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2. Datos Generales

2.1. Objetivo

Detallar paso a paso las actividades que deben desarrollar las Unidades de Administracion
del Talento Humano - UATH de las instituciones del Estado, sujetas al dmbito de la Ley
Orgdnica del Servicio Publico - LOSEP, para registrar la informacion en el Sistema de
Evaluacion del Desempefio, segun la Norma Técnica emitida por esta cartera de Estado y el
presente instructivo.

2.2. Alcance

El presente instructivo tiene como alcance el registro de informacién en el Sistema de
Evaluacion del Desempeiio, desde el registro del periodo de evaluacién, cronograma de
actividades, su socializacidn, indicadores de gestidon operativa de cada unidad o proceso
interno (levantamiento de metas por unidad), establecimiento de los niveles de eficiencia
del desempefio individual (formato de asignacién de responsabilidades); informacion de los
factores que deberdn estar registrados en el sistema hasta el 31 de enero de cada afio.

2.3. Base legal

Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre de 2010, Paragrafo Il De las Unidades de
Administracién del Talento Humano, articulo: 52, literal j) y Capitulo VI Del Subsistema de
Evaluaciéon del Desempeiio, articulos del 76 al 80.

Reglamento General a la LOSEP, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 418 de
1 de abril de 2011: Capitulo VII, Del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, articulos:
215 al 227.

Noma Técnica del Subsistema de Evaluacidon del Desempefio, emitida mediante Acuerdo
Ministerial No. MDT-2018-0041, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 218 de
10 de abril 2018.

2.4. Glosario de términos y abreviaturas

TERMINO / DEFINICION
ABREVIATURA

Aplicativo Programa informatico disefiado para facilitar al usuario la

informatico aplicacion de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién
del Desempefio.

Asignacion de Es el formato en el que la UATH Institucional en coordinacion

responsabilidades con el Jefe inmediato Superior, determinara las
responsabilidades de manera individual de las y los servidores
de la institucion, utilizando como insumo el portafolio de

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléefono: 593-2-281 4000

www.trabajo.gob.ec




‘ L J
S GUILLERMO LASSO

v 4 Gobierno | PRESIDENTE

“1 p del Encuentro

productos o servicios actualizado de cada unidad o proceso
interno derivado del estatuto orgdnico legalmente expedido,
metas anuales por producto o servicio de cada unidad o
proceso interno y el manual de puestos o perfiles provisionales
legalmente aprobados.

Metas por Unidad Constituye un factor que mide el desempeno desde la
perspectiva institucional reflejado en el cumplimiento de
objetivos y metas de cada unidad o proceso interno dentro del
ano sujeto a evaluacion.

LOSEP Ley Organica del Servicio Publico.

MDT Ministerio del Trabajo.

SIITH Sistema Informatico Integrado de Talento Humano.

UATH Unidad de Administracion del Talento Humano

ROL Actividad que se asigna a los responsables para la aplicacion del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio dentro de la
institucion.

CAPITULO PRIMERO

DEFINICION DE ROLES PARA LA APLICACION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO EN EL SIITH

El Administrador del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (SIITH) de cada
institucion, deberd asignar los roles para el proceso de Evaluacién del Desempeiio, los
mismos que se encuentran definidos en la plataforma SIITH y se detallan a continuacion:

e EV Aprobador ( Maxima Autoridad )

e EV UATH

e EV Jefe Inmediato

e El rol para los servidores (EV-USUARIO, USUARIO y MIGRACION) esta definido de
manera automatica.

Para ingresar al sistema, el servidor deberd ir a “Usuario” colocando su nimero de cédula
de ciudadania y “Clave” 123, en este momento el sistema le solicitara el cambio de clave.

Ministerio del Trabajo
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SISTEMA DE REGISTRC: DE INFORMACION Y EVALUACION DEL DESEMPERO

Recuerde llenar hasta el 5 de cada mes LA ENCUESTA PARA LA GENERACION DE ESTADISTICAS
MENSUALES A LAS UNIDADES DE TALENTO HUMANO.

Hoy, martes 1 de junio de 2021

NOTICIAS: O - -

USUARIO:
IMPORTANTE - EVALUACION DEL DESEMPENO CLAVE:
ARO 2020
Se alas UATH in que

Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-009, emitido por

parte de esta Cartera de Estado se establece que:

Para dar cumplimiento a la evaluacion del Contictenos “es
desempefic del ejercicio fiseal 2019, s2 aperurard
hasta el 15 de marzo del 2020 =l Madulo de

Evaluacién del Desempefio dentro del SITH, con la

finalidad de que las instituciones piblicas puedan

concluir 1 procesa de evaluacién del desempefia,
ineluidas: notificacidn de - . 2

y/u recalificacian al servidor piiblico.

A continuacion se detallan los roles asignados en la plataforma SIITH, para cada uno de los
responsables de la aplicacién del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio.

EV Aprobador (Maxima Autoridad).- El rol para la maxima autoridad o su delegado sera
asignado por el administrador SIITH, para la aprobacién del cronograma e informe
consolidado de resultados. Para lo cual deberd ingresar a la pestafia “Evaluacion y
Desempeno”, “Asignaciones Aprobador”, “Cronograma _Aprobador” e “Informe
Consolidado de Resultados Aprobador”,

-
7. SIITH

TALENTS
HULLING

SISTEMA DE HEGISIED DE INFORMACION ¥ EVALUACION DEL DESEMPERD

NOMBRE- CAMBIAR CLAVE CERRAR 3EZION

- INSTITUCION: pyipgsTERID DEL TRAZAJD

Rol UATH.- El Rol UATH serd asignado al responsable del proceso de Evaluacién del
Desempefo en la institucion. El rol UATH tendrd el acceso para administracion y
seguimiento del proceso de Evaluacion del Desempefio en todas sus fases.

”n «u

Se deberd ingresar a la pestafia “Evaluacion y Desempeiio”, “Asignaciones UATH”.
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CICON ¥ EVALUACION DEL DESEMPERIC

CERRAR SESION

MOMBRE:

METTUCION. MINISTERIO DEL TRAEAIO

Inormacion Personal
Matriz Carrelacion
UATH

Nkel de SSistacckon
e LksuaErios Exemos

Mheles de Eficlencta
par InstRuckin

Triounal de
Reconskderacion
2 hAedich

Ponderaciones del

COPYRIGHT 2015 - MINISTERID DEL TRABAM B sitems Tuncons correotammers sn Mol F

rsalidado g
_ aos mos ey
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR =

Solichud de Reversa

Rol Jefe Inmediato.- El rol de jefe inmediato, se les asignara a todos los responsables de
cada unidad o proceso interno definidos en la estructura institucional establecida en el
SITH.

Se deberd ingresar en la pestaia “Evaluacion y Desempeio”, “Asignaciones Jefe”.
A\
SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO
. NOMERE: CAMBIAR CLAVE CERRAR SESION
- INSTITUCION: piNISTERIO DEL TRABAIO

Administracién de dstos Evalusacién y Desempefio

Informacion 3 |
Personal et el <t o5 Servidor Plblico en MINISTERIO DEL TRABAJO

Jefe )r

Asignacién de
Responsabilidades
Jefe

-
-

Asignaciones Jefe

-
Revisién y

| Notificacion de
Responsabilidades
Jefe

Matriz Correlacion %
Jefe

Satisfaccion
Interna Jefe

Niveles de

5 COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO Hsisn s :
Eficiencia Jefe

Chrome 20 o superiores.
| ﬁi}',',f;’;ﬁ,n o sSemoramaos W “f,.f_"
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DELJET s | FecLecro- = S

Eficiencia

Nuevos Ingresos y
Tardios Jefe

Revision y
Notificacion
Nuevos Ingresos y
Tardios

Rol Servidor.- Todos los servidores podran acceder a la plataforma SIITH, al ingresar en
usuario su numero de cédula de ciudadaniay la clave 123.
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Se debera ingresar en la pestafia “Evaluacion y Desempeiio”, “Informacion Personal”, y
acceder a “Revision Niveles de Eficiencia Usuario”, “metas por unidad” y “Asignacion de

Responsabilidades Usuario”.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

SIITH

TALENTD

)t TRABAJO L

HUMAND

SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMACION ¥ EVALUACION DEL DESEMPERIO

NOMERE: CAMBIAR CLAVE CERRAR ZESION

- INSTITUCION: \iyISTERID DEL TRABAID

\dministracien de datos *  Evaluacién y Desempefic

i iAAM N  Servidor Piblico en MINISTERIO DEL TRABAID
de Eficiencia

MINISTERIO DEL THEsg

Metas de Unidad

DEFINICION DEL JEFE INMEDIATO EN EL SIITH PLANTA CENTRAL

1.- Ingresamos en Administracion de Datos en la opcion de Puestos

-
TRABAJO (ySIITI-_I

HMANG

SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMACION ¥ EVALUACION DEL DESEMPENO

CAMBIAR CLAVE CERRAR SESIOMN

. NOMERE:

- METITUCION: MINISTERIO DEL TRABAJD

A dministracion de datos Administracian General Reportes Evaluacion y Desempeiio

Instituciones

Bien ; PABLO DAMNIEL IZ4 TORRES | usted es Servidor Piblico en MINISTERIO DEL TRABAJD
Fuestos
- \l‘lf,.f}rr

[Sienie mamEne MINISTRRIO DEL TRABAJO

2. Seguido escogemos Organigrama de Posicion, seleccionamos la Direccidn o Unidad en la
gue se va a definir el jefe inmediato

Administracién de datos ~  Administracidn General Reportes Evaluacién y Desempefic

[ e Sresniare ae Pomeer e e _
Puestos

Administracién Catilogo Puestos

Misidm:
RO oteccionar

Se acoge a la excepcitn Pluriemplec Art. 12 LOSEP

Ministerio del Trabajo
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3.- Seleccionamos la Direccion, escogemos el puesto de Director- jefe inmediato o del

encargado.
Jefe Inmediato -

Estructura Organizacional

Administracion Catalogos
Puestos

Organigrama de Posicion

¢ @ 1. GOBERNANTES
= G 2. HAEILITANTES DE ASESORIA

[ 2.1. DIRECCION DE RELACIOMES INTERNACKINALES
[ 2.2 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
[ 2.3. DIRECCION DE AUDITORLA INTERMA

M 2.4 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
¥ @ 2.6. CODRDINACION GEMERAL DE PLANIFICACION ¥ GESTION ESTRATEGICA
M 2.7. DIRECCION DE SECUIMIENTO DE PROCESOS COACTIVOS
¥ G 2. HABILITANTES DE APOYO
v G 4. ACRECADORES DE VALOR
¥ i@ 5 FRDCES‘E DESCONCENTRADOS

Organigrama Posicional
AGREGAR

et  ELIMINAR

=  ELIMINAR

Al ingresar aparecerd la siguiente pantalla. Procedemos a seleccionar la opcion de editar

COMPONENTES INGRESADOS

— AT | | T Docume: Numero Nombre del
Modalidad: Grupl  Partida Presupuestaria General | Presupuestar| Litigi Caucions Awtoridad/Au 22| dela e i e ACCIONES
Individual [ — Unidad Docu
Losep
VER
EDITAR I

Al ingresar seleccionamos en Responsable de la unidad, seguido Actualizamos y
Guardamos es importante mencionar que el visto en responsable solo podra tener una
persona en la unidad.

NOMERAMIENTO JERARQUICO 2 20203150909000001000000010005113 2025, OCUPRAD(

SUPERIOR

NOMERAMIENTO

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-381 4000
wwwi.trabajo.gob.ec
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AR CERRRR

E'.
;

ADMBETEATIG: IECTIOM DE ASESDRLA, JURIDICA.

= Dwnormimeite
CASECTORY A O ASESOAUS, JURIDICA

Rl dul Pusste DIPECCION DE FROCEECE

= wooge m ln wxcapsién da Plurismples

|

Binccirmm Astorided) Autorided Rominedenc
Fmaponasize USTH:

| Fuaponastie du ln unidadt ||
Carurts Imtstuc

Dccusants Huabil itarte
“dodulided

Rigiman Paracl:

*Grups Deupsciomnt

* Partidn Provepoastars Carmral:

T0D0E] FI00000000 1| DX02000 H00I 11 70001 20002020

"Froymcte da bweaios

“Fartide Frovcpuesteris isdividusl 2025,

Litigis:

Cauciznage:

"Ubicazios Caogrificx REPUELICA DE EL BALVADOR N34-133 V ELZA

4.-Una vez seleccionado y registrado la opcién de responsable vamos a la opcién Jefe
Inmediato en Definir Jefe Inmediato y Guardar , esta acciéon la deberdn realizar siempre
gue hay ingresos de nuevos servidores en la unidad.

Administracion Catalogos Organigrama de Posicion Jefe Inmediato
Puestos
DEFIMNIR JEFE

Puestos y Partidas

Unidad Administrativa |

Puesto Partida Presupuestaria Jefe
Proceso

MINISTRO DEL TRABAID -

1.1. DESPACHO MINISTERIAL MINISTRO DEL TRABAIC 202032159999000001 0000000101 202031 59999000001 00000001 0

DEL TRAEAJO -5 5

5.-Una vez seleccionado al Responsable de la Unidad procedemos a generar el Rol
ingresamos en Administracion General y seleccionamos Seguridades en Asignacion roles
usugarios y damos el rol de EV-JEFE y procedemos a Guardar.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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Administracién de datos Administracién General Reportes Evaluacién y Desempeiic

Mueweo Usuario Asignacion Lista de Asignacion de Regeneracion de Lista de Usuarios
de Institucidn Roles Usuarios Usuarios Instituciones Usuarios Clawve Usuario Conectados

Asignacion de Roles a Usuario

“Pasaporte | 1715007728

Cédula

“Usuario: PABLO DANIEL IZ5 TORRES
“Aplicacidn: MODULD REGISTRO DE

INFORMACIGON

BUSCAR

Maxima auTORIDAD
ANALISTA_UATH
EV_APRORADOR
EV_CONTRALORIA

% EV_IEFE b

—s
SERVIDORES —-EV USUARIO-USUARIO

CASOS ESPECIFICOS

Para los casos de los usuarios que no puedan ingresar, el Administrador SIITH de la

institucion debera dar el Rol- de EV USUARIO o USUARIO ingresando en Administracion
General —Sequridades-Rol Usuarios.

L TRABAJO [ SIITH

- TALENTD
HUMAND

SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

Recuerde llenar hasta el 5 de cada mes LA ENCUESTA PARA LA GENERACION DE ESTADISTICAS
MENSUALES A LAS UNIDADES DE TALENTO HUMANO.

Hoy, martes 1 de junic de 2021

NOTICIAS: °C o

IMPORTANTE - EVALUACION DEL DESEMFENO CLIVE: [p———
ANO 2020

USUARIO: 2000040524

Se comunica a las UATH institucionales que mediante
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-009, emitido por
parte de esta Cartera de Estado se establece que:

Para dar cumplimiento a la evaluacién del Contictenos B
desempefic del ejercicio fiscal 2019, s aparturara
hasta el 15 de marzo dal 2020 el Madulo de
Evaluacién del Desempefio dentro del SITH, con la
finalidad de que las instituciones pdblicas pusdan
concluir el proceso de evaluacién del desempefia,
incluidas: natificacion de resultades, reconsideracian
y/a recalificacidn al servidor plblico.

Para estos casos el Administrador SIITH de la institucién debera ingresar en Administracion
General —Sequridades- Lista de Usuarios —y modificar la fecha de expiracién del servidor.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce 9. Edif Geminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3

www.trabajo.gob.ec
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S I | T H La Fecha de expiracion de la clave del

M inisterio del Trabajo SO RORLTS usuario es menor o igual a la actual,

miwwm TALENTO por favor cambiarla.

Sistema de registro de Informacién y Evaluacion de desempefio

Recuerde llenar hasta el 5 de cada mes LA ENCUESTA PARA LA GENERACIGN DE ESTADISTICAS
MENSUALES A LAS UNIDADES DE TALENTO HUMANO.
GAD ENCUESTA

FUNCIOMES ENCUESTA,

Recuperar Contrasefia ®

Para recuperar sus credenciales de acceso, por favor ingrese su nimero de cédula, su contrasefia serd enviada automaticamente a su cuenta de corren

Cedula: o a7rasgy

valiacion de desermpeno son de aplicacion

obligatoria paratudas‘ |as instituciones de\‘Estadu (Bl et m
determinadas en el articulo 3 de la Ley Organica del

Servicio Plblico -LOSEP. Las UATH institucionales

deberdn gjecutar el proceso de ewaluacian del

desempefio en la plataforma SITH cumpliendo con las
directrices v lineamientos que emitio para este efecto
el Ministerio del Trabajo. De requetir asesorias sobre

el midulo de evaluacion de desempefio enviar al

&

Contactenos

DEFINICION DEL JEFE INMEDIATO - DESCONCENTRADAS

Para el caso de las desconcentradas se deberd dar el rol de EV-JEFE realizando los pasos
mencionados en el item 5 y adicional se deberd ir Administracion de Datos en Asignar Jefe
por Unidad.

TRABAJO : SIITH

TALEHTO
AN

SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMACION Y EVALUACION DEL DESEMPERO

NOMERE: CAMBIAR CLAVE

CERRAR SESION

Seneral Reportes Ewvaluacién y Desempefio
Instituciones

Fuestos

Talents Humano s =

MINISTERIO DEL TRABAJO : 7 o=
Carga Masiva de i L "
Talento Humano

Ngtificar al MDT
Datos Completos

Juicios Laborales

Vinculacién y

Desvinculacian

Hoja de Vida

Asig d"i‘f Jefe por ST DEL TRABAIO Hsistdlha funciona comectamante an Maczilla Fircfox 30 y Google Chrome 20 o suporiones.
ida

Al ingresar deberd seleccionar la Unidad y seleccionar la opcion Agregar jefe de unidad

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce
Codigo postal 170403 / Quito Ecu e_z:‘J-::-f
Telefono 593-2-281 4000

ajo.gob.ec
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Ingreso de Jefes Desconcentradas

= 3.2.1. COBERNANTES
IE.E.] 1. DIRECCICN REGIONAL DE TRABAJD Y £ # Agregar Jefe de Unidad
3.2.2. HABILITANTES DE ASESORLA

b 523, HABILITANTES DE APOYD

» 53.2.4. ACRECADORES DE VALOR

» 525 FROCESOS DESCONCENTRADOS

Al ingresar debera ir a filtros de busqueda colocar la cédula del jefe inmediato y_buscar,
seguido vamos a Resultado de la busqueda y seleccionamos Agregar estos pasos los debe
realizar siempre que haya cambio de jefe inmediato en la institucién.

Una vez ejecutado esta accién procedemos a Regresar, en caso de cambio de jefe se debe
eliminar y seleccionar al jefe inmediato actual.

Ingreso de jefes Desconcentradas

Datos Buscador Jefe Unidad

Filtros de Bisqueda

Cédula: | po2zan] ez

I BUSCAR I

Resultado de la Bisqueda

e S I S S N S T
DIRECCION RECIOMNAL DIRECCHSM BECIONAL
DEL TRABAJO ¥ Too=2as1as GARCIA MONTOYA e om ReomAL DE TRARAJO ¥
SERVICIO PUBLICO DE DIECDO RAMIRD SERWVICIO PUELI SERVICID PUBLICO DE - il g=
auTo QuImo

‘

Jefe Asignado

Cédula

1002346193 DIEGO RAMIRD GARCIA MONTOYA

Regresar

Opciones

Realizados todos los pasos mencionados, procedemos a ingresar al sistema de evaluacién
de desempeno las metas por unidad.

Cuando se vincule un Nuevo Jefe Inmediato se le deberd dar los mismos roles antes
mencionados, y adicional el jefe inmediato debe ingresar con su usuario y contrasefia al
sistema e ir asignacion de responsabilidades, al seleccionar se generard un mensaje en el
cual debe proceder aceptar para dar paso a la actualizacion de la informacion en el médulo
de evaluacion del desempefio, esta accién actualiza la plataforma de forma automatica.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec

. Edif Géminis
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CAPITULO SEGUNDO

DEFINICION DEL PERIODO DE EVALUACION, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y
SOCIALIZACION

El usuario UATH ingresard en la pestaiia “Evaluacion y Desempeio” “Asignaciones UATH”
“Periodo y Cronograma” , para definir el periodo y cronograma de actividades ajustado a
las disposiciones y plazos contenidos en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del
Desempenio, los que serdn aprobados por la maxima autoridad o su delegado.

Periodo y

AT
HUMANO

Cronograma ‘
TRABAJO — (y SIITH

Asignacion de
SISTEMA [ Responsabilidades [ION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

por Institucion | CERRAR SESION

&= NETITLCION: MINISTERIO DEL TRABAID Mairiz Gomelacion

i UATH !
Administracion de datos Administracion General Reportes Evaluacion y Desemp|
Nivel de
AIO
Fv

| Infoemacion Satisfaccion de

Bienvenido: PABLO DANIEL IZA TORRES , -SR] Usuarios Externos
‘ Niveles de
> S Eficiencia por
Asignaciones

MINISTERIO DEL TRABAJO ik Institucién
Tribunal de

Reconsideracion

DEFINICION DEL PERIODO A EVALUAR

Se procede a seleccionar el periodo de evaluacion ingresando en la opcién “Nuevo”.

Periodos de Evaluacidn de la Institucién

Total: 3 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

Nuevo
- ]
2018 .
2020 .
2021 .

‘

Se selecciona el afio vigente para aplicar la Evaluacion del Desempefio y se procede a

Guardar.
Periodo: Seleccione E

Coiona

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

# - 17 AT L . i 1= e =
Codigo postal: 1704032 / Quito Ecuador ol
Teléfono: 593-2-381 4000 15 ﬁ Republica
= dcl Ecuador

www.trabajo.gob.ec
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Pericdo: o021 | = t

[ Guardar Cancelar

ESTABLECIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE EVALUACION

Una vez creado el afio a evaluar, se deberd seleccionar el icono “Ingresar”.

Periodos de Evaluacidn de la Institucién

Total: 4 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

20€19

2020

2021

|2022 E %

Se ingresa al icono “Nuevo”, y se habilita la pantalla para ingreso de cronograma de
Evaluacion del Desempeiio.

Cronograma de |2 I

Nuevo

Fecha Aprobacid , 0 De Archive
Estado eC1a Aprofmcion o Acciones Enviar a Aprobar Precarga Socializacion Vista Previa Archivo > . sca.lg.a rF, e
Rechazo St L Socializacion

Mo hay datos

En el cronograma se encuentran definidas las actividades a desarrollarse durante el
proceso de evaluacion, las fechas se registraran en base al cumplimiento de la normativa
vigente.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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Desde Hasta Actividad

1. &1 1 b 3 1 A

2020/01/01 2020/01/31 Elaborar ¢! plan anual de Evaluacion del desempafo y
el cronograma de actividades
2. Informar a los responsables de las unidades o

2020701/ 202070120 Procesos internos el proceso de evaluacion de
desempefo

2020,01,/01 2020/01/31 3. Establecer los indicadores de gestion operativa de
cada unidad O proceso internoc
4 EL 1 5

2020/01/01 2020/01/31 Elaborar y dar a conocer el Formato de Asignacion de
Responsabilidades

2020/12/01 2020/12/31 5. Evaluar los niveles de eficiencia del desempeno
indwvidual

2020,01,/01 2020/12/15 6. Evaluar los niveles de satisfaccion de usuarios
externcs

2020/01/01 2020/12/15 7. Evaluar los niveles de satisfaccion de usuarios
internos

2020,/01,/01 202101 /3 8. Evaluar sl cumplimiento de normas internas

2020/12/01 2020/12/31 S. Evaluar la percepcion del nivel jerirquico superior
10. Resultados de evaluacion los indicadores de gestion

2021/01/01 2021/01/10 estratégica de cada unidad o proceso interno del afo
anterior

2021,01/01 2021,/01/21 1 Conx?lidar Ioz resultados de evaluacion del
desempenc del ano anterior

2021,/01,01 2021/02/10 12. Notificar los resultados de la evaluacidon a las y los
servidores evaluados

. — |

2021/02/11 2021/02/15% 3 Pvesen!.ar Ia solicitud escrita y fundamentada de
recalificacion y/o reconsideracion
14 { 1o} i i io

2021,0216 2021,0216 Con ormar el o los tribunales de recalificacion y/o
reconsideracion

2021,/02/17 2021/02/24 15. Analizar, reso!ver las solicitudes de recalificacion
y/0 reconsideracion y notificar sus resultados
16. Remitir informe consolidado de resultados de la

1/02/ 1/03/ £ -
2021702723 202}/03/73 evaluacidn del desempedio al MDT

Cuardar Cancelar

Una vez que se procede a generar y guardar el cronograma, el estado del mismo pasa a
estar “EN_EDICION” para que la UATH institucional cuente con las acciones de editar y
visualizacién de la lista del cronograma, previo a “Enviar” a la maxima autoridad para su
aprobacion.

Cronograma

Cronograma de la Institucion del periodo 2022

BRI Acciones Enviar a Aprobar Precarga Soci; 0 Vista Previa Archivo ==l

Rechazo = : Soci Socializacion

Editar

Lista
——

Una vez enviado el cronograma, el estado pasa a estar “POR APROBAR” a la maxima
autoridad.

Cronograma de a Institucion del periodo 2022

DT Acciones Enviar a Aprobar Precarga Socializacion Vista Previa Archivo DI AT

Estado R L
Rechazo Socializacion Socializacion

FOR APROBAR

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av.

Codigo postal: 170403 / Qu
Telefono 593-2-381 ‘—L;-JO
www.trabaj ()_f;ok.‘...__r':

ﬁ 'RepL'JoIica
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Como rol de maxima autoridad debera ingresar en la pestafia “Evaluacion y Desempeino”,
“Asignaciones Aprobador” en “Cronograma Aprobador”.

TRABAJO (9 SIITH

TAUNTO
HIMANG

SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO)
. NOMERE: CAMBIAR CLAVE CERRAR SESION

. INSTITUCION: pyNISTERIO DEL TRABAJO

Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

Informacion |
Personal INDRES ISCH PEREZ, usted es Servidor Pablico en MINISTERIO DEL TRABAJO

Asignaciones Jefe

Asignaciones ST

I Aprobador Aprobador
= > | Informe

Consolidado de
Resultados
Aprobador

Periodos de Evaluacidin de la Institucién MINISTERID DEL TRABAMD

Total: 4 registres, Pigina actual: 1, Total Paginas: 1

2019 -

2020

La mdxima autoridad procedera “aprobar” o “rechazar”, segun sea el caso, el cronograma
de evaluacion para el periodo vigente.

Si se encuentra el Estado “POR APROBAR”, la méaxima autoridad en la opcién “Lista” puede
visualizar el cronograma enviado por la UATH institucional y seleccionar la opciéon de
“Aprobar” o “Rechazar”.

Cronograma de la Institucion MINISTERIO DEL TRABAJIC del pericdo 2022

Fecha Aprobacion o
Rechazo

Aprobador

POR APROBAR

En el caso de escoger la opcidon “Rechazar”, se generara un cuadro de didlogo para ingresar
las observaciones y al ejecutar la accion Guardar, se envia automaticamente a la UATH
para su modificacién.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec

). Edif Geminis
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e B Republica
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Comentarios Rechazo Cronograma *® :

Observaciones

m

500 caracteres
faltantes.

El estado del cronograma pasa a “RECHAZADQO”.

_*

Cronograma de la Institucion MINISTERIO DEL TRABAJD del periodo 2022

Fecha Aprobacidn o
Rechazo

1711845717 01-06-2021 RECHAZADO € m

Cuando rechaza la maxima autoridad, la UATH tiene la opcién de editar nuevamente el
cronograma vy visualizar las observaciones para edicién del mismo, la UATH procede a
guardar y se envia nuevamente a la maxima autoridad para su aprobacion.

Crosogiana x

Cronograma de la Institucion del periodo 2022
Fecha A

it G Archivo De: Archivc
e i Precarga Socializacién Vista Previa Archivo SR -l
Rechazo Socializacion Socializacion
Validar Rechazo
RECHAZADO@ 01-06-2021
Lista

Aprobador

Finalmente se procede Aprobar el cronograma

Cronograma de la Institucién MINISTERIO DEL TRAEAJO del pericdo 2021

Aprobador R aiean Estado h‘
Rechazo
1708929185 26-01-2021 APROBADD

Finalizada esta accion se activa la opcidn de carga de la socializacidn.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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SOCIALIZACION

Una vez que la maxima autoridad aprueba el cronograma, la UATH institucional podra
pasar a la fase de socializacidon a los responsables de las unidades o procesos internos,
respecto al establecimiento de los indicadores de gestiéon operativa, asignacion de
responsabilidades de los servidores publicos a su cargo, la metodologia integral de la
evaluacién del desempeiio de acuerdo a sus factores previstos en la Norma Técnica.

El Rol UATH, procede a “subir” la precarga y carga del archivo en formato PDF, el mismo
gue evidenciara que se realizd la socializacidn a los actores del proceso de evaluacion sobre
la aplicacién de la metodologia de Evaluacion del Desempeiio en el sistema.

Cronograma

Cronograma de la Institucién del periodo 2021

Estado Fecha Aprobacion i Enviar a P Vista Previa Carga Archivo Descarga Archivo
o Rechazo Aprobar 9 Archivo Socializacion Socializacién
ApROBAGO Foorzon “

Al seleccionar el icono “Cargar Ftp”, se sube el archivo al sistema sin opciéon de editar.

Cronograma

Cronograma de la Institucién del periodo 2021

Fecha Aprobacién [rethr Enviar a P Vista Previa Carga Archivo Descarga Archivo
o Rechazo Aprobar L Archivo Socializacién Socializacion

Estado

Una vez que se sube al sistema el archivo de socializacidn, el sistema habilitard la opcion

“Descarga Archivo Socializacion”.

Cronograma

Cronograma de la Institucién del periodo 2021

Fecha Aprobacién . Enviar a e Vista Previa Carga Archivo Descarga Archivo
Acciones Precarga Socializacion ; e S
Archivo Socializacion Socializacién

0 Rechazo Aprobar

APROBADO 26-01-2021

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuac
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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lor

= .
ﬁ 'ReDUOIica

20 del Ecuador




™ T

; Gobierno

“1 A del Encuentro

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

En esta fase se cierra la elaboracién del cronograma y la socializacién para el periodo de
evaluacién vigente, accién que se debera realizar en cada periodo anual sujeto a evaluacién
del desempefio.

Una vez culminada esta fase, el sistema activa automaticamente la fase “METAS POR
UNIDAD”.

CAPITULO TERCERO
LEVANTAMIENTO DE METAS POR UNIDAD
(PRIMERA FASE METAS PROYECTADAS)

Para realizar el levantamiento del factor Metas por Unidad, la UATH institucional se
insumira de los indicadores de logros y metas de cada unidad o proceso interno establecido
previamente por las unidades de planificacién institucional. En ese sentido las metas deben
estar alineadas con los productos y/o servicios de la unidad o proceso interno sobre la base
de la planificacién institucional del afio sujeto a evaluacién.

El usuario UATH ingresara en la pestafia “Evaluacion y Desempeio” “Asignaciones UATH”

“Metas por Unidad”.

R — -2
Ministerio del Trabajo Periodo y @ §m!!,L|:!

Cronograma INTEGRDO DE TALENTO
HUMANO

Metas por Unidad
Siste| P hacion y Evaluacion de desempeiio

M Asignacion de
NOMBRE: CAMBIAR CLAVE CERR| N -
. Responsabilidades lecclone
. NSTITUCION por Institucion \

Administracion de datos Administracion General Reportes Evaluacién y Desempe{ Matriz Correlacion
| UATH
| Informacién

Personal SMVBECE

Satisfaccion de
Periodos de Evaluacién de la Institucién ‘ Usuarios Externos
|

Niveles de
| Eficiencia por
| Institucién

’ Asignaciones UATH

Total: 3 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

Nuevo
| Tribunal de
Ao Reconsideracion

Reconcideraciones

2019 de 1a Medicion

Ponderaciones del
2020 Periodo

Informe
2021 Consolidado de
Resultados

n | Evaluaciones

La UATH institucional deberad ir a la opcidn “Ingresar” para el registro de Metas por Unidad
de cada unidad o proceso interno.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponc 59, Edif Géminis
Cddigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3814000

w.trabajo.gob.ec
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Antes de cerrar la etapa, revisar si el botdn de “Unidades 5in Servidores” se encuentra active, de ser el caso proceder con la eliminacién de las

Reporte Excel Metas Unidad

unidades.

Unidades w
Acciones Existen Registros Notificado el de
Cumplimiento

——
065 | JEFATURA FINANCIERA { © Ingresar ’

oF4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

En esta opcion para el siguiente afo se transfiere automaticamente la informacion de los

productos de la unidad, la UATH deberd importar las metas de todas las unidades para
proceder a editar y notificar nuevamente. (Se repite todo el proceso de metas por unidad).

Metas por Unidad

Antes de cerrar la etapa, revisar si el botén de “Unidades Sin Servidores” se encuentra active, de ser el caso proceder con la eliminacion de las
umidades.

Reporte Excel Metas Unidad

Unidades

Nivel de

Acciones Existen Regisiros Notificado T
Cum plimiento

265 JEFATURA FINANCIERA

974  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS AT 0,00
Metas

Cerrar Etapa Metas

Los campos deberdn estar ingresados en el sistema para cada unidad o proceso interno
hasta el 31 de enero.

Se deberd ingresar la “Fecha de definicion metas”, para posteriormente ir al icono

I

‘Ingresar Metas”.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente |'*«~. e N15-59. Edif Géminis
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PRESIDENTE

. NOMBRE: YELING MACIO ANDRADE CAMBIAR CLAVE CERRAR SESION PERIODO: 555, -

- STImU HOINSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

Administracién de datos Administracién General Reportes Evaluacién y Desempeifio

Datos Institucién

Institucion: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Fecha definicién Fecha levantamiento
Metas: Resultado:

Met Porcentaje
eta

Productos/Servicios Indicador -

4 e - Proyectada Cum plida "

No hay datos

Nivel de Cumplimiento de Metas por Unidad: 0,00%

Al ingresar metas se activa la opciéon “Nuevo”, y se procede al ingreso de “producto o
servicio”, “indicador” y “meta proyectada”, las veces que sean necesarias de conformidad

2

con la unidad o proceso interno correspondiente.

Administracién de datos Administracion General Repones Evaluacién y Desempefio

Datos Institucién

Institucion: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Fecha definicién 2021/06/17 Fecha levantamiento
Metas: Resultado:

Nuevo

Productos/Servicios Indicador sseta ietn
Proyectada Cumplida

Observaciones

No hay datos

Nivel de Cum plimiento de Metas por Unidad: 0,00%

Se ingresa “Productos o Servicios”, “Indicador” y “Meta Proyectada”, por cada unidad o
proceso interno que van a ser ejecutados en el periodo de evaluacién, los mismos que
previamente deberdn estar validados por la Unidad de Planificacién institucional.

La opcion “Guardar”, permite el registro de informacion en la matriz “Metas por Unidad”
de cada unidad o proceso interno.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000
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Productos e Indicadores

Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Productos/Servicios: ]
250 caracteres faltantes Meta
Proyectada:

e

Para el levantamiento de metas por unidad o proceso interno se usaran los siguientes
instrumentos:

e Portafolio de productos y servicios actualizado de cada unidad o proceso interno,
derivado del estatuto organico legalmente expedido y la planificacién institucional
aprobada. En el caso de que las 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;

e Metas anuales por producto o servicio de cada unidad o proceso interno constantes
en la planificacion institucional del afio sujeto a evaluacién en concordancia a lo
establecido en la Norma Técnica del Subsistema de Planificaciéon del Talento
Humano; vy,

e Manual de puestos o perfiles provisionales legalmente aprobados.

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 gestiéon (Subsecretarias, Coordinaciones
Generales, Viceministerios, Despacho Ministerial o similares); la UATH Institucional,
deberd levantar mediante un acto administrativo tipo informe técnico todos los productos
o servicios (de forma individual o grupal), misién, conocimientos especificos,
competencias, etc.,, que estan ejecutando actualmente con la finalidad de realizar el
registro de informacién tanto el Formulario Nro. “IN-GEP-02-02 FOR-01: Metas por
Unidad” como en el Formulario Nro. “IN-GEP-02-02 FOR-02: Asignacion de
Responsabilidades”; de igual manera, dentro del acto administrativo se determinaran las
unidades o procesos con las que interactian de forma frecuente y directa para la
consecucion de sus productos / servicios internos o externos con el fin de completar el
Formulario Matriz de Correlacion”. (Para claridad de la informacion revisar el instructivo
para el registro de informacion en los formatos de evaluacion del desempefio).

Una vez que se ingresa la informacién por cada unidad o proceso interno, la UATH
institucional tendra la opcidn de “Enviar Notificacion” a cada uno de sus responsables, esta
acciéon permite al rol Jefe inmediato visualizar las Metas por Unidad y al mismo tiempo se
le activa la opcion de Asignacidn de Responsabilidades.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Pon
Cadigo postal: 170403

Teléfono: 59-
www.trabajo.gob.ec
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Se registro la inform acién correctamente
< -

Datos Institucién

Institucién: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA,

Fecha definicién 2021/06/17 Fecha levantamiento
Metas: Resultado:

Porcentaje

Meta Meta

Productos/Servicios indicador - Cumplimiento Observaciones
Proyectada Cumplida e

REPORTES DE EJECUCION NUMERO DE REPORTES DE

PRESUPUESTARIA EJECUCHON PRESUPUESTARIA
SO0 caracteres
faltantes.

PAGO DE OMINA NUMERO DE ROLES DE PAGO

EMITIDOS

SO0 caracteres
faltantes.

Nivel de Cumplimiento de Metas por Unidad: 0,00%

- Enviar Notificacién

Seleccionada la opcién aparece el siguiente mensaje:

Se procedera a enviar la Notificaciéon de Ingreso de Metas a la

Unidad.

El Rol UATH, tiene la opcién de monitorear en los campos:

e “Existen Registros”.- Esta opcion permite a la UATH verificar que la informacién de
metas por unidad se encuentre finalizada y visualizar los registros pendientes.

e “Notificado”.- Esta opcidn permite a la UATH verificar la notificacion de metas por
unidad a los jefes inmediatos y visualizar los que estan pendientes.

Metas por Unidad

Antes de cerrar la etapa, revisar si el botén de "Unidades Sin Servidores” se encuentra activo, de ser el caso proceder con la eliminacién de las

unidades
Reporte Excel Metas Unidad

Unidades i
Niwvel
Acciones Existen Registros MNotificado 2l

o974 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS m

Cerrar Etapa Metas

Cum plimiento

965 JEFATURA FINANCIERA

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3281 4000

www.trabajo.gob.ec
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Cuando se han notificado a todas las unidades, la UATH cierra la etapa automaticamente.

Nota: El boton de Unidades Sin Servidores se activa Unicamente si tiene unidades sin
servidores pero con registro de metas en la unidad.

En la parte inferior aparecerd activa la opcién Unidades Sin Servidores, esta opcion permite
a la UATH institucional eliminar las unidades que llenaron el formato de metas por unidad y
al momento no cuentan con servidores bajo esta Direccidn.

Al seleccionar se despliega el siguiente mensaje: “Elimine las metas que fueron ingresadas,
y que actualmente no tienen ningun servidor asignado a la unidad”.
1 COMPOMENTES DETI [ TR

17330 DIRECCION DE SOPORTE TECHICO A USUARIOS m 0,00
17830 DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIO@ES 0,00
17840 SUBSECRETARIA DE MIGRACION 0,00
17847 DIRECCION DE COMTROL MIGRATORIC 0,00

+ Unidades $in Servidores

El rol UATH al ingresar a esta opcidon podra eliminar las Unidades o Direcciones sin
servidores automaticamente.

Para las Unidades o Direcciones que tuvieron servidores en la unidad y fueron evaluados y
desvinculados de la Direccidn se mantendrd en marca de agua ya que existen registros en
esta unidad; por lo que, no se eliminara del sistema y a la vez no es un impedimento para
continuar con el proceso en la plataforma.

En esta opcion la UATH contara con la opcion de Eliminar matriz de correlacién y eliminar
registros si se encuentran activos estas opciones, debe proceder con la eliminacién para
gue le permita cerrar la etapa de matriz de correlacién.

Metas de Unidad a Eliminar

Se procedera con |a eliminacion de metas por unidad a excepeion de las unidades que hayan registrado servidores con niveles de eficiencia.

- Unidad Nombre Unidad Nivel de Cumplimiento “

0 154568 TEMENCLA POLITICA PARROGUIA SAN JOSE DE MINAS

B Regresar
|

Si la UATH acepta se procede a eliminar la informacion de las Direcciones o Unidades
detalladas en la lista y al ingresar nuevamente al icono Unidades Sin Servidores ya no se
visualizan las unidades que se eliminé.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5¢
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El Rol de Jefe Inmediato deberd ingresar en “Evaluacién y Desempeno”, “Asignaciones
Jefe” y “Metas por Unidad Jefe”, para poder visualizar las metas proyectadas de la unidad
o0 proceso interno.

Administraciin de datos - Ewvaluacion y Desempeno

S E——. -

175458 DIRECCICN EIECUTIVA
D | 170830 SUSDIRECCION ADMINIETRATIVA FINANCIERA o000
2 170336 SUSDIRECCION DE FROMOCION ARTEZAMAL ¥ CULTURAL [ 0,00

_— - Porcentaje
Productos .lr Servicia= Indiedor - E

INVESTIGACION BIELIOGRAFICA PARA LAE

EXHIEICIONES EN LOS MUSEQS SHPDSITIONES REALIZADAS =0
ELAECRACION DE GUINES MUSECLOGICOS ¥ I

SemORASCDS EXPOSICIONES REALIZADAS 30

MONTAJE DE MUESTRAS MUSEALES EXPOSICIONES REALIZADAS 30

El Rol Jefe Inmediato debera socializar a los servidores a su cargo las metas de la
Direccidn, seleccionando la opcidn “Socializar Metas a Servidores”.

Walidacion de Ingreso
e ——

175458 CIRECCION EJECUTIVA
D 170830 SUEDIRECCION ADMIMISTRATIVA FINANCIERA 0,00
D | 170936 SUEDIRECCION DE PROMOCCION ARTESANAL ¥ CULTURAL 0,00

.——b.

El Rol usuario_debera ingresar al sistema para visualizar las Metas de su Unidad.

En esta etapa el Rol Jefe Inmediato deberd pasar a la siguiente fase “Asignacidon de
Responsabilidades Jefe”.

Nota: En caso que surja cambios en los productos o metas cumplidas en la unidad o, la
UATH deba ingresar productos nuevos, deberd ir la opcién de habilitacién de formularios
metas de unidad para mayor guia ir a la pag. 45.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Por

Codigo postal' 170403 / Quito Ecuac
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CAPITULO CUARTO
LEVANTAMIENTO DE METAS POR UNIDAD
(SEGUNDA FASE METAS CUMPLIDAS)

Esta informacidn sera remitida por parte de la unidad de planificacién institucional o quien
hiciera sus veces a la UATH institucional hasta el 10 de enero o, en caso de que caiga en dia
feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano del afio siguiente.

El Rol UATH sera la encargada de registrar la segunda fase, una vez que se hayan obtenido
los resultados de gestién de todo el periodo sujeto a evaluacion se llenardn los siguientes

VN

campos: “fecha de levantamiento de resultados”, “meta cumplida”, y “observaciones” de

[ [ Se guardaron los calculos correctam ente. Nivel de Cum plim iento ]

Instivucisn: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANG INAE

Unidad/Procesa: JEFATURA FINANCIERA

Fecha definicién Fecha levantamiento Pozironrmie T
Metas: Resultado:

Porcentaje
Cumplimiento  Observaciones
%

Meta
Proyectada

REPORTES DE EJECUCION NUMERO DE REPORTES DE -
PRESUPUESTARIA EJECUCION PRESUPUESTARIA 12.00 100, 00%

Meta
Cumplida

Productos/Servicios indicador

aaaaaaaaaa
faltantes

NUMERO DE ROLES DE PAGO

PAGO DE NOMINA EMITIDOS

500 caracteres
faltantes.

Nivel de Cum plimiento de Metas por Unidad: 100,00%

[ e ] [ )|

Una vez ingresada la meta cumplida de todos los productos la UATH debe seleccionar la
opcién de “Calcular “seguido de esta accién se debe considerar que al ingresar los
resultados de gestién en las metas cumplidas, los campos “porcentaje de cumplimiento” y
el “nivel de cumplimiento de metas por unidad” se calcularan de manera automatica. En
caso de que la meta cumplida supere la meta proyectada, ésta se calculard hasta el 100%
de la meta proyectada, una vez que se validen los resultados procedemos a “Guardar
Resultados”.

(SEGUNDA FASE METAS CUMPLIDAS) Para los casos de las zonales, desconcentradas o
planta central que no se les activa la opcion de ingresar las metas cumplidas la UATH debe
realizar los siguientes pasos

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
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Debe ingresar a Matriz de correlacion con el usuario UATH.

SISTTMA DI REGESSTRO DE INFORMACION Y EVAINACION DEL DISIMPENO

IR CLWE CERRAR SESON

MARCO STAIN ORDONEZ QUEVEDD

N DIRECCION DISTRITAL DE EDUCACION DIL DISTRITO CATAR

A0 ETECKs O G A b Etachs Gererad Repores - Desempeio | Respossabiicacks
—| pOf REEMOOY
hoanacn Peosal
anE Corre Bods
UATH
- -
e P e ASQacbres UATH
N el O Sime DOCKS
O Us aaroe Bnenoe
| Nuks o EcEIca
| poc hrEtoe
Ancer de cevsar ia esapa, yewiar 1l of Bordm de "leidader Sie Servidore” e eve
weatade: | Tibaalon

210 proceder oo fa elinacion Je S

Reporie Excel Metas | MeCOICIR mChIE: O
| @ ey

Al ingresar tendrd activo el botén de Cerrar Etapa Satisfaccion Interna

Reporte Excal Matrz Conalacidn

Ragistro de Matnces por Unidad

A Cenar Liaps Setufaccidn Interns

Existen Matnz Evaduador
Ragistros Aprobada Notificado

145845 DIRECCION DISTRITAL m 96, 50%

Al seleccionar se generara el siguiente mensaje:

Nivel de Satisfaccién

Informative.!

W Se oerro la etapa de Satizfacddn Intema, proceds con Metas Mivel de Cumplimiento.

Seguido la UATH al ir a la opcién de Metas por unidad, las opciones de ingreso de metas
cumplidas se encontraran activas permitiendo a la UATH llenar la informacién de todas las
unidades

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado

Teléfono: 593-2-3814000
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Dato s bn stitucidn

b stiTucin: DIRECTION DISTRITAL DE E0UCACION DEL DISTRITO CATARMAYO 11002
Uridad) Proceso: DIRECCION DFISTRITAL
Fecha definicién Fecha levantamiento i ¢

Mezas Reasdtaso:

Froducto =/ Sarvicio s

CONTESTACION DE TRAVITES NUMERO OF TRAAMITES

DEL DesTRITO CONTESTADOS
SO0 orscteres
Bltsates
DOCUMENTO DE AERO 2o
CONTESTACION DEL TRAMITE : Ee s oncilhe: Solrsbr =
EN SOERE
s

En caso de que no les permita cerrar la etapa la UATH debe ir a la opcién de metas de
unidad si tiene el botdn activo de unidades sin servidores debe ingresar y revisar.

RAMIPR LI LS WL 1

1783C DIRECCION DE SOPORTE TECHICD A USUARIOS

L
17830 DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIO@ES m 0,00

17840 SUBSECRETARIA DE MIGRACION 0,00

17842 DIRECCION DE CONTROL MIGRATORIO 0,00

# Unidades Sin Servidores

Si al ingresar las unidades tienen los botones activos de eliminar registro y de eliminar
matriz correlacién deberd proceder con la eliminacién de la informacion de las unidades,
para que le permita cerrar la etapa de matriz.

Metas de Unidad a Eliminar

Se procederd con la eliminacidn de metas por unidad a excepcidn de 1as unidades que hayan registrado servidores con nivelss de eficizncia.
- Unidad Nombre Unidad Hivel de Cumplimiento

ot
[+] 184568 TEMENCIA POLITICA PARROGLUIA SAN JOSE DE MINAS $

Terminado el factor de metas por unidad, los resultados de todos los factores se visualizaran
automaticamente en el Informe consolidado.

Nota: Se le recuerda a la UATH que de requerir hacer algin cambio en los indicadores de
cada unidad, los deben realizar antes de que la matriz de correlacién sea aprobada por la
UATH, para el efecto, la UATH cuenta con la habilitacién de metas de unidad tanto para la
primera y segunda fase.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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CAPITULO QUINTO
ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

El jefe inmediato de cada unidad o proceso interno hasta el 31 de enero, establecera los
productos o servicios en los que interviene la o 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. Para el afio
2019 se debera considerar lo establecido en las reformas a la Norma Técnica del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

El usuario Jefe Inmediato ingresarda en la pestaiia “Evaluacion y Desempeno”
“Asignaciones Jefe” “Asignacién de Responsabilidades Jefe”.

Administracién de datos Evaluacion y Desempeiio

Informacion
Personal

|
Asignacién de Respons! IECATIIDA CINAMCIEDA

|
< Asignaciones Jefe Metas Por Unidad
Jefe

Asignaciones < LA
Total: 2 registros, Pagina Apr?mador Asignacion de

5 Responsabilidades 5
Cédula Jefe e Acciones

0014394739 ARAY JaTIVA CIRCHEIELEY
Notificacién de
jl Responsabilidades -

1312509218 MOLINA RUIZ Cliubiid © Asignar

8 Matriz Correlacion
Jefe

® COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO i sister Sl DIEELULICIGES
Jefe

Ministerio del TrabilSEEIEERED ut — Gobierna | Juntes

Al ingresar en “Asignacion de Responsabilidades Jefe”, aparece el listado de los servidores

bajo su cargo, segun consta en el SIITH, y deberd proceder a “Asignar” de manera
individual la asignacidn de responsabilidades a cada uno de los servidores.

Mogzilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.

Administracidn de datos Evaluacién y Desempeiio

Asignacién de Responsabilidades de la Unidad JEFATURA FINANCIERA

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

Cédula Nombre Acciones

0914394730 ARAY JATIVA CECILIA MARIA { © Asignar

1312500218 MOLINA RUIZ CARMEN LISBETH q © asignar P

Se agregd un mensaje en el usuario jefe inmediato que indica cuando no se le ha definido

al jefe de la unidad en el organigrama, se activa al momento de seleccionar el botén
asignar.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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Se visualiza el siguiente mensaje:

Estimad@y/os

La unidad no ftiene jefe definido, favor revisar que
se hayan asignado los roles y el visto en responsable.
Si es desconcentrada, revisar en la opcion de
administracion de datos, asignar jefe por unidad.

En los campos del encabezado se visualiza la informacion de cada servidor, de acuerdo a lo
registrado en la plataforma SIITH, en el campo “Tiempo de Evaluacion” se selecciona el
tipo de la evaluacién a aplicarse: “Periodo de Prueba” “Ascenso” y “Normal”, segin la

modalidad de ingreso de cada servidor.

Administracién de datos Evaluacién y Desempeiio

Asignacién de Responsabilidades de la Unidad JEFATURA FINANCIERA

Asignacién de Responsabilidades

Institucién: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Puesto Institucional: ASISTENTE CONTASLE

Apellidos y Nombres

del Servidor Pablico: ARAY

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 1
Namero de Cédula: 09 Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Apellidos y Nombres Namero de Cédula del
del Jefe Inmediato: RIOFRIO Jefe Inmediato:
Tiempo de Evaluacién:
Tiempo de orrr—

Evaluacién:

Periodo de Prueba

RESPONSABILIDADE = P
Ascenso

& Normal

MISION DEL PUESTO: Descripcion breve de la razén de ser del puesto que desem peiia:

En el campo de los “productos o servicios que insume” ingrese los productos o servicios en
el que interviene la o el servidor publico de acuerdo a los indicadores establecidos en las
metas por unidad o proceso interno.

Se debe tomar en cuenta que la evaluacién 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 incorporarlos al estatuto mediante acto resolutivo
de acuerdo a lo dispuesto en la Norma de Planificacién de Talento Humano.

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

En el campo “conocimientos especificos” ingrese conocimientos cientificos, técnicos,
instrumentales y procedimentales, definidos en el perfil del puerto para la ejecuciéon de los
productos intermedios.
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Si el conocimiento especifico es el mismo para ejecutar varios productos intermedios se
debera seleccionar de la lista de validacion la opcidon “no aplica”. La UATH institucional
serd la encargada de revisar que los jefes ingresen correctamente la informacién para no
presentar errores al momento de evaluar. Este error lo podrdn subsanar con la habitacion
de asignacion de responsabilidades en la opcién de Habilitacion de formularios siempre y
cuando el servidor no haya sido evaluado por el jefe inmediato, si el servidor ya fue
evaluado la UATH deberd solicitar la reversa a la Direccion de Evaluacion del Desempeio
Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano.

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

En el campo “Misién del Puesto” redacte una breve descripcion de la misién que cumple la
o 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 misién se interrelacionan en forma directa al rol del puesto que
ocupa, al proceso que ejecuta y a los resultados que se obtienen.

Asignacién de Responsabilidades

Institucién: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Puesto Institucional: ASISTENTE CONTABLE

Apellidos y Nombres
del Servidor Pablico: ARAY

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 1

Namero de Cédula: 091 Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Apellidos y Nombres Namero de Cédula del
del jefe Inmediato: RIOENO. Jefe Inmediato:

Tiempo de Normal -~

Evaluacién:

RESPONSABILIDADES: Por producto de la Unidad:

e

Producto Intermedio

Productos o Servicios que Insume Conocimientos Especificos
— —— ————————

Si la evaluacién a aplicarse se trata de periodo de prueba por ingreso o ascenso, ingrese
todos los campos antes sefialados ademas del campo “meta individual a cumplir”.

RESPONSABILIDADES: Por producto de la Unidad:

Meta

200 caracteres faltantes.

SO0 caracteres faltantes

Productos o Servicios que Insume Producto Interm edio ‘ Conocimientos Especificos Individual a

Cum plir
NO
= APLICA
REPORTES DE EJECUCION - @
PRESUPUESTARIA e n
S00 caracteres faltantes faltantes.
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En el campo de “Relaciones Internas y Externas” ingrese los puestos, unidades,
instituciones o clientes con los cuales la o el servidor publico tiene relaciéon para la
ejecucion de las actividades.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS: (Describe puestos, unidades, instituciones o clientes)

Tipo Relacién Nombre
Seleccione | = : n

200 caracteres faltantes.

Relaciones Internas

Relaciones Externa

En los campos “competencias técnicas” y “competencias conductuales” seleccione de la
lista desplegable hasta tres competencias de las establecidas en la descripcion del puesto,
asociadas para la ejecucién de los productos intermedios.

COMPETENCIAS TECNICAS

&

Com petencia Nivel Com portamiento Observable

Seleccione n
Seleccione o
Desarrollo e gico del Talento Humane
&

Pensamiento Estratégico

Seleccione | =

Planificacién y Gestidn

Generacion de Ideas Nivel Com portamiento Observable
M Monitoreo y Control

Pensamiento Conceptual

A4
amente & "
< , D e

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

sim ultaneam ente diversos proyectos
~ M msedio| | ~ de complejidad media, estableciendo n
estrategias de corto y mediano plazo,
mecanismos de coordinacién y control
de la inform acién

Seleccione
Trabajo en Equipo

ntacion de Seg
Orientacion a los Resultados I

Contrucciones de Relaciones

Conocimiento del Entorno Organizaciond .

Iniciativa

Com portam iento Observable

< >
Seleccione " |+ Seleccione ~ n
2 —

Se incrementd el numero determinado por concepto de cada competencia en base al
diccionario establecido en el formulario excel de asignacion de responsabilidades, con la
finalidad que a la salida del jefe inmediato se ingrese mas rapido la informacién en los
formatos fisicos excel con referencia a las competencias copiando Unicamente el numero

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15
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gue se visualiza al inicio de cada comportamiento.

Se adjunta imagen para su visualizacidn de lo detallado en el parrafo anterior.

Competencia Nivel ‘ Comportamiento Observable

-Comprende los cambios del entomo y esta en la
capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo

identifica los problemas en la entrega de los
luctos o servicios que genera la unidad o
proceso. determina posibles soluciones.

Es capaz de administrar simuitaneamente

rs0s proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano plazo
mecanismos de coordinacién y controi de fa
informacion

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Competencia Comportamiento Observabile

E Modifica los métodos de trabajo para conseguir
WMiejoras. Actiia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos

ESQ adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con
una visién de mediano plazo

Promueve la colaboracién de los distintos
witegrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas

Se concluye con la accién de Guardar, y la asignacion de responsabilidades pasa a
registrarse en el menu “revision y notificacion de responsabilidades jefe”.

Administracién de datos Evaluacién y Desempefio

Informacion
Personal

Asignacién de Respe ns Asignaciones Jefe Metzs Por Unidad
Jefe

Asignaciones
Aprobador

Asignacion de
Responsabilidades

" Jefe "
Cédula . | Acciones

Revisidn y © an
1312500218 MOLINA RUIZ GREIITETERL —_—

Responsabilidades
Jefe

Total: 1 registros, Paginal

Matriz Correlacin
Jefe

El rol jefe inmediato cuenta con la opcién de “Editar” |la asignacion de responsabilidades
con la finalidad de que pueda modificar hasta antes de realizar la accion de “Notificar a
servidor” y hasta que el servidor acepte su asignacién de responsabilidades tendra opcion
a edicion.

El sistema solo permite “Notificar a servidor”, Unicamente si se ha concluido con la
Asignacion de Responsabilidades de todos los servidores bajo su cargo. Esta accion se
ejecutara dentro del proceso normal para el siguiente periodo de evaluacién del
desempefio.

Para cada periodo se debera aplicar lo establecido en la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacion del Desempeiio y sus reformas, directrices y lineamientos que se detallan a

Ministerio del Trabajo
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continuacion en el titulo “Asignacidn de responsabilidades por nuevos ingresos o cambios
administrativos - cuando no se cierra la etapa en la pestafia asignaciéon de
responsabilidades”.

Asignacién de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

A MNotificar a Servidor

- Tiempo Aceptacion
Cédul
cdula Evaluacién Responsabilidades

Acciones

0914394739 ARAY JATIVA CECILIA MARIA Normal

1312599218 MOLINA RUIZ CARMEN LISBETH Normal
©  Notificar

Al realizar la asignacion de responsabilidades de los servidores como se evidencia en la
imagen adjunta se registra la fecha de notificaciéon de forma automatica

¢ La fecha de notificacion se activa cuando el rol jefe inmediato realiza notificacidn de
la asignacion del servidor. Se adjunta imagen para validacion.

Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

Asignaciéon de Responsabilidades
Institucién: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA
Puesto
Apellidos y Nombres Institucionak ASISTENTE CONTABLE

del Servidor Pablico: ARAY JATIVA CECILIA MARIA

Grupo Ocupacional: SerVIDOR PUBLICO 1

Namero de Cédula: 0014394739 Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Apellidos y Nombres Namero de Cédula del
del Jefe Inmediato: RIOFRIO FLORES JORGE MARCELO Jefé tnmediato: 0022394300

Fecha Notificacion: 17/06/2021 Fecha Aceptacion:
e

Tiempo de Evaluacion:

Tiempo de Evaluacion:

l
El servidor al recibir el correo de notificacion de Asignacién de Responsabilidades, debera
ingresar al sistema, en la pestaifia “Evaluacion y Desempeiio” “Informacion Personal”,
“Asignacion de Responsabilidades Usuario”, puede acceder a revisar su respectiva
asignacion de responsabilidades.

-
Ministerio del Trabajo @ gmmlg.nlmgg

Sistema de registro de Informacion y Evaluacion de desempefio

. NOMEBRE: CECILIA MARIA ARAY JATIVA CAMBIAR CLAVE CERRAR SESION

- LU INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

Administracién de datos Evaluacién y Desempeiio

é, Informacién Revision Niveles de
Personal Eficiencia Usuario

Asignacion de
Asignaciones UATH Responsabilidades

Usuario

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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El servidor tiene la opcidn de “Aceptar” o “Rechazar” ”, o “Imprimir” su asignacion de
responsabilidades.

S L

Ministerio del Trabajo ST TS
Sistema de registro de Informacicon y Evaluacion de desempeifio
. NOMEBRE: CECILIA MARIA ARAY JATIVA CAMBIAR CLAVE CERRAR SESION PERIODO: 2021 -
- STTUCION INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIAND INAE

Administracién de datos Evaluacién y Desempefio

Asignacién de Responsabilidades

Institucion: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANG INAE Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Puesto
Apellidos y Nombres Institucional:

del Servidor Piiblico: ARAY |ATIVA CECILIA MARIA

ASISTENTE CONTAELE

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 1

Nimero de Cédula: 0014304730 Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Apellidos y Nombres Niamero de Cédula del
del jefe Inmediato: RIOFRIO FLORES JORGE MARCELO Jefe Inmediato: 0922394309

Fecha Notificacién: 17/06/2021 Fecha Aceptacion:

m—— pe————
o O
——

En el caso de que el servidor “acepte” la asignacion de responsabilidades, se procederd a
guardar la informacion en el sistema.

Asignacion de responsabilidades ha sido aceptada ®

W Aszignacion de responsabilidades ha sido aceptada

De presentarse por parte del servidor el rechazo a la asignacién de responsabilidades, se
generara un cuadro de didlogo, con las observaciones que sustenten el rechazo. Se procede
a guardar y automaticamente se remite al jefe inmediato.

Com entarios Calificacién *x

Observaciones

S00 caracteres faltantes.

=Sa=="s |

Sus observaciones han sido remitidas al Jefe inmediato para su consideracion x

o Sus observaciones han sido remitidas al Jefe inmediato para su consideracion

o La fecha de aceptacidn se activa después que el servidor realiza la aceptacion de la
asignacion de responsabilidades.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuac
A
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Institucion: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA
Puesto
Apellidos y Nombres Institucionak: ASISTENTE CONTABLE

del Servidor Pablico:  ARAY JATIVA CECILIA MARIA
Grupo Ocupacional: SEryIDOR PUBLICO 1

Namero de Cédula: (914304730 Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Apellidos y Nombres Namero de Cédula del
del Jefe Inmediato: RIOFRIO FLORES JORGE MARCELO Jefe Inmediato: 0922394309

[Fecha Notificacion: 17/06/2021 Fecha Aceptacion: 17/06/2021 ]

Tiempo de Evaluacién:

Tiempo de Evaluacion:

En caso de rechazo por parte del servidor el Rol Jefe Inmediato, puede visualizar las
observaciones remitidas por el servidor, y se le activa nuevamente la opcidon “Editar” en la
asignacion de responsabilidades y la opcion “notificar a servidor”.

Asignacién de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

A Enviar a Uath

Tiempo Aceptacién

Cédul.
édula Evaluacién Responsabilidades

Acciones

09143904739 ARAY JATIVA CECILIA MARIA Normal
© Eeditar
1312599218 MOLINA RUIZ CARMEN LISBETH Normal “

NO se acepta por n: - corresponder a las funciones habituale, © WNotificar

Una vez, aceptadas las asignaciones de responsabilidades de los servidores, el Jefe
inmediato, procede a “Enviar a la UATH”.

Asignacion de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

A Enviar a Uath

Tiempo Aceptacion
Evaluacion Responsabilidades

Cédula Nombre Acciones

0014394739 ARAY |ATIVA CECILIA MARIA Normal
Q ver

1312599218 MOLINA RUIZ CARMEN LISBETH Normal
© ver

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3281 4000
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Informacion ha side enviada a la Uath exitosamente %

U Informacion ha sido enviada a la Uath exitosam ente

El Rol UATH tiene la opcion de monitorear en los campos:

e “Asignacion Responsabilidades”.- Esta opcidon permite a la UATH verificar que la
asignacion de responsabilidades fue realizada por el jefe inmediato al servidor y
visualizar las asignaciones pendientes.

e “Validacion Aceptacion Responsabilidades”.-Esta opciéon permite a la UATH
verificar que el servidor acepto la Asignacidon de Responsabilidades y visualizar los
gue estan pendientes por aceptar.

e “Funcionarios”.- Se visualizaran los servidores asignados y no asignados

Unidades de la Institucién
Reporte Excel Reporte Excel Reporte Excel -
Asignacion Asignacion Asignacion Re;:)r_te Ex_c_gl S
Responsabilidad Relaciones Competencias SHnacon

Asianacién validacion
Unidad - 9 IIJ'I'd.ad Aceptacion Funcionarios
L Responsabilidad

@ ver Asignados

JEFATURA FINANCIERA

974 UNIDAD DE RECURSOS HUMANCS
© No Asignados

Al ingresar en la opcién Ver Asignados la UATH podra validar todas las asignaciones de
responsabilidades e ingresar al formato a visualizar revisando que la informacidn registrada
se encuentre correcta, seleccionado la opcién “Ver”.

© Ver Asignados

Asignacion de Responsabilidades Individual de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Tetal Paginas: 1

Tiem po Aceptacion

o i vinculado  Accione
Evaluacion Responsabilidades incutado Sl

Cédula MNombre

0014304730  ARAY JATIVA CECILIA MARIA Normal D

1312509218 MOLINA RUIZ CARMEN LISBETH Normal

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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En el boton No Asignados se visualizardn todos los servidores pendientes de asignacion de
responsabilidades.

Con Rol de Jefe inmediato, en la opcidn “Aceptacion Responsabilidades” puede visualizar
los servidores que aceptaron y los que faltan por aceptar la Asignacion de
Responsabilidades de los servidores que estan a su cargo; y, en la opcidn “Acciones “podra
visualizar el formato completo de la Asignacion de Responsabilidades.

Administracion de datos Evaluacidn y Desempefio

L1 Estimado Usuario la asignacion de responsabilidades ya fué completada

Asignacién de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

Tiem po Aceptacion

Cédula Acciones

Evaluacién Responsabilidades

0914394739 ARAY JATIVA CECILIA MARLA Normal
— (o
1312599218 MOLINA RUIZ CARMEN LISBETH MNormal

Con este proceso se cierra la fase 1 del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, la cual se
debera realizar hasta el 31 de enero de cada afio. Para el afio 2020 se debera considerar lo
establecido en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio.

Para realizar un cambio en el Formato de Asignaciéon de Responsabilidades, el jefe
inmediato debe solicitar a la UATH se active el formato del servidor ingresando con el
usuario UATH en la opcidn de Habilitacion de Formularios para que proceda con la
edicidn del formato y notificacion al servidor. El proceso se repetira nuevamente, para
mejor entendimiento por favor revisar el Capitulo relacionado HABILITACION DEL
FORMATO DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5
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ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES POR NUEVOS INGRESOS O CAMBIOS
ADMINISTRATIVOS - CUANDO NO SE CIERRA LA ETAPA EN LA PESTANA ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES

Rol - Jefe Inmediato

El sistema se encuentra habilitado para que el jefe inmediato, genere la asignacion de
responsabilidades para servidores nuevos dentro del sistema de evaluacién del
desempefio.

4

Debera ingresar a “Evaluacion y Desempeiio”, “Asignaciones JEFE” a |a opcion “Asignacion
de Responsabilidades Jefe “.

Administracion de datos Evaluacion y Desempeiio

Bienven =PRI TRO BUENANO, usted es Servidor Piblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

4

s

@ Asignaciones Jefe Metas Por Unidad
Jefe

Asignacion de
Responsabilidades
Jefe

Revision y
Notificacion de
Responsabilidades
Jefe

Matriz Correlacion

Jefe
Al ingresar en “Asignacion de Responsabilidades Jefe”, aparece el listado de los nuevos
servidores bajo su cargo, y deberd proceder a “Asignar” de manera individual la asignacién

de responsabilidades a cada uno de los servidores.

Administracidn de datos Evaluac

Asignacién de Responsabilidades de la Unidad UNIDAD DE RECURSOS HUMANODS

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

Cédula Nombre Acciones

0922510425 MACIO ANDRADE YELING

El jefe inmediato procederd asignar las responsabilidades a los nuevos ingresos ya sea por
“Periodo normal”, “Periodo de prueba” o “Ascenso”, segin la modalidad de ingreso de
cada servidor.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
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Puesto Institucional: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 2

Apellidos y Nombres
del Servidor Piblico: MACIO ANDRADE YELING

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 5
Nimero de Cédula: 0922510425 Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS
Apellidos y Nombres - Nimero de Cédula del
del Jefe Inmediato: CASTRO BUENANO PABLO WLADIMIR Jefe Inmediato: 1711405330

Tiem po de Evaluacién:

Tiempo de
Evaluacion:

Seleccione | =

§ Seleccione
Periodo de Prueba f

RESPONSAEILIDADE : Py

MNorm al

MISION DEL PUESTO: Descripcion breve de la razén de ser del puesto que desem peiia:

Se repite el proceso de asignacion de responsabilidades descrito a inicios de este Capitulo.

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES POR NUEVOS INGRESOS O CAMBIOS
ADMINISTRATIVOS CUANDO SE CIERRA LA ETAPA EN LA PESTANA ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES

Cuando el jefe inmediato no haya concluido con las Asignaciones de Responsabilidades en
la fecha establecida en la normativa y para los nuevos ingresos, la asignacién se levantara
por la siguiente opcion permitiéndole al jefe inmediato culminar con las asignaciones
pendientes:

Debera ingresar a “Asignaciones JEFE” a |la opcién “Nuevos Ingresos y tardios JEFE “.

Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

Informacion g
3 Personal DFRIO FLORES, usted es Servidor Piblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE
e - f ok x \
@ Asignaciones Jefe Metas Por Unidad
‘ Jefe

o,
)

Asignaciones

Asignacion de
Aprobador

Responsabilidades
Jefe

Revision y
Notificacién de
Responsabilidades
Jefe

Matriz Correlacion

Jefe
© COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO Ei sistem QSN TS EPUE PP EEE [Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.
Jefe

— s | Niveles de | _;4 V. .
Ministerio del TrabiE e lica - Gobierno . Juntos
-~ o “7 a del Encuentro I lo logramos
Revision y

} Notificacion de
Niveles de
Eficiencia

Nuevos Ingresos y

Tardios Jefe e

Revision y
Notificacién Nuevos
Ingresos y Tardios |

Al ingresar en “Nuevos Ingresos y tardios JEFE “, aparece el listado de los nuevos
servidores bajo su cargo y de los que se quedaron pendientes por asignar, deberd

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cddigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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proceder a “Asignar”

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

de manera individual la asignacién de responsabilidades a cada uno

de los servidores por “Periodo normal”, “Periodo de prueba” o “Ascenso”,

MNOMBRE:

Administr

INSTITUCION:

cién y Desempefio

CAMBIAR CLAVE  CERRAR SESION  PERIODO: 555, .

Asignacién de Responsabilidades de la Unidad DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Total: 13 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1
Cédula
0702842196

17193829004

1713912135

AGUILAR OROZCO CARLOS JAIRO

ALVARADO CONSTANTE VERONICA ISABEL

ARMIJOS MIJAS SANDRA MARGARITA

Acciones

Nom bre

@ Asignar

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

L
Com petencia Nivel Comportamiento Observable

Conocimiento del Entorno

- Alto
Organizacional

Iniciativa v Alto
Liderazgo Alto

Se concluye con la accién de

identifica las razones que motivan
determinados com portamientos en los

- grupos de trabajo, los problemas de fondo
de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.

Se anticipa a las situaciones con una vision
de largo plazo; actGa para crear
= oportunidades o evitar problemas que no n
son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

Orienta y organiza las acciones de sus
>, colaboradores en la direccién necesaria
para el logro de los objetivos establecidos

“Guardar”, y la asignacién de responsabilidades pasa a

registrarse en el menu “Revision y Notificacion Nuevos ingresos y tardios”.

Administracién de datos

f
naciones Jefe

Aprobador

o ‘

© COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO Ei sist.

Ministerio del Trabj

| Notificacion de

{ Satisfaccion interna

Evaluacién y Desempefio

Metas Por Unidad
Jefe

Asignacién de
Responsabilidades

Jefe

Revisién y
Notificacién de
Responsabilidades
Jefe

Matriz Correlacién
Jefe

Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.

= -
- Gobierno
“7 p det Encuentro

Jefe

Niveles de

Eficiencia Jefe Juntos
: ' lo logramos

Revisién y

Niveles de

Eficiencia

Nuevos Ingresos y
Tardios Jefe

Revision y
Notificacién Nuevos
Ingresos y Tardios

El jefe inmediato cuenta con la opcion de “Editar” la asignacion de responsabilidades con
la finalidad de que pueda modificar hasta antes de realizar la accion de “Notificar”.

Ministerio del Trabajo
1te Ponce N15
/ Quito |
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Asignacién de Responsabilidades de la Unidad

Total: 1 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

4 Terminar Responsabilidades

Tiempo
Evaluacion

Cédula Nombre

0702842196 AGUILAR OROZCO CARLOS JAIRO Normal

Aceptacion

o Acci
Responsabilidades cciones

© editar

© nNotificar

Finalmente, una vez aceptada la asignacion de responsabilidades por el servidor el Rol jefe
inmediato procede a seleccionar la opcién Enviar a la UATH.

El Rol UATH al ingresar con su usuario podra visualizar los formatos de asignacion de
responsabilidades de los servidores por cada unidad o proceso.

Se repite el proceso de asignacion de responsabilidades descrito a inicios de este Capitulo.

CAPITULO SEXTO

INGRESO, EDICION O ELIMINACION DE INFORMACION DE LOS FORMATOS DEL MODULO
DE EVALUACION DEL DESEMPENO (HABILITACION DE FORMULARIOS)

La opcidn para habilitar los formatos estard a cargo del usuario que maneje el médulo de
evaluacién del desempefio que tenga el Rol de EV - UATH dentro del sistema SIITH.

USUARIO UATH

Deberd ingresar a “Asignaciones UATH” a la opcion “habilitacion de formularios “,

|
Administracién de datos Administracién General Reportes Evaluacién y Desempei
% Informacion
Datos de la Personal

Institucion

& Asignaciones UATH
GUARDAR

Asignacion de
Responsabilidades
por Institucién

Matriz Correlacién
UATH

Nivel de

| Satisfacdon de

" Usuarios Externos

Datos de la Institucién ‘

Nombre: INSTITUTO ANTARTICO|
Siglas: INAE

* RUC: 0968576320001
Cédigo Presupuestario: 077

Namero Patronal: 0968576320001 ]

Funcién del Estado: FUNCION EJECUTIVA

Sector: REGIMEN SECCIONAL Al

Tipo de Institucion:

| Niveles de

Eficiencia por
Institucion

Tribunal de

Reconsideracion

| Reconcideraciones

de la Medicién

Ponderaciones del

Periodo

Informe

| Consolidado de

“ Actividad (Ref. SR1) y/o principal competencia: ACTIVIDADES ADMINISTI

Ubicacién Geografica ‘

Q

GUAYAQUIL-9 DE OCT}

“ Regioén: COSTA * Provincia: GUAYAS

“ Cantén: GUAYAQUIL * Parroquia:

Resultados IGISLATIVAS

Evaluaciones
Mdltiples

Habilitacion de
Formularios

ZONA 8

| Formatos Nivel

| Jerarquico Superior

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Gémini
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3281 400

L%

1 4000

www.trabajo.gob.ec
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Se visualizaran todas las Direcciones o Unidades de la institucion, para la Direccion o
Unidad que se desee ingresar, modificar o eliminar la informacién registrada en el formato
debera ir a la opcion “solicitudes “,

Adminis

Unidades

JEFATURA FINANCIERA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Al ingresar aparecerd la opcion “Generar Solicitud “y se generara el siguiente mensaje

“se registro la nueva solicitud”.

Generar Solicitud
H Habilitar Niveles Eficencia

Vista Fecha Descarga
Nombre Unidad Precarga Solicitud Previa v e Archivo Solicitud
5 Solicitud ..
Archivo 3 Solicitud

No hay datos

Informacién! x

oL Se registro la solicitud nueva.

Se visualiza el nombre de la unidad que se va a modificar, en precarga de la socializacion se
deberd subir un “Informe técnico” que justifique los cambios que se van a realizar en los
formatos segin sea el caso como son: Metas por unidad, Asignaciones de
Responsabilidades, Matriz de correlacion y satisfaccion interna, Cumplimiento de metas,
Reconsideracion el informe debera estar en formato PDF. Para Niveles de eficiencia no se
subira el mencionado informe técnico.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Poncs . Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador
TeléfonO' '7%“*7—2—7?3,-' 4000
www.trabajo.gob.e
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Ingreso de Solicitud

Nom bre Unidad

JEFATURA FINANCIERA

Generar Solicitud

F  Habilitar Niveles Eficiencia

Vista
Previa

Carga
Archivo
Solicitud

Fecha

Archi
Solicitud renive

Solicitud

Precarga Solicitud Solicitud

Archivo

Opciones

@ Carga dearchivos
<« v

Organizar v Nueva carpeta

L) instructivos A

L) SECRETARIA TEC

> Esteequipo > Documentos > MDT > DEDCDTTHH > SITH > INEN v o

Sistema de registro de Informacion y Evaluacion de desempefio

CERRAR SESION  PERIODO: 505, .

Wi

@ onebrive | PDF |
I Este equipo O o o g » TSy kY
feb izaci i6 Captura glpi Captura glpi Captura GLPI
¥ Descargas rero-2021 recalculo tramite tramite apertura del recalculo INEN recalculo
sistema

5] Documentos.

2 Escritorio
57| Imagenes
Fechs B -
B Objetos 3D o A8 L34 D O O AT Archivo Solicitud
o Captura GLPI INFORME informe tecnico_  MDT-DEDCDTH-2 MDT-DEDCDTH-2  Notificaciénala  notificacion uath solicitud |
B Videos TECNICO solicitud_de_reca 021-0181-E 021-0201-E
& 05(C) SOLICITUD DE  Iculo_de_factores
A HABILITACIO"... -signed
= DATA (D)
= red . B v e

PROCESO

Nombre: [

| [Todostos archivos v

Cancelar

‘ Opciones

Procedemos a cargar el documento comprobando que sea el documento que se desea
subir al sistema, seleccionamos “Cargar Ftp” aparecerd un mensaje indicandonos que la
informacién ha sido guardada exitosamente.

Ingreso de Solicitud

MNom bre Unidad

JEFATURA FINANCIERA

Generar Solicitud
! Habilitar Niveles Eficiencia
Descarga

Archive
Solicitud

Precarga Solicitud -' coticiend
Archivo solicitud TEUREE

Opciones

EN _
=l

Informacién guardada exitosamente X%

1 Informacitn guardada exitosamente

Ministerio del Trabajo

i

Direccion: Av. C
Codigo postal:
Teléfono: 593-2-33]1

www.trabajo.gob.ec

170 AT

emente Po
! Quito Ecu:

—
[SZIO N !

~
(-

9. Edif Géminis
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Una vez cargado el documento se generard la fecha de registro y se habilitara el botén
“Habilitar Formularios”.

Ingreso de Solicitud

Generar Solicitud

! Habilitar Niveles Eficiencia

Vista Carga ]
Nombre Unidad Precarga Solicitud Previa Archivo Solicitud Opciones

Archive Solicitud

Habilitar

Formularios
EFATURA FINAMCIERA
! PROCESOQ

B Eliminar

Una vez que se ingrese en Habilitar formularios |le permitira seleccionar las dos opciones a
la vez, la de Formulario de metas por unidad y Formulario de asignacién de
responsabilidades, previo hacer este paso se debid haber justificado en el Informe técnico
subido en el sistema; caso contrario, se deberda seleccionar cada opcién de forma
independiente segun la necesidad de la UATH institucional con su respectivo informe
técnico.

Una vez realizados los pasos anteriores si la UATH ya no requiere realizar la solicitud
contara con la opcién de Eliminar

Ingreso de Solicitud

Generar Solictud

Habilitar Niveles Eficencia

Vista Carga =T Descarga
Mom bre Unidad Precarga Solicitud Previa Archiveo Archivo Opciones
Archivo Solicitud Solicitud

DESPACHO MINISTERIAL DEL Habilitar
TERMINADO [} ,
TRABAJO Formularios

DESPACHO MINISTERIAL DEL Habilitar
L5
TRABAJO AAgILITADE Formularios

DESPACHO MINISTERIAL DEL EN
TRABA]O

e De igual manera, si los cambios solicitados a través de la habilitacion de formularios,

se ejecutaron antes del tiempo definido, la UATH podra finalizar la misma, de forma
manual seleccionando el boton Finalizar.

e Esta accion le permite a la UATH finalizar y crear otra habilitacion si considera
necesario o seda el caso

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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a INSTITUCION: MINISTERIO DEL TRABAJO

Adminisiracion de datos Administracion General Reportes Administracion Ment Evaluacion y Desempefio

Listade de Formularios

Formulario Asignacion de Responsabilidad . Finalizar I

A continuacidn se detallan los pasos a realizar por cada formato de habilitacidn:

HABILITACION DEL FORMATO METAS POR UNIDAD

Procedemos a ingresar al botdn “Habilitar Formularios” se activa la siguiente pantalla nos
vamos a formularios metas por unidad y en |la opcidn “seleccionar” marcamos con un visto

en el Formulario Metas por Unidad.

Habilitacién de Formularios

Habilitar Asignacidn Responsabilidades

Habilitar Reconsideraciones

Formulario Metas de Unidad, Ingresc de Productos &
Indicadores

Formulario Matriz Correlacidn
Formulario Satisfaccidn Interna

Formulario Metas de Unidad, Mivel de Cumplimiento

Una vez que seleccionamos se habilita el ingreso de la fecha, en el mismo se colocardn los
dias que la UATH requiere para realizar el cambio en el formato, el cual solo estara
habilitado hasta la fecha colocada en “fecha fin“, pasado este tiempo el sistema se
procedera a bloquear automaticamente, finalmente se procede seleccionar la opcidn
“Guardar “,

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec

. Edif Géminis
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Habilitacion de Formulari

Habilitar Asignacidn Responsabilidades
Habilitar Reconsideradiones:

Formulario Seleccionar ici Fecha Fin

Formulario Metas de Unidad, Ingreso de Productos &
Indicadores

26/09/2022

2022 W

Formulario Matriz Correlacidn

Formulario Satisfaccion Interna

Formulario Metas de Unidad, Nivel de Cumplimiento

I. 26
Habilitacién de Formularios

Habilitar Asignacion Responsabilidades

Habilitar Reconsideraciones
I N . L N
Formulario Metas de Unidad, Ingreso de Productos & .
8 zﬁ-fﬂﬂ’“tz? 2?,’0;!20?"
Indicadores

Formulario Matriz Correlacidn
Formulario Satisfaccion Interna
Formulario Metas de Unidad, Mivel de Cumplimiento

[ —

~

Realizados los pasos anteriores se genera el siguiente mensaje: y la UATH procede con el
siguiente paso

O Se ha guardado la informacién. Recuerde las Fechas ingresadas para acceder a los formularios seleccionados.

Posterior, la UATH procede a ingresar el factor Metas por Unidad.

Periodo y

s :\ SIITH

M iniSteriO del Tl’abajo Metas por Unidad ﬁ;?‘u;o"om‘vg
HUMANO

Asignacién de
Responsabilidades pacion y Evaluacion de desempefio
¥ por Institucion )
NOMERE: CAMBIAR CLAVE R P021 -

. Matriz Correlacion

CINSTITUT TARTH AT IANO ¥
NSTITUTO ANTARTICO ECUATOR O INAE UATH

Administr ato. Administracion General Reportes Evaluacion y Desempe Nivel de

. Satisfaccion de
Informacion Usuarios Externos
Personal

Niveles de

Eficiencia por
# Asignaciones UATH Institucién

Listado de Formularios

Formulario Habilitado Acciones
Tribunal de

Formulario Metas de Unidad, Ingreso de | Reconsideracion
Finalizar
Productos e Indicadores d

Reconcideraciones
n de Ia Medicién

Ponderaciones del
Periodo

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis )
Codigo postal 170403 / Quito Ecuador _«4"J

Teléfono: 593-2-381 4000 4 ﬁ Republica
www.trabajo.gob.ec 9
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Se despliegan todas las Direcciones o Unidades que constan en su institucidn, pero
Unicamente se habilita la Unidad en la que subid la solicitud, como se evidencia en la
siguiente pantalla, que permite acceder al formato con la opcién “Ingresar” para proceder
con los cambios.

Antes de cerrar la etapa, revisar si el botén de “Unidades Sin Servidores”™ se encuentra activo, de ser el caso proceder con la eliminacion de las
wnidades.

Reporte Excel Metas Unidad

Nivel de
Cum plimiento

965 | JEFATURA FINANCIERA m 0,00

El sistema permite acceder al formato metas por unidad y se activan las siguientes
opciones: Nuevo, Editar y Eliminar como indica en la pantalla adjunta, se procedera segun
el informe técnico cargado en la habilitacién de metas por unidad.

Acciones Existen Registros Notificado

Datos Institucién

Institucion: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIAND INAE

Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Fecha definicion 2021/06/17 Fecha levantamiento
Metas: Resultado:

Nuewvo

- — Porcentaje
Productos/Servicios Indicador eta —. - ‘? Cum plimiento Observaciones
Proyectada Cum plida %

REPORTES DE EJECUCION NUMERO DE REPORTES DE

PRESUPUESTARIA EJECUCION PRESUPUESTARIA
500 caracteres
faltantes.

- NUMERO DE ROLES DE PAGO

PAGCO DE NOMINA EMITIDOS '
500 caracteres
faltantes.

Nivel de Cum plimiento de Metas por Unidad: 0,00%

[ Enviar Notificacién I

Se procede a enviar la notificacién al jefe inmediato y nuevamente el sistema se bloquea.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado

Teléfono: 593-2-3814000
www.trab

ajo.gob.ec
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Datos Institucién

Institucidn: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO IMAE

Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

Fecha definicion Fecha levantamiento
Metas: Resultado:

Regresar
o = Porcentaje
i - leta eta _ -
Productos/Servicios Indicador ) : Cumplimiento | Observaciones
Proyectada Cumplida o

REPORTES DE EJECUCION NUMERO DE REPORTES DE
PRESUPUESTARIA EJECUCION PRESUPUESTARIA

500 caracteres
faltantes.

NUMERO DE ROLES DE PAGO

PAGO DE NOMINA EMITIDOS

500 caracteres
faltantes.

Nivel de Cumplimiento de Metas por Unidad: 0,00%

Se repite los pasos establecidos en el CAPITULO TERCERO Metas Por Unidad.

HABILITACION DE NIVEL DE CUMPLIMIENTO ( SEGUNDA FASE DE METAS )

Se agregd la funcionalidad para Nivel de Cumplimiento (segunda fase de metas por
unidad), con la finalidad de que le permita a la UATH concluir con esta etapa y editar si
cometid algun error en el registro del célculo.

El rol UATH deberd ingresar en la opcién de Habilitacion de Formularios seguido
seleccionar la unidad o direccién ingresando al botdn solicitudes , e ingresar en Generar
Solicitudes — seguido se carga el informe y se habilita el botén Habilitar Formularios y
finalmente se seleccionara FORMULARIO METAS DE UNIDAD, NIVEL DE CUMPLIMIENTO.

e La habilitacién solo permitira realizar el cambio por 30 dias.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador u
TeléfonO' 59 "—Z‘—'?L,-' 4000 ﬁ Republica
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Habilitacion de Formularios

Habilitar Asignackin Responsabilidades

Habilitar Reconsikderaciones

L M M ] L 5 (i}
Formulario Seleccionar Fecha Fin

Formulario Metas de Unidad, Ingreso de Productos e
Indicadores

Formulario Matriz Correlacidn

Formulario Satisfaccidn Interna a7

Formulario Metas de Unidad, Mivel de Cum plimiento \
TR

Una vez creada la solicitud se procedera a guardar y se generara el siguiente mensaje:

w Se ha guardado la inform acidn. Recuerde las Fechas ingresadas para acceder a los formularios seleccionados.

La UATH no debera finalizar la habilitacion, si aun no realiza el cambio.

e Realizada la activacion, el usuario UATH al ingresar en la opcidon de Metas de Unidad de
la direccién o proceso que se realizado la habilitacidn, se le activa las opciones de Fecha
del Levantamiento de Resultado, Meta Cumplida y los botones de Calcular y Guardar
resultados.

Institucién: MINISTERIO DEL TRABAJO

Unidad /Proceso: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha definicion Fecha levantamiento 2022/01/04
Metas: Resultado:

Forcentaje
Mera Meta

Froductos/Servicios Indicador ) Cumplimiento Dbservaciones
Proyectada Cumplida -

NUMERC DE EVENTOS
REALIZADOS PARA FORMAR
OPINION PUELICA CRITICA ¥
RESPONSAELE, SOBRE LA
GESTION INSTITUCIONAL DEL
MINISTERIO DEL TRABAJO

AGENDA DE EVENTOS Y ACTOS
PROTOCOLARIOS
INSTITUCIONALES.

4,000.00 100,005

500 caracteres

Nivel de Cumplimiento de Metas por Unidad: 00, 26%

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3281 4000

www.trabajo.gob.ec
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Finalmente una vez cambiadas o modificadas las metas cumplidas al guardar los resultados
se bloquea de forma automadtica y los formularios de los servidores y los resultados del
informe consolidado se proceden actualizar de forma automdtica. Para mayor guia
revisar el CAPITULO CUARTO - LEVANTAMIENTO DE METAS POR UNIDAD (SEGUNDA FASE METAS
CUMPLIDAS).

HABILITACION DEL FORMATO DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

El Rol UATH procede a ingresar al botédn “Habilitar Formularios” se activa la siguiente

pantalla nos vamos a Habilitar Asignacion de Responsabilidades

Habilitacién de Formularios

Habilitar Asignacion Responsabilidades

Habilitar Reconsideraciones

Formulario Metas de Unidad, Ingreso de Productos &
Indicadores

Formulario Matriz Correlacion
Formulario Satisfaccion Interna

Formulario Metas de Unidad, Nivel de Cumplimiento

En la opcidn seleccionar marcamos con un visto.

Habilitacion de Formularios Asignacion Responsabilidades

Fortnulario Asighaciin de Responsabilidad -

N r—

e Al seleccionar la opcién aparecen todos los servidores de la unidad esta accién se crea, con la finalidad
que se cierre automaticamente en la plataforma la habilitaciéon de formularios y que la UATH solo tenga
acceso a seleccionar la fecha de creacion, considerando el siguiente detalle:

Sies de 1 a 10 servidores 2 dias

Si es de 10 a 20 servidores 3 dias

Si es de 20 a 50 servidores 5 dias

Si es de 50 a més servidores 15 dias

ANERNER NN

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Codigo postal. 1704032 / Quito Ecuador

Teléfoncr 59 "—Z‘—TL,-' 4000
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Listado Servidores

Listado de Servidores, Aceptaron sus Responsabilidades.

0922510425 MACIO ANDRADE YELING
0922617931 ZUNIGA CENTENOQ JHONNY ANDRES

Definicién de Fechas

Fecha Inicio: | 17/06/2021 Fecha Fin:

Lunio_[2021 . ]

Limim|lJ|V|s|D

17 18 19 20
Regresar

21 22 23 24 25 26 27T

28 29 30

Una vez seleccionados los servidores vamos a la opcion de Registrar servidores

Listado Servidores

Listado de Servidores, Aceptaron sus Responsabilidades.

Seleccionar

0922510425 MACIO ANDRADE YELING

0922617931 ZURIGA CENTEND JHONNY ANDRES

Definiciin de Fechas

Fecha Inicho:  17/06/2021 Fecha Finc

Se genera el siguiente mensaje si selecciona Sl se guarda la solicitud y si selecciona NO se elimina la
solitud, la fecha de fin se habilitara de forma automatica.

Estimada UATH. Antes de habilitar esta opcidn, tomar en
cuenta que se regresara a la etapa de edicidn de la
asignacion de responsabilidades del servidor que va a
seleccionar; por lo cual, el jefe inmediato debera repetir
todo el proceso hasta la aceptacion del servidor, caso
contrario no le permitira avanzar en la plataforma.

Si coloca si, el sistema le notificara el siguiente mensaje:

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador
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o+ Los servidores se guardaron exitosam ente.

Realizada esta accion se procedera habilitar el botdén de Edicion al jefe inmediato del
servidor o servidores que se seleccionen en la opcién de habilitar formularios.

El o los servidores seleccionados desapareceran del Listado de servidores que aceptaron
sus responsabilidades y se procedera a habilitar automaticamente al jefe inmediato en la
opcion de revision y notificacion de asignacion de responsabilidades para edicion vy
notificacion.

El Rol Jefe Inmediato ingresara nuevamente con su usuario y clave, seleccionara la opcién
Asignaciones jefe en revision y notificacion de los servidores.

Administracién de datos Evaluacion y Desempeiio

§ Informacion | .
B Parsonal BTRO BUENANO, usted es Servidor Plblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

@ Asignaciones Jefe Metas Por Unidad
Jefe

Asignacién de
Responsabilidades
Jefe

. Rewvisiony
Notificacion de

Responsabilidades
Jefe

Matriz Correlacion

Jefe
Al ingresar aparecera el listado de los servidores a su cargo pero solo estara en edicion el o
los servidores que la UATH habilité y Unicamente para estos casos se procederd activar el
botdn editar y notificar.

Administr:

Asignacion de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

A Enviar a Uath

Tiempo Aceptacion

Cédula Nom bre Acciones

Evaluacién Responsabilidades

0922510425 MACIO ANDRADE YELING Mormal m

0922617931 ZUNIGA CENTENO JHONNY ANDRES Mormal
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El jefe inmediato procederd a Editar el formulario del servidor, seleccionard la opcion
Guardar y se procederd a Notificar al servidor, realizada esta accion se generard el
siguiente mensaje:

Informacion notificada exitosamente x

o Informacion notificada exitosam ente

El jefe inmediato una vez que procedié a notificar al servidor, aun tendra habilitado la
opcion de Editar, siempre y cuando el servidor no acepte su asignacion de
responsabilidades.

Asignacion de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

4 Enviar a Uath

Tiempo Aceptacién

Acciones

Evaluacion Responsabilidades

0922510425 MACIO ANDRADE YELING Normal

— ' © Editar l
0922617931 ZUNIGA CENTENO JHONNY ANDRES Normal

El Rol Usuario Servidor al ingresar al sistema con su usuario y contrasefia seleccionard la
pestaina de Asignacién de Responsabilidades.

Administracion de datos Evaluacion y Desempeiio

} Informacion

Revision Niveles de
EER Personal

s Servidor Piblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE
Eficiencia Usuario

- Asignacion de
MINISTERIO DEL Responsabilidades ; o) 2
Usuario 8 (1) &

v

Metas de Unidad

Una vez que ingrese tendra acceso para Aceptar o Rechazar e Imprimir la asignacién de
responsabilidades.

Se repite los pasos establecidos en el CAPITULO CUARTO -Asignacién de
Responsabilidades.

El Rol Jefe Inmediato una vez aceptada la asignacion de responsabilidades, el jefe
inmediato al ingresar nuevamente al sistema visualizara que el servidor aparece bloqueado
en la opcion de editar y solo tendra acceso a visualizar su formato con la opcién “ver”.
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Asignacién de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Piginas: 1

4 Enviar a Uath

Tiempo Aceptacion

. — Acciones
Evaluacion Responsabilidades

Cédula Nom bre

0922510425 MACIOD ANDRADE YELING Normal
0922617931 ZURIGA CENTENO JHONNY ANDRES MNormal [
© ver ]

Este mismo formato tendrd acceso la UATH institucional para visualizacién y verificacidon
del cumplimiento de asignacién de responsabilidades por cada Direccién o Unidad de su
institucion.

HABILITACION DE NIVELES DE EFICIENCIA
(EVALUACION)

La UATH serd la encargada de habilitar la opcién de evaluar para los servidores que se
desvinculen del SIITH y que hayan cumplido tres meses o mas en su Direccidon o Unidad ; vy,
por efecto de las figuras de cambios administrativos, traspasos, traslados, periodo de
prueba por ingreso o ascenso, o salida de la institucién.

En caso de que el servidor tenga menos de tres meses en la Direccién o Unidad y se
desvincula su asignacién de responsabilidades se eliminard del sistema automaticamente
ya que no cumple con el tiempo establecido en la Norma Técnica.

Se hace mencion que, para los jefes inmediatos que se desvinculen de la institucién y
cumplan tres meses deberdn dejar evaluando al personal a su cargo de forma fisica con
los formatos expedidos en el 2018 y entregar a la UATH para su desvinculacion.

En el caso de desvinculacién del jefe inmediato se realizard la evaluacion del desempefio de
los servidores a su cargo por fuera del sistema (el sistema mas adelante contard con una
opcién para registrar estas evaluaciones, para lo cual la UATH deberd contar con los
formatos Excel de la evaluacidn del desempefo para su respaldo, los mismos que serviran
de insumo para promediar la nota final de cada servidor).

Esta funcidn le permite a la UATH institucional activar la opcién de niveles de eficiencia y el
botén de Evaluar al jefe inmediato.

Rol UATH

= La UATH serd la encargada de habilitar la opcidn de niveles de eficiencia, para activar
debera ir a Habilitar niveles de eficiencia solo para esta opcidon no se necesitara subir

un informe al sistema.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15
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Ingreso de Solicitud

| Generar Solicitud
Habilitar Niveles Eficiencia

Vista Carga Descarga

Nombre Unidad Precarga Solicitud Previa Archivo S:::::d Archiva Solicitud
Archivo Solicivud . Solicitud

TR TR FERINATE
ormularios

Al seleccionar se genera el siguiente mensaje mismo que la UATH debera considerar y
revisar la asignacion del servidor que este correcta antes de habilitar niveles de

eficiencia.

Estimada UATH. Antes de habilitar esta opcion, revisar si la
asignacién de responsabilidades del servidor que se va a
seleccionar esta registrada correctamente, con respecto a
los parametros de APLICA y NO APLICA del subfactor:
“"Conocimientos”. Adicionalmente se le informa que esta
opcidén Unicamente se utilizara en caso de que se realice la
accion de desvinculacion del servidor de la plataforma; si el
jefe inmediato es quien se desvincula, se debera realizar la
evaluacion de los servideres bajo su cargo en los formatos
Excel. Por lo cual se solicita a la UATH analizar el caso que
aplique, antes de habilitar la presente opcion.

=  Como se evidencia en la imagen adjunta no se requiere solicitud, se activa de forma

directa la opcion de Habilitar formularios.

Ingreso de Solicitud

| Generar Solicitud

Habilitar Niveles Eficiencia

Carga
Archivo
Solicitud

Fecha

Nom bre Unidad Solicitud

JEFATURA FINANCIERA
EM
JEFATURA FINANCIERA @ PROCESO

No se solicita ninguan archivo

para su activacion

Habalitar
Formularios

2 Eliminar

Procedemos a ingresar al botédn “Habilitar Formularios” se activa la siguiente pantalla y al
ingresar se reflejara el siguiente mensaje:

Ministerio del Trabajo
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Estimados: Antes de realizar la habilitacion de formularios,
se les recuerda que en el mes de diciembre el formulario ya
esta habilitado de forma automatica favor revisar el
cronograma de la institucion, no se debe activar en esta
opcidn niveles de eficiencia. 5i el servidor se desvincula en
el trascurso del afio, la UATH debe proceder con la
activacion, favor validar antes de su activacion.

Seguido vamos a formulario niveles de eficiencia y en |la opcidn seleccionar marcamos con
un visto.

Administracion de datos Administracion General Reportes Evaluacion y Desempeiio

Habilitacién de Formularios Niveles Eficiencia

Formulario Seleccionar Fecha Inicio Fecha Fin

Formulario Niveles de Eficiencia m -

e Al seleccionar esta opcién aparecen todos los servidores de la unidad segun el
numero de servidores se activara la fecha de fin, con la finalidad de esta opcién se
cierre automadticamente en la plataforma, y que la UATH solo tenga acceso a
seleccionar la fecha de creacién, considerando el siguiente detalle:

Siesde 1 a 10 servidores 2 dias
Si es de 10 a 20 servidores 3 dias

Si es de 20 a 50 servidores 5 dias

Si es de 50 a més servidores 15 dias

ASRNENIEN

En esta opcién se agregd una validacion que indica si es habilitacion de formulario para
desvinculacion definitiva, desvinculacidn parcial y desvinculacién por periodo de prueba
misma que se detalla a continuacién el funcionamiento de cada una:

1. Desvinculacidon definitiva: Esta opcidn Unicamente se selecciona por cambios
administrativos y desvinculacion definitiva de la institucidn en el transcurso del afio.

Al activar esta opcion el botdn de reconsiderar como usuario servidor no se activa y el
botdn de publicar individual se activara de forma automatica en el informe consolidado,
considerando solo los factores que para el efecto hayan sido ejecutados a la fecha de
activacion y desvinculacion del servidor, esta opcidon se la ejecuta por cambio
administrativo y desvinculaciones definitivas en el transcurso del ano.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5
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v’ Para todos los casos por cambio administrativo que se ejecuten en el transcurso del
afio se considera Unicamente niveles de eficiencia.

v" Para los casos de salida definitiva de la institucidn, si el servidor tiene mas de 10 meses
en la unidad se considera todos los factores siempre y cuando a la fecha de la
activacion la UATH haya culminado con el proceso de todos los factores, caso contrario
solo se le considera niveles de eficiencia y si tiene menos de 10 meses a la fecha de
desvinculacion se considerara unicamente niveles de eficiencia.

Por lo tanto la UATH debe revisar el motivo de desvinculacidon del servidor previo a la
activacién como se visualiza en la imagen, la UATH debe seleccionar al servidor y seguido
seleccionar el tipo de desvinculacién; y, finalmente debe seleccionar registrar los
servidores.

Listado Servidores

Listada de Servidares, Aceptaran sus Responsabilidades.

Listada Servidores Sin Consolidado

H
5

Nombre Servidor

1312580218 MOLINA RUIZ CARMEN LIS23ETH

Tipa de Desvinculaciones

Desvinculacion Definitva | =
Esta opcicn sclo se selecciona por Cambios Administratives o desvinculacion definitiva de la institucion en el trancurso del ano.

Definicion de Fechas

Fecha Inicio: | 23/08/2022 Fecha Fin:

2.- Desvinculacién Parcial: Esta opcidon se selecciona Unicamente cuando el servidor
desvinculado se vincula a la misma unidad ya sea por cambio de grupo ocupacional o
denominacién de puesto, esta accidon le permite considerar todos los factores al final
del afo si el servidor tiene mas de 10 meses en la misma unidad.

Al activar esta opcion el botén de reconsiderar no se activa y el botdn de publicar se activa

de forma automatica en el informe consolidado.

v" Al regresar a la misma unidad ya sea por cambio de Grupo ocupacional o denominacién
del puesto se suma todos los factores en el informe consolidado al final del afio
siempre y cuando el servidor tenga mas de 10 meses en la misma unidad, caso
contrario solo se considerara niveles de eficiencia. Esta accién no exceptua a la UATH,
de ejecutar el paso previo de Registro de la Informacién Normal/ Prueba (PASOS
DESPUES DE DESVINCULAR -REGISTRO DE EVALUACION EN EL SISTEMA).

Por lo tanto la UATH debe revisar el tipo de desvinculacién del servidor previo a la
activacién como se visualiza en la imagen la UATH debe seleccionar al servidor y seguido

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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seleccionar el tipo de desvinculacién, y finalmente debe seleccionar registrar los
servidores.

Listsdo Servidores

Listado de Servidores, Aceptaron sus Responsabilidades.

Listada Servidores Sin Conselidado
Nombre Servidar
0529621175 ESFINAR ZAMORA LISEETH ANCREINA
0511334530 RICFRIO BRICEND MONICA DEL ROCIO
1310401318 VERA HIDALCO ANDREA MARIA

Tipo de Desvinculaciones

Desvinculacion Parcial | *

Esta opeicn s2 selecciona dnicamente io &l servidor a desvincular serd posteriormeants vinculade a la mism

cupacional ¢ de dencminacion de puesto. Esta
de 10 meses en la misma unidad.

4 52a por cambio dz g
Iz permite considerar todos los factorzs al final del oo si 2 servido

Definicidn de Fechas

Fecha Inicio: | 23/08/2022 Fecha Fin:

3. Desvinculacion por periodo de prueba: Esta opcidn se selecciona Unicamente si el
servidor a desvincular se encuentra en periodo de prueba.

Al activar esta opcidn se le activa el botdn de reconsiderar y el botdn de publicar individual.

v Si el servidor pasa el periodo de prueba y de igual forma si tiene mas de 10 meses en la
misma unidad se le considera todos los factores al final del afio. Esta accién no
exceptua a la UATH, de ejecutar el paso previo de Registro de la Informacion Normal/
Prueba (PASOS DESPUES DE DESVINCULAR -REGISTRO DE EVALUACION EN EL SISTEMA).

Por lo tanto la UATH debe revisar el motivo de desvinculacion del servidor previo a la
activacion como se visualiza en la imagen la UATH debe seleccionar al servidor y seguido
seleccionar el motivo, y finalmente debe seleccionar registrar los servidores.

Listado Servidores Sin Corsolidado

Nombre Servidor
0929621175 ESPINAR ZAMORA LISBETH ANDREINA

1310401318 VERA HIDALGC ANDREA MARIA

Desvinculacian Perioda de Prusba | =

Esta oprion se selecriona unicamente si el servidor & desvincular se encuentra en periodo de prucha

Definicign de Fechas

Fecha Inicio: | 23/08/2022 Fecha Fin:
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Para estas tres opciones la UATH como primer paso selecciona a los servidores de la unidad
gue se requiere activar, seguido la UATH debe seleccionar la fecha de inicio y la de fecha
fin es de forma automatica y finalmente una vez seleccionados los servidores vamos a la
opcion de Registrar servidores.

Listado Servidores

Listado de Servidores, Aceptaron sus Responsabilidades.

Listado Servidores Sin Consolidado

Cédula Nombre Servidor Seleccionar
1720728037 DUQUE CANDO EMSOM STALIN
1722115258 HERRERA GOMEZ VERONICA WONME
1711884303 MALDONADO ESPINOSA PEDRO VICENTE
1722732086 PONCE PEREZ EDGAR FELIPE
1723540208 ZURIGA| =
Seleccione
Desvinculacidn Parcial
Desvinculacion Perindo de Prueba
Tipo de Desvinculaciones
—~ Seleccione | =
Definicion de Fechas
—————
Fecha Inicige | 29/06/2022| Fecha Fin: ‘_
2022 L )
L MM i) v 5 D
—

Una vez realizada esta accion, el sistema notifica el siguiente mensaje:

Inform acidn.! o

<O Los servidores se guardaron exitosam ente.

Esta accion ayudard a que el sistema arroje los cdlculos correctos en el reporte del informe
consolidado anual del proceso de evaluaciéon del desempefio accidon que se ejecuta de
acuerdo al tipo de desvinculacién que selecciona la UATH.

Realizada la accion anterior el jefe inmediato deberd ingresar al sistema con su usuario e ir
a Niveles de Eficiencia en el cual aparecera unicamente el o la servidora que selecciond la
UATH institucional para que proceda con la evaluacién y notificacion a la UATH de forma
individual.

Ministerio del Trabajo
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Teléfono: 593-2-3814000
www.trabajo.gob.ec

. Edif Géminis

= .
ﬁ 'ReDUOIica

del Ecuador




‘ L J
S GUILLERMO LASSO

v 4 Gobierno | PRESIDENTE

“1 A del Encuentro

Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

Niveles de Eficiencia del Desem pefio Individual de la Unidad JEFATURA FINANCIERA

Tiempo Evaluacion Acciones

2140108 ARAY JATIVA CECILIA MARIA Normal [ © Evaluar )

Para los casos especificos que en el mes de diciembre requieran desvincular a un servidor
de la Instituciéon y el jefe inmediato no haya finalizado las evaluaciones de todos los
servidores como requiere la plataforma, la UATH tendra la opcidén de habilitar el botén de
envio a la UATH uUnicamente del servidor requirente mediante la siguiente opcion Listado
de servidores sin Consolidado para que le permita publicar y realizar la desvinculacidn
ingresando en Habilitacion de Niveles de Eficiencia

Lintads de Servidores, Aveptaecn s Responsabilideder,

Lrikacdy Servadisnt San Cotasdelade

ERNEIRTER BRAY JATIVE CECILAS MaR

VIEESEHNE MDA BT CARMEN LISBETH

Al ingresar le aparecerd el nombre de los servidores de la Direccién que hayan sido
evaluados por el jefe inmediato se deberd seleccionar al servidor e ir a la opcion de
Registrar _servidores Unicamente al servidor seleccionado se visualizara en el informe
consolidado para realizar la Publicacion.

AR TR ARAY JATIVA

LB bal Fak MOUN, T CARMEN USEETH

Definicide de Fochad

Fecha bmigies  17/08/2021 Fecha Finc

El Rol Jefe Inmediato

El jefe inmediato evaluara el nivel de eficiencia del desempefio individual de la o el servidor
publico a su cargo, siempre y cuando el jefe inmediato tenga como permanencia un
minimo de tres meses en el ejercicio de sus funciones en la Direccidon o Unidad. De requerir
asesoria en relacidn a periodos de evaluacidon que no estuvieron a su cargo y no cuentan
con una calificacion en razéon de que el nivel jerarquico superior que estuvo a cargo del

Ministerio del Trabajo
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equipo con anterioridad no efectud la evaluacidon o no tuvo una permanencia minima de
tres meses, el profesional de mayor responsabilidad (rol del puesto) y tiempo de servicio
en la respectiva unidad asesorard mediante un informe técnico respecto al referido
periodo de evaluacion de todos los servidores pertenecientes a la Direccién o Unidad, en el
gue se incluird la o las evaluaciones de niveles de eficiencia de desempefio individual
realizada por uno o varios jefes inmediatos anteriores, de ser el caso.

De presentarse el caso, que al finalizar el periodo de evaluacién anual (mes de diciembre) o
periodo de prueba, el jefe inmediato en funciones no cumple con la permanencia minima
de tres meses en el puesto, debera ejecutar la evaluacién del desempefio por el periodo
restante para obtener la evaluacién anual o de prueba, considerando la fecha de la Ultima
evaluacién de los niveles de eficiencia del desempefo individual realizada por el anterior
jefe inmediato.

(Para mayor informacién VER INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE INFORMACION EN LOS
FORMATOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO - CAPITULO TERCERO Ingreso de informacion
en el Formato IN-GEP-02-02 FOR-03: Niveles de eficiencia del desemperio individual).

La evaluacién del desempeiio se procedera archivar en el historial del servidor con el fin de
promediar su evaluacion final mediante la opcién de evaluaciones multiples.

En el mes de diciembre la opcidn de evaluar aparecerd automaticamente en la opcién de
niveles de eficiencia con el ROL JEFE INMEDIATO sin necesidad que la UATH habilite esta
opcidn, para lo cual, el jefe inmediato debera ingresar al sistema en la opcion Asignaciones
jefe en Niveles de Eficiencia Jefe.

Administracién de datos Evaluacién y Desempefio

| Informacién |
W personal DFRIO FLORES, usted es Servidor Pablico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

@ Asignaciones Jefe \" Metas Por Unidad
Jefe

Asignaciones Asignacién de
Aprobador Responsabilidades
Jefe

Revisién y
Notificacién de
Responsabilidades
Jefe

Matriz Correlacion

Jefe
I> COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO £ sistern -SRI IDUIPSR IS n1oxilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.
Jefe

Niveles de _;q v
o ¢ NP
Ministerio del TraQE=REIAEERIES B CUsdor -> Gobierno Juntos
- “7 s del Encuentro I lo logramos
Rewvisién y

Al ingresar en esta opcion el jefe inmediato podra visualizar Unicamente al servidor que la
UATH ha seleccionado para que se realice la evaluacidn; siempre y cuando, la o el servidor
esté en ejercicio de sus funciones por el lapso minimo de tres meses en la misma Direccidn
o Unidad se procedera habilitar el botén EVALUAR.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuac
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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Administracién de datos Evaluacidn y Desempefio

Niveles de Eficiencia del Desem peiio Individual de la Unidad JEFATURA FINANCIERA

2140108 ARAY JATIVA CECILIA MARIA Normal

El jefe inmediato deberd seleccionar e ingresar al formato para proceder con la evaluacion
del desempefio del servidor.

Se detalla a continuacidn los pasos a seguir para llenar el formato:

FORMATO NIVELES DE EFICIENCIA PARA EVALUACION DEL DESEMPENO

e La informacion de los campos del encabezado de este formato se trasladard
automaticamente del Formato Asignacion de Responsabilidades.

e En el campo “producto_intermedio” la informacién se transferira automaticamente
del Formato Asignacién de Responsabilidades.

e En el campo “calidad” seleccione el pardmetro de evaluacion de la lista desplegable:
v" Excelente.- Que destaca su calidad;
v' Buena.- Que es aceptable su calidad; vy,
v" Mala.- Que es inaceptable su calidad

e En el campo “oportunidad” seleccione el pardmetro de evaluacion de la lista
desplegable:

v" “En el tiempo previsto”.- Que la entrega lo realizé dentro del plazo establecido;

v' “Después del tiempo previsto”.- Que la entrega lo realiz6 fuera del plazo
establecido; vy,

v “No entrega”.- Que no realizdé la entrega en el plazo establecido; en caso de
seleccionar esta opcidn, no podra calificarse su respectiva contraparte en cuanto a la
calidad del producto calificado.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente F" ce N15-59. Edif Géminis

Codigo postal 70403 / Quito
Telefono 59Z-2-281 4000

www.trabajo.gob.ec
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Niveles de Eficiencia del Desem peiio Individual

Institucién: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE Unidad/Proceso: JEFATURA FINANCIERA

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Puesto Institucional: ASISTENTE DE GUARDALMACEN

Apellidos y Nombres
del Servidor Pablico:

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 1
Namero de Cédula: Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Apellidos y Nombres Niamero de Cédula del
del Jefe Inmediato: Jefe Inmediato:

Asignacién de Responsabilidades

Producto Intermedio Oportunidad Comentarios
e —————

Enel
ROLES DE PAGO Excelente ~ n el iempo =
previsto

200 caracteres faltantes.

En el campo “Conocimientos Especificos” la informacién se transferird automaticamente
del Formato Asignaciéon de Responsabilidades; cabe indicar que solo se trasladara en los
conocimientos que selecciond APLICA.

En el campo “puntaje evaluacion” se hard clic en el parametro que vamos a
realizar la calificacién y se podra escoger entre bueno, regular e insuficiente.

Perfil del Puesto

Puntaie Evaluacion

Conocimientos Especificos Comentarios

LOSEP

200 caracteres faltantes.

PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Demuestra un alto
Bueno N
nivel de conocimiento
Le falta profundizar sus
Regular 5
conocimientos
- No posee ios
Insuficiente P
conocimientos

En el campo “Competencias Técnicas” la informaciéon de “Competencias”, “Valor” y
“Comportamiento Observable” se trasladard automaticamente del Formato Asignacion de
Responsabilidades.

En el campo “puntaje evaluacion”, se hara clic en el pardmetro que vamos a realizar la
calificacion y se podra escoger entre desarrollada, medianamente desarrollada y no
desarrollada.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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Comportamiento Puntaje Evaluacion

Observable o Comentarios

Com petencia ‘ valor

Anticipa los puntos
criticos de una
situaciéon o
problema,
desarrollando
estrategias a largo
plazo, acciones de
control, mecanismos
de coordinacién y
Alto verificando [ ]
informacién para la D MD ND
aprobacién de 200 caracteres faltantes.
diferentes proyectos,
programas y otros.
Es capaz de
administrar
simultaneamente
diversos proyectos
complejos.

PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LAS
COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Desarrollada totaimente
desarroflada
Medianamente Le faita desarrollar
Desarrollada dicha competencia

No posee dicha
competencia

No Desarrollada

En el campo “Competencias Conductuales” la informacién de “Competencias”, “Valor” vy
“Comportamiento Observable” se trasladard automaticamente del Formato Asignacion
de Responsabilidades.

En el campo “puntaje evaluacion”, se hard clic en el pardmetro que vamos a realizar
la calificacidn y se podra escoger entre siempre, frecuentemente y nunca.

PARAMETROS DE CALIFICACION PARA LAS
COMPETENCIAS CONDUCTUALES

» Demuestrala
Siempre z
competencia
Casi siempre demuestra
Frecuentemente
Ia competencia
No demuestra la
Nunca
competencia

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Puntaje Evaluacion

Observable o Comentarios

Com petencia

Promueve la
colaboracién de los
distintos integrantes

del equipo. Valora
sinceramente las —

Medio ideas y experiencias
de los demas;

mantiene un actitud 200 caracteres faltantes.
abierta para

aprender de los

demas.

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.

El jefe procedera a guardar la evaluacion del servidor y automaticamente se traslada a la
opcién de Revision y Notificacion de Niveles de Eficiencia.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3281 4000

www.trabajo.gob.ec
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| RESULTADOS DE LA EVALUACION

I A. NIVELES DE EFICIENCIA DEL DESEMPENO INDIVIDUAL]

CALIDAD Y OPORTUNIDAD DE LOS PRODUCTOS/SERVICIOS ENTREGADOS 50.00
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 30,00
COMPETENCIAS TECNICAS 833
COMPETENCIAS CONDUCTUALES 017
TOTAL 97.50

l B. CUMPLIMIENTO DE NORMAS INTERNAS I

SANCIONES ADMINISTRATIVAS (-) (Detalle las sanciones impuestas durante el periodo de evaluacion)

No records found.

TOTAL 0,00

| RESULTADOS TOTAL DE LA EVALUACION |

FACTORES < EVALUACION CUANTITATIVA >

NIVEL DE EFICIENCIA DEL DESEMPENO

EVALUACION CUALITATIV]
EXCELENTE

INDIVIDUAL 97,50
SANCIONES ADMINISTRATIVAS 0.00
TOTAL 9750

El rol jefe inmediato deberd ingresar a Revision y Notificacion de Niveles de Eficiencia

Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

Informacion
Personal

Niveles de Eficiencia d-’,‘ de la Unidad JEFATURA FINANCIERA

Metas Por Unidad
Jefe

Asignaciones As 5
e ignacién de
Aprobador Responsabilidades

Jefe
1312599218 =5 Normal

Revision y
Notificacion de
Responsabilidades
Jefe

Tiempo Evaluacién Acciones

Matriz Correlacion
Jefe

© COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO &I sisterrcUSEEELURUICIUE NN Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.
Jefe

Niveles de NV

Ministerio del TrabiSEEEEREM - Gobierno | Juntos

Revision y “1 a del Encuentro | lo logramos

Notificacion de

Niveles de
Eficiencia

Una vez que el jefe inmediato realiza la evaluacidn se registra automaticamente la fecha de
la evaluacion del servidor:

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cddigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3814000
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. MOMERE: MRS FERNANDA MUHEZ POMESR COMEILR CLMSE CERRAR SESION PERIODO: 2020

% IHETITUCION: pyyisTER 0 DEL TRAEAID

Administra

Miveles de Eficiencia del Desempefio Individual de la Unidad DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Miveles de Eficiencia del Desempefio Individual

Institucion: MINISTERIG DEL TRAESI G Unidad Frocesa: DIRECCIEN DE RELAGIONES INTERMAC | GHALES
Puesto Institucional: AMALISTA DE RELACIOMES
INTER NAGCIOMALES

Apelidos v Hombres del

A — GUAVAGUIL RODRIGUEZ DANIEL ALELANDRS _ a
Crupo Qcupacional: SERWID R PUEBLIGS 5
Himero de Cédula: 1719950320 [} Rol de Fuesto: EIEGUGCIEN ¥ SUPERWISION DE PROCESQS
Himero de Cédula del

Apelidos v Hombres del
Jefe Inmediato:

I Fecha Evaluacion: 18/07/ 2020 I

HUFEZ POMBAR MARIA FERNANDA Jefe Inmediato: no1ozsgs02

Asignacion de Responszabilidades

Producto Intemedico Calidad Oportunidad Comentarios

Do CUMENTS FIMAL

(=} o

Al ingresar se visualiza la siguiente pantalla en la cual le permite Ver y Editar el formato
antes de dar clic en Notificar UATH.

La opcion de Notificar UATH se utilizara para los casos de desvinculaciones parciales que
se ejecuten durante el afio fiscal.

4 Env_rall-H

Tiempo
Evaluacion

Acciones

0914394739 ARAY JATIVA CECILIA MARIA Normal
-4 Notificar UATH

Para los casos del mes de diciembre se notificard con la opcidon Enviar a UATH una vez que
se haya evaluado a todos los servidores.

Administracién de datos Evaluacion y Desempefio

Niveles de Eficiencia del Desem pefio Individual de la Unidad UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

<A Enviara UATH

Tiempo
Evaluacién

© ver
0022510425 MACIO ANDRADE YELING Normal ©  Editar
© ver
i © editar
0922617931 ZUNIGA CENTENO JHONNY ANDRES MNormal

Cédula Acciones

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador
Teléfono: 593-2-3281 4000

www.trabajo.gob.ec
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Una vez que seleciona la opcién de notificar Enviar a UATH continua con el proceso el Rol
UATH institucion.

Rol UATH

La UATH ingresara al sistema en la opcion de_niveles de eficiencia por institucion para
proceder con la notificacion del servidor.

Administracién de datos

Administracién General Reportes Evaluacién y Desemp Nivel d
Mivel de
Informacicn
Datos de la Ferscnal
Institucion Niveles de
X X Eficiencia por
Asignaciones

Institucian
GUARDAR UATH

Tribunal de
Reconsideracion

Datos de la Institucidn
Reconcideraciones
INSTITUTD ANTARTICO ECERELLE =10

Siglas: INAE Ponderaciones
. del Pericdo

* RUC: 0968576320001

Codigo Presupuestario: 077

Nimero Patronal: NGRAS 7TRIPONNT

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla en la que aparecerd la Direccion o Unidad y
con un visto a lado, lo cual indica que hay un servidor pendiente por notificar. Adicional, si
la UATH puede visualizar los formatos ya evaluados, significa que el jefe ya notifico.

Sila UATH al ingresar a editar el formato de niveles de eficiencia sale vacio, significa que el
jefe inmediato aun no notifica a la UATH.

|

Niveles de Efidenda Acdones

o565 JEFATURA FINANCIERA, & Sanciones

074 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS © Sanciones

|

Al ingresar en la opcidn_Sanciones aparecera el listado de todos los servidores que han
sido evaluados en esa Direccién o Unidad con la opcién de Editar activa.

Funcionarios de la Unidad

b

Miveles de Eficiencia del Desempefio Individual de la Unidad

Total: 2 ragiztroz, Pagina artual: 1, Total Paginas: 1

0914384739 ARAY JATIVA CECILIA MARIA

1312598218 MOLINA RUIZ CARMEN LISEETH

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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La UATH tendra que ingresar las sanciones, Unicamente en los casos de salida del servidor
de la institucion y en la evaluacion ejecutada en el mes de diciembre correspondiente al
periodo anual de la evaluacién del desempefio.

Para los casos de cambios administrativos, transpasos, traslados, no deberan registrar las
sanciones, éstas seran registradas una sola vez al afio por la UATH institucional.

SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Al ingresar en sanciones la UATH debera ir al icono de sanciones del formato del servidor

Hacer clic en el icono sefalado en la imagen adjunta en sanciones administrativas :

B. CUMPLIMIENTO DE NORMAS INTERNAS

111SANCIONES ADMINISTRATIVAS ¢) (Detale las sanciones impuestas durante el periodo de evaluacidn)

Seleccione

Amanestation Varbal

0,00

Amonestacion Escrita

r oo oo m EVALUACION
| Santion pecuniina sdministratha EVALUACION CUANTITATIVA Rn TR
Suzpenzion Temporal
L 40,00
ENO INDIVIDUAL 45,00 SATISFACTORIO

0,00
TOTAL 85,00

m

Al ingresar se le habilita las opciones para seleccionar las sanciones que haya obtenido el
servidor, solo se tomarda en cuenta la de mayor gravedad para su calificacién final.

En caso de error en el ingreso de las sanciones el icono de eliminar estad activo como se
visualiza en la imagen adjunta con la opcidn de Guardar.

B. CUMPLIMIENTO DE NORMAS INTERNAS

-

111SANCIONES ADMINISTRATIVAS ¢) (Detalle las sanciones impuestas durante e periodo de evaluacién)

= |

Amonastation Varbal [ * 0.5 n
TOTAL 5,00
RESULTADOS TOTAL DE LA EVALUACION
FACTORES EVALBACION CUANTITATIVA ?u:_rrm
METAS INDIVIDUALES 40,00
MIVEL DE EFICIENCLA DEL DESEMPENO INDIVIDUAL 45,00 REC TR
SANCIONES ADMINISTRATIVAS
TOTAL 79,00

= ]

Y se genera el siguiente mensaje de verificacion:

Informacion guardada exitosamente X

1 Informadion guardada exitosamente

Se le recuerda ala UATH que la sancidn sera descontada de la sumatoria final de todos los
factores es decir se restara del promedio final obtenido por el servidor en todo el perido.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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NOTIFICACION DEL FORMATO NIVELES DE EFICIENCIA AL SERVIDOR

Una vez que la UATH procede a llenar las sanciones, procede a notificar su evaluacion al
servidor ingresando en Asignaciones Uath en la opcion Informe Consolidado De

Resultados.

Administracien de datos Administracion General

Reportes Ewvaluacia

Informacién
Personal

Mivel de
Satisfaccicn de
Usuarios Externos

Niveles de
. i _ Eficiencia por
Asignaciones Institucidn
UATH

Tribunal de

Reconsideracién
Reconcideraciones

de la Medicién

Ponderaciones
del Pericdo

Informe
Consclidado de
Resultados

& COPYRIGHT 2014 - MINISTERIO DEL TRABAID E sistema funciona comectaments en Mozilla Firefos 20 y G S TS TR0

Miltiples
-v-
Ministeric del Trakajo H-;.I:—:;:L::::_:_:_;: :

Al ingresar en el informe consolidado de resultados encontramos la opcidn de registrar la
fecha de salida y notificar servidor mediante el boton de Publicar esta opcion permite a la
UATH notificar el resultado final de su evaluacién del desempefo al servidor, Unicamente
en las evaluaciones parciales o que la UATH haya habilitado.

Habilitacién de
Formularios Juntos

_ lo logramos
Formatos Mivel

Jerarquico
Superior

4TI

e ol W TR e - i S .
e R Fiteac i 7 Y LA
Bl :" Gunitain T * Publmar
fouin i
WAHA 1y MIRTEL | TS | DL _ ~ .
g | TR T A L i w7 7, RESKLAR
e [
........
FLHG w USIPADBE | RN .
WAIG | ORTIION] BEARSIE | VECLRESE | DF m wh nw oW Bt wi o " 0 m 042 ones -
DINE et Rt e m

Realizada la accidn anterior se genera el siguiente mensaje:

Informacian!

. Semvidor ha side notificada.

Como se puede visualizar en la imagen adjunta la opcidn de publicar una vez seleccionada
desaparece y las opciones de notificar autoridad y notificar servidor se encuentran
bloqueadas, estas opciones estaran activas Unicamente al culminar el periodo de
evaluacién de desempeiio del afio en curso.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec

ﬁ .ReDL'JOHCE:

72 del Ecuador




™ T

AN .
-» Gobierno

“1 A del Encuentro

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Se les recuerda que la opcidn de Publicar Servidores se activara al final del proceso de

evaluacion

Fecha Publicaridn

a0 70,00 REGULAR
% Publicar
0,00 0,00 0,00 0,00 85.21 25,21 SATISFACTS
» Publicar
0,00 0,00 0,00 0,00 FEET FEET RESULAR
11

=) |

(]

Rol - Servidor
Ingresara al sistema seleccionando la opcién Administracion de Datos, Hoja de vida en la
opcion de Evaluacion de Desempeiio.

. HOMERE:

[ ) INSTITUCIOH: INSTITUTS ANTARTICS ECLATORIANG INAE

CAMEISR CLME CERRAR SESIOM

Administracidn de datos Ewvaluacidn v Desempefia

Hoja de Wi

Debera seleccionar el ano de evaluacion

Pericdo: Selecdione | =
)

Selectons
2019
2020
2021

WLAR LA

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
3814000
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Administracién de dates Ewaluacidn v Desempeno
Irfar racion Irfar racion Irfar racion Informacidn de Irfarracidn del Situacidn Tramectoriz Ewvaluacidn de
Fer=zonal Familiar Aoadémica Capacitacion Puesto Actual Laboral Desemperfio

FORMULARIO FORMULARID

SIITH 001 ~  SIITH 002

Al ingresar en la pestaia Evaluacion del Desempeiio, aparece la siguiente ventana:

Administracidn de datos Ewvaluacién y Desampefio

Situacion
Actual

Infar macian del
Puesto

Infarmacian de
Capacitacian

Infar macian
Académica

Infar macian
Familiar

Infar macian
Fersonal

Trayectoria
Laboral

Ewaluacion de
Desempefio

grico de Evaluariones

e Unidad

INSTITUTS ANTARTIC S
ECUATORIANG INAE

rleconsideraciones Niweles de Eficiencia

JEFATURA FINANCIERA ASISTEMTE CONTAELE

El servidor para reconsiderar a su nota deberd dar clic en la lupa de la pestafia
Reconsideraciones.

Nota : Para los servidores que bajo cualquier figura se desvincularon de la Direcciéon o
Unidad antes de teminar el periodo de evaluacién del desempefio tendran acceso a
visualizar su evaluacién, pero no tendrdn acceso a solicitar la recalificacion o
reconsideracion, como se evidencia en la imagen adjunta estas opciones se encuentraran
bloqueadas.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000
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Informacién de puesto que ccupad srddor

Estuictura Organizaciond: UNIDAD DE RECURS0S HURANOS
Denominacion dd Fuesto: A5 T DE RECURS0S HURANGS 2
Partida Presupusstaia Individua: 4

lodalidad: HORABRANAIEN TO

Indicad =z de Cestidn Opeativa

Ponde=de: 550
TOTAL: 0,00

Hivees d=Eficimncia dd De=smpsic Individual

Pondeada: 300 %
Calidad v Oportunidad delo s Producto sfSemicio s mtmoado = 45,75

Conocimimto s Especifico s 0,00
Competencias Tecnicas 50
Competemcias Conductuade=s al7
TOTAL: a2

Hi~vd d=Satisfaccitn d= Umiaric sExtema s

Pondeade: 200
TOTAL: &F0

Hivd d=Satisfaccion deUmiaicsintemo s

Pondeade: 150w
TOTAL: TE 2

Cumplimimto de Nomas Intemas

Sanciones Sdmini strativas

Mo reaords found.

Resultade = Tota dela Evaluacion E standar

Indicadons de Gestion Estratégica 31,50
Hived de Eficimcia de Desmpsic Individua: 2712
Miwve deSatisfaccon deliaio sExtemo s | L0
Mivd deSatisfaccon delliaico sintema s | .72

Sancicones Admini strativas 0,00
TOTAL &7, 7
Cuditativa SATISFACTORIO

Mo reaords found.

e > ——

Esta accidon estara activa Unicamente para los casos de periodo de prueba o ascenso y para
todos los servidores se activara en la notificacién del informe consolidado anual.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3281 4000
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Para estos casos al seleccionar reconsiderar se genera el siguiente mensaje
Alerta! »®

Mo puede reconsiderar su evaluacion, es de tipo Mormal.

HABILITACION DE FORMULARIO DE MATRIZ DE CORRELACION Y SATISFACCION INTERNA

La UATH institucional mediante esta opcidn podra eliminar el producto seleccionado por el
evaluador y a la vez le permitird activar el formulario de satisfaccién interna en casos que
se hayan registrado erréneamente la calificacion presentado un informe técnico
sustentado.

El Rol UATH: Debe ingresar en habilitacion de formularios

Administracién de datos Administracia

Datos de =
In=titucidn

Datos de la Institucian

Mombre: IHNETITUTO ANTARTICO E

Siglas: IMAE

s RUC: 0968576320001
Cadigo Presupuestario: oFF

Nimere Fatronal: DOGS 576320001
Funcidn del Estado: FUMCIOM EIECUTIWA,
Sector: RECIMEM SECCIOMAL A

Tipo de Institucidn:

# Actividad (Ref. $RI) yfo principal competencia: ACTIVIDADES ADMIMIS
Ubicacion Geografica
# Regidn: COSTA % Prowincia: CLAYAS A Zona: ZOMHA S
A Canton: CuUAYAQLUIL # Farroquia: CUuAYAQUILS DE OCTUER

Seleccionar la opcién de “Solicitudes”.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Por
Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono:

www.trab

2 N15-59, Edif Géminis

Caz. o TO1 A
593-2-281 4000
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JEFATURA FIMANCIERA

a74 UMIDAD DE RECURSOS HUMANGS
I T T T 7 —

Seguido ir a la opcidn “Generar Solicitud”.

® Generar Solicitud

# Habilitar Niveles Eficiencia

Mombre Unidad Frecanga %:

M Habilitar
EM " Formularios
JEFATURA FIMAMNCIERA FROCESD

A Eliminar

Proceder a cargar el informe técnico

® Generar Solicivud

1 Habilitar Niveles Eficiencia

Hombre Unidad

EM

JEFATURA FIMAMCIERA PROGES G

A Eliminar

EN -
JEFATURA FINANGIERA RO CES S M Eliminar

Ingresar a la opcidn habilitar formularios

Ministerio del Trabajo

= .
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= Generar Solicitud

M Habilitar
EM " Formularios

JEFATURA FINAMCIERS, FROGCESD

M Eliminar
e —

=  Habilitar
EH Formularios

JEFATURA FINAMNCIERA PROGES O

[ Eliminar

A continuacién procedera a seleccionar la opcién que la UATH requiera segun los casos que
se detallan a continuacion:

e Formulario de Matriz de Correlacion: Esta opcion elimina todo el proceso borrando
unidad y producto seleccionado para que el jefe inmediato repita nuevamente el
proceso (La UATH elimina desde su usuario ingresando a matriz de correlacion).

e Formulario Satisfaccion Interna : Esta opcidén se deberd usar cuando el jefe inmediato
deba modificar la calificacion o para activar la opcién de ingreso en el formulario de
satisfaccion interna para que los jefes inmediatos puedan concluir las evaluaciones
pendientes en satisfaccion interna en el caso que no hayan evaluado hasta el 15 de
diciembre. (El usuario jefe inmediato deberd ingresar con su usuario en satisfaccion
interna para concluir con las evaluaciones o para editar la evaluacion).

# Habilitar Asignacion Responsabilidades

Formnulario Metas de Unidad, Ingreso de Productos & Indicadores

Farmulario Matriz Comeladdn

Formulario Satisfaodon Intema

m Regnesay

8 COPRIGHT 2019 - MINISTERIC OEL TRABAJD Elsstema fundiona correctamente en Mozilla Firefos: 20 v .00 ke Ch rome 20 0 suoerio e

Una vez que seleccionamos la opcidn se debera ingresar la fecha de inicio y fecha fin (se
recomienda seleccionar maximo tres dias para poder culminar con este factor).

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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B Ha biiliha r Ao e Pt poie it bk chisss

Fecha Rn

Formulario Metas de Unidad, Ingrezo de Productos «
Indicndores

Farmnulario Matriz Correlagdn

Farmularic Satizfucdén Intema

COFYRIGHT 2019 - MINISTER IO DEL TRABLIC BN dorera furedars coliemTa nente o Mook Firefo 208 G

GOBIERNO DE L4 REPUBLICA DEL ECUADOR

Seguido procedemos a Guardar.

Habilitacidn de Farmularios

B Ha bilka r Asig macidm Roes: et brilidades

Formulario Mletas de Unidad, Ingreso de Productos «
Indicadares

Formularic Mlatriz Cormeladdn 21002021 2afon a0z

Farmularic Satisfaucddn Intema

Una vez guardada la habilitacién del formulario aparece el siguiente mensaje, el cual debe
tener en cuenta para proceder a realizar nuevamente la matriz de correlacion.

o Se ha guardado |a informacion. Recuerde las Fechas ingresadss para acceder 3 los formulanios selecdonados.

Seguidamente del mensaje aparece la siguiente pantalla, en la cual NO se debe dar clic en
Finalizar, ya que esta accidon solo se ejecutar cuando se requiere finalizar o cerrar la
habilitacion del formulario.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3814000
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Administracién de datos ~  Administracia Evaluacid

Listado de Formularios

Formulano Habilitado Facha Inicio

Formulario Matriz Comeladdn

Regresar

Si seleccioné Formulario de Matriz de Correlacion la UATH deberd ingresar a matriz de
correlacion.

I ;ra.rna ‘
. TRABAJO ® SIITH

hietas por Unidad

g TALENTO
HIIMANG:

SISTEMA [ abilidadas [ION ¥ EVALUACION DEL DESEMFERC

. HOMERE: CAMEIAR CLMJE  CE 0: a2

- IHETITUCION: INSTITUTS ANTARTICS ECUATORLAND INAE

Administracian de datos Administr

Formulario Matriz Gomeladan

Regresar

Administracién de datos Administracion General

Registro de Matrices por Unidad

& Evaluador 5 .
Hiviel de Satisfacciol
“I I tegis . # || o | R ER SisREEE
955 JEFATURA FINAMCIERA
974 UMICAL DE RECURSOS HUMAMGS

Seguido la UATH deberd proceder a eliminar los registros en la opcidn sefialada en la
imagen adjunta dandole paso al jefe inmediato para que repita nuevamente el proceso.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3281 4000

450
www.trab
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Administracidn de datas Administracién General Repartas Ewaluacié

Matriz Detallz Unidades

e o= e JEFATURA FINANGIERA

HOTA: Actualments posee Habilitacion de Formularios para poder Eliminar la Matriz.

&l Aprobar |2 Matriz == deshabilitara el Formularia, y no podra eliminar.

Institucitn Unidades

Evaluador

IMETITUTO ANTARTICO UHIDAD DE RECURSGS REPORTES DE EJECUCTOM
ECUATORIAMS IMAE HUMAMGS FRESUFUESTARLA

Al seleccionar la opcién eliminar se generara el siguiente mensaje la UATH tendra la opcién
de Aceptar o Rechazar.

Adwertencia

Se proceders 3 eliminar 1 Unidad v &l producto selecdonada.

5 Aceptar

Rechazar

Si la Direccién o unidad ya tuvo calificacién en satisfaccién interna y se requiere eliminar
aparecera el siguiente mensaje “La_Matriz_de correlacion que intenta eliminar posee
satisfaccion interna. Se eliminardn los Asesores y la Evaluacion. Desea Continuar?” |a
UATH tendra la opcién de Aceptar o Rechazar :

Adwertencia

La Matriz Comelaccidn que intents Biminar posee Satistacdin Intema, Se
elirinir, los fsesores v la Eraluacon. Desea Continuar,.?

M Aceptar

Rechazar

En el caso de seleccionar Formulario Satisfaccion Interna el usuario jefe debera ingresary
continuar con la evaluacion; en este caso, se repite todo el proceso del Capitulo de Matriz
de Correlacion ROL JEFE INMEDIATO.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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HABILITACION DE FORMULARIO DEL NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EXTERNO

En esta opcidn la UATH al ingresar en habilitacion de formularios en la parte de arriba de
todas las unidades tiene activo el boton “ Generar solictud externa” esta opcion le permite
a la UATH editar la calificacion de satisfaccidon de usuarios externos .

@ v TUCION: MINISTERIO DEL TRARAIO

Administ

g1z DESPACHS MINISTERLAL CEL TRABSI G

515 COORDINAGION GENERAL DE PLANIFICACION ¥ GESTION ESTRATEGICA

Una vez que selecciona la opcion “Generar solicitud externa “se activa la siguiente opcion
en la que solicita se suba el informe para respaldo de la accién.

# Generar Solicivud

Hombre Unidad

EN —
EETE M Eliminar

Una vez subido el informe técnico se le habilita el botdn de Habilitar Formularios, la UATH

procede a ingresar.

B Gemerar Sohiciud

Mombre Unidad

Hua biifrka r
Farrmula rios:

5]

PROCESD
[ Efiminar

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000
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La UATH al ingresar en esta opcion debe seleccionar y generar las fechas para la
habilitacidn, seguido procede a Guardar la informacion.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Habilitacidn d= Formularics

20007, 2021

Formularic Satisfacdén Bctemna

2 23 1B M

& COPYAXEHT 2015 - MINISTER KD DEL TRA Tl ColTenTa N e o Mok Firefe 20y Gere Chiciie 20 < SUperlnes. a5 38 ar :ﬂza a0 31
L e
[ h SEMOramaos 7 ;”‘
GOBIERNO DE L4 REPUBLICA DEL ECUADOR 1 Feclecro ﬁﬁ',.,-ﬁ—— Le=)

Al Guardar se genera el siguiente mensaje:

W Se ha guardade la informaddn. Recuerde las Fedhas ingresadas pars acceder a los fomularios selecdonadas.

Una vez realizados estos pasos la UATH debe ir a la opcién de Niveles de Satisfaccion de

Usuarios Externos

—
- IMETMUCIONSERWICIO NACIONAL DE MEDICINGS LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

B0m v e trac e e Aam ke ehe 3l Repores A0 [ e track
Ivomackn Personal 1 rabllitades
cin

Listads d=Fa larios
= PammiEn Azigiackies USTH MatT Corre Bek

Arigeaciones Jek

Formnularic Satizfacddn Bctema

Decagar MITE o T B & Enciesar

CANEF Eusied @0 53 BOGoN

Mivel de Satisfaccidn Usuaios Extamas

Encusstas Pracarga Infome W S _ _ )
Canaradas 4 ik Mota Totd

Finalmente se procede a ingresar nuevamente la informacion.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-381 4000
J 83
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Dezcargar Matrz de Tabn Boeion de Encresiar
Dezcargar Evcresa de Satieaczion

L TS

Encu=stas e Informe Largar Informe Dazcarga Informe
Preac; Informe Tabulacid . - . = . Mota Totad
Generadas SR HEsen Tabulacion Tabulacion Tabulacion =

Mo hay datos

SE REPITE LOS PASOS A SEGUIR DEL CAPITULO DE SATISFACCION DE USUARIOS EXTERNOS.

HABILITACION DE FORMULARIO PARA EL BOTON RECONSIDERAR

e Esta funcidn estd a cargo de la UATH, y aplica para los casos en que los servidores presenten
su reconsideracidon por fuera y no en la plataforma, con el fin de que la UATH pueda
modificar la informacion del informe consolidado y el listado de reconsideracion.

e Una vez que la UATH notifique el informe consolidado a todos los servidores, se activa el
botdn Reconsiderar, a partir de esta fecha se debera tomar en cuenta los 5 dias de plazo con
los que cuenta el servidor para realizar la reconsideracion.

e Se podrd ingresar esta solicitud en Habilitacion de Formulario para botdn Reconsiderar
siempre y cuando esté fuera de los 5 dias de tiempo habilitado para la reconsideracion de
un proceso normal.

e La UATH debera ingresar en la opcion de Habilitacién de Formularios / seleccionando la
unidad o direccion ingresando al botdn solicitudes/seguido se selecciona Generar Solicitudes
— se carga el informe y se habilita el boton Habilitar Formularios /y finalmente se selecciona
Habilitar Reconsideraciones.

e Una vez que la UATH habilita la reconsideracion, se activa la opcion de Enviar
Reconsideracién a los servidores por 5 dias mas, la fecha de inicio quedara a consideracion
de la UATH la de fin sera automatica.

Como se visualiza en la imagen adjunta la UATH al seleccionar Habilitacion de Reconsideraciones se
le habilita la opcidn listado de servidores:

Fecha Inicie

Forsulario Matriz Carrelscion
Form ularip Satisfacoign ntema

Form ylarig Metas de Unided, Hivel de Cum plim ignio

Seguido la UATH debe seleccionar al servidor que requiera presentar su reconsideracion

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponc
Codigo postal' 170402 / Quito Ecu
Telefono 593-2-381 ‘i'..,--h..lO

www.trabe )“ ob.ec
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Listado Servidores

Listada de Servidores, Aceptaron sus Responsabilidades.

e p——
0529621175 ESPINAR ZAMORA LISEETH ANDREINA
0511334530 RICFRIO BRICENO MONICA DEL RCCIO

131

VERA HIDALGOC ANI

MARIA

Fecha Inicio: | 26/08/2022 Fecha Fin

i

Una vez selecionado el servidor, se coloca la fecha de inicio y la fecha fin se pone de forma
automatica.

Listado de Formularios

Fors ulario de Reconsideracian

||

Rey

Realizados los pasos anteriores, se activa el botdn reconsiderar al servidor desde su usuario al
ingresar en la opcion de Hoja de vida .

=

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Geminis
£ H 170vAMNT Xy . . . )
Codigo postal: 1704032 / Quito Ecuador ol
Teléfono: 593-2-381 4000 ﬁ Republica
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CAPITULO SEPTIMO

EVALUACION NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

La UATH tendra la opcidon de descarga de los formatos, esta accién la realizard fuera del
sistema.

Administracian Genaral

Administraciaon de dates

S COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRAEAJD Elsstema fundiona correctaments @n Mozill Fircfosx 20 3

v
Ministerio del Trabajo w

lo logramos

Adminish acién General

Descarga de Archivos

Percepeidn de Desempeiio al Nivel Jerarquice Superior

Consolidade de Percepeidn al Mivel Jerarquico Superior

FORMATO PERCEPCION DE DESEMPENO AL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

La UATH institucional a través de la o el servidor publico procederd a evaluar el nivel de
percepcion del desempeno de las y los servidores publicos que ocupan puestos del
Nivel Jerarquico Superior, con excepcién de las primeras y segundas autoridades
institucionales; y, asesores y consejeros de gobierno. Esta evaluacion no tendra
ponderacion y se aplicara Unicamente a las autoridades que se encuentren ejerciendo sus
funciones en el mes de diciembre de cada afio.

Los resultados de la percepcion de la evaluacion de este factor tendrdn cardcter
confidencial y se deberan obtener hasta el 31 de diciembre o, en caso de que caiga en dia
feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano de cada afo sujeto a
evaluacion.

Para ingresar la informaciéon en los campos establecidos en el Formato IN-GEP-02-02 FOR-
07 Percepcién de Desempeno al Nivel Jerarquico Superior, se procedera de la siguiente
manera:

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

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3814000
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e “institucidn” ingrese la entidad u organismo que pertenece la o el servidor publico
gue ocupa puesto de Nivel Jerdrquico Superior;

e “unidad/proceso” ingrese la Unidad o Proceso que pertenece la o el servidor
publico que ocupa puesto de Nivel Jerarquico Superior;

e “nombre del evaluado” ingrese los apellidos y nombres de la o el servidor publico
gue pertenece al Nivel Jerdrquico Superior que va a ser evaluado;

e “fecha de evaluacion” ingrese el dia, mes y afio en la cual se realizdé dicha
evaluacion,

e “puesto institucional” ingrese el puesto de la o el servidor publico que pertenece al
Nivel Jerdrquico Superior que va a ser evaluado,

e “tipo de puesto” siempre se especificara “Nivel Jerarquico Superior”.

INSTITUCION: MINISTERIC DE TRABAID

UNIDAD/PROCESD: COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
NOMBRES DEL EVALUADO: DIEGO PAEZ GOMZALES

FECHA DE EVALUACION 14 de noviembre de 2016

PUESTO INSTITUCIONAL DIRECTOR FINANCIERD

TIPO DE PUESTO WIVEL JERARGUICO SUFERIDR

2. En los campos “competencias conductuales” y “comportamiento observable” se
especifica las competencias conductuales y su respectiva descripcién.

MODELO DE AS DEL NIVEL JERA 6 CCOMENTARIOS
(En caso de escoger "DI" se debe
COMPETENCIAS obligatoriamente colocar el porqué o
ittt COMPORTAMIENTO OBSERVABLE DE DA DI B
feedback)
|Adaptacién al cambio, con nuevas ias de solucion frente a ¥ del entorno, ® o o
|liderazgo y cultura i idad de li 280y fortaleza en los pi y equip trabajo a su cargo.
4 Identifica con claridad los elementos del entorno organizacional que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Comprensién del entorne o 2
d=te 3 i trabajo, los problemas de fondo de los objetivos, procesos, opor fuerzas de poder que los afectan de ® O O
organizacional y orientacién a 5 e NS 4 s o i
manera directa e indirecta a I3 gestion que p = sus enfuncionala

resultados
demanda externa.

o s Demuestra capacidad gerencial o directiva para posicionar a I organizacién a través de |2 oferta de productos y servicios claves
impacto e influenciay e > 3 : , T
. de demanda externa, lo cual permitira generar un percepcién de calidad y ética piblica de sus proveedoresy que impacte
transparencia de gestién e st 5 : ]
positivamente el dmbito nacional, regional o I9el.

ri
Dinamismo Es un lider activo y emprendedor que actia andi i rgia. g ® O o)
=

= . .
amente, sino también los sentimientos, ideas o ® o o

€

Tiene Ia habilidad de escuchar no sélo o que I3 persona esta expresan:

Habilidad de escucha activa 2 c=b
pensamientos que subyacen a lo que se esta diciendo.

Desarrollo de personas Sabe impulsar el Ias habili ydelas del sucargo. ® O <
Comunicacion con el equipo | Domina Ia forma en i conlosi de suequi manera verbal y no verbal ® O (0]
(compromiso Sabe implicarse 3l méaximo en una labor, poniendo todas sus capacidades para conseguir llevaria a cabo. ® @ O

Sabe apreciary expresar de manera equilibrada sus propias emociones, entender las de los demas, y utiliza esta informacién ® o o

Inteligencia emocional t :
para guiar suforma de pensary su comportamiento

Emite y cumple politicasy normas de ilidad social institucional o iva, ademas de los asuntos de tipo
Buen gobi porativoy i i6n més limpia, aquellos aspectos que generan problemas e impactan de manera
responsabilidad social en directa al entorno humano, social y ambi inaci6 i inci6n de especies animalesy violenciz,| @ o} <
ismos estatales. i6n a Ia salud, participacién social, desorden social, perdida de principiosy valores, aumento de los estados depresivos,
GG idoy mas).
. |construye relaciones iosas para la ci i izaciones e instituci que le permitan alcanzar los objetivos
Manejo de crisisy : : i o : . LSty S8
£ iz e y gestiona Ia evolucién de Ia administracién piblica y sus organizaciones, a ® O O
de conflictos en I3 gestion del 2 i : ; et 5 : it :
través de técnicas de jo d y gias para introducir
Estado Sl R, 3 A ks i
ycalidad total, desala
% EVALUACION FINAL 100,00%

3. En el campo “puntaje evaluacion”, seleccione uno de los siguientes parametros:

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

Con estos parametros se evaluaran las competencias conductuales de la o el servidor
publico que ocupa el puesto del Nivel Jerarquico Superior.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente P
Cadigo postal: 170407

Teléfono: 593-2-281
www.trabajo.gc
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4. En el campo “comentarios” en caso de que la evaluacién sea "DI" (Desempeiio
Inaceptable), se debe obligatoriamente argumentar la razén de esa evaluacion para
la respectiva retroalimentacion:

PUNTAJE EVALUACION COMENTARIOS
(En caso de escoger "DI" se debe
obligatoriamente colocar el porqué o
DE DA DI la sug ia para el resp ]
feedback)
@ @) ®
< < ®
< @ ®
O < ®

FORMATO CONSOLIDADO DE PERCEPCION AL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

La UATH institucional procederd a consolidar los resultados de la evaluacién de la
percepcion de las y los servidores publicos que ocupan puestos del Nivel Jerdrquico
Superior obtenidos de las evaluaciones realizadas por las o los servidores publicos;
informacién que, tendrd el cardcter de confidencial y serd conocido por las maximas
autoridades institucionales como mecanismo de retroalimentacion.

Para ingresar la informacién en los campos establecidos en el Formato IN-GEP-02-02 FOR-
08 Consolidado de Percepcion al Nivel Jerarquico Superior, se procedera de la siguiente
manera:

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

e “institucidn” ingrese la entidad u organismo que pertenece la o el servidor publico que
ocupa puesto de Nivel Jerarquico Superior;

e “unidad/proceso” ingrese la unidad o proceso que pertenece la o el servidor publico
gque ocupa puesto de Nivel Jerarquico Superior;

e  “nombres del evaluado” ingrese los nombres y apellidos de la o el servidor publico que
pertenece al Nivel Jerdrquico Superior que va a ser evaluado;

e “puesto institucional” ingrese el puesto de la o el servidor publico que pertenece al

Nivel Jerdrquico Superior que va a ser evaluado;

“tipo del puesto” siempre se especificara Nivel Jerdrquico Superior

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Codigo postal 1704032 / Quito Ecuador

Telefono 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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Fecha: 26-mar-2018
0000 Minstero ) Ve'rs.lon: 1
.... del Traba]o CONSOLIDADO DE PERCEPCION AL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR Pagina: 1 del
s IN-GEP-02-02
Cédigo: s
INSTITUCION:
UNIDAD/PROCESO:

INOMBRES DEL EVALUADO:

PUESTO INSTITUCIONAL:

[TIPO DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

2. En el campo “porcentaje evaluacion final” ingrese la calificaciéon individual de todos los
servidores publicos que pertenecen a la unidad o proceso interno y que evaluaron al
servidor del Nivel Jerarquico Superior.

3. En el campo “evaluacién final” se obtendrd automaticamente el promedio
de las calificaciones ingresadas.

PORCENTAJE EVALUACION FINAL

SERVIDOR # .
CALIFICACION

1 100,00%
2 50,00%
3 20,00%
4 40,00%
B
3

25,00%
85,00%

CAPITULO OCTAVO
NIVEL DE SATISFACCION DE USUARIOS EXTERNOS

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

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

Por lo tanto procedera a evaluar, a través de encuestas de satisfaccion a los usuarios
externos de los productos y/o servicios recibidos.

El Rol UATH deberi ingresar a Asignaciones UATH en Niveles De Satisfaccion De Usuarios
Externos

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cadigo postal: 1704C Cluito Ecuador

Teléfono: 59-

www.trabajo.gob.ec
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Periodo y

Cronograma ‘
TRABAJO Metas por Unidad @ SIITH

TANO
> MNANO
Asignacién de »

SISTEMA [| Responsabilidades ION Y EVALUACION DEL DESEMPENO
por Institucion L

Matriz Correlacion
UATH

NOMERE: CAMBIAR CLAVE Cj

Administracion de datos Administracion General Reportes Evaluacion - P
| Nivel de

Satisfaccion de
Usuarios Externos

Informacién
Personal
Niveles de
A : Eficiencia por
coarlmirid Institucion
Tribunal de
Reconsideracion

Reconcideraciones
de la Medicion

Ponderaciones
del Pesiodo

Debera seleccionar el afio a evaluar:

Al ingresar encontrardn los formatos de la encuesta presencial y virtual para su descarga
con el formato de tabulacién.

Deberd ingresar en la opcion “Nuevo”

Administracion de datos Administracion General Reportes Ewvaluacian y Desempefio

Descarga de Archivos

Nivel de Satisfaccdn Usuatios Extemos

Nuewo

Encuestas Ver Informe Cargar Informe Descarga Informe

Ceneradas R R T T Tabulacién Tabulacién Tabulacién L EEEE]

Mo hay datos

Se modificd la pantalla del registro de satisfaccion de usuarios externos, se quité todo lo de las
féormulas de ingreso para el nimero de encuestas,la poblacién infinita y finita.

e Solo se debera cargar el informe de resultados de la tabulacién y colocar el resultado
final de la nota obtenida en usuarios externos.
e Como se evidencia en la imagen adjunta la UATH carga el informe de tabulacién.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3281 4000
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Muewo

Descarga Informe
Tabulacidn

=3 Ver Informe Cargar Informme
Precarga Informe Tabulacion Tabulacién Tabulacién

Nota Total

Seguido se habilita precarga informe de tabulacion, la UATH debera subir el informe
basandose en los formatos y lineamientos emitidos por la DIRECCION DE CALIDAD EN EL

SERVICIO PUBLICO de esta Cartera de Estado.

@ Carga de archivos R

- = P
‘OOvl- Escritoric  » - Buscar Escritorio =l

Clrgarnzar e Muewva carpeta ;; - m @
3% Favoritos |~ EHABILITACION DE FORMATOS EV 08-04-2019 =™r
41 Descargas ™ HABILITACION DE FORMATOS =S
Bl Escritorio EINFORME 01-02-2018 =y
18 Equipe | EIINSTRUCTIVO EVALUACION DEL DESEMPERIO SITH UNIFICADO au
MINSTRUCTIVO FASEL
=3 Bibliotecas = INSTRUCTIVO FASE 1
@ Documentos ] Instructivo-para-el-Registro-de-Informacién-en-los-Formatos-de-Evaluacién-del-Desempefio-1 |
=] Imagenes EHLISTADO EMPLEADOS para gjernplo GAD
o) Musica (&} Mozilla Firefox
g Videos == notificacion

[#7, RecentPlaces

8 Eauinn ~ | el [ T— e

~ | [Tedos los archives ~|

Mombre:

[ Abrir ] [ Cancelar ]
—1

La UATH procederd a cargar el informe en el sistema, se deberd asegurar que el documento
cargado sea el correcto antes de guardar, ya que no hay opcién a edicion.

Nuevo

e Ver Informe Cargar Informe Descarga Infome
Precarga Informe Tabulacion Tabulacién Tabulacién Tabulacién Nota Total

‘ £ Subir Frp '

Seleccionado la opcidn subir FTP se genera el siguiente mensaje:

Inf ormaciin *®

O Informadon guardada exitosamente

Una vez cargado el documento se habilita la opcidon de Puntaje Total, se debera subir el
resultado levantado en el informe, de igual forma la UATH deberd comprobar vy verificar el

resultado antes de Grabar

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

e N15-59, Edif Géminis

£ 4= T AT o )
Codigo postal: 1704032 / Quito Ecuador ol
Teléfono: 593-2-381 4000 ﬁ Republica
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Usuarnios Extemos

Cargar Descarga
Informe Informe Funtaje Total
Tabulacicn Tabulacion

Ver Informe

Una vez que se procede a Grabar se guarda la calificacion y se traslada automaticamente el
resultado final al formato de todos los servidores en el resultado de usuarios externos.

oz Ver Informe Cargar Informe Descarga Informe
P Informe Tabula . : . Nota Total
Tahl.iau-un Tahllau-un Tahl.iau-un s

Para cualquier consulta que la UATH requiera para el tema de satisfaccion de usuarios
externos se podra comunicar con la DIRECCION DE CALIDAD EN EL SERVICIO PUBLICO del
MINISTERIO DEL TRABAJO, al niumero telefénico 3947440 extensiéon 40024 o ingresar a la
pagina web del Ministerio del Trabajo para proceder con la descarga de informacién
ingresando en biblioteca en:

- Guias Metodologicas y sus Anexos

+ Guia Metodoldgica para la Evaluacion y Medicion de la Percepcion de la Calidad de los Servicios Pablicos {t")

CAPITULO NOVENO
NIVEL DE SATISFACCION DE USUARIOS INTERNOS

En este factor quien inicia es el usuario jefe inmediato.

El Rol jefe inmediato

Deberd ingresar “Asignaciones Jefe” en” Matriz Correlacion Jefe “

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador _

Teléfono: 593-2-3281 4000 Republica
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EUENANO, usted es Senidor Plblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANO INAE

;:', *'Y,f:: TTQ"SJTT
' 1 ¥ v

| Metas Por Unidad
I Jefe

Asignaciones Jefe

‘l Matriz Comrelacién
Jefe

Satisfaccion
Interna Jefe

Niveles de v
;""

Eficiencia Jefe X -
dor - Gobierno | Juntos
“1 p, del Encuentro | lo logramos

£ COPYRIGHT 2019 - MINISTERIC DEL TRABAJC B sista Mogzilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiones.

Ministerio del Traba

Dar clic en el botéon “Proceda a cargar la informacion”

Administracion de datos Evaluaci ¢ Desempefic

Registro de Matrices por Unidad
@ Proceda a cargar la informacidn|

e

Al ingresar se visualiza la siguiente pantalla deberd seleccionar la opcidn “Ingresar”.

Validacion de Ingreso de Matrices
Registros

G742 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

e Al ingresar aparece el nombre de la institucién o unidad Desconcentrada y el nombre
de la Direccién, unidad o proceso.

e En periodo de evaluacion se debera llenar las fechas desde y hasta como fecha tope el
15 de diciembre.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado

Teléfono: 593-2-3814000
www.trab
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Matriz de Comelacion

Institucion: INSTITUTO ANTARTICD ECUATORIAND INAE

Unédad /Procesa: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Peticdo de Evaluacion (Desdel: 2021 06/08

Periodo de Evaluacion (Hastal: |

Junic - 2021

Ingresar Matriz Imprimir

1 2 3 4 5 6

Mo hay datos 21 |22 |23 |24 |25 26| 27
I B

Una vez que ingreso las fechas debe seleccionar el botén “ingresar matriz “.

Matriz de Comelacion

Institucitn: INSTITUTC ANTARTICD ECUATORIANG INAE

LAdad ARoce=ps UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS

Periodo de Evaluadion (Desde): 2021,/06,00

Pericdo de Evaluadion (Hastalk: 2021,/06,20

1. Al ingresar deberd seleccionar el nombre de la institucion o nombre de la unidad
desconcentrada evaluadora.

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

3. En el campo “producto / servicio” identifique e ingrese los productos o servicios que se
ejecutan en coordinacion con las unidades / procesos internos especificadas en el
numeral anterior.( La lista de productos que aparecera sera los de la Direccidon que esta
seleccionando)

4. El jefe inmediato podra seleccionar los productos y direcciones que considere
necesario, pero solo le permitira seleccionar un producto en el sistema.

Ingrese la Matriz

Institucién: ¥ INSTITUTD ANTARTICT ECUATORIANTD INAE
Unidad / Direccin: # JEFATURA FINANCIERA
Producto,/Senido: # Salactionz | w
)
Seleccione

REFORMAS WEE CENTRALIZADAS Y DESCONCENTR feasll

MOVIMIENTOS DE PERSOMAL EN EL IESS

INFORMES TECNICOS DE TALENTO HUMAND
ACTUALIZACION DE CONTENIDO DE PORTAL WEE

'y T »

Matriz Detalle Unidades

Mo hay datos

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado

Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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5. Finalmente procedemos a ” Guardar “ y seleccionamos la opcién de_“Regresar”

Ingrese la Matriz

Institucion: * IMSTITUTC ANTARTICO ECUATORIANG INAE
Urid ad/ Dr=ecide b JEFATURA FINANCIERA
Producto/Senvidio: ¥ MOVIMIENTOS DE FERSONAL EN EL IESS | =

e
Matriz Detalle Unidades

Una vez realizada la accidn anterior se visualiza la siguiente pantalla y se activa
automaticamente la opcidn “seleccionar evaluador” el jefe inmediato deberd seleccionar
un solo producto para evaluar deberd tomar en cuenta que una vez seleccionado el
producto no podra modificarse en el sistema.

Ingrese la Matriz

Institucion: * INSTITUTD ANTARTICO ECUATORIAND INAE
Unidad / Direccidn: + JEFATURA FINANCIERA,
Pro-ducto,/Servido: # MOWIMIENTOS DE PERSOMAL EN EL IESS

Matriz Detalle Unidades

Institwcion Unidades/Procesos Intemos Producto o Senvido

‘_’ Seleccio

IMSTITUTO AMTARTICO MMOVIMIEMTOS DE |
Evaluad

ECUATORIAND INAE JEFATURS FIMAMNCIERA, PERSOMAL EM EL IESS

Al seleccionar le aparecerd el siguiente mensaje y solamente si estda de acuerdo
seleccionara * acegtar y se procedera a guarda automaticamente.

Estimada Autondad, recuerde que una vez seleccionada la Direccion v Producto a evaluar, WO podra realizar
niregin camibio posterior,

i ] | »

5e ha selectonado el producto a evaluar exitosamente.

Como se evidencia en la imagen una vez seleccionada y aceptada la opcidn de seleccionar
evaluador desaparece de la pantalla y la notificacion le llegara a la UATH automaticamente
en el sistema para su aprobacion.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente |'*«~. -2 N15-59. Edif Géminis

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado u

TeléfonO' 593 —Z—'??,-' 4000 ﬁ Republica
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Matnz Detalle Unidades

INSTITUTD ANTARTICO JEFATURA FINANCIERA MOVIMIENTOS DE PERSOMNAL EM EL

. ECUATORIANG INAE IESS

Rol UATH

Deberd ingresar en “Matriz de Correlacion UATH” para proceder con la aprobacién de
estas unidades en el sistema.

Periodo y

o > SIITH

/CL TRABAJO Metas por Unidad

Asignacion de : : :
SISTEMA [ Responsabilidades | ION Y EVALUACION DEL DESEMPENO
por Institucion i

TALINTO
HIMANO

NOMBRE: CAMBIAR CLAVE  CE

- INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANG INAE q B‘ﬁ’;z Corelacion

Administracion de datos ~+ Administracion General + Reportes +  Evaluacion y Desemp Nivel d
ivel de

Satisfaccion de
Usuarios Externos

Niveles de
Eficiencis por
Institucion

.,
Asignaciones
{ ll UATH

Tribunal de
Reconsideracion

Reconcideraciones
de la Medicion

Ponderaciones

Como se evidencia en la imagen la UATH podrad visualizar bajo el siguiente detalle:

v’ Existen registros: verifica que Direccion ha seleccionado ya su producto a evaluar.
v' Matriz aprobada: visualiza las Unidades y los productos que la UATH ya aprobd.
v’ Evaluador Notificado: visualiza la Direccidén que ya notificd a su evaluador.

Registro de Matrices por Unidad
Reporte Excel Matriz Correlacidn

Unidades ) ]
Existen Matriz Evaluador . . .
I I Nivel de Satisf:
“ .&pmhaua

JEFATURA FINANCIERA = Ingresar

074 UMIDAD DE RECURSOS HUMANOS 0,00%

La UATH al ingresar en esta opcidn tendra que verificar el producto y proceder “Aprobar
Matriz” recordemos quien elige el producto a evaluar es el jefe inmediato de cada unidad
la UATH uUnicamente valida la informacién con la opcién antes mencionada.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3281 4000

www.trabajo.gob.ec
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La UATH podra eliminar el producto sin realizar la solicitud de habilitacion de formularios,
si la UATH no realizo la accién de aprobar matriz.

Matriz Detalle Unidades

Unidad, Direccion: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO ANTARTICO JEFATURA FINANCIERA MOVIMIENTOS DE PERSONAL
. ECUATORIANG INAE EM EL IESS
.

Una vez que la UATH aprueba la Matriz de Correlacion, le llega una notificacion al jefe
inmediato informdndole que proceda con la notificacidn al evaluador .

Rol jefe inmediato

Debera ingresar en Matriz de Correlacion jefe.

Administracion de datos Evaluacion y Desempefic

Informacién
Personal

I3 FLORES, usted es Servidor Plblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANG INAE

Metas Por Unidad

Asignacicnes Jefe Jefe 1'f ":'_Jf

" __ Asignacion d L

Asignaciones Responsabilidades

Aprobador
Responsabilidades
Jefe
Matriz Comelacion |'
Jefe

£ COPYRIGHT 2018 - MINISTERIO DEL TRABAJO Hsistal i Mezilla Firefox 20 y Googh Chrome 20 ¢ superiores.
Interna Jefe
Miveles de 4 v
s - Eficiencia Jefe i~
Ministerio del Traba dica Goblerno Juntos

-1;\ del Encuentro | lo logramos

Notificaci
Hiveles de

Una vez realizados los pasos anteriores se habilita la siguiente pantalla y se activa el botdn

de Notificar.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono 593-2-381 4000
www.trabajo.gob.ec
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Matriz de Comeladidn

Institucicn: INSTITIUTD ANTARTICO ECLATORIAND INAE
Unidad /Procesa: JEFATURA FINANCIERA,

Pericdo de Evaluadion (Desdel: 2021,/06/16

Pericdo de Evaluadion (Hastal: 2021,/06/30

Matriz Detalle Unidades

INSTITUTO ANTARTICO UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS REPORTES DE EJECUCION

= ECUATORIAND IMNAE PRESUPUESTARIA

N B

Se genera el siguiente mensaje y el jefe inmediato procede aceptar:

Se proceders a emiar kb Notificacion a la Unidad selecconada.

Este paso deben realizar todas las unidades para dar acceso a que se active el botdn de
ingresar en satisfaccion interna jefe, si existe alguna unidad pendiente no se habilitara el
botén que da acceso a evaluar de ninguna unidad.

Rol UATH

Una vez notificadas todas las unidades por parte del jefe inmediato, la uath debera ingresar
a la pestafia Matriz Correlacién para cerrar la etapa en la cual aparece el siguiente mensaje
de forma automatica: “Se cerro la etapa de Matriz, proceda con satisfaccion interna”.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3814000
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. NOMERE: CAMEIAR CLAVE CERRAR SESION FERIQDO: 2021

- NETITUCION: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIAND INAE

Administracicn de datos Administracien General Reportes Evaluacicn y Desempefic

Registro de Matrices por Unidad
Reporte Excel Matriz Correlacidn

Unédades Evaluad or

L 1 Se cemo ki etapa de Matriz, proceda con Satisfaction Intema, Motificado

Nivel de Satisfaccan

& COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO E sistema funciona correctaments en Maogzilla Firefox 20 y Googlk Chrome 20 o superiores.

[

Rol jefe inmediato

Al ingresar el Jefe inmediato seleccionado como evaluador debera ingresar en satisfaccion
interna jefe para proceder con la evaluacién.

Administracion de datos Evaluacién y Desempefio

Informacién
Perso

BUENAFIO, usted ex Senddor Plblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANG INAE

Metas Por Unidad
‘| Asignaciones Jefe Jefe

Matriz Comelacién
Jefe

Satisfaccion
Interna Jefe

Niveles de 4V

Eficiendia Jefe PN .
-~ Gobierno | Juntos
1 p, del Encuentro | lo logramos

& COPYRIGHT 2018 - MINISTERIO DEL TRABAJO a:' Mazilla Firefox 20 y Google Chroms 20 o superiores.

Ministerio del Traba

Al ingresar se visualiza el nombre de la Direccidon que pertenece el jefe evaluador y un visto
activo informdndole que existen unidades para evaluar debe seleccionar la opcién
Ingresar.

Adicionalmente, el jefe inmediato también podra visualizar la nota con la que fue evaluado
ingresando a la pestafia “ver evaluacion”

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis i
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador <77

Teléfono: 593-2-3231 4000 99 ﬁ Republica
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Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

Satisfaccdn Intema

I R
grs4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | resar B Ver Evaluacicn ’
——

En esta opcidén aparecen las unidades a ser Evaluadas deberd seleccionar la opcién Ingresar
para proceder con la evaluacion .

s dministracién de datos Evaluacidn y Desempeafio

Unidades a ser Evaluadas

Institucian Unidad Evaluada

IMETITUT AMNTARTICO MOVIMIENTOS DE FERSOMAL EM
arq ECLATORIANS [MAE UHIDADR DE RECURSOS HUMANGS EL IESS 0,00%

Regresar

v' Al ingresar el jefe inmediato de la unidad o proceso evaluador conformara un
equipo de maximo tres (3) integrantes que lo asesoraran en la calificacién de este
factor.

v' Una vez seleccionados los servidores, se procede a notificar mediante correo
electrdnico seleccionando la opcién Notificar.

Administracion de datos Eraluacion v Desenpeio

Narn= Rieradn-

Sltros de Bisqueda

BUSC AR

Mombres Opciones
PASLIFA RULS SARMEN LISSEIH
RIXFRIS FLEGRES 1RCE MARCELS

ARAY LATIV A CECILLA MARLA = Aqregar

Sa~iderds Aziznades iy

| ) ombrzs
1312590215 PALIMNA BUIZ <ARPBEY LISEETH m

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Poncs D, Edif Geminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador
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Una vez que procedemos con la notificacion les llegarda un correo electrénico
informdndoles que deben asesorar para la calificaciéon del producto a evaluar y a
continuacion se habilita el formato para evaluar y procede a Guardar .

Miwd de Satisfaccion Usuaio Intemo

Institucion: IMATITUTE M TORTIC ECULATORLAMD IHAE
::Lﬂﬂ-"“'ﬂc'ﬁﬂ UNIDWD DE RECURA0 3 HURAGHOI

Ewallz

unida,sFroc o JERTURO AHANCIER O,

Ewaluxx

:‘“"““-"““i‘:i“ REFORTE DE EIECUCION FRESUMIEI TARLS,

Evaluase

M“ .
L1}

Calidad B prod urke o servido ha st o nive de dg

B prod urke o sarvids ha sabide 2plierlo: prindpies, 12 nomns, 12
Obejati o Tonif & femd impads, P oA, ofsntndoe Fu fAndided 3 1 o Po 18
#nssudsn 4 re ulbder,

B produfto o servido o mdapteble, st dizp st » embics p
Resdble modifiesione:  thnies e fundin de o requaimisnte: g o P, oo,
nesidade,

Los produdbe: o servidos bnndan sequidsl B TnEEAeED pa
Canfizkl I3 zpliesién de sus p iin de rsultder g o P, Do,
genen dedibilidad en o slstema

Lo produdhes o serwido: han sabido prossder son justids &
igudd=d &0 Ix Hons P delziens que inwolues 1x

Equitetive implanteiin de prosso: squilibendoe o deber, |2 thnie p oo o, Po, =
rdrito; son A snodmnicnts 13 prstie g ls dda
B produfto o servie ha side ropizdo e Hemmpoes previstes p

CRertUne | hahide una e poes ot pozit us Lo planifiesdo. o, PO, =L}

B produdts posarvido he pamitide d mademmmisnts sontnue, »
Innowador | genemds  nuews  Atemative binies, de wnodmientos, o P, oo,
hamsmi et bonalogis g ue suparen lo: atndse

. B prod s o arvide ha sabide binds sonodmitntes, tonies p
Thnis nomn wends 3 loF requainientos srgsnizsonde, sodde, i Po (=18
politiaes, dulturd s, sendmis:.,

“ Esdluacion Ana: 0,00

Una vez realizada la evaluacidn el jefe inmediato aun tiene la opcidn de modificar en Ila
opcién Actualizar y tiene la opcion de Ver

Administracii

Unidade= a ser Evaluac

Id
Sl “ s SvEliacs
iy

J INSTITUTS ANTARTIC O REFORTES DE EIECUEIGN
95 ECLATORIANG INAE JEFATUR A FINARNGCIERA B4 24, 38%

Regresar

La UATH podra visualizar que unidades ya han evaluado y la calificacion de cada una de

ellas.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3281 4000
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Administracidn de datos Administracion General Repaortes Evalua

Registro de Matrices por Unidad

Unidades Matriz Evaluador

Nivel de $atisFaccio
Aprobada Motificado i =HSTAcEEn

Q55 JEFATURA FINANCIERA

ara UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS

Una vez que se realice la evaluacion de todas las unidades se finaliza el proceso,
automaticamente se cierra la etapa .

La ultima Direccidn que evalue cierra la etapa y da paso a que las demdas unidades puedan
visualizar su nota en el sistema los botones desaparecen automaticamente.

Administracidn de datos Ewaluacié

Porcentaje de Satisfaccion Intema

Unidad Evaluadora: UNIDAD DE RECURSOS HUMANGDS
Porcentaje: §4.373%  mmmCT_ )

Unidades a ser Evaluadas

Institucion Unidad Evaluada

INSTITUT S ANTARTICO MOWIMIENTOS DE PERSOMHAL EN
=l UHIDAD DE RECURSOS HUMANGS
ECUATORLAMNG INAE EL IE5S

La UATH institucional y el Jefe Inmediato, al ingresar a la pestafia de “Matriz de Correlacién
UATH”, y “Satisfaccidn Interna Jefe” respectivamente, cuentan con una ventana en la que
puedan visualizar la descripcion de los atributos del producto evaluado de cada unidad o
proceso interno, asi como su parametro de calificacién.

ROL UATH : debera ingresar en Asignaciones UATH en Matriz Correlacién UATH

- P T - . . s e e P L]
- INSTITUCION: MINISTERIO DEL TRABAJO

Matriz Correlacion
UATH

Administracion de datos Administracion General Reportes Administracion Mend Evaluacion y Desempei] peo) ge
[ » Satisfaccion de
Informacion Usuarios Externos

Registro de Marrices por Unidad Personal

Niveles de
. X Eficiencia por
Reporte Excel Matriz Correla Asignaciones UATH [——

Unidades . Tribunal de
n_ 0 Reconsidescion

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3281 4000
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Al ingresar aparecerdn todas las unidades debera seleccionar el botén Ingresar

- INSTITUCION: MINISTERIO DEL TRABAJO

Adminisiracion de datos ~ Administracion General - Reportes ~ Adminisiracion Ment Evaluacion y Desempefio

Registro de Matrices por Unidad

Reporte Excel Matriz

Unidades Existen Matriz Evaluador Nivel de Satisfaccién
Registros | Aprobada | Notificado

DESPACHO MINISTERIAL DEL TRABA|O Ingresar “.EID

COORDINACION GENERAL DE
Ingresar

PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA 00,00%

818

La UATH podra visualizar el producto con el cual fue calificada cada unidad o direccion al
ingresar en la opcion Ver como indica la imagen adjunta podrd ver el detalle de la
evaluacién

~—
- INSTITUCION: MINISTERIO DEL TRABA|O

Administracion de datos Administracion General Reportes Administracion Mena Evaluacion y Desempeiio

Matriz Detalle Unidades

Unidad/Direccién: COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA

it pocesos ntermos | producte o seriio_—| ]

\.‘I\ STERIO DEL TRABA|O DIPE ON DE _.FICIOS ¥ MEMORAMNDOS,

PLANIFICACION E EN MEDIO FiSICO O Via
=l NWERSION QUIPUX ﬂ

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Por

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-381 4000
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Puntaje Evaluacién
Descripcion Py

Calidad El producto o semvicic ha satisfacho 2l nivel de exigencia nacesario.

De Acuardo

El producte o servicio ha sabido aplicar los principios, Ia norma, la técnica
Objetive en forma imparcial, y clara, orientande su finalidad a la consecucidn de

resultadaos. D= Acuarda

e El producta o sarvicie 25 adaptable, esti dispuesto a cambios ¥
h - modificaciones técnicas en funcidn de los requarimientas y nacesidades.

De Acuardo

Los productos o servicies brindan seguridad y tramsparencia para la
Confiable aplicacién de sus procescs y consecucién de resultados y generan
credibilidad en 2l sistama.
De Acuzrdo
Los preductocs o servicios han sabide proceder con justicia e igualdad en
las accionss y decisiones gue inwolucren la implanzacién de procesos
equilibranda el deber, |a técnica y &l mérito; con 2l conacimisnta la practica
v la ética. De Acusrdo

Equitativa

e Bl products o servicio ha sida receptade =n tiempos previstas y ha habida
una respussta positiva a lo planificada.

De Acuardo

El producto y servicio ha permitido &l mejoramiento continua, a generada
nnowadar nuewas alternativas técnicas, de conocimientos, herramizntas tecnologia
gue suparen los estandares
L De Acusrda
El praducoe o servicio ha sabido brindar conocimisntas, técnicas y normas
Técnico acordes & los reguerimientos organizacionales, saociales, politicas,

culturalas, acondmicos
: De Acuardo

3 Ewaluacion Final: 100,00

=

ROL EV-JEFE

El jefe inmediato al ingresar en Asignaciones jefe, Satisfaccion interna Jefe

- INSTITUCION: by ISTERIG DEL TRABAIO

Administracion de datos Evaluaciin y Dessempedio

Satisfacdon Interna

Asignaciones. Jefe

Responsahilidades.
Jefe

Revisitn y

Responsabilidades.

Jefe

Mairiz Comelacion

Jefe

Satisfaccidn Interma
© COPYRIGHT 201% - MINISTERIO DEL TRABAJO El si

Al ingresar se visualizara el nombre de la direccidn con dos opciones el botdn Ingresar y
Ver Evaluacion

» Enlaopcién Ver Evaluacién podra visualizar el formato y ver a detalle cémo fue
calificado

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente e N15-59. Edif Géminis
_ ~— f =)
Codigo postal 170403 / (h Jito Ecuador ol
Telefono 5 -2814000 ﬁ Republica

104 del Ecuador




™ T

S GUILLERMO LASSO

Goblerno | PRESIDENTE

4 A del Encuentro

- INSTITUCION: wyiISTERIC DEL TRAZAJD

Administracion de datos ~  Evaluacion y Desempedio

e
819 DIRECCION DE PLANIFICACION E INVERSION

Y al seleccionar en el botdn de Ingresar se visualizara todas las unidades que el jefe
inmediato evalud con acceso al formato y el detalle de cada unidad como indica la imagen
adjunta mediante el botén de Ver

Em Lhdﬂ E'al"ada Prndmu . Evalua' -
Registrada

COMPROBANTE REFORMAS —
J C 03,75% |
232 MIMISTERIO DEL TRABAID DIRECCION FINAMCIERA JRESJ“_STARM. 3,75% m
NFORME DE RESULTADOS DE LOS
PROCESOS DE SEGUIMIENTO A LA
DIRECCION DE SECUIMIENTO DE | EJECUCION PRESUPUESTARIA; | o
! i 0,00%
Eil IS IEEDECTRARC PLANES, PROCRAMAS ¥ PROYECTOS AUTOEVALUACIONES DE CADA UNO 1006 m
DE LOS PROCESOS DE LA CESTION
NSTITUCIONAL.
COORDINACION — CENERAL  DE
. : OFICIOS ¥ MEMORANDOS, EN MEDID | =i
218 MIMISTERIO DEL TRAZAID FLAMIFICACION ¥ GESTION | Lo owiaouipux 100,00% m
ESTRATECICA - ’
NFORME DE  WVINCULACION ¥
173 DIRECCION REGIONAL DEL TRAEAIG | GERENCIA DEL PROYECTD EMPLED | DESVINCULACION LABORAL DE | rpe——o m
*| v sERMVICIO PUBLICO DE AMBATC JOVEN JOVENES EN EMFRESAS FRIVADAS & |
NIVEL NACIONAL
NFORME DE  WINCULACION ¥
173 DIRECCION RECIOMAL DEL TRABAIC | GERENCIA DEL PROYECTO EMPLEO | DESVINCULACION LABORAL DE | ‘oo m
*| v sERVICIO PUBLICO DE CUENCA JOVEN JOVENES EN EMFRESAS FRIVADAS A |
NIVEL NACIONAL
NFORME DE  WVINCULACION ¥
173 DIRECCION REGIONAL DEL TRAEAIG | GERENCIA DEL PROYECTD EMPLED | DESVINCULACION LABORAL DE | o= m
*| v sERVICIO PUBLICO DE IRARRA JOVEN JOVENES EN EMFRESAS FRIVADAS & |
NIVEL NACIONAL
NFORME DE  VINCULACION ¥
173 DIRECCION RECIONAL DEL TRABAIC | GERENCIA DEL PROYECTO EMPLEC | DESVINCULACION LABORAL DE | /oo m
*| v sERvICIO PUBLICO DE LOJA JOVEM JOVENES EN ZMPRESAS FRIVADAS A |
NIVEL NACIONAL
NFORME DE  WVINCULACION ¥
173 DIRECCION REGIONAL DEL TRAEAJG | GERENCIA DEL PROYECTD EMPLED | DESVINCULACION LABORAL DE | o= m
*| v semwvicio PUBLICO DE PORTOVIEID | JOVEM JOVENES EN EMPRESAS PRIVADAS & |

MIVEL NACIONAL

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Pon
Cdédigo postal: 170403 / Quito E'f'_‘.:,
Telefono 593-2-3 3 4000

5-59. Edif Géminis
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CAPITULO DECIMO

PERIODO DE PRUEBA O ASCENSO
ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

En caso de que se declare un ganador de concurso de méritos y oposicion, se posesione del
puesto e inicie su periodo de prueba, la UATH Institucional solicitard al jefe inmediato de
cada unidad o proceso interno, elaborar el formato de asignacion de responsabilidades
para el periodo de prueba.

Rol - Jefe Inmediato

El jefe inmediato dentro de los primeros tres (3) dias de ingreso al puesto como ganador
del concurso de méritos y oposicién, asignard las metas individuales, conocimientos,
destrezas, habilidades y demds competencias que debe disponer para una eficiente
ejecucion de sus actividades, informacién que sustentara dicha evaluacién en los términos
previstos en el literal b.5) del articulo 17 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico-LOSEP.

Para el ingreso de la informacién en este formato nos remitiremos al capitulo cuarto del
presente instructivo, tomando en cuenta que el tiempo establecido para el periodo de
prueba por ingreso es de tres (3) meses y para el periodo de prueba por ascenso de hasta
seis (6) meses.

Asignacidn de Responsabilidades

Institucica: INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIANG INAE Unidad,/Froceso: UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
Puesto Institeconal: AMALISTA DE RECURSOS HUMANGS 2
Apelidos y Mombres del
Sanvidor Piblice: MACID ANDRADE YELING .
o - Grupo Ocupacionak SERWIDOR PUBLICO 5
Nimero de Cadula: 09225104325 Ral de Pussta: EIECUCION DE FROCESOS
Apelidos y Mombres del _ Niimsero de Cédula del
Jefe Inmediato: CASTRO EUENARC PAELO WLADIMIR [Rr——— 1711405330

ST 42— TR

Timpo de Evalsacdn:
Tieamps & Pesodo de Frusba

Evaliacion:

RESFONSAEILIDADES: Por producto de B Unidad-

Producios o Sanidos que Insume Producto latemadic Conodmienios Especificos

LOSEP AFLICE
— - —— INFOMES TECNIOS /,,_
e e o= | S— G D | o
484 carscteras faltantas Faltarrtes.
LOSEP O
INFORMES DE AFLICA
MOWIMIENTOS DE MOWVIMIENTOS
:-;n.:s:::m:lz: I:LD ESS ) T Ee——, d B
A77 carpteres faltantas Faltamtes.
Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponc 59, Edif Géminis
# . p— ~— S =)
Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador Wl
Teléfono: 593-2-3814000 106 ﬁ Republica
E del Ecuador
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Una vez ejecutado los pasos del capitulo cuarto referente al ingreso de la informacion, la
asignacién de responsabilidades pasa a registrarse en el menu “Revision y Notificacion de
Responsabilidades Jefe”.

Administracion de datos Evaluacicn y Desempefio

Informacian
Personal

Metas Por Unidad

Asignaciones Jefe lefe

Asignacitn de Responsal | agonacian de
Responsabilidades
Jefe

Revision y
Matificacion de "

Responssbilidades
Jefe

Matriz Comelacién
Jefe

Satisfaccion

© COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO B sista T o = o) Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiones.
Niveles de v
e . Eficiencia Jefe ::I =
Ministerio del Traba b > Gobierno Juntos

Revision y

1 p, del Encuentro | lo logramos
Motificacién de

Miveles de

Al ingresar en la pestaia, debe proceder a dar clic en “Proceda a cargar la informacion”

Administracion de datos Evaluacién y Desempefic

Asignacion de Responsabilidades de la Unidad

4 @ Proceda a cargar la informacicn

El jefe inmediato cuenta con la opcién de “Editar” |a asignacion de responsabilidades con la
finalidad de que pueda modificar hasta antes de realizar la accién de “Notificar”.

Asignacién de Responsabiidades de la Unidad

Total: 2 registros, Paging actual: 1, Total Paginas: |

-4 MNotificar a Servidor
2 Tiempo Aceptadion .
Ceédula Nomb . A
= e Evaluadion Responsabiidades FOIanes

0922510425 MACIO ANDRADE YELING Prueba

@ Editar

@ HNotificar

0922617931 ZURIGA CENTENO JHONNY ANDRES Pruehs

COPYRIGHT 2019 - MINISTERIC DEL TRABAJC H sistema funciona comectamente en Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiones.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3281 4000
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Rol — Servidor

El servidor al recibir el correo de notificacién de Asignacion de Responsabilidades, debera
ingresar al sistema con el Rol Servidor, en la pestafia “Evaluacion y Desempeio”
“Informacion Personal”, “Asignacion de Responsabilidades Usuario”, puede acceder a
revisar su respectiva asignacion de responsabilidades.

Revision Niveles
de Eficiencia
Usuario

nidor Plblice en INSTITUTD ANTARTICO ECUATORIAND INAE

MINISTERIO DEL IR e
‘ Responsabilidades
Usuario

Metas de Unidad

Administracion de datos Evaluacion y Desempefic

El servidor tiene la opcion de “Aceptar” o “Rechazar”, su asignacion de responsabilidades.

Administracicn de datos Evaluacién y Desempefio

Asignacion de Responsabilidades

Institucion: INSTITUTC ANTARTICO ECUATORIAND INAE  Unidad/Procesa: UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS
Puesto
Apelidos y Nombres Institucional: ANALISTA INFORMATIOO

del Servidor Pablico:  ZUNICA CENTENG |HONNY ANDRES
Crupo Ocupadional: sepyIDOR PUBLICO 5

Mimero de Cédula: 922617931 Rol de Puesto: EJECUCION DE PROCESDS
Apelidos v Nombres . Numero de Cédula del

del Jefe Inmediatg:  CASTRO EUENARO PAELC WLADIMIR Jefe kmedito: 1711405330

Fecha Motificacion: 30/06,2021 Fecha Aceptadon:

Tiempo de Evaluacion:

Tiempo de Evaluacon:

En el caso de que el servidor acepte la asignacién de responsabilidades, se procedera a
guardar la informacion en el sistema y se generara el siguiente mensaje.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente P
Codigo postal: 170403,
Teléfono: 593-2-28]

www.trabajo.gob.ec
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Asignacion de responsabilidades ha sido aceptada

Asignacion de responsabilidades ha sido aceptada

De presentarse por parte del servidor el rechazo a la asignacion de responsabilidades, se
generara un cuadro de didlogo, el servidor debera argumentar las observaciones que
sustenten el rechazo.

Se procede a “Guardar” y automdticamente se remite al jefe inmediato.

-IEDI Comentarios Calficadion by « JUNIDE

Observadones ALISTA
HOM|
IVIDOF
e
PAER 17114

500 camcteres faltantes.

[TETET Cancelar

Rol - Jefe Inmediato

El Jefe Inmediato puede visualizar las observaciones remitidas por el servidor y se le activa
nuevamente la opcién de “Editar” la asignacion de responsabilidades para ejecutar el
respectivo cambio, se concluye con la accién de “Notificar” para que el servidor acepte la
asignacion de responsabilidades.

Asignacion de Responsabilidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

-d Enwiar a Uath

= Tiempo Aceptaciin -
Cédula N by - A
= e Evaluadian Responsabiidades coiames

0922510425 MACIO ANDRADE YELING Prueba

0922617931 ZURIGA CENTEMO JHOMNY ANDRES Prueba
Revizar pl—:-ﬂu-*— intermedios

Una vez, aceptadas las asignaciones de responsabilidades de los servidores, el Jefe
inmediato, procede a “Enviar a UATH”.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec
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Administracién de datos Evaluacién y Desempefic

Asignadcon de Responsabiidades de la Unidad

Total: 2 registros, Pagina actual: 1, Total Paginas: 1

-# Enwviar a Uath

_
nempo
Evaluacién

Aceptacén Acciones
Responsabifidades i

0914354739 ARAY JATIWVA CECILIA MARIA MNormal
h3'| Z5g9218 MOLINA RUIZ CARMEN LISEETH Prusba

Una vez realizada esta accion se genera el siguiente mensaje.

Informacion ha sido enviada a la Uath exitosamente %

o Informacidn ha sido enviada a la Uath exitosamente

NIVELES DE EFICIENCIA PERIODO DE PRUEBA - EVALUACION

Una vez que el usuario UATH habilite el formulario de Niveles de Eficiencia del Desempefio
Individual, el jefe inmediato podrd ejecutar la evaluacién de los niveles de eficiencia
CAPITULO QUINTO — HABILITACION DE NIVELES DE EFICIENCIA.

Rol - Jefe Inmediato

El jefe inmediato procede a evaluar el desempeino en el periodo de prueba de la o el
servidor publico a su cargo, sobre las metas individuales considerando la calidad vy
oportunidad de los productos y/o servicios, los conocimientos, las competencias técnicas y
conductuales, definidos en la Asignacidon de Responsabilidades para el periodo de prueba.

El Jefe Inmediato deberad ingresar a “Asignaciones JEFE”, “Niveles de Eficiencia Jefe”.

Administracion de datos

Informacion

| Fersonal IO FLORES, usted &5 Senidor Pliblico en INSTITUTO ANTARTICO ECUATORIAND INAE

Metas Por Unidad

Asignaciones Jefe Jafe

" __ on de
Asignaciones nzabilidades

Aprocbador

Responsabilidades
Jefe

Matriz Comelacian
Jefe

Satisfaccion

© COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJID B sista
Interna Jefe

Mogilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o supeniones.

Niveles de v
JL--I.

Eficiencia Jefe - ®
. > Gobierno | Juntos
“1 p, del Encuentro | lo logramos

Ministerio del Tra

Niveles de

Eficiencia

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponc 59, Edif Géminis
Cddigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-381 4000
w.trabajo.gob.ec
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Al ingresar en “Niveles de Eficiencia Jefe”, aparece el listado de los servidores en periodo
de prueba, y debera dar clic en la opcién “Evaluar”

Niveles de Efidenda del Desempeiio Individual de la Unidad |EFATURA FINANCIERA

0014304730 ARAY JATIVA CECILIA MARIA Normal

1312500218 MOLINA RUIZ CARMEN LISEETH Prusba

El Jefe Inmediato en el factor “Asignacion de Responsabilidades” para el periodo de
prueba, en el campo “meta individual cumplida” se ingresa de manera numérica la meta
gue efectivamente cumplié cada servidor, por producto intermedio de cada unidad o
proceso interno.

En el campo “Calidad” debe seleccionar el pardmetro de evaluacion de la lista desplegable:

v" Excelente.- Que destaca su calidad;

v' Buena.- Que es aceptable su calidad; y,
v" Mala.- Que es inaceptable su calidad.

En el campo “Oportunidad” seleccione el pardmetro de evaluacidon de la lista desplegable:

v En el tiempo previsto.- Que la entrega lo realizé dentro del plazo establecido;

v' Después del tiempo previsto.- Que la entrega lo realizé fuera del plazo establecido;
y

v No entrega.- Que no realizé la entrega en el plazo establecido; en caso de
seleccionar esta opcién no podra calificarse su respectiva contraparte en cuanto a la
calidad del producto calificado.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

A

Teléfono: 593-2-3231 4000

www.trabajo.gob.ec
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Miveles de Efidencia del Desempeiic Individual

Institucion: INSTITUTD ANTARTICO ECUATORIANG INAE e = e JEFATURA FINANCIERA

Puesto Institucional: ASISTENTE DE CUARDALMACEN
Apelidos v Nombres del
SenndieRihkco- Grupe Ocupacional: SERVIDOR PUELICO 1
Nimero de Cédula: 13125580218 Nolldelise=to: EIECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Apelidos y Mombres del Namero de Cédula del
Jefe Inmediato: Jefe Inmediato: 0522304300

= Gvarier

Asignacion de Responsabiidades

Producte Intermedic R s o Cakidad Oportunidad Comentarios
Cumplir Cumplida
INFORMES DE PROVEEDORES @

200 caracteras faltantes.

El campo “Conocimientos Especificos” se evaluard en la opciéon “Puntaje Evaluacion”
dando clic en el pardmetro que vamos a calificar y se podra escoger entre bueno, regular e
insuficiente.

Perfil del Puesto

Puntaje Evaluacion
Conodmientos Espedficos a Comentarios

NORMAS FINANCIERAS

200 carmcteres faltantes.

El campo “Competencias Técnicas” se evaluara en la opcion “Puntaje Evaluacion”, dando
clic en el pardmetro que vamos a calificar y se podra escoger entre desarrollada,
medianamente desarrollada y no desarrollada.

COMPETENCIAS TECNICAS

- 5 Funtaje Evaluacion
. Comportamiento -
. ; .
S - Sfsen=tie ST

Comprende
rapidamente los
cambios del entoma,
Lz oportunidades,
amenazas, fortale=zas
v debilidades de su
organizzoion / unidad
O I _prcr,-e_{ta ¥ 200 caracteres faltantes.
establece directrices
estratégicas parals
aprobacion de planes,
Programas y otrs.

Alto

Elaborz reportes
jundicos, técnicos o
Medio administratives
aplicando el analisis y B LY
la logica. 200 caracteres faltantes.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-381 4000
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En el campo “Competencias Conductuales” se evaluard en la opcidon “Puntaje Evaluacion”,
dando clic en el parametro que vamos a realizar la calificacion y se podra escoger entre
siempre, frecuentemente y nunca.

COMPETENCIAS CON

Competenda Valor e e Comentanios
-omp Observable a :

Modifica su
comportamiento pad
adaptarse a la
Medio situacion o a las
personas. Decide qué
hacer en funcion de la 200 carmcteres faltantes.

SIRUECION.

Fija objetivos

CONCretos y

responzabiidades

generale: 3l equipo,

supenisa a su genta 5 F N
basandose en

resultados concretos

y limitados.

Madic

200 camcteres faltantes.

Los Resultados de Evaluacién Individual para el Periodo de Prueba, se encuentra dividido
en las siguientes secciones:

v" Cumplimiento de Metas Individuales.

v Niveles de Eficiencia del Desempefio Individual.

v" Cumplimiento de Normas Internas (se ingresara en la opcidn “sanciones” por parte
de la UATH institucional).

El sistema automaticamente coloca las calificaciones en la seccién: “Resultados Total de la
Evaluacion”, desplegando el “total” de la evaluacién obtenida de forma cuantitativa y
cualitativa.

|Il

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000
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RESULTADOS DE LA EVALUACION

A. NIVELES DE EFICIENCIA DEL DESEMPEND INDIVIDUAL

CAUDAD T DADETUNIDAD DE LDE PRODUCTOE /SERVICIDE ENTRECADDE 37 50
.
CONOCINNENTOE ESPECIACOE 22'50
CONPETENCIAS TECHICAS ?,50
CONPETENCIAS CONDUCTUALES 5,00
ToTaL 43,50

B. CUMPLIMIENTC DE NORMAS INTERMNAS

SANCIONES ADMINISTRATIVAS ) (Detalle las sanciones impuestas durante el pericdo de evaluacion)

No records found.
TOTAL 0,00

RESULTADOS TOTAL DE LA EVALUACION

FACTORES EVALUACION COANTITATIVA

EVALUACICN CUALTATIVA
METAS INDIVIDUALES DE PERIODO DE FRUEEA 40,00 SATISFACTORIC

NIVEL DE EFICIENCIA DEL DESEMPEND

INDIVIDUAL 43,50
SANCIONES ADMINISTRATIVAS 5,00
TOTAL 23,50

CREN

Se concluye con la accidén de “Guardar” y la evaluacién pasa a registrarse en el menu
“Revision y Notificacion de Niveles de Eficiencia”.

Informacian
ol Perscnal

| . -
ads 2 '-‘
Asignaciones Jefe . i ”._t:-. WT '_.jrr -
¥ 3 - 1‘ ; n

Matriz Comrelacidn
Jefe

& COPYRIGHT 2019 - MINISTERIO DEL TRABAJO B sizta [ ainid
Interna Jefe

Niveles de 4V

Eficiencia Jefe . - .
dor -> Gobierno | Juntos
) 1 p, del Encuentro | lo logramos

Mazills Fircfox 20 y Google Chrome 20 o supericres.

Ministerio del Traba

El jefe inmediato cuenta con la opcién de “Editar” la evaluacion con la finalidad de que
pueda modificar hasta antes de realizar la accion de “Notificar UATH”.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Caodigo postal: 170403 / Quito Ecuado
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Niveles de Efidenda del Desempeiio Individual de la Unidad |EFATURA FINANCIERA

Total: 2 regictros, Pagina actual: 1, Total Paginac: 1

s
Cédula MNombre
< Ver
0014304730 ARAY JATIVA CECILIA MARLA Morral ‘ oﬂa' .
@ Ver
1212500218 MOLINA RUIZ CARMEN LISEETH Prusba @ Editar

Rol - UATH

El Usuario UATH se deberd ingresar en la opcion “Niveles de Eficiencia por Institucion”
para registrar las sanciones a los servidores.

Administracién de datos Administracicn General Reportes Evaluaci

Informacién
Perscnal

Datos de la
Institucion

Eficiencia por

= Institucicn
GUARDAR A

Tribunal de
Reconsideracion

Datos de la Institucion
Reconcideracicnes

Nombre: INSTITUTO ANTARTICO ECCNEREE.IREY

Siglas: INAE

* RUC: 0958376320001
‘Céadigo Presupuestario: o077

Nimero Patronal: NGRASTARIPONM

Al ingresar en “Niveles de Eficiencia por Institucion”, aparece las unidades o procesos
internos de la institucion, y debera dar clic en “Sanciones” conforme la unidad o proceso
en el que fue evaluado el servidor.

I ™ S 0y
465 JEFATURA FINAMCIERA

G974 UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

Al ingresar aparece el servidor con la opcidon “Editar”, posteriormente se refleja la
evaluacién del servidor por periodo de prueba.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado

Teléfono: 593-2-3814000
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Total: 2 registrus, Pigina actual, 1, Total Piginas: 1

S S ™ S N

0014304720 ARAY JATIVA CECILIA MARIA

1312500218 MOLINA RUIZ CARMEN LISEETH

En el campo “Cumplimiento de Normas Internas”, el usuario UATH procederd a ingresar
las sanciones administrativas dando clic en el icono de sanciones, para lo cual seleccionara
de la lista desplegable todas las sanciones administrativas que el servidor haya tenido
durante el periodo de prueba.

B. CUMPLIMIENTO DE NORMAS INTERNAS

111SANCIONES ADMINISTRATIVAS ) (Detalle las sanciones impuestas durante el periodo de evaluacion)

‘Seleccione

0,00
Amonestacion Varbal
| Amonestacién Escrita
x . L . EVALUACION
{| Saneion pecuniaria administrativa [EVALUACION CLANTITATIVA G
Suzpension Temporsl
‘ 40,00
43,00 SATISFACTORIO
0,00
TOTAL 35,00

La disminucién de puntos es automatica y reducira del puntaje total de la evaluacién del
desempeiio la sancidon administrativa de mayor gravedad, se concluye la accién con la
opcién “Guardar”.

6. CUMPLIMIENTO DE NORMAS INTERNAS

&

111SANCIONES ADMINISTRATIVAS () (Detalle las sanciones impuestas durante el periodo de evaluacion)

TOTAL 6.00
RESULTADOS TOTAL DE LA EVALUACION

EVALACION
FacToRes FUALUACION CUANTITATIVA o
METAS INDIVIDUALES CNET
NIVEL DE EFICIENCIA DEL DESEMPENO INDIVIDUAL JisTo0 SR
SANCIONES ADMINISTRATIVAS
TOTAL 9,00

R

Y se genera el siguiente mensaje de verificacion:

Informacion guardada exitosamente X

W Informadon guardada exitosamente

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3231 4000
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NOTIFICACION DEL FORMATO NIVELES DE EFICIENCIA AL SERVIDOR

Una vez que la UATH procede a llenar las sanciones, debe notificar la evaluacién al servidor
ingresando en “Asignaciones UATH” en la opcién “Informe Consolidado de Resultados”.

CAMEIAR CLAVE  CERRAR BEBION __PERIODO: 7

. MOMERE:

ACTINISITACKN 08 d3t0s Admints Ganaral

NETITUTO ANTARTICO ECUATORIAND INAE

Feriodos da Evaluacian de 12 Instimcisn

Total: 3 registros, Pging acteal: 1, Tatal Paginas: 1

MNkeles de Eficlencla
2018 |par InstRucion

2020

2021

o COPYRIGHT 2012 - MINISTERID DEL TRABAMY Bl sistema Tundons: cormectanments sn Mozl Fi = o supsrione.

Ministerio del Trabajo gj. pUbic

La UATH institucional podra visualizar la calificacion de la evaluacion del servidor de
periodo de prueba y dara clic en la opcién “Publicar”, esta opcion permite a la UATH
notificar el resultado final de la evaluacion del desempefio al servidor.

O | Juntos
tro 1 lo logramos

U e ha ctualizads solo informacian de senvidares en pericdo de prusha, aseensas o por sofkitud.

Andltsls g& Resuftados d a Evaluacidn del Desempena Instimclonal

Ingrese cddulz para buscar, o <l simbala % para despkgar tados:

Hombres .
¥ “ | unitadprace il e Fecha Sallda |
Fuesto - 3-b4- Noaiflcar Servidor

Efickencla

Fitha Publicacion

Apellidos

HU . BECLCIN
JSETBNTE | SUDRECCAN
W g e | spuwsian e |y | oo | [Fa— l
e conan] FhacEs | o0 m
10C0 R
—

Realizada la accidn anterior se genera el siguiente mensaje:

Informacidn! x

W Servider ha sido notificade.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po i
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador _«4"J

Teléfono: 593-2-3231 4000 17 ﬁ Republica
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Rol - Servidor

El servidor al recibir el correo de notificaciéon de su evaluacidon por periodo de prueba,
debera ingresar al sistema con el Rol Servidor, en la opcién “Administracion de Datos”
“Hoja de Vida” “Evaluacion del Desempeio”, puede acceder a revisar su respectiva
evaluacién; dependido de su calificacidon, el servidor podra realizar la respectiva
reconsideracién ingresando en la opcion “Reconsiderar” como indica la imagen adjunta.

Para periodo de prueba podran reconsiderar solo los servidores que obtengan las
siguientes calificaciones:

Regular.- Desempeiio bajo lo esperado, los resultados son menores al minimo aceptable de
productividad, calificacién que estd comprendida entre el 70% y 79.99%; e,

Insuficiente.- Desempefio muy bajo a lo esperado, su productividad no permite cubrir los
requerimientos del puesto y de los procesos internos, calificacién igual o inferior al 69.99%.

Administracion de datos - Evaluadion y Desempenio

Hoja de Yida

3 Informacion | Informacion | Informacionde | Informaciondel | Situacion | Trayectoria | Evaluacion de
Personal Familiar Academica | Capacitacion Puesto Actual Laboral Desempeno

Al ingresar el servidor deberd ingresar en reconsideraciones:

Informacicn Informacion Informacion Informacion de Informacidn del Situacion Trayectoria Evaluacion de
Perscnal Familiar Académica Capacitacign Puesto Actual Laboral Desempefno

Histdrico de Evaluaciones

CENTRO
INTERAMERICAND DE i%ﬁﬁli?’ckﬁrh:v . ANALISTA DE TALENTO . | .
ARTESANIAS ¥ ARTES ENE A HUMANG 1 |

POPULARES CIDAP

Al ingresar se genera la siguiente pantalla

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000
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Informachin del puesto que coupa el servidar

Estrucura Organizacional: SUSHRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERS

Z L I TEE s AMALISTA DE TALENTO HUMAND 1
Partlda Presupuestaria Individusl g0

Madalldad: NOMERAMIENTD

Hiveles de EMclencla ded Desempe o Individeal

Calldad v Dportunkdad de los Productos fServicles enmregades: 37 02

Conocimiegntos Especificos: 30,00
Comperenclas Técnlcas: 817
Compemnclas Conductuales: 8,33
TOTAL: 26,85

Cumplimienaco de Normas Intersas

Sanciones Admindsoratheas:
No mecords found.
TOTAL: ) 00

%

Reconskderacienas|

Comentarie Servidor Comentarie WATH Arendldo

No mecords found.

“

Al realizar la accién anterior se genera la siguiente pantalla, el servidor debera dar clicen la

a4

icono “Agregar”

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado

Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec

ﬁ .ReDL'JOHCE:

119 del Ecuador




™ T

'; Gobierno

“1 A del Encuentro

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Informachkin del peesta que coupa <l servidar

Eswrucura Organizacional: SUSDRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERS

Cenominaclan del Fussto: ANALISTA DE TALENTO HUMANG 1
Fartlda Presupuestaria Individual: 3

Madalidad: MOMBRAMIENTO

Hiveles de Eficlencla del Desempefio Individmal

Calldad y Oporunidad de los Productos Serviclos enregados: 37 02

Conocimientos Especiflcos: 30,00
Comperenclas Técnlcas: 8,17
Compemenclas Condecrualas: 8,33
TOTAL: 26,85

Cumpdimiento de Hormas Intzrmas

Sanchones Adminlsirathias:

Nao records found.

TOTAL 3,0

Recons s radones

[ T Comentaric Servidar Comentaric UATH atenaido|  accien |

Nao records found.

e S

Seguidamente se despliega la ventana “Tipo de Apelacion” en la cual el servidor ingresara
su argumento para la opcién niveles de eficiencia individual en el recuadro “Comentario”; y
procede con la accion “Guardar”.

Tipo de Apzlacidn

Tipx Hivel de Eficiencia Individual | =

Comantarios:

500 cararterss fafamtes

Se finaliza la accidn con la opcion de “Enviar Reconsideracion”

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-3281 4000
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Recons Meraciones

“ Comentarto Servidar Comentaric UATH Atendido m
Estimados z= cumplic com las metas
establecidas | adjunte los respaldos

e

PROCESO DE RECONSIDERACION Y/O RECALIFICACION PERIODO DE PRUEBA

Antes de seiialar el proceso de reconsideracién dentro del sistema, se debe tomar en
cuenta que para la conformacién del tribunal de apelaciones se debe aplicar conforme lo
sefialado en los articulos 8 y 37 de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del
Desempeio, adicionalmente se debe generar toda la documentacion de forma fisica
correspondiente a las actas de aceptacion de los miembros del tribunal, conformacién del
tribunal y acta resolutiva del tribunal. Adicionalmente el servidor debera presentar los
documentos de descargo de forma fisica a la UATH institucional.

Rol - UATH

El Usuario UATH se deberd ingresar en la opcién “Tribunal de Reconsideracion” para
conformar el tribunal encargado de resolver las reconsideraciones de los servidores.

DO

itz por Linkdad

MNksles de Efclencla

Se aco@e a la excepchan Flurke g 3 kaedicion

Ponceraciones del
Periodo

Imforme Consalidado
o S e B

Al ingresar debera dar clic en la opcion “Nuevo”

Tribunal de Apslackonas

MU=

Hombre Tribwnal Comantaria

No hay datos

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuac
A
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Se habilita la ventana “Registro de Tribunal de Apelacion” en la que permite ingresar el
nombre del tribunal y el comentario sobre la conformacién del tribunal.

Tribunal de Apelaciones

Reglstro de Tribunal de Apelaclan

Haombre Tribunal

No hay datos

: Coamee mta ros:

COPYRIGHT 2019 - MINISTERID DEL TRABAMD Elﬂmnnu\_ 478 parscteres faltartes. w Chraine 20 o SUperione.

Ministerio del Trabaijy m bierno | Juntes
ﬁv—jiﬂmm 1 lo [ﬂﬂrﬂl"ﬂﬂ.‘i

L 1L= AL D€ PERIOCD DE PRUEEA

SERVIDOR BEYROM REINCED

|
|

Se concluye la accidn con la opcidn “Guardar” y se habilita la opcion “Participantes”, para
ingresar a los miembros que conformaran el Tribunal.

Tribunal de Apslaciones

TRIEUMAL DE PERIODC DE PRUEEA

SERVIDOR EYRON REINDSD

Se debe ingresar el niumero de cédula del funcionario que corresponda al Nivel Jeradrquico
Superior y dar clic en la opcién “Buscar” para identificar el nombre del funcionario y
posteriormente dar clic en la opcion “Agregar”.

Daros Buscador

Flitros de Blizsgqueda

Ingrese Cédulas 0102157336
— >

Resuhado de a Eksgueda

“ e

ORDOMEZ ALMEIDA FAUSTO EFRAIN

Participantes dal Tribwnal

Mg hay datas

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Sdi : 170403 / Quito Ecuac
Codigo postal: 170403 / Quito Ecu
AV

Teléfono: 593-2-3231 4000
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GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Para la conformacion del tribunal, se debe registrar tres funcionarios que sean del Nivel
Jerarquico Superior realizada esta accidn se procedera a dar clic en la opcién “Notificar

Participantes”.

Daros EUScador

Fliuros de Blisgueda

Ingrese Cddulac 0104772587

Resuado de & ERsguada

‘ E

—_—
MALD PONCE CARMEN EUGENIA i Agregar

Particlpantes del Tribwnal

0102157336 ORDONEZ ALMEIDA FAUSTO EFRAIN
0104153671 CORDOVA SANGOLGUI LILIAMA PATRICIA m
Q104772557 MALD PONCE CARMEN EUGENIA m

Salir

= [

Realizada la accidn anterior se genera el siguiente mensaje:

O Servidores del tribumnal han sido motificados. Pusds cargar =] Acts Resalutiva

En esta fase el Tribunal debera realizar la resolucién por fuera del sistema una vez que el
Tribunal resolvid la reconsideracion del servidor, deberd remitir fisicamente el acta
resolutiva y el formato en Excel de los Niveles de Eficiencia del Desempeiio Individual de la
reconsideracion a la UATH institucional, para que la UATH proceda a registrar la
informacién en el sistema, en la opcidn Precarga Acta Resolutiva en “Buscar”, debera
subir el archivo y una vez que seleccione el documento procederda a “Cargar Ftp”.

Archivos — Aca Resoduthia

Vista Pravia Carga FTF Descarga
Mombre Tribunal Precarga Acra Resoludva Acta Ao FTP Acta
Resolutiva Resolutiva Resoluriva
o |IEE| <
Fto

La UATH procede a dar clic en “Cargar Ftp” para finalmente subir el documento al sistema
y se concluye la accion con la opcion “Salir”

TRIEUNAL DE PER1IODO DE PRUERA

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado

Teléfono: 593-2-3814000

www.trabajo.gob.ec

= .
ﬁ 'ReDUOIica

123 del Ecuador




‘ L J
S GUILLERMO LASSO

v 4 Gobierno | PRESIDENTE

“1 A del Encuentro
[——]
Archivos — Acta Resolutiva

Vista Previa Carga FTP Descarga
Precarga Acta Resolutha Acta Aot FTP Acta
Resolwciva Resolutlva Resoluriva

TRIEUNAL DE PERIODD DE PRUEBA

e

El Usuario UATH deberd ingresar en la opcion “Reconsideraciones de la Medicion” donde
efectuara el correspondiente cambio de la calificacion a la evaluacion del desempefio del
servidor, sustentado en la correspondiente acta resolutiva.
. NOBERE:
o o

Adminisirackn de dales Administrackn General

CERRAR 8E DN PEH.TDDD:'sz-I'

" | maetas par Umnizza

Aslgnackin de
Fesponsabllidades
Datos Buscador - por IRsifuckn

Miairiz Comelackin
UATH
Flitros de BOsqued:
Ml g Satistsonkn
Ingrese CduiZ 1047725 5] el EEeS
Exemas

BUSCAR
Nlekes de Efilenct
por InstRuckn

Resulado de ka Edsgueda Trizural g2
Feconsideracion
Hombres = Ipclones
MALC PONCE CARMEN EUGENIA - ; . | Agregar
Ponderaciones del
Periada
Debera seleccionar el nombre del tribunal que estuvo a cargo del servidor y
posteriormente dar clic en la opcién “Recalificar”, para proceder a realizar los cambios

respectivos en la evaluacién del servidor.

Lista de Servidores con Reconsideraciones

Reporte Excel
Reconsideraciones

Tipo de

. Tribunal Acciones
Reconsideracion

* Resultado
SUBDIRECCION Mzl de
ADMIMISTRATIVA 0106023385 SEE:EZRENE REINDSO Eficiencia Seleccions | | ™
FINARCIERA Individual . * Recalificar

Selaccions

l 2 = TRIBUNAL DE F

T

l

Al ingresar aparece el formato de evaluacidn del servidor y la UATH institucional realizara
los cambios respectivos de acuerdo al formulario en fisico remitido por el Tribunal de
Reconsideracion.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuac
Teléfono: 593-2-3814000
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Adicionalmente ingresard un comentario por cada pardmetro de evaluacién y se concluye
la accién con la opcidn “Guardar” en el formulario de evaluacion.

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Seguidamente, se despliega una ventana en la que se debe ingresar un comentario
referente a la recalificacion realizada en el paso anterior; se concluye la accién con la

opcién “Guardar”

Comentarlos Reconsideracldn

Comentarla:

5 recansidern en base  las respaldas presentados par el servidor

433 camcteres faltantes.

[——

En la opcion “Resultado”, la UATH institucional podra ingresar para visualizar la nueva
calificacion obtenida por el servidor en el proceso de reconsideracién o recalificacion.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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Teléfono: 593-2-3814000
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Lista de Servidores con Reconsideraciones

Tipo de
Cibduls Trik I Aok =
“m Reconzideracitn eeens

SUBDMRECTION Mivel de | |TRIEUNAL DE
ADMINISTRATIVA 1106023385 f;ﬁi:u““ REINDED | Efcicmcia FERICDO DE
FINANCIERA E ndividual PRUEEA

Al ingresar se visualizara la fecha y comentario en la que el servidor reconsidero y la fecha y
comentario que la UATH registra la calificacion en base al acta resolutiva.

Informackon de 3 Reconskderacion

Fecha

Estimados e cumplio con las metas establecidasz |

TeLNIAE e reconsiders en base 2 las respaldos aresentados por

2021506512
adjunie los respaldos el servidor

Seguido aparece un recuadro con el resultado “Actual” y “Anterior”; este cuadro servird
para visualizacién por parte del usuario UATH validando la calificacidn de los servidores en
el proceso de reconsideracion, se finaliza la accion con la opcion “Salir”.

mirvnlus du Eficiancm Scteml

EESULTADCS D LA EWVALLLSTRON

A MIVELES DE EFSCIENCIA DEL DESEMPEN D INDUVWEDLAL

CALIZAT ¥ ORI LA DN S0 MDGRACTIN | RTIGCE IS 00 a4m.23
P e e L 100
P e 17
EmmerrmiiEE sma B A 532
TET 10 02

B. CURFLIMIERTD DF HOEMAS IHTERMAS

LAPSCICES AT TRATTVES. ) (Detelle de. s seciones impusstes durssts el persods de. el e ssn)

AESULTADOS TOTAL OF LA EVALLLSTICN
TR WL CLAAMTITET R L ]

MIAVEL DF EFICIEMNCIA DEL CESERPENRD

[ o oo
BEETAS IMDVITHLSL 37,04
AT SN IS TS TR oul ML BUENO

O 53,04

L.

EESULTADCS D LA EWVALLLSTRON

A MIVELES DE EFSCIENCIA DEL DESEMPEN D INDUVWEDLAL

fr— smiza 2708
P e e L 2005
P T 17
P T T T, 333
= FrEL

B. CURFLIMIERTD D8 FOEMAT INTERMAS

AEIULTADDS TOTAL DE LA EVALLLSTICHN

mcToem AL SO CLSMTITETRAL L ]

MAEL D ERICIENCES DFL DESERPESND

IR 573
MAETAS IMOTDUSLE 2098
SANTIONES ADMINITTRATIOAS o WY BUEND
TOTAL 1,30
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Rol —servidor

El servidor al ingresar al sistema podra visualizar automaticamente la nueva calificacién de
su evaluacién del desempefio remitida por el Tribunal de Reconsideracion.

Rol-UATH

Una vez que se finaliza el proceso de reconsideracién del periodo de prueba o ascenso, la
UATH procedera con la desvinculacion del servidor en el SIITH, considerando los siguientes
escenarios:

e El servidor supera el periodo de prueba: la UATH deberd proceder con la
desvinculacion del servidor y posteriormente, realizar la vinculacién con la fecha de
ingreso a la obtencidon del nombramiento permanente, accidn que se realiza con el
fin de asignarle nuevas responsabilidades.

e No pasa el proceso de prueba: se desvincula definitivamente del SIITH

Nota: Tomar en cuenta el procedimiento establecido para la habilitacién de formularios de
Niveles de Eficiencia del Desempefio Individual (pagina 58).

CAPITULO DECIMO PRIMERO
EVALUACIONES MULTIPLES

Mediante esta opcién la UATH institucional al culminar el proceso de evaluacién de los
servidores debera registrar las evaluaciones parciales obtenidas en los formatos Excel 2018
durante todo el ano fiscal para realizar los respectivos promedios.

Se hace mencién a la UATH que, en esta pestafia la Informacion de las fechas debera ser
modificada con el fin que registren las evaluaciones con las fechas efectivas para cada uno
de los periodos que fue evaluado el servidor, ninguna fecha puede cruzarse para poder
calcular.

En caso de que la UATH haya registrado una evaluacién que no debe promediarse, la UATH
puede proceder a eliminar y calcular nuevamente asi haya una sola evaluacién para el
calculo.

El rol UATH debera ingresar en la opcion Evaluaciones Multiples.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Codigo postal' 1704032 / Quito Ecuador o
Telefono 593-2-381 4000 ﬁ Republica
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Administracion Cattiogos | Organigrama o Poskson
Pusstos

Se deberd seleccionar el periodo a evaluar.

PERIODOI S5

Seleceione
209
2020
2021

Al ingresar se habilita la siguiente pantalla:

En el mensaje en rojo el sistema nos indica los servidores que presentan mas de dos
evaluaciones en el afio registradas en la plataforma pendientes de realizar el promedio de
niveles de eficiencia.

El boton “Buscar Niveles De Eficiencia” muestra a todos los servidores que tengan mas de
dos evaluaciones en la plataforma automaticamente. Como se evidencia en la imagen
adjunta

Una vez que se visualiza el listado de servidores la UATH debera ir a la opcion
“Evaluaciones”.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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B : Exigwn servidows 1in nons consolidadas-1 03082309, ITI327TE3TY :‘

Evaluacione= Miltiples
Reporte Excel Evaluacién
Multiple

Ingrese cédula para buscar:

EUSCAR

MNuevo

Buscar Miveles Eficiencia

CASTELLANGS TORRES SUBSECRETARLA E
1712215210 SECRETAR|A
AMDRES ALELAMDRA FOLITICAS Y MORMAS

Evaluacione= Miltiples Deswinculados

Nembres Unidad

Mo hay datos

Al ingresar en la opcion de Evaluaciones se visualiza la imagen adjunta con las siguientes
opciones:

Evaluaciones del Servidor CASTELLANOS TORRES ANDREA ALEJANDRA

ipo Eealiacicn “m

SUBSECRETARIA DE
FOLITICAS ¥ NCRMAS

NORMAL

fisica Talento Hum anc

e El botén de Agregar permite ingresar una nueva evaluacion en Excel que haya
tenido el servidor en el transcurso del afio.

e El botdn Modificar permite habilitar la opcidn de fecha de inicio y fecha fin para
que la UATH coloque las fechas exactas del periodo que el servidor fue evaluado
durante el afio fiscal.

e El botdn Eliminar en la pestafia de evaluaciones multiples, permite eliminar
evaluaciones que hayan sido registradas en el sistema y las evaluaciones que
fueron registradas de forma manual, con el fin de que la UATH pueda considerar las
evaluaciones correctas en el calculo final, sin eliminar registros solo se elimina en la
vista de esta opcidn para realizar el calculo.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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Teléfono: 593-2-381 4000
www.trabajo.gob.ec

= .
ﬁ 'ReDUOIica

129 del Ecuador




‘ L J
S GUILLERMO LASSO

v 4 Gobierno | PRESIDENTE

“1 A del Encuentro

Cuando la UATH ya realiza el calculo promedio de las evaluaciones multiples, se procede a
bloquear el botén de calcular y, se actualiza la nota en el informe consolidado
automaticamente, siempre y cuando la UATH genere el Informe Consolidado

e Una vez registradas las evaluaciones la UATH podrd Calcular el promedio
ponderado de acuerdo al tiempo que fue evaluado.

e Finalmente procede a Salir y continua el proceso con cada uno de los servidores.

LA UATH también tendra la opcidén de subir las evaluaciones en Excel obtenidas fuera del
sistema en el periodo a evaluar.

La UATH debera seleccionar la opcidon “nuevo”.

Evaluaciones Miltiples

Reporte Excel Evaluacidn
Multiple

Ingrese cedula para buscar:

Buscar Niveles Eficiencia

Al ingresar la UATH debera colocar el nimero de cédula seguido de la opcién Buscar.

En el darea de Resultado De La Busqueda aparecerd el botén “Agregar “mediante esta
opcidn se crea la carpeta del servidor en la opcidn de evaluaciones multiples para registrar
las evaluaciones en Excel.

Fitros de Bisqueda

Ingrese Cédula: ') 710215310

| Buscar

Resultads de la Bisqueda

Hombres

CASTELLAMOS
ALEANDRA

TORRES ANDRES SUBSECRETARIA DE  POLITICAS Y

HOBMAS SECRETARLA

Como se evidencia en la imagen adjunta una vez creado se habilita el botén de
“Evaluaciones”.

Ministerio del Trabajo
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Evaluaciones Miltiples

Reporte Excel Evaluacién
Multiple

Ingrese cédula para buscar: ']?'32]53]{]

= ]

MNuevo
Buscar Niveles Eficiencia
I S T R

1718215310 CASTELLANOS TORRES SUBSECRETARIA DE
AMDREA ALEJAMDRA POLITICAS ¥ NORMAS

SECRETARIA

Movimiento
SUBSECRETARIA DE .
HORMAL POLITICAS ¥ NORMAS e @

Al seleccionar se habilita la pantalla de Registro de Evaluacién detallada a continuacién la

opcién para su respectivo ingreso:

e Causa del movimiento: La UATH debera seleccionar la opcién por la que fue ejecutada
la evaluacion en formato fisico fuera del sistema.

i Registro de Evaluacion ® !

Causa del Movimiento:

) . R
|’3E eccione -

Fecha de Inicio: SEELLITE
- Comision de servicio con O sin remuneracion
Fecha de Fin:

Estudios regulares postgrado

Tipo Evaluacion: - : )
P Evaluacion parcial, prueba o ascenso

Unidad Licencia con o sin remuneracion
E\raluéda.-"CentrD de Cambios administrativos
Estudios:

L Cambio de Institucion
Calificacidn: - o
Evaluacion Final

Desvinculacién del Jefe Inmediato

Evaluacion Fisica - formato excel

e Fecha de inicio: se deberd colocar la fecha de inicio del periodo que fue evaluado.
e Fecha de fin: se deberd colocar la fecha en el que el servidor fue evaluado durante ese
periodo.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po
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Causa del Movimiento: Desvinculacion
del Jefe -
Inmediato

Fecha de Inicio:
Fecha de Fin: ® .

Tipo Evaluacion:

Io Dulio ~ 12021 W | g]
—T—T T T T

L M M J v s [+ ]
Unidad
Evaluada/Centro de
Estudios:

Calificacién:
12| 13 14| 15 16 | 17 18

19| 20 21 22 23| 24 25

26 | 27| 28 29 30 31

4 »

e Tipo Evaluacion: se debera colocar si fue realizada en los formatos Excel (FISICA).

Registro de Evaluacidn 4

Causa del Movimiento:

Desvinculacian
del Jefe -
Inmediato

Fecha de Inicio: '2[:,21_” 001

Fecha de Fin:

2021/12/31
Tipo Evaluacion: “FIsiCA
Unidad
Evaluada/Centro de
Estudios:

Calificacion:

e Unidad Evaluada/Centro de Estudios: Se debera colocar el nombre de la unidad o
direccion en la que fue evaluada.

e Calificacion: Se debera colocar la nota de la evaluacién que obtuvo el servidor en el
formato, mismo que la UATH debera archivar en el expediente del servidor para
constancia.

Realizada la accidn anterior procedemos a seleccionar la opcién Guardar.

Registro de Evaluacion >

Causa del Mowvim ie nto:

Deswvinculacién
del Jefe -
Inmediato

Fecha de Inicio: 20211 0001

Fecha de Fin: 20211 2,31

Tipo Evaluacion: FIsICA

. Unidad
Evaluada/Centro de
Estudios:

PLAMIFICACION

Calificacidn: o000
_ m
. >

Se generard el siguiente mensaje:

Informacion guardada exitosamente X

O Informacion guardada exitosamente

Ministerio del Trabajo
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Una vez realizada la accidn anterior, la UATH debe proceder a verificar las fechas antes de
realizar el cdlculo del promedio de niveles de eficiencia. Se les recuerda que las fechas
deben ser colocadas de acuerdo al formulario fisico (Excel) y al periodo en el que se ejecutd
la evaluacién por cada servidor, es responsabilidad de la UATH realizar correctamente los
registros tanto de fechas como de la nota final; en razén de que, el promedio se realiza en
base al tiempo de ejecucidn de la evaluacién.

Evaluaciones del Servidor CASTELLANOS TORRES ANDREA AL EJANDRA

Causa del
Tipo Evaluacion “m--

SUBSECRETARIA
POLITICAS Y NOR! MAS

|.
fisica Talento Humanao 90,00 @

TOTAL: 03,72

Seguido de esta accion la UATH institucional debera realizar el cdlculo mediante la opcién
de “Calcular”.

Evaluaciones del Servidor CASTELLANOS TORRES ANDREA ALEJANDRA

(.ius.i del

SUBSECRETARIA DE | marrn | Mmoo,

20 1 21/ 2
NORMAL POLITICAS Y NORMAS 202170870 et ele Guardar E
fisica Talenta Humano gD:DG m

NORMAL 2021 A08/01 202112731 08,13 ‘Guardar

TOTAL: 4372

ETTEEES— TS

Para los servidores desvinculados que tengan que ingresar la calificacidon por tema de
estudios, la realizaran mediante esta opcion de busqueda para que se visualice en el
informe consolidado. “Los servidores publicos gue se encontraren_en _comision de
servicios con remuneraciéon o licencia sin remuneracién por_estudios requlares de
posgrado dentro o fuera del pais, la evaluacién sera el resultado de la calificacién
obtenida en sus estudios”.

Evaluaciones Miltiples Desvinculados

I N R S R S

No hay datos

Ministerio del Trabajo
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e Selesrecuerda alas UATH institucionales que en esta opcidn se subira la evaluacidon del
desempeiio en el formulario FOR 09 sumado todos los factores; si es el caso que, el
servidor solo tenga una evaluacion fisica en todo el afio fiscal, ya que en el sistema si
el servidor cumple 10 meses o mas y no realizd el proceso en la plataforma no le
contabiliza todos los factores para la nota final.

e Deigual forma se debe colocar las sanciones en el formulario excel para obtener la nota
final.

e Una vez realizado todo el proceso finalmente subimos la evacuacion fisica para que se
genere el resultado en el informe consolidado de resultados.

e Siel servidor se desvinculd de la institucién, la UATH ya no podra subir en la plataforma
la dltima evaluacion para realizar el promedio, en razén de que esta accién la deben
realizar antes de desvincular al servidor, ya que en el area de desvinculados en la
opcion de evaluaciones multiples Unicamente sirve para los casos de comision de
servicios por estudios, y su evaluacién se obtendra de su calificacién alcanzada en la
malla curricular de la institucion educativa.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
INFORME CONSOLIDADO

La UATH en el informe consolidado visualizara los resultados finales siempre y cuando haya
llenado todos los factores como son metas por unidad (metas proyectadas), asignacién de
responsabilidades, niveles de eficiencia, satisfaccion interna, satisfaccion externa y metas
por unidad (metas cumplidas).

Si la UATH no generd todos los factores en el informe consolidado sélo se visualizaran los
servidores que tengan niveles de eficiencia y adicional en el drea superior aparecera un
mensaje indicando que factor esta pendiente por llenar.

La UATH ingresa los valores de todos los factores y se podra visualizar las evaluaciones de
los servidores que hayan laborado 10 meses o mas en la Direcciéon o Unidad.

A continuacidn se detallan todos los items del consolidado para mayor comprension:

e Nombres y Apellidos: Esta informacion se traslada automaticamente del perfil del

servidor.

e Numero de Cédula: Esta informacion se traslada automdticamente del perfil del
servidor.

e Puesto Institucional: Esta informacidn se traslada automdticamente del perfil del
servidor.

e Unidad/Proceso: Esta informacion se traslada automaticamente del perfil del servidor.
e Rol del Puesto: Esta informacidn se traslada automaticamente del perfil del servidor.

FACTORES:

Posteriormente, por cada servidor publico se ingresara las calificaciones obtenidas de los factores
evaluados automaticamente:

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-5
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e Indicadores de Gestion Operativa: Este factor equivale al 35% de la calificacion final se
visualizara la nota obtenida en la Unidad o Direccidn.

¢ Nivel de Eficiencia del Desempeiio Individual : La ponderacion de este factor es el 30%
de la evaluacidn total y se descompone de la siguiente manera:

e C(Calidad y Oportunidad: 50%

e Conocimientos Especificos: 30%

e Competencias Técnicas: 10%

e Competencias Conductuales: 10%

Se visualiza el resultado obtenido en la nota final.

e Nivel de Eficiencia Multiple (Ponderado): Se calculard el resultado del promedio
obtenido de las evaluaciones parciales.

e Nivel de Satisfaccion de Usuarios Externos: Este factor equivale al 20% de la evaluacién
total, se visualizara la calificacion obtenida a todos los servidores de la Institucién.

¢ Nivel de Satisfaccidon de Usuarios Internos: Este factor tiene una ponderacion del 15%,
del total de la evaluacidon y se aplicara el mismo puntaje para todos los servidores de la
Direccién o Unidad.

e Cumplimiento de Normas Internas: Constara la sancién de mayor gravedad a la fecha
de evaluacion, en el consolidado solo se visualiza para conocimiento de la UATH ya que
se reduce de la evaluacién en la plataforma.

e (Calificacion literales b.3, b.4 y b.5 del Art.10 y Art.27: Se visualizara la calificacién de
los servidores que solo cuenten con niveles de eficiencia.

e Evaluacion Cuantitativa: Este factor se calculard automdticamente, es el resultado de la
suma de todos los factores ponderados; para los servidores que no cumplan mas de 10
meses su nota sera la obtenida en los niveles de eficiencia.

e Fecha de envi6 a la maxima autoridad, se visualiza la fecha en la que la UATH envia el
Informe Consolidado para aprobacién de la mdxima autoridad.

e Fecha Salida / Notificar Servidor: Esta opcion permitira a la UATH notificar al servidor
colocando la fecha exacta de salida de la institucién.

e Fecha de publicacidon a servidores se visualiza la fecha en la que la UATH realiza de
forma masiva la notificacién de los resultados del proceso de evaluacion a los
servidores, desde la pestafia de informe consolidado.

e Fecha de activacion de botéon de envié al MDT se visualiza los dias que cuenta el
sistema para para activacion del botdn envié al MDT.

e Fecha de envio al MDT: se visualiza la fecha en la que la UATH envia al MDT el informe
consolidado de resultados y se cierra el proceso de evaluacion.

e Evaluacion Cualitativa: Este factor se calcula automaticamente.

e Evaluaciones Multiples: Esta opcidn le permite a la UATH visualizar las calificaciones
parciales de los servidores con su ponderado correspondiente al factor.

Botones

e Opcion de busqueda : por cédulay por apellido
e Con el Botdon Multiples: la UATH podra visualizar las calificaciones obtenidas por el
servidor.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Codigo postal 1704032 / Quito Ecuador Y o
Telefono 593-2-381 4000 135 ﬁ Republica

www.trabajo.gob.ec del Ecuador




‘ L J
S GUILLERMO LASSO

v 4 Gobierno | PRESIDENTE

“1 A del Encuentro

e Notificar Autoridad: Permite enviar el consolidado a la maxima autoridad para
aprobacion y se activa siempre y cuando la UATH institucional haya llenado todos los
factores.

e Publicar servidor: Se activa una vez que la maxima autoridad aprueba el informe
consolidado. Permite enviar la notificacion a todos los servidores y activa el botdn de
recalificacion.

Se les recuerda que el botdn de Publicar en el consolidado se deberd utilizar Unicamente
cuando se realice al servidor: cambio administrativo, cambio de grupo ocupacional o se
desvincule de la institucion es decir en las evaluaciones parciales.

El botdn Publicar individual, aparece Unicamente cuando se genera una habilitacion de
formulario de niveles de eficiencia para desvinculacion normal (parcial) y periodo de
prueba, mas no al final del proceso para todos los servidores.

Para los servidores que se mantienen en la institucién, la UATH debera cumplir con las
fechas establecidas en el cronograma y se procederd a notificar con el botén Publicar
servidor colocado en la parte inferior del formulario una vez que la mdxima autoridad haya
aprobado el informe consolidado.

Ministerio del Trabajo
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INFORME CONSOLIDADO DE RESULTADOS

de Resultados de la Evaluacion del Desempenio Institucional

Ingrese cédula para buscar, o el simbelo % para desplegar todos:

1

: N L : | caEfLi
Nombres | wimern | Puesto P \ndicadores e i e Nivel de . b3-p4. | Evaluacion | Evaluacién Fecha Salida / Fecho Publicacide | Evaluaciones | Formulario
Apel‘l‘id deCidula | Institucional 0 oo P —— Eficiencia p5del | Cuantitatival Cualitativa |  MNotificar Servidor Miitiples | Individual
os i It
Operativa t:‘"::::: " Usuarios ART10y
aneeEca Internas ART27
Calidad y 7 iz Miveles de
‘Oportunidad Eficiendia
e lels

= 1212588218 DE LI 7.0 79,00 REGULAR
MOLINA CUAtDALMA FINANCIERA | PROCESCS
AUz OE AFYD
CECILA EIECUCION T
MARIA .| ASSTENTE | jEFATURA | DE ) . B | Milltiples .

3 2 3 3 78,67 76,77 7, I i 27 ACTOS
P oo1aa04738 (ot | oancms | emocmos | 9% 37,50 2250 8,33 833 55 5, 87,00 84,38 0,00 0,00 55 SATISFACTO
IATIVA O 4FOYD T

ANALISTA .
YELING o UNIDAD DE | EJECUCION
MACIO 0922510425 RECLRSCS | RECURSGS | DE 20,00 43,75 30,00 7,30 917 o0,42 0,00 87,00 7812 0,00 0,00 87,74 SATISFACTOS 2021,07/02
ANDRADE HUMANDS | HUMANDS | PROCESOS
2
JHONNY .
DS anausTa | UNIDADDE | EJECUCION
ufica | 0922617831 Lol | RECURSOS | DE 90,00 40,62 2623 8,33 10,00 83,21 0,00 87,00 7812 0,00 0.00 56,18 SATISFACTOR
G G : * Publ
CENTENG HUMANGS | PROCESOS
4 » v
Reporte en Excel

137



MINISTERIO DEL TRABAJO

En el informe consolidado la UATH al final en la opcién de formulario individual podra
visualizar ingresando a la lupa, se desplegara la evaluacién del formulario FOR- 09 con

todos los factores del servidor, con opcién a imprimir.

Se adjunta imagen para validacién.

i

BUSCAR

Individual
Nivel de

Calidad y
Opartunidad

BECLCION

¥

COORDINAG 0,00 50,00 3000 1000 L oo mae
DE

FROCES0S

BECLCION

¥

! ootomac im0 0,00 1000 Tom o o
DE

FROCES0S

000

0,

EXCELENTE

EXCELENTE

Ingrese cédulz para buscar, o el smbola % par desplegar todas

Evaluarion
Cuantitativa| Cuditativa

anen/0zna

aneni0zna

Incivicual

DIRECCIGH DE SERWICIGS, PROCESSS E
IMM W ACION

DIRECCION DE CONTALTO SIUDADANG

ANALISTA DEPROCESOS

SERVIDGR PUBLICS 5

cia del Desempefio Individual
Servidor tiene Braiuacionas WOiiplas
Pondserada:
Calidad ¥ Oportunidad de los Froductoss Servicios entregados
Conocimisntos Ezpecificos:
Competencias Técnicas:
Competsncias Conductuales:

TOTAL:

To0 %
as,21
=000
10,00
=T

=L R}

Mo records found
TOTAL o oo

Hivel d= Eficicncia de Desempefic Individualigs oz
Sanciones Administrativas: a.o0

TOTAL: az.az

Direccion: Clemente Ponce N15-59 y Piedrahita, Edif. Géminis.
Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador
Teléfono: 2-394-7440 - www.trabajo.gob.ec
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

PASOS QUE DEBIO COMPLETAR LA UATH ANTES DE NOTIFICAR A LA MAXIMA
AUTORIDAD EL INFORME CONSOLIDADO.

Se debera revisar que no existan servidores pendientes por asignar “Asignacién de
responsabilidades”;

La UATH debera revisar que el factor de usuarios externos se haya llenado
correctamente en la plataforma, para el caso de las desconcentradas podran visualizar
este factor Unicamente si planta central subié en el sistema esta calificacion;

La UATH debera revisar que todas las Direcciones o Unidades hayan llenado la Matriz
de Correlacién —satisfaccion interna;

Se debera revisar que no existan servidores pendientes por evaluar Niveles de
Eficiencia;

Se deberd comprobar que el jefe inmediato haya enviado los resultados a la UATH (para
esta accién la UATH deberd revisar ingresando a niveles de eficiencia institucion,
Direccién, en Sanciones Administrativas se visualizara si el jefe notificod a las UATH en el
formulario de Evaluacién del Desempefio. Caso contrario si el jefe No notifico a la UATH
el formulario estard en blanco;

La UATH deberd ingresar las sanciones administrativas que haya obtenido el servidor,
de ser el caso;

Se deberd subir las evaluaciones parciales obtenidas en los formularios Excel (en fisico),
en la opcién de evaluaciones multiples y proceder a calcular la calificacion final de
niveles de eficiencia;

Una vez que la UATH haya subido todas las evaluaciones y realizado el cdlculo en la
opcién de evaluaciones multiples se visualizara la nota final en el consolidado solo de
niveles de eficiencia;

Sl la UATH institucional no calculé en la tabla multiple la nota de algun servidor aparece
en la parte de arriba del consolidado en rojo el nimero de cédula de ciudadania del
servidor informandole que falta realizar el calculo.

La UATH podra subir las metas cumplidas Unicamente si termino los factores antes
mencionados; caso contrario, el botédn de metas cumplidas no se habilita para el
ingreso;

Una vez generado todos los factores se visualizan en el consolidado los resultados de
todos los factores;

Si no se completan todos los factores en el consolidado solo apareceran los niveles de
eficiencia del servidor;

Finalmente la UATH deberd notificar a la maxima autoridad el informe consolidado para
su aprobacién.

La notificacidon al servidor se la debera realizar en el mes de febrero como indica la
normativa, una vez que la mdaxima autoridad aprueba el consolidado se habilita el
botdn Publicar servidor;

La UATH debera procede a notificar los resultados a los servidores mediante el botén
publicar servidores.

Ministerio del Trabajo

Direccion:
Codigo postal: 1
Telefono: 593-2
wwwtrabe

Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

03 / Quito Ecuad:

2814000 139
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EL ROL UATH PROCEDERA A NOTIFICAR A LA AUTORIDAD EL INFORME CONSOLIDADO DE
RESULTADOS

EL Rol UATH una vez que registra las evaluaciones multiples, procede a calcular para
obtener niveles de eficiencia de los servidores que hayan obtenido las evaluaciones fisicas
o parciales en la plataforma, valida la informacién y finalmente obtiene los resultados por
cada factor, posteriormente se activa el botén de Notificar Autoridad como se evidencia
en laimagen adjunta:

Inprese cédula para buscar, o el simbolo 5 para desplegar todos:

Hombres Mimers e e Indicadores Hivel de Eficiencia del Desempefio Individual
de Cédula | Imstituciona| UnSdadfProces g e de

¥
Apellidaz Gectidm

Operativa
Calidad y | Comacimieny Competencd{ Competenc
Dportunidad Especificos | Técnicaz | Comdwctsale Ef
{?:;:NA TECMICO CoREzoIaN .
1713504825 oo | MaciomaL TECHICO 31,68 50,00 28,12 10,00 10,00 58
ALDaz ADRINIST R |
" ADMINISTRAT
BRANG
LT SUESSCRETARL
ERe B o DE EJECUCION
o osozsarasy SCUMIENTD eppcacion | b= 0,00 43,75 27,00 533 817 25
3 ) ESPECIALIZADS FROCESOS
CARRASCO svasacien ZUENGE

A

.~ coooscocem@ms

Una vez que notifica se genera el siguiente mensaje:

nfzrme Consalidada ha sido envindo a Maxima Autoridad

wr

El ROL Aprobador (maxima autoridad) debera ingresar en la opciéon de “Evaluacién y
desempeno” Asignaciones Aprobador”,”Informe Consolidado de Resultados-Aprobador.

Administracion de datos Evaluacién y Desempeiio

Informacion
Personal

ONICA CHACON ALBAN, usted es Servidor Pblico en MINISTERIC DE EDUCACION

Asignaciones Jefe

f ABAJO

Asignaciones

p— _. Aprobador

Al ingresar debera escoger el afio actual que va aprobar.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis i
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado _«4"J

Teléfono: 593-2-3814000 140 ﬁ Republica
www.trabajo.gob.ec : del Ecuador
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Periodos Activos

Seleccione | =

Seleccions
2019
2020
2021

La Mdxima Autoridad puede visualizar el informe consolidado de resultados con las notas
de todos los servidores y proceder con la aprobacidn seleccionando el botén Aprobar

Autoridad.
CUMUNICALY comunicacio
ANALISTA | DIRECCION
ﬁ_aONLFD DE NACIONAL EJECUCION
aeo 1715453211 MEIGRAMIEN DE DE 0,00 47,02 30,00 9,17 8,17 06,2
pasged PEDAGOGICC MEJORAMIENTC PROCESOS
1 PEDAGOGICO
JORGE SHELISE DIRECCION .
ANDRES e NACIONAL FEELEL]
1721750155 TALENTO DE 87,30 43,75 30,00 10,00 10,00 03,7
VELASCO LMANG DETALENTO | oo oo
CUENCA ; HUMANG
(E:S'?'II'SE-II;:‘IP‘IP? " ANALISTA ﬂlg%ﬂgf EJECUCION
1710235078 PATROCINIO DE 05,44 45,44 28,12 10,00 10,00 96,51
pos 1 DE PROCESOS
ALMEIDA PATROCINIO

—112131415151713191101-, T- —

Cuando procede aprobar se genera el siguiente mensaje:

ot ]

O Informe Consolidado ha sido aprobado

Una vez aprobado el informe consolidado, se activa el botén Publicar Servidor

El Rol UATH procede a publicar las calificaciones a los servidores mediante este boton.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Por )
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado _«4"J

Teléfono: 593-2-3814000 141 ﬁ Republica
www.trabajo.gob.ec : del Ecuador

2 N15-59, Edif Géminis
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DIRECCION
ﬁ'EERGNiN DESEPEC'AL'ST‘ NACIOMAL EJECUCION
ERETIG 1713143401 LR ::I‘}JEFRAESTRUCT EREOCESOS 0,00 44 32 30,00 10,00 10,00 04,3
SALDARRIAG, EDUCATIVA | _
FisICA
EsPECIALISTA DIRECCION
MACIOMAL -
DE EJECUCION
pOECE TEChoLOGIA CF - ¥
ANDRES 1002047610 DELA TECNOLOGIAS | conppinact 100,00 44,70 27,50 17 10,00 o141
PAZMIFIC | DELA
TERAM INFORMACIO! \ ropmacion] BF
¥ o PROCESOS
COMUMNICACI

—112131415151713191101., T- —
=
—

Una vez publicado se genera el siguiente mensaje:

O Evaluaciones han sido publicadas para los Servidores

o

Al Rol servidor le llegara un correo electrénico informativo con el siguiente texto

Estimado Servidor:

Los resultados de su evaluacién de desempefio estan disponibles para su revision en el SIITH ingresando en:
/Administracién de Datos /Hoja de Vida/ Evaluacion del desempefio/ Reconsideraciones ingresando al formato
de Niveles de Eficiencia en la opcién de reconsiderar/ para las evaluaciones fisicas realizadas en los formatos
Excel se debe escoger la opcién de evaluacion fisica para presentar su reconsideracion. Se le recuerda que,
una vez recibida su calificacion, tiene el plazo de 5 dias para presentar su solicitud de recalificacién o
reconsideracion, presentando en la UATH institucional todos los respaldos fisicos posterior a aplicar la
reconsideracion en la plataforma.

Art. 22.- De la solicitud de reconsideracion y/o recalificacién El servidor gue no estuviere conforme con su calificacion
de la evaluacion del desempefio, podréd presentar una solicitud escrita y debidamente fundamentada de reconsideracion y/o
recalificacion a la UATH institucional en un plazo de 5 dias contados a partir de la notificacion del resultado de la
calificacion. El servidor debera adjuntar todo tipo de documentacién que considere necesaria que respalde su solicitud. Si no
presenta comunicacién alguna en el término determinado en este inciso se entenderd como conforme con la evaluacion

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

e N15-59, Edif Géminis

# - 17 ™7 f ™ H . = ] )
Codigo postal: 1704032 / Quito Ecuador ol
Teléfono: 593-2-381 4000 142 ﬁ Republica

del Ecuador

www.trabajo.gob.ec




™ T

S GUILLERMO LASSO

Goblerno | PRESIDENTE

4 A del Encuentro

REVISION DE LA CALIFICACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO CON EL ROL SERVIDOR
UNA VEZ QUE LA UATH PROCEDIO CON “PUBLICACION SERVIDOR"”

El Rol servidor podrd visualizar sus calificaciones obtenidas de las evaluaciones ingresando
en Administracion de datos en Hoja de Vida.

Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

1
Hoja de Vida

— prmacion Informacicon Informacion de Informacion del Situacion Trayectoria Evaluacion de
Personal

Familiar Académica Capacitacion Puesto Actual Laboral Desempeno

FORMULARIO FORMULARIO
SIITH 001 SIITH 002

Infermacion Personal

|

Situacion
Actual

Informacion del
Puesto

Informacicn de
Capacitacion

Informacion
Académica

Informacidn

Informacion
Familiar

Personal

Trayectoria Evaluacion de
Laboral Desempeno
Historico de Evaluaciones

DIRECCION NACIONAL DE AMNALISTA DE
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
PROCESOS. PROCESOS 1

MIMISTERIO DE
EDUCACION

Evaluac iones Ingresadas Manualmente

T Cargo

ot NACIONAL DE ADMINISTRACION DS ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PROCESOS 2

Ingresamos a Evaluacion del Desempefio, en la opcién de histdrico de evaluaciones, esta
opcién le permite al servidor visualizar bajo el siguiente detalle:

Niveles de eficiencia: En esta opcidon le permite visualizar las calificaciones obtenidas por el
o los jefes inmediatos que haya tenido el servidor en el trascurso del afio a evaluar. En caso
de que el servidor haya tenido mas de una evaluaciéon realizada en el sistema, la podra
visualizar en esta opcion.

MOMERE: CAMEIAR CLAVE  CERRAR SESION PERIODO: '2,32[:,'

a INSTITUCION: -

Administracion de datos Evaluacion y Desempefio

Informacion Informacion Informacidn Informacion de Informacidn del Situacion Trayectoria Evaluacion de
Personal Familiar Académica Capacitacion Puesto Actual Laboral Desemperio
Histdrico de Evaluaciones

DIRECCION NACIONAL DE AMALISTA DE
E[LEIELET&}ELDE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
PROCESOS PROCESOS 1

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Por

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuade "o _
Teléfono: 593-2-331 4000 143 =a Republica

www.trabajo.gob.ec del Ecuador
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e Las evaluaciones fisicas que haya obtenido el servidor en el transcurso del afio por
cambio de jefe u otros casos fortuitos, las podra visualizar en la opcién de Evaluaciones
Ingresadas Manualmente siempre y cuando la UATH haya cargado dicha informacién
en la opcion de evaluaciones multiples.

El servidor podrd visualizar la unidad en el que fue evaluado, el cargo del servidor y el
botén de Evaluaciones

Informacion Informacion Informacicn Informacion de Informacion del Situacion Trayectoria Evaluacién de
Personal Familiar Académica Capacitacion Puesto Actual Laboral Desempeno

Histdrico de Evaluaciones

MINISTERIO DE DIRECCION NACIONAL DE AMALISTA DE

ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE . .
bLe el PROCESOS PROCESOS 1

' Evaluaciones Ingresadas Manualmente

R R R e

T e
EIII'EJE-."_(.:ECSES B ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PROCESOS 2

Al ingresar en la opcién de evaluaciones el servidor podrd visualizar Unicamente la
calificacion obtenida como se visualiza en la imagen, mdas no el detalle de la evaluacion
fisica.

Se les recuerda que la UATH institucional es la responsable de notificar las evaluaciones
obtenidas en fisico al servidor para su conocimiento y de no encontrarse conforme con la

evaluacién pueda presentar su requerimiento de reconsideracion o recalificacion al final
del afio.

Evaluaciones del servidor

Tim eatuacion mm Causa del Movimicnto -
FISICA PLANIFICACION 70,00 '

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis i
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado _«4"J

Teléfono: 593-2-3814000 144 ﬁ Republica
www.trabajo.gob.ec : del Ecuador
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FORMA QUE EL SERVIDOR TIENE PARA REALIZAR SU RECONSIDERACION O
RECALIFICACION A UNA EVALUACION FiSICA CARGADA EN EL SISTEMA O A UNA
EVALUACION REALIZADA EN EL SISTEMA

El Rol servidor deberd ingresar en la opcion de Reconsideraciones seleccionando la lupa
que aparece en esta opcion.

Si el servidor obtuvo mas evaluaciones en la plataforma deberd ingresar en cada
evaluacion en la que no esté conforme para presentar su recalificacion o reconsideracion
es decir que la reconsideracién la deberd realizar de forma individual por cada
evaluacion.

Informacion Informacion Informacion Informacion de Informacion del Situacion Trayectoria Evaluacién de
Personal Familiar Académica Capacitacion Puesto Actual Laboral Desempeno

Histarico de Evaluaciones

MINISTERIO DE DIRECCION MACIONAL DE ﬁng:nﬂf:mm FlSIcA
EDUCACION INFRAESTRUCTURA FISICA

e Al ingresar el servidor podrd visualizar la calificacidn final en la que se incluyen todos
los factores como son: metas de unidad, niveles de eficiencia ya promediado con las
evaluaciones obtenidas durante todo el afio, usuarios externos e internos y se
descontaran de existir las sanciones administrativas del servidor.

e Para los servidores que Unicamente hayan obtenido una sola evaluacién en la
plataforma le aparecera la nota final con la que le evalud el jefe inmediato.

e Para los servidores que no tengan mas de 10 meses en la unidad y hayan tenido mas
evaluaciones en la plataforma por cambios de jefes u otros casos durante el afio se
promediaran solo niveles de eficiencia y no se consideraran los demas factores.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador u
Teléfono 593-2-: 13 4000 145 ﬁ Republica

www.trabajo.gob.e del Ecuador
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Informacicn del
Puesto

Informacidn de
Capacitacion

Informacidn
Académica

Informacidn
Familiar

Infarmacidn

Persanal Actual Laboral

Situacion | Trayectoria

Evaluacion de
Desempeno

Informacion del puesto gue ocupa = servidor

e ———
Estructura Organizaciomal: JEFATURA FINANCIERA

Denominacion del Puesta: ASISTENTE CONTAELE

Partida Presupuestaria Individual: 35

Modalidad: NOMERAMIENTC

Indicadores de Gestion Operativa

Ponderado: 35 g 55

TOTAL: 31 94

Niveles de Eficiencia del Desempeno Individual
|
Servidar tiene Evaluaciones Multinles

Panderada: I0.0%

Calidad v Oportunidad de los Productos/Servicios entregados:-37 3

Conccimientos Especificos: 22 30
Competencias Tecnicas: 5.33
Competencias Conductuales: 5.33

Nivel de Satisfaccion de Usvarios Externos

Ponderadeo:ag g 5

TOTAL: 7.0

Nivel de Satisfaccion de Usuarios Internos

Ponderado: 5 g%

TOTAL: 3438

Cumplimicnto de Normas Internas
e e—————

TOTAL: g ng

Mo records found.

Resultados Total de la Evaluacion Extandar

L tiene Sancianes Administrativas, éstas ya fueran descontadas en su wivel de eficiencia
Indicadores d= Gestion Estrategica:

31,50

Nivel de Eficiencia de Desempefao Individual-235 g5

Nivel de Satisfaccan de Usuarios Externos: 17 40

Nivel de Satisfaccon de Usuarios Internos: 11.72
Sancionzs Administrativas: 0.00

TOTAL: 56.28
Cualitativa SATEFACTORIC

Reconsideraciones

Mo records found.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Gémir

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-3231 4000 146
wwtrabz C




™ T

- -» Gobierno

4 A del Encuentro

GUILLERMO LASSO
| PRESIDENTE

Finalmente el rol servidor si estd de acuerdo con su evaluacion procedera Aprobar.

En el caso de que el servidor cuente con mas de una evaluacion podra ingresar en la opcion
de evaluaciones multiples

En esta opcion el servidor al ingresar en la opcion de Administracién de Datos / Hoja de
Vida / evaluacién de desempeiio/ deberd seleccionar la opcidon Reconsideraciones
visualizara todas las evaluaciones que haya obtenido el servidor en el trascurso del afio, al
seleccionar la lupa, vera la evaluacién con la opcidon de Multiples activa como se evidencia

en laimagen adjunta.
Evaluacion de
Desempeno .

Informacion del puesto gue ocupa e servidor

Informacidn del Situacion
Puesto Actual

Trayectoria
Laboral

Informacidn de
Capacitacion

Informacion
Académica

Informacion
Familiar

Informacion
Persanal

Estructura Organizacional:

Denocminacion del Pussta:

UNIDAD DE RECUREDSE HUMANDS

ANALISTA INFORMATICD

Partida Presupuestaria Individual: 45

Modalidad:

NOMERAMIENTC

Indicadores de Gestion Operativa

Ponderade: 35 g s

TOTAL:  gg 00

Niveles de Eficiencia del Desempeno Individual

Servidor tiene Evaluagciones Miltioles
Ponderada: I0.0%

Calidad y Oportunidad de los Productos/Servicios entregados: 4 52

Conccimientos Especificos: 26,25
Competencias Tecnicas: 833

Competencias Conductuales: 10.00
TOTAL: 55,34

e Al ingresar podra ver la calificaciéon promediada del factor de niveles de eficiencia, para los casos que
tuvieron mas de dos evaluaciones en el afio y el detalle del mismo ingresando a la opcién de multiples

Evaluacidn de
Desempefio
Multiples. Evaluaciones del Sarvidor
Fech:
"ulﬁ

Informacion del Situacion
Puesto Actual

Trayectoria
Laboral

Informacion da
Capacitacion

Informacién
Académica

Informacicn

Familiar

Informacian
Personal

EVALUACICN FINAL 11/01200
FISICA 08/01/202 90,00
TOTAL: £5.54
TOTAL PONDERADOD: 2366

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
TeléfonO' 593 —Z—'?P,-' 4000 147
www.trabajo.gob.e

ﬁ .ReDL'JOHCE:

del Ecuador
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Si el servidor no aprueba automaticamente pasado los 5 dias el sistema da como aprobado.
Si no presenta comunicacion alguna en el término determinado en este inciso se entendera
como conforme con la evaluacion.

El rol servidor que desee reconsiderar debera seleccionar la opcién de Reconsiderar

Reconsideraciones

Cereoeere T

Mo records found.

Seguido se activa el botdn Agregar y el botdn enviar reconsideracion

Reconsideraciomnes

o v o oA .

Mo records found.

T TS

El servidor debera ingresar en la opcidn Agregar y se generara el siguiente cuadro TIPO DE
APELACION el servidor podra seleccionar en que factor no estuvo de acuerdo con su nota
como son indicadores de gestidn operativa (metas por unidad), niveles de eficiencia
individual, satisfaccion usuarios externos o internos, evaluacion fisica.

e La opcidon de evaluacidn fisica es para realizar la reconsideracién a las evaluaciones
gue se ingresaron manualmente de manera general, en el comentario el servidor
deberd detallar a cual evaluacién fisica reconsidera para los casos que tenga mas de
una evaluacion fisica.

Se les recuerda a los servidores que la UATH solo podrd modificar y cambiar la calificacidon
en el factor en el que el servidor presento su reconsideracién; es decir, si en el texto del
comentario apela a niveles de eficiencia, pero en el tipo seleccioné indicadores de gestion
operativa, la UATH no podra modificar la nota de niveles de eficiencia sino en metas por
unidad.

Por esta razén el servidor debe fijarse detenidamente que tipo de reconsideracién
selecciona antes de enviar la reconsideracion.

e El servidor podra de estimarlo necesario reconsiderar todos los factores del proceso
de evaluacion del desempeifio.
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Finalmente el servidor procederd a Guardar, si el servidor desea apelar a mas factores
deberd ingresar nuevamente en el botdn Agregar para apelar a otro factor en la opcién

tipo.

Tipa: Seleccione |

Comentarios: Spleccione
ndicadores de Gestion Operativa
Mivel de Eficiencia Individual
Satisfacrion Usuarios Extermos

Satisfaccion Usvarios Intermos

Evaluacion Fisica

El servidor deberd adjuntar todo tipo de documentacién que considere necesaria que
respalde su solicitud, seguido procederd a seleccionar la opcién Enviar reconsideraciones.

Reconsideraciones

s Agregar

7 Carerine oA

HO  ESTOY DE ACUERDO COM LOS
INDICADORES LEVANTADOS

MO ESTOY DE ACUERDO OONM LAS
COMPETENCIAS

NO ESTOY DE ACUERDD CON EL WVALDR

NO  ESTOY DE ACUERDC ©COMN  EL
PRODUCTO SELECCIONADC

NO ME INDICARCHN EL DETALLE DE LA
EVALUACION

e TS
En ese momento se generara el siguiente mensaje:

J IL_

L1 Reconsideracion ha sida enviads.

Este mensaje es enviado a la UATH institucional.
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ROL UATH CONFORMACION DE TRIBUNALES PARA LAS RECONSIDERACIONES Y
RECALIFICACIONES

El Rol UATH debe ingresar en evaluacion de desempeiio en Asignaciones UATH en
Tribunal de Reconsideracion

Administracion de datos -~ Administracidn General Reportes Ewvaluacidn y Desemper

Administracion Catalogos
Puestos

Asignaciones UATH

Y Tribamal de
Reconsideracion

Reconcideraciones
Misicn: | de la Medicidn

Al ingresar en la opcion de tribunal de reconsideracion se generara el cuadro de periodos
activos y se deberd seleccionar el ano vigente de evaluacién.

.
Periado: Seleccicne |

Seleccione
2018
2020
2021

funciona correcta 20 y Google ¢

Al seleccionar se deberd ir al boton nuevo

Tribunal de Apelariones

HNc hay datos

La UATH institucional en atencion a la cantidad y complejidad de los reclamos, conformard
hasta el siguiente dia habil el o los tribunales requeridos, asignando expresamente el o los
casos respectivos en las actas de conformacion y pondra a su disposiciéon todos los
documentos presentados.

Al ingresar en Registro de Tribunal de Apelacion debera crear el nombre del tribunal, el
mismo debe estar relacionado con las reconsideraciones realizadas por los servidores, la
UATH debera crear un nombre que identifique a cada tribunal este debe ser creado para
cada servidor en el nombre del tribunal se puede colocar el nombre del servidor para saber
qué tribunal escoger al momento de la reconsideracion, y procede a llenar el campo del
comentario, una vez llena la informacién se procedera a Guardar .

Ministerio del Trabajo
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Registro de Tribunal de Apelacion b
Mambre: NIVELES DE EFICIENCIA

.—b TRIEUNAL DE YELING
ANDRADH I

Comentarios:

474 caracteres faltantes.

Del tribunal de reconsideracion y/o recalificacion.- Es el 6rgano competente para
conocer y resolver las solicitudes de reconsideraciéon y/o recalificaciéon formuladas por los
servidores publicos respecto al proceso de evaluacién de los factores considerados en el
articulo 12 de la Norma Técnica del Subsistema de Evaluaciéon del Desempefio. Se
establecera la cantidad de tribunales que sean necesarios de acuerdo con la organizacion
institucional y niveles desconcentrados.

Una vez creado el nombre del tribunal se habilita la opcion de Participantes, en esta
opcion la UATH debe registrar el nombre de los servidores del Nivel Jerarquico Superior
qgue conformen el tribunal, misma que estard registrada en el acta de los tribunales
realizadas por fuera de la plataforma.

Tribunal de Apelaciones

NIVELES DE EFICIENCIA

TRIEUMAL DE YELING ANDRADE

El Tribunal de reconsideracién y/o recalificacion estara integrado por:

a) La autoridad institucional del nivel territorial correspondiente (central, zonal-
regional, distrital- provincial), o sus delegados que debe pertenecer al nivel
jerarquico superior, con voto dirimente y decisivo, quien lo presidira; vy,

b) Dos servidores pertenecientes al nivel jerdrquico superior que no hayan
intervenido en la calificacidn inicial con un voto cada uno, quienes seran escogidos de

manera aleatoria entre el personal de la institucion.

En las entidades que no cuenten con suficiente personal del nivel jerarquico superior para
integrar el tribunal de reconsideracion y/o recalificacion, estos tribunales deberan
integrarse con delegados designados por el nivel territorial de quien dependen
organicamente y en caso de no existir un nivel territorial superior, de la entidad a la cual
son adscritas
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Al ingresar se genera la siguiente pantalla en la cual la UATH debe registrar los miembros
gue conformaran el Tribunal bajo el siguiente detalle.

e Filtros de busqueda: en esta opcién se debe colocar el nimero de cedula de cada
servidor NJS seguido seleccionar el botén BUSCAR

e Resultados de la busqueda : se debera seleccionar la opcion de Agregar

e Participantes del Tribunal : se debe seleccionar a tres servidores NJS para proceder
con la notificacién

e Notificacién participantes: Mediante este botdn se procede a notificar mediante
correo electréonico informandoles que conformardn el Tribunal como un registro
dentro de la plataforma, esta accién la UATH la deberd realizar por fuera de la
plataforma mediante el acta de conformacion de tribunal y una vez realizada
subir a la Plataforma el registro de los miembros .

e Acta Resolutiva: la resolucidon del caso el Tribunal lo realizard por fuera de la
plataforma, el Tribunal debera realizar los cambios en los formatos Excel y una vez
que finalice el proceso se procederd a entregar el acta resolutiva a la UATH
institucional, para realizar el cambio de la nota en la plataforma de ser el caso.
Finalmente en esta opcidn se deberd cargar el acta resolutiva antes de realizar el
cambio en el sistema, esta accion debe estar subida en archivo PDF.

Datos Buscador

Filtros de Bisqueda

Ingrese Cedulac 5522304309 ‘_ — —

Resubtado de ka Blsqueda

RICFRIO FLORES JORGE MARCELD

Participantes del Tribwnal

314334735 ARAY JATIVA CECILIA MARIA
aZ25I0425 MACIO AMDRADE YELING
raz2324305 RIOFRIC FLORES JORGE MARCELD

Archives - Acta Resolativa

Wista Previa Carga FTF Descarga
Mom bre Tribanal Precanga Acta Resolutiva Acta Hacta FTF Acta
Resolutiva Resabutiva Resolutiva
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Servidores del fribumal han sido notificados. FPusds cargar =] Acts Resolutva

w

Realizados los pasos detallados en el parrafo anterior la UATH debe ir a la opcion de
Reconsideraciones de la Medicion.

RECONSIDERACION DE LA MEDICION

La UATH debe ingresar en la opcién de Reconsideraciones de la Medicion, podra modificar
las calificaciones en base al acta resolutiva entregada por parte del Tribunal a la UATH
institucional.

Administraciin de daios Admin=fracidn General Repores Evaluacion y Dessmper

Infiormacidn
Tribunal de Apelaciones Personal

Asigraciones LATH

Nombre Tribunal " Comentario

MIVELES DE EFICIENCIA TRIEUMAL DE YELING ANDRADE

Tribural de
= daracit

Reconcideraciones
o OOPYRIGHT 2019 - MINIZTERID DEL TRABAJD Bl shstema furdiona correctamenta an Mosilla Fireboo | SR PR LS AoES)

\ R i

Al ingresar podra visualizar todos los servidores que presentaron su reconsideracidon o
recalificacién a su proceso de evaluacion del desempeiio.

Como se visualiza la UATH primero deberd crear los tribunales, y en la opcién de Tribunal
deberd seleccionar el tribunal a cargo de resolver la reconsideracion del servidor.
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Lista de Servidores con Reconsideraciones

Reporte Excel
Reconsideraciones

[ = [ =1 == ] [ = 5 == |

UNIDAD DE RECURSOS oszze1TESI JHOMNNY ANDRES TURIGA Indicadares de VSe e—ci—’-r -
HUMANOS : CENTEND Cestion Operativa — > R -
Seleccione
- o= -
NIVELES DE EFICIEN
uUNIDAD DE RECURSOS oszze1TESI JHOMNNY ANDRES ZURIGA Miwel de Eficiencia b s
HUMANOES CENTENG Individual > =
Recalifica
uUNIDAD DE RECURSOS os2zElTEII JHONNY ANDRES ZuRIGA Satizfaccian e N 1
HUMANOS CENTEND Usuarics Externos > -
uUNIDAD DE RECURSOS S JHONNY ANDRES ZuRIcA " o 1
uUNIDAD DE RECURSOS . JHONNY ANDRES ZURICA . .. " o 1
HUMANOE 0922617531 CEMTEMGD Ewaluncion Fisica Seleccione

|

Se procede a seleccionar el Tribunal a cargo de la reconsideracion e ingresamos a la opcién
de Recalificar

Lista de Servidores con Reconsideraciones

Reporte Exeel
Reconsideraciones

Tipo de
UNICAD DE RECURSCS R JHONMY ANDRES ZURICA | Indicadares de .H WELES DE l .
HUMANDE ' CENTEND Gestidn Operativa EFICIEMCIA ﬁ |

Al ingresar podra visualizar el formulario del factor que reconsidero el servidor, se detalla
el formulario por tipo de apelacidn:

1. Gestion operativa o metas por unidad: se puede visualizar el formulario actual para
editar, si cambia este factor se modifica de forma general para todos los servidores de
esa Direccién o unidad.

La UATH debe ir a la opcién de meta cumplida y proceder a editar, seguido de esto
debe proceder a calcular y finalmente Guardar Resultados

En la opcidon de Resultados podra visualizar la calificaciéon actual y la calificaciéon
anterior

Ministerio del Trabajo
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Reconsideraciones

Metaz por Unidad

Porceniaje
Productos/Servicios : i Cumplimie
Actwal %
REFORMAS WEE CENTRALIZADAS Y REFORMAS WEE REALIZADAS / REFOAMAS - P
DESCONCENTRADAS WER SOLICITADAS 2 e 1ec.0o reo.co j o000

MOVIMIENTOS IE85 SOLICITADOS,
1 5 DE P L EN EL IESS 2. 2 : 80,00 .
MOVIMIENTOE DE PERSOMNAL EN EL IES MOVIMIENTOS |555 REALIZADDS .0 2.0 100,00 X 100,00

5 TE oE L FORMES TE! 5 RE ETTE—
INFORMEE TECHICOS TALENTO INFORME CHICOE REALIZADOS | 100 50 £0,00 30,00 100,00

HUMAND INFORMES TECNICOS SOLICITADOS
- S ACTUALIZACIONES DE PORTAL WE2
ACTUALIZACION DE CONTENIDS DE REALIZADAS / ACTUALIZACIONES 0.0 500 100,00 50,00 100,00

PORTAL WEE

SOLCITADAS

|
Nivel de Cumplimiznto Sctual de Metas por Unidad:20 00%

Hivel de Cumplimiento Apelado d= M=tas por Unidad:100,00%

1]
[ o ] pmr— .

Posterior al registro se visualizara el comentario de la UATH:

Informacion de la Reconsideracian

Fecha Comentario Servidor fecha Comentario UATH
Reconsideracion Resolucion

sy - A
2021/07/02 E;.-’A;IS'TJ.:IIJ{}GDE Lo e L I L e 2021,/07/02 s& modifico :egl.'m ncta 52 del Tribural

Metaz por Unidad

2.- NIVELES DE EFICIENCIA: en esta opcidn debe modificar la nota de la evaluacién
individual y se debe ingresar un comentario en cada campo y proceder a Guardar como se
evidencia en la imagen.
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Miweles de Eficiencia

Datos Generales

Institucién: INSTITUTD ANTARTICO ECUATORIANG INAE Unidad/Proceso: UNICAD DE RECURSOS HUMANDS

Mombres y Apellidas del FPuezsto Institucienak anALISTA INFORMATICT

Servider Pdblice: ZURICA CENTENG JHONNY ANDRES

Grupe Qeupaciomal sepyvipor PuELICT S

Mimers de Cédula: 0922617331 EalldelFuestoc EIECUCISN DE PROCESDS

o T

Azignacitn de Responsabilidades
I B I R

INFORMES MOVIMIENTOS DE -D as d " — . t‘-
PERSOMAL SrpuEE me memes reaEe £

200 caracteres faltanmes.

EORADGCR DE CONTENIDOS WES (Excelente| | = ‘Después del tiem po presists | | =

200 caracteres faltantes.

Perfil del Puscto

Puntaje Evaluacién
L

Conocimicntos Especificos

En la opcidn de resultados se visualiza la nota anterior y la nota actual.

Informacién de la Reconsideracian
m
Comentario Servidor Comentario WATH
Rec cig

20271/07502 MO ESTOY DE ACUERDOD CON LAS COMPETEMCIAS 2021/07/02 Se marfics de acuerdo al acta del tribunal

Niweles de Eficiencia Actual

RESULTAINS DE LA EVALUACKIN

A NIVELES DE EFICIENCIA DEL DESEMPENO INDIVIDUAL

CALUDAD ¥ OPORETUNIDAD DE LOS PRODUCTOS/SERVICICS ENTRECADDS =0.00
COMOCIMIENTOS ESPECIFICOS 5,25
COMPETENCIAL TECHICAS 833

COMFETENCIAS COMDUCT UALES 10.00
Ll o 0% 55

E. CUMPLIMIENTC DE NORMAS INTERNAS

SANCIONES ADMINIEETRATIVAS

Mo records found.

TOTAL o.o0

RESULTADOS TOTAL DE LA EVALUACION
FACTORES EVALUACION CUAMTITATIVA EVALUACION CUALITATIVA

MIVEL DE EFICIENCIA DEL DESEMPEND

INDIVIDUAL Eoris
SANCIONES ADMINISTRATIVAS oo MUY BUENG
TOTAL 094 58

Ministerio del Trabajo
ente Ponce N15-59. Edif Géminis
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Miveles de Eficiencia Bnterior

RESULTADOS DE LA EVALUACION

2 MIVELES DE EFICIENCIA DEL DESEMPENO INDIVIDUAL

CALIDAD Y OFCATUNMIIAD DE LOG FRODUCTOR RE2VII0E ENTRECADOR 40 53
CONGCMIENTTS Bl oos 3-3:25
COMAETEND A5 TECHICAE g 5:5-

OO ETENC 185 DORDUCTUSLES 10,00
A 85,21

E. CUMPLIMIENTO DE NORMAS INTERNAS

Ma records found

TOTAL 000

RESULTADDS TOTAL DE L& EVALUACION

FACTOREL E‘-'.\LIJA:I:.\H':.J.HTITJ.TII.!. EVALUADION CUALITATIVE
HIVEL DE EFICIENCIA DEL DESEMPERD o

INDIVIDUAL 532

SANCIOMES ADMINISTRATIVAS o MUY BUEND

TOTAL 55 21

3.-Usuarios externos: Para esta opcidon la UATH al modificar este factor cambiara la
calificacion para todos los servidores de la institucion y desconcentradas

Se modificara en la opcién de puntaje nuevo y seguido se procede a Grabar

Hivel de Satisfaccion Uswsarios Externos

Puntaje Actual Puntaje Nuevo

4.-Usuarios internos: para este factor la UATH debe modificar en base al acta resolutiva, de
igual forma si cambia se modifica para todos los servidores de la Direccion o Unidad.

Ministerio del Trabajo
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Referencia Atributos

Institucicn: METITUTO ANTASTICC ECUATORIAND INAE
Unidad/Procesa

aue UNIDAD DE RECURSOSE HUMANCE

Evaluac

Unidad/Pracesa

Evaluada: UNIDAD DE RECURSOSE HUMANCE
FroductoServicia a

Evaluarse: MOVIMIENTOS DE PERSOMAL EN EL IE5S

e = e e

33250 Calidad Bl producto o serdicio ha satisfecho el mivel de 3 2 o
axigEncis nEcEsario

El producin o servicic ha sabida splicar los principios,
a norma, |n tfcmica en forma imparcial, v clan,
orientamda 5y finalidsd a Ia comsecucion de
rezultados

39250 Obijetive

El products o servicic es sdspihle, st dispussto
38250 Flaxinle cambios v modifiesciones teenicas an funcion de bos 3 & PA D&
requarimisnics y necesidades

Los productos o servicios brindam seguridsd v
transparencia para la splicazion de sus procesos v
consmcucion de resultadas v generan cradibilidad =n =l
sistema.

39250 Canfiable

Los productos o servicios hen ssbido procedsr com
Justicia = igusldsd =n las sccionss y decisiones que
39250 Equitative nvolueren |8 implentacion de procssos squilibrando =1 3 & PA D&
deber, |a técnica y =| mérito; con el comocimienta la
Dractica y |a Stica.

El producto o servicio ha sido recepimdo em tiempos
39250 Jporiunc orevistos v ha habide wms respussta positive 8 o 3 & A D&
planificade

El producio v servicio ha permitide =] mejpramients
continug, & generado nuevas al=rnativas ticnicas, de
. B @ 2 2 A e Da

39250 nraovedar .
conocimientos, herramientas tecnologia gue suoeren
25 estandares
€l products ©  s=rvicio ks sabidec  brindar
39250 Té".l'l - conocm !"Itl:.i: tél’.l‘l CAS ¥ NOrmas accrdas & a5 ] B Pa DA

requerimienios organizaciomales, soviales, politicos,
culturales, econamicos.

% Evaluacion Fimak

O e

Se procede a guardar se genera el resultado actual y el anterior

% Evaluacion Final Actual: 100,00 5% Ewaluacion Final Anterior 73,13

5.- Reconsideracion a una evaluacion fisica: En este factor se visualizan todas las
evaluaciones fisicas parciales que haya obtenido el servidor en el transcurso del afio a
evaluar.
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Evaluaciomes Fisicas del servidar

La UATH procede a editar y cambiar los resultados en base al acta resolutiva

Primero ingresa los valores en todas las evaluaciones que cambien los resultados y seguido
procede a Grabar

Informacion de la Reconsideracicn
Fecha Camentario Servidor Fecha Comentario UATH
Reconsideracion Resolecion

202170702 MO MEINDICAROMN EL DETALLE DE L& EVALUACION

Ewaluaciones Fisicas del servidor
| |

Calificacion anterior Calificacion actsal

Causa del Movimiento

1000

Una vez realizada esta accidn, si el servidor cuenta con evaluaciones multiples, la UATH
debe ir a la opcidn de evaluaciones multiples, calcular de nuevo y finalmente debe ingresar
en la opcién de informe consolidado y automaticamente se actualizaran los resultados.

ENVIO AL MDT INFORME CONSOLIDADO

Finalmente el botén de envié al MDT se activa 15 dias después de la notificacion de
la evaluacion a los servidores considerando los 5 dias de reconsideracion, 8 dias de la
resolucion del tribunal y 2 dias para que la UATH valide y actualice el informe
consolidado esta accién se debera realizar hasta el 15 de marzo de cada aiio.

Enviar al MDT
i

Se les recuerda que, para el proceso de periodo de prueba de los servidores que
obtuvieron una evaluacidn de regular o insuficiente se lo realizara por fuera del sistema,
la UATH deberda remitir mediante oficio un informe técnico con los servidores que
pasaron por el proceso con las calificaciones finales.

Ministerio del Trabajo
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CAPITULO DECIMO TERCERO
PROCESO DE DESVINCULACION EN EL SIITH
DESVINCULACION PARA PERIODOS DE PRUEBA

Esta accion se la realizara con normalidad en el sistema para los servidores por periodos de
prueba o ascenso como indica en el siguiente detalle:

Menos de tres (3) meses:

1. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado se podra desvincular del sistema siempre y cuando se le haya notificado al
servidor con la opcidn de publicar en el informe consolidado;

2. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia y procedan
a desvincular, el sistema no le permitira; en razén de que, falta el proceso de publicar al
servidor en el informe consolidado;

3. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades y menos de tres (3) meses, se
procedera con la desvinculacién y se elimina la informacion, antes de borrarse la
informacién aparecerd un mensaje de advertencia en el cual la UATH tendrd la opcién
de aceptar o rechazar; y,

4. El servidor que tenga menos de tres (3) meses y no tenga informacidn registrada,
Unicamente se encuentre atado al puesto en el SIITH se procedera con la
desvinculacién sin inconveniente.

Mas de tres (3) meses (Ascenso):

1. El servidor que tenga asignacién de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado se podra desvincular del sistema; siempre y cuando, se le haya notificado
al servidor;

2. El servidor que tenga asignacidn de responsabilidades, niveles de eficiencia y procedan
a desvincular, el sistema no le permitira; en razén de que, falta el proceso de publicar al
servidor en el informe consolidado;

3. El servidor que tenga solo asignacidn de responsabilidades no podra ser desvinculado,
si no se cumple con todo el proceso de niveles de eficiencia y notificacidon de Ia
evaluacién al servidor en el informe consolidado; v,

4. El servidor que no tenga registro de informacién y Unicamente se encuentre atado al
puesto en el SIITH, se deberd proceder con la asignacion de responsabilidades, niveles
de eficiencia y el consolidado; es decir, se deberda cumplir con todo el proceso para
proceder con la desvinculacion.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono: 593-2-281 4000
www.trabajo.gob.ec

160 ) ' i Republica

del Ecuador




™ T
A GUILLERMO LASSO

> Gobierno } PRESIDENTE

A del Encuentro

ACTIVACION DE LA OPCION DESVINCULACION POR EXCEPCION PARA PERIODOS DE
PRUEBA POR EL MINISTERIO DEL TRABAJO

El proceso por excepcidon es para todas las instituciones que necesitan actualizar la
informacién en el SIITH y emitieron mediante oficio al Ministerio de Trabajo el listado de
las personas que necesitan desvincular ya que estdn realizando la modificacién de la
informacién del servidor, una vez emitido el oficio y validado previamente con el informe
técnico emitido por la Institucidn, se procedera a activar la opcidn de desvinculacién de los
servidores, para que la UATH proceda con la desvinculacién y actualizacion de la
informacion en el sistema.

DESVINCULACION POR EXCEPCION PARA PERIODOS DE PRUEBA
Menos de tres (3) meses:

1. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado se podra desvincular del sistema; siempre y cuando, se le haya notificado
al servidor con la opcidon de publicar en el informe consolidado;

2. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia y procedan
a desvincular, el sistema no le permitira; en razén de que, le falta el proceso de publicar
al servidor en el informe consolidado;

3. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades y menos de tres (3) meses, se
procedera con la desvinculacién y se elimina la informacién, antes de borrarse la
informacién aparecerd un mensaje de advertencia en el cual la UATH tendrd la opcién
de aceptar o rechazar; y,

4. El servidor que tenga menos de tres (3) meses y no tenga informacion registrada,
Unicamente se encuentre atado al puesto en el SITH se procedera con la
desvinculacién sin inconveniente.

Mas de tres (3) meses (Ascenso):

1. El servidor que tenga asignacién de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado se podra desvincular del sistema siempre y cuando se le haya notificado al
servidor;

2. El servidor que tenga asignacidn de responsabilidades, niveles de eficiencia y procedan
a desvincular, el sistema no le permitira; en razén de que, le falta el proceso de publicar
al servidor en el informe consolidado;

3. El servidor que tenga Unicamente asignacidn de responsabilidades podra ser
desvinculado y se eliminard toda la informacién, antes de borrarse la informacion
aparecera un mensaje de advertencia en el cual la UATH tendrd la opcion de aceptar o
rechazar; y,

4. El servidor que no tenga registro de informacidn se procederda con la desvinculacion sin
inconveniente.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléefono: 593-2-28]
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DESVINCULACION PARA PERIODO NORMAL
Menos de tres (3) meses:

1. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado, el sistema le permitira desvincular si ya notifico al servidor; caso
contrario, si no procedié con la notificacion le permite desvincular pero se eliminara
toda la informacién, antes de borrarse la informacién aparecerd un mensaje de
advertencia en el cual la UATH tendra la opcién de aceptar o rechazar;

2. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia y procedan
a desvincular, el sistema le permite desvincular pero se elimina toda la informacion,
antes de borrarse la informacién aparecerda un mensaje de advertencia en el cual la
UATH tendra la opcién de aceptar o rechazar;

3. El servidor que tenga asignacién de responsabilidades y menos de tres (3) meses se
procederd con la desvinculacién y se borra la informacidn, aparecera un mensaje de
advertencia en el cual la UATH tendra la opcidén de aceptar o rechazar; y,

4. El servidor que tenga menos de tres (3) meses y no tenga informacion registrada,
Unicamente se encuentre atado al puesto en el SIHTH se procederd con la
desvinculacidn sin inconveniente.

Mas de tres (3) meses:

1. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado se podra desvincular del sistema; siempre y cuando, se le haya notificado
al servidor se procedera con la desvinculacion;

2. El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia y procedan
a desvincular, el sistema no le permitira; en razén de que, le falta el proceso de publicar
al servidor en el informe consolidado;

3. El servidor que tenga uUnicamente asignacién de responsabilidades no podra ser
desvinculado, si no se procedié con el proceso de niveles de eficiencia y el informe
consolidado con la publicacion al servidor en el sistema; v,

4. El servidor que tenga mas de tres (3) meses y no tenga informacidn registrada,
Unicamente se encuentre atado al puesto en el SIITH, se debera proceder con la
asignacién de responsabilidades, niveles de eficiencia y el informe consolidado con la
publicacidn al servidor para que el sistema le permita desvincular.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador
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ACTIVACION DE LA OPCION DESVINCULACION POR EXCEPCION PARA PERIODO NORMAL

POR EL MDT

El proceso por excepcidon es para todas las instituciones que necesitan actualizar la
informacién en el SIITH y emitieron mediante oficio al Ministerio de Trabajo el listado de
las personas que necesitan desvincular ya que estdn realizando la modificacién de la
informacién del servidor, una vez emitido el oficio y validado previamente con el informe
técnico emitido por la Institucidn, se procedera a activar la opcion de desvinculacién de los
servidores, para que la UATH proceda con la desvinculacién y actualizacion de la
informacion en el sistema.

Menos de tres (3) meses:

1.

El servidor que tenga asignacién de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado se podra desvincular del sistema, se eliminard toda la informacién, antes
de borrarse la informacion aparecera un mensaje de advertencia en el cual la UATH
tendrd la opcidn de aceptar o rechazar;

El servidor que tenga asignacién de responsabilidades, niveles de eficiencia y procedan
a desvincular, el sistema le permite desvincular pero se elimina toda la informacién,
antes de borrarse la informacién aparecerd un mensaje de advertencia en el cual la
UATH tendra la opcién de aceptar o rechazar;

El servidor que tenga asignacidon de responsabilidades y menos de tres (3) meses, se
procedera con la desvinculacién y se elimina toda la informacién, aparecera un mensaje
de advertencia en el cual la UATH tendrd la opcidn de aceptar o rechazar; vy,

El servidor que tenga menos de tres (3) meses y no tenga informacion registrada,
Unicamente se encuentre atado al puesto en el SITH se procedera con la
desvinculacién sin inconveniente.

Mas de tres (3) meses:

1.

El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia e informe
consolidado se podra desvincular;

El servidor que tenga asignacion de responsabilidades, niveles de eficiencia no se podra
desvincular, deberd continuar con el proceso de informe consolidado y notificacién al
servidor;

El servidor que tenga Unicamente asignacién de responsabilidades se podra
desvincular, se elimina toda la informacion, antes de borrarse la informacion aparecera
un mensaje de advertencia en el cual la UATH tendra la opcidn de aceptar o rechazar; vy,
El servidor que tenga mas de tres (3) meses y no tenga informacion registrada,
Unicamente se encuentre atado al puesto en el SITH se podra desvincular sin
inconveniente.

Para todos los casos en mencién que se procede a borrar la informacién se generara el
siguiente mensaje de advertencia para la UATH y tendrd la opcién de aceptar con la opcién
Sl o rechazar con la opcion NO.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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Estimada UATH el servidor debe estar en
sjervicio de sus funcionss por el lspso
minimo de tres meses, al no contar con

=l lapso =stablecido em la Norma Técnica
so procedera s bosrar la informscion de:

dzignacicn de Responsabilidades

PASOS DESPUES DE DESVINCULAR —REGISTRO DE EVALUACION EN EL SISTEMA

Una vez que haya desvinculado al servidor debera ejecutar el siguiente proceso dentro del
modulo de evaluaciéon del desempefio, en los casos de periodo de prueba o ascenso y
cambio de grupo ocupacional en la misma Direccién o Unidad previo a la vinculacién en el
sistema SIITH.

Esta accidn permite a la UATH registrar la evaluacion del servidor en el sistema y da paso
para que al momento de vincularle nuevamente a la misma Direccidon o Unidad, al jefe
inmediato le aparezca la asignacion de responsabilidades en blanco para que proceda a
asignar nuevamente.

El rol UATH al ingresar a la opcion “Registro de informacion Normal y Prueba” .

Adminetiracion de dalos Adminstracidn General Repartes Adrinistracian Meni Evalumcitn y Desmmper| patas por Linidad

[ Vinculacldn de servidores I Desvinculacldn de servidores

O El servidor 5= ha desvinculado exitosan et

Deswinculacion de servidores:

' Asignaciones LATH

| Asignacicnes

Evaluacién

+ Cadula:

Informacién del servidor

Asignacidn de
Re=sponsabiidades
por Instibucién

Mairiz Cormelacicn
UATH

| Mivel de

Satisfaccian de
Usisanios Extermos
Hiveles de
Eficisncia por
Inslibscicn

HOMERES: 77T TUC
APELLIDOS: LN
“Mativar AT ADURETERTO | S
Fecha de e —
Qz2-07-2021

desvinculacion:

HOTA: La Fecha de Desvinculacian podrd ser de 30 dizs anteriores a la Fecha Actual.

£ OOFYRIGHT 2015 - MINISTERID DEL TRABAJD M

NVe

Debera seleccionar el periodo

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuador

Teléfono “'37—"‘—73' 4000 164
svtrabajo.gob.ec

Evaluacionss
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Formularios
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Feriado: Seleccione | =

A continuacién debera ingresar en la Direccién o Unidad donde fue evaluado el servidor,
para lo cual debera dar clic en la opcion “Registro de Informacion”.

Unidades de la Institucion MINISTERID DEL TRAEAJD

a2z C':IDR:II.N.J.C-'EI\ CEMERAL DE PLANIFICACION ¥  CESTION I © Registro de Informaciin

EETRATEGICA

813 DIRECCHON DE FLANIFICACION E INVERSKON @ Reglstro de Informackin
. DIRECCIGN DE SECUIMIENTD DF PLANES, PROGRAMAS ¥ © Ragistro de Informacisn

PROYECTOS

Al ingresar aparece la siguiente pantalla con la opcién en tipo de busqueda bajo demanda
Sy NO, al seleccionar la opcién NO apareceran solo los servidores por periodo de prueba.
! ! |

Funcionarias de |2 Unidad i

Tipo Busqueds bajo demanda: S le

Niveles de Eficiencia del Desem peno Individual de la Unidad

Na recerds found
r

En la opcién de SI, se debe buscar al servidor por cédula, seleccionamos busqueda por
cédula y en la parte posterior se visualizara el servidor y finalmente procedemos a
Guardar.

Con esta accion la UATH registra la o las evaluaciones de los servidores obtenidas durante
todo el afio en el sistema y da paso a una nueva asignacién de responsabilidades de ser el

Ccaso.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po )
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado _«4"J
Teléfono: 593-2-3231 4000 165 ﬁ Republica

- del Ecuador
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Funcionarios de la Unidad x

Tipo Busgueda bajo demanda: m N

Niveles de Eficiencia del Desempedio Individual de |2 Unidad bajo demanda

’ 1722771027 © Buscar por Cédula

1722771027 CARCIA VECA MARLA JOSE I © Guardar .

Finalmente se concluye la accién dando clic en el icono de cerrar.

Funcionarios de la Unidad *®

Tipo Bisqueda bajo demanda: Si No

Niveles de Eficiencia del Desempefio Individual de la Unidad

Total: 1 ragistros, Pagina actual: 1, Tozal Piginas: 1

1717274755 MINANGO LOPEZ CERMANIA MARIBEL g

NOTA: En el caso que la UATH omita este paso y proceda con la vinculacién del servidor en
el sistema SIITH, al ingresar el jefe inmediato en Asignacién de Responsabilidades
nuevamente le aparecera la informacién llenada anteriormente del servidor y no tendra
opcion a asignar las nueva Asignacion de Responsabilidades.

REPORTES POR FACTOR PARA DESCARGA

Entre las actualizaciones del sistema se ha incorporado el tema de reporteria el cual
permite a la UATH descargar la informacion en formato Excel por cada fase o factor, esto
con el fin de que la UATH lleve un mejor control sobre el proceso de evaluaciéon de
desempefio en la plataforma.

e  Estaopcion le permite a la UATH descargar la informacion por cada factor en reporte Excel.

e Solo el rol EV UATH podra descargar y tendra vista de la reposteria para descarga

e  Se adjunta imagenes en las que se evidencia la opcion de descarga de las siguientes opciones para conocimiento de
la UATH

1. Metas por unidad
Se descargara el reporte con los productos e indicadores de toda la institucién al
seleccionar reporte Excel metas unidad.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis
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~
@ e TTUCION: MINISTERIO DEL TRARSS

Administracién de datos Administra cid tepartes Adminis xidn kend Ewaluac

Metas por Unidad

Apges ge Cerrar fe erapa, rewisae 5§ el bordn de “Uinigades 5in Servidores” fe encuermtea activo, de ser el caso proceder conia elininacion @e
lar wnidades.

Reporte Excel Metas Unidad Ik

o080 o

212 CESPACHSD MINISTERLAL DEL TRAES] < m o,o0

2.- Asignacion de responsabilidades

Se descargara en Excel de toda la institucidn, la descarga la realizara por productos,
relaciones externas e internas, competencias y reporte de los servidores sin asignacion de

responsabilidades

_
@ rucion mINISTERIS DEL TRABAO

Administracidn de datos Administracidn Genearal Reportes Administracidn Mend Ewaluacidn y

m Se encuentra fuers de |3 etapa, no se puede editar el forrmulaio, por favor revise S0 cronograrma

Reporte Excel Sin
Asignacion

:

& Ver Asignados
a1z DESPACHS MIMISTER AL DEL TRABAC
@ Mo Aszignados

3.- Matriz Correlacion

Se descargara en Excel las unidades, productos a evaluar y sus evaluadores de toda la
institucion.

b4 e
@ crrucionMIMISTERIS DEL TRARAS

Audministr, 1 de datos Administrar ; Repores Administr,

Registro de Matrice=s por Unidad

Reporte Excel Matriz Correlacion

Mro izt Evaluador
- e 05 Aprobada Notificadao

a1z DESPACHD MIMISTERIAL DEL TRABAID

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
Teléfono: 593-2-381 4000 167
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4.- Niveles de Eficiencia
Se descargara de toda la institucion en Excel los servidores evaluados y el listado de los que

obtengan sanciones.
- IMETITUCION: MINISTERIO DEL TRARAIG

Administracian de dates Administracion General Reportes Administracian Meni Evaluacid sempefo

m Se encuentra fuers de la etapa, no se pusde editar &l fomaulana, por favor revise U cronograma

Unidades de la Institucion MIMISTERIQ DEL TRABAID

Reporte Excel Reporte Excel Rep;_rtelEacel Reporte Excel
Miveles Eficiencia Perfil Puesto | IROOEES Sanciones
Competencias
Reporte Excel Sin
Niveles

21z DESPAGHO MIMISTERIAL DEL TRABA]D

218 COORDINAGION  GENERAL DE  PLANIFICACIGN ¥ GESTIGN

ESTRATESGICA
5.- Evaluaciones Multiples
Se descargara en Excel de toda la institucion el listado de los servidores que tengan
evaluacién multiple.

@  rTucion MINsTERIS DEL TRABA

Administracidn de dates Administracign General Reportes ~ Administracidn Mend Evaluacid empefio

Evaluaciones Miltiples

Reporte Excel Evaluacion
Multiple

Ingrese cédula para buscar:

BUSCAR

Cedula Hombres Unidad

o DIRECCION  DE  GESTIGN
17207071000 FREIEA Gl DEL cAMEIS ¥ CULTURA | AMNALISTA DE SELECCION

VAMNESSA CEOMARA ARGANIZAC IONAL

6.- Reconsideracion
Se descargara en Excel de toda la institucidn el listado de los servidores que hayan
solicitado reconsideracion, con la fecha y comentario de servidor y de la UATH.

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Ponce N15

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000 168

www.trabajo.gob.ec

). Edif Geminis
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| Republica
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- INSTITUCION: MINISTERIO DEL TRABAJO

Administracion de datos Administracion General Reportes Administracion Ment Evaluacion y Desempefio

Lista de Servidores con Reconsideraciones

I R e e S S

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ~ DEL
TALENTO HUMANO

CAPPA  MENA  SERGIO | Nivel de Eficiencia
CARLO Individual

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ~ DEL
TALENTO HUMANO

CAPPA  MENA  SERGIO | Nivel de Eficiencia
CARLO Individual

OPCION DE IMPRIMIR ACTIVA EN LA PLATAFORMA POR FACTOR

Esta opcién permite a la UATH Imprimir todos los formatos en PRINT SCREEN como son:

e Metas por unidad

e Asignacion de responsabilidades
e Matriz de Correlacidn

e Niveles de Eficiencia

Metas por unidad
La UATH al ingresar a cada unidad tendra la opcién e imprimir el formato.

-
@ crrucion MINsTERIO BEL TRARN O

cidn Meni Evaluaci

Administracién de datos Adminis

Datos Institucian

Institucian: PMIMISTERIS DEL TRABAID
Snidacdpaceso. DESPACHS MINISTERIAL DEL TRABAIO
Facha definicién Metas: Fecha levantamiento

Rezultado:

|

QFICIOS ¥ MEMORANDOS, EN PORCEMTAIE DE QFICIOS v
MEDID FISICO O WA QlliPUy MEMORANDOS ELABORADOS

S00 caracteres
faltantes,

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado
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2.- Asignacion de responsabilidades
La UATH, servidor, jefe, al ingresar en asignaciéon de responsabilidades, tendra la opcion de

imprimir activa.

Asignacidn de Responsabilidades de la Unidad DIRECCION DE RELACIONES INTERMNACIONALES

Asignacion de Responsabilidades

In=titucian: MIMISTER IS DEL TRAES & Unidacligiiacesas DIRES<ISMN DE RELASIGMNES INTERMASCI G MALES
Pueste Institucicnal: AMALISTA DE RELASIGMES
INTERM&.S 10 MALES

Apellidos v Hombre=s del
Servdor Fiblico - SUAYASGUIL RODRIGUES DAMIEL ALELANDR &
Crupo Qoupacional: SERWID SR PUEBLIGS S

HOmero de Céadula: 1710050220 Fol de Puesto: EIECUCISN ¥ SIUPERYISISHN DE PROGES G

MHimero de Cédula de=|

Apelides ¥ Mombres del . R
MUFEZ FoMEAR MARDS FERMAMDA Jefe Inmediato:

defe Inmediato:

Fecha Motificacidn: Fzcha Aceptacién:
| crr— |

Tiempo de Evaluacian:

09139335592

Tiempe de Evaluacisn:

RESPONSABILIDADES: Por producto de la Unidad:

3.- Matriz de correlacion
La UATH y jefe inmediato, al ingresar en asignacion de responsabilidades, tendra la opcién

de imprimir activa.

- MSTITUCION: MINISTERIO DEL TRABAIO

EATTEY]

Repories Administracion Mend Evaluacion y Desempeiio

Administracion de datos Administracion General

Manriz Detalle Unidades

Unidad /Dircccion: "DESPACHO MINISTERIAL DEL TRAEAJC

I T R T S N

"MINISTERIO DEL TRABAIO WVICEMINMISTERIC DEL SERVICIO ] "OFICIOS ¥ MEMORAND 03, EM
F’IJLCCI MEDIO FiSICO O Vi QUIPUX

sl

4.- Niveles de eficiencia

La UATH, servidor, jefe, al ingresar en niveles de eficiencia, tendra la opcién de imprimir

activa.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Por

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado "o _
Teléfono: 593-2-331 4000 170 =a Republica
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Niveles de Eficiencia del Desempeiio Individual View

Institucion: MINISTERIO DEL TRAEAJO Unidad/Proceso: DESPACHO MINISTERIAL DEL TRABAIO
P P i i Puesto Institucional: :EJI"\SLEZJE DE APOYO A LA GESTION DE TALENTO
servidor Piblico: SIERRA CASTILLA JOHANA MILENA ) 44
Grupo Ocupacional:
Nimero de Cédula: 1700001696 Rel de Puesto: EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO
Nombres y Apellidos del Jefe ~ T Nimero de Cédula del Jefe - ~
MADERO POVEDA ANDRES VICENTE e 0917107450

Inmediato:

e ===

Cbdigo QR

Niveles de Eficiencia del Desem pefio Individual

Producis wemedio T R B Comencaris

ARCHIVO DIGITAL DE LA DOCUMENTACION

200 caracteres faltantes.

REGISTRO QUIPUX.

Servidor
Vista del formulario 09 del servidor, que suma todos los factores y sobre el cual el servidor

reconsidera y se puede imprimir

Trayectori=
Laboral

Situ=mcion
Actual

Irfarmacian del
Fuesto

Irfarmacian de
Capacitacian

Infor macian
Académica

Irfar maci &n Irfar macian
Fersonal Familiar

Ewaluacidn de
Desempafio

Informacion del puesto que ocupa el senvidor

Estructura Onganizarional: DIRECCISN DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ ¢OMUNICACIDN
Denominacion del Fuesto: ESPECIALISTA TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ cOMUNICACIONES

Partida Presupuestaria Individual: gq75

Madalidad: MNOMERAMIENTS

Indicadores de Gestidn Operativa

Ponderado: 55 0+

TOTAL:  gg g

Miveles de Eficiencia del Desempefio Individual

Saneidor tiewa Evalnacionas Miitielas m

Fonderado: 0.0 %

Calidad y Oportunidad de los Froductosf Servicios entregados: 4z 75
Conocimientos Especificos: 20.00

Competencias Técnicas: 917

Ministerio del Trabajo
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OPCION BUSQUEDA DE LA INFORMACION

La UATH cuenta con la opcidn de busqueda de la informacidn la cual le permite ver todo lo

referente al médulo de evaluacion de desempeiio del servidor registrado en la plataforma

-— IMETITUCION: MINISTERIG DEL TRABAIG

atn=z Correlacion

Administracian de datos Administracion General Reportes

Ingrezo de Solicitud
9 Generar Solicitud

HNombre Unidad Precarga Solicitud

La UATH realizara la busqueda por cedula podra validar la informacién que considere
necesaria, se detalla si el servidor tubo una evaluacién en el periodo, si estd definido como
jefe, si tiene jefe asignado, tiene acceso a la fecha de ingreso a la institucion mediante esta
opcion la UATH puede analizar qué pasos le falta a los servidores que presentan problemas

en el mdédulo de evaluacion de desempefio.

Datos del Senvidor

Ingrese cédula para buscar; 1716652084

| Buscar

Nombres: CORDONA ULLOA JEAN PAUL
{efe Inmediato: GUERRA CORREA EDUARD ALFREDO
a . Institucion , Es
Gédua omeo Institucio Grupo Ocupacional Fecha Ingrests 5 Institucién Unidad 1D Unidad Jefe ID i
ASISTENTE DE DIRECEION bE
CORDOVA  ULLDA TECNOLOGIAS DE LA BECUCION DE MINISTERIO DEL TECNOLOGIAS DE LA
1716652084 JEAN PAUL byron_tindo@trshajo qob & INFORMACION ¥ SERVIDOR PUBLICO 1 PROSESOS DE APOYO 2020/03/01 a1z TRABAJO 47 INFORMACION v 2055434 false:
COMUNICAZIEN COMUNIEACION
Historia Lahoral
WINISTERIG DEL TRABAID DIRECEION DE TECNOLOGIAS DE Li INFORDLAGION Y o MUNICASION TECHIGO DE TESHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ GOMUNISAGIONES 10/m/2019
WINISTERIO DEL TRABAJO DIRECEION DE TECHOLOGIAS DE Li INFORMACIEN ¥ COMUNIEACIGN ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE L& INFORMAZIGN ' COMUNICACION 11/14/2014
MINISTERIO DE RELAGIONES LABORALES DIRESEION DETIGS ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE L& INFORMASION ' COMUNIGACION i

Evaluaciones del Periodo

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Por

e N15-59. Edif Géminis
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuado > _

Teléfono: 593-2-3814000 172 ﬁ Republica
www.trabajo.gob.ec del Ecuador
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SOLICITUD DE REVERSA

Esta opcidn esta creada para que la UATH pueda ejecutar la reversa de Asignacion de
Responsabilidades, Niveles de Eficiencia, Informe Consolidado y/o Recalculo de notas,
segln la solicitud generada por la UATH institucional antes de solicitar la reversa en la
plataforma se solicita tomar en cuenta los siguientes puntos en mencion.

e Se solicita a la UATH comunicarse con el analista del MDT a cargo para que se valide
si procede o no realizar la accién de reversa por este medio.

e Se le recuerda a la UATH que la reversa procedera Unicamente para los servidores
qgue ya fueron evaluados y el jefe inmediato envidé a la UATH su evaluacién.

e Para poder continuar con cualquier otro proceso en el sistema la UATH debera
finalizar la reversa ingresando en la misma opcion “ solicitud de reversa”

e Solo podrd finalizar la reversa cuando se realice todo el proceso, al cual solicito la
reversa es decir cuando el jefe nuevamente envié la evaluacién a la UATH de los
servidores seleccionados.

La UATH al ingresar en asignaciones UATH contara con la opcidn de Solicitud de Reversa

Tribunmal d
=sideracidn

Al ingresar la UATH podra visualizar todas las unidades de la institucién, debera seleccionar
la unidad en que se encuentra el servidor al cual desea realizar la reversa.

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif Géminis i
Cddigo postal: 170403 / Quito Ecuador <73

Teléfono: 593-2-3281 4000 173 ﬁ Republica
www.trabajo.gob.ec del Ecuador
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. IMETITUCION: MINISTERID DEL TRABAIG

Administr 1 de datos Administraci

Solicitud de Rewersa de Fommularios.

E1H] DESPACHE MINISTERIAL DEL TRAES O ¥ Reversas
EE] COORDINACIGN GENERAL DE PLANIFICACIGN ¥ GESTIGN ESTRATES A ¥ Reversas
219 DIRECCION DE FLANIFICACION E INVERSION ¥ Reversas
a2l DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE FLANES, PROGRAMAS ¥ PROYECTOS # Reversas
zz2 DIRECCION DE RELAGIOMES INTERHAGIGNALES # Reversas
223 DIRECCION DE AUDITORIA INTERMA # Reversas

G4 DIRECCION DE COMUNIEACIEN SoClal # Reversas

Al ingresar en la opcién de Reversas, deberd seleccionar la opcién de Generar Reversa.:

Lista de Reversas de Fomulanios.

] Generar Reversa X Regresar

Hrx Formularnio ,
r Unidad AT esCrpeio Estado
Rewerza Reverza

DESFACHD S w | ascrnd ) -

2 MINISTERIAL  DEL | - P TR BR RSN SEpn eps Pendiente Servidores
infomnacion Respansabilidades A oon

TRABAIO Reversa

b
En estas opciones la UATH deberd escoger la opcidn segln la necesidad que requiera:

Justificacion: Error por ingreso de informacién o Re evaluacién del servidor

Descripcidn: Informe Consolidado, Niveles de Eficiencia y Asignacion de Responsabilidades

Lista de Rewer=as de Formmularios.

Cenerara la Reversa

Unidad:

DESPACHD MINISTERLAL DEL TRABA] O

Justificacion: Selacrione |

1
Selectdone
Formmulanio Res ETOr poringresa de informnadan
Re evaluxddn del servidor

Masermeian:

Ministerio del Trabajo

Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-381 4000 174

www.trabajo.gob.ec
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En el formulario de reversa contara con las siguientes opciones:

Informe consolidado: Estimada UATH al seleccionar esta opcién se procede a eliminar
informe consolidado y niveles de eficiencia; el jefe inmediato debera evaluar nuevamente.
Se le recuerda que se debera repetir todo el proceso hasta informe consolidado.

Niveles de Eficiencia. Estimada UATH al seleccionar esta opcidn se elimina informe
consolidado, niveles de eficiencia y permite editar asignacion de responsabilidades con el
usuario jefe. Se le recuerda que se deberd repetir todo el proceso hasta la etapa que
realizd previo a la generacion de la solicitud de reversa, caso contrario no le permitira
continuar con el proceso.

Asignacion de Responsabilidades: Estimada UATH al seleccionar esta opcién se elimina
informe consolidado, niveles de eficiencia y permite editar asignacion de responsabilidades
con el usuario jefe. Se le recuerda que se debera repetir todo el proceso hasta la etapa que
realizd previo a la generacion de la solicitud de reversa, caso contrario no le permitira
continuar con el proceso.

Formularia Rewersa: | .
Seleodione

Selectione
Descripcion: Informne Consolidado
Miveles de Eficdencia
Asignacion de Responsabilidades

Una vez seleccionada la justificacién y descripcion, finalmente la UATH seleccionara la opcion de asignar
servidores.

Lizta de Reversas de Fommularios.

Cenerara la Rewerza

Unidad:
DESPACHS MIMISTERLAL CEL TRAES] O
Justificanion: g ceeluaddn del servidor | Se wetiv si el jafe evalud sl 3l semidor y deses rapatir &l procese de nivelas de

efidends. Se le recuerda 3l UATH que 3l realizar una reversa deberi repetir toda el
proceso que se elimind, caso contranio no le permitird svanzar en la plataformn.

Formulario Rewersa: oeomre consolidads Estimada UATH con esta opdén solo se borms la informadén del consolidada, I UATH
debe ingresar nuevamente 3l informe consolidada pars que actuslice nuevamente
calificacidn del servidor,

Descripcian:

FOR TEMAS DE ACTUALIZACION DE HOTAS

476 camcteres faltantes.

Estado: EMN FROCESO

Asignar Servidores

Regresar

Al ingresar deberd seleccionar a los servidores que desea realizar la reversa y seleccionar
finalmente el botdn de Registrar servidores:

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Po

Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar
Teléfono: 593-2-3814000 175

www.trabajo.gob.ec
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Li=ta de Feversas de Formularios.

RECLUERDE

Anrar ge seleccionay far SEAVIDORES, ertor geben pasaay dicha Farmulario por af cugl soliaita si Raversa. Caso comeario rerd Rechazado.

Lista de $ervidores por Unidad

1737127060 ARRIETA MARCANG CABRIELA DEL CARMEN

#=ignados para =u Reversa

Mo hay datos

Registrar Servidores

® Regresar

Seguido la UATH procede a enviar la solicitud mediante el botén Enviar Notificacion

Lista de Reversas de Romularios.

Senvidores Asignados para su Reversa

1757127080 ARRIETA MARCANG GAERIELA DEL CARMEN

x Regresar - Enviar Motificacion

La UATH contara con dos opciones que es Aceptar y Rechazar

Se proceders a Motificar el ingreso de su Solicitud.

3

Si acepta se envia la solicitud y si cancela se elimina la solicitud

ROL EVALUACION DE DESEMPENO (Analistas del MDT)

El analista del MDT procedera analizar el caso, la solicitud maneja tres estados:
Pendiente, Aprobado y Rechazado, la UATH al ingresar podra visualizar el estado de la
reversa:

Pendiente: Esta en revision del analista del MDT

Aprobado: Que el jefe inmediato ya puede realizar nuevamente el proceso que solicito la
reversa ya sea niveles de eficiencia o editar la asignacion segun sea el caso. Debera revisar
el comentario descrito por el MDT

Rechazado: No procede la reversa, debera revisar el comentario descrito por el MDT

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Poncs
Cdédigo postal: 170403 / Quito Ecuar

. Edif Géminis

AM7 -0 .
Teléfono: 593-2-381 4000 176 ﬁ Republica

del Ecuador
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FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Accién Nombre - Cargo Firma

Nancy Herrera Coello

T Firmado el ectroni canente por:

NANCY ANGELI CA

Subsecretaria de Meritocracia y Desarrollo del HERRERA CCELLO

Talento Humano

Aprobado

Por:
Maria Elena Alvarez Garcés

Directora de Evaluacion del Desempefio,
Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano

Firmado el ectroni canente por

P MARI A ELENA
L5F ALVAREZ
% GARCES

Avalado Mauricio Lincango
Experto de Evaluacién del Desempefio

Por: Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano

Oscar Otainez

Fi rmedo el ectr6ni camente por:

* OSCAR AUGUSTO

Analista de Evaluacion del Desempeiio, ¥ OTANEZ RODRI GUEZ

Capacitaciéon y Desarrollo del Talento Humano

Elaborado Sheymi Pefia Rueda

=l Firmado el ectroni canente por

. B . & SHEYM
Por: Analista de Evaluacion del Desempeiio, :

Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano

Elisa Cabrera

Analista de Evaluacion del Desempeiio,
Capacitacion y Desarrollo del Talento Humano

Ministerio del Trabajo
Direccion: Av. Clemente Pon
Codigo postal: 1 )
Teléfono' 593 j

w.trabajo.gd
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