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1. Control e Historial de Cambios

Fecha de Nombrar s existe
Version Descripcion del cambio A Responsable del cambio documentacion
actualizacion
obsoletay detalle
L, Direccién de Paliticas y Normas del
01 Creacion 09/05/2018 Sevicio Publico N/A
Direccion de Evaluacion del
02 Revision 11/05/2018 Desempefio, Capacitacion y N/A
Desarrollo del Talento Humano
R Direccion de Politicasy Normas del
03 Actudizacion 19/12/2018 Sarvicio Pablico N/A
Revision dela Direccion de Evaluacion del
04 actualizacion 21/12/2018 Desempefio, Capacitacion y N/A
Desarrollo del Talento Humano
N Direccién de Politicas y Normas del
05 Actualizacion 16/12/2019 Sevicio Piblico N/A
L Direccién de Evaluacion del
06 F;Ce;’l:;?znageo': 17112/2019 Desempefio, Capacitacion y N/A
Desarrollo del Talento Humano
N Direccién de Politicas y Normas del
07 Actualizacion 05/08/2021 Servicio Pablico N/A
L Direccién de Evaluacion del
08 Revision de 06/08/2021 Desempesio, Capacitacion y N/A
Desarrollo del Talento Humano
R Direccién de Politicas y Normas del
09 Actualizacion 12/09/2022 Servicio Pblico N/A
Revision dela Direccién de Evaluacion del
10 actualizacion 13/09/2022 Desempefio, Capacitacion y N/A
Desarrollo del Talento Humano
o Direccién de Politicasy Normas del
11 Actualizacion 24/02/2023 Servicio Plblico N/A
12 Revision dela Direccién de Evaluacion del
actualizacion 27/02/2023 Desempefio, Capacitacion y N/A
Desarrollo del Talento Humano

Ministerio del Trabajo

Diraccitn: Av Rapliblica da El Salvadar NE4 v 5
Codigo postal: 170505 W gites | A i
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2. Datos Generales
2.1 Objetivo

Detallar paso a paso las actividades que deben desarrollar las Unidades de Administracion del
Taento Humano - UATH delasingtituciones del Estado sujetas al &mbito delalL ey Organicadel
Servicio Publico - LOSEP, para registrar la informacién en los instrumentos técnicos
denominados “Formatos de Evaluacion del Desempefio”, segin lo establecido en la Norma
Técnicadel Subsistema de Evaluacién del Desempefio y en el presente instructivo.

2.2. Alcance

El presente instructivo tiene como alcance € registro de informacion en los formatos desde el
establecimiento de las metas por unidad hasta el informe consolidado de resultados obtenidos en
la evaluacién de desempefio, considerando también la evaluacion del desempefio del periodo de
prueba.

2.3. Base legal

e Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP. Publicada en € Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre de 2010, Pardgrafo Il De las Unidades de
Administracién del Talento Humano, articulo: 52, literal j) y Capitulo VI Del Subsistemade
Evaluacién del Desempefio, articulos del 76 a 80.

e Reglamento General alaLOSEP. Publicado en € Suplemento del Registro Oficia No. 418
de 1 deabril de2011: Capitulo VI, Del Subsistemade Evaluacion del Desempefio, articul os:
215 al 227.

e Noma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, emitida mediante Acuerdo
Ministerial No. MDT-2018-0041. Publicado en € Suplemento del Registro Oficial No. 218
de 10 de abril 2018.

24. Glosario detérminosy abreviaturas

TERMINO / ABREVIATURA DEFINICION

Aplicativo infor matico Programa informético (Microsoft Excel) diseniado para facilitar al usuario la realizacion
de un determinado tipo de trabajo.

Asignacién de responsabilidades Es el formato en el que la UATH Institucional en coordinacion con el Jefe inmediato
superior, determinara las responsabilidades de manera individual de las y los servidores
de la institucion, utilizando como insumo el portafolio de productos o servicios
actualizado de cada unidad o proceso interno derivado del estatuto organico legalmente
expedido, metas anuales por producto o servicio de cada unidad o proceso interno y el
manual de puestos o perfiles provisionales legalmente aprobados.

Indicadores de Gestion Operativa Constituyen un factor que mide el desempeiio desde la perspectiva institucional reflejado
en el cumplimiento de objetivos y metas de cada unidad o proceso interno dentro del afio
sujeto a evaluacion.

LOSEP Ley Organica del Servicio Publico.
MDT Ministerio del Trabajo.
Parametros de Evaluacion Corresponden a las cuantificaciones de evaluacién determinadas para cada uno de los
instrumentos utilizados en la evaluacion del desempefio.
SIITH Sistema Integrado de Informacién de Talento Humano.
UATH Unidad de Administracion del Talento Humano.

Tabla 1: Glosario de Términosy Abreviaturas

Ministerio del Trabajo
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3. Registrodelalnformacion en los Formatos de Evaluacion del Desempefio
3.1 Descripcion delas hojas de calculo pararealizar la Evaluacion del Desempefio.

Lasingtituciones publicas deberan descargar |os formatos en Excel que se encuentran disponibles
en la paginaweb del Ministerio del Trabajo, www.trabal 0.gob.ec; paralo cual, deberan ingresar
a “Temas importantes” € ir a “Sistemas Meritocracia” y colocarse en “Evaluacion de

Desemperio”. Ver Gréfico 1.

Gréfico 1: Portal institucional del Ministerio del Trabajo

Una vez gque ingresamos se desplegara la opcion de “Instructivos Subsistema Evaluacion del
Desempefio” y “Formatos Evaluacion del Desempefio 2018” en donde se encuentran los
formatos en Excel, los cuales van a ser utilizados parala Evaluacion del Desempefio, de acuerdo

a siguiente detalle:

A) DESCRIPCION DE FORMATOS EVALUACION DE DESEMPENO

v" Formato | N-GEP-02-02 FOR-01: Metas por Unidad.

v Aplicativo informético para evaluacion de desempefio individua que interrelacionan los
Formatos IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades - IN-GEP-02-02
FOR-03 Niveles de Eficiencia del Desempefio Individua - IN-GEP-02-02 FOR-09
Resultado Evaluacion Individual.

v Formato | N-GEP-02-02 FOR-04: Nivel de Satisfaccion de Usuarios Externos.

v Aplicativo informético que evalGa € factor de nivel de satisfaccion de usuarios internos
paralo cua interrelacionalos Formatos | N-GEP-02-02 FOR-05: Matriz de Correlacion
- IN-GEP-02-02 FOR-06 Nivel de Satisfaccion de Usuarios Internos.

v' Formato IN-GEP-02-02 FOR-07: Percepcion de Desempefio a Nivel Jerérquico
Superior.

v" Formato IN-GEP-02-02 FOR-08: Consolidado de Percepcion a Nivel Jerarquico
Superior.

v" Formato | N-GEP-02-02 FOR-10: Informe Consolidado de Resultados.

Ministerie del Trabajo

Diraccidn
Codigo postal: 1/050
lalataono: 49 =1 4
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B) DESCRIPCION DE FORMATOS EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

v' Aplicativo informético que evallia €l periodo de prueba de las y los servidores publicos
e cud interrelaciona los Formatos IN-GEP-02-02 FOR-11 Asignacion de
Responsabilidades Periodo de Prueba - IN-GEP-02-02 FOR-12 Niveles de Eficiencia
del Desempefio Individual Periodo de Prueba - IN-GEP-02-02 FOR-13 Resultado
Evaluacion Individual Periodo de Prueba.

Unavez identificado |os formatos que integran la carpeta “Formatos Eval uacion del Desempefio
2018”, acontinuacion se detalla como llenar cada una de sus secciones.

3.1.1 Seccién encabezado.-

El ingreso de la informacion en los encabezados de cada instrumento técnico se lo realizara de
conformidad a lo solicitado en cada uno de los formatos establecidos, deberdn estar en letras
MAYUSCULAS y sera extraido del distributivo institucional. Asi mismo, todos los campos
deberan ser ingresados para obtener los resultados requeridos.

A continuacion una guia para llenar los campos de |os encabezados que permite laidentificacion
institucional, de sus unidades o procesos en losinstrumentos delaNorma Técnicadel Subsistema
de Evaluacion del Desempefio descritos en € presente instructivo. Ver Tabla 2.

CAMPO DESCRIPCION
INSTITUCION Organismo o entidad publica a la cual pertenece la o & servidor publico a ser
evaluado, se debera colocar e nombre del organismo o entidad registrada en el
SIITH.

UNIDAD / PROCESO Area Administrativa que se deriva de |a estructura orgénica a la cual pertenece lao

€l servidor publico a ser evaluado.

PUESTO INSTITUCIONAL Es ladenominacion del puesto que desempefialao el servidor publico.

ROL DEL PUESTO Es e papel que cumple € puesto en la unidad o proceso, definida a través de su

misién, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas.
Se podra escoger de una lista de validacion los siguientes roles de puesto: Servicio,
Administrativo, Técnico, Ejecucion de Procesos de Apoyo, Ejecucion de Procesos,
Ejecucion y Supervision de Procesos; y, Ejecucion y Coordinacién de Procesos.

GRUPO OCUPACIONAL Esun conjunto de puestos especificos al que pertenecen las o los servidores publicos.
Se escogera de una lista de validacion los grupos ocupacionales en e que se
encuentraintegrado el puesto delao € servidor publico; cabe recalcar, que en casos
de que no posean e grupo ocupacional de la lista despegable se colocara la opcidn
de “otro” y en la celda derecha se colocara € nombre del grupo ocupacional que
tiene cada servidor publico.

NOMBRESY APELLIDOS Corresponde a la informacion personal de la o e servidor publico, que va a ser
evaluado. Se colocara los nombresy apellidos.

NUMERO DE CEDULA Documento de identidad de (10) diez digitos dela o € servidor publico.

NOMBRESY APELLIDOSDEL Corresponde a la informacién personal del jefe inmediato que pertenece a nivel
JEFE INMEDIATO: jerérquico superior, quien es e responsable de evaluar a servidor publico. Se
colocaréa los nombres y apellidos.

NUMERO DE CEDULA DEL Documento de identidad de (10) diez digitos del jefe que pertenece a nivel
JEFE INMEDIATO: jerérquico superior.

L i i Tabla 2: Datos del encabezado
Ministerio del Trabajo
Dilraceidin
Codigo posta
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CAPITULO PRIMERO

Ingreso deinformacion en € Formato IN-GEP-02-02 FOR-01: Metas por Unidad

Para medir e factor Metas por Unidad, la UATH ingtitucional podra insumirse del valor
proporcionado en el indice de gestion del sistema Gobiernos por Resultados - GPR y/o se debera
medir el nivel de cumplimiento de los indicadores de logros y metas de cada unidad o proceso
interno establecido previamente por la unidad de planificacion institucional. En ese sentido las
metas deben estar alineadas con los productos y/o servicios de la unidad o proceso interno sobre
la base de la planificacion institucional del afio sujeto a evaluacion.

Para agquellos puestos que de conformidad con su Estatuto Organico Institucional se encuentran
ubicados en Direcciones 0 Unidades que desarrollan actividades de gestion (Subsecretarias,
Coordinaciones Generales, Viceministerios, Despacho Ministerial o similares) y que no
pertenezcan al Nivel Jerdrquico Superior, la UATH Instituciona debera remitirse a las
consideraciones establecidas en e Ultimo parrafo del capitulo segundo del presente instructivo.

El registro del formato mencionado se lo realizara a través de dos fases: en la primera fase se
registraran los productos y servicios que deben ser gecutados en el periodo de evaluacion
correspondiente y se definiran los indicadores de gestion por unidad o proceso interno; y, en la
segunda fase se realizarala evaluacion de | os citados indicadores ya establ ecidos.

Por lo tanto, se deberd llenar la primera fase del encabezado del formato ingresando la
informacion de la “institucion”, “umdad/proceso” “fecha de definicion de metas” y se
elaborard € “producto o servicio”, € “indicador” y la “meta proyectada”, dichos campos
deberan estar ingresados hasta € 31 de enero o, en caso de que caiga en dia feriado la referida
fecha, al siguiente dia habil méas cercano de cadaafio del periodo sujeto aevaluacion. Ver Grafico
2.

- pieske | — L

Vrwai: éoblar 2o METAS POR INIDAD PTmsein, 3

34 s SEcusdor | (b | LY ] —

: Lt | RRFRETER
et ‘ —
R —— -
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| | | i | |
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Gréfico 2: Fase 1 del Formato IN-GEP-02-02 FOR-01 Metas por Unidad

En la segunda fase, una vez que se hayan obtenido los resultados de gestién de todo e periodo
sujeto a evaluacion se llenarén los siguientes campos. “fecha de levantamiento de resultados”,
‘meta cumplida”, y “observaciones” de ser € caso. Estainformacion sera remitida por parte de
launidad de planificacion institucional o quien hicierasusvecesalaUATH instituciona hasta el
10 de enero o, en caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil més
cercano del afio siguiente. Ver Gréfico 3.

Ministerio del Trabajo

-

P

odigo posta
lalalar:

C

9de45



&Lobiernn
delEcuador

GUILLERMO
PRESIDENTE

s B ] S— "

“

|
1

PROCUCTOR SERVIO0S mOCADOS l""“{""')"’“""""‘l CmsEEy AL,

~»

-

S T T S -
R
——

| |

Gréfico 3: Fase2 del Formato IN-GEP-02-02 FOR-01 Metas por Unidad

Finalmente, se debe considerar que a ingresar |os resultados de gestion en las metas cumplidas,
los campos “porcentaje de cumplimiento”y € “nivel de cumplimiento de metas por unidad” se
calculardn de manera automatica. En caso de que la meta cumplida supere la meta proyectada,
ésta se calculard hasta el 100% de la meta proyectada. Ver Grafico 4.
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Gréfico 4: Resultados de gestion del Formato IN-GEP-02-02 FOR-01 Metas por Unidad

CAPITULO SEGUNDO

Ingreso deinformacion en el Formato | N-GEP-02-02 FOR-02: Asignacion de
Responsabilidades

LaUATH Institucional solicitara al jefe inmediato de cada unidad o proceso interno hasta el 31

deenero o, en caso de que caigaen diaferiado lareferidafecha, al siguiente diahdbil més cercano

de cada afo, establecer los productos o servicios en los que intervienelao € servidor pablico; asi

como, las metas individuales determinadas para el cumplimiento de los mismos, las que podran

ser modificadas de acuerdo a los requerimientos de cada unidad o proceso interno, por lo que se
Ministerio del Trabajo
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[lenara de maneraindividual y especifica cadaformato. En caso que se presente la desvinculacion
del jefe inmediato y no se modifique la asignacién de responsabilidades, se considerara vigente
la establecida en el formulario correspondiente. Ver Gréfico 5.

[ IGEP-2-00 FOR-UTS NCGEPOLUSFORAZ ~ W-GEP0L02FOR02  Rellwconarm de Competandis

Gréfico 5: Formatos No. IN-GEP-02-02 FOR-02 - No. IN-GEP-02-02 FOR-03 y No. IN-GEP-02-02 FOR-09
Para el ingreso de lainformacion en este formato se usaran 10s siguientes instrumentos:

v'Portafolio de productos y servicios actualizado de cada unidad o proceso interno, derivado del
estatuto organico legalmente expedido y la planificacién institucional aprobada. En el caso
de que las ingtituciones no cuenten con estatutos organicos institucionales legalmente
expedidos, € portafolio de productosy servicios se derivara de las estructuras institucional es,

reglamentos internos u otras regulaciones en las que se establezcan la funcionalidad de las
unidades internas;

v'Metas anuales por producto o servicio de cada unidad o proceso interno constantes en la
planificacién institucional del afio sujeto a evaluacion en concordancia alo establecido en la
Norma Técnicade Subsistema de Planificacion del Taento Humano; y,

v'"Manua de puestos o perfiles provisional es | egal mente aprobados.

1. Los campos del encabezado del formato se ingresara de acuerdo a lo detallado en la Tabla
2“datos del encabezado” de este instructivo. Ver Gréfico 6.
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Gréfico 6: Campo encabezado del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades

2. En el campo delos “productos o servicios que insume” ingrese |0s productos o servicios en
el que interviene la 0 el servidor publico de acuerdo a los indicadores establecidos en las
metas por unidad o proceso interno sefialados previamente por las unidades de planificacion
instituciona.

Se debe tomar en cuenta que la evaluacion del desempefio retroalimenta a la plantilla de
talento humano y a portafolio de productos o servicios que estan juridicamente establ ecidos
en e estatuto; sin embargo, podran existir otros productos o servicios que se estan generando
en cada unidad o proceso interno y que no se encuentran dentro del estatuto.
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En caso de existir, se deberan incorporarlos a estatuto mediante acto resolutivo de acuerdo
alo dispuesto en la Norma de Planificacién de Talento Humano.

3. En € campo “producto intermedio”, se debe definir € producto o servicio especifico y més
importante que desarrolla el servidor en relacion a producto o servicio que insume.

4. En e campo “conocimientos especificos” ingrese conocimientos cientificos, técnicos,
instrumentales y procedimentales, definidos en el perfil del puesto para la gecucidon de los
productos intermedios.

Si el conocimiento especifico es e mismo para gjecutar varios productos intermedios se debera
seleccionar de lalista de validacion laopcién “no aplica” para que al momento de evaluar no se
duplique la calificacion.

En las demés actividades que el conacimiento especifico es diferente se debera seleccionar de la
listade validacion laopcion “aplica”.

5. En @ campo “mision del puesto” redacte una breve descripcion de lamision que cumplelao
el servidor publico relacionada alas actividades que gjecuta. Lamision podra ser la descritaen el
perfil del puesto o asociada alas caracteristicas especificas de sus funciones.

Las caracteristicas de lamision seinterrelacionan en forma directaal rol del puesto que ocupa, al
proceso gue gecutay alos resultados que se obtiene. Ver Grafico 7.
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Gréfico 7: Camposdel 2 al 5 del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades.

6. En &l campo de “relaciones internasy externas” ingrese |0s puestos, unidades, instituciones o
clientes con los cualeslao €l servidor publico tiene relacion parala gjecucion de las actividades.

7. En los campos “competencias técnicas” y “competencias conductuales” ingrese hasta tres
competencias de | as establecidas en la descripcidn del puesto, asociadas para la g ecucion de los
productos intermedios, para lo cual deberan ir a la pestafia titulada: “Ref. Diccionario de
Competencias” e identificaran el “N°” de la competenciay colocaran dicho “N°” en € Formato
Asignacion de Responsabilidades y autométicamente se desplegara la competencia, € nivel de
relevanciay el comportamiento observable; cabe indicar que existe la opcion de transcribir las
competencias que se encuentren en el descriptivo de puestos siempre y cuando no estén dentro
del “Ref. Diccionario de Competencias” establecido, para lo cua se ha creado tres celdas en
blanco tanto para las competencias técnicas como para las competencias conductuaes. Ver
Gréfico 8.
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Gréfico 8: Campos6y 7 del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacién de Responsabilidadesy Ref. Diccionario
de Competencias.

Se concluye con lafecha en la cua se realiza la asignacion de responsabilidades con las firmas
de responsabilidad del servidor publico y del jefe inmediato ya que sus respectivos Nombres y
Nros. de cédula se colocaran automéaticamente. Ver Grafico 9.
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Gréfico 9: Firma de responsabilidad del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacién de Responsabilidades.

Para el caso de servidores publicos que no cuentan o se encuentren desactualizados los perfiles
de puesto ya sea por motivos de reformas de Estatuto Organico por Procesos o que por necesidad
institucional se encuentran prestando sus servicios en otras Unidades diferentes a las que le
corresponde por su Manual de Puestos; esto es, en Unidades que desarrollan actividades de
gestion (Subsecretarias, Coordinaciones Generales, Viceministerios, Despacho Ministerial o
similares); laUATH Institucional, deberalevantar mediante un acto administrativo tipo informe
técnico todos los productos o servicios (de forma individual o grupal), misién, conocimientos
especificos, competencias, etc., que estan gjecutando actuamente con la finaidad de redizar
registro de informacion tanto el Formulario Nro. “IN-GEP-02-02 FOR-01: Metas por Unidad”
como en e Formulario Nro. “IN-GEP-02-02 FOR-02: Asignacion de Responsabilidades”; de
igual manera, dentro del acto administrativo se determinaran las unidades o procesos con las que
interactlian de formafrecuente y directa parala consecucion de sus productos / servicios internos
0 externos con € fin de completar el Formulario Nro. “IN-GEP-02-02 FOR-05 Matriz de
Correlacion”.

CAPITULO TERCERO

Ingreso deinformacién en e Formato IN-GEP-02-02 FOR-03: Niveles de eficiencia del
desempefio individual

El jefe inmediato evaluard el nivel de eficiencia del desempefio individua de la o e servidor
publico a su cargo, siempre y cuando € jefe inmediato tenga como permanencia un minimo de
tres meses en € gercicio de sus funciones en la Direccion o Unidad. De requerir asesoria en
relacion a periodos de evaluacion que no estuvieron a su cargo y no cuentan con una calificacion
en razon de que € nivel jerérquico superior que estuvo a cargo del equipo con anterioridad no
efectud la evaluacién o no tuvo una permanencia minima de tres meses, el profesional de mayor
responsabilidad (rol del puesto) y tiempo de servicio en la respectiva unidad asesorara mediante
un informe técnico respecto al referido periodo de evaluacion de todos los servidores
pertenecientes ala Direccion o Unidad, en el que se incluirala o las evaluaciones de niveles de
eficiencia de desempefio individua realizada por uno o varios jefes inmediatos anteriores, de ser
el caso.
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De presentarse el caso, que al finalizar el periodo de evaluacion anual o periodo de prueba, €l jefe
inmediato en funciones no cumple con la permanencia minima de tres meses en el puesto, debera
efectuar la evaluacion del desempefio por € periodo restante para obtener la evaluacién anua o
de prueba, considerando la fecha de la Ultima evaluacién de los niveles de eficiencia del
desempefio individual realizada por €l anterior jefeinmediato. Lacalificacién serasobrelacalidad
y oportunidad de los productos intermedios, los conocimientos, las competencias técnicas y
conductuales, definidos en el Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de

Responsabilidades, con corte a 31 de diciembre o0, en caso de que caiga en diaferiado lareferida
fecha, a siguiente dia h&bil mas cercano de cada afio sujeto aevaluacion. Ver Gréfico 10.

Heb M| T-GEP02-02-FOIRGI QI
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Gréfico 10: Formatos No. IN-GEP-02-02 FOR-02 - No. IN-GEP-02-02 FOR-03 — No. IN-GEP-02-02 FOR-09

Para |la operatividad del proceso de evaluacion del nivel de eficiencia del desempefio individual
se dispone de un aplicativo informético que interrelacionalainformacién ingresada en el Formato
No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacién de Responsabilidades con €l Formato No. | N-GEP-02-
02 FOR-03 Nivel de Eficiencia del Desempefio Individual, paralo cual los campos establecidos
en este formato se ingresarén de la siguiente manera:

1. Lainformacion deloscamposdel encabezado de este formato se transferira automaticamente
del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades. Ver Grafico
11.
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Gréfico 11: Encabezado del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03 Niveles de Eficiencia del Desempefio Individual

2. En el campo “producto intermedio” la informacion se transferird automaticamente del
Formato No. N-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades. Ver Grafico 12.
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Gréfico 12: Evaluacion de la calidad y oportunidad de los productos intermedios del Formato No. IN-
GEP-02-02 FOR-03.

3. Enel campo “calidad” seleccione € parametro de evaluacion de lalista desplegable:

v' Excelente.- Que destaca su calidad;
v" Buena.- Que es aceptable su calidad; y,
v' Maa.- Que esinaceptable su calidad. Ver Gréfico 13.
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Graéfico 13: Parametros de Evaluacion de la calidad de los productos intermedios del Formato No.IN-GEP-02-02
FOR-03.

4. Enée campo “oportunidad” seleccione el pardmetro de evaluacion de la lista desplegable:

e “En el tiempo previsto”.- Que laentregalo realiz6 dentro del plazo establecido;
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e “Desptes del tiempo previsto”.- Que laentregalo realizéd fuera del plazo establecido; y

e “No entrega”.- Que no realizo la entrega en e plazo establecido; en caso de seleccionar
esta opcion no podra calificarse su respectiva contraparte en cuanto a la calidad del
producto calificado. Ver Gréfico 14.
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Gréfico 14: Parametros de Evaluacién de la oportunidad de |os productos intermedios del Formato No. IN-GEP-02-

02 FOR-03.

5. En el campo “Conocimientos Especificos” la informacion se transferira autométicamente
del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades; cabe indicar
gue en caso de que & conocimiento especifico sea € mismo para gjecutar varios productos
intermedios, se visualizard en la fila correspondiente el No. “0” y no serd ponderado en la
calificacion fina. Ver Grafico 15.
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Gréfico 15: Evaluacion de los conocimientos especificos del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03.

6. En € campo “puntaje evaluacion” se hara clic en e parametro que vamos a redizar la
calificacion y se podréa escoger entre bueno, regular e insuficiente. Ver Grafico 16.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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conocimientos
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conocimientos

Gréfico 16: Parametros de evaluacion conocimientos especificos del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03.

Cabe recalcar que en caso gue se tenga filas con €l Nro. “0” dentro de los conocimientos
especificos, estas no sumaran ni tendran calificacion alguna.

7. En e campo “Competencias Técnicas” lainformacion del “No.”, |las “Competencias”, €l
“Nivel”y € “Comportamiento Observable” setransferiraautomaticamente del Formato No.
IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades. Ver Grafico 17.
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Graéfico 17: Evaluacion de competencias técnicas del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03.

8. En el campo “puntaje evaluacion”, se hara clic en e parametro que vamos a redlizar la
calificacion y se podra escoger entre desarrollada, medianamente desarrollada y no
desarrollada. Ver Gréfico 18.
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Gréfico 18: Parametros de evaluacién competencias técnicas del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03.

9. En d campo “Competencias Conductuales” la informacion del “No.”, las
“Competencias”, & “Nivel” y € “Comportamiento Observable” se transferirq
autométicamente del  Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de
Responsabilidades. Ver Gréfico 19.
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Gréfico 19: Evaluacion de competencias conductuales del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03.

10. En el campo “puntaje evaluacion”, se hara clic en €l pardmetro que vamos a redlizar la
calificacion y se podré escoger entre siempre, frecuentemente y nunca. Ver Gréfico 20.
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PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LAS
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Demuestra fa
Speemore COMpPetence
Cast L mpre do Mmuetira
s compete ncis
No demuestra la
campelenos

Frocuenteme nte

Nunca

Grafico 20: Parametros de evaluacion competencias conductuales del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03.

Cabe indicar, que en los casos establecidos en los literales b.3 — b.4 — b.5 del articulo 10 de la
Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desemperio, establece que se debera evaluar
solo € Nivel de Eficiencia del Desempefio Individual para lo cual en e campo “Niveles de

eficienciadel desempefio individual” los valores de:

Conocimientos especificos equivale a 30%;
Competencias técnicas equivale a 10%, y;
Competencias conductuales equivale al 10%.

o0 oo

Calidad y oportunidad de los productos/servicios entregados equivale a 50%;

Se obtendran automaticamente en funcién de la informacion ingresada en dicho formato.

Este factor tendr& una ponderacion del 100% del total de la evaluacion.

En el campo “Cumplimiento de normas internas’ remitirse al capitulo noveno numeral 6.

En el campo “Resultados total de la Evaluacion” se visualizard|os resultados parciales por cada

factor y el resultado total de manera cuantitativay cualitativa. Ver Grafico 21
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Gréfico 21: Resultados de Evaluacion casos establecidos en los literalesb.3 - b.4 —b.5

Ministerio del Trabajo

Direccidn: &y Raplblica de El Salvadar NES-1835 v S0
Codigo postal: 170506 ¢ Cuito Fouador

Teléafono: RGE L] 4

wiw'w trabaloooboe

U e

20 de 45

RHepablica

ol Ecuador



éénbiernu
del Ecuador

GLAILLERMO LASSO
PRESIDENTE

11. Se concluye con la fecha en la cua realiz6 dicha evaluacién y la firma de responsabilidad
del jefe inmediato ya que e Nombre y Nro. de cédula se transfieren autométicamente del
Formulario IN-GEP-02-02-FOR-02. Ver Gréfico 22.

Gréfico 22: Firma de responsabilidad del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-03.
Finalmente, se debe considerar que se realizaré la evaluacion del desempefio de los servidores
gque laboran en relacién de dependencia institucional, exceptudndose de la evaluacion del
desempefio aquellas personas que prestan sus servicios bajo contrato de servicios profesionales
(entrega de facturas).

CAPITULO CUARTO

Ingreso deinformacion en € Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-04 Nivel de Satisfaccion de
Usuarios Exter nos

La UATH institucional segun lo especificado en € Art. 120 del Reglamento de la LOSEP
redizaran: “...su gestion mediante la conformacién de procesos y estaran integradas
basi camente por:

a) Calidad del servicio, atencion al usuarioy dela gestion ingtitucional, en el ambito de sus
atribuciones y competencias, ...”

Por |o tanto procederda a evaluar, a través de encuestas de satisfaccion alos usuarios externos, de
los productos y/o servicios recibidos.

4.1. CélculodelaMuestra

La muestra (cantidad de encuestas a aplicar) sera definida por las instituciones de acuerdo a la
formula de cllculo de muestra que se detalla en € presente instructivo, adicionalmente la
institucién debera realizar la priorizacion de servicios que serén evaluados en €l periodo.

Para el calculo de la muestra se consideraran los siguientes datos en las variables. Ver Tabla 3.

Datos de la formula para el tamafio de la muestra

Tamafio de muestra

(dato que ingresa la UATH Institucional)

p Proporcidn de que esperaque se encuentren 0,5
insatisfechos
(dato fijo)
Proporcion de que espera que se encuentren 0,5
satisfechos

Ministerio del Trabajo

Liraccion
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lalafono:
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e Error estandar de 0,03 0 0,1 segiin se establezca +/- 0,03

(dato queingresa la UATH Institucional)

z Vdorde"Z" para€ intervalo de confianza 95%. El 1,96
valor de"z" esigua a1,96

(dato fijo)

Tabla 3: Datos de la formula para €l tamafio de la muestra

Para el caso de poblacionesfinitas seralasiguiente: Ver grafico 23.
POBLACIONES FINITAS

Nivel de confianza: 95%
K**p*q* A\
e *(N - 1) +k* *pty

"= Margen deerror: +/- 3%

Gréfico 23: Férmula para e calculo de la muestra de Poblaciones Finitas

Para el caso de poblacionesinfinitas, lamuestra seralasiguiente: Ver gréfico 24.

T POBLACIONES INFINITAS n= ((1.96)? * (0.5) * (0.5)) / (0.03)*

n= 1.057

Gréfico 24: Férmula para el célculo de la muestra de Poblaciones Infinitas

Laperiodicidad de laaplicacion de las encuestas de satisfaccion a usuario externo va a depender
delas caracteristicas del servicio, como por giemplo latemporalidad, la demanda, |a ubicacion en
donde se entregue € servicio, etc.

Lainstitucién debera priorizar |os servicios que va aevaluar de acuerdo alos siguientes criterios:

e Sea un servicio prioritario, es decir, sea importante para € cumplimiento de los
objetivos, misién y funciones que se haya planteado la institucién prestadora del
servicio aevaluar

e Seaun servicio de alta demanda entre los manejados por la institucion prestadora del
servicio aevaluar

e Sea un servicio donde se estan aplicando un programa o plan de mejoras, € cua es
necesario evaluar paravalorar la percepcion de |os cambios g ecutados.

Se recomienda aplicar |as encuestas alos ciudadanos al momento de finalizar el uso del servicio,
o lo antes posible, debido a que el sentimiento de satisfaccion o insatisfaccion sera més reciente
y la informacion que el ciudadano brinde acerca de la caliidad del servicio recibido sera més
precisa

Ministerio del Trabajo
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El propdsito es identificar el sentimiento y recordacion de los ciudadanos respecto al servicio
recibido en su interaccion con lainstitucion.

La evaluacion de este factor se la redizara hasta el mes de noviembre y los resultados de
consolidacién se obtendrén hasta el 15 de diciembre o, en caso de que caiga en dia feriado la
referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano de cada afio sujeto a evaluacion, esta encuesta
se realizara mediante el Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-04 Encuesta de Satisfaccion.

4.2. Encuesta de Satisfaccion (Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-04)
Para establecer €l “Nivel de Satisfaccion de Usuarios Externos” |as entidades deben considerar la

evaluacion de la satisfaccion de todos | os servicios que se brinden a usuario externo, tomando en
cuentalos tipos de servicio que prestan | as entidades de acuerdo a la siguiente clasificacion:

e Serviciospresenciaes
e Serviciosvirtuales

Asimismo se considera como otro tipo a los servicios a los que se prestan entre entidades y/o
usuarios:

e Serviciosinterinstitucionales

Para cada uno de los servicios se deben utilizar los formatos de encuesta que se describen a
continuacion:

Ver Grafico 25.
Ver Gréfico 26.

Ministerio del Trabajo

I

lalafono:

Nraeccion

Codigo posta

C

23 de45



aNE
obiermo
delEcuador

: e

Coo e Ansiced de mejorsr masirtn serwsios ie witanon 8 restsr et breve Exzursts de Latietacoam del
Setvice.
Tin rempusstan serdn tzatades de forme cosfitencet y serse WTIEISES DACS MEDIAT I8 BTEGUCISR | MITVICISE QU be
srogarcioramon

(Nombre de ls entidad - Sucursal)
Por eempla Mineivee ded Treoan - Pedranta

Feche: Edad: Discapacidad: 1 so(]
Cuil de los sipuientes servicios utiizeste?
senvico A [ seracio s [] servicio ¢ ] seraca 0[]

En una escalo def 1 of 3, donde 1 23 nodo fechay S es fecha, por favor colifigue:

Muy Totatmmets
Satatecho | stafechs
- _] ™

Noads
wtrtecmo
£Qué tan satisfecho estds con..? =Y et

G;sir

1. La facilided de acceso, espacio fisico y areas
sedalizades dentro de |s entidad.

2. La utfizacion de equpos, formularios e
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Grafico 25: Encuesta de Servicio Presencial / Servicio Virtual
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Gréfico 26: Encuesta de Servicio Institucional
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En el caso de que las encuestas establecidas por e Ministerio del Trabago, no se gusten a la
realidad de los productos y/o servicios que brindan, las encuestas podrén ser gjustadas de acuerdo
a la naturdleza y variedad de servicios que prestan las entidades. Para el efecto se pone a
consideracion agunos € emplos.

FACTORESATRIBUTOSDE CALIDAD

Utilidad del producto/servicio brindado

Respeto de derechos

Valor recibido

Respeto de lavida privada

Respuesta directa a la peticion efectuada

Facilidad para presentar quejas/reclamos

Servicio alamedida

Acceso fisico alas instalaciones

Informacion suministrada uniforme y exacta de una

vez aotra

Acceso por medios electrénicos

Precision de las respuestas

Sefializacion

Prestar servicio sin erroresy "ala primera"

Inteligible del lenguaje escrito y hablado

Porcentaje de peticiones atendidas

Horario del servicio (disponibilidad)

Cumplimiento de estédndares de servicio

Modo de prestacion del servicio (en persona, por teléfono, por
COrreo, por internet, etc)

Soporte técnico/Asistenciaa usuario

NUmero de personas dedicadas a la prestacion del servicio

Disponibilidad Lugares donde se puede acceder a servicio
Rapidez Comunicacion (lineas de autobuses, lugar céntrico, etc)
Puntualidad Agrupacion de la prestacion de los servicios en un solo lugar

Tiempos de espera

Eliminacién de barreras fisicas

Tiempos de respuesta

Idiomas nativos utilizados

Tiempos de servicio

Claridad de lainformacion

Tiempo de recogida de Ilamadas

Disponibilidad de lainformacion

Entrega dentro de los plazos (legales o
comprometidos)

Utilizacion de un lengugje claro y adaptado por segmento de
usuario

Competencia profesiona

Utilizacion de lenguas oficiales y/o més utilizadas

Conocimiento del trabgjo (servicio
proporcionado/proceso)

Identificacion de la persona que proporciona el servicio

Solucion alos problemas que se plantean

Situacion de la peticion en todo momento

Cortesia Empatia (mostrar interés por |os requerimientos del usuario)
Respeto Flexibilidad
Educacion Comprension de las necesidades particulares del usuario
Calidez Capacidad de adaptacion a situaciones diversas
Amabilidad Ayudaalos usuarios
Equidad Personalizacién del servicio
Transparencia Aparienciadelasinsta gci ones ~(i mfrgeﬂructura, mobiliario,
equipos, sefalética)
Honestidad Comodidad del punto de servicio
Imparcialidad Condiciones ambientales r(ﬂlr(?gée;aé )temperatura, iluminacién,
Confianza Uso de la tecnologia
Seguridad Materia utilizado

Proteccion de la confidencialidad de lainformacion

entregada

Apariencia fisica de los servidores

Proteccion de laintimidad

Oficinas disefiadas para €l efecto

Trato justo

Ministerio del Trabajo

LiiFrac i

I

Codigo posta

Tabla 4: Preguntas adicionales
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Sin embargo, es importante mencionar que los gjustes realizados a las encuestas deberan ser
puestos en gecucion previa la respectiva asesoria y validacion por parte de la Direccion de
Calidad en € Servicio Publico del Ministerio del Trabgjo.

Respecto a las escalas de medicion:

Las escaas a utilizarse en las encuestas permiten establecer €l nivel de satisfaccion del usuario,
considerando un rango humeérico que vade 1 a5, en donde la calificacion "1" sera considerado
como "Nada Satisfecho" y la cdificacion "5" como "Totalmente Satisfecho”. Ver Grafico 27.

Nada
Satisfecho

4.3.

o_—

."-_' —-‘,
(5 50
| ~—

—r — O

2|3|4

5

Graéfico 27: Escalas para evaluacion.

Matriz de Tabulacién de Encuestas

Totalmente

Satisfecho

Unavez que se harealizado €l levantamiento de las encuestas, |as entidades procederan atabular
los resultados de las encuestas. Las encuestas que se procederan a tabular seran Unicamente
aguellas que se encuentren efectivamente llenas, es decir que tengan respuestas a todas las

preguntas. Ver Gréfico 28.
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Gréafico 28: Matriz de Tabulacion de Encuestas

/

Posteriormente se realiza una regla de 3 simple para transformar al resultado del promedio de
calificaciones en porcentgje: Ver Gréfico 29.

Ministerie del Trabajo

Diraceidn: &y Famiil
Codigo postal: 1/050
lalataono: 49 &1 4

—— 5 100%
Resultado[Ei.S,ﬂ-}/ X

26 de 45




éénbiernu
del Ecuador

GUILLERMO LASSO —34x100% _ ~oq
PRESIDENTE X 5 68%

Grafico 29: Regla de tres simple para obtener e resultado

Con la informacion levantada a través de esta matriz, se obtendra el porcentgje del Nivel de
Satisfaccion de Usuarios Externos, este dato numérico serd tradadado a Formato Resultados
Evaluacion Individual Nro. IN-GEP-02-02-FOR-09.

Laponderacion de estefactor serael 20% del total delaevaluaciony se aplicarael mismo puntaje
atodaslasy los servidores de lainstitucion.

CAPITULO QUINTO

Ingreso deinformacion en el Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-05 Matriz de Correlacion.

LaUATH ingtitucional en coordinacion con €l responsable de launidad o proceso interno, debera
elaborar una matriz de correlacion donde se establezcan los usuarios internos para cada unidad o
proceso, asi como determinar el producto o servicio a ser evaluado.

Para aguellos puestos que se encuentren ubicados en las Subsecretarias, Coordinaciones
Generdes, Viceministerios, Despacho Ministerial o similares que no pertenezcan al nivel
jerérquico superior y no intervengan directamente por sus actividades o funciones en la
consecucion de los productos o servicios, la UATH deberd remitirse a las consideraciones
establecidas en €l Ultimo parrafo del capitulo segundo.

Paraingresar lainformacién en los campos establecidos en € Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-
05 Matriz de Correlacion, se procedera de la siguiente manera:
1. En el campo del encabezado ingrese la “institucion”, “unidad / proceso” de acuerdo a lo
detallado en “datos del encabezado”, adicionalmente se especificara el “periodo de
evaluacion”. Ver Gréfico 30.

e b 4 e 0B
i GODIOMO it MATRIZ DE CORRELACON e
w Tomake e Ecundor - . 1
[ SRR T LD IR ES .
“‘I"o(“l. 1
UNLIAD | MO |
PEROTO DR | A FVM LAOSM l Bl I A te

Grafico 30: Encabezado del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-05 Matriz de Correlacion.

2. Enel campo “unidades / procesos internos” identifique e ingrese las unidades internas con
las cuales se interrelacionan directamente la unidad o proceso a ser evaluado. Es
recomendable empatar |0s usuarios internos entre procesos agregadores de valor y procesos
habilitantes de asesoriay apoyo.

3. En e campo “producto / servicio” identifique e ingrese los productos o servicios que se
gjecutan en coordinacion con las unidades / procesos internos especificadas en € numeral
anterior.

Ver Gréfico 31.

Ministerio del Trabajo
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Gréfico 31: Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-05 campos “unidades / procesos internos” y “producto / servicio”

Matriz de Correlacion.

4. En e campo “referencia de atributos a evaluar el nivel de satisfaccion de los usuarios
internos” se detallan ocho (8) atributos con su respectiva descripcion los cuaes serviran
paraevaluar los productos o servicios anteriormente definidos; la UATH ingtitucional podra
modificar estos atributos de acuerdo a la especificidad de cada producto o servicio, cabe

indicar que siempre deben ser ocho (8) los atributos a evaluar. Ver Gréfico 32.
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Grafico 32: Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-05 Atributos a Evaluar Matriz de Correlacion.
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Ingreso deinformacion en el Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-06 Nivel de Satisfaccion de

Usuarios | nternos

El responsable de la unidad o proceso evaluador procedera a evaluar, |os niveles de satisfaccion
de los usuariosinternos, considerando aguella unidad o proceso con laque seinsume y trabaja de
forma frecuente y directa para la consecucién del producto o servicio. Este proceso debera ser
consolidado hasta € 15 de diciembre o, en caso de que caiga en dia feriado la referida fecha, a
siguiente dia habil mas cercano de cada afio. Para ingresar la informacion en los campos
establecidos en € Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-06 Nivel de Satisfaccion de Usuarios
Internos, se procedera de la siguiente manera:

1. Loscamposdel encabezado del formato se ingresara de acuerdo al siguiente detalle:

V' “Institucion”.- Lainformacion se transferira autométicamente del Formato No. IN-
GEP-02-02 FOR-05 Matriz de Correlacion.
v “Unidad/Proceso que evalua” .- Escojade|lalistadesplegablelaunidad o proceso que
vaaredizar laevaluacion.
v' “Unidad/Proceso evaluada”.- La informacion se transferira automéaticamente del
Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-05 Matriz de Correlacion.
v' “Producto/servicio a evaluarse”.- Escoja de la lista desplegable € producto o
servicio a ser evaluado.
V' “Fecha de evaluacion”.- Ingrese e dia, mes y afio en la cua se redizé dicha
evaluacion. Ver Gréfico 30.
V' “Nombrey apellido del Jefe Inmediato” .- Ingrese el nombre del jefe que pertenece
al nivel jerarquico superior, quien realizala evaluacion.
V' “Nro. de cédula del Jefe Inmediato” ”.- Ingrese 10 digitos de |a cédula de identidad
del jefe que pertenece a nivel jerérquico superior. Ver gréfico 33.
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Grafico 33: Seccidn de encabezado del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-06 Nivel de satisfaccion de usuarios

internos.

2. Enel campo “Atributo” lainformacion se transferira automati camente del Formato | N-GEP-
02-02 FOR-05 Matriz de Correlacion. Ver Gréfico 34.
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Grafico 34: Atributo del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-06 Nivel de satisfaccion de usuarios internos.

3. En el campo “descripcion” la informacion se transferird automaticamente del Formato IN-
GEP-02-02 FOR-05 Maétriz de Correlacion. Ver Grafico 35
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Graéfico 35: Campo Descripcién del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-06 Nivel de satisfaccion de usuariosinternos

4. Pararealizar laevaluacion el responsable de la unidad evaluadora conformara un equipo
de maximo tres integrantes quienes |o asesoraran en la calificacion de conformidad con
la siguiente escala: de acuerdo, parcialmente de acuerdo y en desacuerdo. Ver Gréfico
36.
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Gréfico 36: Parametros de evaluacion competencias conductual es.

5. Se concluye con la firma de responsabilidad del evaluador ya que el Nombre y el Nro. de
cédula se trasferira autométicamente de la informacion ingresada en e encabezado. Ver
Gréfico 37.
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Graéfico 37: Firma de Responsabilidad del Evaluador
Con la informacion levantada a través de esta matriz, se obtendra € porcentgje del nivel de
satisfaccion de usuarios internos, este dato numérico serd trasladado al Formato Resultados
Evaluacién Individual Nro. IN-GEP-02-02-09.

Laponderacion de estefactor serael 15% del total delaevaluaciony se aplicarael mismo puntaje
atodaslasy los servidores de lainstitucion.

CAPITULO SEPTIMO

Ingreso deinformacién en el Formato | N-GEP-02-02 FOR-07 Per cepcion de Desempefio al
Nivel Jeréarquico Superior

La UATH ingtitucional a través de la o € servidor publico procedera a evaluar € nivel de
percepcion del desempefio delasy |os servidores publicos que ocupan puestosdel nivel jerérquico
superior, con excepcion de las primeras y segundas autoridades institucionales; y, asesores y
consgjeros de gobierno. Esta evaluacion no tendra ponderacion y se aplicara Unicamente a las
autoridades que se encuentren gjerciendo sus funciones en el mes de diciembre de cada afio.

L os resultados de la percepcidn de la evaluacion de este factor tendran carécter confidencial y se
deberan obtener hasta d 31 de diciembre o, en caso de que caigaen diaferiado lareferidafecha,
al siguiente dia habil més cercano de cada afio sujeto a evaluacion.

Para ingresar la informacion en los campos establecidos en el Formato IN-GEP-02-02 FOR-07
Percepcion de Desempefio al Nivel Jerarquico Superior, se procedera de la siguiente manera:
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1. Loscampos del encabezado del formato se ingresara de acuerdo al siguiente detalle:

v “Institucion” ingrese la entidad u organismo que pertenece la o € servidor publico
que ocupa puesto de nivel jerarquico superior,

v “unidad/proceso” ingresela unidad o proceso que pertenecelao e servidor publico
gue ocupa puesto de nivel jerarquico superior,

V' “nombre del evaluado” ingrese |os apellidos y nombres de la o el servidor publico
que pertenece a nivel jerérquico superior que va hacer evaluado,

V' “fecha de evaluacion” ingrese €l dia, mes y afio en la cual se redizd dicha
evaluacion,

v’ “puesto institucional” ingrese €l puesto de la o el servidor publico que pertenece a
nivel jerérquico superior que va hacer evaluado,

V' “tipo de puesto” siempre se especificara “nivel jerarquico superior”. Ver Gréfico

38.
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Gréfico 38: Encabezado del Formato |N-GEP-02-02 FOR-07

2. En los campos “competencias conductuales” y “comportamiento observable” se especifica
las competencias conductuales y su respectiva descripcion. Ver Gréfico 39.
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Gréfico 39: Campo Competencias Conductuales Formato IN-GEP-02-02 FOR-07- Nivel Jerérquico Superior.
Ministerio del Trabajo

Direccidn: &y Raplblica de El Salvadar NES-1835 v S0
Codign postal: 170505 / Cuito Ecuad o
Telafono: RAE-2-TE] 4004 Repihlica

el Ecuador

L L I ] e e ] R

32de45



L [ ]
énbmma
del Ecuador

GLAILLERMO LASSO
PRESIDENTE

3. Ené€ campo “puntaje evaluacion”, seleccione uno de |0s siguientes parametros:

Ver Gréfico 40.

*Parametros de evaluacion
DE Desempefio excepcional
DA Dezempefo aceptable
| Deszempeficinaceptable

Gréfico 40: Par&metros de evaluacion competencias conductuales del Formato IN-GEP-02-02 FOR-07

Con estos pardmetros se evaluara las competencias conductuales de la o € servidor publico que
ocupa€l puesto del nivel jerarquico superior.

4. Enel campo “comentarios” en caso de que la evaluacion sea "DI" (Desempeiio Inaceptable),
se debe obligatoriamente argumentar la razén de esa evaluacion para la respectiva
retroalimentacion: Ver Grafico 41.

FUNTAJIE EVALUACION COMEINTARIDS
(Encaocde wscoper TF" awdete
20BN 00 MTAN IS SOANI M M PSOgs o
13 Sugerens ap M 8l reepaan o
Inednach)

e DA ol

4]
Q
£l

Q
O
W

~
-

)
Ll

Gréfico 41: Campo Comentarios.

CAPITULO OCTAVO

Ingreso delainformacion en e Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-08 Consolidado de
Per cepcién al Nivel Jerarquico Superior

LaUATH instituciona procederdaconsolidar |os resultados de la evaluacién de la percepcion de
las y los servidores publicos que ocupan puestos del nivel jerérquico superior obtenidos de las
evaluaciones realizadas por las o los servidores publicos; informacion que tendré el carécter de
confidencia y sera conocido por las maximas autoridades institucionales como mecanismo de
. . retrogimentacion.
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Paraingresar la informacion en los campos establecidos en e Formato | N-GEP-02-02 FOR-08
Consolidado de Percepcion a Nivel Jerérquico Superior, se procederd de la siguiente manera:

1. Loscampos del encabezado del formato se ingresara de acuerdo al siguiente detalle:

V' “Institucion” ingrese la entidad u organismo que pertenece la o € servidor publico que
ocupa puesto de nivel jerarquico superior,

v “unidad/proceso” ingrese launidad o proceso que pertenece lao el servidor publico que
ocupa puesto de nivel jerarquico superior,

v' “nombres del evaluado” ingrese 1os nombresy apellidos de la o € servidor publico que
pertenece al nivel jerarquico superior que vaa ser evaluado,

v' “puesto institucional” ingrese e puesto delao € servidor publico que pertenece a nivel
jerérquico superior que vaa ser evaluado,

v “tipo del puesto” siempre se especificara nivel jerarquico superior. Ver Grafico 42.
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Graéfico 42: Encabezado del Formato IN-GEP-02-02 FOR-08

2. En e campo “Servidor #” enumerar a todos los servidores publicos que pertenecen a la
unidad o proceso interno.

3. En e campo “porcentaje evaluacién final” ingrese la calificacion individua de todos los
servidores publicos que pertenecen ala unidad o proceso interno y que evaluaron a nivel
jerérquico superior.

4. En el campo “evaluacion final” se obtendra automaticamente el promedio de las
calificacionesingresadas. Ver Gréfico 43.
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Grafico 43: Campo Porcentaje de Evaluacion Final
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CAPITULO NOVENO

Ingreso deinformacion en el Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-09 For mato Resultados de
Evaluacion Individual

LaUATH instituciona proceder& a consolidar |os resultados por factor:

v Indicadores de gestion operativa (Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-01 de ser € caso);

v" Niveles de eficienciadel desempefio individual (Formato No. I|N-GEP-02-02 FOR-03);

v" Niveles de satisfaccién de usuarios externos (Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-04 de
ser e caso);

v Niveles de satisfaccion de usuarios internos (Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-06); v,

v" Cumplimiento de normas internas (reduccion por sanciones administrativas por régimen
disciplinario).

Sobre labase de los reportes de informacion de los factores antes descritos, la UATH institucional
transferira los datos requeridos al Formato | N-GEP-02-02 FOR-09 “Resultados de evaluacion

individual”.

La consolidacion de resultados del desempefio individual se deberarealizar hasta antes del 10 de
febrero 0, en caso de que caiga en diaferiado lareferida fecha, al siguiente dia hébil mas cercano
del siguiente afio, ya que en dicha fecha se debera notificar alos servidores publicos.

Dicho formato se encuentraen el aplicativo informético paraeval uacion de desempefio individual
gue interrelacionan los Formatos No. | N-GEP-02-02 FOR-02 Asignacién de Responsabilidades
- No. IN-GEP-02-02 FOR-03 Niveles de Eficiencia del Desempefio Individual y No. IN-GEP-
02-02 FOR-09 Resultado Evaluacion Individua. Ver Grafico 44.
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Gréfico 44: Formato resultados del desempefio individual

Paraingresar lainformacién en los campos establecidos en € Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-
09 “Resultados de evaluacioén individual”, se procedera de la siguiente manera:

1. Lainformacion deloscamposdel encabezado de este formato se transferira automaticamente
del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de Responsabilidades. Ver Grafico
45.
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5.

6.

Grafico 45: Encabezado del formato Resultados de Evaluacion individual.

En el campo “Indicadores de gestion operativa” (evaluacion de la unidad o proceso interno)
ingrese la siguiente informacion:

“Nivel de cumplimiento”.- ingrese el resultado obtenido en el Formato No. | N-GEP-02-02
FOR-01 Metas por Unidad o €l indice de gestion utilizado; (ver capitulo primero).

“total”.- este valor se obtendrd automaticamente en funcion a nivel de cumplimiento
ingresado.

Este factor tendra una ponderacién del 35% del total de la evaluacion.
En el campo “Niveles de eficiencia del desempefio individual” los valores de:

Calidad y oportunidad de los productos/servicios entregados equivale al 50%;
Conocimientos especificos equivale al 30%;

Competencias técnicas equivale al 10%, y;

Competencias conductual es equivale al 10%.

S@ o

Se obtendran automaticamente en funcion de la informacion ingresada en el Formato No.
IN-GEP-02-02 FOR-03.

Este factor tendré una ponderacion del 30% del total de la evaluacion.

En el campo “Niveles de Satisfaccion de usuarios externos” ingrese el resultado obtenido
del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-04 o €l sistema de eval uacion propio de lainstitucion
validado por € Ministerio del Trabajo (ver capitulo cuarto).

Este factor tendra una ponderacién del 20% del total de la evaluacion.

En el campo “Niveles de Satisfaccion de usuarios internos” ingrese el resultado obtenido
del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-06. (ver capitulo quinto).

Este factor tendré una ponderacion del 15% del total de la evaluacion.
En el campo “Cumplimiento de normas internas”.- La UATH ingtitucional procedera a

evaluar el nivel de cumplimiento de normas internas, a través del nimero de sanciones
imputables alas o los servidores dentro del periodo de evaluacién, paralo cual generaraun
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reporte del expediente de todos |os servidores de lainstitucion, datos que serén transferidos
a formato de resultados de evaluacion individual. Los resultados de cumplimiento de este
factor se deberan obtener hasta el 31 de diciembre 0, en caso de que caiga en diaferiado la
referidafecha, a siguiente dia habil mas cercano de cada afio sujeto a evaluacion.

Paralo cua se escogera de una lista desplegable todas las sanciones administrativas que €
servidor publico haya tenido durante el periodo de evaluacion. Ver Tabla 5.

Tipo de sancion

Por centaje de reduccién

Amonestacion Verbal 0.5%
Amonestacion Escrita 1%
Sancion pecuniaria administrativa 6%
Suspensién temporal sin goce de remuneracion 8%
N/A No aplica

Tabla 5: Lista de Sanciones Administrativas

Estos porcentajes no serdn acumulablesy e aplicativo informético autométi camente reducira
del puntgjetotal delaevaluacién del desempefio lasancidn administrativa de mayor gravedad
alafecha de evaluacion del desempefio.

7. Ene campo “Resultados total de la Evaluacion” se visuaizara|os resultados parciales por
cadafactor y el resultado total de manera cuantitativay cualitativa. Ver Grafico 46.
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Gréfico 46: Campo Resultados de la Evaluacion formato No. IN-GEP-02-02 FOR-09

8. Finamente en caso de tener observaciones, estas deberdn ser insertadas para
conocimiento, adicionalmente seincluiralafecha, firma de responsabilidad delaUATH
Institucional, e nombrey su nro. de cédula. Ver Gréfico 47.
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Ingreso deinformacion en el Formato No. I N-GEP-02-02 FOR-10 I nforme Consolidado de
Resultados.

LaUATH institucional, elaborara e Informe consolidado de resultados en base a la informacion
detallada en € capitulo noveno de este instructivo, de cada uno de las y los servidores publicos
delainstitucion; cabe indicar que lainformacién la debera colocar unavez culminado la etapa de
reconsideracion y/o recalificacion.

LaUATH institucional mediante oficio suscrito por la méxima autoridad o su delegado remitira
a Ministerio del Trabgjo e Informe consolidado de los resultados de eval uacion del desempefio,
hasta el 15 de marzo o, en caso de que caiga en diaferiado lareferidafecha, a siguiente dia habil
més cercano del siguiente afio del periodo de evaluacion.

Paraingresar lainformacion en |os campos establecidos en €l Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-
10 “Informe consolidado de resultados”, se procedera de la siguiente manera:

1. Loscampos del encabezado del formato se ingresara de acuerdo al siguiente detalle:

v “Institucion” ingrese la entidad u organismo en € cual se realizo la evaluacion de
desempefio,

v “periodo de evaluacion” ingrese el dia, mesy afio del periodo de evaluacién seglin
lo establecido en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio,

V' “fecha de entrega” ingrese € dia, mes y afio en la cua se redlizara la entrega a
MDT. Ver Graéfico 48.
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Grafico 48: Encabezado del I nforme consolidado de resultados.

2. En el campo “Anadlisis de resultados de la evaluacion del desempeiio institucional”
ingrese detalladamente por cada servidor publico la siguiente informacion:

a “nombres y apellidos”

“numero de cédula”,

“puesto institucional”,
“unidad/proceso”

“rol del puesto”. Ver Gré&fico 49.

o oo o
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Grafico 49: Andlisis de resultados de la evaluacién del desempefio del Informe consolidado de resultados.

3. Posteriormente por cada servidor publico se deberaingresar las calificaciones obtenidas
de los factores evaluados:

a “indicadores de gestion operativa,
b. “nivel de eficiencia del desempefio individual”,

b.1. Calidad y Oportunidad,

b.2. Conocimientos Especificos,
b.3. Competencias Técnicas,

b.4. Competencias Conductuales,

“nivel de satisfaccion de usuarios externos”,
“nivel de satisfaccion de usuarios internos”,
“cumplimiento de normas internas”,

- o a0

“Calificacion especifica para los casos establecidos en los literales b.2 - b.3 - b.4 - b5 —
b.6 dd Art. 10y Art. 27.

“Evaluacion cuantitativa” (Este factor se calcula automaticamente)

@

h. “Evaluacion cualitativa” (Este factor se calcula automaticamente)

Ver Gréfico 50.
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Graéfico 50: Informe consolidado de resultados.
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CAPITULO DECIMO PRIMERO

Ingreso deinformacion en el Formato No. I N-GEP-02-02 FOR-11 Asignacion de
Responsabilidades para el Periodo de Prueba

En caso de que se declare un ganador de concurso de méritos y oposicién, se posesione del cargo
einicie su periodo de prueba, laUATH Institucional solicitarad jefe inmediato de cadaunidad o
proceso interno, elaborar el formato de asignaci on de responsabilidades parael Periodo de Prueba.
Ver Gréfico 51.
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Grafico 51: Formatos No. IN-GEP-02-02 FOR-11 - No. IN-GEP-02-02 FOR-12 - No. IN-GEP-02-02 FOR-13

Paralo cual debe establecer |os productosy serviciosenlosqueintervienelao € servidor publico;
asi como, las metas individuales determinadas para € cumplimiento de los mismos que seran
proporcionales al término del periodo de prueba, las que podran ser modificadas de acuerdo alos
requerimientos de cada unidad o proceso interno, por lo que se llenard de manera individual y
especifica cada formato.

El jefe inmediato dentro de los primeros 3 dias de ingreso al puesto como ganador del concurso
de méritosy oposicion, mediante unaentrevistadaraalao el servidor publico sujeto aevauacion
del periodo de pruebalas metasindividuales; asi como, 10s conoci mientos, destrezas, habilidades
y demés competencias que debe disponer para una eficiente gecucién de sus actividades,
informacion que sustentara dichaeval uacién en lostérminos previstosen €l literal b.5) del articulo
17 de laLOSEP.

Para el ingreso de la informacién en este formato nos remitiremos al capitulo segundo de este
instructivo, tomando en cuenta que e tiempo establecido para € periodo de prueba por ingreso
esde 3 mesesy para el periodo de ascenso de hasta 6 meses. Ver Grafico 52.
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Grafico 52: Formato Asignacion de Responsabilidades para el periodo de prueba
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CAPITULO DECIMO SEGUNDO

Ingreso deinformacién en el Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-12 Niveles de eficiencia del
desempefio individual

El jefe inmediato procede a evaluar € desempefio en el periodo de prueba de la o € servidor
publico a su cargo, sobre las metas individuales considerando la calidad y oportunidad de los
productos y/o servicios, |os conocimientos, las competencias técnicas y conductuales, definidos
en € Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-11 Asignacién de Responsabilidades para el periodo de
prueba. Ver Grafico 53.
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Grafico 53: Formatos de Evaluacién del Desempefio IN-GEP-02-02-FOR-12

Para la operatividad del proceso de evaluacion del nivel de eficiencia del desempefio individual
parael periodo de prueba se dispone del aplicativo informético que interrelacionalainformacion
ingresada en e Formato No. | N-GEP-02-02 FOR-11 Asignacion de Responsabilidades para €
periodo de prueba con € Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-12 Nivel de Eficiencia de
Desempefio Individual para €l periodo de prueba, paralo cual los campos establecidos en este
formato se ingresarén de la siguiente manera:

Lainformacién delos campos del encabezado de este formato se transferira automaticamente del
Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-11 Asignacion de Responsabilidades para el periodo de
prueba. Ver gréfico 54.
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Gréfico 54: Encabezado del formato Niveles de eficiencia del desempefio individual para el periodo de prueba.

L os demas campos especificados en este formato se ingresaran de acuerdo alo establecido en €
capitulo tercero de este instructivo.

Se debe considerar que el campo de “meta individual a cumplir” setransferird autométicamente
del Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-011 Asignacion de Responsabilidades para el periodo de
pruebay en e campo “meta individual cumplida” se ingresa de manera numérica la meta que
efectivamente cumplid cada servidor puablico por producto intermedio de cada unidad o proceso
interno. Ver Gréfico 55.
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Graéfico 55: Formato No. IN-GEP-02-02 FOR-012: meta individual a cumplir, meta individual cumplida
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Cabe recalcar que en caso de renuncia o remocion del jefe inmediato antes de os tres meses del
periodo de prueba, debera obligatoriamente realizar dichaevaluacion; y, en el caso de existir mas
jefesdurante el periodo de pruebadel servidor pablico, laobtencién de calificacion final sedebera
realizar mediante un promedio simple en que se establezca el tiempo de manera proporcional.

Cabe recalcar que para este periodo no aplicard el minimo de 3 meses establecido paralos jefes
inmediatos.

CAPITULO DECIMO TERCERO

Ingreso deinformacion en el Formato Nro. IN-GEP-02-02-FOR-13 “Resultados de
Evaluacion Individual para el Periodo de Prueba”.

Este proceso se lo debe realizar con 10 dias habiles de anticipacién a la terminacion del periodo
de prueba.

El objetivo de este formato, sera la compilacion de la informacién obtenida en e Formato No.
IN-GEP-02-02 FOR-12 Niveles de Eficiencia de Desempefio Individual para el periodo de
prueba. Ver Gréfico 56.
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L } Graéfico 56: Formato Resultados de Evaluacion Individual para el periodo de prueba.
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El informe de los Resultados de Evaluacién Individual para el Periodo de Prueba, se encuentra
dividido en las siguientes secciones.

1. Cumplimiento de Metas Individuales.- Este indicador mide las metas individuales a
cumplir versus las metas individuales cumplidas y autométicamente nos emite
porcentaje de cumplimiento por cada servidor publico dentro del periodo de prueba.

La ponderacion de este factor serd el 40% del total de la evaluacion.

2. Niveles de Eficiencia del Desempefio Individual .- Mide e cumplimiento de las metas
individuales,  valor cualitativo de los productos y/o servicios entregados por medio de
factores de calidad y oportunidad, nivel de conocimientos especificos, competencias
técnicasy competencias conductuales quelao el servidor hademostrado en el desempefio
de sus funciones durante el periodo de prueba.

Automaticamente se reflgjara la calificaci 6n obtenida en cada componentey €l tota dela
ponderacién de los pardmetros evaluados en los niveles de eficiencia del desempefio
individual. Este indicador tendra una ponderacion del 60% de la nota de eval uacion.

3. Cumplimiento de Normas I nternas.- Remitirse a capitulo noveno numeral 6.

El formato autométicamente coloca las cdlificaciones en la seccion: “Resultados Total de la
Evaluacion”, desplegando €l “rotal” de cada servidor publico por los factores de metas
individuales periodo de prueba, nivel de eficiencia del desempefio individual periodo de prueba
y cumplimiento de normas internas, arrojando automaticamente la evaluacion cuantitativay la
evaluacion cualitativa de cada servidor publico, finalmente concluimos con € “nombre” €
“namero de cédula” y la “firma de la UATH Institucional”. Ver Gréfico 57.

IREQE TACDE TOTAL 05 A EVALSSCION Fordat wesmisess
VRCTOREY EVATATS CRANTITATINA _ TVALSACEW GIALTATA |
1. METAS BRDIVEUALLS FOTICD0 T MYRETA ey
T WL TR BN (EL DCE TR WAL PR 00 e FHRETE T
3. AARCOME S ADVRE TRAT NAS T e
TOTAL Peidhas room sy e
Facke
O SN AT T
Ny
it

Graéfico 57: Resultados Total de la Evaluacion.

Parallevar acabo las evaluaciones parcial es establ ecidas en € articulo 80 delaLey Organicadel
Servicio Plblico y literdes b y ¢ dd articulo 222 de su Reglamento Genera se aplicaran los
formatos IN-GEP-02-02 FOR-11, IN-GEP-02-02 FOR-12 y IN-GEP-02-02 FOR-13.
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4. ANEXOSY FORMATOS

Cdédigo Nombre Versién Tipo
IN-GEP-02-02 FOR-01 Metas por unidad 01 FORMATO
IN-GEP-02-02 FOR-02 Asignacion de responsabilidades 01 FORMATO
IN-GEP-02-02 FOR-03 | N\Iveles deeficienciadel desempefio o1 FORMATO
individual

IN-GEP-02-02 FOR-04 Nivel de wtlsfa(_:u on de usuarios externos o1 FORMATO
(encuesta de satisfaccion)

IN-GEP-02-02 FOR-05 Matriz de correlacion 01 FORMATO

IN-GEP-02-02 FOR-06 Nivel de satisfaccion de usuarios internos 01 FORMATO

IN-GEP-02-02 FOR-07 Perce_pdon del desempefio a nivel jerarquico o1 FORMATO
superior

IN-GEP-02-02 FOR-08 Consplldado de percepcion a nivel jerarquico o1 FORMATO
superior

IN-GEP-02-02 FOR-09 Resultados evaluacién individual 01 FORMATO

IN-GEP-02-02 FOR-10 Informe consolidado de resultados 01 FORMATO

IN-GEP-02-02 FOR-11 | AASignacion de responsabilidades para el 01 FORMATO
periodo de prueba

IN-GEP-02-02 FOR-12 | Nivelesdeeficienciadel desempefio o1 FORMATO
individual para el periodo de prueba

IN-GEP-02-02 FOR-13 Resultados evaluacion individual para el o1 FORMATO

periodo de prueba
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5. FIRMASDE REVISION Y APROBACION

Accioén: Nombre: Firma: Puesto:
MSc. Maria Gabriela Pico Subsecretariade Politicas y
Molina Normas

Aprobado por:

Subsecretaria de Meritocraciay

Ing. Nancy Herrrera Coello Desarrollo del Talento Humano

Directora de Evaluacion del

Maria Elena Alvarez L o
Desempefio, Capacitacion y

Garces Desarrollo del Talento Humano

Revisores:
. Director de Politicasy Normas

Abg. Ivén Andrade Torres del Servicio Plblico

Econ. Eduardo Molina Experto de Politicasy Normas
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