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RECIBEDPOR:

Estimados Sefores:

Respetuosamente nos dirigimos a ustedes deseandoles éxitos y bendiciones en sus
labores.

Atendiendo las observaciones realizadas por ese Organismo de Direccion se remiten para
su consideracion y visto bueno los siguientes dymentos.

1. Manual de Medicidn del Desempefio. /
2. Manual para la Medicién del Clima Laboral.
3. Manual de Politicas de Incentivos y Recnnncimiantas./

e reitera nuestras muestras de consideracion y alta estima.

Sin otro particular,

Saludos cordiales,

Lic. José Rz
Director de

Telsfono PBX (503) 2222- 4522 - FAX 2281- 0008 - Cadigo Postal 01-107
e-mail: ddi. @cortedecuanias.gob.sv, 13 Calle Pte. y 17 Av. Nie., San Salvador, El Salvador, C.A.
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INTRODUCCION

La evaluacion del desempefic del personal consiste en una medicion del desempeno
logrado en un periodo de tiempo determinado; sin embargo, este es solo una etapa de
un proceso integral de la Gestiéon del Desempeno, la cuzl integra, adicionalmente: (a)
la definicién y comunicacién clara de lo que se espera que el servidor logre; (b) el
acompafamiento al empleado, por parte de los jefes inmediatos, para asegurar el logro
que debera evidenciarse en la evaluacion; y (c) el reconocer el logro obtenido como
mecanismo de motivacién para el personal.

El nivel de logro de los objetivos y el de las competencias son los componentes que
integran el desempefio del empleado, donde las competencias son causales del logro
de resultados, es decir del logro de los objetivos. Conocer el nivel de competencias del
servidor en comparacién con el nivel requerido en el puesto de trabajo, es clave para
identificar las fortalezas y las oportunidades de mejora existentes, es decir las brechas
de competencias, lo que lleva a la generacion de planes de mejora en éstas o a
acciones de desarrollo del talento.

El Sistema de Medicion del Desempenio, contribuye a lograr los objetivos estratégicos

del Plan Estratégico de la CCR, 2018-2021, entre los cuales se encuentra el numero 2 - 1
gue dice: "Desarrollar las Competencias del Talento Humano', el cual constituye el J
marco de referencia del sistema, pues es la base de actuacion declarada de la Direccién | ﬂ

de Recursos Humanos. (‘. l

El proposito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con talento humano calificado,
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalismo y compromiso con r
el mejoramiento de la gestion publica. Las estrategias definidas para este objetivo son:
(a) Optimizar la gestion del talento humano y (b) Incrementar el desempefno del
personal. Esto puede lograrse mediante el Sistema de Medicion del Desempefio
adecuado para tal fin. 'I

El presente Manual del Sistema de Medicion del Desempeno es un instrumento de
gestion del area de Recursos Humanos, que permitira contar con un sistema
estandarizado para evaluar el desempefio del personal de |a Institucion. La metodologia
estd disefiada con base en competencias e incorpora, tanto la medicion de
competencias como de objetivos, a través de indicadores de desempefio. Las
competencias incluidas provienen de la asignacion realizada a los grupos

ocupacionales, en el Diccionario de Competencias. En el caso de los objetivos y KPl's, 7 ¢ >
J{:-_'f;, . ! ._‘ .
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tanto el sistema como la herramienta tecnologica elaborada quedan preparadas para
que éstos sean incorporados, una vez que la Institucion los elabore, ya que la
consultoria no incluye dicha elaboracion.

En este manual se describe el procedimiento administrativo que se realizara para la
evaluacion del desempeno del personal, con el fin de detectar las fortalezas y
oportunidades de mejora que este presenta y generar planes que contribuyan a su
mejora.

En el documento se presentan los objetivos y alcance del Manual, las politicas,
normativa, responsabilidades, metodologia, €l informe, comunicacién de resultados,
planes de mejora, divulgacién, pasos para la implementacion del sistema y un glosario
de los conceptos mas relevantes.
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. MARCO DE REFERENCIA INSTITUCIONAL

El Sistema de Medicién del Desempefio responde a la Estrategia Institucional, su
Misién, Visién, Valores y Objetivos Estratégicos, aportando valor a traves de la
generacion de un nivel de desemperio del personal que incremente el desempeno de
la Institucion. El marco estratégico que guia la estructura es el siguiente:

Dentro de los componentes de la Planeacion Estratégica (PEIl de la CCR, 2018-2021),
se encuentran elementos culturales que constituyen el marco de referencia del Sistema
de Medicién del Desempefio, pues son la base de la Cultura Institucional, declarada y
al acceso de todos los Empleados de la Institucion.

Estos elementos son: Mision, Visién, Valores Institucionales, que guian los habitos de
conducta de las personas, los cuales se describen a continuacion:

Misién: “Fiscalizamos la administracion de los recursos publicos, para contribuir a la
transparencia y mejora de la gestion gubernamental”.

Vision: “Consolidarnos como el organismo de fiscalizacion moderno y confiable,
comprometido con el fortalecimiento de la gestion pablica en El Salvador”.

Valores: Independencia, Objetividad, Profesionalismo y Compromiso.

Entre los objetivos estratégicos del Plan Estratégico de la CCR, 2018-2021, se
encuentra el nimero 2 que dice: “Desarrollar las Competencias del Talento
Humano, el cual constituye el marco de referencia del sistema, pues es la base de
actuacién declarada de la Direccion de Recursos Humanos.

El propésito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con talento humano calificado,
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalismo y compromiso con
el mejoramiento de la gestion publica.

Las estrategias definidas para este objetivo son: (1) Optimizar la/gestion del talento
humano y (2) Incrementar el desempefio del personal. Esto puege logarse Sistema de
Medicion del Desempefio adecuado para tal fin.

i

iy
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Il. OBJETIVOS

2.1. GENERAL:

Contar con una herramienta administrativa inica y estandarizada, que sirva para
la medicion del desempefo del personai de la Corte de Cuentas de la Republica
para fortalecerlo en funcién de lograr los objetivos Institucionales.

2.2, ESPECIFICOS:
a. Establecer una herramienta administrativa que contenga la informacion

relevante sobre el Sistema de Medicion del Desempefio del personal,
tales como: las politicas, normas y procedimientos a seguir para la
correcia aplicacion del mismo.

b. Contar con una base estandar para la realizacién de los procesos técnicos
de la medicion del desempeno del personal.

c. Establecer normas para la realizacién de la Evaluacion del Desempefio
del personal de la CCR.

d. Orientar a los responsables que participan en las etapas del
procedimiento de medicion del desempefio del personal, para su
ejecucion.

e. Guiar a quienes tienen personal a cargo, para que puedan proveer

informacién sobre la forma como la Institucién realiza la medicion del
desempefio del personal.

f. Contribuir a la formalizacion documental, de la Direccion de Recursos
Humanos, para la consolidacién y estandarizacion de los procesos
operativos y administrativos referentes a la gestion de recursos humanos
de la Institucion.

. ALCANCE

Abarca el procedimiento desde la planificacion hasta la megicién del desemperio del
personal, de todos los niveles, con antigiiedad minima de sgis meses. “con excepcion
del F're_s__idente y Magistrados”.
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IV. NORMATIVA APLIiCABLE

1. NORMATIVA TECNICA

La normativa técnica que fundamenta la aplicacion del presente Manual de Medicion
del Desempenio, es la siguiente:

oo o

Reglamento Orgéanico Funcional de la Corte de Cuentas de la Repdblica.
Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica.
Cédigo de Etica del Servidor de la Corte de Cuentas de la Republica.

Contrato Colectivo de Trabajo.

2. USOS DEL MANUAL

El manual tiene los siguientes usos:

a.
b.

C.

Permite conocer el funcionamiento del Sistema de Gestion del Desempefio.
Es (til como documento de consulta para la ejecucion de las etapas descritas.

Sirve para establecer la capacitacion y entrenamiento del personal supervisor,
ya que describe en forma detallada las etapas y roles a realizar para la
supervision del desempeno.

Sirve de base para la aplicacién de los indicadores de desempenio, que lleven a
la estandarizacion y aplicacion de estos.

Facilita la ejecucion de auditorias internas en la aplicacion del sistema.

Clarifica a los colaboradores, la forma como seran evaluados en su desempefio
y los apoyos gue recibiran para lograr los resultados esperados en su puesto de

trabajo. ?
Sirve de base para el mejoramiento del desempefi "los sistemas y los
procedimientos relacionados.
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3. NCRMAS DE USO

Las normas de uso aue rigen &l presente Manual son:
a. El Manual esta bajo la administracién de la Direccién de Recursos Humanos.

b. El Manual sera publicado en la Plataforma Tecnolégica compartida de
documentos accesibles para los Directores, Subdirectores, Coordinadores y
otros Funcionarios, que se disponga. El acceso sera Gnicamente de consulta.

c. Las reproducciones de las distintas partes del Manual, estan bajo la
responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.

d. Los Directores, Subdirectores y Coordinadores podran sugerir modificaciones al
procedimiento, las cuales podran ser presentadas a la Direccion de Recursos
Humanos, quien hara la evaluacion del caso y definira si es necesario presentar
dicha propuesta de medificacién al Organismo de Direccion de la CCR.

4. RESPONSABILIDADES

El Organismo de Direccién de la Corte de Cuentas de la Republica, a través de la
Direccidon de Recursos Humanos, es el facultado para formular, modificar y actualizar
el Sistema de Medicion del Desemperio de los Empleados, contenidc en el presente
Manual.

La Direccién de Recursos Humanos hara revision y actualizacién del presente Manual
cuando se considere necesario. Sin embargo, se recomienda realizar dicha
actualizacién cada afio, para que el Manual sea en todas sus partes aplicable y
pertinente a la Institucién. Para tales efectos, podra solicitar el apoyo de un Comité
nombrado para tal fin.

Por otra parte, la Direccion de Recursos Humanos, sera responsable de-dar a conocer
oportunamente al personal, tanto este Manual como las modificaciones/que se hicieren,
con el fin de asegurar que el personal conozca el Sistema de Medicigh del Desempefio
o sus modificaciones.

= o=t Pagina 7 de 86
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V. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE MEDICION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL

Para el logro de los objetivos Institucionales, y por delegacién del Organismo de
Direccion, la Direccién de Recursos Humanos, sera la responsable de administrar,
supervisar y velar porque se cumpla con la correcta medicion del desempefo del
personal, y en coordinacién con las instancias correspondientes velar por la
implementacién de los planes de mejora que surjan como consecuencia de dicha
medicion.

La Direccién de Recursos Humanos y las Jefaturas de las Unidades Organizativas,
seran responsables de divulgar el contenido de este Manual, a todo el personal
destacado en sus areas de trabajo y de orientar para su correcta aplicacion.

Las jefaturas inmediatas superiores de las Unidades Organizativas, seran las
responsables de ejecutar la medicién del desempefio del personal bajo su cargo, asi
como por la implementacion de los planes de mejora.

El Departamento de Informatica, apoyara en lo pertinente a la Direccion de Recursos
Humanos, Coordinaciones Generales y Jefaturas en general, para garantizar el manejo
eficiente y eficaz del Sistema de Medicion del Desempefio.

Las responsabilidades administrativas son:

Organismo de Direccién: Velar por la divulgacion de esta politica, da el visto bueno al
proceso y a los resultados de la Evaluacion del Desemperfio del personal impulsa la
ejecucion de planes de mejora.

En concordancia con el Reglamento Organico Funcional y Reglamento Interno de
Personal de la Institucién, “Los Coordinadores Generales, Asesores de la Presidencia,
Director Financiero, Director de Comunicaciones, Director de Auditoria Interna, Director
de Investigacion y Capacitacion y los Jefes de los siguientes departamentos:
Informéatica, Participacion Ciudadana y Transparencia, seran evaluados por el
Presidente de la Corte.”

Director de Recursos Humanos: Vela por la ejecucion y el c
procedimiento y elabora Informe Técnico.

plimiento de este

Directores, Coordinadores, subdirectores, jefes de are otros puestos con
personal a cargo: Evalian a los Empleados a su carg / n fiel cumplimiento al
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procedimiento establecido. Velan porque los Empleados a su cargo, pariicipen en la
elaboracion de planes de accion de mejora del desempefio de su area.

Comité de Evaluacion: De acuerdo al Reglamento Interno de Personal de |a Institucion
*Habra un Comité de evaluacién que estara conformado por un representante
designado por el Organismo de Direccion, el Director-Subdirector de Recursos
Humanos y dos miembros electos por los Empleados, en asamblea general.” La funcion
sera recibir solicitudes de revision de resultados de la evaluacion de desempefio, luego
de que el empleado no esté conforre con la revision realizada por el jefe inmediato.

VI. POLITICAS PARA LA MEDICION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

Para dar cumplimiento a lo establecido en las Normas Técnicas Especificas de Control
Interno, se ha consolidado en el presente Manual, un conjunto de procesos continuos
e interrelacionados que se realizan para la medicion del desemperio del personal, a fin
de facilitar su comprension y cumplimiento de los mismos.

La realizacion de una medicion del desempefio del personal implica un compromiso de
la alta direccién con el personal de la CCR que abarca, tanto la transparencia del
proceso como la puesta en marcha de planes de accién orientados a la mejora del
desempefio del personal, de acuerdo a los resultados de la medicién, que se consideren
relevantes.

A continuacion, se presentan las politicas del Sistema de Medicién del Desempefio que
permitiran una eficiente administracion de éste en la Corte de Cuentas de la Republica.

1. Laevaluacion del desempenio se realizara con el propésito de evaluar el logro
de resultados y el nivel de competencias del personal de la CCR para detectar
fortalezas y oportunidades de mejora respecto al logro y nivel esperado de
acuerdo al perfil del puesto que el empleado ocupa.

2. Laevaluacion de desempefio, se realizara una vez al afio, en el mes de enero
de cada afio. Sin embargo, se podran hacer meditiones intermedias en
unidades o personal criticos, que se considere conyéniente.

3. La metodologia a utilizar para realizar la evaiua?‘% es la de evaluacion del
desempefio por competencias. P
.r' rr
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4. Eldesempefo del personal comprende los siguientes factores de evaluacion:
a. Objetivos, medidos a través de Indicadores de Desempeno (KPi's)
b. Competencias

5. La Evaluacién del Desempefio del personal se realizara internamente o
subcontratando ei servicio de un consultor externo. En ambos casos, se
utilizara la herramienta y plataforma que la Institucion tiene para tal fin.

6. La participacion en la evaluacion es de caracter obligatoric, realizable para el
100% de los Empleados, con una antigiiedad laboral de seis meses o mas,
salvo las excepciones del Presidente y Magistrados.

7. Para garantizar que los Empleados confien en el sistema, se asegurara lo
siguiente:

a. La confidencialidad de la informacion.
b. La libertad para evaluar sin presiones.
c. La objetividad y madurez de los evaluadores.
d. La confianza y credibilidad en los resultados.

8. Ante los resultados de la evaluacién, se promovera la adopcion del
comportamiento siguiente;

a. Adoptar una posicién de madurez ante el resultado.

b. Evitar reacciones negativas hacia los resultados obtenidos y buscar el
dialogo para expresar la disconformidad.

c. Exiraer de los resultados, las fortalezas y las oportunidades de
mejora, mas relevantes, considerando que:

i. Las fortalezas, son los puntos fuertes que se debe
mantener. Ante ellas, podria haber oportunidades de
desarrollo del talento.

i. Las oportunidades de mejora’
competencias, es decir, los aspectos que se debe mejorar

Pagina 10d=88
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d. Los resultados evidencian aspectos de fortalezas y oportunidades de
mejora no solo del personal, sino también del jefe inmediato, en su
proceso de seguimiento y acompafiamiento al servidor.

9. Los resultados de la evaluacién del desempefio generaran obligatoriamente
un plan de mejora a través de programas Institucionales de capacitacion o
particulares para las areas o Empleados.

10. Las acciones de mejora derivadas de la evaluacién del desempeno, deben
ser realistas y reflejar la buena actitud y disposicion de los Empleados para
suU ejecucion.

Vil. METODOLOGIA
1. Conceptualizacion del sistema.

El Sistema se ha conceptualizado no solo para lograr la medicién del desempeno sino
también para asegurar los resultados esperados en los puestos de trabajo. Por tal razon
se propone un Sistema de Gestion del Desempefio.

La Gestion del Desempeiio es el medio a través del cual podemos hacer efectiva la
estrategia de la Instituciéon en todos los niveles de esta. Implica la realizacion de
diversas actividades: en este caso, no es la tradicional "Evaluacion del Desempefo”, la
cual solo es parte del proceso, pero no la Unica, ni la mas relevante.

La Gestidn del Desempenio, al ser un medio para hacer efectiva la estrategia, es decir,
para ejecutarla, parte del marco filoséfico Institucional (Misién, Visién y Valores) y es el
principal componente para el establecimiento de metas y objetivos, los cuales son el
principal insumo para la Gestion del Desempefio tal como muegtra la siguiente figura:

Pagina 11 de#86
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- Mision, Vision y Valores Institucionales

|Metas y objetivos estrategicos y
loperacionales de la Institucion

Metas y objetivos individuales

U : : 5

Competencias

La Gestion del Desempenio es un ciclo de mejora continua que incorpora elementos de
revision como la retroalimentacion (feedback) y elementos que buscan la mejora y
desarrollo futuro del talento, usando herramientas gerenciales como el Coaching, sobre
la base de un plan de mejora personal y grupal.

Por otra parte, la Gestion del Desempefio incluye un ciclo que determina tiempos y
plazos para la ejecucion de cada una de las actividades, de forma que la secuencia sea
légica y congruente, donde cada paso que se da brinda soporte al siguiente.

En ese sentido, se puede decir que la Gestion del Desempernio es:

a. Un sistema complejo de elementos de la gestion organizacional que acopla la
administracion por objetivos con la gestion por competencias, permitiendo
especificar, revisar y mejorar de manera continua los desempefnos de la
Institucién, grupales e individuales que conducen al logro de la mision
Institucional.

b. La Gestion del Desempeno permite alinear la misién, estrategias y objetivos de
la organizacion con los resultados y competencias a lograr por cada colaborador
y, en esta medida, se convierte en un factor que contribuye a elevar la efectividad
organizacional.

En ese sentido, la Gestién del Desempefio no es:

a. Una evaluacion de la persona (si le simpatiza o no al evaluador).
b. Un examen (si sabe o no).

c. Una herramienta para corregir errores de
Una formalidad por cumplir para tener u

rencia.
compensacion.
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2 Objetivos de la Gestion del Desempefio.

Los objetivos que se logran con la Gestion del Desempefio impulsan un proceso
transformacional en diversos sentidos, tales como: liderazgo, empoderamiento para la
rendicién de cuentas, comunicacion, clima laboral, etc.

Entre los objetivos de la Gestion del Desempefio, se pueden mencionar:
a. Involucrar a las personas con los objetivos.

b. Evaluar objetivamente las contribuciones individuales y ias de los equipos de
trabajo.

Reconocer a las personas el trabajo bien hecho y los resultados obtenidos.
Mejorar las acciones individuales.

Crear un canal de comunicacién entre Jefaturas y Empleados.

-~ o a o

Medir e! potencial del talento humano.

Brindar oportunidades de crecimiento y desarrollo.

w

h. Establecer un estilo de direccién mas participativo.

En ese sentido, esos objetivos tienen relacion directa con el ciclo del Talento Humano,
en el cual el desempefio, se relaciona con objetivos propios de la Gestion del Talento
Humano, relacionados con desarrollar y evaluar al talento, lo que permite retenerlo y a
su vez atraerlo.

3. El proceso.

3.1Ciclo del proceso.

La Gestién del Desempeno se divide en cuatro etapas, en una secuencia légica donde
para pasar a la siguiente etapa, se debe haber realizado la anterigr, ya que una depende
de la otra.

Las etapas inician con planificar y son las siguientes:

—
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1. PLANIFICAR

'

4. RECOMPENSAR 2. REVISAR

-/

3. EVALLUAR

3.2Flujo del proceso.

Las etapas mencionadas del ciclo de la Gestién del Desempefio del personal se pueden
desglosar segun el siguiente diagrama de flujo:

3. Seguimiento al
desempeno:

1. Planificacidn: -
ot b et 2. Comunicar:

al personal, los
VOs W metas a
lograr

Coaching,
Retroalimeantacion,
MIOMItOre

7. Retroalimentacian: 8. Reconocimiento:

%. Planes de mejora:
Entrevisia de Otorgamiento de e .
: Eiaboracion, aprobacior
retroglimentacion l.'-|E| reconocimiento por ; r

z ¥ monitorao
desempeno meritas y Moniton
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A continuacién, se presenta el detalle de cada una de las etapas mencionadas:

3.21 Etapa 1. Planificar.

Esta etapa es para la planificacion de los objetivos y las metas que se quieren lograr,
asi como las competencias que ayudardn a lograrlos, los cuales deberan ser
comunicados a quienes seran evaluados.

3211 Actividades.

Las actividades a realizar son:

a. Establecimiento de metas y objetivos tanto operativos como estratégicos, en
concordancia con el plan estratégico Institucional.

b. Alineamiento de las metas y objetivos de cada area o unidad organizativa a las
metas y objetivos Institucionales.

c. Establecimiento de los objetivos y metas individuales de los Empleados, para
el periodo a evaluar; propiciar la discusion para acordarlos y generar enfoque
y compromiso con ellos.

d. Establecimiento con claridad de los indicadores del desempefio, el como se
mediran los logros cbtenidos.

e. Establecimiento de las competencias a evaluar.

f. Comunicar a los servidores, los objetivos y metas a lograr y los indicadores con
que seran medidos. Para este fin, se entregara al empleado, un documento
donde estén especificados (anexo 1)

3.2.1.2 Establecimiento de las competencias a utilizar para la Evaluacion del
Desempeno.

a. Grupos ocupacionales: Las competencias se han determinado de acuerdo a las
establecidas en el Diccionario de Competencias vigente de |a Institucion, para
cada uno de los grupos ocupacionales, en los cuales se clasifican los puestos
de trabajo.

En concordancia con el Manual de Descripcion de Pu
niveles y grupos ocupacionales son los siguientes:

f |‘ i I .'. f-'n-:" r’"-___' F—
: . i B I:

|z el El \ § |
- | & 1

VD ORGAMIEMO 2 | /

l"'l" .-""‘ll ‘_.' "X
\\ O J

i

BE
DIRECCE J
u I/;

0s de |a Institucion, los

[=
W
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NIVEL GRUPO OCUPACIONAL FUNCION PRINCIPAL

Son los cargos que formulan y plantean politicas
| Directivo | Institucionales, planes, programas y proyectos que
mejoren la calidad de los servicios a la sociedad.

Son cargos cuyas funciones consisten en asistir a los
titulares en la formulacién de politicas, planes y

| Ejecutivo programas Institucionales, regulan, ejecutan o
desarrollan los procesos encomendados por los titulares
de la Institucion.

Jefes de Equipo

Jefes de Departamento
Encargados de Unidades
Encargados de Areas
Académicos

ll | Profesionales

Son los cargos cuyas funciones consisten en asistir al
cuerpo directivo, en la ejecucion de planes y programas
Institucionales, o desarrollar los procesos
encomendados por los jefes inmediatos superiores.
(Areas: Administrativa, Jurisdiccional y de Auditoria).

UGl:
; Es el Encargado/a de dar asistencia al Talento Humano
Rheargadon: g Uniiades | a su cargo, en materia de conflictos de indole laboral,
falta de Equidad o Igualdad, u otros relativos.
| ikt : :
Acadkiniess | Son los cargos especializados que ejecutan o aplican

| sus conocimientos ejecutando los procesos
correspondientes a las Areas de Auditoria, Jurisdiccional
y Administrativa.

v UGl

Son los cargos especializados gue ejecutan o aplican
sus conocimientos en materia de Igualdad y Equidad de
Género brindando atencién al Talento Humano
Institucional.

Especializados
Oiros Profesionales

Académicos
Especializados

Son los cargos de otras especialidades, que realizan
v Otros Profesionales actividades de apoyo a los procesos: Administrativos,
Jurisdiccional y Auditoria.

b. Competencias asignadas: Para cada uno de los niveles’mencionados en el
literal anterior, el Diccionario de Competencias de la Instifucion ha especificado
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Las competencias asignadas a los niveles se presentan en la siguiente matriz

de competencias:

COMPETENCIAS

1 |Etica Profesional b b3 X X
2 | Competencia "Naufragoa” X
3 | Pensamiento Estratégico ¥
4 | Empowerment X
5 | Liderazgo Ejecutivo ¥ '
& | Visién Estratégica X
7 | Cierre de Acuerdos X
& |Influencia y Negociacion X
9 |Manejo de Crisis X
10 | Habilidades Mediaticas X
11 | Liderar con el Ejemplo X |
12 | Autocontral X x X x ] X
13 | Toma de Decisiones X |
14 g:::g:g;: Planificacion y X X X
- Desarrollo y Autodesarrollo del X
Talento
16 | Direccidn de Equipos de Trabajo X ¥ X
17 | Habilidad Analitica . X X
18 E ;:z::i cién al Cliente Internoy | i & J
19 | Gestidn y Logros de Objetivas | ¥
20 |Adaptabilidad - Flexibilidad | £ /
21 | Megociacién X /
22 | Orientacion a los Resultados X X 4
23 |Templa | X X 4
24 | Desarrollo de Relaciones | bl / |
25 |Tolerancia a la Presidn . XJ;,:‘; r

rand

i

23 f;\ﬁhg s :
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COMPETENCIAS

26 | Drientacidn al Cliente X
27 | confianza en Si Mismo ' X X X
25 Mivel de Compromiso - Disciplina "

1 Personal - Productividad

| 29 |Trabajo en Equipo X ® X
30 |Iniciativa - Autonomla X
31 | Pensamiento Analitico X
32 |Impacto e Influencia X X
33 |Integridad X X
34 | Prudencia x
35 | Relaciones Pablicas X
36 | Sencillez X
37 Ezﬁ;:;dad de Entender a los "
38 |Capacidad para Aprender ®
39 | Dinamismg y Energia 1
40 | Flexibilidad X
£ Preacupacidn por el Orden vy la X

Claridad

42 | Productividad b

Asignacién de Grados: Debido a que el Diccionario de Competencias de la
Institucién no tiene codificadas las competencias ni especifica el grado de
dominio de las competencias esperado para cada grupo ocupacional, se
ientes grados a cada

propone la siguiente codificacion y aplicacién de los si

nivel:

T

-

' RErs
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COMPETENCIAS

Grado Grado Grado Grado Grado Grado Grado

=
=
m
(x1)
m
M
m

| c-01 | Etica Profesional

| C-02 | Competencia "Naufrago"
C-03 | Pensamiento Estratégico
c-04
C-05 | Liderazgo Ejecutivo
C-06 | Vision Estratégica
C-07 | Cierre de Acuerdos

Empowerment

C-08 | Influencia y Negociacidn
C-09 | Manejo de Crisis

| C-10 | Habilidades Mediaticas
C-11 | Liderar con el Ejemplo
C-12 | Autocontrol

plelelele(z|elz]>

C-13 | Toma de Decisiones

Capacidad de Pianificacion y
Organizacion

Desarrollo y Autodesarrollo del
Talento

C-16 | Direccidn de Equipos de Trabajo
C-17 | Habilidad Analitica

Orientacian al Cliente Interna y
Externo

C-19 | Gestion y Logros de Objetivos
C-20 | Adaptabilidad - Flexibilidad
C-21 | Negociacion

I 5 =
m
m
-
A
n

C-14

C-15

Cc-18

> B[ B
o

C-22 | Orientacion a los Resultados
C-23 | Temple

C-24 | Desarrollo de Relaciones
C-25 | Tolerancia a la Presidn J
C-26 | Orientacién al Cliente : (/]
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COMPETENCIAS

Grado Grado Grado

C-27 | Confianza en 5 Mismo B & E

Nivel de Compromiso - Disciplina
Personal - Productividad

Cc-28

C-29 | Trabajo en Equipo

C-30 | Iniclativa - Autonomia

C-31 | Pensamiento Analitico

C-322 | Impacto e Influencia
C-33 | Integridad
C-34 | Prudencia _ |

alalo|o|lo] o

| C-35 | Relaciones Pdblicas
C-36 | Sencillez

Capacidad de Entender a los
Demas

C-38 | Capacidad para Aprender

| n|n

a7

C-39 | Dinamismo y Energia
C-40 | Flexibilidad

o jajmn

Preocupacion por el Orden y la
Claridad

C-42 | Productividad _ C

C-41

d. Definicién del peso asignado a los objetivos y las competencias. Tanto los
objetivos como las competencias deberan tener un peso asignado dentro de
toda la evaluacién, hasta completar el 100% de la evaluacién del colaborador.

Se proponen los siguientes pesos, considerando si se incluira en la evaluacion,
tanto objetivos y competencias o solo competencias. /

modalidad se incluiran
ira de la siguiente manera,
entras mas alto es el puesto

i. Objetivos y competencias: En
ambos, por lo que el peso se dis

considerando el criterio de que

f——
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en la jerarquia organizacional, mayor responsabilidad tiene
sobre el logro de los objetivos.

Grupo Ocupacional Objetivos Competencias
I Directivo 80% 20% 100%
I | Ejecutivo 80% 20% 100%
Jefes de Equipo
Jefes de Departamento
Encargados de Unidades 40% 100%
i Encargados de Areas 60%
Académicos
Profesionales
UGl
H{uGh Encargados de Unidades 60% 40% 100%
Académicos Especializados, o 100
e | Otros Profesionales 40% 60% %
| UGH: .
IV (UGH) Académicos Especializados A% G0 100%
W Otros Profesionales 30% T0% 100%

ii. Solo competencias: En esta modalidad se incluiran en la
evaluacién, Unicamente las competencias, por lo que el peso
asignado seria el siguiente:

Grupo Ocupacional Objetivos Competencias Total
| Directivo 0% 100% 100%
|1 | Ejecutivo 0% 100% 100%
Jefes de Equipo
Jefes de Departamento
;|| EoRmEs o fuocas oo | 100
Academicos
Profesionales
‘ads Pagina 21 de 86
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| uGH: ' . P

(UGN | Encargados de Unidades e 700% o

Academicos Especializados, = 100%

b Otros Profesionales e 1% o
UGL: 3 . .

VG Académicos Especializados 0% 100% 100%

V | Otros Profesionales 0% 100% | 100%

Sin embargo, se propone que, para efectos de implementar exitosamente el
sistema, no se inicie con esos pesos, sino en forma gradual. Esto permitira que
los Empleados:

1. Se familiaricen con la evaluacion.
2. Asuman responsabilidad con los resultados de la misma.

3. No perciban una transicion abrupta, ya que no han tenido una evaluacion
formal del desempefio y, por tanto, sus condiciones se les esten
cambiando.

4. Los evaluadores, aprendan el uso del sistema y lo adopten en su gestion
de supervision, en forma permanente.

5. Recursos Humanos haga la implementacién del sistema en forma mas
paulatina y controlada, para lograr dominio en la gestion del sistema.

Se propone de la siguiente forma:

ANO I: Solo competencias

Grupo Ocupacional Objetivos Competencias

100% |
100%

| Directivo 0%

Il Ejecutivo 0%

Jefes de Equipo

Jefes de Departamento
Encargados de Unidades
Encargados de Areas
Académicos
Frofesionales

0% 100%

/ﬂ- 4 Pagina 22deB6
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UGl g
(UGN | Encargados de Unidades 0% 100% 100%
Académicos Especializados, "
A Otros Profesionales 0% 100% 100%
w el | Y& 0% 100% 100%
Academicos Especializados
V | Otros Profesionales 0% 100% 100%

ANO II: Objetivos y competencias (pesos de transicion)

Grupo Ocupacional Objetivos Competencias
| Directivo 60% 40% 100%
I Ejecutivo 60% 40% 100%
Jefes de Equipo
Jefes de Departamento
Encargados de Unidades =
I Encargados i K recas 40% B0% 100%
Académicos
Profesionales
i (uey | Yek . 40% 60% 100%
Encargados de Unidades
| Académicos Especializados, .
W Otros Profesionales SR 7% 100%
v ey | YSE . 30% 70% 100%
Académicos Especializados
W Otros Profesionales 20% 8[}%/ 100%
.
\} i
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ANO IlI: Objetivos y competencias (pesos definitivos)

Nivel Grupo Ocupacional Objetivos Competencias
I Directivo 80% 20% 100%
Il Ejecutivo B80% 20% 100%

Jefes de Equipo
Jefes de Departamento

il | Encargados de Unidades 60% 40% 100%
Encargados de Areas
| Académicos
Profesionales
UG a ' o
1 (UGI) Encargados d= Unidades B0% 40% 100%
Académicos Especializados, n 5
V' | Otros Profesionales i P it
UGk g a
V(UG Académicos Especializados 40% 60% 100%
v | Otros Profesionales 0% 70% 100%

Para clarificar los pesos asignados a cada uno de los objetives y a las
competencias, dentro del peso total antes especificado y, considerando la
cantidad de objetivos y competencias a evaluar, se asignaran los pesos por
partes iguales, de tal manera que todos tengan el mismo valor.

Ejemplo: si la evaluacién es solo por competencias y son 10 competencias a
evaluar, cada una de ellas tendra un peso del 10%, el cual es el resultado de
dividir el 100% entre 10 competencias.

e. Cantidad de objetivos y competencias a incluir en la evaluacion: Se propone
incluir la siguiente cantidad, seglin cada afno sugerido dg implementacion:
i. Solo Competencias
Las competencias a incluir son las especificadas en el Diccionario de
Competencias.
=
o
f.—-—-—'T-...\_
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.J-\.I' : 'II | et
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ANO I: Solo competencias

Cantidad
Grupo Ocupacional
Objetivos Competencias
I Directivo 0 10 | 10
Il Ejecutivo | 0 10 10

Jefes de Equipo
| Jefes de Departamento

Encargados de Unidades | 10
i Encargados de Areas g 10
Académicos
Profesionales
UGl 10
! Gl Encargados de Unidades 0 9
' Académicos Especializados, 1 10
A4 Otros Profesionales 0 9
UG
¥ () Académicos Especializados 0 10 9
v Otros Profesionales 0 10 10

ii. Objetivos y Competencias.

Las competencias a incluir son las especificadas en el Diccionario de
Competencias. En el caso de los objetivos, se sugiere que se incluyan
objetivos Institucionales para los niveles | y Il y de Area o Unidad
Organizacional para el nivel lll. En el caso de los niveles IV y V, los
objetivos deberan ser de tipo operativo. i

l.a cantidad de objetivos y competencias propuesta es la sig
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ANO Il y lll: Objetivos y competencias

Cantidad
Grupo Ocupacional
Objetivos A Competencias Total
| Directivo 4 10 14 |
Il Ejecutivo 4 10 14
Jefes de Equipo
Jefes de Departamento
il Encargados de Unidades 2 10 12
Encargados de Areas
| Académicos
| Profesionales |
UGl
i (UGI) Encargados de Unidades 2 (s e
Académicos Especializados, 11
i Otros Profesionales 1 10
UGl
V(uah Académicos Especializados L e i
V | Otros Profesionales 1 10 41
3.21.3 Fecha para ejecutar esta etapa: febrero a marzo, del afo siguiente al del
periodo a evaluar.
3.2.2 Etapa 2. Revisar.

Esta es una etapa para dar seguimiento al desempefio del servidor. Debera ser
realizada por los jefes inmediatos, indistintamente de su nivel jerarquico.

3.2.2.1 Actividades.

Las actividades a realizar son:

a. Aplicacion de técnicas gerenciales: Esta aplicacion debera ser realizada por
quienes tengan personal a cargo. Las técnicas recom dadas son el coaching
y la Retroalimentacion (Feedback) para mejorar y so ener el desempefio a fin
de asegurar la mejora en las competencias y el logro de los objetivos.
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b. Monitoreo del desempefio del personal: quienes tenga personal a cargo haian
seguimiento al logro de las metas segln la periodicidad gque, en su momento,
se defina dada la naturaleza de los indicadores del desempefio (KPl's) que,
para tal fin, la Institucion defina cada ano.

Sin embargo, se realizard al menos una reunién de revision semestral, para
hacer el seguimiento y determinar el avance que se lleve a medio arfo. Para
ello, se hara lo siguiente:

i. La revision se hara en una reunion formal a medio afio (mes de julio)
en la que se verificara el avance de ias metas y objetivos, y se
corregiran las posibles desviaciones.

ii. Es un paso indispensable para proveer al servidor de informacién
oportuna y no esperar hasta el fin del periodo para hacerlo, cuando ya
no se puede hacer cambios, ni en las metas planteadas ni en las
conductas de las personas.

lii. La revision se basa en hechos e informacion relevante recopilada por
el jefe, relacionada con el desempefo del servidor.

Es una herramienta del sistema que busca potenciar el desarrollo de
los Empleados, mas que el control sobre las actividades, ya que esta
Ultima actividad es mas operativa que estratégica.

3.2.2.2 Fechas de ejecucion:

a. Fecha de monitoreo: enero a junio.
b. Fecha de revision en reunién de seguimiento: julio.
3.2.3 Etapa 3. Evaluar. /

En esta etapa se realizara la evaluacién anual del desempefio, spondiente al
periodo de un afio calendario. g

3.231 Objetivos de la evaluacion del desempefio.

l‘-“. - ""\" E_-_

=

Pagina 27 de86

o il __..1""
-_ |



CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

TITULD: MANUAL DE MEDICION DEL DESEMPENO

PROCESD: RECURSOS HUMANOS cODIGO VERSION: 01
MN-RRHH-7.2-02

De acuerdo al Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica,
la evaluacion del desempeno persigue los siguientes objetivos:

a. Establecer el nivel de rendimiento de los funcionarios y Empleados en relacion
a las labores asignadas;

b. Eacilitar la toma de decisiones respecto a incrementos salariales y demas
incentivos laborales;

c. Identificar las fortalezas a fin de potenciarlas y desarrollar competencias;

d. Identificar las areas de mejora del empleado, a fin de tomar las medidas
necesarias para que el empleado pueda superarlas a través de la capacitacion.

3232 Consideraciones.
Se tomara en consideracion lo siguiente:

a. La evaluacién del desemperio se realizara en base a la normativa o politica de
Gestion del Desempeifio.

b. La evaluacién se basara en hechos y comportamientos observables, analizar
que se hizo y lo que no, analizar el desempefio esperado segun la meta
establecida para el KPl's versus desempefo real, para establecer una
calificacion basada en hechos, datos relevantes, comportamientos
demostrados y metas y objetivos cumplidos.

¢. Debido a que la evaluacién se hara utilizando una plataforma tecnolégica,
también se hara en base al manual de usuario de la herramienta (anexo 2),
para gue la plataforma se opere correctamente, a fin de asegurar la
confiabilidad del resultado.

3.23.3 Herramientas para medir el desempefio.

Para evaluar el desempefio de los colaboradores de la Institucion, en lo que
corresponde a la evaluacion de las competencias, se cuenta con siete instrumentos de
evaluacion (anexo 3), es decir, uno por cada nivel y grupo ocupagional de puestos.
Cada instrumento sera adaptable de acuerdo a las necesidades futuras para la
medicién del desempefio en dichos puestos.

Con base en la asignacion del grado de competencia qu ha determinado, se
?ﬁgpuesto, en términos
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porcentuales, de tal manera que al evaluar se determine el desempeno en funcién del
nivel de competencia esperado.

Por otra parte, y con base en la evaluacion del desempefio realizada, se indicaran las
necesidades de capacitacién del empleado, las cuales serviran de insumo para el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) de la Institucion.

La Direccién de Recursos Humanos, hard un analisis de las brechas del desempeno,
comparando el desempefio de los colaboradores con el esperado en el puesto, para
cada competencia. Dichas brechas de competencia, servirdan como insumo para |a

elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion, el cual se utilizara para
la definicién del plan de capacitacion anual de la Institucion y de los Empleados en

particular.

3.234 Fases de la evaluacion anual.

La evaluacién del desempefio anual, incluye 5 fases:

a. Preparacion de la evaluacion.
1. Definir fechas en que se realizara la evaluacion.

2. Revisar los items del instrumento de evaluacion, por si se desea hacer
alglin cambio o correccion que se considere necesario.

3. Dado que la aplicacion es en linea, verificar gque la herramienta
tecnolégica esté funcionando bien.

4. Cargar la informacién requerida a la plataforma: Empleados, KPI's (si se
evaluaran) y competencias.

5. Reunirse con los gerentes, jefes y otros evaluadores para:

i. Sensibilizar sobre el proceso de evaluacion y dar instrucciones sobre
como actuar en la fase de evaluacion; esto con el fin de asegurar la
evaluacion objetiva, la autonomia para evaluar y{a confidencialidad
de la informacion.

ii. Capacitar en el proceso de evaluacion, en gl uso de la herramienta
tecnologica y en la técnica de retroalimentacion del desempenio.
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iii. Coordinar ia ejecucién de la evaluacién, para que tambien los
evaluadores se preparen con la informacién que necesiten para
hacer la evaluacion.

b. Aplicar herramienta de evaluacion del desempeno:

: ¥

Realizar la evaluacion en la plataforma establecida para tal fin.

i. La Direccidén de Recursos Humanos enviara al correo electrénico las
instrucciones y el link para ingresar a la plataforma.

ii. Al ingresar a la plataforma, el evaluador leera las instrucciones para
realizar la evaluacion, en el encabezado de esta.

ii. El evaluador procedera a evaluar al empleado, cerciorandose de
hacer completa la evaluacion, llegando hasta el envio.

Establecer el logro de los resultados, en base a las metas y los
Indicadores Clave del Desempefo (KPl's), establecidos previamente
para el puesto/colaborador.

Establecer el logro de los resultados en base a competencias. Para esto
se utilizara la siguiente tabla:

NIVEL REQUERIDO DE
LA COMPETENCIA

NIVEL

%

NIVEL DE DESEMPENO OBTENIDO EN LA EVALUACION DE LA
COMPETENCIA

A

asignade  pycE| ENTE
al nivel

(91-100%)

B

MUY BUENO
{75-90%)

C

BUENO
(50-74%)

D

REGULAR
(26-49%)

D

DEFICIENTE
(0-25%)

Mo tiene la

/
Vo
//

3 | Superior 100% i competencia o
E Es;;;’::g;:s su resultado es
| s Requiere Ly
| | Buen minimas del . : z =
| 1 . desempefio en pUESo. entrenamiento msansfaqnna.
Satisface ol puesto Requiere formativo para | en el estandar
plenamente o A ; alcanzar el requerido,
£ 0 TH% supera |as enfr:g;rl:i?ntﬂ ar;;?:g:;r:ln desempefic " Requiers gran
exigencias it sobe Svaiken. o minimo cantidad y
| del puesto. perfecci onifl a | competencias requerido, tiempo de
l . ; res | entrenamiento
compefencia. | existentes a fin indi |
de mejorar su e : P | bt
1| Medic | 50% desempefio, L
del requerido
en el puesto,
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4. Establecer el resultado final de la evaluacion del desempefio, en base a
KPI's y competencias, segln la proporcién definida en el sistema.

c. Calibracién y ajuste de los resultades, que permita diferenciar el desempefio,
detectar desviaciones o tendencias.

Esta labor debe ser realizada por la Direccién de Recursos Humanos.

d. Reunién de Evaluacién de Desempefio. Con esta fase se cierra la etapa de
Evaluar. Debera realizarse una sesién formal de discusién y retroalimentacion
del desempefio con el colaborador, comunicando el resultado en el formulario
correspondiente (anexo 4) y definiendo acciones de mejora, para el siguiente
periodo.

El jefe inmediato debera preparar la sesion de retroalimentacion, tomando en
cuenta la informacion que fundamente la evaluacion, asi como su registro de la
revision de medio afo.

En esta sesion, al igual que en la de revision de medio afio, el colaborador debe
realizar una auto evaluacion, y compartirla con su jefe inmediato. El jefe
inmediato debe realizar su evaluacion y revisar la autoevaluacion del
colaborador para establecer las brechas y puntos de revision en la sesion.

e. Revisién del resultado de la Evaluacion: Si hubiese desacuerdo por parte del
empleado, este solicitard su revision a su jefe inmediato.

De conformidad con el Reglamento Interno de Personal de la Institucion,
“Cualquier funcionario o empleado gue no esté de acuerdo con los resultados
de la evaluacién del desempenio, podra solicitar una revision al Jefe inmediato,
y de persistir la insatisfaccion, al Comité de Evaluacion y en dltima instancia al
Organismo de Direccidén.”

3.2.3.5 Categorizacién del desempefio.

Se propone utilizar la siguiente categorizacion del desempefio/donde cada una de las
categorias describe un desempenio: /
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CATEGORIA DESCRIPCION DEL RENDIMIENTO

Constantemente establece nuevos estdndares y es verdaderamenta
ejamplar.
Es constante en la ejecucidn de la mayoria o parte de los

Excelante

My bueno ;
comporamisntos.

Es constants y se han cumplido todas |as metas que an su momento
fueron acordadas. Ejecuta una parte de los comportamigntos.

Buena

Deficiente

Mecesita algunas mejoras (plan de accién pars oportunidades de
mejora). Posee |os comportamientos basicos de la competencia.

Es insatisfactorio y necesita mejorar considerablemente, tiene nivel

sumamente bajo en la competencia.

El establecimiento de la categoria del desempefio se recomienda hacerlo en base a la
siguiente tabla:

CATEGORIA CALIFICACION

Excolentes

BAwry beue=rpo

Bajazraea

D Ficisn/Le

Oaz

Para acoplar las calificaciones de la evaluacion de % esperado en
desempefio a la curva normal y clarificar el nivel de
desemperio obtenido para tener una estimacion del
desempefio para la toma de decisiones futuras, se BAEEEEE

propone la siguiente distribucién de la poblacion:

CATEGORIA
curnsa normal

- Excelente

Bz

Regular ',

Deficiente
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3.2.36 Analisis de resuitados.

Los resultados consolidados de la Institucién, se obtendran mediante el analisis de los
datos obtenidos en la evaluacion del desempefio de los Empleados, en |a herramienta
tecnolégica. Dicho andlisis se realizara utilizando tablas y graficos de Excel.

3.2.3.6.1 Forma de realizar el analisis.
El analisis se realizara de la siguiente forma:
a. Mediante la generacion de:
i. Tablas de resultados que contengan frecuencias y porcentajes.

ii. Gréaficas de resultados, en formato de barras y pastel.

ii. Tablas y graficos comparativos entre los resultados del afio que se hace la
evaluacion vy los resultados de los afios anteriores.

b. Unidad del resultado: El resultado se presenta en forma de indice, el cual refleja
el promedio de los resultados de las evaluaciones de todos los Empleados, en
términos porcentuales.

¢. Los resultados se presentan tanto a nivel global para la Institucion en general,
como para cada competencia, Area de trabajo, Unidad Organizativa y por cada
empleado, lo que permitird tener distintos niveles de resultado.

d. A partir del afio 2, se sugiere hacer la comparacion entre los resultados del ano
en que se hace la evaluacion y el o los afios anteriores, para establecer
tendencias de mejora.

e. Segun el nivel de profundidad, se establecen las fortalezas y debilidades de
competencias, los cuales guiaran para el establecimiento de prioridades para la
ejecucion de planes de mejora.

3.2.3.6.2 Nivel de profundidad.

&

La evaluacion del desemperfio, tiene diferentes niveles de profundid,ai{i. los cuales se
presentan a continuacién: o

¥
i
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Indice generai del Consolida el resultado de la Institucian.
desampefio
Indice del Indice gengral del Presentz el resultado de cada una de las competencias a nivel
desempefio desempefio por general.
globat de la Competencia
AstiRcaion . Presenta el resultado de cada una de las clasificaciones a nivel
Indice genarIaJ par general: Sexo, Grupo ocupacicnal, Tiempo de trabajo y Rango de
clasificacion
edad.
indice del desempefio ; "
i | resultado de cada una de las Area de Trabajo.
Indice del por Area de Trabajo e ’
desempeno
por Area de Indice del:tmwpeﬁu Presenta el resultade de cada una de las competencias, para cada
Trabajo por cOmpetencia, por | | 1na de las Areas de Trabajo.
Area de Trabajo e
ke el dasem‘p BFED Presenta el resultado de cada una de las Unidades Organizativas.
Indice del por Unidad Organizativa
desempefio
par Linigad Indice ds l:iteser_'np-eﬂn Presenta el resultado de cada una de las competencias, para cada
Crganizativa DO TRIIEHRREE B a de las Unidades Organizativas.
Unidad Organizativa L -
1pHies et qese!npeﬁn Fresents el resultado individual de cada empleado.
A —— general individual
desempefio >
Individual Indice: del desemr?-eﬁu Presenta el resultado de cada una de las competencias, para cada
por competencia, empleado
individual '
3.2.3.7 Emision de informes.

Al finalizar el procesc de evaluacién anual, es recomendable emitir el informe de la
evaluacion, ya sea en formato digital y en fisico, el cual debera contener, como minimo,
la siguiente informacion:

a. Portada.
indice. /

b

//
c. Introduccion. i
d

Fi
Metodologia de la evaluacién: este apartado incluye/la informacion resumida
y relevante de los participantes, el instrumentn
acion del desempeno.

4 5”’*

| procedimiento para la
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e. Resultados obtenidos: presentar los resultados de la evaluacion, en los
niveles de profundidad presentados.

f Conclusiones: resaltar las fortalezas y oportunidades de mejora del
desempefio, mas relevantes.

Las conclusiones guiaran las recomendaciones a realizar y el establecimiento
de prioridades para la gjecucion de planes de mejora.

g. Recomendaciones: se plantearan en funcién de las conclusiones, en varios
niveles, las acciones realizables a nivel general en la Institucion y la
elaboracion de planes de mejora por parte de las areas de trabajo, unidades
organizativas y, en casos particulares, por empleado, asi como el seguimiento
a la ejecucion de dichos planes.

Como parte de las recomendaciones, la Direccion de Recursos Humanos
debera presentar un plan de accién Institucional, para la ejecucion de
acciones que permitan mantener las fortalezas y superar las debilidades
detectadas en la medicién de competencias de la evaluacion del desempeno.

Una de las acciones de mejora a incluir en este plan es la elaboracion de
planes de mejora por parte de las unidades organizativas, en concordancia
con los resultados que obtengan, y el seguimiento a la ejecucion de dichos
planes.

h. Anexos: Deberan tenerse en formato digital, por el volumen de informacion.
Uno de los anexos mas relevantes es el informe individual del desemperio.

Adicionalmente, debera hacerse una presentacién en Power Point para comunicar los
resultados al Organismo de Direccién, en primer lugar y a los niveles Il y lIl.

3.2.3.8 Fecha recomendada para realizar la evaluacion del desempefio: febrero-
marzo del afio posterior al periodo a evaluar.

3.24 Etapa 4. Recompensar.

Esta etapa esta orientada al otorgamiento de reconocimientos poymeritos obtenidos en
la evaluacion, ya que:
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a. Ayuda a diferenciar el buen desempefio del desempeno excepcional o
sobresaliente.

b. Permite otorgar al personal, recompensas positivas economicas
(bonificaciones, tarjetas de regalo, etc.) y no econémicas (reconocimientos,
desarrollo, etc.), segun la politica definida para tal fin.

c. Ayuda a tomar decisiones relacionadas con la permanencia de un empleado,
dado su desempenfo laboral.

d. La etapa de recompensa es parte de la motivacion del colaborador a su vez
integra el logro de los objetivos organizacionales a las actividades del dia a
dia de los colaboradores.

3.2.4.1 Criterios para el otorgamiento de recompensas.
Los criterios para el otorgamiento de recompensas son:

a. Se sugiere establecer como porcentaje minimo de cumplimiento para el
otorgamiento de recompensas el 80% de cumplimiento en la calificacion total
de la evaluacién del desempenfio, siendo requisito que se obtenga dicho
porcentaje, tanto en los objetivos como en las competencias, si ya se
estuviese evaluando ambas partes; o ese porcentaje en competencias, si esta
fuera la modalidad.

b. En el caso de recompensas monetarias, estas se otorgaran en la cuantia que
se especifigue en Politica de Incentivos y Reconocimiento, aprobada por la
Institucion.

c. Respecto a la periodicidad del pago, se otorgara de acuerdo a la Politica de
Incentivos y Reconocimiento que sea aprobada por la Institucion.

d. En la parte no monetaria, se otorgara de acuerdo a la Politica de Incentivos y
Reconocimiento que sea aprobada por la Institucién.

e. Se incluiran, tanto reconocimiento individual como grupal
puestos y poblacion al cual va dirigido.

egln el tipo de

f. Como parte del reconocimiento se recomienda |
desarrollo del talento, de tal manera que los colabo

mentar planes de
ores perciban que su
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desempefio influye también en las posibilidades de promocion interna,
participacion en proyectos especiales, etc.

3242 Actividades.
Las actividades a realizar para el otorgamiento de recompensas son:

1. Preparacién: La Direccidon de Recursos Humanos realizara las siguientes
actividades:

1.1. Elaborar una propuesta para la entrega de recompensas la cual contendra la
siguiente informacién:

a. Listado de personas propuestas para recibir recompensas monetarias
y no monetarias.

b. Datos como: nombre, puesto que ocupa, nivel, area y unidad
organizativa a la que pertenece.

¢. Calificaciones de la Evaluacion del Desempefio.

d. Tipo de recompensa a otorgar, con su descripcion por persona.

e. Sies recompensa monetaria, cuantia de dicha recompensa.

f. Fechas propuestas para la entrega de recompensas.

g. Logistica de entrega de recompensas.

1.2. Presentar la propuesta de entrega de recompensas al Organismo de
Direccion, para su aprobacion.

1.3. El Organismo de Direccion solicitara al Comité de Evaluacion, la revision de
la propuesta.

14. Una vez revisada, el Organismo de Direccion emitira sus observaciones o
aprobacion.

1.5. La Direccién de Recursos Humanos comunicara a los Coordinadores,
Directores, Subdirectores y Jefaturas, el listado de Empleados que recibiran
recompensas Y la logistica de entrega
En caso hubiese desacuerdo por algunos de los Directores, Gerentes y Jefes,
podran solicitar la revision, la cual realizara el Comite de Evalyacion.

1.6. Recursos Humanos registrara en el sistema de recursg® humanos, la
informacion pertinente.

Vi
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a.Entrega de recompensas: La entrega se realizard de acuerdo a la
logistica establecida por la Direccién de Recursos Humanos, aprobada
por el Organismo de Direccion de la Institucién.

b. Elaboracién de informes: Se elaborara un informe que resuma las
recompensas entregadas para el periodo que se evalud, registrando a
quienes se entregd, los datos del empleado, el tipo de recompensas
(monetarias o reconocimientos) que se hayan entregado y el registro
de recibido por parte del empleado.

c. La informacién se archivara en el expediente digital y fisico del
empleado, para hacer constar el otorgamiento de las recompensas y
lo que motivé dicho otorgamiento.

3.2.4.3 Fecha sugerida para recompensar. febrero del afio siguiente al periodo
evaluado.

Vill. COMUNICACION DE RESULTADOS

Sera responsabilidad del Organismo de Direccion, en coordinacion con |a Direccion de
Recursos Humanos, socializar los resultados de la Gestion del Desempefio realizada
en el periodo.

A efecto de asegurar la socializacion de los resultados con todo el personal, se utilizara
la técnica del cascadeo, de tal forma que inicie con el Organismo de Direccion, luego
con los Coordinadores, Directores, Subdirectores y Jefes para que ellos socialicen los
resultados con el personal a cargo.

Dicha comunicacion es relevante porque cuando el personal tiene la expectativa del
resultado, lo espera. Por otra parte, permite sensibilizar y apropiarse del resultado,
generando compromiso para la mejora en el periodo siguiente.

IX. PLANES DE MEJORA DEL DESEMPENO

Es relevante considerar que luego de concluido la medicion defdesemperio, el personal
espera que se realicen acciones posteriores y de ser pos?'e participar en la definicidn

-~ “ﬂﬁ‘*eatas De ser asi el Sistema de Medicion del Desempefio va a ir ganando
P
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credibilidad al interior de la Institucién y los Empleados estaran anuentes a participar
en las acciones que les permitan sostener o mejorar el desempefio. En ese sentido,
estaran mas abiertos a cerrar las brechas de competencias que tengan respecto al
grado requerido de dicha competencia, en el puesto de trabajo que ocupan.

Los planes de mejora deberan contener, al menos, la informacion siguiente: accién a
realizar, descripcion de la accién, responsable, fechas de ejecucion y recursos
necesarios.

Dichos planes se elaboraran, al menos, en tres niveles de profundidad:
; PLAN GENERAL DE MEJORA DEL DESEMPENO

Este plan estara a cargo de la Direccion de Recursos Humanos, el cual contendra
acciones generales aplicables a teda la Institucién y a algunas competencias en
particular.

2. PLAN POR UNIDAD ORGANIZATIVA

Este tipo de plan, es especifico para solucionar las oportunidades de mejora existentes
en la Unidad. Estos planes se basan en los resultados obtenidos a nivel de Unidad
Organizativa.

3. PLAN POR EMPLEADO

Este tipo de plan, es especifico para solucionar las oportunidades de mejora existentes
en el empleado en particular. Estos planes se basan en los resultados obtenidos a nivel
individual y se elaboran en caso fuese necesario cerrar alguna brecha de competencia
relevante y no compartida por otras personas de la unidad.

En la medida que el plan por unidad aborda las necesidades de cierre de brechas de
competencias aplicables para quienes integran dicha unidad, cada empleado, tiene un
plan individual.

X. DIVULGACION ,/

Recursos Humanos, dar a conocer el presente Manual a todos lo ' mpleados de la
Institucién, iniciando con quienes tienen personal a cargo. 4

minimas a realizar para su divulgacion son:
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1. Sensibilizar a quienes tienen personal a cargo para que participen con actitud
positiva en la ejecucién de la Gestién del Desempefio de los Empleados.

2. Realizar una campana de comunicacion para que todos los servidores de la
Institucién conozcan el Sistema de Medicién del Desempenio que la Institucion
realiza.

3. Utilizar los medios de comunicacion actuales para la divulgacion del Manual, con
el apoyo del area de Comunicaciones de la Institucion.

La divulgacion contribuira a lograr el objetivo estratégico 2 del plan estratégico 2018 —
2021, que dice “Desarrollar las competencias del talento humano”, el cual tiene
planteada dos estrategias: (a) Optimizar la gestion del talento humano y (b) Incrementar
el desempeno del personal. Ambas estrategias son logrables si se cuenta con un
Sistermna de Medicion del Desempeno.

Xl. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE MEDICION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL

Para implementar el sistema se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. PASOS PARA IMPLEMENTAR
Los pasos para implementar el Sistema de Medicion del Desempefio del personal son:

a. Elaborar un plan de trabajo para implementar la medicion del desempefio del
personal y darle seguimiento, definiendo roles, responsables e indicadores
para su monitoreo.

b. Elaboracion de la herramienta tecnolégica para la Evaluacion del
Desempefio, en concordancia con el sistema de medicion de desempefio
planteado. Vi

c. Elaborar la herramienta tecnolégica para el seguimientﬁ;ﬂe los Indicadores
del Desempefio (KPI's y comportamientos o solo comgnﬂamientns} definidos
en el Sistema de Gestion de Desempeno. ¥i
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Elaborar la politica de recompensas aplicable a la medicion del desempefio,
que incluya tanto las monetarias como las no monetarias y el reconocimiento.

Taller de capacitacion a Director de Recursos Humanos, Subdirector de
Recursos Humanos, persona asignada para administrar el sistema, para su
debida implementacion y seguimiento.

Definicion de metas 2021, por cada indicador del desemperio (KPl) que se
apruebe, si se decide incorporar esta parte.

Definicion de competencias, para cada persona, de acuerdo al grupo
ocupacional al que pertenece el puesto de trabajo.

Carga de datos a la herramienta de evaluacion del desempefio: de las
personas, KPI's y competencias.

Elaboracion de los documentos para comunicar: las metas, los KPI's y las
recompensas que podria recibir el colaborador, si logra los resultados.

Taller de socializacion y capacitacion a coordinadores y jefes para dar a
conocer el sistema y aprender a ejecutarlo.

. Carga de datos a |la herramienta de seguimiento de KPI's: de los KPI's y las

personas. Asignacion de las personas que estaran procesando informacién
para llevar el seguimiento.

Reunion de comunicacién y presentacion del sistema de gestion a los
colaboradores involucrados, por parte de coordinadores y jefes.

. Utilizar el cascadeo, involucrando a la Direccion de Recursos Humanos, para

que participe y de apoyo, en caso fuese necesario.

. Elaborar una presentacion en el programa de Microsoft Power Point

estandarizada, que aborde los aspectos mas relevantes del Sistema de
Medicion del Desempefio, que sirva de apoyo para dicha comunicacion.

. Entrega de las metas y KPI's por colaborador. Esta entrag,a_fla hara el jefe

inmediato, con apoyo de Director de Recursos Humanos.

Seguimiento a la implementacion del Sistema de Gesﬁé?i el Desempefio.
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2. RECURSOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA

a. Humanos:

Serd necesario asignar a una persona responsable de ejecutar el proceso de medicion
del desempefio del personal, la cual dependera jerarquicamente de la Direccion de
Recursos Humanos y tendra entre sus funciones dicha ejecucion.

Si se ejecuta la medicién a nivel intero, debera contarse con personal capacitado en
este tipo de estudio.

b. Financieros:

Debera asignarse recursos de este tipo para implementar la medicion y las acciones
que se deriven de la misma.

c. Tecnologicos:

Ser4 necesario el uso de un sistema tecnolégico para la realizacion de la medicion del
desempefio del personal. Se requerird el uso de computadoras y Excel para
documentos, informes y llevar registros.

d. Materiales:

Papeleria y dtiles de oficina, otros que involucren la comunicacion.

3. RECOMENDACIONES GENERALES

a. Implementar la herramienta tecnologica de Evaluacion de Desempefo por
competencias y alguna herramienta para el seguimiento de los Indicadores
del Desempeno (KPI's).

b. Implementar un programa de Reconocimiento que, como parte de las
recompensas, contribuya a mejorar el desempefio, en el corto plazo.

c. Capacitar a los coordinadores y jefes en competenci gerenciales
relacionadas con la Gestion del Desempefio: Feedbagk, Coaching y
Comunicacion Efectiva.

d. Establecer las metas para los KPl's que se apruepen y monitorear la
ejecucion del seguimiento a estos.
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Sistemnaiizar el sistema a nivel tecnoldgico, tanto a nivel de la herramienta
de evaluacion del desempeno, como la herramienta para la administracion
de los indicadores del desemperio (KPI's).

Implementar la medicion del clima organizacional, a traves de encuesta, que
ayude a conocer la percepcion del colaborador en aspectos relacionados con
la Gestion del Desempefio, tales como: recompensas, supervision, uso de
técnicas para gestionar el desempefio por parte de los jefes, evaluacion del
desempeinio, entre otros.

La primera medicion de la encuesta de clima se puede realizar antes de la
implementacion del sistema, para tener una linea base contra la cual poder
comparar la medicion del siguiente afo.

Implementar un proceso de Seleccion de Personal con base en
competencias, en el cual se evallen las competencias requeridas por el
puesto, para establecer brechas y, si se contrata a la persona, se empiecen
a cerrar |las brechas desde el inicio. Esto ayudara a que, el servidor obtenga
un mejor resultado en dichas competencias, cuando se le evalue el
desempefio.

Actualizar el Diccionario de Competencias, de tal manera que incluya una
codificacion de las mismas y el grado requerido de las competencias en cada
nivel de los puestos.

Evaluar si este instrumento del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
por Competencias, debe seguir siendo parte del Manual de Descripcion de
Puestos o un Instrumento independiente, considerando que es el eje central
del sistema.

Actualizar el Manual de Descripcién de Puestos, corrigiendo los niveles en
los que se han clasificado los puestos e incluyendo la matriz de
competencias del puesto en el perfil del puesto.

XIl. REGISTROS /

.
rd

/

3 — . - 1/
Los registros minimos requeridos para este procedimiento sop’

PR Pt oo
e,

b L i
n para la medicion del desemperio del personal. //
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Informe de los resultados de la medicion del desempefio del personal.
Planes de accién de mejora global, por Area, Unidad Organizativa y por persona.
Evidencias de las acciones de mejora realizadas.

L R TR~

Indicadores que se establezcan para la Gestion del Desempefio del personal.

Xill. GLOSARIO

A continuacion, se presentan algunos conceptos relevantes para la comprension del
Manual de Gestion del Desempenio:

Clasificacion de Puestos: Es la forma de agrupar los puestos dependiendo del nivel
de responsabilidad de estos y algunas competencias comunes o similares relacionadas
con dichas responsabilidades. Los tipos de puestos nos ayudan a agrupar la forma de
medir las competencias y el desempefio de estos.

Competencia: Conjunta de conocimientos, habilidades y conductas identificadas para
el mejor desempefio del puesto de trabajo y el logro de los objetivos organizacionales.

Desempefio: Son aquellas acciones o comportamientos observados en los Empleados
que son relevantes para los objetivos de la organizacion, y pueden ser medidos en
términos de las competencias de cada individuo y su nivel de contribucion a la
organizacion.

Diccionario de Competencias: Instrumento que proporciona el significado de como
la organizacién comprende las competencias identificadas y como reconoce su grado
de desarrollo en cada uno de los niveles de dominio.

Evaluacion del Desempeiio: Es un proceso sistematico y periédico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con ei que las personas llevan a cabo las
actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan. Esto con el fin juzgar
o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona y, sobre todo, su

contribucién a la organizacion. v

Evaluacién del Desempeiio: Es un sistema complejo de elementos de la gestion
organizacional que acopla la administracion por objetivos con la gestién por
competencias, permitiendo especificar, revisar y mejorar d /manera continua los
desempefios organizacionales, grupales e individuales que £onducen al logro de la
Mision. |
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Indicadores de Desempenio (KFi): Conocidos también como indicador clave, medidor
de desempefio o indicador clave de rendimiento, es una medida del nivel del
rendimiento de un proceso. El valor del indicador esta directamente relacionado con un
objetivo fijlado previa y normalmente, se expresa en valores porcentuales. En ese
sentido, son utilizados para cuantificar el grado de cumplimiento de los objetivos.

Matriz de Competencias: Representacion de la distribucién de las competencias entre
los distintos niveles descritos en cada puesto.

Meta: Es |la expresion de un objetivo en términos cuantitativos y cualitativos, es el valor
por lograr en un periodo determinado de tiempo.

Objetivo: Es el fin dltimo al que se dirige una accion u operacion. Es el resultado o
sumatoria de una serie de metas y procesos.

Técnica de cascadeo: Consiste en la emision de un mensaje desde arriba hacia abajo,
en la estructura de |la organizacion.
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Anexo 1. Formato para comunicar al empleado los objetivos y competencias con
los cuales sera medido su desempefio. Anexo Digital

s

LY
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Anexo 2. Manual de usuario de la herramienta tecnolégica de la Evaluacion del
Desempenio.

Manual Sistema 360°

AESTRO INSTITUCIONAL

En la pagina inicial damos clic en Maestro Institucional

Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional

C8RTE DE
UENTAS o

LA REPUBLICA

Maestro Institucional
i sar et o3
Sistermna de administracion para jefes

Evaluacion

Nos pediré usuario y contrasefia a lo que escribiremos, en usuario ccr y como cna{é\\/.seﬁa 123,
Luego clic en iniciar sesién para ingresar al sistema. Nos enviard a la pigina dojide nos

mostrara las apcmncs que la componen: [nstituciones, Periodos, Lump:.t;.nur{q Objetivos de
Gestion, Clasificacion Competencias, Importar | [suarios. Importar LUIH;}/&%W.IM v Ubjﬁm 0s

de Gestion, como se muestra a continuacion:

/.‘ / -.I-_: - . ' |
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Desarrollando las Competencas del Talento Humano [nstituconal

UENTAS oe

La RErUBLICA

Sesion de Administrador Principal del Sistema

Bienvenido al Maestro Institucional

En ests seccidn podrd cresd, siiminar y edicar Insotudones y periades de evalussién

» [nstituciones

Presionamos clic en Instituciones v nos mostrard un cuadro con el listado de las instituciones ya
existentes, si es que las hay, y en la parte inferior nos mostrara la frase Agregar Institucion

Agregar Institucion
precedida del logo
Presionamos clic nuevamente sobre el vinculo Agregar Institucion, lo que nos llevariala
seccion de ingreso de nuevas Instituciones y nos mostrard un cuadro a completar con los datos
més basicos de la Institucion:

.'-I-"Illr
2
- ) o
| % k. ! oy
% ; e
i i P F .9
| i Ny
—— ) ..r-llr I’ :
| ; ;o
\ / P
W
i h,
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Desarmollando las Competenclas del Talento Humano Tnstituconal

UENTAS o:

La REPUBLICA

Sesion de Administrador Principal del Sistema

Nueva Institucién

Campa Walor

Mombre I—_l
T E=———=— 9
Regime |

Direccién |

Telifono

Siga Weh

Consacts |

Ususria ]
Falabra cave

Estada Acthia «

Rtess [ ]
# Empleades frm——

Al finalizar de completar cada una de las casillas, presionamos clic en el boton Guardar y los
datos quedaran registrados, v se mostraran en el cuadro de inicio que mencionamos
anteriormente con las demas instituciones.

* Periodos

Al igual que Instituciones, para ingresar el Periodo de una Institucion lo hacemos presionando
clic sobre el vinculo Periodos que esta a la izquierda de la pagina principal luego de haber
iniciado sesion.

Nuevamente nos mostrara el cuadro de los pericdos de las instituciones ya existentes, para
agregar uno nuevo presionamos sobre el vinculo Agregar Periodos precedida del logo

—

Periodo, la fecha inicial v la fecha final del periodo correspondien
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Desarrollando las Competencas del Talento Humano Institucional

Institucioses

Sesion de Administrador Principal del Sistema

Nuevo Periodo

[1 ~|[Enerc ~[2020 ~|
Fecha Final
[1 ~||Enero ~ | 2020 ~|

Luego presionamos Guardar automaticamente serd ingresado en la base de datos del cuadro
antes mencionado, donde se muestras los periodos generales de cada Institucion.
¢ Competencias y Objetivos de Gestion

En esta parte podremos consultar tanto las Competencias como los Objetivos de Gestion
asignados a cada Institucion.
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pDesamollande |25 Competencias del Talento Humano Institucional

InsuTuCanes

Periados C8RTE DE
e & CUENTAS .

LA REPUBLICA

Sesion de Administrador Principal del Sistema

Competencias y Objetivos de Gestion

En esta secridn usted pordra consultar [aS cempetencias y objetves de gestion de cada Institudian.

Insnuckin - sﬁ-acnune = %3

Corrar sesian

asi:

Deesyrrollands a5 LM efos

RTE o:
UENTAS o

La REPUBLICA

Sesién de Administrador Principal del Sistema

Competencias y Chjetivos de Gestién

Er 458 3ec0an Lemes pordrd coen e’ [ (0FMIEIER0ET Y CEHTWON St gorndn Sie cads [namaitn

memuoss  [CoR =

Camgatancia /! Objetim |

1
1 01 bocy Desfrmeas - Grads & . m:-m:mjsm f
7 )01 oo Brofeuans - Grada & [Competancia RIVEL 0 - EJECUTIGE £
3|01 Ence Profesions - Grada B K pmpenerca WIVEL I - JEFES ¥ EMCARGADGL
4 |01 Foce Profeuasal - Grase B Eomgensrcu RIVEL I - G ENCARGADIOS BE haDanEs 1
5 |C-1 Enen Prafesspngl - Orags © ) WEL Y - Uiz ACADENHCDS ESPECIALTACES, OTAIS PROFERDMALES!
5 |c01 Enen Profevoral-Grada € Compensrou WIEL IV« UG ATADEWGITE FSPICIaLAnas
7 B Exea Prafesanal - Grage C Campetercia MIVEL - OTROS PROFESICRALES
3 Jo01 Eca Profesonal - Gradta Karmpetar i il
5 |E00 Compeianca “Niuliags™ - Grate A [zt i
18 [£-£3 Competanss “Picfrags™ - Grete B I ermpartercia
. lasificacion Competencias

P E —
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Para ingresar una nueva Clasificacién de Competencias lo hacemos presionando clic sobre el
vinculo clasificacion Competencias que esta a la izquierda de la pagina principal luego de haber
iniciado sesion.

MNuevamente nos mostrara el cuadro de las competencias ya existentes, para agregar una nueva
presionamos sobre el vinculo Agregar Periodos precedida del logo

Agregar Nueva Clasificacion

Nos mostrara un cuadro en el cual debemos colocar el Nombre de la clasificacion y el estado,
luego dar clic al boton Guardar.
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* [mportar Usuarios

Para importar Usuarios al sistema lo hacemos presionando clic sobre el vinculo Importar
Usuarios. Nos mostrara la siguiente pantalla, donde podremos seleccionar el archivo a

Desarrollando las Competencias del Talenlo Humano Institucional

RTE e
UENTAS o«

LA REFPUBLICA

Sesion de Administrador Principal del Sistema

Importacidn de Usuarios

EA e4nS Secrife Lstes podrd imparar wiuariss & itema

Indicacianes:

+ Asegurarse del formmens requerido en exoel Bata Gue B B gereoen eranes &l revise [ nformacidn,

+ Formaccs de srchéve ce Baced 2007, 2000, 2078 (extengidn adin].

+ Firstsdr & & diruemermn Enred ems guardecly comectamerse, ¥ Gui 1 higja te Lsuarios esut acive

+ Dar elic o Exarings para buscer o archive en b computadons, |Lega seleccianar by bnminesdn y finsimence dar iz en ‘Importes’,
+ La Rave drica pars cacs oo e of chdgn, 5y exsen piuarics en o simems con o mesma cidign no s: ingresard,

Damos clic en el botén examinar para buscar el archivo en la computadora (este archivo sera el
formato original enviado a las instituciones) y luego seleccionar la Institucion del listado de
instituciones, finalmente dar clic en Importar, para guardar los datos en el sistema:

- il

[
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Dezprrollando las Competencias del Talento Humano Instituckonal

ErmipoiTar

Luego de haber realizado del procedimiento de importacién, mostrara un listado con los

usuarios cargados al sistema, la validacion que utiliza el sistema para cargar usuarios es el
codigo del empleado, por lo tanto, verificar bien que todos los usuarios tengan este dato antes

de subir.
s Importar Competencias y Objetivos de Gestion

Para importar Competencias y Objetivos de Gestion al sistema lo hacemos presionando clic
sobre el vinculo Importar Competencias y Objetivos de Gestion. El procedimiento es similar a

la importacion de usuarios, la pantalla es muy parecida:
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Desarralianda 133 Competencias del Talento Humano Institucional

Sesion de Administrador Principal del Sistema

Importacién de Competencias y Objetivos de Gestidn

£n &ea et LaTed padrd imporDr compeseries 7 obleves de pestdn # SITeTma.

Indicaciones

+ Asefhrarse dal fasran requerido en evpsl pare Gue no o= gEneren gmonet 8l revigar 8 afermacsin

# Farmatas de andikes de Bxtel 2007, 2110, 2018 (mmensior alnd

+ Rgviser en of dooumertn Bxcel exe guardads correctarmente. v 1a hoja de Competencias y Objetives e acsiva

+ Dlar o gn Exgrvinar pera bosoar & archive on ls compamedera, heego seleccionas ks Fsucn y finalments dar G on Impare:

Selecriane &l archive:

| Emrww. Negin arsees sesisteiss

- v

Damos clic en el boton examinar para buscar el archivo en la computadora (este archivo sera el
formato original enviado a las instituciones) v luego seleccionar la Institucién del listado de
instituciones, finalmente dar clic en Importar, para guardar los datos en el sistema:
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Desarrollando fas Compelencias del Talento Humano Institucional

B Impertecenl ornpeteecizc et eo i
din bz e ke

NOTA: Segin el formato del archivo Excel que se toma de base para la importacion, la primera
hoja corresponde a los usuarios, y la segunda corresponde a las competencias y objetivos de
gestion, por favor respetar este orden, de lo contrario el sistema valida y no sube NINGUNA
informacién, el formato original deberia guardarse de la siguiente manera:

Para usuarios:
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA
Al presionar clic en la opeién Administracion del sistema nos solicitara el nombre de usuario y

contrasefia, en la que digitaremos en nombre de usuario cer y en contrasefia 123 luego
presionamos iniciar sesion, nos enviard a Sesion de Administrador del Sistema (Recursos
Humanos). ahi encontraremos las siguientes opciones a trabajar

Desarroliando 168 Cam =5 ded Talento HumEno Ins qanal

LA REPUBLICA

Sesion de Administrador del Sistema
(Recursos Humanos)

Bienvenido al sistema de administracién principal de CCR

E= ears sesride Lsnad pocnl sgree y modesr colsbrrminnes, shimhak (orpiianties y JEtErar fEpones o kag resuRacos GBISniSNg o S5me RaTETAL

s [suarios

Nos muestra la opcién Usuarios en la parte superior izquierda presionamos clic y
automaticamente nos envia a la seccion donde deberan estar asignadas las personas que van a
formar parte del programa, va sea con rol de evaluador, de evaluade o ambos.

Urridesd Drgasivtos ¥

1 | AwsEa TRARRA, ] 2BE1TE | ADABWSTRATNA | RECLIRSCR MLMtaNOs CORECTCrRG; D€ RECLREOS Aemn | Kpo Adu E=
1 | HUBAARDE
r | Eeamz giira [ baad3E0RE | DPERATIVG ORRs TR, Of | DEEETTORL]) BE CRORA e - Al (w8
e
3 | Clouse [T— cutet | coodsts ACARRETRATIA. | RECUSSDS MUKANOE JERY D RECLIRSOS Mo | Agwd | o O
HUBMANDS
4 Cryery Lograr= oot | edf0S0EE DPERATIVG CALRA BLgna, Of ASETENTE DE ORCIKA T A A S |
| AN MIGUEL 1
£ | D | wrez CERT | sabodSni OPERATIA DR REGONAL DE ASITTENTE DS OFICINAT R | Aow | B [u] |
| | Ea MEGUEL
E | Eoge | Ohbvex ECOM | sebO4TES ASLENETRATIA | RECURSCS HUMANGS BSISTENTE DF RECUASOS hove | ame | Aea [u]
| | HLIBAAND |
7 | Ewem ] Wit [T Wl EEET ECARNETRATIVA | RECURSOS HUMANDS ASISTENTE OF RECURI0S Aow | Smd | s [w]
HLINANDIS 3
0 | Gerards | Modripess | CRDOT EROCIED | ADMENSTRATI | RECURSOS HUMANDS ASISTENTE D RICUASOS Ao | Sad | Ao ]
| HLEAANOS 3 |
b | Glora Duran D pO0NEs: | ADWINSTRATIVA | RECURSGS WURANCS ASHTENTE DF R§CURTOS Acows | Sg | sl |
| HLIMANDS £
0 | e T sIU14a | ACKENITRATIA | BECURSCS MUMANDE JEFE DE FSESTACONES hese o Baa | Aol ]
1 | jesme Aotmra pmr |h|n | AINERETRATAG | FECUREDS HUMANDSE ASISTENTE DE Ao | tma | e m]
Hﬁ‘I'A-.!OIH1 P

Para agregar un nuevo miembro presionamos clic en la opcidn Aﬂrega:{:suann situada en la
parte final del cuadro de miembros.

o
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Agregar Usuario

Nos trasladara al siguiente cuadro, el cual tenemos que completar con los datos que se
requieren va sea de Evaluado o Evaluador.

Nuevo usuario
Nombre [ ——
Apellida I
Cédigo |

Empieado/Clents Bxrerno IT—_] Seleccionar—
Area [ ]
Unidad Organizativa

I

Cargo

Direccién | j

Teléfono |

DUI ———

NIT ]

NUP I

Salario I 1

Sexo

Fecha de Nacimiento (1 v|[Enero ~| 1930 +|
Correo electronico ﬁ |

Fecha de ingreso [+ v|Enero  v]1950 |
Esmado Adivo ~

Finalmente, presionamos Aceptar.
= Ponderaciones Generales




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

TITULD: MANUAL DE MEDICION DEL DESEMPENG

PROCESD: RECURSOS HUMANOS cODIGO VERSION: 01
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En esta seccion del sistema de administracion podra asignar la ponderacién general tanto para

Competencias como de Objetivos de Gestion, para cada uno de ellos completar el campo de

texto v luego dar clic al botén Guardar.
=x

onderaciones Generales

AR CORTE o
a UEN TAS DE

La REPUBLICA

Sesion de Administrador del Sistema
(Recursos Humanos)

Ponderaciones Generales

En ests secoién uited pordrd asignar las ponderaciones genersles pars Objatvos de Gesstn y Compenenclas

Ponderacidn General Competencias
e ]

Penderacidn General Objetives de Gestidn:

]

e Plantilla Competencias y Plantilla Objetivos de Gestién

En esta seccion usted podra crear, modificar y eliminar plantillas, tanto de competencias como
de objetivos de gestidn.
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Plantillas

Em mumﬁn:c:dmrdm'mnﬁﬂrylﬁﬁﬂ#mﬂw

Generar Lamado de Competercias Agui

Evaluaciin del B ivo [Competenciast

Clamificzwidn ¥ Cditar  Ehmin =
01 Emey Prafesanal - Crade & NNEL | = DERECTIVOS Bl . O
01 Eoice Profasianal - Grads A HIVEL i - EECLTIVDS Aoyl | Agul .
01 Excs Profesianal - Grada B WIVEL Il - [EFES ¥ ENCARGADOS Aol || Al |
01 Ence Profesional - Grado B WIVEL Il - LiEI ENCARGADCS DE UNTDADES Sgd | Aol 0
51 iEnes Profesonal - Grade MVEL IV - UGL ACADEMICOS SSPECLALZADCS, OTACS PROFESIOMALES | Agui A =
£-81 dscn Profesianal - Grado © MMEL IV - UGk ACATEANCOS BSPECIAL TADOS Sgui | sl 0
01 Encs Profasenal - Grade © KIVEL ¥ - OTROS PROFESICNALES Aol | Al |
€01 £acn Frefesianal - Grado D ST Bod | Aol O
C02 Competarce ~Riufrage™ - Grado A WIVEL | - DIRECTIVOS Bl Al jm |
€402 Compezenca “Niufrage™ - Gredo 3 S Ao i O
L4002 Compatersis “hidrage™ - Grada C £ Ry ooy I
-2 Compesarcs “Kiufrage™ - Grada D S Aoy | Agol ]
403 Persarniars Exaigice - Smta A MAVEL | - DIRECTIVOS B Asul ]
£-03 Pemmarmizreo Escrandgion - Grada B ST o | A O
Plantillas

En esta seccién usted pordré crear, madificar y eliminar plantillas de Objetivos de Gestddn

Genersr Usmade de Objetvos de Gesdén: Agui

Evaluacion del Rendimiento (Objetivos de Gestién)

Dbjetivo de Gestion Editar Eliminar
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En cada una de las plantillas, tanto de competencias como de objetivos, se muestran las
opciones de agregar, eliminar o editar objetivos de gestion o competencias.

Agregar Competencia

Titulo

[ |

Descripcién

Indicadores
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1 ]

Agregar Objetivo de Gestion
Titulo

L |
Descripcién

Indicadores

hnpurtnrcﬂﬁeﬁmns‘iiilli'

e Ingreso de evaluaciones

En esta seccion deberd asignar a las personas que realizardn las evaluaciones y se les deberd
definir el tipo de evaluacién que realizarén (jefe, par, cliente interno o externo, subalterno y
autoevaluacion). Tenemos la opcion de eliminar evaluaciones una por una, o en un grupo,

seleccionando la Gltima columna los registros que se desean eliminar y luego dar clic
botén Eliminar. Luego de hacer clic en Evaluadores desde la pagina principal ve

B4 de 86
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CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

TITULD: MANUAL DE MEDICION DEL DESEMPENO

PROCESD: RECURSOS HUMANOS CODIGO VERSION: 01
MMN-RRHH-7.2-02

siguiente cuadro:
Sesion de Administrador del Sistema
(Recursos Humanos)

Evaluadores

{Em gezs wwessn dabani augrar o les peressas gua resl=aein Lo wal ¥ 1 b o defirar ol £oo 20 sushoandn gue resicandn jefe, par, disete roema o aoeT, LbamEa
prrsawieaTdr]

wme

. — ™
1 Basores hichng - [DIRECTORIA) DF ORCHA] Cryone Careres - (ASIETENTE OF QRONA 1) jutn ma = |
21 | Besoo Males - [DIRECTOALZ) DE GROIMA] Dupad Piéres - (AEISTENTE D8 ORICINA T Lele A =g
3 | Cucha Mageha - [EFE DE SECURSOS FLUMANDS] | Sestys Nofie: - (AFSTENTE D RECURSTS HUMANDS 2) e A 0
4 | Cusie biagedis - JEFT DE RECURSOS mAANDS) | Glorw Durim - (ASISTENTE OF ARCLRSDS Fuasakof & Jefn -] 1 |
§ | Ciaustia Magaha- [EFE OF RECURSOS MUMANDS) | Ervigue Druves - ASSTENTE DE RECLREOS HURLANDSE 1) Jele Aoy 0
E | Cwsucle Magahs - [SFE DE RECURSDS RUMANDS) | Gereroo Rodrigue: « (ASSTENTE 0F RECURSOS MUNBAADE S | Jefe Aol ]
T | juvier Compos - JEFE DE PRESTADIONER) Savador Svares -(RESTENTE DI PRESTAOONES &) e Aig ]
B | jewier Compes - (JEFE DE PRESTADIONES) Jesics Aldaes - [ASISTENTE DE FRESTAOCKES 1) Jeis Ao o
§ | Jawier Convgen - (EFE D FAESTADICNES) Fishgrt= Lbpes - (ASSTENTE D PRESTACIONES 3y Ll =) O
18 | jeeie Cormpey - (JEFE D PRESTADIONER] Sl Dipc - (AESITINTE DE PRESTADIONES 3 e Saw O
1 | jewier Compes - JEFE DE PAESTADONES; Losnards Guaresedis - (ASISTENTE DE PRESTADCRES 2| e Ao [=]

Para agregar evaluacion hacer clic en la opcidn:

Agregar Evaluacién

Lo cual nos llevara a la siguiente pantalla, donde podremos ingresar evaluaciones individuales,
0 evaluaciones multiples, es decir se podran agregar evaluaciones para un grupo de usuarios de
un departamento completo.

NOTA: Este tipo de ingreso de evaluacién miiltiple solamente funcionard cuando se deseen
agregar evaluaciones de Jefe a Subalterno o Suborndinado, de otra manera no ingresard nada.
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Sesion de Administrador del Sistema
(Recursos Humanos)

Agregar Evaluacion Individual

Tipo de evaluacion (Rol del evaluador) — Sglecrcione — ~ |

Evaluador
Evaluade -- Seleccione — vl

[

Agregar Evaluacion Muitiple

Nombre f—
Tipo de evaluacién (Rol del evaluador) | |— Seleccione — v |

Evaluador | — Seleccione — v|

Departamento | — Seleccione — ~]

Para una evaluacion muiltiple, de Jefe a Subalternos, debe seleccionar Tipo de Evaluacion: Jefe,
Evaluador, luego el Departamento, posteriormente selecciona los Empleados a los cuales se les
aplicara la evaluacion, asi:

R I 9 / f;.:"”
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Tipo de evaluadén (Rol del evaluador) Jefe w |

Evaluador Beatriz Molina ~

Departamento OFICINA REGIONAL DE SAN MIGUEL ~
Empleados del departamento: OFICINA REGIONAL DE SAN MIGUEL

# Nombre Apellide Cadige Cargo Estado

1 Cristina Cisneros | CCOD1 ASISTENTE DE ORCINA T Active
2 | Beamiz Malina BMOO1 DIRECTOR{A) DEORCONA | Activo
3 David Pérez CEQQ2 ASISTENTE DE ORCINA 2 Activo

=

Finalmente dar clic en Aceptar, para guardar las evaluaciones.
= Reportes

Eiimiin] =

Al dar clic en la palabra Reportes desde la pag. Principal nos muestra una variedad de reportes
cOmoO Se muestra a continuacion:
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Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional

Panderacones Generales

Plarilla Competendas : 159 U E NTAS DE

La REPOBLICA

Sesion de Administrador del Sistema
(Recursos Humanos)

Seleccione el tipo de reporte que desea generar

Usuarios pendientes de realizar evaluaciones
Reporte General

Diagnastico de Mecesidades de Capacitacion
Reporte por Unidad Organizativa

Reporte Individual

Reporte Comparative Consalidade

Reporte Final por Unidad Organizativa
Reporie Consolidade de Competencias

e Areas de Capacitacién

En esta seccidon podra agregar, editar y eliminar el listado de areas de capacitacién que pueden

ser asignadas como parte de la evaluacion del rendimiento, nos mostrara el cuadro en el que
desde el mismo se puede editar y eliminar informacion, v al final de este se enuuent%%pcién
de agregar Areas de Capacitaci6n. 4
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Areas de capacitacidn

Ex it Sessad manied APerpar, edicye y shmonys of Ba00 Of Sress 08 CIHACIITON QuE pLATEn 187 BCETICES Corme pany de b evalusacr del rerdirrers

WW@

53 = | ol
ADMNSTRACION Df ORERACIONES F;;__ Agul
ADMPSTRADION OF SUELDOS ¥ SALARIDS are
ADMEMIETRACGN DE VALORES Saul | Aol
ADUTESTRADSN DEL THENPD Sad | daul
| ADURKAS b | Ao
| APLICACTE O LAS LEYES LABORALES Agd | Adul
" ARTES GRAPCAS Amd | faui
| muTeam Amd | syl
BASES DF DATCS | A S
CADENA, DE ASKRSTECIMENTO [T SUFTLY MAMASENEN) | L1 ) gyl
CALIDAD TOTAL | dimd | Amd
CAMSI] DE ACTITUD EN BL TRASAND | S Agud
| COACHING | Gl | Ao
| compras | aod | saud

Agregar Area

Este es el cuadro que al cliquear en Agregar Area nos muestra para lograr introducir el drea de
capacitacidn especifica.
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Desarrollando las Competencias del Telento Humano Institucional

UENTAS o

La REPUBLICA

Sesion de Administrador del Sistema
(Recursos Humanos)

Agregar una nueva drea de capacitacion

Titule

H— ]

Sesion de Administracion para Jefes
Nos pedira usuario y contrasefia a lo que escribiremos, en usuario BM001 y como contrasefia
bea008996 Luego clic en iniciar sesién. para lograr ingresar al sistema. Nos enviara a la pdgina
donde nos da las siguientes opciones tal cual se muestra a continuacién:

Desarnilando

ompeter ded Talento Hismang Insttucessl

hC
UEMNTAS e

LA REFUBLICA
Sesion de Administracion para Jefes -

Bienvenida Beatriz Molina al sistema de administracidn para jefes ,/

£ BImH RAETIa S el teh sSmil el R, PR ¢TI 0 SRRTeT D LaA CSlaSamee T, Mg Ll o b meos o abar R LT P e R e
R

wa

U ¥

o Fdicion
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Hacemos clic sobre la palabra Edicion de la pagina inicial la cual no enviara al listado de
Colaboradores para los que desee cambiar los objetivos, para lograr esto presionamos clic en el
logo la final de cada uno de los nombres de los colaboradores existentes tal como se veen la
imagen siguiente:

ollando las Compe ded Talento Humano [nsti

CERTE DE
UENTAS o

La REPUBLICA

Sesion de Administracion para |efes

Seleccione al colaborador para el que desea elaborar o modificar los Objetives de Gestidn.

1 Craens Chrvanss - | ASSTENTE DE DRCPA 1) @
i Dovig Rdemc - | ARSTENTE DECRONA L) @

Al ingresar al nombre nos saldra el siguiente cuadro v las siguientes opciones para poder
agregar la informacion requerida:

o]

Pagina 71 de 86



CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

TITULD: MANUAL DE MEDICION DEL DESEMPERNO

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CODIGO = VERSION: 01
MN-RRHH-7.2-02

Sesion de Administracion para Jefes

Objetivos de Cristina Cisneros - ( ASISTENTE DE OFICINA 1)

Anélisis de Desempefio

Competencia asignada

Ponderacion

Modificar
C-01 Etica Profesional - Grado C
25%
Agui
C-03 Pensamiento Esmrarégico - Grado D
A0%
Agui
C-02 Comperendia
35%
Agui

Ponderacion total

Agregar Competencia

al final de este cuadro encontraremos:
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Agregar Competencia

Nueva Competencia

Competencia

I |

Indicador

Ponderacion

| |

Llenamos los espacios requeridos con la informacion exacta y presionamos clic al finglkdel
procedimiento,
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VERSION: 01

Nuevo Objetivo de Gestion

Objetivo

| |

Indicadores

Al igual que en Agregar Competencia en el cuadro de Nuevo Objetivo de Gestién se deben

rellenar los espacios con la informacién que ahi se nos solicita y cliquear en guardar al final del

proceso.
o Visualizacion del formulario completo

En esta seccion se visualiza los formularios que ya han sido creados o modific
nuevamente para ver las especificaciones presionamos clic en el logo al final

Pagina
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Desarroliando las Competencas dad Talento Humana Instituconal

RTE o:
UENTAS o:

La REPUBLICA

Sesién de Administracion para Jefes

Seleccione al colaborador para el gue desea visualizar el formulario de evaluacién

o SN BECCiAn pe vicusiTe ios formudariod gue ya hen sido reados o modificedes

1 Crissne Oaneras - | ARSTENTE DE QRCINA 1] @

Sesidn de Administracion para Jefes

Visralracicn ded forrmulario

G 3 5 R T 7 o L 3 et T Twaem el

Faras or bemaamie Dol s A0 & 1 ey 250
e ARTTTATE 4 GPCTe 1 | G de st e

Lo £ - Dl B3 BETTIS O T MM TS, T Y T T i LSRR T B o S o e - B

€44 Boica | [3 T
ST TCHRENCG S (T O TS 88 FTESior, MR ST SO O M PRTSEG
RTINS (R UL U PO - JPILI R SRR e PR [l P I L RO O, R S PR S B - ==

TS I ST 0 = T T T, s

s ol i i 30T T ME SR TSN TSN oot S ST b - Rt e a2
AL P W IS e F At =T 3 =k T

vy

¥, '_-:a Cr= 3
\ N WE ot
|l g,
S Pagina 75 de 86



CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

TITULD: MANUAL DE MEDICION DEL DESEMPERNO

PROCESD: RECURSOS HUMANODS CODIGO WERSION: 01
MN-RAHH-7 202

* Ingreso de Competencias Multiples

En esta seccion se podra asignar las competencias a varios colaboradores de una sola vez,
seleccionandolos con un cheque, tanto los colaboradores como las competencias, aquellas
competencias que son seleccionadas debe colocarse la ponderacion respectiva hasta completar
un 100%, finalmente dar clic en Aceptar para guardar:

Gesammiands s Compefenoes d&f Talenhe HUMasnsd |ATITUSSn H

ENTAS e

LA REPUBLICA

Sesion de Administracién para Jefes

Asignacicen de Competencias Miltiples

(b oy

Er som semmdr JEES et IR Lo T oo £ abncd ChEnaim s B i e

Spgmose St s o] BRI S Wl LU ST

1 L—H&m-;mﬂﬂﬂimlli e 0ol
7 | v g - [ ASETENTE DE ORCRA T ) O
|1 T4 B Profesoa - Lo & ML ¢ - RERCTNDS m]
[T ] ot o Prefiesiecs - Gracm & WRL T - ST | O
|2 | o=t EzexProfiemens Ganos WNEL B T Y DNDERGADOT (=]
] O decy Profmane - Gress & MREL W - G BLARCADES O LADulES 1 :|
§ | ¥ BoPrefuens . Gam ML - TR PROTTRONALES 1 O
E | OO SenPeofesicns - Gael MNEL P - UG ACADENMCDS ESPEDAL TADCS N

¢ Ingreso de Objetivos multiples
En este punto se realiza el mismo procedimiento de ingreso de Competencias multiples,

seleccionamos los colaboradores, luego los objetivos asignando su ponderacidn respectiva,
luego clic en Aceptar:

T

J,-".
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BCORTE o
y UENTAS ps

LA REPUBLICA

Sesion de Administracion para Jefes

Asignacion de Objetivos de Gestidn Miltiples

Indicadiones:
En 2w secrshn wse podrd Bigar o Oniethes de GeStidn & varies colshorsdonss & M wes
Selsttone primeramente aifiof) colsborsdor{es) ¥ luegn efics) chirtvosx)

Entrevista Rendimiento - Agregar Objetivos.

Cvalusoones pendefiies

g Selecriane Colaborsdor{=) Codign [ ]
| 1| Cristna Csneres - [ ASSTENTEGECRONAT) | 155 | [] |
2 | Davic Pérez - ( ASISTENTE DE QRONAD) w [0

Pomderackin
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e Modificar evaluaciones va realizadas

Seleccione a la persona cuya evaluacion modificara (presione clic en el logo al final del
nombre).

iesarrollando las Competencia al Talenfo mi titucian:
Desarrollando las Competencias del Talento Humano Institucional

Dmempedia : UENTAS o¢

La REFUBLICA

FErcETRETS

Sesion para modificar evaluaciones

Seleccione a la persona cuya evaluacién modificard en este momento

Cristina Clsneras (ASSTENTE OE CROINA 1)

A continuacion, nos guiara una serie de cuadros de evaluacién que se debera Lienar con la
calificacion que a su criterio sea el indicado:

ok b Compelencim Sdél Thlenic Hpmand TEalRudon:

La REFURLICA

e C{EJRTEM
Bt UENTAS o

o Sesién para modificar evaluaciones

| Sevi Crisviem

e O I 1 | Ferieg S Evinaacie Dari-jan- D000 5. -k 308 |

Bienvenido a la Evaluacién de Desempefic

ﬂw@
Presionamos continuar ///

%{ e
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VERSION; 01

+ (A P BITST SO U ST SRS, y SR 7 RSO § Set S # BT R = - 54
£-01 Esira f _'H'kfﬂ’"m_f:w SreTiEll PG B SRS D8 TS 78 i MRSTLD0T, N Su SR, i v (T TN, o
PRRSTIRARE, S TRl YRR G :m-“ppmmﬂwuaﬂnmﬂunmwrmmnmﬂ ﬂl
S e rp A e et LLbCENEE $ 5 o Ba BUOTRO S AT, Soaa o Lea et ENGEES - B8 SETIR IS ERATS 2 B Fepaa
e S Srten 7ASSENEL pUESE L8 LOETE 32 LY PUINTE-TE 8 Tt e SEET [ ri—
ppiEE— = - == P anig iy Pt y SESITIAL 7 i AT ARSI DYTECETENTY § § LIRS T A fobre awesd S o
S B"___E." SETERE. [ - T e e RO § et L
bt S S _,.uw“"‘“‘“_ B e e L PO - T CECATENC O WM TR S A T S 7 0N s Big gm
¥ o S T o Con SSenGE 8 E50TNS PORTRS § Serrias eron § s RSkl acal & At | oz
Sicagoumiriglast i Cpuaig g S P Dot SITLIE CEREE g T ST DOOS P N E SIS i rSE BAT ) STTMEDCITATIE BN PO B 0 G
e o T | smead L e eficer=
cane [ e i L - T W e
= -5 ﬁ'mh ERrEess Cram me# e
m:m?mfb:mmr e ¢ 8 T 28 = Sarroic: e s et s | Ciuens
vi & [l F S -
[PTECE, % e (RS SEETT 105 TS L PRI o verer ;l",' u',',' i e e L Dm
e e e e e T P S —— O Deficiaras
Eunﬁn-ro

presionamos continuar

Evaluacidn de Rendimiento

g Cures, teme Q eemineria sgrricia

P i sisccids para Sousrcilo o
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T Sewcoone ~||[Seeccone - [ ]
[Seecoans «] | [Seleccone ~

Finalmente, para que la evaluacién sea guardada presionamos Aceptar.
Entrevista Retroalimentacién

En esta seccidn el jefe podra asignar la nota final para los subalternos, ya sea
rendimiento o el analisis de desempefio, ¢ pueden evaluarse las 2 también.
el jefe selecciona el colaborador al cual se asignara la nota, completa cada

Péanina

¢l analisis de
procedimiento es:
de los campos a
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llenar, localizados en la columna Final y luego dar clic en el boton Guardar. También existe la
posibilidad de exportar la informacién del colaborador a Excel.

RTE Bis
LI.ER.‘FEL hLII'_\

Sesién de Administracién para |efes

Seleccione al eolaborador para &l que desea elaborar o medificar los Dbjetivas de Gestidn. (Entrevists Retroslimentacion)
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* Evaluaciones pendientes

Presionamos clic en la opcién Evaluaciones pendientes de la pagina principal.
sirve para monitorear las evaluaciones pendientes de sus subalternos.
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Desarrollando las Competencias del Talento

Humano Institucional

Reporte de evaluaciones pendientes de subalternos

Este reporte sirve para monitorear las evaluaciones pendientes de sus subalternos

Unidiad Drganizathva N" ge Ll
Eviluscioncs Evaludcioncs

peor realizar Ecabizadas
para este periado

[amiig] Cristing Cisneres | OFERATIVA

OFICINA REGIONAL DESAN MIGUEL | O o

20 0r) David Piéres OPERATIVA

ORCINAREGIONAL DESANMIGUEL | O 0
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Nos pedird usuario y contrasefia a lo que escribiremos, en usuario BM00] y como contrasefia
bea008996 Luego clic en iniciar sesién para lograr ingresar al sistema. Nos enviara a la pagina
donde nos da las siguientes opciones tal cual se muestra a continuacion:

fencas del Talento Mumans EnSlucanal

S\ CORTE
' UE&J'FAS o

LA FEPLEBLICA

Sesion de Evaluador
Bienvenida Beatriz Molina a la seccién de evaluaciones del sistema

Sefeccione &l colaborador gue evaluard en este momento

= EALLADD S, O BALLAROR

1 Criminefanere  jefe a

Presionamos clic en la palabra Evaluaciones de la pag. Principal, nos mostrara el listado de
Colaboradores e elegiremos el que deseamos evaluar presionando clic en el logo situado al final

de cada uno de los nombres.
Una vez presionado clic sobre la persona a evaluar nos aparecera una serie de cuagfos como se

muestra a continuacion:
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* Indicaciones

C(.,ORIE D
EHNTAS o
A BEFUBLICA

Sesion de Evaluador

e — |
DraraTeans DGk BdGau, B BN sy |

Pavizcn g8 Bepapide 257 4

g ASEITINTE B QFGAL 1 | Ta 3 cacaadcr jolv

Bienvenideo a la Evaluacién de Desempefio

Likh ST Dl By S il ) S L S L CETECES PR £ SV § S et o i MRS L8 [Efaike Sevirie e ks recede o cmersely

Continmar a

Presionamos continuar

¢ Desempefio

Evalvacidn de Desempeiio
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I,_ # Continuar

Presionamos continuar 77
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* Rendimiento (En caso hubiera)
Evaluacién de Rendimiento

Arra o fureiss o dSewarrnilar o mejmise Flan e Fejois o desarrnila  Cursa, Iema o semicarid ameride

SescmEnd «| | [Seiecoone «| e Mex | Selecoone |

o Areas de desarrollo v comentarios

Finalmente, no olvide presionar el bot6n “Guardar”, para que los datos queden en el registro de
la evaluacion.
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Anexo 3. Formato para comunicar al empleado los objetivos y competencias con
los cuales sera medido su desempefio. Anexo Digital
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Anexo 4. Formato para comunicar al empleado los objetivos y competencias con
los cuales sera medido su desempeno. Anexo Digital
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