluador debe realizar una reunion de retroalimentacion
con el evaluado en un plazo méximo de diez (10) dias habiles después de
la notificacion de la calificacion.

El evaluador podra convocar a la reunién de retroalimentacién después de notificar la
calificacion al directivo evaluado o bien puede aprovechar la notificacidn para realizar la reunién
de retroalimentacion,

Como constancia de la realizacion de la reunidn, se debera completar el Formato de Reunidn de
Retroalimentacion, en el cual se podran plasmar los comentarios tanto del evaluador como del
evaluado, evidenciando el mutuo acuerdo con la firma de ambos.

Gréfico N* 16
Formato: Reunién de Retroalimentacién

ACTA DE RETROALIMENTACION
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a) La retroalimentacién como herramienta

El propdsito de la Retroalimentacion es:
s Mantener y repetir comportamientos exitosos en el futuro.
* Corregir comportamientos inefectivos.
» Informar a otros sobre como nos afectan sus acciones.

Para llevar a cabo una Retroalimentacion efectiva, es importante seguir los siguientes pasos:

Tabla N* 22
Pasos de la Retroalimentacién

EN LA
RETROALIMENTACION: DESCRIPCION

Establecer empatia

. parael didlogoy

! anunciar que hablarén
- A de fortalezas y
mejorables

| Prepararalapersona |

Iniciar la conversacién con naturalidad, haciendo sentir ¢cémodo al evaluado. |
Transmitir preccupacion e interés por la persona, acotando los beneficios de poder
hablar sobre el rendimiento, lo cual evidenciard el interés del evaluador por el éxito
laboral del evaluado. Asimismo, reforzar la idea de que serd una conversacion
bidireccional.

Anunciar al directivo evaluado de qué se hablard durante la reunidn, esto es
favorable para minimizar la angustia y expectativas con las que se llega; ademas
reafirma la transparencia del proceso y el compromiso mutuo con 1a mejora.

Abrir la conversacion
hablando de fortalezas y
logros

Iniciar describiendo los aspectos a reconocer del trabajo realizado durante todo el
periodo. Todas las fortalezas indicadas deben ser validadas con un sustento o
hechos reales, de forma que el evaluado pueda comprender mejor el mensaje.
Luego se debe hacer una pausa, y se deben realizar preguntas de reflexién, como
por ejemplo: {cémo te sientes? ¢ Coincides con lo mencionado?

Darle la oportunidad al
evaluado que cuente sus
esfuerzos

Se |e debe dar Ia oportunidad a la persona evaluada para que se exprese acerca de
sus logros o aspectos en los que considera ha destacado, dado que ello realza su
confianza y permite que logre mayor conexién con la responsabilidad que tuvo para
alcanzar los logros y metas, en lugar de atribuir sus resultados a 1a casualidad. Se le
podrian hacer preguntas como: /qué hiciste para fogrario? ¢ Qué considera que fue
lo que mas destaco en ti? ¢ Habrio algo que te gustaria agregar?

Generar una pausa para
felicitar

Luego gue el evaluado detalld cdmo hizo para cumplir con sus resultados, es
recomendable que el evaluador felicite al colaborador por haber alcanzado los
logros mencionados, Al hacerlo de manera espontanea y genuina, demostrard
confianza futura en |a persona para asumir nuevos desafios. |

Conversar sobre las
mejoras necesarias y
validarlas con hechos

El evaluador deberd iniciar indicando que hablardn de otros aspectos de su
rendimiento, evitar el uso.de “pero” “sin embargo”, por el contrario se deberd
explicar que existen aspectos los cuales deberan revisar para mejorar los resultados
en relacién al tema especifico. Se debe iniciar esta fase indicando qué indicadores
de desempefio estin por debajo del nivel esperado. Lo principal es describir el
comportamiento sin juzgar, exagerar, poner etiguetas, motivos o atribuciones.
Simplemente se deben mencionar los hechos de la manera especifica, y explicar las
consecuencias e impacto.
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Es importante también que se le dé el espacio al evaluador para que comente
acerca de lo tratado, quizd pueda complementar la informacién mencionada. El
evaluador deberd indicar con lenguaje corporal que esta entendiendo lo que el
evaluado intenta transmitir.

Hacer una pausa y darle
la oportunidad de narrar
o que sucede

Cierre positivamentey | Es importante cerrar la sesién con lo que se espera de la persona en

verificar que hay un comportamientos observables, lo cual se plasmara en el Plan de Mejora, el cual

acuerdo con fecha para | tendrd las acciones, capacitaciones o actividades que se deberdn ejecutar en el
revisarlo proximo periodo para mejorar el desempefio del directivo.

b) Plan de Mejora

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 incluirdn las acciones, capacitaciones o
& ---_?:j-*-qnWEdades que se deberan ejecutar en el proximo periodo para mejorar el rendimiento del
\"\fd"i'nl'ectivu evaluado. Se deberd tener en cuenta capacitacién, actividades de desarrollo:

Ay ;capacitacién o entrenamiento.
N _I.;

"k tanto, el evaluador debe entregar una copia del Plan de Mejora al directivo evaluado, quien
' debera tener en cuenta cada uno de los puntos acordados y comprometidos para la mejora de

su rendimiento en el siguiente ciclo de evaluacion. Debera elaborarse en el siguiente formato:

Grafico N* 17
Formato: Plan de Mejora
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El formato de Plan de Mejora deberd constituirse en un insumo al momento de desarrollar la
etapa de Establecimiento de Metas y Compromisos para el siguiente afio, asimismo, deber ser
cumplido por el evaluado.
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Glosario de siglas y abreviaturas utilizadas en la Guia.

Art.

Articulo

CEPLAN

Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico

EdD

Evaluaciéon del Desempeiio

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 y Puestos

MPT

Manual de Puestos Tipo

opP

Personal operador y de asistencia

OoPP

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ORH

Oficina de Recursos Humanos

PE

Personal Ejecutor

PEI

Plan Estratégico Institucional

PESEM

Plan Estratégico Sectorial Multianual

POI

Plan Operativo Institucional

ROF

Reglamento de Organizaciones y Funciones

RRHH

Recursos Humanos

SERVIR

Autoridad Nacional del Servicio Civil

GDGP

Gerencia de Desarrollo de la Gerencia
Pablica
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5. Anexo

CATALOGO DE EJEMPLOS DE EVIDENCIAS

COMPETENCIAS:

ORIENTACION A RESULTADOS FECHA:

Capacidad para orientar las acciones a la consecucién de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estdndares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos

Definicién: : _ '
requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicion, considerando el impacto final en la
ciudadania.
:::::::::" dexNbsl 4. Genera planes de accién para el logro de objetivos, asegurando estandares de calidad
INDICADOR
CONDUCTUAL EJEMPLOS DE EVIDENCIAS DEL INDICADOR CONDUCTUAL J

A} Propone planes de
accién que viabilicen el
logro de los objetivos,
cumpliendo con  los
estindares de calidad
establecidos.

a) Establece un cronograma de actividades coordinando con los involucrados.

b) Elabora un plan de trabajo semestral detallando actividades y tareas con sus respectivos plazos.
¢) Define a los responsables en cada parte del plan elaborado de acuerdo a las metas y objetivos
previstos,

d) Establece una linea base antes de iniciar las actividades asignadas.

e) Concluye todos los procesos en el afio, no deja pendientes para el siguiente periodo.

f) Coordina con las personas involucradas el cumplimiento de tiempos y entregables.

g) Planifica actividades teniendo en cuenta la carga real y especifica de cada actividad.

h) Ante situaciones de urgencia y alta demanda, prioriza las actividades por lo que logra cumplir
con los plazos.

i) Hace seguimiento del cumplimiento de plazos de su equipo.
j) Especifica los entregables de cada etapa o hito de la implementacion del plan.

medidas
" correctivas o propone
acciones de mejora
durante el desarrollo del
Plan de Accién para
asegurar estdndares de
calidad

a) Hace seguimiento de la calidad de los resultados basado en indicadores de gestion y adopta las
medidas correctivas necesarias.

b) Hace revisiones parciales de los productos elaborados por su equipo, para verificar que
cumplen con los estdndares establecidos.

¢) Verifica y evalia la calidad de los proveedores con los que trabaja.

d) Se comunica constantemente con los usuarios para validar la satisfaccidn del producto o
servicio entregado.

e) Brinda retroalimentacion continua al equipo para asegurarse de gue realicen un buen trabajo y
cumplan con los estandares requeridos.

f} Solicita el punto de vista, revisién o validacién de otro para asegurar la calidad del producto o
entregable.

g) Capacita y empodera al equipo para realizar un trabajo adecuado y obtener resuitados dentro
de lo esperado.

h) Identifica e implementa mejoras a los productos o actividades de su drea.

i} Implementa formatos para recoger ideas para la mejora continua de los procesos.

C) Administra los
recursos necesarios para
cumplir sus metas vy
objetivos, controlando y
racionalizando el uso de
los mismos

a) Realiza una linea base o inventario sobre el estado de los recursos, materiales y espacios fisicos
para proponer mejoras, 5% iy

b) Hace un diagndstico de las necesidades de su drea para poder cumplir con las metas y
objetivos.

c) Se asegura por que la asignacidn de recursos se realice oportunamente,

d) Valida qgue los recursos hayan tenido el uso debido.

e) Dimensiona adecuadamente el recurso humano necesario para cumplir con los objetivos y
metas del equipo.

f) Explora mejores alternativas de costos de bienes y servicios
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g) Avala y es participe de los programas o campaiias para optimizar recursos.
h) Identifica donde se esta haciendo un mal uso de recursos e interviene.

1) Proyecta para el afo siguiente las actividades y presupuestos.
i) Define resultados especificos por cada presupuesto asignado.

Anotar otras evidencias acordadas del indicador conductual

INDICADOR
CONDUCTUAL

EVIDENCIAS DEL INDICADOR CONDUCTUAL

A) Propone planes de
accién que viabilicen el
logro de los objetivos,
cumpliendo con los
estandares de calidad
establecidos.

B} Implementa medidas
correctivas o propone
acciones de mejora
|'I durante el desarrollo del
| Plan de Accion para
asegurar estandares de
calidad

C) Administra los
recursos necesarios para
cumplir sus metas vy
objetivos, controlando y
racionalizando el uso de
los mismos

Firma del Evaluador Firma del Evaluado
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CATALOGO DE EJEMPLOS DE EVIDENCIAS m

COMPETENCIAS: VOCACION DE SERVICIO FECHA:

Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y
Definicién: brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial

Descripcidn del Nivel

requerido: 4. Se compromete activamente con el usuario

INDICADOR
CONDUCTUAL EJEMPLOS DE EVIDENCIAS DEL INDICADOR CONDUCTUAL v/

A) Muestra compromisoy | 3) Brinda infermacidn adicional util muchas veces no prevista por el usuario

responsabilidad b) Indaga y coordina acerca de informacién complementaria que le permita generar
adaptando su accionar a | soluciones rapidas a los

las  necesidades del | requerimientos de los usuarios

usuario c) Facilita la comunicacién de la informacién publica por diversos medios.

d) Brinda informacion veridica a los usuarios y contactarlos con las personas adecuadas.
e) Genera soluciones y recomendaciones frente a situaciones adversas que pueden
presentarse.

f) Mantiene informado al usuario acerca del estado de su requerimiento

g) Atiende al usuario y brindar la informacion necesaria requerida.

h) Asume la responsabilidad del requerimiento y se compromete con brindar una
solucion

i) Establece el compromiso de los superiores, pares y subordinados involucrados en el
servicio

j) Acttia de manera rapida y eficaz cuando se recibe un requerimiento

&)\ ol

%\F‘Eﬁ{ -t*\;{f Evalta las diferentes | @) Propone diferentes alternativas de solucién al usuario basadas en su experiencia y
St 1 alternativas  existentes | conocimiento.

para  facilitar  una | b) Utiliza medios e informacién a su alcance para sustentar las respuestas brindadas al usuario

respuesta  integral y | ¢} Brinda respuestas al usuario, proponiéndole alternativas y sustentando la informacion.

sustentada d) Busca informacién adicional para poder ayudar al usuario

e) Hace uso adecuado de los documentos e informacién a la mano para facilitar la respuesta a

los usuarios

f) Explica al usuario la importancia y aplicacién de la informacion que solicita el usuario

logrando que éste realmente comprenda el impacto de dicha informacion.

g) Mantiene un registro actualizado de resultados de los servicios de atencién

C) Estd atento y escucha | @) Estd dispuesto a apoyar a los usuarios con el fin de brindarle ayuda.

activamente al usuario | b)Indagay coordina acerca de la informacién complementaria que le permita generar soluciones
ofreciendo ayuda, apoyo rapidas a los requerimientos de los usuarios.

¢ orientacisn  con | €} Brinda ayuda a los usuarios aun cuando no se encuentre directamente relacionado a sus
amabilidad y respeto aun | labares.

cuando. no sea su | d)Genesarelaciones de confianza con el usuario y escucha y conoce su demanda., -
competencia directaono | ©) Indaga acerca de las necesidades del usuario
se lo soliciten f) Es coherente entre lo que dice y hace a fin de generar confianza en el usuario.

g) Deriva las atenciones con las personas especializadas en temas especificos cuando no puede
responder ante las interrogantes del usuario.
h) Comprende la magnitud del compromiso que ha asumido con el usuario de modo que logra
atender oportunamente a su requerimiento.
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Anotar otras evidencias acordadas del indicador conductual

INDICADOR
CONDUCTUAL

EVIDENCIAS DEL INDICADOR CONDUCTUAL

A) Muestra compromiso
% responsabilidad
adaptando su accionar a
las  necesidades del
usuario

B) Evalia las diferentes
alternativas  existentes
para facilitar una
respuesta Integral vy
| sustentada

R

C) Estd atento y escucha
activamente al usuario
ofreciendo ayuda, apoyo
u orientacion con
amabilidad y respeto aun
cuando no sea Su
competencia directa o no
se lo soliciten

Firma del Evaluador

Firma del Evaluado
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CATALOGO DE EJEMPLOS DE EVIDENCIAS

entre los miembros del
equipo y la cooperacion
con otras dreas o
entidades para el logro de
los objetivos

objetivos institucionales

b) Participa y promueve el apoyo de su equipo de trabajo en proyectos de otras dreas

¢) Forma y capacita al personal, cambiando las conductas individuales por el trabajo en equipo
d) Realiza actividades de capacitacion especificas respecto al trabajo en equipo.

e) Orienta a un trabajo en equipo vinculado a otras entidades con las que se puede cruzar
informacion

f) Fortalece y potencia las competencias de los miembros de sus respectivos equipos

g) Comunica oportunamente los objetivos institucionales y de las diferentes dreas promoviendo
una comunicacion fluida y manteniendo informados a los miembros de su equipo.

h) Promueve la comunicacién asertiva y coordinacion entre las diferentes dreas

i) Asigna funciones y/o tareas especificas teniendo en consideracion las competencias y habilidades
especificas de los miembros de su equipo

j) Promueve |3 inter relacién entre areas generando espacios que permita que los servidores se
conozcan e integren

k) Reconoce publica y privadamente el trabajo y esfuerzo de sus servidores

1) Genera confianza en su equipo orientando su trabajo hacia la consecucion de resultados

COMPETENCIAS: TRABAJO EN EQUIPO FECHA:
Definicién: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
d actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o
entidades, para el logro de objetivos institucionales.
Descripcion del Nivel 5. Genera relaciones de confianza integrando sus propios esfuerzos con los del equipo para el
requerido: logro de objetivos
INDICADOR

CONDUCTUAL EJEMPLOS DE EVIDENCIAS DEL INDICADOR CONDUCTUAL /

A) Integra esfuerzos | a) Fomentay reconoce las contribuciones individuales que impulsen el cumplimiento de los

Bl
o

)J}}:Z}'l Promueve el
wtercambio de

.
~informacién solicitando

ideas y  opiniones,
mostrandose dispuesto a
ensefiar y a aprender de
los demas miembros del
equipo

a) Promueve dindmicas para el intercambio de ideas, iniciativas e informacitn
b) Comparte sus conocimientos, experiencia e informacidn con el equipo de trabajo
¢} Asigna labores donde se puedan observar conductas de trabajo en equipo

d) Realiza feedback y comparte conocimientos dentro del equipo

e) Genera espacios para promover ideas y alternativas de solucién

f) Promueve el compartimiento de informacién entre las diferentes dreas

g) Genera espacios destinados 3 |a realizacién de réplicas internas de los conceptos adquiridos en
capacitaciones externas

h) Mantiene una actitud de apertura para escuchar las opiniones de los miembros de su equipa
tomandolas en cuenta al momento de la toma de decisiones

i) Fomenta nuevos conocimientos generando espacios para capacitar a su personal

j) Facilita espacios y recurses innovadores para la realizacién de reuniones constantes con los
miembros de su equipo

C) Incentiva la cohesidn
del equipo a través de
una comunicacion
abierta, transparente y
respetuosa - entre  sus
companeros,
promoviendo el maximo
grado de consenso

a) Genera didlogo con los miembros de su equipo logrando transmitir la confianza y seguridad
necesaria para que éstos logren realizar sus actividades

b) Ante conflictos interpersonales, conversa con las partes involucradas para llegar a un consenso
c) Apoyar a su equipo frente a diversas situaciones que puedan presentarse con otras dreas

d) Constantemente realiza reuniones que le permitan promover el trabajo en equipo y. compartir
informacién dentro de los miembros del equipo

e} Presenta una constante preocupacion por el desarrollo y alineamiento personal y profesional de
los miembros de su equipo

f) Genera espacios de reconocimiento del personal con la finalidad de mantener motivado a su
equipo

g) Mantiene relaciones saludable con altos mandos balanceando las relaciones entre estos y el
equipo de trabajo
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h) Realiza continuas reuniones.de seguimiento y feedback con los miembros de su equipo B .
i) Se muestra tolerante ante las adversidades que se puedan presentar manten iendo claridad ¥
logrando definir adecuadamente los roles

Anatar otras evidencias acordadas del indicador conductual

INDICADOR
CONDUCTUAL EVIDENCIAS DEL INDICADOR CONDUCTUAL

A) Integra esfuerzos
entre los miembros del
equipo y la cooperacion
con otras 4dreas o
entidades para el logro
de los objetivos

;3_, ) Promueve el
/intercambio de
informacién solicitanda
ideas y  opiniones,
mostrandose dispuesto a
ensefiar y a aprender de
los demas miembros del
equipo

C) Incentiva la cohesidn
del equipo a través de
una comunicacién
abierta, transparente y
respetuosa  entre  sus
compafieros,
promoviendo el maximo
grado de consenso

Firma del Evaluador Firma del Evaluado
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