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1 PRESENTACION



El presente documento ha sido construido con base en experiencias de diferentes instituciones publicas, quienes
han logrado una correcta ejecucion del proceso de evaluacion del desempeno, hecho que ha repercutido de
manera positiva en el desempefo institucional. En ese contexto, el presente Catélogo recoge préacticas efectivas
gue de ser aplicadas de manera recurrente pueden generar un impacto en la gestién institucional.

Los esfuerzos de este ministerio se encuentran enfocados a orientar de manera efectiva los diferentes
subsistemas de talento humano, incorporando para aquello, practicas que promuevan la mejora de la
calidad del que hacer institucional, y por consiguiente la mejora continua del servicio publico.

Las recomendaciones que se sefalan en el presente documento estan encaminadas a optimizar laaplicacién
de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefio, a través del SIITH, en consecuencia, es
de vital importancia que, cada uno de los actores del proceso acojan las recomendaciones, las incorporen
y las fomenten como practica cotidiana de la gestién institucional.

2. Marco legal que rige el Subsistema de
Evaluacion del Desempeno

Constitucion de la Republica del Ecuador (CRE):

Art. 227.- La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacién, participacién, planificacién, transparencia y evaluacion.

Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP):

Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del
Talento Humano.- Las Unidades de Administracién del Talento Humano, ejerceran las siguientes
atribuciones y responsabilidades:

dg. Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado del Talento
Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales;

j» Realizar la evaluacién del desempefio una vez al afo, considerando la naturaleza institucional y
el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos e internos;

k. Asesorary prevenir sobre la correcta aplicacién de esta Ley, su Reglamento General y las normas
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales a las servidoras y servidores publicos de la
institucion;

Art. 76.- Subsistema de evaluacién del desempefio.- Es el conjunto de normas, técnicas,
métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes, imparciales y libres de
arbitrariedad que sisteméaticamente se orienta a evaluar bajo pardmetros objetivos acordes con las
funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.

La evaluacién se fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestién, encaminados
a impulsar la consecucién de los fines y propdsitos institucionales, el desarrollo de los servidores
publicos y el mejoramiento continuo de la calidad del servicio publico prestado por todas las
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas sefaladas en el articulo 3 de esta Ley.

Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico (RLOSEP):

Art. 215.- De la evaluacién.- Consiste en la evaluaciéon continua de la gestiéon del talento
humano, fundamentada en la programacién institucional y los resultados alcanzados de conformidad
con los pardmetros que el Ministerio de Relaciones Laborales emita para el efecto, cuyas metas
deberdn ser conocidas previamente por la o el servidor.




Art. 216.- Objetivo especifico.- La evaluacion del desempeno programada y por resultados tiene
como objetivo mediry estimular la gestion de la entidad, de procesos internos y de servidores, mediante
la fijacion de objetivos, metas e indicadores cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura
organizacional gerencial basada en la observacion y consecucién de los resultados esperados, asi
como una politica de rendiciéon de cuentas que motive al desarrollo en la carrera del servicio publico,
enfocada a mejorar la calidad de servicio y a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

En el desarrollo de los procesos de evaluacién de desempefio que se realicen conforme a la LOSEP,
este Reglamento General y las normas pertinentes, serd de cumplimiento obligatorio por parte de
las o los servidores.

Art. 219.- De los resultados esperados.- Los resultados esperados se evaluaran a través del
conjunto de las siguientes perspectivas o variables de medicién, en forma integral y complementaria:

a. Perspectiva institucional: Incorpora a la evaluacion del desempefo de la o el servidor, los
resultados de la medicién de los objetivos y metas estratégicas derivadas de la naturaleza,
especializacién y cumplimiento de la misién institucional y su gestion;

b. Perspectiva del usuario externo: La percepcién de los usuarios externos acerca de la
calidad de los productos y servicios institucionales que recibe;

c. Perspectiva de los procesos internos: La evaluacién del desempeno de la o el servidor
respecto de la calidad, productividad y uso de los recursos en la generacién de los insumos
necesarios para elaborar los productos y servicios de cada unidad organizacional; y,

d. Perspectiva del talento humano: Incluird en la evaluacién del desempefno de la o el
servidor la calificacion de la calidad y resultados del liderazgo de los procesos internos,
el uso eficaz del tiempo y la colaboracién del trabajo en equipo de las y los servidores.

Norma Técnica de del Subsistema de Evaluacion del Desempeio (Acuerdo
Ministerial MDT-2018-0041).

Art. 1.- Del objeto.- Esta norma técnica tiene por objeto establecer las politicas, metodologias,
instructivos de caracter técnico y operativo, que permitan a las instituciones del Estado sujetas al
ambito de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, medir y estimular la gestion de la entidad,
de los procesos internos y sus servidores mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores
cuantitativos y cualitativos de gestién encaminados a impulsar la consecucién de los fines y
propésitos institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento continuo de la
calidad del servicio publico.

Art. 4.- De la metodologia, procedimientos e instrumentos técnicos de aplicacion.- Todas
las etapas del proceso de evaluacién del desempeno deberdn ejecutarse de conformidad a los
lineamientos definidos en los instrumentos técnicos de aplicacién de la presente Norma Técnica.

3. OBJETIVOS

3.1. General

« Dotar a las Unidades de Administracion del Talento Humano de las instituciones del Sector Publico,
de instrumentos normativos y herramientas técnicas que garanticen una adecuada aplicacién y
administracion del Subsistema de Evaluacién del Desempeno, mediante la ejecucién correcta de todas
las etapas del proceso, conforme los pardmetros establecidos en la ley y demas ordenamiento juridico
conexo.

3.2. Especificos

- Promover la correcta aplicaciéon de la normativa de evaluacion del desempefio, mediante la
comunicacién de procedimientos y practicas que una vez acogidas y aplicadas por las instituciones,
reflejan resultados efectivos en el proceso de evaluaciéon del desempeno.




«  Poner en consideracién de las unidades de talento humano, recomendaciones de aplicacién de la
Norma Técnica de Evaluacién del Desempefo y su herramienta tecnoldgica.

4. DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION
DEL DESEMPENO

4.1. Definicion

La evaluacion del desempefio es un procedimiento técnico de valoracién programado y continuo, basado
en la comparacion de los resultados esperados por la institucion, por las unidades organizacionales o
procesos internos, y los resultados efectivos obtenidos por sus funcionarios considerando para aquello; los
objetivos institucionales y las metas individuales de los puestos que ocupan.

La evaluacién se fundamentard en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion, encaminados a
impulsar la consecucién de los fines y propdsitos institucionales, el desarrollo de los servidores publicos, y
el mejoramiento continuo de la calidad del servicio publico prestado por todas las entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas del Estado.

4.2. Ambito de aplicacién

Las disposiciones de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefo, incluyen a todas
las instituciones del Estado determinadas en el articulo 3 de la Ley Orgénica del Servicio Publico - LOSEP.

No se encuentran sujetos de evaluacién del desempefio de la presente norma a todos los miembros activos
de las Fuerzas Armadas, Policia Nacional, Cuerpos de Bomberos, Comisién de Transito del Ecuador; los
docentes de las universidades y escuelas politécnicas publicas, los servidores del Cédigo Organico de la
Funcién Judicial, ya que todos ellos estdn contemplados en otro régimen distinto al de la LOSEP, ademas
se excluye el personal sujeto a la carrera diplomatica del servicio exterior, el personal de empresas publicas
y aquellos servidores que ocupen puestos con un sistema especial de evaluacion del desempefno de
conformidad con la Ley.

4.3 Finalidad de la Evaluacion del Desempeno

- Fomentar la eficiencia y eficacia de los servidores publicos en su puesto de trabajo.
« A partir de los resultados fomentar ascensos, promociones e incentivos.

- Establecer el plan de capacitacién y desarrollo de competencias.

« Generar una cultura organizacional de mejora continua.

- Servir de retroalimentacion para los otros subsistemas de talento humano.




4.4. Responsables del Proceso

4.4.1. Ministerio del Trabajo

Administrar el subsistema, establecer la metodologia,
sus herramientas y emitir lineamientos de caracter
técnico.

Asesorar, monitorear y controlar la implementacién
del Subsistema de Evaluacion del Desempeno.

Llevar un registro de los informes consolidados
de resultados de la evaluacion del desempefo
remitidos anualmente.

Efectuar el andlisis de los resultados y la gestidon
de control del Subsistema de Evaluacién del
Desempenio.

4.4.2. Unidades de Administracion del Talento Humano
T

Elaborar el plan anual de evaluacién del desempefio
y el cronograma de actividades ajustado a las
disposiciones y plazos que establece la norma.

Informar a los responsables de las unidades o
procesos internos respecto al establecimiento de
los indicadores de gestién operativa, elaboracién y
socializacién de la asignacién de responsabilidades
delosservidores publicosasucargoylametodologia
integral de la evaluacién del desempefo de acuerdo
a sus factores previstos en la norma.

Socializar a los actores del proceso de evaluacién
sobre la aplicacion de la metodologia de los factores
establecidos en los articulos de la norma.

Asesorar a los responsables de las unidades o procesos internos sobre la aplicacion de la metodologia de

evaluacion del desempenio.

Ejecutar y coordinar con las unidades internas correspondientes el proceso de evaluacién del desempeio

en todas sus fases.

Notificar a los servidores publicos los resultados obtenidos de la evaluacién del desempefio.

Ejecutar las acciones correspondientes sobre los efectos de los resultados de la evaluacién del desempefio.

Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones y remitir sus resultados al Ministerio del Trabajo

hasta el 15 de marzo.




4.4.3. Jefe Inmediato o Evaluador

Es el responsable de evaluar los niveles de eficiencia
de los servidores, para ello es necesario que evalue
en funcién de la asignaciéon de responsabilidades
gue previamente se le hizo al servidor y debera:

Elaborar y dar a conocer al servidor publico sujeto
a evaluacioén a su cargo hasta el 31 de enero o, en
caso que coincida en dia feriado la referida fecha, se
dard a conocer al siguiente dia habil mas cercano
de cada afno, los compromisos y actividades
individuales a través del Formato de Asignacién de
Responsabilidades; asi como, los conocimientos,
destrezas, habilidades y demas competencias que
debe disponer para una eficiente ejecucion de sus

actividades. Este formato debera ser monitoreado en coordinacion con la UATH institucional.

Mantener un registro de evidencia de la asignaciéon de responsabilidades individuales con base en el
Formato Asignacién de Responsabilidades guardando la proporcionalidad al periodo de evaluacion
correspondiente.

Evaluar el desempefio anual y el periodo de prueba de los servidores que seréa validada por el inmediato
superior institucional previa a la notificacion del servidor.

4.4.4. Tribunal de Reconsideracion y/o Recalificacion

Tiene competencia para conocer y resolver los
recursos interpuestos en caso que los servidores
no estuvieren de acuerdo con su evaluacién,
en consecuencia, se rigen por los principios de
objetividad e imparcialidad, el tribunal, en lo principal:

Es el érgano competente para conocer y resolver
las solicitudes de reconsideracién y/o recalificacion
formuladas por los servidores publicos respecto al
proceso de evaluacién de los factores considerados
en el articulo 12 de la Norma Técnica.

En las entidades que no cuenten con suficiente
personal del nivel jerarquico superior para integrar
el tribunal de reconsideracién y/o recalificacién,
estos tribunales deberdn integrarse con delegados designados por el nivel territorial de quien dependen
organicamente y en caso de no existir un nivel territorial superior, de la entidad a la cual son adscritas.

4.5. Niveles de Aplicacion
Evaluadores.- Le corresponde, en funcién a la Normativa, al jefe inmediato responsable del drea o unidad.
Evaluados.- Servidores publicos sin excepcién alguna, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

- Estar en gjercicio de sus funciones por el lapso minimo de tres meses.
« En el caso de servidores de reciente ingreso, los resultados de la evaluacion del periodo de prueba




seran considerados como parte de la evaluacion del desempeno.

Los servidores que hayan laborado en dos 0 mdas unidades, dentro del periodo considerado para la
evaluacion, seran evaluados por los respectivos responsables de las unidades, y los resultados seran
promediados para obtener la nota final.

Los servidores que se encuentran en comision por estudios, dentro o fuera del pais; seran evaluados
por la Institucién a la que pertenecen en base a las calificaciones obtenidas en los estudios.

Los servidores comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior seran evaluados conforme
lo establecido en el Art. 83 de la LOSEP, que sefala lo siguiente:

“Servidoras y servidores publicos excluidos de la carrera del servicio publico.- Excliyase del sistema de
la carrera del servicio publico, a:

a) Quienes tienen a su cargo la direccion politica y administrativa del Estado:

a.l Las o los ministros, viceministros y subsecretarios de Estado;

a.2 Las o los titulares de los organismos de Transparencia y Control Social, de Control y Regulacion y las
segundas autoridades de estos organismos;

a.3 Las o los secretarios y subsecretarios comprendidos en el nivel jerarquico superior;

a.4 Las o los puestos de coordinadores y subcoordinadores nacionales;

a.5 Las o los directores y gerentes, subdirectores y subgerentes en todas sus categorias y niveles;

a.6 Las o los presidentes y vicepresidentes ejecutivos; (..)"; para esto, se establece los formularios: IN-
GEP-02-02 FOR-07 y IN-GEP-02-02 FOR-08.

4.6. Instrumentos de Evaluacion del Desempeno

4.6.1. Médulo de Evaluacion del Desempeiio en el SIITH

El desarrollo de nuevas tecnologias hace que los
procesos de gestién del talento humano sean
actualmente rapidos, 4giles y dindmicos, sobre esa
base el Ministerio del Trabajo, ha desarrollado el
Médulo de Evaluacién del Desempeno dentro del
SIITH, mismo que esta a disposicion de las unidades
de talento humano de todas las instituciones
publicas.

El requisito previo para el uso de la plataforma
es mantener actualizado el registro del SIITH,
ya que el médulo de evaluacién del desempefo
insume la informacién que las UATH ingresan al
sistema.

Ventajas:

Disminucion de los tiempos en el proceso, por lo tanto incrementa la productividad.
Seguridad en el manejo de la informacién y la manipulacién de datos.

Fluidez en la ejecucion del proceso.

Reduccién de la documentacién.

Adaptacion a las nuevas demandas tecnolégicas.

Automatizacién de tareas.

Reduccién de tiempos de respuesta a los usuarios.

Optimizacién de recursos materiales.

Acceso: https://siithtrabajo.gob.ec/login.jsf
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4.6.2. Formularios Fisicos (excel)

La UATH al no tener una estructura formal
(reestructura institucional) podria optar por
ejecutar su proceso de evaluacion en los
formularios fisicos, sobre esa base el proceso
de evaluaciéon se derivard de las estructuras
institucionales, reglamentos internos u otros
documentos de regulaciéon y gestion interna
sobre las cuales se establezca la funcionalidad
de las unidades internas hasta que la institucién
elabore sus instrumentos formales de gestion
institucional.

Las instituciones publicas deberdn descargar los

formatos en Excel que se encuentran disponibles en

la padgina web del Ministerio del Trabajo, ingresando

en "Sistemas Meritocracia /Evaluacion del Desempefo’, una vez que ingresamos se desplegaré la opcién
~ n

“Instructivos Subsistema Evaluacién del Desempeino” y “Formatos Evaluacion del Desempefio 2018" donde
podra encontrar los formatos en Excel o puede dar clic en el siguiente link de acceso:

https://www.trabajo.gob.ec/formatos-evaluacion-del-desempeno-2018/

4.7. Fases de Ejecucion del Proceso de Evaluacion

Conlafinalidad de que las unidades de talento humano planifiquen el proceso de evaluacién del desempefio,
es pertinente, se tome en cuenta el siguiente cuadro resumen de las actividades que deben ejecutar con
sus respectivos tiempos.

Tiempos para la ejecucion del proceso de evaluacion del
desempeno establecidos en la norma técnica

Actividad Detalle Concordancia

normativa

Elaborar el plan

anual de Evaluacion Hasta el 10 de enero

1 del desempefioy del periodo sujeto a Art. 6 literal a)
el cronograma de evaluacion
actividades

Informar a los
responsables de las

. Hasta el 10 de enero
unidades o procesos

2 . del periodo sujeto a Art. 6
internos el proceso .
S evaluacion
de evaluacién de
desempeno
Establecer los
indicadores de gestion
X Hasta el 31 de enero
3 operativa de cada ~ Art. 12
) de cada ano
unidad o proceso
interno

1



Elaborar y dar a
conocer el Formato

Hasta el 31 de enero

4 de Asignacién de de cada afo Aty 7 lligiel )
Responsabilidades
Evaluar los niveles
de eficiencia del Hasta el 31 de
desempeno individual diciembre de
5 . - . Art. 14
previo una fase cada afo sujeto a
inductiva de su evaluacion
metodologia
Evaluar los niveles
de satisfaccion de Hasta el 15 de
usuarios externos, diciembre de
6 . - . Art. 15
previo una fase cada afo sujeto a
inductiva de su evaluacién
metodologia
Evaluar los niveles
de satisfaccion de Hasta el 15 de
usuarios internos, diciembre de
7 . o . Art. 16
previo una fase cada afo sujeto a
inductiva de su evaluacion
metodologia
Evaluar el
cumplimiento de Hasta el 31 de
normas internas, diciembre de
8 . o . Art. 17
previo una fase cada afo sujeto a
inductiva de su evaluacion
metodologia
Evalugr Ial percepcion Hasta el 31 de
del nivel jerarquico L
. . diciembre de
9 superior, previo una ~ . Art. 18
. . cada ano sujeto a
fase inductiva de su iy
, evaluacion
metodologia
Resultados de
quluamon los . Hasta el 10 de enero
indicadores de gestion del afio siquiente
10 estratégica de cada 10 SIgUle Art. 13 pérrafo 3
. al periodo sujeto a
unidad o proceso >
. ~ evaluacion.
interno del ano
anterior
Consolidar los
resultados de
. Durante el mes de ,
1 evaluacion del ~ Art. 19 pérrafo 3
- - enero de cada ano.
desempeno del aho
anterior
Hasta el 10 de febrero
Notificar los del siguiente ano,
1 resultados de la previo conocimiento Futh 21 e |

evaluacién a las y los
servidores evaluados

de la maxima
autoridad o su
delegado,
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En un plazo de
Presentar la . ;
. . cinco (5) dias
solicitud escrita'y contados a partir
13 fundamentada de > 8 par Art. 22 parrafo 2
P de la notificacién
recalificacion y/o
. 7 del resultado de la
reconsideracion Y
calificacién.
Conformar el o
14 los tr!t?unqlgs de Hfas_ta el siguiente dia Art. 23
recalificacion y/o habil.
reconsideracion.
Analizar, resolver
las solicitudes de | ximo d h
recalificacion y/o : dz0 maximo de ocho
15 X .7 (8) dias en total desde Art. 24
reconsideracion -
e su conocimiento
y notificar sus
resultados
Remitir informe
consolidado de Hasta el 15 de marzo
16 resultados de la del siguiente afio al Art. 28
evaluacion del periodo de evaluacién
desempeno al MDT

5. DE LAS BUENAS PRACTICAS DEL
PROCESO DE EVALUACION EN EL
MODULO DEL SIITH

5.1. Actualizacion de la Informacion en el SIITH

La UATH institucional serd la responsable de la

- , L
' » informacién generada en el SIITH y dentro de
sus obligaciones, de entre otras, se sehalan las

siguientes:

Utilizarel SIITHy sus respectivos médulos de gestion,
en todos los actos y procedimientos administrativos
referentes a la administracién, gestién y desarrollo
del talento humano.

Mantener actualizado el sistema con la informacion
requerida de todos los servidores publicos.

Ejecutar el registro al momento que se ejecute el
acto administrativo o la accion de personal.

Realizar a través del SIITH el registro de los ingresos, reingresos, reintegros, traslados, traspasos, cambios
administrativos e intercambio de puestos, nombramientos, contratos, ascensos, cesacion de funciones,
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permisos, vacaciones; en general, todos los movimientos de personal referentes a la administracion de
talento humano de su institucion y los casos de aplicacion de régimen disciplinario.

Realizar el ingreso de informacion referente a todos los regimenes de personal de los servidores y obreros
publicos, para lo cual deberd observar sus caracteristicas especiales y el contenido de sus propias leyes y
normas pertinentes.

Mantener absoluta certeza y veracidad sobre la informacidn que se ingrese o registre en el sistema.

5.2. Pasos Previos

Determinar las metas anuales por producto
o servicio de cada unidad o proceso interno
establecidas en la planificacién institucional

Mantener el Portafolio de Productos y Servicios
actualizado, derivado del estatuto organico,
legalmente expedido y la planificacién institucional
aprobada.

Mantener el Manual de Puestos o Perfiles
Provisionales legalmente aprobados.

5.3. Sistema de Evaluacion del Desempeio por Roles

5.3.1. Rol EV UATH

El Rol UATH seré asignado al responsable del proceso de evaluacién del desempefio en la institucién. El rol
UATH tendrd el acceso para administrar y dar seguimiento a todo el proceso de evaluacion del desempeno
en todas sus etapas.

Se debera ingresar a la pestafa "Evaluacion y Desempeio’, “Asignaciones UATH"

A continuacién se indica una breve descripcién de cada una de las opciones que contiene el rol UATH.

Pestaina EV UATH
Pestaiia ‘ Funcionalidad ‘ Buena practica

Permite crear el periodo a evaluar, ingresar
las fechas por cada actividad y enviar el
cronograma a la maxima autoridad para su | Tener aprobado de manera fisica
aprobacion. el plan anual de evaluacion del
desempefio

Periodo y
Cronograma

Posteriormente, la UATH cargaré la
socializacién en formato PDF.

Cargar la informacion de productos o La UATH coordinard la
servicios, indicador y meta proyectada por informacioén con la unidad de
cada unidad o proceso. planificacién y/o con el jefe

Hlzies poi Ui inmediato de cada unidad previo

Al finalizar el periodo de evaluacién permite | al ingreso en el SIITH médulo de
cargar la informacién de la meta cumplida. evaluacién del desempenio.




Asignacién de
Responsabilida-
des por Institu-
cion

Permite realizar un seguimiento por cada
unidad o proceso de las asignaciones
aceptadas o pendientes de aceptar.

Monitorear y alertar a los

jefes inmediatos sobre algun
pendiente en la asignacién de
responsabilidades.

Revisar que tengan los dos
check en cada unidad o proceso
dentro del médulo de evaluacion
del desempeno.

Mantener un registro digital

o fisico de las asignaciones
levantadas como respaldo en
caso de algun control por parte
de entidades competentes.

Matriz
Correlacion UATH

Aprueba la matriz generada por el jefe
inmediato.

Previo a la aprobacién de la
matriz, se recomienda confirmar
con el jefe inmediato la unidad
seleccionada.

Nivel de o
. . o : Esta opcién solo se encuentra
Satisfaccion Permite ingresar la nota final tabulada por ” .
. . . habilitada para el ingreso por
de Usuarios las encuestas de satisfaccion.
parte de planta central.
Externos
Monitorear al finalizar el afo,
que todas las unidades hayan
. . - enviado los niveles de eficiencia
Permite realizar un seguimiento por cada
. ; ala UATH.
unidad o proceso de las evaluaciones
realizadas a los servidores. . .
. Considerar que tengan el visto
Niveles de . . L
N . . . activado por cada direccion o
Eficiencia por Adicionalmente, permite el ingreso de .
o . . ) unidad.
Institucién las sanciones a los servidores al final del

ano o en su defecto cuando el servidor se
desvincule de la institucion.

Mantener un registro digital

o fisico de las asignaciones
levantadas como respaldo en
caso de algun control por parte
de alguna entidad competente.

Tribunal de Re-
consideraciones

Conforma los nombres de los tribunales y
de sus miembros.

Permite la carga del acta resolutiva del
tribunal.

Tener todos documentos de
respaldo de forma fisica y
firmada como son:

Nombramientos de actas de los
miembros del tribunal, acta de
conformacion del tribunal, acta
resolutiva del tribunal.

Reconsideracio-
nes de la Medi-
cién

Visualiza el listado de las
reconsideraciones realizadas por los
servidores.

Permite modificar o editar las calificaciones
de las reconsideraciones de los servidores
segun el factor.

Validar y revisar las
reconsideraciones fisicas con
las ingresadas en el sistema que
correspondan al factor correcto.
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Informe
Consolidado de
Resultados

Permite visualizar todas las evaluaciones
de los servidores.

Revisar que todas las notas
estén correctas por cada factor.

Se debe levantar un informe
técnico final de resultados como
respaldo debidamente aprobado
por la méxima autoridad.

Evaluaciones
Multiples

Se debe ingresar las evaluaciones fisicas
y ejecutar el calculo promedio de todas
las evaluaciones por niveles de eficiencia
obtenidas en el periodo.

Se puede cargar y guardar las
evaluaciones durante todo el
periodo del ano, se recomienda
no dar clic en calcular hasta no
tener la Ultima evaluacion del
periodo.

Habilitacidon de
Formularios

Permite modificar o editar la informacion
registrada en los siguientes formularios:

«  Metas por Unidad.
» Asignacion de responsabilidades.

= Matriz de Correlacion.
= Satisfaccion Interna.
«  Nivel de Cumplimiento de Metas.

- Reconsideraciones.

- Niveles de Eficiencia (Para
evaluaciones parciales segun el tipo de
desvinculacion).

Se requiere la carga de

un informe técnico en las
siguientes opciones: Metas

por Unidad, Asignacién de
Responsabilidades, Matriz de
Correlacién, Satisfaccion Interna,
Satisfaccion Externa, Nivel

de Cumplimiento de Metas y
Reconsideraciones.

Para habilitar el Formulario
de Niveles de Eficiencia no
se requiere de la carga de un
informe técnico.

Tener presente los tipos de
habilitacion de formularios de
niveles de eficiencia:

Definitiva: Cuando es cambio
administrativo o desvinculacion
definitiva del servidor de la
institucion.

Parcial: Cambio de grupo
ocupacional en la misma unidad.

Periodo de prueba: Ganadores
de concurso.

Se recomienda a la UATH
institucional, no activar el botén
de Finalizar en la habilitacion de
formularios, esta accion impedira
que el botén de publicar se
active.

Formatos Nivel
Jerarquico
Superior

Permite la descarga de los formularios para
evaluar el nivel de percepcion del NJS (Por
fuera del sistema).

Tiene como propdsito final
la retroalimentacion de las
autoridades.
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La UATH debe seguir los
siguientes pasos:

Sl de Permite guardar la evaluacién parcial de

Informacion un servidor previo a la vinculacién por un 1. Publicar y desvincular.
cambio de grupo ocupacional en la misma 2. Registrar o guardar la

Normal/Prueba . . 2 <
unidad. informacion en la pestana.

3. Vincular en la misma unidad.

Monitorear cada ingreso en
referencia a la fecha del puesto
para tomar en cuenta en el
célculo ya sea por niveles

de eficiencia o con todos los

Permite revisar la informacién del servidor
registrada en la SIITH; historial de
movimientos y habilitacién de formularios.

Busqueda de
Informacidn

factores.
Solicitud de Aplica Unicamente si el servidor ya fue Previo a la solicitud, validar si el
Reversa evaluado por niveles de eficiencia, permite servidor ya fue evaluado por el
borrar su evaluacién para volver a evaluar. factor de niveles de eficiencia.

5.3.2. Rol EV Jefe Inmediato

El rol de jefe inmediato, se les asignara a todos los jefes o responsables de cada unidad o proceso interno
definidos en la estructura institucional establecida en el SIITH, serd el responsable directo de asignar
responsabilidades y de evaluar a todos los servidores de su unidad o proceso interno, asi como también
de levantar la matriz de correlacion.

Se deberd ingresar en la pestana “Evaluacién y Desempeno’, “Asignaciones Jefe"

Pestaina EV Jefe Inmediato

Funcionalidad Buena practica

Permite visualizar la
informacion que registré la
UATH (Producto, indicador,
meta proyectada).

Socializar las metas con los
servidores que se encuentran
bajo su responsabilidad.

Metas por Unidad

Tener presente el perfil del
puesto de los servidores, para

Permite levantar .
ingresar correctamente la

las asignaciones de

, L, - informacion.
Asignacién de responsabilidades de los
Responsabilidades Jefe servidores de la unidad (Aplica .
Preferiblemente, levantar la
solo hasta el 31 de enero de . s .
~ asignacion en conjunto con el
cada ano). .
servidor.
Permite revisar y
Revision y Notificacion editar la asignacién de Revisar si la informacién fue
de Asignacién de responsabilidades y notificar ingresada correctamente antes
Responsabilidades a los servidores para su de notificar al servidor.

aceptacién o rechazo.
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Matriz Correlacion Jefe

Levanta la matriz y selecciona
la unidad evaluadora.

Se recomienda levantar la
informacién con un tiempo
promedio de uno a dos meses
antes de la fecha establecida
en el cronograma.

Niveles de Eficiencia Jefe

Pestafa que permite realizar
las evaluaciones a los
servidores ya sean estas:
Normales, Parciales o Periodo
de Prueba

Previo a la evaluacién,
validar con la UATH, que la
informacién de los servidores
que van a ser evaluados,

se encuentre registrada
correctamente y actualizada.

Revision y Notificacion de
Niveles de Eficiencia

Permite revisar y editar

los niveles de eficiencia y
notificar el resultado a la UATH
institucional.

Revisar si la evaluacion fue
realizada correctamente antes
de notificar a la UATH.

Nuevos Ingresos y Tardios Jefe

En esta pestana permite
ingresar o levantar las
asignaciones pendientes
posterior al 31 de enero de
cada afno, asi como también
levantar las asignaciones de
los nuevos servidores.

Mantener un registro
permanente de los servidores
gue se encuentran en la
direccién para su asignacion.

Revision y Notificacion de
Nuevos Ingresos y Tardios

Permite revisar y

editar la asignacion de
responsabilidades y notificar
a los servidores para su
aceptacién o rechazo.

Previo a la notificacién, validar
la informacién con el perfil del
puesto.

5.3.3. Rol EV Aprobador

El rol para la maxima autoridad o su delegado sera asignado por el administrador SIITH, para la aprobacion
del cronograma e informe consolidado de resultados. Para lo cual deberd ingresar a la pestafna “Evaluacién
y Desempeno’, “Asignaciones Aprobador’, “Cronograma Aprobador” e “Informe Consolidado de Resultados
Aprobador”

Pestaina Usuario EV Aprobador

Funcionalidad

Buena practica

Realizar la aprobacién de
forma inmediata ya que da
paso al ingreso de informacién
de los otros factores.

Aprobar cronograma enviado

Cronograma Aprobador st I LT

Permite aprobar el Informe
Consolidado de Resultados
previo a la notificacién a los
servidores.

Revisar con la UATH
institucional el informe
consolidado sobre todo los
regulares e insuficientes, previo
a la aprobacién.

Informe Consolidado de
Resultados Aprobador

Esta accién corresponde al
informe consolidado anual.
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5.3.4. Rol EV Usuario

Todos los servidores podran acceder a la plataforma SIITH, para poder revisar su asignacién de
responsabilidades y sus niveles de eficiencia.

Pestana EV Usuario

Funcionalidad Buena practica
C S Permite revisar el detalle de la Unicamente refleja los niveles
Revision Niveles de Eficiencia o SN .
Usuario evaluacién individual que fue de eficiencia, no permite
realizada por el jefe inmediato. ninguna reconsideracion.

Permite revisar, aprobar o

. , rechazar la asignacién de Revisar detenidamente los
Asignacién de - :
o . responsabilidades que fue productos que son asignados
Responsabilidades Usuario . . o
levantada por parte del jefe previo a su aprobacion.
inmediato.

Al finalizar el afo, el servidor podra visualizar su calificacién de la siguiente manera:

Debe ingresar al SIITH con su usuario y contrasefa, dirigirse a la pestana Administraciéon de Datos>Hoja
de vida>Evaluacion de Desempefio.

Una vez ingresado, debe dar clic en el apartado "Reconsideraciones’, en el cual visualizara la nota y podra
tener acceso para aprobar su calificacion o en su defecto podra realizar la reconsideracién a cualquiera de
los factores en los que se sienta afectado o que pueda argumentar una reconsideracion.

6. PREGUNTAS FRECUENTES

1. Cudl es el periodo de evaluacion anual
El periodo de evaluacién comienza desde el 01 de febrero al 31 de diciembre de cada ano, las asignaciones
de responsabilidades se las debe realizar desde el 01 al 31 de enero de cada afho.

2. Como se debe realizar la Definicion de jefe inmediato por cambio en la plataforma del SIITH.
Para actualizacion de jefe inmediato en la plataforma, el administrador del SIITH debera definir el jefe
inmediato siempre que se vincule un nuevo director, y el director con su usuario deberd ingresar a la
opcién de asignacién de responsabilidad y aceptar el mensaje que indica si es jefe de la direccidén o no,
realizada esta accion se actualiza toda la plataforma.

3. Como realizar la evaluacion por salida de jefe en el transcurso del aio.
Cuando se desvincula un jefe inmediato, este debera realizar la evaluacién a los servidores, en los formatos
Excel, mas no en el sistema.

4. Cuando evaluar en la plataforma - médulo de evaluacion del desempeiio
Se deberd ejecutar la evaluacion en la plataforma Gnicamente si el servidor se desvincula de la institucién
o por cambio de unidad o grupo ocupacional en la misma direccion.

5. Cuando solicitar la reversa en la plataforma para niveles de eficiencia

Las reversas se deben aplicar solo cuando el jefe inmediato ya evallo y ya envié a la UATH.

La reversa borra toda la informacién (niveles de eficiencia), se les recuerda que al solicitar la reversa, la
UATH debe culminar o cerrar la reversa, para poder acceder a otra fase.
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6. Cuando utilizar habilitacion de formularios de asignacién de responsabilidades
Aplica solo en los casos que un servidor haya aceptado la asignacion de responsabilidades y se requiera
editar por cambios de funciones. No aplica habilitacién si ya se realizé niveles de eficiencia.

7. Hasta cuando se puede editar las metas de unidad proyectadas en caso de requerir cambio.

La UATH podrd editar las metas, mediante habilitacion de formularios, siempre y cuando no se haya
generado la matriz de correlacion (nivel de satisfaccion de usuarios internos); es indispensable tomar en
cuenta esta accién ya que los productos en las metas por unidad, se concatenan con la seleccion del
producto en la matriz de correlacién; anulando cualquier forma de editar los productos registrados en el
formulario de metas por unidad.

8. El jefe inmediato puede terminar de asignar a los servidores si no lo ha realizado dentro las
fechas establecidas en la normativa.

Si efectivamente, lo debe realizar desde la opcidn de nuevos ingresos y tardios con el usuario jefe inmediato.
No aplica la habilitacién de asignacién para estos casos.

9. Cuando un NIJS se desvincula de la institucion debe ser evaluado por los servidores.

No, la evaluacién Unicamente se realizara en el caso de los NJS que se mantengan hasta el mes de
diciembre, independientemente del tiempo que se encuentre en funciones de su cargo; corresponde que
sean evaluados utilizando los formatos en Excel (IN-GEP-02-02-FOR-07, IN-GEP-02-02-FOR-08).

Cabeindicar que, lafinalidad de la evaluacién al nivel jerdrquico superior es con el caracter de retroalimentacion.

10. Con qué fecha se debe vincular a los servidores que tienen cambio de grupo ocupacional y
se mantiene en la misma direccion.

En este caso corresponde que el servidor sea desvinculado, analizando previamente si le
corresponde ser evaluado en funcién del tiempo que el servidor permanecié en sus funciones, luego se
procede a desvincular, y una vez desvinculado se debe volver a vincular conservando la fecha de ingreso
del mismo a la direccién de origen.

11. Cuando una direccion tiene mas de dos jefes que no cumplen los 3 meses en sus funciones,
corresponde que los servidores sean sometidos a una evaluacién a través de la delegacion de un
funcionario de mayor rango o antigiiedad.

Si, en estos casos corresponde que se delegue a un funcionario para que realice el proceso de evaluacién,
de acuerdo a lo que indica el Art. 10, literal a) de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del
Desempeiio.

12. Cuando existe un error en el proceso de asignacion de responsabilidades, la UATH lo puede
corregir o debe pedir asistencia al MDT.
La UATH puede corregir en estos casos habilitando los formularios de asignacion de responsabilidades.

13. Para el periodo de prueba en caso de los funcionarios que tienen calificacion insuficiente o
regular, aplica que se termine el periodo de prueba con 10 dias de antelacion.

No, para estos casos no es necesario terminar el periodo de prueba con 10 dias de antelacion, debido a que
el servidor sometido a este periodo de prueba ya no tiene opcién a una segunda reconsideracion.

14. Para las evaluaciones parciales aplica reconsideracion.

No, en el caso de que la institucidn requiera aplicar evaluaciones parciales por cambio de nivel jerarquico
superior, cambio de grupo ocupacional o cambio administrativo, y en el caso que los funcionarios no se
encuentren de acuerdo con la calificacion obtenida, deben esperar al final del periodo para solicitar
la reconsideracion a la nota final, segun lo que indica la Norma Técnica en la seccién 3a, en el art 22:
“entiéndase como solicitud de reconsideracion y/o recalificacion aquella que podria modificar la calificacién
general obtenida por el servidor por una o varias inconformidades al proceso de evaluacién’

Unicamente, podran solicitar reconsideracién en el caso que el servidor se desvincule de forma definitiva
de la institucion o en el caso que retorne de su comisién de servicios.
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15. Las evaluaciones parciales deben registrarse en el SIITH en el momento en el que ocurren o
solo en diciembre.

Se les recuerda a las UATH institucionales que la plataforma se encuentra activa para el registro de las
evaluaciones parciales, las cuales pueden registrar en el momento que ocurren o al final del afo, es
importante que hasta que no se haya verificado las fechas de las evaluaciones no deben selecciona el
botén calcular.

Para estos casos es importante que la UATH institucional conserve los respaldos en fisico, para que una
vez terminado el periodo de evaluacién, proceda a cargar los formularios a través de la pestafna de
evaluaciones mdltiples y se pueda promediar dicha nota con la calificacion final obtenida por el servidor.

16. Cuando un servidor es destituido de su cargo debe ser evaluado.

En este caso si procede la evaluacion para el funcionario destituido de su cargo, siempre y cuando cumpla
con tres meses 0 mas en sus funciones, tomando en cuenta que el periodo de evaluacién corresponde
del 01 de febrero al 31 de diciembre.

17. Qué ocurre con los servidores que tienen menos de tres meses en una unidad y se desvinculan de
la institucién pero que la UATH por motivos internos no los desvincula inmediatamente del sistema.
Como sugerencia la UATH institucional debe proceder a desvincular a los servidores en el tiempo
maximo de 5 dias a partir de su desvinculacion, siempre y cuando esté atado a un puesto; en caso de que
no haya realizado dicho procedimiento, la UATH institucional debera remitir mediante oficio solicitando
la desvinculacién por excepcién, adjuntando un informe que justifique el por qué no realizé las acciones
correspondientes en el tiempo establecido.

18. Como editar, o eliminar un producto del formulario de metas por unidad.

La UATH debera ingresar a la opcion habilitacion de formularios, para proceder con la ediciéon de los
productos, mismos cambios deberdn ser modificados antes de registrar la informacién del cumplimiento
de indicadores.

19. Cuantos dias tiene la UATH para notificar los resultados al servidor una vez el tribunal de
reconsideracion dé a conocer los resultados.

Una vez entregados los resultados por parte del tribunal de reconsideracién, la UATH debera notificar los
resultados al siguiente dia habil.

20. Cuando la etapa de asignacion de responsabilidades no se concluye, se puede continuar con
el proceso de niveles de eficiencia.

No, cuando la etapa de asignacién de responsabilidades no se concluyé para una unidad, no le sera
posible al jefe inmediato ingresar a evaluar en el mes de diciembre.

21. Quién les evalia a los servidores considerados como responsables de unidad y que son
designados para realizar el proceso de evaluacién segun lo que indica el articulo 10 de la
Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio.

La evaluacién para estos servidores, debera realizarla la autoridad que se encuentre sobre los responsables
de unidad, y la misma debera realizarse fuera de la plataforma SIITH, al final del afo la UATH podra cargar
la evaluacién en la opcién de evaluaciones multiples.

22.Debe la UATH notificar al servidor las evaluaciones parciales fisicas por salida del jefeinmediato
para su conocimiento.

Si efectivamente la UATH debe dar a conocer el formulario con el que fue evaluado, ya sea este fisico o
por correo electréonico, para que el servidor pueda presentar su reconsideracion al final del afio con base
en el factor que considere oportuno reconsiderar.

23. La UATH podra rechazar las reconsideraciones presentadas por el servidor, si este no presenta
los respaldos suficientes.

No, Unicamente el tribunal de reconsideraciones podra decidir si procede o no la reconsideracion
presentada por el servidor.
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24, Cuantos dias tiene el servidor para presentar su reconsideracién a la UATH.
Apartirdelafechadelanotificacidonde su calificacidn, tendra 5 dias habiles para presentar sureconsideracion.

25. Paralas unidades desconcentradas que no cuenten con NJS para conformacion de los tribunales
de reconsideracion como deberan actuar.
La UATH deberd solicitar a talento humano de planta central los NJS para conformacion de tribunales.

26. Qué hacer silas metas individuales de periodo de prueba de la asignacion de responsabilidades
se quedan en blanco al momento de evaluar.

LLa UATH deberd ingresar en la pestaina "Asignacién de responsabilidades por institucion” desde su usuario y actualizar
los valores, posteriormente guardar, y una vez registrada proceder con la habilitacién de niveles de eficiencia.

27. Qué paso debe realizar previo a la vinculacion de un servidor por cambio de grupo ocupacional
de un servidor en una misma unidad o direccion.

La UATH deberd realizar el registro de la evaluacién en el botdn “Registro de informacién periodo normal
y prueba’ Con el fin de abrir una nueva asignacién de responsabilidades para el servidor.

28. Cuando un servidor se desvincula definitivamente de la institucion en el trascurso del aio,
puede realizar su reconsideraciéon al momento de su salida.
Si, la UATH debe notificar e indicar al servidor el proceso para su reconsideracion.

29. Es obligatorio realizar el plan de mejoras institucional de evaluacion de desempeiio.
Si, la UATH debe elaborar y remitir obligatoriamente su plan de mejoras institucional.

30. Es obligatorio realizar el plan de mejoras individual de evaluacion de desempeio.
Es obligatorio realizar el plan de mejoras individual Unicamente si en la institucién registraron servidores
con evaluaciones de regular e insuficiente.

31. Alfinal del aino en el mes de diciembre la UATH debe o no habilitar niveles de eficiencia individual.
No, la opcién de evaluar se activa de forma automatica en el mes de diciembre, en consecuencia, no
deberd realizar la habilitaciéon de formularios.

32. Previo al envioé del informe consolidado para aprobaciéon de la maxima autoridad la UATH que
debera revisar.
Que no tenga servidores pendientes de asignar y de evaluar en ninguna unidad o proceso.

Verificar y editar las fechas de evaluaciones miltiples para todos los servidores que tuvieron mas de dos
evaluacion en el transcurso del afio.

Haber culminado todos los factores en todas las unidades.

33. La fecha maxima de notificacion del informe consolidado a los servidores debe ser.
Hasta el 10 de febrero de cada periodo con el propdsito que se les active el boton de envié al MDT vy la
UATH pueda concluir el proceso en el sistema.

La notificaciéon se debe realizar de forma general a través del botén “notificar servidor” y no se debe
notificar de forma individual.

34. Cuando se consideran todos los factores en la evaluacién del servidor.

Cuando un servidor tiene diez 0 mas meses continuos dentro de una misma unidad o proceso, y en caso
de tener mas evaluaciones fisicas por salida del jefe, la UATH deberd realizar el respectivo promedio en
evaluaciones multiples para su evaluacion final.

35. Cuando se consideran solo niveles de eficiencia en la evaluacion del servidor.

Cuando el servidor tiene menos de 10 meses en una unidad o proceso Unicamente se considera el factor
de niveles de eficiencia, y en caso de tener méas evaluaciones fisicas por salida del jefe, la UATH deberd
realizar el respectivo promedio en evaluaciones multiples para su evaluacién final.

22



36. Se debe mantener un registro fisico o digital de las asignaciones de responsabilidades y de los
niveles de eficiencia de los servidores de la institucion.
Si, se recomienda mantener un respaldo de las asignaciones de responsabilidades y de los niveles de
eficiencia de los servidores en caso que pueda existir algin control o auditoria por parte de entidades

competentes.

37. Se debe realizar un informe técnico al final de cada periodo de evaluacion del desempeiio.

Si, se debe levantar un informe técnico final de resultados adjuntando el informe consolidado de resultados,
el cual se debe poner en conocimiento de la méaxima autoridad. Este informe debe tener las correspondientes

firmas de respaldo para su validez.

Accion

Aprobado por:

Firmas de responsabilidad
Nombre / Cargo

Nancy Angélica Herrera Coello

Subsecretaria de Meritocracia
y Desarrollo del Talento
Humano

Firma

T Wscuom carente_por

ERRERA COELLO

Validado por:

Marfa Elena Alvarez Garcés

Directora de Evaluacion del
Desempeno, Capacitacién y
Desarrollo del Talento Humano

Firmado el ectroni canente

A A EER ALVAREZ
ke GARCE

Revisado por:

Edwin Mauricio Lincango
Tituana

Experto de Evaluacién del
Desempeno, Capacitacién y
Desarrollo del Talento Humano

SR EO N VAR ©
L1 NCANGO TI TUANA

Elaborado por:

Oscar Augusto Otanez
Rodriguez

Asistente de Evaluacién del
Desempeno, Capacitacién y
Desarrollo del Talento Humano

A Fi rmado el ectr6ni camente por:

-OSCAR_AUGUSTO
i OTANEZ RCDRI GUEZ
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