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1. INTRODUCCION

El subsistema de evaluacién del desempefio es el conjunto de normas, técnicas, métodos,
protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes, imparciales y libres de
arbitrariedad que sistematicamente se orienta a evaluar al servidor publico bajo parametros
objetivos acordes con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.

En este contexto, a fin de garantizar la transparencia en la realizacion de los actos
administrativos que conllevan la ejecucion del subsistema de evaluacion del desempefio, esta
cartera de Estado ha desarrollado la presente Guia Metodologica necesaria para la
implementacion de las reformas al sector publico conforme el nuevo modelo de evaluacion del
desempeinio dispuesto en la Ley Organica de Integridad Publica LOIP.

2. OBJETIVO DE LA GUIA

La presente Guia Metodologica tiene como objetivo emitir los lineamientos para realizar el
primer proceso nacional de evaluacion del desempeno (plan piloto) de conformidad con lo
establecido en la Disposicion Transitoria Novena de la Ley Organica de Integridad Publica.

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Guia Metodologica son de aplicacion obligatoria para todas
las instituciones que pertenecen a la Funcidon Ejecutiva.

Se excepciona de la aplicacion a los miembros activos de las Fuerzas Armadas, Policia
Nacional, Cuerpos de Bomberos, Comision de Transito del Ecuador; las y los docentes de las
universidades y escuelas politécnicas publicas amparados por la Ley Organica de Educacion
Superior; las y los docentes bajo el régimen de la Ley Orgénica de Educacion Intercultural; el
personal que de conformidad con los articulos 42 y 43 del Codigo Orgéanico de la Funcion
Judicial pertenecen a la carrera jurisdiccional, carrera fiscal o carrera de la defensoria, el
personal sujeto a la carrera diplomatica del servicio exterior, carrera sanitaria, el personal de
empresas publicas y aquellos servidores que ocupen puestos con un sistema especial de
evaluacion del desempetio de conformidad con la Ley. Funcion Legislativa, talento humano en
salud; en lo relacionado con el personal ocasional la Funcion Legislativa observard lo previsto
en su ley especifica.

Adicionalmente se excluye a los trabajadores y servidores que tengan un régimen legal propio
para evaluacion del desempeno de conformidad con lo determinado en la Disposicion General
Novena del Reglamento General a la ley Organica de Integridad Publica.
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4. REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL NUEVO MODELO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

La Unidad de Administracion del Talento Humano -UATH institucional previo al inicio del
proceso de evaluacion del desempeno, deberda disponer de los siguientes instrumentos
normativos y técnicos:

a) Portafolio de productos y servicios actualizado de cada unidad o proceso interno,
derivado del estatuto organico legalmente expedido y planificacion institucional
aprobada;

b) En el caso de que las instituciones no cuenten con estatutos organicos institucionales
legalmente expedidos, el portafolio de productos y servicios se derivard de las
estructuras institucionales, reglamentos internos u otras regulaciones en las que se
establezcan la funcionalidad de las unidades internas hasta que la institucion elabore sus
instrumentos de gestion institucional;

c) Metas por producto o servicio de cada unidad o proceso interno establecidas en la
planificacion institucional, utilizadas en la metodologia de las plantillas del talento
humano determinadas en la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento
Humano; y,

d) Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con
enfoque en la gestion de competencias laborales y resultados; incluyendo criterios
relacionados a los servicios publicos de la ciudadania; o, perfiles provisionales
legalmente aprobados.

5. ETAPAS DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El primer proceso de evaluacion del desempefio determinado en la Disposicion Transitoria
Novena de la Ley Organica de Integridad Publica (plan piloto), se desarrollara de acuerdo a las
siguientes etapas:

a) Establecimiento de factores de evaluacion del desempefio: - Etapa en la que la UATH
planificara y determinara los factores a evaluarse;

b) Ejecucion del proceso de evaluacion del desempeno: -La UATH conforme el
cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo procedera a realizar la evaluacion
de cada uno de los factores de evaluacion;

c) Notificacion de resultados: - Es el proceso mediante el cual la UATH institucional
procede a notificar al servidor publico los resultados de su evaluacion del desempefio
(FOR-EDSEM-09); y,

d) Informe de Resultados. - Consiste en la consolidacion por parte la UATH institucional
de los resultados de los factores establecidos en la presente Guia Metodologica, mismos
que tendran una ponderacion méaxima del cien por ciento (100%), informe que debera
ser remitido al Ministerio del Trabajo. (FOR-EDSEM 10).
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6. FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Constituyen criterios de medicion que permiten evaluar el desempefio institucional y los
indicadores de eficiencia individual de los servidores publicos.

A continuacioén, se detallan los factores que seran considerados dentro del primer proceso de
evaluacion del desempefio conforme al nuevo modelo y en los formatos desarrollados para el
proceso:

a) Resultados Institucionales (FOR-EDSEM-01)

b) Indicadores de Eficiencia Individual (FOR-EDSEM-02 -03-09); (FOR-EDSEM-
07-08)

c¢) Servicios Prestados a Usuarios Externos (FOR-EDSEM-04)

d) Servicios Prestados a Usuarios Internos (FOR-EDSEM-05 y FOR-EDSEM-06)

e) Aportes al Mejoramiento Institucional (FOR-EDSEM-02-03-09); (FOR-EDSEM-
08)

f) Conducta Institucional (FOR-EDSEM-03-09; FOR-EDSEM-08)

6.1. Resultados Institucionales. — Este factor mide el desempefio desde la perspectiva
institucional reflejado en el cumplimiento de objetivos y metas de cada unidad o
proceso interno. Para medir este factor la UATH institucional debera insumirse del
nivel de cumplimiento de indicadores de logros y metas de cada unidad o proceso
interno estructurado por las unidades institucionales de planificacion o quien haga sus
veces.

La ponderacion de este factor sera del 35% del total de la evaluacion y se aplicara a
todos los integrantes de la unidad o proceso interno.

6.2. Indicadores de Eficiencia Individual. —

a) Servidores publicos comprendidos en la escala de remuneraciones mensuales
unificadas de 22 grados. - Este factor mide el valor cuantitativo y cualitativo de los
indicadores de eficiencia individual de los servidores publicos en la generacion de
productos y/o servicios, para lo cual el jefe inmediato se insumird de la Asignacion de
Responsabilidades al momento de evaluar este factor.

b) Servidores del Nivel Jerarquico Superior. - Este factor mide el valor cuantitativo y
cualitativo de los indicadores de eficiencia individual de los servidores que ocupen
puestos del Nivel Jerarquico Superior.

La ponderacion de este factor serd del 40% del total de la evaluacion y se aplicara
individualmente a cada servidor publico (Incluidos Servidores del Nivel Jerarquico
Superior).
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6.3. Servicios Prestados a Usuarios Externos. - Este factor mide los niveles de
satisfaccion de los usuarios externos.

La ponderacion de este factor serd el 15% del total de la evaluacion y se aplicara el
mismo puntaje a todos los servidores publicos de la institucion.

6.4. Servicios Prestados a Usuarios Internos. - Este factor mide los niveles de
satisfaccion de los usuarios internos, considerando a aquellas unidades o procesos con
los que la unidad evaluada coordina de forma frecuente y directa para la consecucion
de sus productos y/o servicios internos.

La ponderacion de este factor sera el 10% del total de la evaluacion y se aplicara el
mismo puntaje a todos los servidores publicos de cada unidad o proceso sujeto a
evaluacion.

6.5. Aportes al Mejoramiento Institucional. — Este criterio medird las acciones,
contribuciones de los servidores publicos que hayan generado mejora continua en la
institucion adicional a sus actividades establecidas en el perfil de puestos.

Para calificar este criterio, el jefe inmediato debe justificar la calificacion otorgada
mediante un informe técnico, que sustente objetivamente el logro al mejoramiento
institucional, aporte que sumara un puntaje adicional a la evaluacion final del servidor
publico de conformidad al siguiente detalle:

Alto (1%)
Medio (0,75%)
Bajo (0,5%)

Este puntaje de adicion no es acumulable y se aplicard unicamente el puntaje de mayor
ponderacion.

6.6. Conducta Institucional. — Este criterio mide el nivel de cumplimiento de normas
internas, a través del nimero de sanciones imputables a los servidores publicos dentro
del periodo de evaluacion, que disminuird la evaluacion final del servidor publico de
conformidad al siguiente detalle:

Amonestacion Verbal (0,5%)
Amonestacion Escrita (1%)
Sancion Pecuniaria Administrativa (2%)
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Este puntaje de disminucion no es acumulable y se aplicara unicamente el puntaje de
mayor ponderacion.

7. ESCALA DE CALIFICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La escala de calificacion final para el primer proceso de evaluacion nacional piloto, se sujetara
a lo establecido en el articulo 78 de la Ley Orgénica del Servicio Publico LOSEP y articulo
221 de su Reglamento General.

Los niveles de la escala son los siguientes:

a) Excelente. - Desempeiio alto, supera los objetivos y metas programadas, calificacion
que estd comprendida entre el 90,00% y 100,00%;

b) Muy Bueno. - Desempefio esperado, cumple los objetivos y metas programadas,
calificacion que esta comprendida entre el 80,00% y 89,99%;

c) Satisfactorio. - Desempefio aceptable, mantiene un nivel de productividad
admisible, calificacion que estd comprendida entre el 70,00% y 79.99%;

d) Regular. - Desempefio bajo lo esperado, los resultados son menores al minimo
aceptable de productividad, calificacion que estd comprendida entre 60,00% y
69.99%; vy,

e) Insuficiente. - Desempenio muy bajo a lo esperado, su productividad no permite
cubrir los requerimientos del puesto y de los procesos internos, calificacion inferior
al 60,00%.

8. ACTORES Y RESPONSABILIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO (PLAN PILOTO)

8.1. Ministerio del Trabajo. - Le corresponde:

a) Emitir los lineamientos para la implementacion de la Guia Metodologica;

b) Asesorar, monitorear y controlar la implementacion de la Guia Metodoldgica en las
instituciones publicas;

c) Registrar los informes consolidados de resultados de evaluacion del desempefio
remitidos por las instituciones publicas;

d) Efectuar la gestion y el control de los resultados del proceso de Evaluacion del
Desempeiio.

8.2. Unidad de Administracion del Talento Humano - UATH. - Le corresponde:

a) Socializar la Guia Metodoldgica a todos los actores del proceso de evaluacion de la
institucion.

b) Asesorar a los responsables de las unidades o procesos internos sobre la aplicacion
de la metodologia de evaluacion del desempefio;
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c¢) Verificar y aprobar las metas e indicadores a ser considerados por las unidades o
procesos que seran evaluadas, para lo cual debera contar con el informe de la unidad
de planificacion o quien hiciere sus veces en la institucion;

d) Consolidar los resultados obtenidos de la evaluacion del desempeiio de los servidores
publicos tanto de Planta Central como de sus Entidades Operativas Desconcentradas.

e) Notificar a los servidores publicos los resultados obtenidos de la evaluacion del plan
piloto; y,

f) Remitir al Ministerio del Trabajo el informe de resultados de la evaluacion del
desempefio institucional.

8.3. Jefe inmediato como evaluador. - Le corresponde:

a) Elaborar y dar a conocer al servidor publico sujeto a evaluacion a su cargo los
compromisos y actividades individuales a través del Formato de Indicadores de
Eficiencia Individual (Asignacion de Responsabilidades); asi como, las metas, los
conocimientos, destrezas, habilidades y demas competencias que debe disponer para
una eficiente ejecucion de sus actividades. Este formato debera ser monitoreado en
coordinacién con la UATH institucional;

b) Evaluar el desempefio de los servidores publicos, conforme a las disposiciones de la
UATH institucional; y,

¢) Monitorear que el proceso se realice de forma ordenada y cumpliendo con las
disposiciones emitidas por el ente rector del talento humano, ademas de advertir
cualquier inconveniente en el tiempo oportuno.

8.4. Servidores publicos como evaluados. - Les corresponde:

a) Verificar y aceptar la asignacion de responsabilidades notificada por su jefe
inmediato; vy,

b) Conocer el resultado de su evaluacion del desempefio (no se debe realizar el
procedimiento de apelacion por cuanto esta evaluacion de su desempeiio no genera
sanciones).

9. REGISTRO DE LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA INFORMATICA
(FORMATOS EXCEL) PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

A continuacion, se detalla paso a paso el registro de la informacion en los Formatos de
Evaluacion del Desempefio.

Las instituciones publicas deberdn descargar los formatos en Excel que se encuentran
disponibles en la pagina web del Ministerio del Trabajo, www.trabajo.gob.ec; para lo cual,
deberan ingresar a “Temas importantes” e ir a “Sistemas Meritocracia” y colocarse en
“Evaluacion del Desemperio”. Ver Grafico 1.
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Grdfico 1: Portal institucional del Ministerio del Trabajo

Una vez que ingresamos se desplegara la opcion de “Evaluacion del Desempeiio”,
seleccionamos la opcion “Formatos y Formularios” en donde se encuentran los formatos en
Excel, los cuales van a ser utilizados para la Evaluacion del Desempeiio, de acuerdo al siguiente
detalle:

v Formato FOR-EDSEM-01: Resultados Institucionales.

v’ Aplicativo informatico para evaluacion de desempeiio individual que interrelaciona los
Formatos FOR-EDSEM-02: Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de
Responsabilidades) - FOR-EDSEM-03: Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia
Individual- FOR-EDSEM-09: Resultados de la Eficiencia Individual.

v" Formato FOR-EDSEM-04: Servicios Prestados a Usuarios Externos.

v" Aplicativo informatico que evalua el factor de Servicios Prestados a Usuarios Internos,
para lo cual interrelaciona los Formatos FOR-EDSEM-05: Servicios Prestados a

Usuarios Internos (Matriz de Correlacion) - FOR-EDSEM-06: Servicios Prestados a
Usuarios Internos.

v Aplicativo informatico para evaluacion de desempeiio individual del Nivel Jerarquico
Superior, que interrelaciona los Formatos FOR-EDSEM-07: Indicador de Eficiencia
Individual Nivel Jerarquico Superior - FOR-EDSEM-08: Resultados de la Eficiencia
Individual Nivel Jerarquico Superior.

v" Formato FOR-EDSEM-10: Informe Consolidado de Resultados.

v" Formato FOR-EDSEM-11: Informe Consolidado de Resultados - Nivel Jerarquico
Superior.

Una vez identificado los formatos que integran la carpeta “Formatos y Formularios”, a
continuacion, se detalla como llenar cada una de sus secciones.

9.1. Seccion encabezada:

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, deberan estar en letras
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MAYUSCULAS y serd extraido del distributivo institucional. Asi mismo, todos los campos
deberan ser ingresados para obtener los resultados requeridos.

A continuacion, se detalla como llenar los campos de los encabezados, esta informacion permite
identificar la institucion, sus unidades o procesos internos, los nombres de los jefes inmediatos

que asignan responsabilidades, asi como quienes evaliian. Ver Tabla 1.

CAMPO DESCRIPCION
INSTITUCION Organismo o entidad publica a la cual pertenece el servidor
publico a ser evaluado, se debera colocar el nombre del
organismo o entidad registrada en el SIITH.
UNIDAD / PROCESO Area administrativa que se deriva de la estructura organica a la
cual pertenece el servidor publico a ser evaluado.
PUESTO Es la denominacion del puesto que desempefia el servidor
INSTITUCIONAL publico.
GRUPO Es un conjunto de puestos especificos al que pertenecen los
OCUPACIONAL servidores publicos. Se escogera de una lista de validacion los
grupos ocupacionales en el que se encuentra integrado el puesto
del servidor publico; cabe recalcar que, en casos de que no
posean el grupo ocupacional de la lista despegable se colocara
la opcion de “otro” y en la celda derecha se colocara el nombre
del grupo ocupacional que tiene cada servidor publico.
ROL DEL PUESTO Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso, definida
a través de su mision, 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 Coordinacion de Procesos.
NOMBRES Y Corresponde a la informacion personal del servidor publico, que
APELLIDOS va a ser evaluado. Se colocara los nombres y apellidos.
NUMERO DE CEDULA | Documento de identidad de (10) diez digitos del servidor
publico.
NOMBRES Y Corresponde a la informacion personal del jefe inmediato que
APELLIDOS DEL JEFE | pertenece al nivel jerarquico superior, quien es el responsable de
INMEDIATO asignar las responsabilidades al servidor publico. Se colocara los
(ASIGNACION): nombres y apellidos.
NUMERO DE CEDULA | Documento de identidad de (10) diez digitos del jefe que
DEL JEFE INMEDIATO | pertenece al nivel jerarquico superior que asigna las
(ASIGNACION): responsabilidades al servidor publico.
NUMERO DE CEDULA | Corresponde a la informacién personal del jefe inmediato que
DEL JEFE INMEDIATO | pertenece al nivel jerarquico superior, quien es el responsable de
(EVALUADOR): evaluar al servidor publico. Se colocara los nombres y apellidos.
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NUMERO DE CEDULA  Documento de identidad de (10) diez digitos del jefe que
DEL JEFE INMEDIATO | pertenece al nivel jerarquico superior que evaltia al servidor

(EVALUADOR): publico.
TIPO DE En esta seccion deberd seleccionar el tipo de asignacion de
EVALUACION: responsabilidades que corresponda al periodo de evaluacion.
PERIODO: En esta seccion deberd llenar el periodo al cual corresponde la

asignacion de responsabilidades, ejemplo: 2025, en la casilla
derecha, debera seleccionar el semestre al cual corresponde la
asignacion de responsabilidades.

:SU PUESTO SEGUN
EL ESTATUTO Y/O

MANUAL DE Esta seccion ha sido incluida con el fin de identificar a los
PUESTOS, EJECUTA | servidores publicos que ejecutan actividades de contratacion

ACTIVIDADES DE publica, debera seleccionar la opcion SI o NO de la lista
CONTRATACION | desplegable.

PUBLICA DE MANERA
PERMANENTE O POR
DISPOSICION DE
AUTORIDAD
COMPETENTE?

SI SU RESPUESTA ES | En esta seccion debera seleccionar de la lista desplegable, si la
SI ESCOJA UNA DE ejecucion de actividades de contratacion publica la ejecuta el
LAS OPCIONES servidor de manera permanente u ocasional.

ROL DE EJECUCION: | En esta seccion debe seleccionar de la lista desplegable el rol de
ejecucion para el servidor que ejecuta contratacion publica.

Tabla 1: Datos del encabezado

CAPITULO PRIMERO

Ingreso de Informacion en el Formato Nro. FOR-EDSEM-01: Resultados Institucionales

Para medir el factor Resultados Institucionales, la UATH institucional podra insumirse del valor
proporcionado en el indice de gestion de la herramienta Gobiernos por Resultados - GPR y/o
de los indicadores de logros y metas de cada unidad o proceso interno establecido previamente
por la unidad de planificacion institucional o quien haga sus veces. 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 periodo sujeto a evaluacion.

Para aquellos puestos que de conformidad con su Estatuto Orgénico Institucional se encuentran
ubicados en Direcciones o Unidades que desarrollan actividades de gestion (Subsecretarias,
Coordinaciones Generales, Viceministerios, Despacho Ministerial o similares) y que no
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pertenezcan al Nivel Jerdrquico Superior, la UATH Institucional deberd remitirse a las
consideraciones establecidas en el penultimo parrafo del capitulo segundo de la presente guia.

El registro del formato mencionado se lo realizard a través de dos fases: en la primera fase se
registrardn los productos y servicios que deben ser ejecutados en el periodo de evaluacion
correspondiente y se definiran los indicadores de gestion por unidad o proceso interno; y, en la
segunda fase se realizara la evaluacion de los citados indicadores ya establecidos.

Por lo tanto, se deberd llenar la primera fase del encabezado del formato ingresando la
informacion de la “institucion”, “unidad/proceso”, “fecha de definicion de metas” y se
elaboraré el “producto o servicio”, el “indicador” y la “meta proyectada”.

Para efecto de la evaluacion piloto, se usara la informacion que fue registrada en este factor
para el periodo 2025. Ver Grafico 2.

1-aga-25
(8]

RESULTADOS INSTITUCIONALES glna; 1 del

FOR-EDSEM.O]

POACENTAIE D8
if 1. 2!
META PROYECTADA  META CURPLIOA oy 5 OBSEVACINES

Grdfico 2: Fase 1 del Formato FOR-EDSEM-01 Resultados Institucionales

En la segunda fase, una vez que se hayan obtenido los resultados de gestion del periodo sujeto
a evaluacion, se llenaran los siguientes campos: “fecha de levantamiento de resultados”, “meta
cumplida”, y “observaciones” de ser el caso.

Para efecto de la evaluacion piloto, la unidad de planificacion institucional o quien hiciera sus
veces, remitird a la UATH institucional, la informacion del cumplimiento de metas de
conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo. Ver Grafico 3.
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ﬁ [m Il Ministerio del Trabaja RESULTADOS INSTITUCIOMALES Pagina:
Codiggo:

ISTITUCION:
UREIAD, PROCESD:
FECHA DE DEFINICICN DE METAS:

FECHA DE LEVANTAMIENTD DE RESINTADDS:

= - - - - PORCENTASE DE - .
PRODAICTOR SERVICIOS INDICADCR META PEOYECTADA  META CUMPLIDA CUMPLAMENTO CEESERYACIONER
e

Grafico 3: Fase2 del Formato FOR-EDSEM-01 Resultados Institucionales

Finalmente, se debe considerar que, al ingresar los resultados de gestion en las metas cumplidas,
los campos “porcentaje de cumplimiento” y el “nivel de cumplimiento de resultados” 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.

PORCINTAR OC

PRODUCTOS/SERVIO0S - META PADYECTADSA  META CUMPLIDA OBSERVACIONES
i CIRAPLIMENTD
3 INFOANES TECARCOS DF EVALIMACION DEL DESENFERG 4RatAD OF IRFOANATE Pt o 13 11 100.60%
B HORNLAT EMITIDAS FAR L SECTOR PUBLICD ROUIERD DE NORLS EATIDS 1=l 20 100.00%

HIVEL DT CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

Grdfico 4: Resultados de gestion del Formato FOR-EDSEM-01 Resultados Institucionales
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CAPITULO SEGUNDO

Ingreso de Informacion en el Formato No. FOR-EDSEM-02: Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

La UATH Institucional solicitara al jefe inmediato de cada unidad o proceso interno, establecer
los productos o servicios en los que interviene el servidor publico; 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 llenard de
manera individual y especifica cada formato. En caso que se presente la desvinculacion del jefe
inmediato y no se modifique la asignacion de responsabilidades, se considerara vigente la
establecida en el formato correspondiente. Ver Grafico 5.

FOR-EDSEM-02 FOR-EDSEM-03 FOR-EDSEM-09 Ref.Diccionario de Competencias Perfil puestos SERCOP

Grdfico 5: Formatos No. FOR-EDSEM-02 - No. FOR-EDSEM-03 y No. FOR-EDSEM-09

Para efecto de la evaluacion piloto, la UATH institucional coordinara la ejecucion de esta fase
de conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.

Para el ingreso de la informacion en este formato se usaran los siguientes instrumentos:

v" Portafolio de productos y servicios actualizado de cada unidad o proceso interno,
derivado del estatuto organico legalmente expedido y la planificacion institucional
aprobada. En el caso de que las instituciones no cuenten con estatutos organicos
institucionales legalmente expedidos, el portafolio de productos y servicios se derivara
de las estructuras institucionales, reglamentos internos u otras regulaciones en las que
se establezcan la funcionalidad de las unidades internas;

v Metas por producto o servicio de cada unidad o proceso interno constantes en la
planificacion institucional del afio sujeto a evaluacion en concordancia a lo establecido
en la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano; y,

v Manual de puestos o perfiles provisionales legalmente actualizados y aprobados.

A continuacidn, se detallan los campos que contiene el formato No. FOR-EDSEM-02
Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion De Responsabilidades)

1. Los campos del encabezado del formato se ingresardn de acuerdo a lo detallado en la
Tabla 2“datos del encabezado” de esta guia. Ver Grafico 6.
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INDICADORES DE EFICIENCIA INDIVIDUAL

ﬁ [MW” Filaisterin dai Trabaje

[ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES)

INSTITUCION:

NOMBRES ¥ APELLIDOS
DEL SERYIDOR POBLICO:

NOMERD DE CEDULA:
NOMBRES Y APELLIDOS
DEL JEFE INMEDIATO
(ASIGNALCION):

TIPD DE EVALUACION:

UNIDAD { PROCESO:

PLUESTO
INSTITUCIONAL:

GRUPO OCUPACIONAL :

ROL OE FUEST:
NOMERD DE CEDULA
DEL JEFE INMEDIATO:
(ASIGNACION)

PERIODO:

£5UPLUESTD SEGUH EL ESTATUTO YD MANUAL OE
PUESTOS, EJECUTA ACTIVIDADES DE CONTRATACION
POBLICA DE MANERA PERMANENTE O POR DISPOSICION
DE AUTORIDAD COMPETENTEY

AOL DE EJECUCION

515U RESPUESTA ES 51 ESCOUA UNA DE LAS OPCIONES

FECHA DE ASIGNACION FECHA DE ACEPTACITH

Gradfico 6: Campo encabezado del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

2. En el campo de los “productos o servicios que insume” ingrese los productos o
servicios en el que interviene el servidor publico de acuerdo a los indicadores
establecidos en las metas por unidad o proceso interno sefialados previamente por las
unidades de planificacion institucional o quien haga sus veces.

Se debe tomar en cuenta que la evaluacion del desempefio retroalimenta a la plantilla de
talento humano y al portafolio de productos o servicios que estan juridicamente
establecidos en el 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. En caso de existir, se deberan incorporar al estatuto mediante acto resolutivo
de acuerdo a lo dispuesto en la Norma de Planificacion de Talento Humano.

3. Enel campo “producto intermedio”, se debe definir el producto o servicio especifico y
mas importante que desarrolla el servidor en relacion al producto o servicio que insume.

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

Si el conocimiento especifico es el mismo para ejecutar varios productos intermedios se
debera seleccionar de la lista de validacion la opcion “no aplica” para que al momento
de evaluar no se duplique la calificacion.

En las demdas actividades que el conocimiento especifico es diferente se debera
seleccionar de la lista de validacion la opcion “aplica”.

5. En el campo “meta individual a cumplir” ingrese las metas especificas determinadas
para el servidor publico de manera individual, en funcién de los productos o servicios
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que le son asignados durante el periodo a evaluar; las mismas podran ser modificadas

de acuerdo a los requerimientos de cada unidad o proceso interno. Ver Grafico 7

N PRODUCTOS O SERVICIOS GUE INSUME: PRODUCTO INTERMEDIO: CONDERSENTOS ESPECIFICOS META INDTVIDUAL A CUMPLIR ™

1-

2-

Grafico 7: Campos del 2 al 5 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

6. Laseccion “Eficiencia en la contratacion piblica”, ha sido creada con el fin de asignar
actividades especificas a los servidores publicos que ejecutan de manera ocasional, un
determinado rol en cualquier fase del proceso de contratacion publica.

Esta seccion se activard unicamente si en el encabezado el jefe inmediato superior
selecciona la opcion “SI” en el campo “;SU PUESTO SEGUN EL ESTATUTO Y/O
MANUAL DE PUESTOS, EJECUTA ACTIVIDADES DE CONTRATACION
PUBLICA DE MANERA PERMANENTE O POR DISPOSICION DE
AUTORIDAD COMPETENTE?” y, selecciona la opcion “OCASIONALMENTE”
en el campo “SI SU RESPUESTA ES SI ESCOJA UNA DE LAS OPCIONES”.

7. En el campo “actividades” detalle las actividades esenciales que han sido establecidas
para el rol que ejecuta el servidor que ha sido designado para actuar en cualquier fase
del proceso de contratacion publica de manera ocasional.

8. Enel campo “tareas” detalle las tareas que han sido establecidas para el rol que ejecuta
el servidor que ha sido designado para actuar en cualquier fase del proceso de
contratacion publica de manera ocasional.

9. En el campo “conocimientos especificos” ingrese conocimientos cientificos, técnicos,
instrumentales y procedimentales, definidos en el perfil del puesto para la ejecucion de
cada rol dentro del proceso de contratacion publica.

Si el conocimiento especifico es el mismo para ejecutar varias tareas, se deberd
seleccionar de la lista de validacion la opcion “no aplica” para que al momento de
evaluar no se duplique la calificacion.

En las demés actividades que el conocimiento especifico es diferente se debera
seleccionar de la lista de validacion la opcion “aplica”.
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10. En el campo “meta individual a cumplir” ingrese las metas especificas determinadas
para el servidor publico de manera individual, en funcion de las actividades que le son
asignadas dentro del proceso de contratacion publica; las mismas podran ser
modificadas de acuerdo a los requerimientos de cada unidad o proceso interno. Ver
Grifico 8

EFICIENCIA EN LA CONTRATACION POBLICA {Peferise a1s hoja Peifl de puesios SERCOP)

W | € acTvDADES > @ CCONOCIMENTOS ESPECIFICOS > <Eumma_@}

Grdfico 8: Campos del 6 al 9 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

Para llenar de manera adecuada la seccion “Eficiencia en la Contratacion Publica”,
refiérase a la pestafia titulada “perfiles puestos SERCOP”, donde se encuentra el
detalle de las actividades, tareas, competencias y conocimientos, definidos para cada rol
dentro del esquema de certificacion.

Cabe mencionar que, para los servidores publicos, que ejecutan actividades de
contratacion publica de manera permanente, los indicadores de eficiencia individual
(asignacion de responsabilidades), se realizard Uinicamente en la primera seccion del
Formato No. FOR-EDSEM-02: Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de
Responsabilidades) Ver Grafico 9.

N PRODUCTOS O SERVICIOS QUE INSUME: PRODUCTD INTERMEDIO: CONDCBRENTOS ESPECTFICOS METAINDIVIDUAL A CUMPLIR

Grdfico 9: Campos del 2 al 5 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

De igual manera, aquellos puestos que no ejecuten actividades relacionadas a la
contratacion publica, los indicadores de eficiencia individual (asignacion de
responsabilidades), se realizard Unicamente en la primera seccion del Formato No.
FOR-EDSEM-02: Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de
Responsabilidades) Ver Grafico 10.
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L PRODUCTOS O SERVICIOS (IUE INSUME: PRODUCTO INTERMEDID: CONOCREENTOS ESPECIFICOS META INDIVIDUAL A CUMPLIH

1=

2-

Grdfico 10: Campos del 2 al 5 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

Para el efecto, la seccion “eficiencia en la contratacion publica”, se mantendra
bloqueada de manera automatica en los siguientes escenarios:

v' Cuando seleccione la opcioén “SI” en el campo “;SU PUESTO SEGUN EL
ESTATUTO Y/O MANUAL DE PUESTOS, EJECUTA ACTIVIDADES
DE CONTRATACION PUBLICA DE MANERA PERMANENTE O POR
DISPOSICION DE AUTORIDAD COMPETENTE?” Y,
“PERMANENTEMENTE” en el campo “SI SU RESPUESTA ES SI
ESCOJA UNA DE LAS OPCIONES?” del encabezado o,

v' Cuando seleccione la opcion “NO” en el campo “;SU PUESTO SEGUN EL
ESTATUTO Y/O MANUAL DE PUESTOS, EJECUTA ACTIVIDADES
DE CONTRATACION PUBLICA DE MANERA PERMANENTE O POR
DISPOSICION DE AUTORIDAD COMPETENTE?” del encabezado.

11. En el campo “mision del puesto” redacte una breve descripcion de la mision que cumple
el servidor publico relacionada a las actividades que ejecuta. La mision podra ser la
descrita en el perfil del puesto o asociada a las caracteristicas especificas de sus
funciones.

Las caracteristicas de la mision se interrelacionan en forma directa al rol del puesto que
ocupa, al proceso que ejecuta y a los resultados que se obtiene. Ver Grafico 11.

TSN DEL PUESTD: Descrieidn brave de b razin de sie del punsio que desampfa:

Grdfico 11: Campo 10 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

12. En el campo de “relaciones internas y externas” ingrese los puestos, unidades,
instituciones o clientes con los cuales el servidor publico tiene relacion para la ejecucion
de las actividades. Ver Grifico 12.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS: (Describe puestos, unidades, instituciones o clientes)

INTERND

EXTERNO

Grafico 12: Campo 11y 12 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia

Individual (Asign

acion de Responsabilidades)

13. En los campos “competencias técnicas™ y “competencias conductuales” ingrese hasta
tres competencias de las establecidas en la descripcion del puesto, asociadas para la
ejecucion de los productos intermedios, para lo cual deberédn ir a la pestaia titulada:
“Ref. Diccionario de Competencias” ¢ identificar en la columna “N°”, el nimero de la
competencia que corresponda a dicho puesto y colocar dicho niimero en la columna
“N°” en el Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia Individual
(Asignacion de Responsabilidades) y autométicamente se desplegard la competencia, el
nivel de relevancia y 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 cual se ha creado tres celdas en blanco tanto para
las competencias técnicas como para las competencias conductuales. Ver Grafico 13.
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Grdfico 13: Campos 13, 14, 15, 16, 17 y 18 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de
Eficiencia Individual (Asignacion de Responsabilidades)

Es importante mencionar que, para los servidores publicos que ejecutan actividades de
contratacion publica de manera permanente u ocasional, las competencias se definiran
dentro de los campos sefialados: “competencias técnicas” y “competencias
conductuales”.

14. El campo aceptacion de responsabilidades, ha sido creado con el fin de que el servidor
publico exprese cualquier observacion que pueda tener sobre la asignacion de
responsabilidades y, en caso de no aceptar la misma, justifique debidamente el por qué.
Ver Grafico 14.

ACEPTACION DE RESPONSABILIDADES
[ENCASO DEESTAR DE ACUERDD, FAOCECA AFIRMAR EL FORMJLARI]

LLENE ESTE CAMFO N CAST O TENER ALGUNS OBZERYACION S0B7E LA ASIERACISN CE RESPONSASILIDADES J ENCASC DEND ACEPTAR JUSTIFCARE. POR LS

Grdfico 14: Campo 19 del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades)

15. En la parte final del formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia Individual
(Asignacion de Responsabilidades), se muestra el campo para las firmas de
responsabilidad respectivas, de la siguiente manera Ver Grafico 15:

Firmia dal Saraidas Frrma el ismadiato depaiar

M @ Pidsintsra 0
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Grdfico 15: Firma de responsabilidad del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de
Eficiencia Individual (Asignacion 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); la UATH Institucional, debera levantar mediante un hecho administrativo tipo
informe técnico todos los productos o servicios (de forma individual o grupal), mision,
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conocimientos especificos, competencias, etc., que estan ejecutando actualmente con la
finalidad de realizar el registro de informacion tanto el Formato Nro. “FOR-EDSEM-01:
Resultados Institucionales” como en el Formato Nro. “FOR-EDSEM-02: Indicadores de
Eficiencia Individual (Asignacion de Responsabilidades)”; de igual manera, dentro del hecho
administrativo se determinaran las unidades o procesos con las que interactian de forma
frecuente y directa para la consecucion de sus productos / servicios internos o externos con el
fin de completar el Formato Nro. “FOR-EDSEM-05: Servicio Prestado Al Usuario Interno
(Matriz de Correlacion)”.

Para efecto de la evaluacion piloto, las Unidades de Administracion del Talento Humano de
cada institucion, deberan instruir a los jefes que pertenecen al nivel jerarquico superior, que
asignen las responsabilidades a los servidores publicos a su cargo, de conformidad con el
cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO TERCERO

Ingreso de Informacion en el Formato Nro. FOR-EDSEM-03: Cumplimiento de
Indicadores de Eficiencia Individual

El jefe inmediato evaluaré el nivel de cumplimiento de los indicadores de eficiencia de cada
servidor publico a su cargo considerando la informacion previamente registrada en el Formato
Nro. “FOR-EDSEM-02: Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de
Responsabilidades) Ver Grafico 16.

FOR-EDSEM-02 FOR-EDSEM-03 FOR-EDSEM-09

e ——

Grdfico 16: Formatos No. FOR-EDSEM-02 - No. FOR-EDSEM-03 - No. FOR-EDSEM-09

Para efecto de la evaluacion piloto, las Unidades de Administracion del Talento Humano de
cada institucion, deberan instruir a los jefes que pertenecen al nivel jerdrquico superior, que
ejecute las evaluaciones a los servidores publicos a su cargo, de conformidad con el cronograma
establecido por el Ministerio del Trabajo.

Para la operatividad del proceso de evaluacion del cumplimiento de indicadores de eficiencia
individual, se dispone de un aplicativo informatico que interrelaciona la informacion ingresada
en el Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de
Responsabilidades) con el Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de
Eficiencia Individual, para lo cual los campos establecidos en el formato FOR-EDSEM-03 se
ingresaran de la siguiente manera:

1. La informacion de los campos del encabezado de este formato se transferird
automaticamente del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
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Individual (Asignacion de Responsabilidades), excepto en los campos “Nombres y
Apellidos del Jefe Inmediato (EVALUADOR)”, “Numero de Cédula del Jefe
Inmediato (EVALUADOR)”, Fecha de Evaluacion y Fecha de Aceptacion de la
Evaluacion.

Los campos creados para llenar los datos del jefe inmediato evaluador, tienen el
proposito de identificar al jefe inmediato que pertenece al nivel jerarquico superior, que
haya ejecutado efectivamente la evaluacion del servidor publico que se encuentre bajo
su responsabilidad, que puede o no coincidir con el jefe inmediato que pertenece al nivel
jerarquico superior que asignd las responsabilidades al inicio de cada periodo de
evaluacion. Ver Grafico 17.
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WMERD DE CEDULA DEL JEFE
L TRA T [EVALIADON]

LB PUERTO SEGON EL ESTATUTD ¥i0 MAMUAL € PUEGTOE,
FJECUTA ACTIVERALS DF COMTRATACIN PUOLICA D MANETIA
FERMAKENTE 0 POR DISPOSICI0MN DE AUTORIDAD COMPETENTE?

AU ESPUCSTA £5 5§ CICOMANA D LAS OFCIORES
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Grdfico 17: Encabezado del Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de
Eficiencia Individual

2. En los campos “producto intermedio” y “meta individual a cumplir” la informacion se
transferird automaticamente del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de
Eficiencia Individual (Asignacion de Responsabilidades). Ver Grafico 18.
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CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE EFICIENCIA INDIVIDUAL

At CUMPLIMEINTO O

: INDIVIDUAL A WETAR CALIDAD DEL TRABAJD EFICIENCIA
Mo PROCUCTO INTERMEDIO CUMPLIR
1 0 0o
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Grdfico 18: Evaluacion de los productos intermedios y metas individuales a cumplir del
Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

3. Enel campo “cumplimiento de metas” se debera registrar las metas que efectivamente
fueron alcanzadas por el servidor publico durante el periodo sujeto a evaluacién, mismas
que fueron determinadas de manera individual en el Formato No. FOR-EDSEM-02
Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de Responsabilidades). Ver Grafico

19.
CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE EFICIENCIA INDI¥IDUAL META
N CUMPLIMIENTO DE
DI¥IDUAL A METAS
PRODUCTO INTERMEDIO CUMPLIR

1- NUMERC DE INFORMES 10 8

2- NUMERD DE NORMAS EMITIDAS 20 20

3.- 0 0

Grdfico 19: Evaluacion del cumplimiento de metas individuales del Formato No. FOR-
EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

Cabe recalcar que, en caso de que la meta cumplida supere la meta proyectada, ésta se
calculara hasta el 100% de la meta proyectada.

4. En el campo “calidad del trabajo” seleccione el parametro de evaluacion de la lista
desplegable:

v" Excelente.- Que destaca su calidad;

\

Buena.- Que es aceptable su calidad; vy,
v' Mala.- Que es inaceptable su calidad. Ver Grifico 20.
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CALIDAD DEL TRABAJO

EXCELENTE

Importante

Seleccicna un dato
de la lista; cualquier L
otro valor no sera
admitido. L

Grdfico 20: Parametros de evaluacion de la calidad del trabajo de los productos
intermedios del Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de
Eficiencia Individual

5. Enel campo “eficiencia” seleccione el parametro de evaluacion de la lista desplegable:

e “En el tiempo previsto”.- Que la entrega lo realiz6 dentro del plazo establecido;
e “Despues del tiempo previsto”.- Que la entrega lo realizé fuera del plazo establecido; y

e “No entrega”.- Que no realiz6 la entrega en el plazo establecido; en caso de seleccionar
esta opcion no podra calificarse su respectiva contraparte en cuanto a la calidad del
producto calificado. Ver Grafico 21.

EFICIENCIA

EMEL TIEMFO
FREVISTO
DESFUES DELTIEMFO
FREVISTO

MO EMTREGA

-

Importante
Selecciona un dato
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otro valor no sera
admitido.

Grdfico 21: Pardmetros de evaluacion de la eficiencia en los productos intermedios del
Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

6. En el campo “comentarios” se debera llenar las observaciones del jefe que pertenece
al nivel jerarquico superior que haya ejecutado efectivamente la evaluacion del servidor
publico que se encuentre bajo su responsabilidad, especialmente en los casos que, el
nivel de cumplimiento de metas sea calificado muy bajo o cero, y la calidad del trabajo

y la eficiencia, de igual manera sean considerados en una escala de calificacion baja.
Ver Grafico 22.
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CUMPLIMIENTO OE INDICADORES DE EF ICIENCLA INDIVIDUAL

META
moviouaLa  SUMPUMENTOUE o0y inan by TRABAID | EFICENCIA COMENTARIOS
PRODUCTO INTERMEDID CUMPLIR e
1 NUMERID DE INFORMES n I MaLA NDENTREGA e
e
2. MIMERC DE NDFRMAS EMITIDAS 20 10 MALA DESPUES DELTIEMPO S

PREWSTO

5. o » |

Grdfico 22: Comentarios de evaluacion de los productos intermedios del Formato No. FOR-
EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

7. Enlaseccion “cumplimiento de eficiencia en la contratacion publica”, en los campos
“tareas” y “meta individual a cumplir” la informacion se transferira automaticamente
del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion
de Responsabilidades). Ver Grafico 23.

CUMPLIMIENTO DE EFICIENCIA EN LA CONTRATACION POBLICA META
Al S e * | CAUDADDEL TRABAJD |  EFICIENCIA COMENTARIOS
No. TAREAS CUMPUR

1- o Ll ‘\

2. Ll )

2 0 ’

b L] »

5~ o ] /

Grdfico 23: Evaluacion de las tareas y metas individuales a cumplir por los servidores
publicos que ejecutan actividades de contratacion publica de manera ocasional del Formato
No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

8. En el campo “cumplimiento de metas” se debera registrar las metas que efectivamente
fueron alcanzadas por el servidor publico durante el periodo sujeto a evaluacion, mismas
que fueron determinadas de manera individual en el Formato No. FOR-EDSEM-02
Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de Responsabilidades), en la seccion
“eficiencia en la contrataciéon publica” y que aplican para las o los servidores publicos
que ejecutan actividades de contratacion publica de manera ocasional. Ver Grafico 24.

CUMPLIMIENTO DE EFICIENCIA EN LA CONTRATACION PUOBLICA META CUMPLIMIENTO DE
INDIVIDUAL A METAS
No. TAREAS CUMPLIR
1.- FRewviza loz borradores de los Términos de Referencia, 5 4
2.- Verifica la recepcidn de ofertas por parte del gestor de compras. 5 5

Grafico 24: Evaluacion del cumplimiento de metas individuales de los servidores
publicos que ejecutan actividades de contratacion publica de manera ocasional del
Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

Cabe recalcar que, en caso de que la meta cumplida supere la meta proyectada, ésta se
calculara hasta el 100% de la meta proyectada.
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Excelente.- Que destaca su calidad;

Buena.- Que es aceptable su calidad; y,
Mala.- Que es inaceptable su calidad. Ver Grafico 25.
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Ministerio del Trabajo

En el campo “calidad del trabajo” seleccione el parametro de evaluacion de la lista
desplegable:

Grdfico 25: Parametros de evaluacion de la calidad del trabajo de las tareas asignadas

a los servidores publicos que ejecutan actividades de contratacion publica de manera

ocasional del Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia

10.

Individual

EFICIENCIA

EMEL TIEMFO
FREVISTO

-

Importante
Selecciona un dateo

de la lista; cualguier
otro valor no sera
admitido.

En el campo “eficiencia” seleccione el parametro de evaluacion de la lista desplegable:

“En el tiempo previsto”.- Que la entrega lo realiz6 dentro del plazo establecido;
“Despues del tiempo previsto”.- Que la entrega lo realizo fuera del plazo establecido; y

“No entrega”.- Que no realiz6 la entrega en el plazo establecido; en caso de seleccionar
esta opcion no podra calificarse su respectiva contraparte en cuanto a la calidad del
producto calificado. Ver Grafico 26.

Grafico 26: Parametros de evaluacion de la eficiencia en las tareas asignadas a los
servidores publicos que ejecutan actividades de contratacion publica de manera ocasional
del Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual
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11. En el campo “comentarios” se deberd llenar las observaciones del jefe que pertenece
al nivel jerarquico superior que haya ejecutado efectivamente la evaluacion a la o el
servidor publico que se encuentre bajo su responsabilidad, especialmente en los casos
en los que los que el nivel de cumplimiento de metas sea calificado muy bajo o cero, y
la calidad del trabajo y la eficiencia, de igual manera sean considerados en una escala
de calificacion baja. Ver Grafico 27.

| CUMPLIMIENTO DE EFICIENCIA EN LA CONTRATACION POBLICA META
CUMPLIMIENTO DE
A CALIDAD DEL TRABAJO EFICIENCIA COMENTARIOS
| No. TAREAS CUMPLIR Mcias
1s Resisalos borradores de los Téminos de Referencis, 5 0 MALA NOENTREGA naw
i A Tl
% S e v e s . 3 N CEsPUES DELTENPD) i

Grdfico 27: Comentarios de evaluacion de las tareas y metas individuales asignadas a los
servidores publicos que ejecutan actividades de contratacion publica de manera ocasional del
Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

Cabe indicar que, para los servidores publicos, que ejecutan actividades de contratacion
publica de manera permanente, los parametros que se reflejan en la seccion: “Eficiencia
en la contratacion publica”, no seran considerados, ni tendran ponderacion alguna en la
calificacion final del factor Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual.

De igual manera, aquellos puestos que no ejecuten actividades relacionadas a la
contratacion publica, los parametros que se reflejan en la seccion: “Eficiencia en la
contratacion publica”, no seran considerados, ni tendran ponderacion alguna en la
calificacion final del factor Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual.

12.En el campo “Conocimientos Especificos” la informaciéon se transferird
automaticamente del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades), tanto en la seccion “perfil del puesto”
como en la seccion “eficiencia en la contratacion publica”; cabe indicar que en caso
de que el conocimiento especifico sea el mismo para ejecutar varios productos
intermedios o tareas, se visualizard en la fila correspondiente el No. “0” y no sera
ponderado en la calificacion final. Ver Grafico 28.
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Gradfico 28: Evaluacion de los conocimientos especificos del Formato No. FOR-EDSEM-03
Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

13. En el campo “puntaje evaluacion” se hara clic en el pardmetro que vamos a realizar la
calificacion y se podra escoger entre bueno, regular e insuficiente. Ver Grafico 29.

PUNTAJE E¥ALUACION

B R PARAMETROS DE CAUFICACION PARA LOS
CONOCIMIENTOS especmcos

conocimientos
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] ] )

Grdfico 29: Parametros de evaluacion conocimientos especificos del Formato No. FOR-
EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual.

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

14. En el campo “Competencias Técnicas” la informacion del “No.”, las “Competencias”,
el “Nivel” y el “Comportamiento Observable” se transferirad automaticamente del
Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia Individual (Asignacion de
Responsabilidades). Ver Gréfico 30.
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Grafico 30: Evaluacion de competencias técnicas del Formato No. FOR-EDSEM-03
Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual.

15. En el campo “puntaje evaluacion”, se hara clic en el parametro que vamos a realizar la
calificacion y se podra escoger entre desarrollada, medianamente desarrollada y no
desarrollada. Ver Gréfico 31.
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PUNTAJE EVALUACIGN

PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LAS
COMPE'I’ENCIAS ﬁCNOCAS
& ¥ 9 Competenda
Desarrollada totalmente
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No De ollad No posee dicha
C‘ O O competencia

Grdfico 31: Parametros de evaluacion competencias técnicas del Formato No. FOR-EDSEM-
03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual.

16. En el campo “Competencias Conductuales” la informaciéon del “Neo.”, las
“Competencias”, el “Nivel” y el “Comportamiento Observable” se transferira
automaticamente del Formato No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual (Asignacion de Responsabilidades). Ver Grafico 32.
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Grdfico 32: Evaluacion de competencias conductuales del Formato No. FOR-EDSEM-03
Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual.

17. En el campo “puntaje evaluacion”, se hara clic en el pardmetro que vamos a realizar la
calificacion y se podra escoger entre siempre, frecuentemente y nunca. Ver Grafico 33.

PUNTAJE EVALUACION

PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LAS
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De muestra fa
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Grdfico 33: Parametros de evaluacion competencias conductuales del Formato No. FOR-
EDSEM-03.
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En la seccion final del Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de
Eficiencia Individual, se considerard la siguiente informacion:

e Apartado “A. CUMPLIMIENTO DE METAS INDIVIDUALES”, en este campo se
registrara de manera automatica el resultado obtenido en la seccion “cumplimiento de
metas”. Este factor tendrd una ponderacion del 40% del total de la evaluacion.

e Apartado “B. CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE EFICIENCIA DEL
DESEMPENO INDIVIDUAL”, en este campo se reflejaran los valores de:

a. Calidad del trabajo y eficiencia en los productos/servicios entregados; equivale al 50%
del total obtenido en este apartado -B.-

b. Conocimientos especificos; equivale al 30% del total obtenido en este apartado -B.-
c. Competencias técnicas; equivale al 10% del total obtenido en este apartado -B.- y;
d. Competencias conductuales; equivale al 10% del total obtenido en este apartado -B.-

Se obtendran automaticamente en funcion de la informacion ingresada en dicho formato.
Este factor tendra una ponderacion del 60% del total de la evaluacion.

18. En el campo “Aporte al Mejoramiento Institucional” remitirse al capitulo noveno
numeral 6.

19. En el campo “Conducta Institucional” remitirse al capitulo noveno numeral 7.

20. En el campo “Resultados de la Evaluacion” se visualizara los resultados parciales por
cada factor y el resultado total de manera cuantitativa y cualitativa. Ver Grafico 34.

RESULTADDE DE LA EVALUACION

A CUMPLIMIENTO DE METAS INDI¥IDUALES 403
SUETOTAL [Fiezullad: i 000
CALIDAD DEL TRAESJO Y EFICEMCIA EN LOS PRIDUCTOSSERICIO ENTAEGADDS (Fiesutado sutomtico) o0
COMCCMIENTOS ESFECIFICOS [Fesukado automstien] o0
COMPETERNCISS TECMCAS [Fesukads i 000
COMPETENCIAS COMOUCTUALES [Fle sutada sutomitioa) 00
TOTAL: [Rezutzcn atomaiz) 000

C. APORTE AL MEJORAMIEN

ACCIONES DE MEJORA [#] || = ciderar | il ore que hayan enerada mejaras conkingas en lainetio

procezo, oims, cuburs o esukados,

TOTAL: [Resutzog 3.40mFI 0,00 |

0. CONDUCTA INSTITUCIDNAL
SANCIONES ADMINISTRATIVAS [-) [Detale (5 sanciones Impuesias durarke el periodo de evaluacion] - Lisia desplegaie

TOTAL: [Resutzog 3 | 0,05
RESLLTADOS TOTAL DE LA E¥ALUACION |Resultadas autamiticas)
FACTORES EVALUACION CUANTITATIVA EYALUACION CUALITATIVA

A CUMPLMIENTO DE METAS INOIMDUALES 00

E. CUMPLMIZNT OE IMDIZADCRES CE EFICIERICIS MOVMDLUAL 0

C APCRTE AL MEIRAMENTO INSTTUCIDNAL oo

D CONDUCT A NS TITUCONAL 0

TOTAL [Fiszudiad, i o.00%

Grdfico 34: Resultados de Evaluacion casos de servidores que cuenten unicamente con el
factor de Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia del Desemperio Individual
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21. En la parte final del formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de
Eficiencia Individual, se muestra el campo para las firmas de responsabilidad
respectivas, de la siguiente manera Ver Grafico 35:

Gradfico 35: Firma de responsabilidad del Formato No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de
Indicadores de Eficiencia Individual.

Finalmente, se debe considerar que se realizara la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos, que laboran en relacion de dependencia institucional, exceptudndose de la evaluacion
del desempeiio aquellas personas que prestan sus servicios bajo contrato de servicios
profesionales (entrega de facturas).

CAPITULO CUARTO

Ingreso de Informacion en el Formato No. FOR-EDSEM-04 Servicios Prestados a
Usuarios Externos

La UATH institucional segin lo especificado en el Art. 120 del Reglamento General a la
LOSEP realizara: “...su gestion mediante la conformacion de procesos y estardn integradas
basicamente por:

a) Calidad del servicio, atencion al usuario y de la gestion institucional, en el ambito de
sus atribuciones y competencias, ...”"

Por lo tanto, procederd a evaluar, a través de los mecanismos de calificacion siendo el prioritario
las encuestas de satisfaccion a los usuarios externos, de los productos y/o servicios recibidos.

Los lineamientos de este capitulo estan enmarcados de acuerdo a lo establecido en la Norma
Técnica de los Mecanismos de Calificacion del Servicio y su Guia Metodologica, sin perjuicio
de que la entidad rectora de trabajo actualice la normativa por lo que las entidades deberan
acogerse a los lineamientos vigentes.

Para la evaluacion de este factor en el primer proceso de evaluacion piloto del 2025 se utilizara
el resultado obtenido en la medicion de satisfaccion del usuario externo del primer semestre del
2025 por unica vez, para el siguiente proceso se tomard en cuenta las directrices emitidas con
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base a lo establecido en la Norma Técnica de los Mecanismos de Calificacion del Servicio y su
Guia Metodologica vigente.

4.1. Calculo de la Muestra

La muestra (cantidad de encuestas a aplicar) sera definida por las instituciones de acuerdo a la
formula de calculo que se detalla en el presente capitulo.

Para el célculo de la muestra se consideraran los siguientes datos en las variables: Ver Tabla
2.

Datos de la formula para el tamafio de la muestra

Tamafio de muestra

(dato que calcula la institucion)

p Proporcion de que espera que se encuentren 0,5
insatisfechos

(dato fijo)
Proporcion de que espera que se encuentren 0,5
satisfechos

(dato fijo)
e Error estandar de 0,03 o 0,05 seglin se +/- 0,03
establezca

(dato que establece el ente rector)

z Valor de "Z" para el intervalo de confianza 1,96
95%. El valor de "z" es igual a 1,96

(dato fijo)

Tabla 2: Datos de la formula para el tamaiio de la muestra

Para el caso de poblaciones finitas sera la siguiente: Ver grafico 36.
POBLACIONES FINITAS

Nivel de confianza: 95%

. k**p*q*N
T HN-)+k *ptg Margen de error: +/- 5%

Gradfico 36: Formula para el cdlculo de la muestra de Poblaciones Finitas
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Para el caso de poblaciones infinitas, la muestra serd la siguiente: Ver grafico 37.

[ POBLACIONES INFINITAS | n=((1.96)*" (0.5) * (0.5)) / (0.03)
2% %
. |
e
n=1.067

Grdfico 37: Formula para el cdlculo de la muestra de Poblaciones Infinitas

4.2. Encuesta de Satisfaccion (FOR-EDSEM-04: Scrvicios Prestados a Usuarios
Externos)

Para establecer los “Servicios Prestados a Usuarios Externos™ las entidades deben considerar la
evaluacion de la satisfaccion de todos los servicios que se brinden al usuario externo, tomando
en cuenta los tipos de servicio que prestan las entidades de acuerdo a la siguiente clasificacion:

e Servicios presenciales
e Servicios virtuales

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

e Servicios interinstitucionales

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

Ver Grafico 38.
Ver Grafico 39.
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Gréfico 38: Encuesta de Servicio Presencial / Servicio Virtual

ENCUESTA DE SATISEACCION DE LA CALIDAD PARA SERVICIOS INTERINSTITUCIONALES
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Gréfico 39: Encuesta de Servicio Institucional
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En el caso de que las encuestas establecidas por el Ministerio del Trabajo, no se ajusten a la
realidad de los productos y/o servicios que brindan, las encuestas podrén ser ajustadas de
acuerdo a la naturaleza y variedad de servicios que prestan las entidades. Para el efecto se pone

a consideracion algunos ejemplos:

FACTORES/ATRIBUTOS DE CALIDAD

Utilidad del producto/servicio brindado

Respeto de derechos

Valor recibido

Respeto de la vida privada

Respuesta directa a la peticién efectuada

Facilidad para presentar quejas/reclamos

Servicio a la medida

Acceso fisico a las instalaciones

Informacidn suministrada uniforme y exacta de una
vez a otra

Acceso por medios electrénicos

Precision de las respuestas

Sefalizacion

Prestar servicio sin errores y "a la primera"

Inteligible del lenguaje escrito y hablado

Porcentaje de peticiones atendidas

Horario del servicio (disponibilidad)

Cumplimiento de estdndares de servicio

Modo de prestacidon del servicio (en persona, por teléfono, por
correo, por internet, etc)

Soporte técnico/Asistencia al usuario

NUmero de personas dedicadas a la prestacion del servicio

Disponibilidad

Lugares donde se puede acceder al servicio

Rapidez

Comunicacién (lineas de autobuses, lugar céntrico, etc)

Puntualidad

Agrupacion de la prestacion de los servicios en un solo lugar

Tiempos de espera

Eliminacion de barreras fisicas

Tiempos de respuesta

Idiomas nativos utilizados

Tiempos de servicio

Claridad de la informacion

Tiempo de recogida de llamadas

Disponibilidad de la informacién

Entrega dentro de los plazos (legales o
comprometidos)

Utilizacion de un lenguaje claro y adaptado por segmento de
usuario

Competencia profesional

Utilizacion de lenguas oficiales y/o mas utilizadas

Conocimiento del trabajo (servicio
proporcionado/proceso)

Identificacion de la persona que proporciona el servicio

Solucion a los problemas que se plantean

Situacion de la peticion en todo momento

Cortesia Empatia (mostrar interés por los requerimientos del usuario)
Respeto Flexibilidad
Educacién Comprension de las necesidades particulares del usuario
Calidez Capacidad de adaptacion a situaciones diversas
Amabilidad Ayuda a los usuarios
Equidad Personalizacion del servicio

Transparencia

Apariencia de las instalaciones (infraestructura, mobiliario,
equipos, sefialética)

Honestidad Comodidad del punto de servicio
- Condiciones ambientales (limpieza, temperatura, iluminacion,
Imparcialidad .
ruidos, etc)
Confianza Uso de la tecnologia
Seguridad Material utilizado
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Proteccion de la confidencialidad de la informacion
entregada

Proteccion de la intimidad

Apariencia fisica de los servidores

Oficinas disefiadas para el efecto

Trato justo

Tabla 3: Preguntas adicionales

Sin embargo, es importante mencionar que los ajustes realizados a las encuestas deberan ser
puestos en ejecucion previa la respectiva asesoria y validacion por parte de la Subsecretaria de
Calidad del Servicio Publico del Ministerio del Trabajo.

4.3. Respecto a las escalas de medicion:

Las escalas a utilizarse en las encuestas permiten establecer la satisfaccion del usuario externo,
considerando un rango numérico que va de 1 a 5, en donde la calificacion "1" serd considerado
como "Nada Satisfecho" y la calificacion "5" como "Totalmente Satisfecho". Ver Grafico 40.

o) f 2

° ——

> D

Nada —
satisfecho [1|2[3[4]

Totalmente
5 ] Satisfecho

Gréfico 40: Escalas para evaluacion.

4.4. Matriz de Tabulacion de Encuestas

Una vez que se ha realizado el levantamiento de las encuestas, las entidades procederan a
tabular los resultados en funcion de la representatividad de los servicios y su peso estadistico
con respecto al total de la demanda de los mismos, de acuerdo al siguiente ejemplo: Ver
Gréfico 41.
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Calificacion
No. de 2 promedio 2
: Porcentaje de : Promedio
atenciones g asignada por
brindadas Ponderacion ol usuario por Ponderado
cada servicio
Servicio 1 g00 80,0% 5 4.50
Servicio 2 50 5.0% 4 0,20
Servicio 3 35 3.5% 1 0.04
Servicio 4 10 1,0% 3 0.03
Servicio 5 5 0.,5% 1 1
Total 1000 100,00% 280 A 4,77
1‘\-..________,_‘-/
Grafico 41: Matriz de Tabulacién de Encuestas
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Posteriormente se realiza una regla de 3 simple para transformar al resultado del promedio de
calificaciones en porcentaje: Ver Gréfico 42.

Escala (5) = 100%

Resultado (Ej. 4,77) / X

_4,77%x100%
5

X =95,4%

Graéfico 42: Regla de tres simple para obtener el resultado

Con la informacion levantada a través de esta matriz, se obtendré el porcentaje del Servicio
Prestado a Usuarios Externos, este dato numérico serd trasladado al Formato Resultados de la
Eficiencia Individual Nro. FOR-EDSEM-09.

La ponderacion de este factor sera el 15% del total de la evaluacion y se aplicard el mismo
puntaje a todos los servidores publicos de la institucion.

CAPITULO QUINTO

Ingreso de informacion en el Formato No. FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a
Usuarios Internos (Matriz de Correlacion)

La UATH institucional en coordinacion con el responsable de la unidad o proceso interno,
deberd elaborar una matriz de correlacion donde se establezca el usuario interno para cada
unidad o proceso, asi como determinar el producto o servicio a ser evaluado.

Para aquellos puestos que se encuentren ubicados en las Subsecretarias, Coordinaciones
Generales, Viceministerios, Despacho Ministerial o similares que no pertenezcan al nivel
jerarquico superior y no intervengan directamente por sus actividades o funciones en la
consecucion de los productos o servicios, la UATH debera remitirse a las consideraciones
establecidas en el penultimo parrafo del capitulo segundo.

Para ingresar la informacion en los campos establecidos en el Formato No. FOR-EDSEM-05
Servicios Prestados a Usuarios Internos (Matriz de Correlacion), se procedera de la siguiente
manera:
1. En el campo del encabezado ingrese la “institucion”, “unidad / proceso” y el “periodo de
evaluacion”. Ver Grafico 43
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SERVICIOS PRESTADOS A USUARIOS INTERNOS

(MATRIZ DE CORRELACION) Pigina: 1da1
Clitinas FOSEDEINS

ﬁ‘. EMJW ll Fiiniataria del Trabaje

INSTITECION: WINISTERIO DEL TRABAID

UNIDAD | PROCESD:

BEAIOD0 DE LA EVALLACHON

DIRECCION FINENCIERS

Grdfico 43: Encabezado del Formato No. FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a Usuarios
Internos- Matriz de Correlacion

2. En el campo “unidades / procesos internos” identifique e ingrese la unidad interna con
la cual se interrelacionan directamente la unidad o proceso a ser evaluado. Es
recomendable empatar los usuarios internos entre procesos agregadores de valor y
procesos habilitantes de asesoria y apoyo.

3. En el campo “producto / servicio” identifique e ingrese el producto o servicio que se
ejecutan en coordinaciéon con la unidad / proceso interno especificadas en el numeral
anterior. Ver Grafico 44.

UNIDADES f PROCESOS INTERNOS PRODUCTO O SERVICIO

1 DIRECCION DE TALENTO HUMANO MOMINA

Grdfico 44: Formato No. FOR-EDSEM-05 campos “unidades / procesos internos” y
“producto / servicio”.

4. En el campo “referencia de atributos a evaluar -Servicios Prestados a Usuarios
Internos” se detallan ocho (8) atributos con su respectiva descripcion los cuales serviran
para evaluar los productos o servicios anteriormente definidos; la UATH institucional
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 Grafico 45.
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REFEREMNCIA DE ATRIBUTOS A EVALUAR - SERVICIOS PRESTADOS A USUARIOS INTERNOS
Mo.  Atributos Descripcian

1 Calidad El producto o servicio ha satisfecho el nivel de exigencia necesario.

El producto o servicio ha sabido aplicar los principios, la norma, |a técnica en forma imparcial, y clara, orientando

2 Objetivo sufinalidad a la consecucion de resultados.

El producto o servicio es adaptable, esta dispuesto a cambios y modificaciones técnicas en funcidn de los
requerimientos y necesidades.

3 Flexible

Los productos o servicios brindan seguridad y transparencia para |a aplicacion de sus procesos y consecucion de
resultados y generan credibilidad en el sistema.

4 Confiable

Los productos o servicios han sabido proceder con justicia e igualdad en las acciones y decisiones gue invelucren la

= Equitativo i o . o - o . e S
implantacion de procesos equilibrando el deber, la tecnica y el merito; con el conocimiento la practica y la etica.

& Oportuno El producto o servicio ha sido receptado en tiempos previstos y ha habido una respuesta positiva a lo planificado.

El producto y servicio ha permitide el mejoramiento continue, a generado nuevas alternativas técnicas, de

7 Innovador - . - .
conocimientos, herramientas tecnologia que superen los estandares

8 Técni El producte o servicio ha sabide brindar conocimientos, técnicas y normas acordes a los requerimientos
‘ecnico . . e - -
organizacionales, sociales, politicos, culturales, economicos.

Grdfico 45: Formato No FOR-EDSEM-05 Atributos a Evaluar - Servicios Prestados a
Usuarios Internos.

CAPITULO SEXTO

Ingreso de informacion en el Formato No. FOR-EDSEM-06 Servicios Prestados a
Usuarios Internos

El responsable de la unidad o proceso evaluador procedera a evaluar, los niveles de satisfaccion
de los usuarios internos, considerando aquella unidad o proceso con la que se insume y trabaja
de forma frecuente y directa para la consecucion del producto o servicio. Este proceso debera
ser consolidado de conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.

Para registrar la informacion en los campos establecidos en el Formato No. FOR-EDSEM-06
“Servicios Prestados a Usuarios Internos", se procedera de la siguiente manera:

1. Los campos del encabezado del formato se ingresaran de acuerdo al siguiente detalle:

V' “Institucion”. - La informacion se transferird automaticamente del Formato No.
FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a Usuarios Internos (Matriz de Correlacion).

v “Unidad/Proceso que evaliia”. - La informacion se transferira automaticamente del

Formato No. FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a Usuarios Internos (Matriz de
Correlacion).
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=

V' “Unidad/Proceso evaluada”. - La informacion se transferirda automaticamente del
Formato No. FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a Usuarios Internos (Matriz de
Correlacion).

V' “Producto/servicio a evaluarse”. - La informacion se transferira automaticamente
del Formato No. FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a Usuarios Internos (Matriz
de Correlacion).

v' “Fecha de evaluacién”. - Ingrese el dia, mes y afo en la cual se realizo dicha
evaluacion.

V' “Nombre y apellido del Jefe Inmediato”. - Ingrese el nombre del jefe que pertenece
al nivel jerarquico superior, quien realiza la evaluacion.

V' “Nro. de cédula del Jefe Inmediato”. - Ingrese 10 digitos de la cédula de identidad
del jefe que pertenece al nivel jerarquico superior. Ver grafico 46.

_ﬁ Lz g 55 I rineno g reasais SERVICIOS PRESTADOS A USUARIOS INTERNOS

FOR-EDSEM-06

INSTITUCION: MINISTERIO DEL TRASAJO

UNIDAD/PROCESO QUE EVALUA;
DIRECCION DE TALENTO HUMANG

UNIDADPROLESD EVALUADA:
DIRECCHON FINANCIERS

PRODUCTO/SERVICIO A
EWALUARSE:

FECHA DE EVALUACION:
NOBMERE ¥ APELLIDD DEL IEFE NRO. DE CFDULA DEL 1EFE 1232557302
INMEDIATD EVALUADOR | INMEDIATO EVALUADCR: :

Grdfico 46: Seccion de encabezado del Formato No. FOR-EDSEM-06 Servicios Prestados A
Usuarios Internos.

2.- En el campo “Atributo” La informacion se transferird automaticamente del Formato No.
FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a Usuarios Internos (Matriz de Correlacion). Ver

Grafico 47
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Grafico 47: Atributo del Formato No.FOR-EDSEM-06 Servicios Prestados a Usuarios
Internos.
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2. En el campo “descripcion” La informacion se transferira automaticamente del Formato
No. FOR-EDSEM-05 Servicios Prestados a Usuarios Internos (Matriz de Correlacion).
Ver Grafico 48

DESCRIPCION

El producto o servicio ha satisfecho el nivel de exigencia necesario.

El producto o servicio ha sabido aplicar los principios, la norma, la técnica en forma imparcial, y
clara, orientando su finalidad a la consecucién de resultados.

El producto o servicio es adaptable, esta dispuesto a cambios y modificaciones técnicas en funcion
de los requerimientos y necesidades.

Los productos o servicios brindan seguridad y transparencia para la aplicacion de sus procesas y
consecucion de resultados y generan credibilidad en el sistema.

Los productos o servicios han sabido proceder con justicia e igualdad en las acciones y decisiones
que involucren la implantacién de procesos equilibrande el deber, la técnica y el mérito; con el
conocimiento la practica y la ética.

El producto o servicio ha sido receptado en tiempos previstos y ha habide una respuesta positiva a
lo planificado.

El producto y servicio ha permitido el mejoramiento continuo, a generado nuevas alternativas
técnicas, de conocimientos, herramientas tecnologia que superen los estandares

El producto o servicio ha sabido brindar conocimientos, técnicas y normas acordes a los
requerimientos organizacionales, sociales, politicos, culturales, econémicos.

Grdfico 48: Campo Descripcion del Formato No. FOR-EDSEM--06 Servicios Prestados a
Usuarios Internos.

3. Pararealizar la evaluacion el responsable de la unidad evaluadora conformara un equipo
de méaximo tres integrantes quienes lo asesoraran en la calificacion de conformidad con
la siguiente escala: de acuerdo, parcialmente de acuerdo y en desacuerdo. Ver Grafico

49.
S PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LA
LIELIBAIEID DE ACUERDC DESACUERDO ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
lll l - o 4..”_ !,‘
< © ® Atributo totalmente
desarrollado
o O ® Parcialmente de Le falta desarrollar
acuerdo atributo
No posee dicho
IS 'S ® En desacuardo stributo

Gradfico 49: Parametros de evaluacion.

4. Se concluye con la firma de responsabilidad del evaluador ya que el Nombre y el Nro.
de cédula se trasferird automaticamente de la informacion ingresada en el encabezado.
Ver Grafico 50
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FIRMA DEL EVALUADOR
Mombre: O
No. Cédula: 0000000000

Grdfico 50: Firma de Responsabilidad del Evaluador

Con la informacion levantada a través de este formato, se obtendra el porcentaje de los Servicios
Prestados a Usuarios Internos, este dato numérico debera ser trasladado al Formato Resultados
de Eficiencia Individual Nro. FOR-EDSEM-09 y al formato Resultados de Eficiencia
Individual -Nivel Jerarquico Superior FOR-EDSEM-08.

La ponderacion de este factor sera el 10% del total de la evaluacion y se aplicard el mismo
puntaje a todos los servidores publicos de la unidad evaluada.

Para efecto de la evaluacion piloto, las Unidades de Administracion del Talento Humano de
cada institucion, deberdn instruir a los jefes inmediatos de cada unidad o proceso los
lineamientos para ejecutar la evaluacion de este factor, de conformidad con el cronograma
establecido por el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO SEPTIMO

Ingreso de informacion en el Formato FOR-EDSEM-07 Indicadores de Eficiencia
Individual (Nivel Jerarquico Superior)

La UATH institucional asesorara a las autoridades que correspondan para realizar la evaluacion
a los jefes inmediatos que pertenecen al nivel jerarquico superior, con excepcion de la primera
autoridad institucional, asi como asesores y consejeros de gobierno, quienes estaran sujetos a
mecanismos de evaluacion distintos, conforme al marco legal que les sea aplicable.

Los resultados de la evaluacion de este factor tendran cardcter confidencial y se deberan obtener
de conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.

Para ingresar la informacion en los campos establecidos en el Formato FOR-EDSEM-07
Indicadores de Eficiencia Individual (Nivel Jerarquico Superior), se procedera de la siguiente
manera:

1. Los campos del encabezado del formato se ingresaran de acuerdo al siguiente detalle:

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

v “unidad/proceso” ingrese la unidad o proceso que pertenece la o el servidor publico
que ocupa puesto de nivel jerarquico superior,
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V' “nombre del evaluado” ingrese los apellidos y nombres de la o el servidor ptblico

que pertenece al nivel jerarquico superior que va hacer evaluado.

“numero de cédula del NJS evaluado”
publico que pertenece al Nivel Jerarquico Superior evaluado.

ingrese el numero de cédula del servidor

v’ “puesto institucional” ingrese el puesto de la o el servidor ptblico que pertenece al
nivel jerarquico superior que va hacer evaluado.

v “tipo de puesto” siempre se especificara “nivel jerarquico superior”.

v’ “fecha de evaluacion”

evaluacion. Ver Grafico 51.

NS TITUCHON:
LINIDADPROCESD:

PUESTO INSTITUCIONALL
j TIPO DE PUESTOR
FECHA DE LA EVALUACION

NOMBRES DEL NIS EVALUADD;
NUMERD DE CEILA DEL Ni5 EVALUADO:

INDICADORES DE EFICIENCIA INDIVIDUAL - NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

ingrese el dia, mes y afio en la cual se realizd dicha

Desempefio excepcional

Desempefio sceptable

NIVEL {ERAROUICD SUPERICH

Dezempeflo inaceptable

Grdfico 51: Encabezado del Formato FOR-EDSEM-07 Indicadores de Eficiencia Individual -

2. En

Nivel Jerarquico Superior

los campos “competencias conductuales” y

“comportamiento observable”

especifica las competencias conductuales y su respectiva descripcion. Ver Grafico 52.

‘COMPETENCIAS

MODELO DE COMPETENCIAS DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

PUNTAIE EVALUACIGN

DA DI

CONDUCTUALES
cambie, d connuevas estrategias de solucinfrente a opart del entorno, reflej apacidad de lidera:
liderazga y cultura P P egi yopo , reflej P: zE0 Y o o
fortaleza en los procesosy de trabajo a su cargo.
corporativa
Comprensién del entorno  [Identifica con claridad los elementos del entorno organizacional que motivan determinados comportamientos en los srupos de trabajo, los problemas. o a
‘organizacional y orientacion a | de fondo de los objetivos, proyectos o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan de manera directa e indirecta a |z gestion
resultados institucional, que permitan correzir desviaciones, sus resultados en funcién a la demanda externa
Demuestra capacidad gerencial o directiva para posicionar a |3 organizacion a través de [a oferta de productos y servicios claves de demanda externa,
Impacto e influenciay N . . - c
5 ¥ locual permitira generar un percepcion de calidad y ética piblica de sus proveedores y que impacte positivamente el dmbita nacional, regicnal o (o] [¢]
transparencia de gestién
local
Dinamisme Es un lider sctivoy emprendedor que actia con prontitud, diligencia y energia o O
Habilidad de escucha activa |12 12 h2bilidad de escuchar no sélo o gue I= persana ests expresando dir sino también lo: i ideaso que a o
subyacen a loque se est# diciendo.
Desarrollo de personas  [Ssbe impulsar el del ydelas de |as personas @ su cargo. & [e]
‘Comunicacidn con el equipo |Domina Ia forma en como comunicarse con los integrantes de su equipo de maners verbal y no verbal & [e]
Compromiso Sabe implicarse al m&ximo en una |abor, poniendo todas sus capacidades para consezuir llevaria a cabo, & f+)
Sabe apreciar y expresar de manera equilibrada sus propiss emociones, entender |25 de los demés, y utiliza esta informacion para guiar suforma de
Inteligencia emacional SI=ETTE = > 5 50 L o o
pensary sucompertamiento
. . Emite y cumple politicasy normas der social ‘@ corporativa, edemas de los asuntos de tipo desarrallo
Buen gobiermao corporativoy
X sustentable o produccién mas impia, squellos aspectos que genersn problmas & Impactan ds meners dirscta 3l entome humana, secisl y smbiental o o)
5 talen |, extincién de especies animales y vagetales, violencia, afectacién a la salud, participacién social, desorden social, perdida
organismos estatales.
de principios y valores, saumento de los estados depresivos, deslegitimacion del orden establecidoy més).
Construye parala i e ‘gue le permitan alcanzar los objetivos nacionzles, sectoriales e
Manejo de crisisy resolucién 5 F A
s | |institucionales. Dwec:mnayges:mnala evolucién de la plblica y sus através de técnicas de manejo de conflictosy o o)
contlic stegias para introducir innovaciones i i6n y calidad total, jo de talents humano
Estado acordes 2 12 mision urgamzacmnal
100,00%

3 EVALUACION FINAL

Grafico 52: Campo Competencias Conductuales Formato FOR-EDSEM-07- Indicadores de

Eficiencia Individual -Nivel Jerarquico Superior
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3. Enel campo “puntaje evaluacion”, seleccione uno de los siguientes pardmetros:

Ver Grafico 53.
*Parametros de evaluacicn
DE Desempefioc excepcional
DA Desempefo aceptable
i Desemperio inaceptable

Grdfico 53: Parametros de evaluacion competencias conductuales del Formato FOR-EDSEM
-07

Con estos parametros se evaluara las competencias conductuales del servidor publico que ocupa
el puesto del nivel jerarquico superior.

4.- En el campo “comentarios” en caso de que la evaluacion sea "DI" (Desempeio
Inaceptable), se debe obligatoriamente argumentar la razén de esa evaluacion para la
respectiva retroalimentacion: Ver Grafico 54.

PUNTAJE EVALUACION COMENTARIOS
3 DA DI
& O O
® o o
& o o

Grdfico 54: Campo Comentarios

La Autoridad evaluadora deberd remitir a la UATH institucional el FOR-EDSEM-07, para que
ejecute la consolidacion de los resultados por factor en el FOR-EDSEM-08.

Este factor tendrd una ponderacion del 40% del total de la evaluacion.

Los resultados consolidados de la percepcion de la evaluacion de este factor seran de
conocimiento exclusivo para la primera autoridad institucional y se deberdn obtener de
conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.
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CAPITULO OCTAVO

Ingreso de la informacion en el Formato No. FOR-EDSEM-08- Resultados de Eficiencia
Individual - Nivel Jerarquico Superior

La UATH institucional procedera a consolidar los resultados por factor:

v" Resultados Institucionales (Formato No. FOR-EDSEM-01);

v Indicador de Eficiencia Individual - Nivel Jerarquico Superior (Formato No. FOR-
EDSEM-07);

Servicios Prestados a Usuarios Externos (Formato No. FOR-EDSEM-04);

Servicios Prestados a Usuarios Internos (Formato No.FOR-EDSEM-06);

Aporte al Mejoramiento Institucional (Aportes generados en la unidad a su cargo), y;
Conducta Institucional (reduccién por sanciones administrativas por régimen
disciplinario).

AN NN

Sobre la base de los reportes de informacion de los factores antes descritos, la UATH
institucional transferird los datos requeridos al Formato FOR-EDSEM-08 “Resultados de
Eficiencia Individual- Nivel Jerarquico Superior”.

La consolidacion de los Resultados de Eficiencia Individual - Nivel Jerarquico Superior se
debera realizar de conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.

Para ingresar la informacion en los campos establecidos en el Formato No. FOR-EDSEM-08
“Resultados de Eficiencia Individual- Nivel Jerarquico Superior”, se procedera de la siguiente
manera:

La informacion de los campos del encabezado de este formato se transferird automaticamente
del Formato No. FOR-EDSEM-07. Ver Grafico 55.

RESULTADOS DE EFICIENCIA INDIVIDUAL - NIVEL 01
JERARQUICO SUPERIOR Pragpnce 1dal

Codigo: FOR-EDEEM-0B

HOMERES DEL RIS EVALUADOY

TSUMERD DE CEDULA DEL NIS EVALUADD:

IVEL JERARCIIICO SUPERIOR

s i
Grdfico 55: Encabezado del formato Resultados de Eficiencia Individual - Nivel Jerarquico
Superior

1. En el campo “l. Resultados Institucionales” (evaluacion de la unidad o proceso interno)
ingrese la siguiente informacion:
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a. “Nivel de cumplimiento Resultados Institucionales”. - ingrese el resultado obtenido en el
Formato No. FOR-EDSEM-01 Metas por Unidad o el indice de gestion utilizado; (ver
capitulo primero).

b. “total”. - este valor se obtendra automaticamente en funcién al nivel de cumplimiento
ingresado.

Este factor tendrd una ponderacion del 35% del total de la evaluacion.

2. En el campo “Indicador de Eficiencia Individual- Nivel Jerarquico Superior” los valores
se obtendran automaticamente en funcion de la informacion ingresada en el Formato No.
FOR-EDSEM-07.

Este factor tendra una ponderacion del 40% del total de la evaluacion.

3. En el campo “Servicios Prestados a Usuarios Externos” ingrese el resultado obtenido del
sistema de evaluacion propio de la institucion validado por el Ministerio del Trabajo (Ver
capitulo cuarto).

Este factor tendrd una ponderacion del 15% del total de la evaluacion.

4. En el campo “Servicios Prestados a Usuarios Internos” ingrese el resultado obtenido del
Formato No. FOR-EDSEM-06. (ver capitulo sexto).

Este factor tendrd una ponderacion del 10% del total de la evaluacion.

5. En el campo “Aporte al Mejoramiento Institucional” Este criterio medira las acciones,
contribuciones de los servidores publicos que hayan generado mejora continua en la
institucion adicional a sus actividades establecidas en el perfil de puestos.

Para calificar este criterio, la UATH debera insumirse de los aportes obtenidos por los
servidores de la unidad a cargo del nivel Jerarquico superior, e ingresar el aporte de mayor
valor. Este aporte sumara un puntaje adicional a la evaluacion final de conformidad al
puntaje asignado en el punto 6 del capitulo noveno.

6. Enel campo “Conducta institucional”. - La UATH institucional procedera a evaluar el nivel
de cumplimiento de normas internas, a través del nimero de sanciones imputables a los
servidores publicos dentro del periodo de evaluacidn, para lo cual generara un reporte del
expediente de todos los servidores publicos de la institucién, datos que seran transferidos
al formato de resultados de eficiencia individual.

Las sanciones disminuiran el puntaje a la evaluacion final de conformidad al puntaje
asignado en el punto 7 del capitulo noveno.
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Estos porcentajes no seran acumulables y el aplicativo informatico automaticamente
reducird del puntaje total de la evaluacion del desempeiio la sanciéon administrativa de
mayor gravedad a la fecha de evaluacion del desempeiio.

7. En el campo “Resultados total de la Evaluacion” se visualizara los resultados parciales
por cada factor y el resultado total de manera cuantitativa y cualitativa. Ver Grafico 56.

[RESULTADOS TOTAL DE LA EVALUACION (Fesultados au

IR ComTITATIVA | CunLITATIVA

1.- RESULTADOS INSTITUCIONALES 30,002

2.- INDICADORES DE EFICIENCIA NJS 3500

3.- SERYICIOS PRESTADOS A USUARIODS INTERNOS 20,00

4.- SERYICIOS PRESTADOS A USUARIOS EXTERNOS 15,005 EXCELENTE
5.- APDRTE AL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 100

[ CONDUCTA INSTITUCIONAL 1005

TOTAL [Fesultado automitico) 100,005

Grdfico 56. Campo Resultados de la Evaluacion formato No. FOR-EDSEM-08

8. Finalmente, en caso de tener observaciones, estas deberan ser insertadas para conocimiento,
adicionalmente se incluird la fecha, firma de responsabilidad de 1a UATH Institucional, el
nombre 'y su nro. de cédula. Ver Grafico 57.

| DESERYACIONES:

Firma de ls UATH Institucional

Grdfico 57: Firma de responsabilidad Formato No. FOR-EDSEM-08

La UATH debera consolidar los resultados obtenidos por el nivel jerdrquico superior en el
FOR-EDSEM-11

Para efecto de la evaluacion piloto, las Unidades de Administracion del Talento Humano de
cada institucidon, deberan consolidar dicha informacion, de conformidad con el cronograma
establecido por el Ministerio del Trabajo.
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CAPITULO NOVENO

Ingreso de informacion en el Formato No. FOR-EDSEM-09 Formato Resultados de
Eficiencia Individual

La UATH institucional procedera a consolidar los resultados por factor:

Resultados Institucionales (Formato No. FOR-EDSEM-01);

Indicadores de Eficiencia Individual (Formato No. FOR-EDSEM-03);

Servicios Prestados a Usuarios Externos (Formato No. FOR-EDSEM-04);

Servicios Prestados a Usuarios internos (Formato No. FOR-EDSEM-06);

Aporte al Mejoramiento Institucional (Suma un valor adicional) y,

Conducta Institucional (Reduccion por sanciones administrativas por régimen
disciplinario).

NANENENE NN

Sobre la base de los reportes de informacion de los factores antes descritos, la UATH
institucional transferird los datos requeridos al Formato FOR-EDSEM-09 “Resultados de la
Eficiencia individual”.

La consolidacion de resultados de eficiencia individual de los servidores publicos se debera
realizar de conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.

Dicho formato se encuentra en el aplicativo informatico para evaluaciéon de desempeio
individual que interrelaciona los Formatos No. FOR-EDSEM-02 Indicadores de Eficiencia
Individual - No. FOR-EDSEM-03 Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual y
No. FOR-EDSEM-09 Resultados de la Eficiencia Individual Ver Grafico 58.

PONDERACION

IEMTO METAS INDIVIDUALES [Resultado automatico!
D DEL TRAEAJD W EFICIEMCIA EM LOS PRODUCTOSISERVICIOS ENTREGADOS [Resultado

MIENTOS ESPECIFICOS [Resultada automtica)

COMPETEMCIAS TECMICAS [Fesultada sutomdtica] 00 0,002
COMPETEMCIAS CONDUCTUALES [Resultado automético) 003 0,002
TOTAL: [Fesultado automticol FjNUR! ENUM!
USUARIO EXTERNO E¥ALUACION
TOTAL: (Ingreze inform.acian| 0,005
4. SER¥ICIOS PRESTADOS A USUARIOS INTERNDS
USUARIO INTERNO E¥ALUACION
TOTAL: (Ingrese informacisn| 100,003 10,005
5. APORTE AL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
FACTOR [+] [Factores a los que aportd el servidor durante el periodo de evaluacidn PUNTAJE
0
TOTAL: [Resultado autom atico 0,005

6. CONDUCTA INSTITUCIONAL
SANCIONES ADMIMISTRATIYAS (-] (Detalle las zanciones impuestas durante el periodo de evaluacion
(1

TOTAL: [Resultado autom atico 0,005
RESULTADOS TOTAL DE LA EYALUACION [Fesultados : 5]

FACTORES EYALUACION CUANTITATI¥A EYALUACION CUALITATI¥A

1.- |RESULTADOS INSTITUCIONALES 0,00

2.- |CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE EFICIENCIA INDIVIDUAL #HMURL

3.- |SERYICIOS PRESTADOS A USUARIOS EXTERNOS 002

4,- |SERYICIOS PRESTADOS A USUARIOS INTERNOS 003 FjNURY!

5.- | APORTE AL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 002

6.- |CONDUCTA INSTITUCIONAL 002
TOTAL [Fesulado automitico) ENUR!

Grafico 58: Formato resultados de la eficiencia individual
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Para ingresar la informacion en los campos establecidos en el Formato No. FOR-EDSEM-09
“Resultados de la Eficiencia individual”, se procedera de la siguiente manera:

1.- La informacion de los campos del encabezado de este formato se transferird
automaticamente del Formato No. FOR-EDSEM-02. Indicadores de Eficiencia Individual.
Ver Grafico 59.

'@!-' FOUAETR // Ainlatarin bl Trsbabs RESLILTATNS [1F LA EFICTENCIA INDIVITUAAL =

FOR-EDSEM-03

UNIDAD fPROC CIRECCION DE ADMINISTRACICON DETALENTO HUMAND
PUESTO INSTITL L ANALISTA FINANCIERD

SRUFPD DCUPACIONAL: SERVIDOR FUBLICOE

ROL DEL PUESTD:

DE CEDULA DEL JEFE INMEDIATD:
oM}

PERIODC: PRIMER SEMESTRE

NUWMERG DECEDULA DEL JEFE INIEDIATO
|EALLADOR}:

RESPOMEABLE REQUIRENTE

5| 5U RESFUESTA ES 51 ESCOJA UNA DELAS OPCIONES

Grdfico 59: Encabezado del formato Resultados de la Eficiencia Individual.

2.- En el campo “1. Resultados Institucionales” (evaluacion de la unidad o proceso interno)
ingrese la siguiente informacion:

a. “Nivel de cumplimiento Resultados Institucionales”. - ingrese el resultado obtenido en
el Formato No. FOR-EDSEM-01 Resultados institucionales o el indice de gestion
utilizado; (ver capitulo primero).

b. “Total”. - este valor se obtendra automaticamente en funcion al nivel de cumplimiento
ingresado.

Este factor tendrd una ponderacion del 35% del total de la evaluacion.

3.- En el campo “2. Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia individual” se reflejara la
informacion de la siguiente manera:

Cumplimiento de Metas individuales 40%
Calidad del trabajo y eficiencia en los productos/servicios entregados equivale al 30%;
Conocimientos especificos equivale al 18%;

. L. . 60%
Competencias técnicas equivale al 6%, y; 0

@ ™o a0

Competencias conductuales equivale al 6%.
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La informacion de los subfactores descritos en los literales c., d., e., f. y g., se obtendran
automaticamente en la columna denominada “40% en funcion de la informacion ingresada en
el Formato No. FOR-EDSEM-03, de la siguiente manera: Ver Grafico 60.

2, CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE EFICIENCIA INDIVIDUAL 100% 40%
CUMPLIMIENTO METAS INDIVIDUALES Resultada automatica) 0,00% 0,00%
CALIDAD DEL TRABAIOY EFICIENCIAEN LOS PRODUCTOS/SERVICIOS ENTREGADOS [Resultado automética) 0,00% 0,00%
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS [Resultado automitica) 0,00% 0,00%
COMPETENCIAS TECNICAS (Resultado automatico) 000% 0,00%
COMPETENCIAS CONDUCTUALES (Resultzdo automatico) 0,00% 0,00%
TOTAL: [Resultado automaticol 0.00% Q.00

Grdfico 60: Seccion 2. Cumplimiento de Indicadores de Eficiencia Individual

En la columna denominada “100%”, se reflejaran los datos ingresados en la columna “40%”,
calculados al 100%, mismos que seran utilizados para el calculo de este factor.

Este factor tendrd una ponderacion del 40% del total de la evaluacion.

4.- En el campo “Servicios Prestados a Usuarios Externos” ingrese el resultado obtenido de
la tabulacion del Formato No. FOR-EDSEM-04 o el sistema de evaluacion propio de la
institucion validado por el Ministerio del Trabajo (ver capitulo cuarto).

Este factor tendra una ponderacion del 15% del total de la evaluacion.

5.- En el campo “Servicios Prestados a Usuarios Internos” ingrese el resultado obtenido del
Formato No. FOR-EDSEM- 06. (ver capitulo sexto).

Este factor tendrd una ponderacion del 10% del total de la evaluacion.

6.- En el campo “Aporte al Mejoramiento Institucional ”: Este criterio medira las acciones,
contribuciones de los servidores publicos que hayan generado mejora continua en la institucion
adicional a sus actividades establecidas en el perfil de puestos.

Para calificar este criterio, el jefe inmediato debe justificar la calificacion otorgada en el
formato FOR-EDSEM-03 mediante un informe técnico que sustente objetivamente el logro al
mejoramiento institucional, aporte que sumard un puntaje adicional a la evaluacion final del
servidor publico; previo al registro de este valor, la UATH debera validar que se haya remitido
el documento referido.

A continuacion, se detallan los valores considerados: Ver Tabla 4
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Aporte Porcentaje %
Alto 1%

Medio 0,75%
Bajo 0,5%

Tabla 4: Ponderacion de aportes al mejoramiento institucional

Estos porcentajes no seran acumulables y el aplicativo informatico automaticamente adicionara
al puntaje total de la evaluacion del desempefio, el aporte de mayor porcentaje.

7.- En el campo “Conducta institucional”. - La UATH institucional procedera a evaluar el
nivel de cumplimiento de normas internas, a través del nimero de sanciones imputables a las
o los servidores dentro del periodo de evaluacion, para lo cual generard un reporte del
expediente de todos los servidores publicos de la institucion, datos que seran transferidos al
formato de resultados de evaluacion individual.

Para lo cual se escogera de una lista desplegable todas las sanciones administrativas que el
servidor publico haya tenido durante el periodo de evaluacion. Ver Tabla 5.

Tipo de sancion Porcentaje de reduccion
Amonestacion Verbal 0.5%
Amonestacion Escrita 1%

Sancién pecuniaria administrativa 2%

Tabla 5: Lista de Sanciones Administrativas

Estos porcentajes no seran acumulables y el aplicativo informatico automaticamente reducira
del puntaje total de la evaluacion del desempetio la sancion administrativa de mayor gravedad
a la fecha de evaluacion del desempefio.

8.- En el campo “Resultados total de la Evaluacion” se visualizara los resultados parciales por
cada factor y el resultado total de manera cuantitativa y cualitativa. Ver Grafico 61.

RESULTADO TOTAL DE LA E¥ALUACION (Resultados autom ticos)

2. | CUMPLIMIENTO DE INDICADOREE DE EFICIENCIA INDIVIDUAL
3.- |SER¥YICIOS PRESTADOS A USUARIOS EXTERNOS

I SERYICIOS PRESTADDS A USUARIDS INTERRDS

- [APORTE AL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

.- | CONDUCTA INSTITUCIONAL

FACTORES EVALUACION CUANTITATIVA
1.- [RESULTADOS INSTITUCIONALES

0,003

EVALUACIIN CUALITATIVA

HiMURAL

0032

007

ENUM!

0032

XiES

TOTAL [Fesultado awomtica]

FHNUR

Grafico 61: Campo Resultados de la Evaluacion formato No FOR-EDSEM-09
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9.- El campo “ACEPTACION DE EVALUACION INDIVIDUAL” ha sido creado con el fin
de que el servidor publico exprese cualquier observacion que pueda tener sobre la evaluacion
del desempeiio y, en caso de no aceptar la misma, justifique debidamente el por qué.

Es importante sefialar que, para el primer proceso de evaluacion del desempefio (plan piloto),
la etapa de reconsideraciones no se llevard a cabo, en razon de que los resultados de la referida
evaluacion no generaran efectos sancionatorios, sirviendo como linea base para el ajuste de
estandares institucionales; y la posterior implementacion de los procesos de evaluacion.

10.- En el campo fecha de notificacion, se registrara la fecha efectiva en la que se notifica los
resultados a los servidores publicos de la institucion.

11.- Finalmente, se debera registrar la firma de responsabilidad de la UATH Institucional, el

nombre y nimero de cédula, firma del servidor, el nombre y su nimero de cédula Ver Grafico
62.

ACERTACION D€ EVALUACION INDIVIZRIAL
{9 £AS0 DE ESTAR OF ACUEADD, PROCEDA A FIRMAR FL FORMULARIO <
LT ESTE CAMPG BN CASD DE TENER ALGUMNA DRSEEVACIGN SOBRE S EWALUACION DEL DESEMPERD INGIVIDUAL O EN CASS BENO ACTPTAR JUSTIFICAR EL PoR au)

FECHA D NOTIFICACHON:

“Firma de la UATH institusional

Kambra.
Ko Cédula

Grdfico 62: Firma de responsabilidad Formato No. FOR-EDSEM-09

Durante el plan piloto de evaluacion, se solicita que esta informacion sea consolidada de
conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.
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CAPITULO DECIMO

Ingreso de informacion en el Formato No. FOR-EDSEM-10 Informe Consolidado de
Resultados.

La UATH institucional, elaborara el Informe consolidado de resultados con base a la
informacion detallada en el capitulo noveno de esta Guia Metodoldgica.

La UATH institucional mediante oficio suscrito por la maxima autoridad o su delegado remitira
al Ministerio del Trabajo el Informe consolidado de los resultados de evaluacion del desempefio
del plan piloto, de conformidad con el cronograma establecido por el Ministerio del Trabajo.

Para ingresar la informacion en los campos establecidos en el Formato No. FOR-EDSEM-10
“Informe Consolidado de Resultados”, se procedera de la siguiente manera:

1. Los campos del encabezado del formato se ingresaran de acuerdo al siguiente detalle:

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

v’ “periodo de evaluacion” ingrese el dia, mes y afio del periodo de evaluacion segin
lo establecido en la presente Guia Metodologica,

v “fecha de entrega” ingrese el dia, mes y afo en la cual se realizar la entrega al MDT.

Ver Grafico 63.
e

INSTITUCIGN:
PERIODO DE LA EVALUACION:

FCHADE ENTHEGA

HASTA:

Grdfico 63: Encabezado del Informe consolidado de resultados

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

“RUC Planta Central *

“Nombre de la Institucioén de Planta Central”
“RUC Desconcentrada “

“Nombre de la Institucion Desconcentrada”
“Provincia”

“Cantoén “

“Unidad/Proceso”

“Nombres y Apellidos”

R
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“Numero de cédula”,

J.  “Puesto Institucional”,
k. “Rol del Puesto”.

l. “Modalidad”

m

. “Indicar si el puesto seglin el estatuto y/o manual de puestos, ejecuta actividades de
contratacion publica de manera permanente o por disposicion de autoridad”

n. “sisurespuesta es si, escoja una de las opciones”

Ver Grafico 64.

ANALISIS DERESULTADOS DELA

NOMBRE DE LA NOMBRE DELA

| \ODE RUC i on I . UNIDAD/ MNOMBRESY NUMERO DE PUESTO ROL DEL

PROCESO  APELLIDOS  CEDULA  INSTITUCIONAL  PUESTO

S MODALIDAD

ne e
PLANTACENTRAL  pyanracanrrar. PECOVCEVRADA et oncenrana

Grdfico 64: Analisis de resultados de la evaluacion del desemperio del Informe consolidado
de resultados.

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

a. ‘“Resultados Institucionales”,
b. “Indicador de Eficiencia individual”,

b.1. Cumplimiento de Metas Individuales
b.2.Calidad del Trabajo,

b.3. Conocimientos Especificos,

b.4. Competencias Técnicas,

b.5. Competencias Conductuales,

Es importante senalar que, para los subfactores sefialados en b.1 hasta b.5, se debera
registrar la informacion de la seccion “2. CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE
EFICIENCIA INDIVIDUAL” columna denominada “100%” del formato No. FOR-
EDSEM-09 Resultados de la Eficiencia Individual.

“Servicio Prestado a Usuarios Externos”,

“Servicio Prestado a Usuarios Internos”,

“Aporte al Mejoramiento Institucional”

“Conducta Institucional”,

“Evaluacion cuantitativa” (Este factor se calcula automéaticamente)

o Ao
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h. “Evaluacion cualitativa” (Este factor se calcula automaticamente)
i.  “Fecha de notificacion al servidor”
Ver Grafico 65.

FACTORES
INDICADORES DE EFICIENCIA INDIVIDUAL
FECHA DE

APORTEAL a ,
INDICADOR DE SERVICIOS SERVICIOS CONDUCTA EVALUACION EVALUACION NOTIFICACION

MEJIORAMIENTO

RESULTADOS  Cumplimien Calidad del
imi I a  EFICIENCIA PRESTADOS A PRESTADOS A INSTITUCIONAL  CUANTITATIVA  CUALITATIVA
INSTTUCIONALES] tryce Metas | Tratmgo) || CCnCcimentos Competencias| Competencia AL SERVIDOR

B Técnicas  Conductuales INDIVIDUAL USUARIOSEXTERNOS USUARIOSINTERNOS o1 TUCIONAL
Individuales  Eficiencia P

Gradfico 65: Informe consolidado de resultados.

Para llenar la informacion correspondiente al FOR-EDSEM-10 Informe Consolidado de
Resultados, se recomienda tener en cuenta las siguientes directrices:

e Utilizar inicamente el formato establecido por el ente rector para la consolidacion de
resultados.

e Verificar y validar que toda la informacion registrada este unicamente en letras
mayusculas.

e Remitir el Informe Consolidado de Resultados, de conformidad con el cronograma
establecido por el Ministerio del Trabajo para el efecto.
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ANEXOS Y FORMATOS

A continuacion, se indican los anexos de la presente Guia Metodologica:

Codigo Nombre Version Tipo

FOR-EDSEM-01 Resultados Institucionales 01 FORMATO
Indicadores de Eficiencia Individual

FOR-EDSEM-02 (Asignacion de Responsabilidades) ol FORMATO

FOR-EDSEM-03 | Sumplimiento de Indicadores de 01 FORMATO
Eficiencia Individual

FOR-EDSEM-04 Servicios Prestados a Usqarlos 5 01 FORMATO
Externos (encuesta de satisfaccion)

FOR-EDSEM-05 Servicios Prest-ados a Usuarllc?s 01 FORMATO
Internos (Matriz de correlacion)

FOR-EDSEM-06 Servicios Prestados a Usuario Interno 01 FORMATO

FOR-EDSEM.07 Infllcador’es dg Eﬁmenga Individual- 01 FORMATO
Nivel Jerarquico Superior

FOR-EDSEM.08 Rgsultadczs dg Eﬁcwnqa Individual - 01 FORMATO
Nivel Jerarquico Superior

FOR-EDSEM-09 Resultados de la Eficiencia Individual 01 FORMATO

FOR-EDSEM-10 Inforrpe Consolidado De Resultados 01 FORMATO
(Servidores)

FOR-EDSEM-11 g]fg;ne Consolidado De Resultados 01 FORMATO
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