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ANEXOS
ANEXO |: FORMULARIOS DE EVALUACION

PRESENTACION

El presente Manual del Desempeno del Instituto Salvadoreno para el Desarrollo de la
Mujer -ISDEMU-, tiene como propdsito fortalecer su gestion, mediante una herramienta
metodoldgica que le ayude a potenciar el desarrollo de su personal, mejorando su
rendimiento en el puesto de trabajo que ocupa; ya que al aplicar la Evaluacion del
Desempefio se lograra estimar de forma cuantitativa y cualitativa, el grado de eficacia
y eficiencia con que las personas empleadas por el Instituto, llevan a cabo las
actividades y responsabilidades de sus puestos de trabajo y lograr una gestion por

resultados efectiva.

Como estrategia, para obtener la efectividad de la Evaluacion del Desempefio, se
considera la Administracion Participativa por Objetivos, APO, que es una metodologia
democratica, participativa, envolvente y motivadora, que incorpora las metas, los
objetivos institucionales y de area y los alinea con los puestos de trabajo de ISDEMU,

haciendo mas efectivo el cumplimiento de las metas organizacionales.

Este Manual describe el marco legal y normativo, el pensamiento estratégico del
ISDEMU, objetivo y alcance del manual, politicas de evaluacion del desempefio asi como
una descripcién de la metodologia utilizada para la evaluacion del desempefio y los

respectivos formularios.



8% ISDEMU

Instituto Salvadorefio para

ebesssiogelabis MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

. MARCO LEGAL Y NORMATIVO
El marco legal y normativo es el conjunto de leyes y normas que proporcionan las
bases sobre las cuales ISDEMU construye y determina el alcance y naturaleza de su
razéon de ser en el ambito nacional. El sustento legal del ISDEMU es la Ley de

creacion a través del Decreto Legislativo No. 644, de fecha 29 de febrero de 1996.

La actual tarea del ISDEMU como ente rector, ha cobrado importancia a raiz de la
reciente aprobacién de la Politica Nacional de la Mujer actualizada 2011-2014, de
la “Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion de las Mujeres” (LIE)
y de la “Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres”
(LEIV). Entre otras leyes y normas que rigen el quehacer del Instituto Salvadorefno

para el Desarrollo de la Mujer son:

1. Codigo de Familia, Decreto Legislativo No. 677. 11 de octubre de 1993;

2. Ley Contra la Violencia Intrafamiliar, Decreto Legislativo N° 902. 20 de diciembre
de 1996, modificacion el 30 de Septiembre de 2011.

3. Ley de La Corte de Cuentas de La Republica. Decreto Legislativo No. 438. 3 de
agosto de 1995;

4. Disposiciones Generales de Presupuestos. Decreto Legislativo No. 3. 23 de
diciembre de 1983;

5. Normas Técnicas de Control Interno. Decreto de la Corte de Cuentas de la
Republica No. 4. 29 de septiembre de 2004;

6. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto
Salvadoreno para el Desarrollo de la Mujer. Decreto de la Corte de Cuentas de la
Republica No. 40. 18 de abril de 2006;

7. Codigo de Trabajo Decreto Legislativo No. 15. 23 de junio de 1972;

8. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento. -AFI-
Decreto Legislativo No. 516. 21de Noviembre 1995;
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9. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica. -LACAP-
Decreto Legislativo No. 868. 5de abril de 2000;

10.Ley de Etica Gubernamental, Decreto Legislativo No. 873. 13 de octubre 2011;

11.Ley de Acceso a La Informacion Publica. Decreto Legislativo No. 534. 3 de marzo
de 2011;

12.Ley de Impuesto a La Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios. Decreto Legislativo No. 296. 24 de julio de 1992;

13.Reglamento Interno de Trabajo. Aprobado por la Direcciéon General de Trabajo.
08 de febrero de 2002;

14.Ley del Servicio Civil. Decreto Legislativo No. Del 24 de noviembre de 1961 y sus
reformas.;

15.Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos; Decreto

Legislativo No. 17. 4 de marzo de 1949, y sus reformas.

Asi mismo, El Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas para
el Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer, define en el Art. 12 que éste
debe establecer apropiadas politicas y practicas de personal, principalmente las que
se refieran a contratacion, induccion, capacitacién y/o entrenamiento, evaluacion,

promocion y acciones disciplinarias.

FILOSOFIA DE LA ORGANIZACION

Mision.
Promovemos que la igualdad entre mujeres y hombres sea una politica y una

practica del Estado Salvadorefio.
Vision.
Las mujeres salvadorefias ejercen sus derechos con la garantia y la proteccién del

Estado.

Objetivos Estratégicos de Largo Plazo.

1. Promover politicas publicas con perspectiva de género;
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2. Promover el cumplimiento de los compromisos internacionales del Estado
salvadorefio en materia de derechos humanos de las mujeres, no discriminacion
de género y de prevencidén, atencion, sancion y erradicacién de todas las formas
de violencia contra las mujeres.

Objetivos Estratégicos de mediano Plazo (Periodo 2012-2014)

1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas para la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

2. Generar las condiciones de sostenibilidad social e institucional para la
implementacién de la Politica Nacional de las Mujeres y el Plan Nacional de
Igualdad.

3. Garantizar laimplementacién de una unidad de abordaje integral especializada
a través de un sistema de proteccion.

4. Fortalecimiento institucional para un efectivo ejercicio de rectoria.

Valores Institucionales

Representan las convicciones filoséficas que las personas del ISDEMU trataran de

incluir en su accionar tanto interno como externo, estos son:

1. Respeto a la diversidad: Respeto a las personas, sin distincion de preferencias
y diferencias culturales, raciales o étnicas, religiosas, politicas, sexuales,
econdmicas y sociales.

2. Excelencia: Ofrecimiento de servicios de alta calidad en el desempeno laboral y
en los servicios prestados a la Sociedad y principalmente a las mujeres
salvadorenas.

3. Honestidad: Actuacion razonable, de acuerdo a la justicia y a la verdad que da
como resultado la probidad en las acciones y decisiones.

4. Compromiso: Acuerdo manifiesto con la igualdad sustantiva de las mujeres
salvadorenas.

5. Solidaridad: Adhesién y acompafamiento a personas, comunidades,
instituciones y paises en sus actuaciones para procurar el respeto vy
cumplimiento de los derechos de humanos en general y de las mujeres en
particular.

6. Sororidad: Promocién de la alianza entre las mujeres para el avance de sus

derechos y la sostenibilidad de la Agenda de la Igualdad.
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7. Transparencia: A través del accionar apegado a la ley, con apertura y publicidad

que tienen las y los servidores publicos en el desempefio de sus competencias
y en el manejo de los recursos que la sociedad les confia, para ser efectivo el

derecho de toda persona a conocer y vigilar la gestion gubernamental.

Principios Institucionales

El Plan Estratégico Institucional, describe los siguientes principios institucionales:

Vision estratégica y de largo plazo: El PEI toma en cuenta las prioridades

establecidas en la PNM actualizada y el marco normativo para la igualdad, de la

misma manera y en concordancia, los procesos del area de Recursos Humanos de

ISDEMU se rigen bajo estos mismos principios.

Progresividad: El Proceso de Evaluacién del Desempefio, al igual que el PEl no
parte de “cero”, sino de una acumulacién de experiencias, logros y retos. Las
futuras actualizaciones deberan tomar en cuenta los procesos ya realizados.
Enfoque de derechos: La implementacién de los procesos de recursos humanos
deberan basarse en el respeto a los derechos de las personas de la institucion.
Igualdad sustantiva y no discriminacion: El ISDEMU promovera el alineamiento
de su normativa interna con la normativa para la igualdad.

Inclusion: EI ISDEMU reconoce la diversidad y las caracteristicas particulares que
asume la discriminacion en distintos grupos de mujeres, por tanto este
principio se aplicara en el Sistema de Evaluacion del Desempefio de ISDEMU.
Efectividad: Se reflejara en la optimizacién de los recursos humanos, técnicos y
financieros del ISDEMU para contribuir a alcanzar los objetivos y en la
producciéon de resultados con calidad.

Sostenibilidad: EI ISDEMU promovera las condiciones para el seguimiento y
continuidad de las acciones que la ejecucién del PEl y en relacién a su personal,
del sistema de evaluacién del desempefio.

Orientacién hacia resultados: Este principio se reflejara en la transformacién del
modelo de gestion mediante la mejora de los procesos técnicos y operativos, a

fin de entregar productos y resultados verificables y de calidad.
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8. Confidencialidad: El ISDEMU guardara confidencialidad en los casos que por su
caracter de reserva (seguimiento de casos de mujeres en situacion de violencia)

y de procedimiento lo ameriten.

El plan estratégico en su objetivo 4 Fortalecimiento institucional para un efectivo
ejercicio de rectoria, comprende el resultado “Promover y desarrollar una cultura
de trabajo por resultados de calidad”, por lo cual Recursos Humanos, en
concordancia con este objetivo, sera la responsable de administrar y proporcionar
seguimiento a la herramienta que mida en forma objetiva el desempefio de las

personas empleadas, acorde a las exigencias del ISDEMU.

ALCANCE DE APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La valoracion del desempefio alude al analisis, calificacion, seguimiento y
desarrollo de la ejecucion de funciones que constituye la operativizacién de los
objetivos institucionales y que cada persona empleada tiene en su lugar de trabajo.
Desde esa perspectiva todas las personas que realizan labores destinadas al

guehacer de ISDEMU son sujetas de evaluacién y por tanto de mejora profesional.

La poblacién a la que va dirigida la Aplicacion de la Evaluacién del Desempefio la
constituyen todas las personas empleadas del ISDEMU, no obstante, cada categoria

de puesto tipo se evaluara con un instrumento adecuado a la categoria en cuestion.

Es necesario destacar que como resultado de la Evaluaciéon del Desempefio, se
elaborara conjuntamente Jefatura-Persona Evaluada, un Plan de Mejora en los
seguimientos trimestrales, que permita desarrollar a plenitud las potencialidades
de la persona empleada, ya sea corrigiendo deficiencias observadas o estimulando

conductas deseadas o destacadas, de manera oportuna.

IV. IMPORTANCIA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

En la moderna concepcion, la evaluacién de desempefio no inicia por la apreciaciéon
del pasado, sino por la focalizacion en el futuro; se trata de que ISDEMU, se asegure
que las personas empleadas trabajen para alcanzar las metas organizacionales e

incluye practicas por las cuales se definen las metas y tareas, desarrollando sus
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habilidades y capacidades y a la vez evalua de manera continua su comportamiento
orientado al cumplimiento de metas, no perdiendo de vista la filosofia
organizacional; es por ello que se vuelve imperante el involucramiento de la alta
gerencia y las jefaturas, a fin de que tomen un papel activo en el desempefio de las
personas empleadas, ya que son ellas quienes daran la retroalimentacion y los
incentivos para ayudarlas a solventar las deficiencias en el desempefio o para que

continuen desempenandose de forma sobresaliente.

La evaluacion del desempeno contempla dos aspectos principales:
responsabilidades bdsicas y estandares de desempefio. Las responsabilidades
basicas relacionan las actividades que la persona empleada debera desempenar,
mientras los estandares de desempefio se refieren a descripciones de las metas u

objetivos que debe alcanzar.

Podemos comprender entonces que la evaluacion del desempefio, es una
valoracién sistematica, de la actuacion de cada persona empleada en funcién de
las actividades que desempefia, las metas y los resultados que se deben alcanzar,
las competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. Es un proceso que sirve
para juzgar o estimar el valor, la excelencia o las competencias de una persona
empleada, pero sobre todo la aportacién que hace a la institucion, ya que detecta
problemas de supervision, administracién e integracion con la institucién, el
acoplamiento puesto-persona, la ubicacion de posibles disonancias o de carencias
de entrenamiento para la construccién de competencias y por consiguiente, sirve
para establecer los medios y los programas que permitan mejorar el desempeno
del personal.

La evaluacion del desempefio, basada en la participacién por objetivos, es un
sistema que adopta una intensa relacién y una vision proactiva organizacién-

persona, volviéndose democratica, participativa, incluyente y motivadora.

El presente Manual de Desempefio sera la directriz a utilizar por el ISDEMU, para el
proceso de evaluacién anual y su seguimiento trimestral, con base a las politicas,

procedimientos y planes estratégicos definidos.

V. OBJETIVO DEL MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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Mejorar el desempefio del personal de ISDEMU, a través de la utilizacién de una
herramienta que sirva para medir de forma objetiva el aporte de cada persona
empleada al ISDEMU, que servira de insumo para la toma de decisiones relacionada
con el reconocimiento y el desarrollo profesional de sus integrantes.

Especificamente, se busca:

a.

Mantener en el ISDEMU una evaluacién valida y confiable del desempefio de las
personas empleadas en su trabajo.

Mantener un esquema uniforme de evaluacién para todas las personas
empleadas del ISDEMU, minimizando con ello los criterios individuales vy
subjetivos en la calificacion del desempenio.

Proporcionar un mecanismo formal, a través del cual cada Jefatura pueda
informar a las personas empleadas sobre lo que particularmente se espera de
cada una en su trabajo.

Permitir a las personas empleadas obtener reconocimiento a sus logros y méritos
en el trabajo y que éstos no pasen desapercibidos para el ISDEMU.

VI. POLITICAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

a.

El ISDEMU aplicara un sistema de evaluacién del desempeno administrativa por
objetivos, disefiado en base a la combinacidon de dos métodos, Administracién
Participativa por Objetivos y Evaluacion 180°. La evaluacion sera realizada por
la jefatura hacia la persona empleada, también se considera la Autoevaluacion
de la persona empleada y una evaluacidon de pares o colegas, en el caso que
una Unidad Evaluadora requiera contar con una retroalimentacion en diferentes
perspectivas sobre el desempefio de la persona evaluada. Para todas las
evaluaciones detalladas se utilizara el mismo formulario, a fin de evitar
sesgos.

Seradn sujetas de evaluacidon todas las personas empleadas del ISDEMU, de
acuerdo a los puestos tipo definidos.

El proceso de evaluacién se aplicara a todas las personas empleadas, siempre
que hayan laborado en un cargo en forma continua durante tres meses o mas,
las personas de nuevo ingreso que tengan menos de tres meses de trabajar en

el ISDEMU, no seran evaluadas; sin embargo deberd asignarsele sus metas o
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funciones inherentes al cargo vy efectuar los monitoreos y las
retroalimentaciones necesarias.

La persona evaluadora debe dar a conocer a la persona evaluada los criterios
con los que sera medido su desempefio, asegurandose que ésta los
comprenda.

La evaluacion del desempefio estara fundamentada en los resultados anuales,
a partir de los criterios e indicadores de desempefio del puesto tipo.

La evaluaciéon del desempeno se realizara de manera anual. No obstante, en el
primer y tercer trimestre se realizara un seguimiento al cumplimiento de metas
y en el segundo y cuarto trimestre se realizara seguimiento a cumplimiento de
metas y evaluacion de las conductas y comportamientos esperados para cada
criterio. De acuerdo a estos periodos, sera ISDEMU quien fijara las fechas de
inicio y finalizacion del proceso evaluativo.

A partir del seguimiento trimestral, se elaborara un Plan de Mejora, para cada
persona empleada, el cual debera enviarse a Recursos Humanos y servird de
insumo para determinar las Necesidades de Capacitaciéon y Desarrollo,
permitiendo asi evaluar la prioridad de atencion de la misma.

El seguimiento trimestral del desempefio, correspondiente al primero, segundo
y tercer trimestre serviran de insumo y respaldo para la elaboracion de la
evaluacion del desempefio anual, que corresponde al cuarto trimestre,
constituyendo una bitacora o un historial por cada persona empleada. En ese
sentido deben ser archivadas electrénicamente en carpetas correspondientes a
cada persona empleada, por cada jefatura y retomadas, para la evaluacién
anual.

El Departamento de Recursos Humanos, serd responsable de preparar y
distribuir oportunamente toda la informacidon necesaria para llevar a cabo las
evaluaciones anuales del desempefo, asimismo, sera responsable de asegurar
que una copia fisica de los resultados se archiven en el expediente personal de
las personas evaluadas, y de informar sobre éste cuando sea requerido.
Cuando a una persona empleada le sean modificadas las metas definidas al

inicio del periodo de la evaluacién deberan requerir de la jefatura la

10
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actualizacion de las mismas, en el correspondiente formulario el cual debera
ser remitido para su control a la jefatura de recursos humanos.

Cuando una persona empleada se incorpore a una nueva unidad sea por
traslado, ascenso u otra causa previo al inicio de sus nuevas actividades, la
persona evaluadora debera realizar la asignacién de metas a la brevedad.
Toda persona empleada tendra derecho a apelar el resultado de su evaluacion
cuando no esté completamente de acuerdo con ella, estos casos seran
revisados por un Comité de Evaluacion, conformado para tal fin.

Las evaluaciones que requieren revision deberan ser remitidas directamente
por la jefatura responsable de la evaluacion a la Jefatura de Recursos Humanos
quien asumira el papel de mediacion, y sera la responsable de entregarlas al
Comité de Evaluacion a fin de efectuar la revisién correspondiente para su
resolucién.

El Comité de Evaluacion dispondra de 5 dias habiles para resolver todos los
casos que se presenten en cada periodo de evaluacion.

El Comité de Evaluacion analizara directamente los casos de revision, y se
reunird con las personas empleadas que considere pertinente para llegar a una
ratificacion o modificacién de la evaluacion individual. En cualquier caso, la
decisidon que emita el Comité de Evaluacion sera inapelable.

Para tener derecho a revision, la persona empleada debera firmar la evaluacién
en sefial de “inconformidad”, y marcar “No conforme” en la casilla
correspondiente del formulario de evaluacién. No se admitirdn revisiones de
evaluaciones individuales que carezcan de la firma de la persona evaluada.

La evaluacién del desempefio individual no se considerara oficial sin las firmas
de la persona evaluadora y de |la persona evaluada, ya sea que se haya realizado

un proceso de revisién o no.

INSTRUCCIONES PARA EL USO, DIFUSION Y MANTENIMIENTO DEL MANUAL DEL
DESEMPENO

PARA SU USO

11
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El presente documento es de uso exclusivo de ISDEMU y responde a sus propias
caracteristicas, sera aplicado a nivel de Gerencias, Jefaturas, Coordinaciones,
Especialistas, Técnicos, Personal Administrativo y Operativo y se utilizara para
evaluar el desempeno individual de las personas empleadas, promover su
desarrollo personal y con ello el institucional. Asimismo, servira de apoyo en la
toma de decisiones relacionadas con los movimientos de personal. En el momento
de crearse plazas nuevas deberan ser clasificadas segun el nivel al que

pertenecerd, para determinarse la evaluacién a utilizar.

PARA SU DIFUSION

La difusion del sistema de evaluacién del desempefio correspondera a la Unidad
de Recursos Humanos del ISDEMU, quien darda los lineamientos a ser aplicados
por las jefaturas cuando se realicen las evaluaciones.

Las evaluaciones del desempefio de cada persona deberdn manejarse
confidencialmente y Unicamente para fines de desarrollo profesional y toma de

decisiones antes descritas.

PARA SU MANTENIMIENTO

El Sistema de Evaluacién del Desempefio debera ser revisado segun las
necesidades del ISDEMU, por cambios en Normativas, por actualizacion del Plan
Estratégico y el respectivo Plan Operativo o debido al surgimiento de otro tipo de
informacién relacionada con los puestos de trabajo y que incida directamente en

las metas de cada persona evaluada.

VIIl. METODOLOGIA PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
8.1. Descripcion de los Métodos

El modelo de evaluacién del desempefio que utilizara el ISDEMU, esta basado en
la Administracion Participativa por Objetivos, combinado con la metodologia de

Evaluacion 180 grados.

En ese sentido la Evaluacién Participativa por Objetivos y la Evaluacion 180
Grados, son metodologias que requieren establecer objetivos y metas concretas

y medibles, para ir analizando posteriormente su progreso; asi mismo al combinar

12
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las dos metodologias, la evaluacion va mas allda que solo evaluar
responsabilidades basicas y estandares de desempefio, pues al incorporar la
metodologia 180 grados, se logra contar con retroalimentacién del proceso, ya
que considera la opinion de las personas evaluadas, mediante la incorporaciéon de
la autoevaluacion, y si fuese necesario, es posible apoyarse de la evaluacion de

pares o colegas, previa solicitud a la jefatura de Recursos Humanos.

La fijacidon de objetivos tiene que estar alineada con la descripcidon de los puestos
y el Plan Estratégico Institucional, lo que es de suma importancia ya que uno de
sus fines es incorporar la filosofia de la Instituciéon a la conviccién y compromiso
de las personas empleadas, manifestdndose en sus actitudes y comportamientos,
es decir en su desempeno, el cual debe ser completamente congruente con la

Organizacion.

Es aqui donde se aplica la APO, ya que usualmente se refleja en un proceso de
establecimiento de metas, ejecucién de las partes, andlisis de resultados y

retroalimentacion.

Sistema de evaluacion utilizando
solo Evaluacion Jefatura-Persona

@ Evaluada y la Autoevaluacién
(A)

9 Sistema utilizando el evaluacién

completa, Jefatura-Persona
Evaluada, Autoevaluacion y Pares
o Colegas

Descripcion de los Tipos de Cargos para la Evaluacion del Desempefo

PARES O
COLEGAS
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para las evaluaciones del desempefio se ha estructurado en 5 niveles de puesto

tipo, que se describen a continuacion:

CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EVALUACION DEL DESEMPENO

Puesto Tipo Descripcién Puestos
Profesionales que | 1. Directora Ejecutiva
pertenecen a la categoria de |2 ayditor(a) Interna (o)
Funcionarias y Ejecutivas con . S
o ¥ 3. Jefatura de la Unidad de Apoyo Institucional
responsabilidad de una ) ]
- - 4. Jefatura de Relaciones Internacionales vy
funciéon especializada dentro -
[ . Cooperacion
del drea de su competencia, c o
que exige capacidad técnicay | >" Jefatura de Comunicaciones
gerencial, esfuerzo 6. Jefatura del Programa Integral para un Vida
inte'ectuaL Iiderazgo % sobre Libre de Violencia para las Mujeres (PILVM)
las cuales recae la — Coordinaciéon Nacional de la Atencidon
responsabi“dad de definir, - COOI’dinaCién del Sistema de PrOtECCién
decidir y escoger las mejores a Victimas.
opciones o alternativas para 7. Gerenta Administrativa y Financiera
el funcionamiento del dmbito — Jefatura UACI
Gerencias,  |qye dirige, alcanzando con —  Jefatura Unidad Financiera Institucional
Jefaturas y ello los resultados — Jefatura Departamento de Recursos
Coordinacion |planificados. Humanos
— Jefatura Departamento de Servicios
Generales y Logistica.
— Coordinaciéon de Mantenimiento.
8. Gerenta (e) Técnica (0) y de Direccidn

Estratégica

— Coordinacién del Area de Rectoria de
Politicas

— Coordinaciéon Departamental

— Coordinacién de Gestion del
Conocimiento

— Coordinaciéon de Ventanillas

— Coordinacién de Territorializacion

— Coordinadoras Departamentales

CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EVALUACION DEL DESEMPENO
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Puesto Tipo Descripcion Puestos
Profesional conocedora vy 1. Asesora en Sistemas de Informacién y
dedicada a un area especifica, Tecnologia informatica.
gue posee  experiencia en 2. Oficial de Informacion
concordancia con los objetivos 3. Especialista del Area de Rectoria de
institucionales. Esta Politicas:
involucrada con los procesos — Politicas Sociales (Educacion
estratégicos de la Institucion y Sexual y Reproductiva).
genera propuestas concretas — Gobernabilidad
Especialistas | en torno a éstos. - Politicas Econémicas y
Laborales
- Ciudadania

4. Archivista Institucional

CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EVALUACION DEL DESEMPENO

Puesto Tipo Descripcion Puestos

1. Personal técnico de la siguientes unidades
organizativas
- Direccién Ejecutiva.

- RRIIC.

Comprende a profesionales — Comunicaciones.

qgue forman parte de las areas — Unidad de Apoyo Institucional.

técnicas de la institucion, — Area de Rectoria de Politicas.

conoce muy bien los — Area de Gestién del Conocimiento.
Técnico (a) procedimientos estratégicos y - PILVM

los lleva a la practica con - Gerencia Técnica y de Direccion

especial habilidad. Estratégica

— Oficinas departamentales

CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EVALUACION DEL DESEMPENO
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Puesto Tipo Descripcion Puestos

Son posiciones cuyas
funciones son de apoyo para

el cumplimiento del quehacer ) . )
1. Asistentes administrativas:

- Direccion Ejecutiva

- Gerencia Técnica y de Direccién
Estratégica

- Gerencia Administrativa y Financiera

institucional, requieren de
relativa supervision.
Comprende el personal que
ejecuta los procesos

administrativos de cada area, ] i
. - Programa Integral para una Vida Libre
aplicando las normas y

Administrativas o o de Violencia (PIVLM)
procedimientos definidos por o )
(os) ) 2. Personal de las siguientes unidades:

la institucién, elaborando la

L ) - UACI
documentacion necesaria, UFI
revisando y realizando

- RRHH

calculos, a fin de dar .
o - Servicios Generales
cumplimiento a cada uno de
- Programa -PIVLM-
esos procesos, lograr o )
3. Diligenciadoras (es)
resultados oportunos y

garantizar la prestacion
efectiva del servicio.

CLASIFICACION DE PUESTOS PARA EVALUACION DEL DESEMPENO

Puesto Tipo Descripcion Puestos

Personal de apoyo que

contribuye a mantener la 1. Ordenanza (Departamental)
limpieza, el orden, la Motorista
Operativa (o) ejecucion de funciones de

transporte, mensajeria y

Trabajador (a) de Servicio

HowWw N

Mensajeria
mantenimiento de la

Institucion.

8.3. Descripcion de los Criterios a Evaluar
Los Criterios de Evaluacion, se definen para cada puesto tipo a ser evaluado, sus

conceptos se describen a continuacion.
1. CONOCIMIENTOS DEL TRABAJO:

Se refiere al nivel de conocimiento especializado, tedrico y técnico de la persona

empleada y su aplicacién en el puesto de trabajo.
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INDICADOR GERENCIAL ESPECIALISTA TENICA (O) ADMINISTRATIVA (O) OPERATIVA (O)
Aplica con seguridad los|Aplica con seguridad los|Aplica con seguridad los|Aplica con seguridad los|Aplica con seguridad los
conocimientos que|conocimientos que|conocimientos que|conocimientos que|conocimientos que
posee al desarrollar las|posee al desarrollar las|posee al desarrollar las|posee al desarrollar las|posee al desarrollar las
funciones del puesto. funciones del puesto. funciones del puesto. funciones del puesto. funciones del puesto.

Demuestra dominio . . . . .

- Toma decisiones en|Toma decisiones en|Toma decisiones en|Toma decisiones en|Toma decisiones en
de los conocimientos . X . . X
técnico base a su expertise,|base a su expertise,|base a su expertise,|base a su expertise,|base a su expertise,

a o . logrando con ello]logrando con ello|logrando con ello|logrando con ello|logrando con ello
administrativos al X X X X X
ejecutar sus resultados efectivos. resultados efectivos. resultados efectivos. resultados efectivos. resultados efectivos.
funciones.

Comparte con sus pares|Comparte con sus pares|Comparte con sus pares|Comparte con sus pares
Muestra y comparte su
o colegas su|o colegas sufo colegas sufo colegas su
conocimiento sobre los _ i A Lo
) conocimiento sobre los|conocimiento sobre los|conocimiento sobre los|conocimiento sobre los
temas relacionados con R . . .
o temas relacionados a su|temas relacionados a su|temas relacionados a su|temas relacionados a su
su especialidad. L o L S
especialidad. especialidad. especialidad. especialidad.
- . . - Sus opiniones verbales
Sus opiniones verbales o|Sus opiniones verbales o[Sus opiniones verbales o|Sus opiniones verbales o ,
. . . . . . . . _|estan sustentadas en
escritas estan|escritas estan|escritas estan|escritas estan )
argumentos apropiados
sustentadas en|sustentadas en|sustentadas en|sustentadas en ) A )
P - o P segln su experiencia y
argumentos técnicos y|argumentos técnicos y|largumentos técnicos y|argumentos técnicos y .
L . . R L . L . acordes a las funciones
administrativos. administrativos. administrativos. administrativos. .
que realiza.
Muestra . . . . R
o Realiza propuestas de|Realiza propuestas de|Realiza propuestas de|Realiza propuestas de|Muestra iniciativa en las
conocimiento de las . . . K . .
. o mejora, tomando en|mejora, tomando en|mejora, tomando en|mejora, tomando en|funciones que tiene
funciones, politicas, . . . . . . . . . .

b dirni cuenta los lineamientos|cuenta los lineamientos|cuenta los lineamientos|cuenta los lineamientos|asignadas, relacionadas
pl’O(’:e imientos y institucionales. institucionales. institucionales. institucionales. a su area de trabajo.
estandares de su
area de trabajo y de L.

N Posee una vision
la Institucion. I, A, s s
Posee una vision|general de la|Posee una visién|Posee una vision[Posee una vision
general de lalorganizacién de modo|general de la|general de la|general de la
organizacién de modo|lque articula y aportalorganizacién por lo que|organizacién por lo que|organizacidn, aplica los
que articula su area de|opiniones y procesos de|aplica los procesos en|aplica los procesos en|procesos en su area de
trabajo para el logro de|valor en su 3drea de|su area de trabajo para|su drea de trabajo para|trabajo para el logro de
los objetivos|trabajo para el logro de|el logro de los objetivos|el logro de los objetivos|los objetivos
institucionales. los objetivos |institucionales. institucionales. institucionales.
institucionales.
. . Demuestra interés por|Demuestra interés por|Demuestra interés por .
Demuestra interés por X ) X . X j Demuestra interes por
. . aprender involucrandose|aprender involucrandose|aprender involucrandose .
aprender involucrandose . . . aprender y asiste a las
S y participando en las|y participando en las|y participando en las S
en las capacitaciones o L o capacitaciones
capacitaciones capacitaciones capacitaciones
programadas. programadas.
programadas. programadas. programadas.
. , Lee y se documenta
Muestra interés por|Lee y se documenta ¢
i S . . . ara mantenerse . .
Demuestra interés enfny estra  interés por|mantenerse actualizado|para mantenerse|P . Mantiene actualizados
mantener . L . actualizado en los e
mantenerse actualizado|en los aspectos técnicos|actualizado en los " téeni sus conocimientos que
i L . - aspectos écnicos
actualizados sus en los aspectos técnicos|de su drea que le|laspectos técnicos de su dp inistrati o Ylie ayuden a para
imi . . . administrativos e su . o
conocimientos para | ye gy area. ayuden a mejorar suldrea que le ayuden al, | q mejorar su desempefio.

j o . " area que le ayuden a

€ |mejorarsu desempefio. mejorar su desempefio. ) a Y .
desempefio de mejorar su desempefio.
acuerdo al proceso
de Formacion Integra los nuevos|Integra los nuevos |Integra los nuevos |Integra los nuevos|Integra los nuevos
Institucional. conocimientos a su drea|conocimientos a su area|conocimientos a su arealconocimientos a su area|conocimientos a su area

de trabajo y lo refleja en|de trabajo y lo refleja en|de trabajo y lo refleja en|de trabajo y lo refleja en|de trabajo y lo refleja en
la mejora de sulla mejora de sulla mejora de sulla mejora de sulla mejora de su
desempeiio y en elldesempefio y en elldesempeifio y en elldesempeiio y en elldesempefio y en el
cumplimiento de los|cumplimiento de los|cumplimiento de los|cumplimiento de los|cumplimiento de los
objetivos objetivos objetivos objetivos objetivos
organizacionales. organizacionales. organizacionales. organizacionales. organizacionales.

2. CALIDAD DEL TRABAJO:

Capacidad de la persona empleada en la consecuciéon de las metas u objetivos de la

Unidad en forma eficiente, oportuna y precisa.
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INDICADOR

GERENCIAL

ESPECIALISTA

TENICA (O)

ADMINISTRATIVA (O)

OPERATIVA (O)

Cumple sus
funciones con calidad
y oportunidad de
acuerdo a lo
establecido en las
Metas.

La entrega de su trabajo
es en el tiempo
solicitado, con la
oportunidad y eficiencia
esperada.

La entrega de su trabajo
es en el tiempo
solicitado, con la
oportunidad y eficiencia
esperada.

La entrega de su trabajo
es en el tiempo
solicitado, con la
oportunidad y eficiencia
esperada.

La entrega de su trabajo
es en el tiempo
solicitado, con la
oportunidad y eficiencia
esperada.

Desarrolla su trabajo en
el tiempo establecido
con la oportunidad vy
eficiencia esperada.

Cumple las expectativas
de su puesto de trabajo,
logrando resultados
oportunos y resolviendo
los problemas del dia a

Logra resultados
oportunos y resuelve los
problemas del dia a dia

con eficiencia y eficacia.

Logra resultados
oportunos y resuelve los
problemas del dia a dia

con eficiencia y eficacia.

Logra resultados
oportunos y resuelve los
problemas del dia a dia

con eficiencia y eficacia.

Cumple sus funciones
diariamente con
oportunidad Yy

efectividad, logrando los

Cumple sus
funciones sin errores.

dia con eficiencia vy resultados esperados.
eficacia.
Simplifica  Tas  tareas]|_. o . e . e
R . Simplifica las tareas|Simplifica las tareas|Simplifica las tareas|_. .
para mejorar la calidad . . . . . . Simplifica las tareas
R para mejorar la calidad|para mejorar la calidad|para mejorar la calidad i )
de su trabajo y la . . . para mejorar la calidad
. de su trabajo y los|de su trabajo y los|de su trabajo y los X
oportunidad en los|,. . . de su trabajo.
. tiempo de entrega. tiempo de entrega. tiempo de entrega.
tiemnn de entroga
Se apoya de|Se apoya de

Disefia procedimientos

i procedimientos claros y|procedimientos claros y|Aplica  procedimientos|Aplica  procedimientos
claros y sencillos que . X K . . .
sencillos que garanticen|sencillos que garanticen|que garanticen lalgue le garanticen la
apoyen la entrega a : A . X
A la entrega a tiempo de|la entrega a tiempo de|entrega a tiempo de las|entrega a tiempo de las
tiempo de los productos, . .
. los productos, con lallos productos, con laltareas asignadas, con|tareas asignadas, con
con la calidad esperada . . . .
, K calidad esperada en su|calidad esperada en su|calidad esperada. calidad esperada.
en su area de trabajo. . . . X
area de trabajo. area de trabajo.
Cumple con los|Cumple con los|Cumple con los|Cumple con los|Cumple con los
estandares de calidad y|estdndares de calidad y|estandares de calidad y|estdndares de calidad y|estdandares de calidad

resultados en su area de
trabajo.

resultados en su area de
trabajo.

resultados en su area de
trabajo.

resultados en su area de
trabajo.

en la realizacién de su
trabajo.

Supervisa y corrige el

trabajo en equipo,
tratando de anticipar
errores y fallas, para

Se anticipa a errores vy,
fallas, para garantizar la
calidad de lo requerido.

Se anticipa a errores y
fallas, para garantizar la
calidad de lo requerido.

Recibe y atiende
sugerencias
instrucciones de

jefatura inmediata, con

(o]
su

Recibe Yy atiende
sugerencias o
instrucciones de su

jefatura inmediata, con

Realiza las funciones
y deberes
eficientemente sin
que requiera de
supervision y
acompafia-

miento permanentes

garantizar la calidad de el fin de mejorar lalel fin de mejorar la
lo requerido. calidad de su trabajo. calidad de su trabajo.
Comprende las
prioridades del area de
Ordena las actividades|Ordena las actividades|Ordena las actividades|Ordena las actividades|trabajo Yy apoya
de acuerdo al PEl y PAO, |de acuerdo al PElI y PAO,|de acuerdo al PEl y PAO,|de acuerdo al PEl y PAO,|cumpliendo con las
definiendo su prioridad|definiendo su prioridad|definiendo su prioridad|definiendo su prioridad|actividades que se le
para su cumplimiento. para su cumplimiento. |para su cumplimiento. para su cumplimiento. |encomienda, en busca

de lograr los objetivos
institucionales.

Aplica estrategias para

Aplica estrategias para

Aplica estrategias para

Aplica estrategias para

Los procedimientos de
sus deberes diarios a fin

el seguimiento y control|el seguimiento y control|el seguimiento y control|el seguimiento y control|de ejecutarlos con
de los indicadores de|de sus propios|de sus propios [de sus propios|autonomia y solo
gestion. indicadores de gestion. |indicadores de gestion. |indicadores de gestidn. |consultando cuando
éstos no quedan claros.
. Atiende y ejecuta planes . Revisa regularmente los
Cuenta con planes|Revisa regularmente los . h Revisa regularmente los .
X ) o .. |contingenciales o .. |procedimiento y las
contingenciales paralindicadores de gestién . indicadores de gestién|. . K .
establecidos, para indicaciones de trabajo
asegurarse del|para evaluar el grado de para evaluar el grado de
o o asegurarse del o para asegurar el
cumplimiento de los|consecucién de los - consecucion de los -
o o X cumplimiento de los o cumplimiento de sus
indicadores. objetivos e informa. - objetivos. .
indicadores. funciones.

3. ORIENTACION A RESULTADOS:

Es la capacidad de orientar las actividades al logro de los resultados
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INDICADOR

GERENCIAL

ESPECIALISTA

TENICA (O)

ADMINISTRATIVA (O)

OPERATIVA (0)

Planifica las
actividades,

Organiza y prioriza su
propio trabajo y el de su
equipo, estableciendo
un orden légico para su
ejecucion.

Organiza y prioriza su
trabajo, estableciendo
un orden légico para su
ejecucion.

Organiza y prioriza su
trabajo, estableciendo
un orden légico para su
ejecucion.

Organiza y prioriza su
trabajo, estableciendo
un orden ldgico para su
ejecucion.

Organiza y prioriza su
trabajo, estableciendo
un orden ldgico para su
ejecucion.

y metas definidos en
el Plan Estratégico
Institucional.

el Plan
Institucional.

Estratégico

establecido en el Plan
Estratégico Institucional.

establecido en el Plan
Estratégico Institucional.

establecido en el Plan
Estratégico Institucional.

proyectos, programas . X Calcula tiempos y X Calcula tiempos para
Calcula tiempos y|Calcula tiempos y L Calcula tiempos y .
e iniciativas .. .. programa  actividades, . cumplir con las
programa  actividades,|programa  actividades, programa  actividades, .
conforme a los - . - - en base a las| . o actividades
o fijando prioridades. fijando prioridades. L - fijando prioridades.
objetivos y prioridades definidas. programadas.
prioridades
N . o Toma en cuenta las Toma en cuenta las
institucionales. Establece fechas|Establece fechas limites|Establece fechas limites e e
. R K K fechas limites fechas limites
limites que le permitan|que le permitan ellque le permitan el . .
- - . establecidas, para establecidas, para
el cumplimiento de lojcumplimiento de lo[cumplimiento de lo X k X A
o e e cumpliry realizar el cumplir y realizar el
planificado. planificado. planificado. . ) N . R
trabajo asignado. trabajo asignado.
. Desarrolla con
Supervisa - - - .
eriddicamente la Controla periédicamente|Controla periédicamente|Controla periddicamente|oportunidad las
Zjecuci()n del trabajo la ejecucion del trabajo|la ejecucién del trabajo|la ejecucion del trabajo|actividades
del equipo para la encomendado para lalencomendado para lajlencomendado para lajencomendadas e
., consecucién de  los|consecucion  de  los|consecucion de  losfinforma oportunamente
consecucion de los| . o L
obietivos objetivos objetivos objetivos para su control el
. ! L institucionales. institucionales. institucionales. cumplimiento de las
institucionales. A
Cumple con mismas.
oportunidad las Revisa e integra el Revisa e integra su|Revisa e integra su|Revisa e integra su
funciones del cargo trabajo  del  equipo : nteg : nteg ‘ nteg Conoce sobre su trabajo
d P ) trabajo basdndose en|trabajo basdandose en|trabajo basandose en
que desempefia, en  |pasandose en y responde al ser
funcién de los resultados|los resultados |los resultados
resultados esperados esperados segln lo|lesperados segin lo|esperados segun lo consultado sobre
estandares, objetivos [segin |o establecido en P 8 P 8 P € detalles de la

realizacion del mismo.

Utiliza estrategias para

la optimizacion de
tiempos en el
cumplimiento de

trabajo, garantizando el
logro de los objetivos
institucionales.

Utiliza estrategias para

la optimizacién de
tiempos en el
cumplimiento de

trabajo, garantizando el
logro de los objetivos
institucionales.

Utiliza estrategias para

la optimizacion de
tiempos en el
cumplimiento de

trabajo, garantizando el
logro de los objetivos
institucionales.

Utiliza estrategias para

la optimizacion de
tiempos en el
cumplimiento de

trabajo, garantizando el
logro de los objetivos
institucionales.

Tiene claridad de sus
funciones y cumple con
el trabajo asignado.

Da cumplimiento a
los Indicadores de
Gestion y compara
los resultados
obtenidos de acuerdo
a lo establecido en el
Plan de Trabajo.

Clasifica las actividades
de acuerdo al PEl y PAO,
definiendo fechas para
su cumplimiento.

Clasifica las actividades
de acuerdo al PEl y PAO,
definiendo fechas para
su cumplimiento.

Clasifica las actividades
de acuerdo al PEl y PAO,
definiendo fechas para
su cumplimiento.

Clasifica las actividades
de acuerdo al PEl y PAO,
definiendo o ajustando
fechas para su
cumplimiento.

Contribuye al
cumplimiento del
trabajo de su equipo
realizando

efectivamente las
actividades que tiene
asignadas.

Hace uso de indicadores
de gestidn para mediry
comparar los resultados
obtenidos.

Hace uso de indicadores
de gestion para mediry
comparar los resultados
obtenidos.

Hace uso de indicadores
de gestion para mediry
comparar los resultados
obtenidos.

Hace uso de indicadores
de gestion para mediry
comparar los resultados
obtenidos.

Detecta necesidades de

materiales o equipo
para evitar retrazos en
la realizacién de su
trabajo.

Revisa regularmente los
indicadores de gestion
para evaluar el grado de
consecucion de los
objetivos.

Revisa regularmente los
indicadores de gestion
para evaluar el grado de
consecucion de los
objetivos.

Revisa regularmente los
indicadores de gestion
para evaluar el grado de
consecucion de los
objetivos.

Revisa su programacién
a fin de ajustar tiempos
para el cumplimiento.

Revisa su programacién
a fin de ajustar tiempos
para el cumplimiento.

4. TOMA DE DECISIONES:
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Es la seleccién de un curso de accion ante varias alternativas y constituye por lo tanto

la esencia de la planeacion.

INDICADOR

Toma decisiones de
manera consistente
de acuerdo a los
Principios y Objetivos
Institucionales.

GERENCIAL ESPECIALISTA TENICA (O) ADMINISTRATIVA (O) OPERATIVA (O)
Considera los principios|Considera los principios|Considera los principios|Considera los principios
institucionales y los|institucionales y los|institucionales y los|institucionales y los[Toma decisiones que
integra al contexto|integra al contexto|integra al contexto|integra al contexto|son consecuentes con la
antes de tomar|antes de tomar|antes de tomar|antes de tomar|Institucion.
decisiones. decisiones. decisiones. decisiones.
Argumenta y sostiene|Argumenta y sostiene[Argumenta y sostiene|Argumenta y sostiene|Sostiene asertivamente
asertivamente puntos de|asertivamente puntos de|asertivamente puntos de|asertivamente puntos de|puntos de vista para
vista para la toma de|vista para la toma de|vista para la toma de|vista para la toma de|contribuir a la toma de
decisiones. decisiones. decisiones. decisiones. decisiones.
Analiza las  posibles
. . Analiza y asume Ilas|Decide y asume las|Analiza y asume las|consecuencias de su
Analiza las  posibles . . . .
R consecuencias de sus|consecuencias de sus|consecuencias de sus|accionar y es
consecuencias \% es .. .. P .
) decisiones y es|decisiones y es|decisiones Yy es|consistente en la toma
consistente en la toma R . R .
consistente en la toma|consistente en la toma|consistente en la toma|de decisiones, de

de decisiones.

de decisiones.

de decisiones.

de decisiones.

acuerdo a su area de
+. .

Toma en cuenta el
quehacer
institucional y el
entorno para
encontrar la mejor
alternativa al tomar
una decision.

Analiza el entorno antes
de tomar una decision.

Analiza el entorno antes
de tomar una decision.

Analiza el entorno antes
de tomar una decision.

Analiza el entorno antes
de tomar una decision.

Analiza el entorno antes
de tomar una decision.

Utiliza su capacidad de
reflexiéon en situaciones
criticas para dilucidar y
discutir la mejor|
alternativa de accién a
seguir.

Utiliza su capacidad de
reflexién en situaciones
criticas para dilucidar la
mejor alternativa de
accidén a seguir.

Utiliza su capacidad de
reflexiéon en situaciones
criticas para dilucidar la
mejor alternativa de
accioén a seguir.

Utiliza su capacidad de
reflexién en situaciones
criticas para dilucidar la
mejor alternativa de
accidén a seguir.

Evalta distintas
alternativas antes de
tomar una decisién.

En situaciones
cambiantes se organiza
para encontrar la
respuesta y tomar la
mejor  decision que
favorezca al equipo de
trabajo y al logro de los
objetivos
institucionales.

En situaciones
cambiantes se organiza

para encontrar la
respuesta y tomar la
mejor decisiéon que

favorezca al equipo de
trabajo y al logro de los
objetivos
institucionales.

En situaciones
cambiantes se organiza
y consulta para ofrecer
alternativas de solucion
que favorezca al equipo
de trabajo y al logro de
los objetivos
institucionales.

En situaciones
cambiantes se organiza

para encontrar la
respuesta y tomar la
mejor decisiéon que

favorezca al equipo de
trabajo y al logro de los
objetivos
institucionales.

En situaciones
cambiantes considera la
institucion a la que
pertenece antes de
tomar decisiones que
puedan afectar la

imagen de la misma.

Toma decisiones en
situaciones de alta
complejidad y bajo
presioén.

Mantiene ecuanimidad y

Mantiene ecuanimidad y

Mantiene ecuanimidad y

) ) Mantiene ecuanimidad| .
firmeza ante|firmeza ante . . firmeza ante . -
R K R R ante situaciones| . . Mantiene ecuanimidad
situaciones adversas|situaciones adversas . situaciones adversas . .
. . X . adversas que requieren X . ante situaciones
que requieren velocidad|que requieren velocidad : que requieren velocidad
velocidad en la toma de adversas.
en la toma delen la toma de L en la toma de
. - decisiones. .
decisiones. decisiones. decisiones.
. L Sus decisiones se L
Sus  decisiones son|Sus decisiones se|” Sus decisiones se
- . orientan a obtener| .
equilibradas y|orientan al control de la orientan al control de la .
R ) resultados  favorables,| . L, Sus decisiones dan
controladas aun cuando|situaciéon, aun cuando situacién, aun cuando
R . . .__|aun cuando enfrente . .__|resultados favorables.
enfrente situaciones que|enfrente circunstancias| . . enfrente circunstancias
. R circunstancias que le R
le presionen. que le presionen. . que le presionen.
presionen.

Utiliza su capacidad de
reflexion para la toma
de decisiones, en
situaciéon complejas vy
de alto nivel de presion,
obteniendo con ello
resultados acorde con
los objetivos
organizacionales.

No pierde la calma ni la
capacidad de reflexion
para la toma de
decisiones, en situacion
conflictiva y de alto
nivel de presion,
encontrando siempre la
mejor alternativa de
accion.

No pierde la calma ni la
capacidad de reflexion

para la toma de
decisiones, en situacién
conflictiva y de alto
nivel de presion,
encontrando siempre la
mejor alternativa de
accion.

No pierde la calma ni la
capacidad de reflexion
para la toma de
decisiones, en situacion
conflictiva y de alto
nivel de presion,
encontrando siempre la
mejor alternativa de
accion.

No pierde la calma ni la
capacidad de reflexion

para la toma de
decisiones, en situacién
conflictiva y de alto
nivel de presion,
encontrando siempre la
mejor alternativa de
accion.

5. LIDERAZGO
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Es la capacidad de influir en las demas personas para que realicen voluntariamente

actividades que conllevaran a lograr los objetivos deseados.

INDICADOR

GERENCIAL

ESPECIALISTA

TENICA (0)

ADMINISTRATIVA (O)

OPERATIVA (O)

Promueve y fortalece
el desarrollo de
liderazgos
compartidos.

Transmite confianza vy
seguridad enfocandose
al logro de los objetivos
organizacionales.

Transmite confianza y
seguridad, motivando y
apoyando en su area de
trabajo.

Transmite confianza vy
seguridad, motivando y
apoyando en su area de
trabajo.

Transmite confianza y
seguridad, motivando y
apoyando en su area de
trabajo.

Transmite confianza v,
seguridad, motivando y
apoyando a en su darea
de trabajo.

. . . |Motiva e inspira|Motiva e inspira|Motiva e inspira|Motiva e inspira
Motiva e inspira . X ) X
) confianza a las otras|confianza a las otras|confianza a las otras|confianza a las otras
confianza tanto a su R . . .
) personas con quienes|personas con quienes|personas con quienes|personas con quienes
equipo como a las otras|, . . . ) . . k
, L, integra equipos delintegra equipos de|integra equipos de|integra equipos de
areas de la Institucion. . . . .
trabajo. trabajo. trabajo. trabajo.
Tiene influencia sobre|Tiene influencia sobre|Tiene influencia sobre Toma decisiones
Fomenta en su equipoflos demds para cambiar{los demds para cambiar|los demds para cambiar acertadas y oportunas
de trabajo la capacidad|sus ideas o acciones,|sus ideas o acciones,|sus ideas o acciones, .
cuando es necesario

para tomar decisiones.

basandose en aportes
positivos y objetivos.

basdndose en aportes
positivos y objetivos.

basandose en aportes
positivos y objetivos.

hacerlo.

Motiva y orienta las
acciones del equipo
de trabajo hacia el
logro de objetivos y
metas definidas.

Se adapta a las tareas,
situaciones y personas
con quienes comparte
responsabilidades
laborales, propiciando
la consecucion de las
metas.

Modifica el
comportamiento para
adaptarse a las tareas,
situaciones y personas
con las que trabaja.

Modifica el
comportamiento para
adaptarse a las tareas,
situaciones y personas
con las que trabaja.

Modifica el
comportamiento para
adaptarse a las tareas,
situaciones y personas
con las que trabaja.

Se adapta a las tareas,

situaciones y personas
con quienes debe
trabajar.

Atiende los
procedimientos que
facilitan la consecucién
de las metas del equipo
de trabajo y se preocupa
por que el equipo se
comprometa con ellas.

Se enfoca a las metas
del equipo de trabajo y
se preocupa por facilitar
su consecucion.

Se enfoca a las metas
del equipo de trabajo y
se preocupa por facilitar|
su consecucion.

Se enfoca a las metas
del equipo de trabajo y
se preocupa por facilitar
su consecucion.

Conoce y cumple flas
metas de su area de
trabajo y se preocupa
por su consecucion

Orienta la accion de su
equipo de trabajo en la
direccidn necesaria para
el logro de los objetivos
institucionales.

Orienta la accion
apoyando a su equipo
de trabajo en la

direccidon necesaria para
el logro de los objetivos
institucionales.

Orienta la accién
apoyando a su equipo
de trabajo en la

direccion necesaria para
el logro de los objetivos
institucionales.

Orienta la accién
apoyando a su equipo
de trabajo en la

direccidon necesaria para
el logro de los objetivos
institucionales.

Se conduce en la
direccién establecida
para el logro de sus
objetivos 'y comparte
esa direccion.

Brinda y recibe
retroalimentacién a
lo largo del proceso
para ayudar a que los
objetivos de la
unidad se cumplan.

Utiliza estilos y métodos
interpersonales
apropiados para inspirar
y guiar a las personas
bajo su cargo hacia la
consecuciéon de las
metas.

Utiliza estilos y métodos
interpersonales
apropiados para inspirar
y apoyar a las personas
de su equipo de trabajo
hacia la consecucién de
las metas.

Utiliza la comunicacién
para fortalecer las
relaciones

interpersonales

motivar a las personas
de su equipo de trabajo
hacia la consecucién de
las metas comunes.

Utiliza estilos y métodos
interpersonales
apropiados para inspirar
y apoyar a las personas
de su equipo de trabajo
hacia la consecucién de
las metas.

Anima a otros a cumplir
los objetivos de la
organizacion.

Escucha atentamente a

Escucha atentamente a

Escucha atentamente a

Escucha atentamente a

Escucha atentamente a

las personas conflas personas conflas personas conflas personas conflas personas con

quienes trabaja|quienes trabaja,|quienes trabaja,|quienes trabaja,|quienes trabaja,

orientando las|propiciando propiciando propiciando propiciando

necesidades planteadas.|retroalimentacién. retroalimentacion. retroalimentacién. retroalimentacion.
Promueve la[Promueve la|Promueve la

Promueve la|participacion Yy la|participacion y la|participacion y la

participacion y la|generacion de ideas de|generacion de ideas de|generacion de ideas de|Participa en las

generacion de ideas dellas personas conllas personas conllas personas con|reuniones vy aporta

su equipo de trabajo,|quienes trabaja,|quienes trabaja,|quienes trabaja,|ideas.

valorando sus aportes. |valorando sus|respetando sus|valorando sus

contribuciones.

contribuciones.

contribuciones.
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6. TRABAJO EN EQUIPO
Capacidad de la persona empleada en formar parte de un grupo, trabajar con los demas

para alcanzar en conjunto el logro de los objetivos

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INDICADOR GERENCIAL ESPECIALISTA TENICA (O) ADMINISTRATIVA (O) OPERATIVA (0)

Se dirige a su equipo de[Se dirige a sus pares o|Se dirige a sus pares o|Se dirige a sus pares o|Se dirige y trata con
trabajo con respeto y|colegas con respeto y|colegas con respeto y|colegas con respeto y|cordialidad a las otras
amabilidad, replicando|prudencia, replicando|prudencia, replicando|prudencia, replicando|personas en general y a
asi estas actitudes en el|asi estas actitudes en el|asi estas actitudes en el|asi estas actitudes enelllas de su equipo de
interior de su area. interior de su darea. interior de su area. interior de su area. trabajo.

Detecta las necesidades|Muestra respeto hacia |Muestra respeto hacia

Promueve y

construye relaciones
basadas en el
Principio de Igualdad
y no discriminacion.

de su equipo de trabajo
y apoya su resoluciéon
bajo una vision de
equipo sin perder el
enfoque a resultados.

las personas con
quienes trabaja,
estableciendo una
relacién cordial y de
equipo.

las personas con
quienes trabaja,
estableciendo una
relacién cordial y de
equipo.

Respeta las opiniones
del equipo de trabajo y
establece una relacién
cordial y de equipo

Respeta las opiniones
del equipo de trabajo y
establece una relacién
cordial y de equipo

Mantiene el espiritu de
trabajo en equipo vy
promueve esfuerzos
orientados al logro de
objetivos comunes.

Actua para generar un
ambiente de trabajo
amistoso, de
cooperacion y de buen
clima.

Actla para generar un
ambiente de trabajo
amistoso, de
cooperacioén y de buen
clima.

Actua para generar un
ambiente de trabajo
amistoso, de
cooperacion y de buen
clima.

Actla para generar un
ambiente de trabajo
amistoso, de
cooperacioén y de buen
clima.

Promueve y
construye el trabajo
colaborativo
actuando
proactivamente para
el logro de los
Objetivos
Institucionales.

Alienta y promueve el
espiritu de equipo en su
area y en la institucién
en general.

Alienta y promueve el
espiritu de equipo en su
area y en la institucion
en general.

Alienta y promueve el
espiritu de equipo en su
area y en la institucién
en general.

Alienta y promueve el
espiritu de equipo en su
area y en la institucion
en general.

Alienta y promueve el
espiritu de equipo en su
area y en la institucion
en general.

Realiza activamente el
trabajo y coopera con su
equipo para alcanzar las
metas asignadas.

Realiza activamente el
trabajo y coopera con su
equipo para alcanzar las
metas asignadas.

Realiza activamente el
trabajo y coopera con su
equipo para alcanzar las
metas asignadas.

Realiza activamente el
trabajo y coopera con su
equipo para alcanzar las
metas asignadas.

Realiza activamente el
trabajo y coopera con su
equipo para alcanzar las
metas asignadas.

Fomenta el intercambio
de ideas y experiencias
fortaleciendo la
integracion de los
equipos de trabajo para
el logro de los objetivos
institucionales.

Fomenta el intercambio
de ideas y experiencias
fortaleciendo la
integracién de los
equipos de trabajo para
el logro de los objetivos
institucionales.

Fomenta el intercambio
de ideas y experiencias
fortaleciendo la
integracion de los
equipos de trabajo para
el logro de los objetivos
institucionales.

Fomenta el intercambio
de ideas y experiencias
fortaleciendo la
integracién de los
equipos de trabajo para
el logro de los objetivos
institucionales.

Fomenta el intercambio
de ideas y experiencias
fortaleciendo la
integracion de los
equipos de trabajo para
el logro de los objetivos
institucionales.

Mantiene, desarrolla
y promueve una
comunicacion
asertiva a todo nivel.

Esta pendiente de
cambios en el entorno y
comparte la informacién

Esta pendiente de
cambios en el entorno y

Esta pendiente de
cambios en el entornoy

Esta pendiente de
cambios en el entorno y

Atiende a la informacién

que es oportuna y|comparte la informacion [comparte la informacion [comparte la informacién [sobre  cambios  que
adecuada para el|que es oportuna y gue es oportuna y que es oportuna y recibe.

trabajo que realiza elladecuada al equipo. adecuada al equipo. adecuada al equipo.

equipo.

Expresa de manera|Expresa de manera Expresa de manera Expresa de manera Expresa de manera

clara, directa y honesta,
lo que considera justo
para si y su equipo de
trabajo.

clara, directa y honesta,
lo que considera justo
para si y el equipo de
trabajo.

clara, directa y honesta,
lo que considera justo
para siy el equipo de
trabajo.

clara, directa y honesta,
lo que considera justo
para si y el equipo de
trabajo.

clara, directa y honesta,
lo que considera justo
para si y el equipo de
trabajo.

Da a conocer y hace
valer sus opiniones,
respetando la de los
demas.

Da a conocer y hace
valer sus opiniones,
respetando la de los
demas.

Da a conocer y hace
valer sus opiniones,
respetando la de los
demas.

Da a conocer y hace
valer sus opiniones,
respetando la de los
demas.

Se comunica cortés y

claramente dando a
conocer sus ideas vy
respetando la de los
demas.
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7. HABILIDAD ANALITICA

Capacidad de la persona para generar un analisis légico, partiendo del tipo de

razonamiento que tenga y su alcance.
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INDICADOR GERENCIAL ESPECIALISTA TENICA (O) ADMINISTRATIVA (O) OPERATIVA (O)
Recopila, elecciona
N ecop! s i ccton ”e . . Consulta sobre las . L
interpreta la informacién|Analiza las politicas, e Analiza las politicas,
- politicas, procesos vy
relacionada con su|procesos L |procesos y
. . . . procedimientos, asi I
ambito de trabajo|procedimientos de . procedimientos de
N . . - como lo utiliza para L
institucional paralacuerdo a los objetivos R acuerdo a los objetivos
) N . i ‘ perfeccionar sul. N !
ejercerla delinstitucionales a fin de . L. institucionales
) . ~|contribucién para el o ,
conformidad a los|evaluar su importancia . aplicandolos en su area
S o o logro de los objetivos .
principios y objetivos de|para el cumplimiento. del 4rea de trabajo.
. la Organizacién. :
Capacidad de
_analizar I_a Reconoce la informacién|Analiza las iniciativas de Analiza las iniciativas de
|nforn?a<:|on que significativa rioritarialle ve o son Analiza las consultas|cambios en las
maneja en su entorno| & N v P Y a . que le son realizadas a|normativas que le son
ara el logro de los y la orienta de acuerdo a|consultadas a fin de que|_ N i ) N
P g - fin de orientar segun los|aplicables a fin de que
resultados en su los objetivos del PEl y|cumplan con los o )
i del PAO de su area de|Objetivos y Planes Objetivos Y Planes|se —articulen con los
puesto de trabajo. Institucionales. Objetivos y Planes

trabajo.

Institucionales.

Institucionales.

Comprende bien su
trabajo y los
requerimientos del

mismo asignando o
reasignando actividades
para dar cumplimiento a
lo establecido.

Analiza, estructura i
asesora a los niveles
que lo requieren sobre
las Politicas de lgualdad
y no discriminacion.

Analiza, estructura y
asesora a los usuarios
que lo requieren sobre
las Politicas de lgualdad
y no discriminacion.

Analiza, estructura 2
asesora a los niveles
que lo requieren sobre
el area de su
especialidad.

Comprende e
interpreta de manera
efectiva la
informacién y la
utiliza para el mejor
desempefio de su
labor.

Posee capacidad critica
para identificar y
presentar estructurada y
sistematicamente la
informacion.

Recopila, selecciona e

interpreta la informacién

relacionada con su
ambito de trabajo
institucional para
ejercerla de
conformidad a los

principios y objetivos de
la Organizacién.

Recopila, selecciona e

interpreta la informacién

relacionada con su
ambito de trabajo
institucional para
ejercerla de
conformidad a los

principios y objetivos de
la Organizacioén.

Recopila, selecciona e

interpreta la informacion

relacionada con su
ambito de trabajo
institucional para
ejercerla de
conformidad a los

principios y objetivos de
la Organizacion.

Recopila informacion
importante y la organiza
de tal manera que apoye
los objetivos
organizacionales.

Revisa y adecua Ila
informacién recabada a
procedimientos |
procesos de la
Institucion.

los

Revisa y adecua Ila
informacién recabada a
procedimientos vy
procesos de la
Institucion.

los

Revisa y adecua la
informacién recabada a
procedimientos vy
procesos de la
Institucion.

los

Aplica las normativas de

Comprende e
interpreta de manera
efectiva el contexto
politico, social y
cultural relacionado
con el quehacerde la
Institucién.

- Aplica las normativas de|la Institucidén para|Aplica las normativas de
Utiliza de manera . ) . . .
N R —. |la Institucion paralorientar a personas|la Institucion para
efectiva la informacion| . . .
orientar a su personal alinternas o externas conforientar a sus pares a la
con gque cuenta para L. ‘.
moli los obijetivos la consecuciéon de los|enfoque en lajconsecucién de los
cu ir con los etivo: L L. o
| f d ) objetivos del PEl y del|lconsecuciéon de los|objetivos del PElI y del
anteados. -
P PAO. objetivos del PEI y del|PAO.
PAO.
Analiza la informacién y . R ) R . .
Analiza e integra Ila|Analiza e integra la|Analiza e integra Ila
resuelve tomando en|. . > i . > ! . o
informacién politica y|informaciéon politica vy|informacién politica vy
cuenta el contexto R N ; N ; .
social a las funciones|social a las funciones|social a las funciones

politico, social y cultura
que se relaciona a la
Institucion.

que realiza en su trabajo
dentro de la Institucion.

que realiza en su trabajo
dentro de la Institucion.

que realiza en su trabajo
dentro de la Institucion.

Genera procedimientos
y planes acordes con los
objetivos institucionales
de la Organizacién para

Genera procedimientos
y planes acordes con los
objetivos institucionales
de la Organizacidén para

Genera procedimientos
y planes acordes con los
objetivos institucionales
de la Organizacién para

Genera procedimientos
y planes acordes con los
objetivos institucionales
de la Organizacién para

influir en la realidad|influir en la realidad|influir en la realidad|influir en Ila realidad
cultural del pais. cultural del pais. cultural del pais. cultural del pais.
Genera opiniones|Genera opiniones

Genera opiniones
basadas en los cambios
percibidos en la realidad
actual para realizar
ajustes en los futuros

planes institucionales.

Genera opiniones
basadas en los cambios
percibidos en la realidad
actual para realizar
ajustes en los futuros

planes institucionales.

basadas en los cambios
percibidos en la realidad
actual para contribuir a
la propuesta de ajustes
en los futuros planes
institucionales.

basadas en los cambios
percibidos en la realidad
actual para analizar y
plantear la realizacién
de ajustes en los futuros
planes institucionales.

8. GESTION DE PERSONAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL.

CRITERIO

(COMPETENCIA) ESPECIFICA

CARGOS
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Capacidad de dirigir personal bajo su cargo para la consecucién de sus objetivos y

metas de su Unidad

INDICADOR

GERENCIAL

Conduce, orienta y lidera a los equipos de
trabajo en las funciones que tiene asignadas.

Orienta y guia sobre las labores encomendadas y da instrucciones para su cumplimiento.

Establece guias de accion, apegadas a los objetivos institucionales, para que el equipo alcance los
objetivos propuestos.

Establece mecanismos de control, para evaluar el progreso de las tareas y buscar oportunamente
alternativas de solucidn para el logro de las metas propuestas.

Mantiene a su equipo de trabajo informado de
las politicas y procedimientos institucionales
para su cumplimiento.

Difunde a su personal la informacion clara y oportunamente para alcanzar los objetivos del area.

Planifica y realiza reuniones con su equipo de trabajo para obtener resultados objetivos de ellas.

La informacién que proporciona a su equipo de trabajo es clara.

Identifica areas en las que se necesita
formacién y orienta el aprendizaje.

Detecta necesidades de formacion evaluando si su personal cuenta con los conocimientos,
habilidades y experiencia para dar cumplimiento a las metas asignadas.

Supervisa los resultados de las capacitaciones de su personal a través de los resultados presentados
por ellos.

Identifica las fortalezas de conocimientos y potencial de su personal para integracion de equipos de
asesoria.

9. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
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Capacidad de la persona empleada de manejar eficientemente los recursos

para la realizacién de su trabajo.

asignados

INDICADOR

GERENCIAL

ESPECIALISTA

TENICA (O)

ADMINISTRATIVA (O)

OPERATIVA (O)

Comprende, respeta vy
da cumplimiento a los
procesos en los cuales
tiene participacion en el

Comprende, respeta vy
da cumplimiento a los
procesos en los cuales
tiene participacion en el

Comprende, respeta y
da cumplimiento a los
procesos en los cuales
tiene participacion en el

Comprende, respeta y
da cumplimiento a los
procesos en los cuales
tiene participacion en el

Comprende, respeta y
da cumplimiento a los
procesos en los cuales
tiene participacion en el

Utiliza eficiente y
transparentemente
los recursos a su
cargo.

recursos asignados para

recursos asignados para

recursos asignados para

recursos asignados para

desempefio de sus|desempefio de sus|desempefio de sus|desempefio de sus|desempefio de sus
tareas. tareas. tareas. tareas. tareas.
Conoce y aplica los
procedimientos Ut i [ losls losls losls losls |
- ) tiliza racionalmente los|Se apega a os|Se apega a os|Se apega a os(Se apega a os
administrativos y ; X .p‘g .p.g .p-g .p.g
financieros recursos asignados a fin|procedimientos procedimientos procedimientos procedimientos
establecidos de eficientar sulestablecidos paralestablecidos para|establecidos para|establecidos para
consumo. desarrollar su trabajo desarrollar su trabajo. desarrollar su trabajo desarrollar su trabajo
Aplica los|Actia con eficiencialActia con eficiencia
L . . Se apega a los|Se apega a los
procedimientos aplicando los|aplicando los o o
o . . . procedimientos procedimientos
administrativos para el|procedimientos procedimientos R R
. . establecidos para|establecidos para
control de los recursos|relacionados con sufrelacionados con su . .
. . desarrollar su trabajo desarrollar su trabajo
asignados a su area. tarea. tarea.
Optimiza el uso de los
P Hace buen uso de los|Hace buen uso de los|Hace buen uso de los(Hace buen uso de los

recursos asignados para

el desarrollo de sus

X el desarrollo de sus|el desarrollo de sus|el desarrollo de sus|el desarrollo de sus
tareas cuidando de que

L tareas tareas. tareas tareas
no haya desperdicio.
Mantiene control Yy X X X
_— . " |Mantiene control y[Mantiene control y|Mantiene control Yy
concientiza a su equipo S . S
de trabajo sobre el buen concientiza sobre el|motiva a hacer buen uso|concientiza sobre el|Es responsable del uso
buen uso de los recursos|de los recursos|buen uso de los recursos|racional de los recursos.

uso de los recursos
organizacionales.

organizacionales.

organizacionales.

organizacionales.

Verifica que se
documente el consumo
de recursos y se asegura
de que su utilizacién se

Documenta el consumo
de recursos y se asegura
de que su utilizacidén se

Documenta el consumo
de recursos y se asegura
de que su utilizacién se

Documenta el consumo
de recursos y se asegura
de que su utilizacién se

Informa sobre cambios
en el consumo de los
recursos y cuida que su

adecuadamente los
recursos con que
cuenta para el
cumplimiento de sus
funciones.

métodos a su alcance

D R realizé para los fines|realizé para los fines|realiz6 para los fines| . o,
realizé para los fines|. .~ | L S utilizacién sea  para
o institucionales institucionales institucionales . R
institucionales fines institucionales.
presupuestados. presupuestados. presupuestados.
presupuestados.
Planea y organiza los|Organiza los recursos|Organiza los recursos|Organiza los recursos
X Planea el consumo de
recursos asignados parajcon que cuenta paralcon que cuenta paralcon que cuenta para .
X X X X los recursos e informa a
garantizar el|garantizar el|garantizar el|garantizar el .
o o o o la jefatura sobre su
cumplimiento de sus|cumplimiento de sus|cumplimiento de sus|cumplimiento de sus utilizacion
tareas. tareas. tareas. tareas.
istri Utiliza hace cumplir|
Distribuye M P Utiliza su criterio para[Utiliza su criterio para|Utiliza su criterio para|Cumple con los

- optimizar optimizar optimizar procedimientos
para utilizar y controlar R
adecuadamente los|adecuadamente los|adecuadamente los|establecidos para el uso
adecuadamente los
recursos. recursos. recursos. de los recursos.
recursos.
Colabora en el control|Colabora en el control|Colabora en el control
Planifica la adquisicion|de los cambios en la|lde los cambios en lalde los cambios en la
. L L L Informa sobre la
de recursos consumibles|adquisiciéon de recursos|adquisiciéon de recursos|adquisiciéon de recursos existencia de los
segin el trabajo a|consumibles segun el|consumibles segun el|consumibles segiun el recursos asignados
realizar en cada periodo.|trabajo a realizar en|trabajo a realizar en|trabajo a realizar en ’

cada periodo.

cada periodo.

cada periodo.
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10. RESPONSABILIDAD

Se refiere al compromiso y persistencia que poseen las personas empleadas para el

desarrollo de sus funciones.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INDICADOR

Tiene una actitud
comprometida con el
desarrollo de las
responsabilidades en
su puesto de trabajo

GERENCIAL ESPECIALISTA TENICA (O) ADMINISTRATIVA (O) OPERATIVA (O)
Se responsabiliza  y|Se responsabiliza y|Se responsabiliza  y[Se responsabiliza y| Se responsabiliza y
cumple con su trabajo|cumple con su trabajojcumple con su trabajo[cumple con su trabajo|cumple con su trabajo
para el logro de los|para el logro de los|para el logro de los|para el logro de los|para el logro de los
objetivos objetivos objetivos objetivos objetivos
organizacionales. organizacionales. organizacionales. organizacionales. organizacionales.
Aumenta el esfuerzo
X . Aumenta el esfuerzol/Aumenta el esfuerzo/Aumenta el esfuerzol/Aumenta el esfuerzo
propio y de su equipo de X ) X X
trabajo cuando s |PTOPIO cuando es|propio cuando es|propio para alcanzar sus|propio para alcanzar sus
. necesario para el logrolnecesario para el logro[funciones cotidianas y|funciones cotidianas vy
necesario para el logro L. . - -
. e los objetivos|de los objetivos|apoyar los objetivos|apoyar los objetivos
de los objetivos

institucionales.

institucionales.

institucionales.

institucionales.

institucionales.

Inspira al equipo en la

Inspira al equipo en la

Inspira al equipo en la

Se integra y apopya al
equipo de trabajo para

Se integra y apopya al
equipo de trabajo para

Es perseverante y
consciente en su
trabajo para el logro
de los objetivos
institucionales

consecuciéon  de los|consecuciéon  de  los|consecucién  de los X )
L . L . L . el logro de los fines|el logro de los fines
objetivos de su area. objetivos de su area. objetivos de su area. C o o
institucionales. institucionales.
Supera los obstaculos . . . .
P | ¢ Supera los obstaculos|Supera los obstdculos|Supera los obstaculos|Supera los obstaculos
ue se le presentan
9 d P | que se le presentan para|que se le presentan para|que se le presentan paralque se le presentan para
apoyando a R . R .
poy . cumplir con las metas y|cumplir con las metas y|cumplir con las metas y|cumplir con las metas y
consecuciéon  de los - . - -
o los objetivos de lallos objetivos de laflos objetivos de laljlos objetivos de la
objetivos de la L S T o
L Institucion. Institucion. Institucion. Institucion.
Institucion.
Insiste y es Insiste y es Insiste y es

Insiste y es persistente
en el cumplimiento de
las funciones que realiza
y las que han sido
plasmadas en el PEl y el
PAO.

perseverante en la
consecucion de las
funciones que realiza y
las que han sido
plasmadas en el PEl y el
PAO.

perseverante en la
consecucion de las
funciones que realiza y
las que han sido
plasmadas en el PEl y el
PAO.

perseverante en la
consecucion de las
funciones que realiza y
las que han sido
plasmadas en el PEl y el
PAO.

Insiste y es persistente
con la realizaciéon del
trabajo encomendado

hasta finalizarlo.

Es consciente y logra
que su equipo lo sea en
los detalles que requiere
su trabajo para el logro
de
propuestas.

las metas

Es consciente de la
responsabilidad que
requiere su trabajo y su
aporte para el logro de
las metas propuestas.

Es consciente de la
responsabilidad que
requiere su trabajo y su
aporte para el logro de
las metas propuestas.

Es consciente de la
responsabilidad que
requiere su trabajo y su
aporte para el logro de
las metas propuestas.

Es consciente de la
responsabilidad que
requiere su trabajo y su
aporte para el logro de
las metas propuestas.

Da cumplimiento a
normas y
reglamentos
institucionales

Acoge las normas y
reglamentos
institucionales y motiva
a suequipo a
cumplirlas.

Acoge las normas y
reglamentos
institucionales y motiva
a su equipo a
cumplirlas.

Acoge las normas y
reglamentos
institucionales y motiva
a suequipo a
cumplirlas.

Acoge las normas y
reglamentos
institucionales y motiva
a su equipo a
cumplirlas.

Acoge las normas y
reglamentos
institucionales y motiva
a suequipo a
cumplirlas.

Analiza,
comparte
de las normativas para
conseguir la adhesion e
integracién de las
mismas en el personal.

comprende vy
la dimension

Analiza y comprende la
dimensién de las
normativas aplicandola
para la consecucion de
los objetivos
institucionales

Analiza y comprende la
dimensién de las
normativas aplicandola
para la consecucién de
los objetivos
institucionales

Analiza y comprende la
dimensién de las
normativas aplicandola
para la consecucion de
los objetivos
institucionales

Atiende a la informacién
referente a normativa y
los que
comuniquen  para
cumplimiento.

cambios se

su

Controla el
cumplimiento de las
normativas en su
personal.

Hace las consultas
oportunas sobre
Reglamentos y
Normativas aplibles en
su area de trabajo,
cuidando de dar
cumplimiento a las
mismas.

Hace las consultas
oportunas sobre
Reglamentos y
Normativas aplibles en
su area de trabajo,
cuidando de dar
cumplimiento a las
mismas.

Hace las consultas
oportunas sobre
Reglamentos y
Normativas aplibles en
su area de trabajo,
cuidando de dar
cumplimiento a las
mismas.

Consulta oportunamente

sobre cambios en los
reglamentos y
normativas

institucionales para su
cumplimiento.
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11.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

Compromiso, identificacion y acogida de la Misién, Vision, Valores y Principios de la

Institucion.

INDICADOR

GERENCIAL

ESPECIALISTA

TENICA (0)

ADMINISTRATIVA (O)

OPERATIVA (0)

Integra la visiény
mision institucional,
sobre la base de
principios
institucionales y de
la normativa nacional
para la igualdad y no
discriminacion.

Sus acciones, opiniones
e ideas expresan
respeto e identificacion
con la Misién y Vision
Organizacional,

Sus acciones, opiniones
e ideas expresan
respeto e identificacién
con la Misién y Vision

Sus acciones, opiniones
e ideas expresan
respeto e identificacién
con la Misién y Vision

Sus acciones, opiniones
e ideas expresan
respeto e identificacién
con la Misién y Vision

Sus acciones, opiniones
e ideas expresan
respeto e identificacién
con la Mision y Vision

inspirando a su|Organizacional. Organizacional. Organizacional. Organizacional.
personal.

Las politicas e

iniciativas de ley que|Conoce y comparte la|Conoce y comparte la|Conoce y comparte lalConoce y comparte la
elabora  difunden la|visién y misidn|vision y misién|visién y misién|vision y misién
visién y misién|institucional. institucional. institucional. institucional.

institucionales.

Promueve el respeto a la
normativa inspirando su

Promueve el respeto a la
normativa inspirando su

Promueve el respeto a la
normativa inspirando su

Promueve el respeto a la
normativa inspirando su

Promueve el respeto a la
normativa inspirando su

Promueve la
adopcién de los
Principios de
Igualdad y no
discriminacion ensu
trabajo.

cumplimiento por|cumplimiento por|cumplimiento por|cumplimiento por|cumplimiento por
conviccion y|conviccion y|conviccion y|conviccion y|conviccion y
concordancia con lalconcordancia con lafconcordancia con la|concordancia con lalconcordancia con la
filosofia institucional.  [filosofia institucional. filosofia institucional.  [filosofia institucional. filosofia institucional.
Cumple los principios|Cumple los principios|Cumple los principios{Cumple los principios|{Cumple los principios
de igualdad y no|de igualdad y no|de igualdad y nolde igualdad y nolde igualdad y no
discriminaciéon en su|discriminacion en su|discriminacion en suldiscriminacion en suldiscriminacién en su
trabajo. trabajo. trabajo. trabajo. trabajo.
Demuestra Demuestra Demuestra Demuestra .

Refleja respeto a los

involucramiento y aporta
ideas en la promocién

involucramiento y aporta
ideas en la promocién

involucramiento y aporta
ideas en la promocién

involucramiento y aporta
ideas en la promocién

principios de igualdad y

no discriminacion
de las politicas delde las politicas de|de las politicas delde las politicas de X )
) X ) X acorde con la filosofia
igualdad 'y la  noligualdad y la noligualdad y la noligualdad y la no institucional
discriminacion. discriminacion. discriminacion. discriminacion. )
Supervisa y controla que|Cuida que los|Cuida que los|Cuida que los

los procedimientos,
politicas e iniciativas de

la Institucion respeten
los Principios de
Igualdad y no

discriminacion al interior]
de la Institucién.

procedimientos,
politicas e iniciativas de

la Institucion respeten
los Principios de
Igualdad y no

discriminacion al interior
de la Institucion.

procedimientos,
politicas e iniciativas de

la Institucion respeten
los Principios de
Igualdad y no

discriminacion al interior]
de la Institucion.

procedimientos,

politicas e iniciativas de
la Institucion respeten
los Principios de
Igualdad y no
discriminacion al interior
de la Institucion.

Mantiene una actitud de
acogida con los
principios éticos de la
Institucion.

Representa al
Instituto, en
diferentes dmbitos
tomando como base
los principios
institucionales de
igualdad y no
discriminacion.

Mantiene una actitud de|Se hace presente y[Se hace presente y|Se hace presente vy|Participa activamente en
acogida con los|participa activamente en|participa activamente en|participa activamente en|los eventos
principios éticos de la|los eventos|los eventos |los eventos|institucionales cuando
Institucion. institucionales. institucionales. institucionales. se requiere.

Se comporta|Se comporta|Se comporta|Se comporta|Se comporta
responsablemente, responsablemente, responsablemente, responsablemente, responsablemente,
representando representando representando representando representando
adecuadamente a laladecuadamente a laladecuadamente a lajadecuadamente a lajadecuadamente a la
institucién en los|institucién en los|institucion en los|institucién en los|institucion en los
diferentes ambitos de|diferentes ambitos de|diferentes ambitos de|diferentes ambitos deldiferentes ambitos de
accién que le|accion que le|accién que le|accion que le|accién que le
corresponden. corresponden. corresponden. corresponden. corresponden.

Sus opiniones reflejan la
filosofia institucional.

Sus opiniones reflejan la
filosofia institucional.

Sus opiniones reflejan la
filosofia institucional.

Sus opiniones reflejan la
filosofia institucional.

Sus opiniones reflejan la
filosofia institucional.
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Instrucciones para la Aplicacion de los Formularios de Evaluacion

Para la implementacién del sistema de evaluacion se disefiaron 5 Instrumentos de
Evaluacion (Ver Anexo |I), que corresponden a los puestos de trabajo de ISDEMU,

clasificados en 5 puestos tipos, que se detallan a continuacion:

Gerencia, Jefaturas Y Coordinacion
Especialistas
Técnicas (0s)

Administrativas (os)

NN NN

Operativas(os)

1. Instrucciones para la Aplicacion de los Formularios de Evaluacién del
Desempenio.
La aplicacién de los formularios de seguimiento trimestral del desempefio y anual

de la persona empleada, se enmarca en tres etapas:

Primera Etapa: Fijacion de Metas de Trabajo para cada puesto funcional

Consiste en la definicién de metas de trabajo que se espera cumpla la persona a
evaluar. Estas metas seran consensuadas entre la persona evaluadora y la que
sera evaluada.

El proceso de la Evaluacion del Desempefio, inicia con la apertura vy
comunicacién formal por parte de la Unidad de Recursos Humanos sefalando las
fechas en que se realizara la evaluacion.

Al inicio de ano (enero) la jefatura de cada Unidad define las metas de trabajo
para cada puesto funcional, en concordancia con PEl, PAO y perfiles de puestos,
las que seran consensuadas con la persona a evaluar. Debe ingresarse en el
formulario las metas acordadas.

Recursos Humanos, debera entregar con anticipacion (por lo menos quince dias
antes) los formularios de evaluacion de cada puesto a evaluar a las jefaturas
correspondientes.

Ya iniciado el proceso, la responsabilidad principal de evaluar a la persona
empleada recae en las jefaturas de cada Unidad.

29



¥

ISDEMU

Instituto Satvadorefio para

ebesssiogelabis MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Segunda Etapa: Evaluacion de Seguimiento Trimestral

El seguimiento trimestral del desempefio se orientaran a dos tipos de
seguimiento: en el primer y tercer trimestre seran exclusivamente de Metas de
Trabajo. El seguimiento del segundo trimestre evaluara cumplimiento de metas y

aspectos comportamentales.

Al completar los formularios de seguimiento trimestral, conjuntamente la persona
evaluadora y la evaluada, elaboraran un Plan de Mejora, orientado a determinar
acciones concretas para superar deficiencias observadas y se reforzaran los
aspectos positivos del proceder de la persona evaluada. Este plan de mejora se

enviara a Recursos Humanos. Ver Diagrama de Procesos en Anexos.

Recursos Humanos recibira los Planes de Mejora cada trimestre y elaborara un
Informe consolidando las necesidades de capacitacién técnica y de desarrollo

humano para proponer estrategias de mejora.

Las evaluaciones de seguimiento trimestral se orientaran a dos tipos de
seguimiento: en el primer y tercer trimestre seran exclusivamente de Metas de
Trabajo. El seguimiento del segundo trimestre evaluara cumplimiento de metas y

aspectos comportamentales.

Tercera Etapa: Evaluacion Anual

Se refiere a la evaluacién anual que contempla la evaluacion de jefatura-persona
evaluada y la autoevaluacion. Asi mismo, en esta etapa, podra realizarse una
evaluaciéon de pares o colegas, en el caso que una Unidad Evaluadora requiera
contar con una retroalimentaciéon en diferentes perspectivas sobre el desempeno
de la persona evaluada, para una mejor comprension, en el Anexo Il, se presenta

el procedimiento a utilizar en cada una de las etapas.
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La Evaluacion Anual, se realizara mediante el llenado de los formularios:

Evaluacion Anual y Autoevaluacion y en el caso que la Unidad Evaluadora

considere realizar una evaluacién a través de diferentes perspectivas sobre el

desempefio de la persona, solicitara el formulario de Evaluacién de Pares o

Colegas.

La Evaluacién Anual inicia con la comunicaciéon oficial por parte de Recursos

Humanos de la apertura y el cierre para el mismo.

Se utilizara para la evaluacién anual, el formato correspondiente de Evaluacion

Anual del Desempeno.

1.

Para el llenado del Formulario Evaluacién Anual del Desempeno, la jefatura,
debe tener presente las Evaluaciones Trimestrales y los respectivos Planes de
Mejora.

Los formularios deben ser enviados con anticipacion por la Unidad de
Recursos Humanos.

Al realizar la evaluacién cada jefatura, debera completar el formulario y
posteriormente lo socializard con la persona evaluada.

Al finalizar la evaluacion, esta debera ser firmada de conformidad, por la
jefatura y la persona evaluada.

Los resultados de la evaluacion final, deberan ser remitidos a la Jefatura de
Recursos Humanos, para su consolidacion y generar el resultado que sera
entregado a la persona evaluada.

Recursos Humanos debera incluir en el expediente de cada persona empleada,

los resultados de la evaluacion final.

Autoevaluacion

1.

2.

La autoevaluacién inicia con la evaluacion anual, debera utilizarse el
formulario de Evaluacion “Autoevaluacién”.

La persona empleada, sujeta a evaluacién, debe hacer su propia apreciacién
de su desempefio en el puesto de trabajo y llenar el formulario de

Autoevaluacion.
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El formulario completo, debe enviarlo a Recursos Humanos, para su
consolidacién con la evaluacién anual y la evaluacion de pares y colegas.
Recursos Humanos, debera integrar los resultados y elaborar un reporte final,

qgue debera entregarse a la persona empleada y a la jefatura respectiva.

Evaluacién de los Pares o Colegas

Esta sera manejada discrecionalmente por la Jefatura de Recursos Humanos, con

el visto bueno de la Direccién Ejecutiva y se aplicara cuando una jefatura de

unidad, en este caso evaluadora, lo solicite con el fin de generar retroalimentacion

en diferentes perspectivas, sobre el desempefio de la persona evaluada.

1.

o

Al iniciar la Evaluaciéon Anual, también se da inicio a la evaluaciéon de pares o
colegas.

El formulario a utilizar para esta evaluacion sera el de Evaluacion de Pares o
Colegas.

Cada jefatura debe definir segun puestos funcionales a evaluar, el par o colega
que evaluara a la persona empleada.

La persona empleada, que se seleccione como par o colega a evaluar, debera
conocer el objetivo de esta evaluacion y ser lo mas objetivo posible en su
apreciacion al evaluar el desempeno de la persona.

Esta evaluacion se considera confidencial por lo que una vez hecha por la
persona seleccionada, debe ser enviada a Recursos Humanos, para su
procesamiento y consolidacion.

Recursos Humanos, recibira los resultados y los consolidara con la evaluacion
de la Jefatura y la autoevaluacion, para determinar el resultado final de la
persona evaluada y emitira un reporte que sera entregado a él y a la jefatura,
asi como un Reporte General, sobre los aspectos relevantes del proceso

evaluativo para presentarlo a la Direccién Ejecutiva.

Instrucciones para Completar el Formulario de Evaluacién
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Se debe completar y discutir la evaluacion por escrito sobre la base de las

siguientes indicaciones:

|. DATOS GENERALES

En este apartado se debera completar la informacion relacionada a: Nombre de la
Persona Evaluada, Sexo, Puesto Funcional, Area de Trabajo, Nombre de la Persona
Evaluadora, Fecha de Evaluaciéon y el afo del Periodo que se Evalia de Enero-

Diciembre.

IIl. INSTRUCCIONES GENERALES

A laizquierda de esta evaluacion encontrara una lista de criterios que se utilizaran
como base para la evaluacion de las personas empleadas de ISDEMU, a
continuacion encontrara una lista de 3 indicadores por criterio y su descripcion
conductual respectiva en la siguiente columna, para cada una de estas
descripciones usted debera indicar con una X si la realizaciéon de esa conducta
corresponde a la columna A, B, C 6 D, de la escala de ponderacion. La letra A
corresponde a un desempefio que cumple con los requerimientos, la B a un
desempefo que cumple con casi todos los requerimientos, la C a un desempefo
que cumple ocasionalmente con los requerimientos y la D a un desempefio por

debajo de los requerimientos.

ESCALA DE PONDERACION

ESCALA % | DESCRIPCION

La persona empleada demuestra un desempefo
CUMPLE CON LOS consistente en competencias, habilidades vy
A 100 | cumplimiento de sus metas de trabajo.
REQUERIMIENTOS ) )
Sus resultados son confiables y de alta calidad tal
como lo plantean los requerimientos del puesto.

CUMPLE CAS| La persona empleada demuestra un desempefo
adecuado en la mayoria de d4reas pero necesita
mejoras en uno o mas aspectos significativos criticos
para la posicién.

B |TODOS LOS 75
REQUERIMIENTOS
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OCASIONALMENTE La persona empleada demuestra un desempefio

C CUMPLE CON LOS 50 inconstante, no alcanzando en muchas ocasiones el

nivel esperado, siendo necesaria una supervision
REQUERIMIENTOS

cercana.

La persona empleada demuestra un desempefio por
DEBAJO DE LOS debajo del nivel esperado. Le falta competencias y

D 25 | conocimientos sobre aspectos criticos de su posicion
REQUERIMIENTOS . -
y constantemente falla al cumplir los requerimientos

del puesto.

3. EVALUACION DE METAS

A inicio de afo, las jefaturas tomando como base el PEl, PAO y perfiles de puestos,
definiran metas para cada puesto funcional las que seran consensadas con cada
persona evaluada y éstas deberan estar alineadas a los planes individuales de

trabajo.

4. EVALUACION COMPORTAMENTAL

Los criterios de evaluacién para los puestos tipo se han seleccionado en base a
su contribucion para el alcance de metas. Las conductas asociadas a ellos pueden
variar ligeramente segun el quehacer principal de los puestos y por tanto las

conductas observables se han adaptado a ellos.

8.5. Forma de Calificacién y Ponderacion de los Criterios
a. Seguimiento Trimestral del Desempefio (Bitacora)
El Seguimiento Trimestral del Desempefio no tendra una ponderacion para ser
promediada al final del afio, sino su valor es histérico y referencial. Dara un
soporte a la persona evaluadora del alcance de metas (primer y tercer trimestre)
y alcance de metas y su desempeno comportamental conductual (segundo

trimestre) de las personas evaluadas.

b. Evaluaciéon Anual
Ponderacion:
Es importante considerar en este apartado que tanto la medicién de resultados,

Cumplimiento de Metas, como el Desempefio Comportamental, tienen un mismo
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peso o valor en la consecucion de las metas institucionales y por tanto esto debe
ser reflejado en la Evaluacién del Desempefio. Para la medicién de
comportamiento, los criterios que se han seleccionado para conformar los
instrumentos son los que inciden o ayudan al cumplimiento de sus Metas de
Trabajo, no puede tener mayor valor los aspectos conductuales, si no se esta
cumpliendo el trabajo ni puede tener mayor valor el cumplimiento de las metas
laborales si se esta realizando de manera que no se cumplan los ideales de
ISDEMU.

Por lo anteriormente expuesto, cada uno de los dos Apartados de los
Instrumentos, Cumplimiento de Metas y Desempefio Comportamental, tiene un
valor relativo del 100 por ciento. No obstante, éstas seran promediadas al final
de la Evaluacion del Desemperio de cada persona evaluada, con el fin de conseguir
una ponderacidon en una escala de uno a cien en todo el instrumento, por razones

de manejo matematico y de estructura de escalas.

El primer apartado se refiere al alcance de metas del ano, cada meta tiene un valor
homogéneo, es decir cada una de las 4 metas valdra el 25%. Su resultado al final

siempre debe dar 100. Las metas se valoraran segln la siguiente escala:

A: Cumple con el 100% de las metas / su desempefio es sobresaliente
B: Cumple con el 70% de las metas / su desempefio es bueno
C: Cumple con el 40% de las metas / su desempefio es regular

D: Cumple con el 10% de las metas / su desempefio es deficiente

Los criterios y sus indicadores fueron elaborados para identificar facilmente
comportamientos observables y medibles. El valor distribuido en los indicadores
de desempeno, que reflejan el 100%, se ha realizado de manera diferencial y
calculando su contribucion a la consecucién de las Metas de Trabajo,
dependiendo de cada factor en el puesto tipo, ubicandose a la derecha de cada

indicador en el Formulario de Evaluacién del Desempefio Anual.

35



8% ISDEMU

Instituto Satvadorefio para

ebesssiogelabis MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La ponderacion de la evaluacién anual se distribuira de la siguiente manera: El
85% para la evaluacion de jefatura-persona evaluada, 15% para la autoevaluacién.

La evaluacién que llenasen los pares o colegas solo tendra valor informativo.

Se han disefiado los formularios para ser enviados via correo electronico en Hojas
Excel con formulas protegidas para facilitar el proceso. Para cada escala de: A, B,
C y D, se utilizara la misma escala de frecuencia de la consecucién de metas, es
decir por frecuencia y calidad. Cada espacio debera ser llenado con el nimero
uno, a fin de que las formulas den resultados ponderados en la ultima columna
del formulario. La suma de esa columna se hara automaticamente para dar un
resultado entre uno y cien por ciento. En este caso, solo deberan imprimirlo
posteriormente para la firma en Original y Copia, ésta ultima debera enviarse a la

Jefatura de Recursos Humanos.

De orientarse por el envio fisico, esta actividad debera ser coordinada por la

Jefatura de Recursos Humanos.

Al final de cada Formulario habra una férmula para promediar los resultados de
los dos Apartados, Cumplimiento de Metas y Desempeio Comportamental. El
resultado total se traducira en la siguiente escala:

Superior al 85% - DESEMPENO EXCELENTE

Entre 70 al 84% -DESEMPENO ESPERADO, PUEDE MEJORAR

Inferior al 69% - DESEMPENO POR DEBAJO DE LO ESPERADO, DEBE MEJORAR

8.6. Guia de Entrevista de Evaluacién del Desempeiio

La entrevista de evaluacion de desempeno es de gran importancia ya que permite
analizar la evaluacion de una persona empleada y encontrar areas de mejora. Esta
entrevista debe proveer elementos o pautas para mejorar el desempeno de la
persona evaluada.

En los casos donde es manejada correctamente, la entrevista para evaluacion del
desempefio mejora la comunicacidn entre las jefaturas y las personas empleadas
permitiendo encontrar un momento de reflexion y de oportunidad de expresion.

A través de la guia de entrevista se puede obtener lo siguiente:
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Desarrollo personal y profesional del Recurso Humano
Detectar necesidades de capacitacion
Descubrir inquietudes de la persona evaluada

Mejorar continuamente de los resultados de la organizacién

NN NN

Adecuado aprovechamiento del potencial humano

v' Dialogo de acercamiento

La informacién que provea la entrevista para evaluacién del desempefo, debe

permitir informar a la persona evaluada los resultados de la evaluacion, ya que

necesitan saber cémo estan realizando su trabajo, el grado de satisfaccién de sus

superiores, las areas o aspectos que deben mejorar, etc.

Para una entrevista de evaluacién de desempeno, se recomienda a la persona

evaluadora que se prepare previamente para esta entrevista determinando los

objetivos de la misma, las preguntas a realizar y preparando un ambiente propicio

para la misma en cuanto a las condiciones. Pasos que debe seguir en una

entrevista:

Iniciar con un saludo cdlido, amigable: Dar la mano y sonreir, dirigiéndose a la
persona a evaluar por su nombre.

Explicar los objetivos de la evaluacion y la forma en que serd evaluada la
persona empleada, debe asegurarse que comprenda la forma en que sera
evaluada.

Abordar primeramente los puntos fuertes o positivos y luego los puntos débiles
o dificultades de la persona empleada minimizando la critica: Felicitarlo por los
logros alcanzados en metas determinadas y posteriormente hacer referencia a
las metas realizadas con deficiencias.

Enfocarse en la solucion de problemas, presentando posibilidades y pasos de
desarrollo o mejora, a través de la direccion de preguntas como: Qué crees tu
que debamos hacer?, Como visualizas la solucion de este impasse?

Establecer puntos de mejora o metas.

Incentivar a que la persona evaluada exprese sus sentimientos, tanto de alegria
como de frustracion, enfocandola a la superacion de los aspectos negativos.
El Cierre de la entrevista debe ser en forma cordial y con una frase positiva

excepto que el desempefio sea muy malo.
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8.7. Plan de Mejora Trimestral
El Plan de Mejora Trimestral, se considera una herramienta de apoyo y
retroalimentacién, ya que en él se plasmaran los compromisos de mejora al cual
se compromete la persona evaluada para superar las brechas de deficiencias
observadas, esto permitiera a la jefatura inmediata dar seguimiento y evaluar los
avances y mejoras en el desempeno de la persona evaluada, para ello debe de
identificarse las metas y los indicadores que reflejen bajo rendimiento y
determinar acciones concretas que permitirdn superar la deficiencia observada, a
estas acciones se le llamaran compromisos de mejora y seran revisados cada
trimestre para verificar avances, por lo que sera un proceso continuo para

retroalimentacion del desempeno.

PLAN DE MEJORA TRIMESTRAL

D PRIMER TRIMESTRE D SEGUNDO TRIMESTRE D TERCER TRIMESTRE
Nombre persona Cargo Funcional:
empleada:
Nombre persona que Unidad:
evalla;
Fecha de Ingreso: Fecha Evaluacién:

Aspectos que resultaron deficientes en la evaluacién trimestral (Indicar el nGmero correspondiente
al criterio e indicador que obtuvo calificacion de pocas veces y no cumple):

CRITERIO INDICADOR COMPROMISOS DE MEJORA FECHA DE
O META REVISION

Acciones a desarrollar para la mejora de las funciones de la persona empleada:
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IX. INFORME FINAL DE CADA PERIODO DE EVALUACIONES

La Unidad de Recursos Humanos elaborara a partir de los planes de mejora recibidos
un Informe trimestral, que debera recoger los resultados globales de los seguimientos
trimestrales, asi como una propuesta de atencion a debilidades encontradas. De igual
forma, puede presentar a la Direccién Ejecutiva un informe de los Compromisos de
Mejora, por unidades, reportadas a través de los seguimientos que son mas
importantes de atender para estimar las prioridades de ejecucién.

Recursos Humanos redactara un Informe de los Resultados de la Evaluacion del
Desempefio Anual, destacando los logros por unidades, asi como los criterios
comportamentales que mejor desempefio han tenido a fin de tener una imagen del
personal de ISDEMU, asi como los resultados de las acciones realizadas a través de los
Planes de Mejora que surgieron de los seguimientos trimestrales y que deberan

evidenciarse en la mejora y desarrollo del personal a lo largo de un periodo anual.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion por objetivos (APO)

Metodologia que se orienta al logro de resultados, en donde para cada puesto de
trabajo se definen objetivos en términos de resultados a lograr y no de actividades,
buscando que esos resultados sean coherentes, especificos, prioritarios, desafiantes y
tendientes al mejoramiento permanente a través de un estilo de liderazgo que privilegia
la participacién, procurando de manera tal que dichos objetivos provoquen la
motivacion de las personas empleadas; no perdiendo de vista el enfoque de
planificacién y control de gestion, para lograr la efectividad organizacional.

Actividad
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Acciones emprendidas o labor realizada mediante las cuales se movilizan los insumos,
como son los fondos, la asistencia técnica y otros tipos de recursos, para generar
productos determinados.

Autoevaluacion

La autoevaluacion (la propia persona evaluada como fuente de informacién), se refiere
a la valoracién que la persona realiza acerca de su propio comportamiento y
desempefio, es una técnica muy util, que tiene por objetivo alentar el desarrollo
individual, se hace mas facil determinar en consenso con las personas empleadas las
areas que necesitan mejorarse (lo que se traduce en la fijacion de objetivos personales
a futuro).

Bitacora del desempeiio

Esta constituida por el resultado del seguimiento trimestral del desempefio que seran
socializadas persona evaluadora y persona evaluada, en busca de reforzar y mejorar el
buen desempeno.

Calidad

Grado en el que un conjunto de rasgos diferenciadores inherentes al desempefio de las
funciones que realiza una persona empleada, que cumple con sus metas de trabajo.
Capacitacion y formacién permanente

La capacitaciony formacién permanente, entendida como formacién continua se define
como el proceso permanente de renovacién y ampliacién del conocimiento y de mejora
del desempefio laboral que orienta el desarrollo profesional de las personas
empleadas. Comprende la formacion inicial y la formacion en servicio, la que se inicia
con el programa de insercion.

Competencias laborales

Son aquellas que adquieren las personas en su desempeno ocupacional.

Criterios

Es la descripcion de un factor (elemento o proceso que influye en la calidad).

Criterios de evaluacion
Son pautas de valoracién que indican cumplimiento deseado que debe realizar la
persona evaluada.

Datos
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Hechos o informacion cuantitativa o cualitativa especifica que se recaban.
Desempeio

Nivel en el cual una persona o institucion opera de acuerdo con criterios/ estandares/
lineamientos especificos u obtiene resultados conforme a los objetivos o planes
establecidos.

Entrevista

Instrumento de recoleccién de informacién de una fuente de opinién que gira, por lo

general, en torno a una serie de preguntas previamente disefiadas.

Estandar

Es un nivel o referencia de calidad predeterminada por alguna agencia, organismo
acreditador o institucién. Los estandares de calidad o de excelencia sobre instituciones
0 programas son establecidos previamente y, de forma general, por una agencia de
acreditacion. Implica un conjunto de requisitos y condiciones que la institucién debe
cumplir para ser acreditada por esa agencia. Suele requerir ademas que la institucion

tenga establecidos sistemas de control de calidad propios.

Evaluacién
Proceso que permite valorar las caracteristicas de un producto o servicio, de una

situacion o fendmeno, asi como el desempefio de una persona, institucién o programa.

Evaluacion del desempefio
Es una valoracion sistematica, de la actuacion de cada persona en funcién de las
actividades que desempenia, las metas y los resultados que se deben alcanzar, las

competencias que ofrece y su potencial de desarrollo.

Evaluaciéon 180 grados

Opcion intermedia entre la evaluacién 360 grados y la tradicional evaluacion (Jefaturas
y personal a su cargo). También es conocida como Feedback de 180 Grados. Presenta
la ventaja que permite obtener la opinién de varias personas en el proceso de
evaluaciéon como lo son: Jefaturas, personal evaluada y pares o colegas.

Evaluaciéon de pares o colegas

Consiste en realizar la evaluacién de la compafiera o companero de trabajo, que se
encuentra en un mismo nivel jerarquico, con el objeto de medir la contribucién de la

persona evaluada al esfuerzo de grupo.
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Eficacia

Grado en que se alcanzaron los objetivos de desarrollo, tomando en consideracion su
importancia relativa.

Eficiencia

Es la capacidad para adecuar y utilizar en forma 6éptima los recursos disponibles de
tipo humano, material y financiero, para alcanzar el mayor grado de eficacia en funcién
del cumplimiento de los propésitos del programa.

Estandar

Medida de comparacion reconocida (con valor cuantitativo o cualitativo).

Exactitud

Grado de conformidad de un indicador con un valor cierto sobre la base de la calidad
de los datos y los recursos. La precision es el grado en que los calculos posteriores
deberan conducir a resultados iguales o similares. Los resultados del calculo de un
indicador pueden ser exactos pero no precisos, precisos pero no exactos, ninguna de
las dos cosas o ambas

Gestion basada en resultados

Estrategia de gestién orientada al desempefio, al logro de objetivos, resultados e
impactos.

Herramientas de recopilacion de datos

Metodologias utilizadas para identificar fuentes de informacion y recopilar informacion
durante la evaluacién de comparaciones.

Indicador de desempenio

Variable que permite la verificacién de cambios en el desempefio de la institucién o
muestra los resultados en relaciéon con lo planeado.

Indicador

Una variable que permite medir, evaluar y comparar cuantitativa y cualitativamente a
través del tiempo el comportamiento, el grado de avance con respecto a los estandares
establecidos.

Misién

Expresion de la razon de ser de una institucion 6 unidad describiendo sus objetivos

esenciales, fundamentados en los principios y valores institucionales.

Metodologia mixta
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Tomar en cuenta los resultados, considera los aspectos conductuales, cognoscitivos,
actitudinales y de habilidades; también incluye la opinion no solo la jefatura inmediata,
sino también la autoevaluacidon y la de los pares o colegas, permitiendo tener una visién
mas completa del desempefio de cada persona.

Objetivo

Objetivo de desempefio de una institucion puede medirse mediante un indicador o
grupo de indicadores especificos de desempefiio.

Objetivos Estratégicos

Son los propdsitos de cambio radical hacia los cuales debe estar enfocada la institucién
para lograr su desarrollo, son coherentes con su mision.

Plan de Mejora

Documento donde se consigna las medidas para mejorar los aspectos puestos de
manifiesto en el proceso de evaluacion.

Procesos

Conjunto de actividades concatenadas que van anadiendo valor y permiten conseguir
los resultados.

Valores

Principios rectores que configuran el comportamiento del personal de la institucién y
determinan todas sus interrelaciones.

Variable

Son las partes contenidas en los factores y constituyen las caracteristicas relevantes de
la institucién, de acuerdo a su naturaleza, pueden presentar diferentes magnitudes o
valores.

Principales indicadores del desempefio general

Los principales indicadores de desempefio combinan indicadores parciales de
operacion o desempefio financiero; son indices sumarios.

Recopilacién de datos

Proceso de recabar informacion para posibilitar el cdalculo de indicadores.
Responsabilidad

Obligacién de demostrar que el trabajo se ha realizado conforme a las normas y
estandares previamente acordados.

Supervision del desempefio
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Proceso continuo de recopilacion y analisis de datos con el fin de comparar cuan bien
se estd implementando una institucion en comparacién con los resultados de
desempeno esperados sobre la base de indicadores de desempeno.

Medicion de los resultados

Sistema para evaluar los resultados de las intervenciones para el desarrollo en funcién
de los objetivos declarados. Términos conexos: seguimiento del desempefio,
indicador.

Meta

Objetivo global hacia el cual se prevé que contribuya una intervencién para el
desarrollo. Término conexo: objetivo de desarrollo.

Producto

Comprende los productos, los bienes de capital y los servicios que resultan de una
intervencion para el desarrollo; puede incluir también los cambios resultantes de la
intervencion que son pertinentes para el logro de los efectos directos.

Propésito

Objetivos declarados publicamente del programa o proyecto de desarrollo.
Resultados

Producto, efecto o impacto (intencional o no, positivo y/o negativo) de una intervencion
para el desarrollo. Términos conexos: efecto directo, repercusion, impacto.
Retroalimentacién

Transmision de las constataciones (hallazgos) a las que se arribé en el proceso de
evaluacién a aquellas partes para quienes son pertinentes y Utiles con objeto de facilitar
el aprendizaje. Puede abarcar la recopilacién y divulgacion de observaciones,
conclusiones, recomendaciones y lecciones de la experiencia.

Revision

Evaluacion de los resultados de una intervencion, periddicamente o de manera ad hoc.
Nota: Con frecuencia, se realiza una « evaluacion » para tener una determinacion mas
completa y/o profunda que la que produce una revisién. Las revisiones tienden a hacer
hincapié en los aspectos operativos. En ocasiones, los términos 'revision' y 'evaluacion’
se utilizan como sindnimos. Término conexo: evaluacion.

Seguimiento
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Funcion continua que utiliza una recopilacién sistematica de datos sobre indicadores
especificados para proporcionar a los administradores y a las partes interesadas
principales de una intervenciéon para el desarrollo, indicaciones sobre el avance y el
logro de los objetivos asi como de la utilizacion de los fondos asignados. Términos
conexos: seguimiento del desempeno, indicador.

Seguimiento del desempeno

Proceso continuo de recoleccion y anadlisis de datos para comparar en qué medida se
estd ejecutando un proyecto, programa o politica en funcién de los resultados
previstos.

Sostenibilidad

Continuacion de los beneficios de una intervencién para el desarrollo después de
concluida. Probabilidad de que contintien los beneficios en el largo plazo. Situacién en
la que las ventajas netas son susceptibles de resistir los riesgos con el correr del

tiempo.
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