Empresa Publica
Metropolitana de
Servicios

Aeroportuarios

RESOLUCION No. EPMSA-GG-0009-2014
Freddy Egiiez Rivera
GERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION
DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

Que, la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de
Zonas Francas y Regimenes Especiales (EPMSA), es una persona juridica de
derecho publico. sujeta a las disposiciones de la Ley Organica de Empresas
Publicas, creada por el Concejo Metropolitano de Quito, mediante Ordenanza
Metropolitana No. 0308 de 16 de abril de 2010, y que, en virtud de su Disposicién
General Tercera, sucede juridicamente a la Empresa Municipal Aeropuerto y
Zona Franca del Distrito Metropolitano de Quito -CORPAQ-;

Que, el articulo 16 “Organo de administracion del sistema del Talento Humano' de la
Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP), determina que “La Administracion
del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o
a quien este delegue expresamente”.

Que, el numeral 8 del articulo 11 "Deberes y Atribuciones”, de la LOEP, determina que
son Deberes y Atribuciones del Gerente General, de las Empresas Publicas,
aprobar y maodificar los reglamentos internos que requiera la empresa;

Que asi mismo, el numeral 5 del articulo 20 de la norma enunciada, establece dentro
de los principios gue orientan la administracion del talento humano de las
empresas publicas, la evaluacion periodica del desemperio de su personal, para
garantizar que este responda al cumplimiento de las metas de la empresa publica
y las responsabilidades del evaluado en la misma y estructurar sistemas de
capacitacion y profesionalizacion del talento humano de las empresas publicas;

Que, el numeral 8 del articulo déecimo cuarto del Estatuto de la EPMSA, puesto en
vigor por el Directorio mediante la Resolucion No. EPM-SD-002-2010 de 27 de
mayo de 2010, dentro de los deberes y atribuciones del Gerente General se
encuentra |a de aprobar y modificar reglamentos internos que requiera la
empresa;

Que, el articulo 12 literal b) numeral 5 del Reglamento Organico por Procesos de la
EPMSA, en vigencia mediante la Resolucion No. 10-05-2012 de 29 de mayo de
2012, dentro de las atribuciones de la Gerencia General se encuentra la de
aprobar y modificar reglamentos internos;

Que, el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano (RIATH) de la
Empresa en su articulo 4 dispone que: "El Gerente General, en su condicién de
representante legal, judicial y extrajudicial de la Empresa es, en consecuencia, la
autonidad nominadora y el responsable de la administracion del Talento Humano
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de la Empresa, para lo cual podra dictar la narmativa secundaria de aplicacion
del presente reglamento dentro de las potestades que le otorga la Ley Organica
de Empresas Publicas y su reglamento general de aplicacion.

La gestion del talento humano, conforme al organico funcional la realizara la
Direccion Administrativa y Gestion del Talento Humano. {...)"

el Capitulo VI "SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ" del RIATH
en su articulo 42 establece que:

“La evaluacion del desempefio por competencias y resultados tiene como
objetivo medir y estimular la gestion del talento humano en la Empresa, mediante
la fijacion de objetivos, metas e indicadores de logro alineados con la
Planificacion Estratégica de la Empresa, Planes de lrabajo. POA, asi como fyjar
una politica de desarrollo en la carrera institucional sobre la base del Manual de
Descripcion de Puestos por Competencias.”

con memorando No. EPMSA-TH-0307-2236-13 de 4 de diciembre de 2013, el
Director Administrativo y de Gestion de Talento Humano remite al Gerente
General y a la Gerente Administrativa-Financiera (E) el Manual de Evaluacion de
Desempefio para su tramite y aprobacion;,

en sesion ordinaria de 26 de diciembre de 2013, el Directorio de la EPMSA
discutio y aprobd de manera parcial la reforma a la Estructura Organica Funcional
de la EPMSA, expidiendo como acto resolutivo la Resolucion No. 17-12-2013 de
26 de diciembre de 2013;

en sesion extraordinaria de 21 de enero de 2014, el Directorio de la EPMSA
discutio y resolvid la aprobacion de la Escala de Remuneraciones Mensuales
Unificadas de la EPMSA, expidiendo como acto resolutivo la Resolucion No.
EPMSA-SD-0001-2014 de 21 de enero de 2014;

considerando la nueva Estructura Organica Funcional y la Escala de
Remuneraciones aprobada por el Directorio de la EPMSA, constante en los
considerandos anteriores, el Director de Talento Humano (E) mediante
memorando No. EPMSA-TH-0032-0309-14 de 13 de febrero de 2014, remitio,
entre ofros instrumentos del Talento Humano, el Manual de Evaluacion de
Desempefio para su tramite y aprobacion;

es necesario que la EPMSA tenga el Manual de Evaluacion de Desempefio,
siendo este un documento obligatorio para la gestion del Talento Humano, el que
debera estar en concordancia con los instrumentos del talento humano
aprobados por el Directorio;
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En uso de las atribuciones constantes en los articulos 11 y 16 de la Ley Organica de Empresas
Publicas, en concordancia con el articulo Décimo Cuarto del Estatuto de la EPMSA, asi como el

articulo 4 del RIATH,

RESUELVE:
Art. 1.- Expedir el Manual de Evaluacion de Desemperio de la EPMSA, anexo a la
presente Resolucion,
Art. 2.- La Direccion de Talento Humano, elaborara y propondra la actualizacion del

Manual de Evaluacidn de Desempefio.

Art. 3.- Disponer a la Direccion de Talento Humano la publicacion en la pagina web
institucional del Manual de Evaluacion de Desempefic de la EPMSA, aprobado
en el articulo 1 de la presente resolucion.

Art. 4.- La Direccion de Talento Humano, procedera a planificar, coordinar, ejecutar y
realizar el seguimiento del Subsistema de Evaluacion del Desemperio, de lo cual
informara a la Gerencia General.

Art. 5.- De la ejecucion de la presente resolucion encarguese a la Direccion de Talento
Humano
Art. 6.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripcién.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- La Direccion de Talento Humano instruira a las Gerencias de areas y Direcciones de la
EPMSA con el fin de que los procesos de evaluacion de cada area se realicen cumpliendo las
disposiciones contenidas en el Manual de Evaluacion de Desemperfio aprobado en el articulo 1
de la presente Resolucion,

COMUNIQUESE.- Dado y suscrito en el Distrito Metropolitano de Quito, el 18 de febrero de
2014.
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE
ZONA FRANCA Y REGIMENES ESPECIALES

MANUAL DE i
EVALUACION DE DESEMPENO

ENERO 2014

Mo se permite |a reproduccion tofal e parcial de este documento, ni su transmision de ninguna forma o por cualquier medio
fuera de las instalaciones de la Empresa Poblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y
Regimenes Especiales, sin previa autorizacidn escrita
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CAPITULO | GENERALIDADES

Art. 1. De la Evaluacion del Desempefio.- La informacion que entrega la
evaluacion de desempefio a la Gerencia General es indispensable para establecer
una serie de acciones tales como: un plan de capacitacion, evaluacién de los logros
versus los objetivos planteados, determinar las promociones del personal que esté
preparado para asumir nuevas responsabilidades, establecer planes de
reconocimiento por méritos, realizar las transferencias adecuadas o tomar
decisiones respecto a la ubicacién del personal.

Asi mismo, la informacién para el evaluado, es basica para denotar cuales son sus
fortalezas, debilidades y conocimientos, los mismos que si son adecuadamente
utilizados daran como resultado un mayor desarrollo individual y colectivo.

Este Manual presenta los aspectos basicos que deben ser considerados para una
adecuada administracion de la evaluacion del desemperio del talento humano de
forma clara y ordenada. Identifica cuales son las etapas, qué consideraciones
basicas debe conocer el evaluador, los tipos de evaluacién a aplicarse, y la
consecucion de los resultados que se obtendran de este proceso.

Art. 2. Normativa para la Aplicacién de la Evaluacién del Desempefio.- La
evaluacion del desempefio debera aplicarse contemplando los siguientes articulos
de la Ley Organica de Empresas Publicas, el Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano de la Empresa, y como norma supletoria la Ley Organica de
Servicio Publico LOSEP, en lo que corresponda.

1 Ley Organica de Empresas Publicas, Art. 20 numeral 5, Art. 30 numeral
1.

2 Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la EPMSA,
articulos del 42 al 48,

3 Normativa interna institucional que sea expedida en relacién al talento
humano.

4 Norma supletoria: Ley Organica de Servicio Publico LOSEP, en lo que
corresponda.

Art. 3. Objetivos de la Evaluacion del Desempefio.- La Evaluacién de
Desempenio sera utilizada para:

1. Revisar el cumplimiento de proyectos, metas y compromisos y demas
responsabilidades que contribuyan al logro de la mision de la Empresa. @
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2. Determinar las necesidades de capacitacion, entrenamiento y de cualquier
otra estrategia de mejoramiento de trabajo.

3. Determinar capacidades potenciales para realizar movimientos de personal
(Ascensos, Cambios Administrativos, Traslados, entre otros).

4. Mejorar la comunicacion entre Jefe - Colaborador y revisar mutuamente el
desempeno.

5. Analizar factores de desemperio a utilizarse en el planeamiento del desarrollo
individual y como integrante de un equipo.

6. Identificar y eliminar las barreras que impidan el mejoramiento del
desempefio.

Art. 4. Alcance de la Evaluacion del Desempeiio.- El proceso de Evaluacion de
Desempefio en la Empresa tendra alcance Institucional para todo el personal de la
misma, sea cual fuere su ubicacién jerarquica y su ejecucién es prioritaria para el
desarrollo personal y de la Empresa.

El Subsistema de Evaluacion de Desempefio, tendra como estrategia general, el
involucrar a todos los servidores, con el proposito de identificar y describir los
resultados obtenidos en sus puestos de trabajo y mejorar los niveles de excelencia y
productividad institucional, mediante la evaluacion de las actividades ejecutadas.

Todo el personal estara involucrado en el alcance y caracteristicas de la evaluacion
para comprometer su apoyo al proceso y para crear condiciones favorables a los
cambios que se produciran y minimizar posibles resistencias.

CAPITULO Il AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Art. 5. Responsabilidades de la Gerencia General.- Seran responsabilidades del
Gerente General:

a) Aprobar las bases conceptuales, objetivos, politicas, lineamientos técnicos y

las herramientas que son parte fundamental del Subsistema de Evaluacion
de Desempefio

b) Garantizar la aplicacion del Subsistema y disponer su actualizacién por parte

de la Direccion de Talento Humano y aplicar los cambios al Manual cuando
sean requeridos.

A la Direccion de Talento Humano le correspondera:

a) Planificar, coordinar, ejecutar y realizar el sequimiento del sistema.
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b) Administrar el Subsistema de Evaluacion de Desempefio de todo el personal
de las diferentes areas de la Empresa.

c) Velar por la actualizacién de los requerimientos del sistema para que el
mismo se adecue a las necesidades de la Institucién, acorde con los planes
de la Direccion de Talento Humano y con el Plan Estratégico.

d) Proponer al Gerente General los ajustes que el Manual pueda requerir en
cuanto a procesos, tiempo de evaluacion y formatos.

Art. 6. Comité Institucional de Calificacién de Evaluacién del Desempefio.- Se
constituira cuando existan apelaciones a las evaluaciones del desempefio y estara
integrado por:

a) El Gerente General o su delegado, quien lo presidira;
b) Director de Talento Humano, o su delegado;
c) Eldelegado de la unidad a la que pertenece el evaluado.

Art. 7. Atribuciones del Comité Institucional de Calificacién.- Este Comité
ejercera las siguientes atribuciones:

a) Elaborar las actas de sesiones del Comité.

b) Conocer y resolver los reclamos presentados por los servidores en el término
de ocho dias a partir del dia siguiente de recibida la apelacién por parte de la
Direccion de Talento Humano.

c) Elaborar y suscribir el acta resolutiva de apelaciones, notificar al reclamante,
al Director de Talento Humano y al evaluador para los fines pertinentes.

CAPITULO Ill POLITICAS Y PRINCIPIOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 8. Politicas de Evaluacion de Desempefio.-Son politicas de la Empresa con
relacion a la evaluacion de desempefio:

a) La Evaluacion de Desempeiio del personal de la Empresa se realizara en
forma anual, en la fecha que consta en el Reglamento de Interno de Talento
Humano, salvo casos debidamente justificados se extendera una prérroga
de la ejecucion y presentacion de resultados.

b) Todo evaluador debera recibir el entrenamiento adecuado para la
administracion de este proceso, y es la Direccion de Talento Humano la
encargada de capacitar al evaluador.

&
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c) La Evaluacion de Desempefio permitira motivar al personal a través de
sistemas de incentivos y reconocimiento al desempefo destacado, de
acuerdo con la Ley.

d) El desempefio se medira por el grado de cumplimiento de los factores de
desempenio.

e) La Direccion de Talento Humano es la unidad responsable de la
administracion de la Evaluacion del Desempefio, asi como del
asesoramiento y apoyo en la ejecucion del proceso, tanto para Evaluados
como para Evaluadores. Los respectivos resultados deben darse a conocer
al personal evaluado en términos de:

s Orientarse al desarrollo.

Determinar areas de oportunidad a desarrollar.

Debe ser especifica y basada en datos.

Ser sensible a las necesidades del evaluado.

Debe ser entregada en un momento y situacién oportuna.
Estar basada en el desarrollo de competencias en el cargo.

Utilizar la informacion como retroalimentacion al servidor en el
desempefio de sus funciones.

Art. 9. Principios de la Evaluacién del Desempeiio.-El subsistema de evaluacion
del desempefio se fundamenta en los siguientes principios:

a) Relevancia.-Definicion de objetivos e identificacion de indicadores que
reflejen confiablemente los cambios producidos; en la gestién y productividad
de la organizacion, desempefno del servidor y la aplicabilidad de los
resultados del subsistema.

b) Equidad.-Proceder con justicia e igualdad, en las acciones y decisiones que
involucren la implantacion y administracion del subsistema, equilibrando el
deber, la técnica y el merito; con el conocimiento, la practica y la ética.

c) Confiabilidad.-Actuar permanentemente con oportunidad, exactitud,
claridad, transparencia, credibilidad y validez objetiva, en la aplicacién de
politicas, normas, técnicas y criterios, adoptados en la administracion del
subsistema, generando aceptacion y confianza en los servidores de la
organizacion y en el usuario-ciudadano.

d) Confidencialidad.-Administrar segura, oportuna, racional y adecuadamente
la informacién resultante del proceso, de modo que esta llegue
exclusivamente, a quién esté autorizado a conocerla; garantizando la
correcta y transparente difusion y aplicacion de los resultados de la gestion y
desempeno organizacional.
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e) Consecuencia.- El subsistema derivara politicas que tendran incidencia en la
vida funcional del servidor.

CAPITULO IV PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 10. Etapas de la Evaluacién del Desempefio.- Son etapas de la evaluacion
del desemperfio las siguientes:

a) ldentificacion del personal a ser evaluado;

b) Programa de Evaluacion de Desempefio;

¢) Difusion del Programa de Evaluacion de Desempeiio;
d) Entrenamiento a Evaluadores;

e) Desarrollo de la Evaluacion de Desempeno;

f} Presentacion de Resultados;

g) Plan de Accidn y Mejoras.

Art. 11. Identificacion del personal a ser evaluado.- Esta etapa inicial comprende
el establecer el universo a ser evaluado, en los respectivos puestos de trabajo.

Art. 12. Programa de Evaluacién del Desempeiio.- El Programa de Evaluacion de
Desempefio, se establecera de acuerdo al plan estratégico, las politicas, objetivos
de las unidades administrativas de la Empresa y adicionalmente con las
responsabilidades resultantes del analisis, clasificacion y la descripcion de los
puestos de trabajo. Se establecera los tipos de evaluacion que se aplicaran de
acuerdo al nivel jerarquico del personal de la Empresa.

Art. 13. Difusién del Programa de evaluacion.- A efecto de conseguir el
involucramiento y apoyo del personal de todos los niveles, es necesario la difusion
del Programa de Evaluacion de Desempefio que permita conocer: (En que
consiste?, ;para qué se implementa?, ;como se lo va a desarrollar?, asi como
también los beneficios a obtenerse con su aplicacion.

Art. 14. Entrenamiento a Evaluadores.- Dentro del programa de evaluacion
debera contemplarse como esencial y previo el entrenamiento a evaluadores. El
entrenamiento a evaluadores consiste en instruir al evaluador sobre la forma como
debe utilizar adecuadamente este instrumento de evaluacion (formulario), como
debe aplicarlo, a quién debe aplicarlo, cual es la forma de calificacién y sobre todo,
como llevar la entrevista individual de la evaluacion.
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Art. 15. Desarrollo de la Evaluacién.- El evaluador debera contemplar las
recomendaciones para llevar a cabo la evaluacion de sus colaboradores. Es muy
importante recordar que el evaluador proceda con la mayor objetividad posible, de
forma imparcial con un verdadero conocimiento de su colaborador, de las
actividades que realiza y cuales son sus debilidades, fortalezas y oportunidades,
cuales son sus potencialidades de desarrollo y apoyo en la consecucion de los

compromisos, metas y objetivos. Este proceso ayudara a mejorar la comunicacion
entre el evaluador y el evaluado.

Art. 16. Presentacion de Resultados.- La Direccién de Talento Humano al término
del proceso de evaluacion, tiene la obligacion de recopilar los formularios de
evaluacion, proceder a la calificacion total, tabular la informacién, analizar, ¥
presentar a la Gerencia General los resultados estadisticos para establecer un plan
de accion de mejoras. Las fichas de evaluacion seran archivadas en la carpeta
individual de cada servidor.

Art. 17. Plan de Accién de Mejoras.- Este plan propondra establecer acciones
para mejorar el desempenio y actitud de los evaluados.

Art. 18. Contenido de la Evaluacién del Desempefio.- E| sistema de evaluacion
de desemperfio, se apoyara en la informacién levantada mediante el Formulario de

Evaluacion o mediante un sistema informatico, que seran disefiados en
consideracion a lo siguiente:

1. Evaluacion por parte del superior jerarquico.
Art. 19. Formulario para la Evaluacion del Desempefio.- El formulario de
Evaluacion del Desempefio se ha disefiado conforme a los principios vy
especificaciones técnicas detalladas en el presente manual.
Formulario de evaluacion: Este formulario debe ser aplicado y llenado en cada
una de sus partes por el Jefe Inmediato Superior, que es la persona que se
encuentra realizado la evaluacion del desemperfio.

Este formulario una vez lleno, para gque tenga efecto, debe ser firmado por el
servidor y su Jefe inmediato

Adicionalmente, suscribira el mismo la Direccion de Talento Humano.
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El original de este formulario sera enviado a la Direccién de Talento Humano. El
evaluado y el evaluador mantendran una copia.

Art. 20. Descripcion del Formulario para la Evaluacion del Desempefio.- El
formulario de evaluacion de desempefio contiene las secciones que se detallan a
continuacion:

A) Datos Basicos generales del evaluado.
B) Evaluacion de Actividades del Puesto
C) Desempefio por Competencias.

D) Conocimientos.

E) Fortalezas, Debilidades, Oportunidades.
F) Calificacion.

G) Conocimiento del Colaborador evaluado.

Art. 21. Seccion A: Datos Basicos Generales del Evaluado.-
El primer blogue se refiere a datos generales que sera llenado por el Evaluador.

Apellidos y nombres del evaluado.

Denominacion del Puesto que desempena.

Gerencia o Departamento en la que labora el evaluado
Apellidos y nombres del evaluador

Fecha de Evaluacion

. Periodo de Evaluacion

Art. 22, Seccion B: Evaluacion de Actividades del Puesto.-

En esta seccion se evalua el cumplimiento de las actividades planificadas para el
periodo de evaluacion.

Art. 23 Seccion C: Desempeiio por competencias.-
Esta evaluacién la realizara el superior inmediato. Los factores a evaluar son los

siguientes, de acuerdo al puesto, se escogeran los mas relevantes de acuerdo a las
actividades detallas en la seccion anterior, entre las que se mencionan:

&
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Art. 24 Seccién D: Conocimientos.-

En esta seccion se mide los conocimientos gue se requieran para el cumplimiento
de las funciones asignadas al puesto en el periodo que se evalla.

Art. 25 Seccion E: Fortalezas, Debilidades, Oportunidades.-

En esta seccién se identificaran las fortalezas que mas se destacan del colaborador,
tanto en sus conocimientos, habilidades o actitudes. Al igual se debera senalar
cuales son las debilidades mas notorias, las mismas que son las que mas impiden
en un desarrollo eficiente de su desempefio. De igual manera se debera indicar
cuales son las oportunidades que si se refuerzan, permitiran alcanzar un nivel mas
alto en su desempeiio.

Art. 26 Seccion F; Calificacion

La ditima parte del formulario que indica sobre el “Conocimiento por parte del
Colaborador”, debera ser llenada completamente por el evaluado, quien expresara
si esta o no de acuerdo con su evaluacion; y, en este lltimo caso, debe indicar
cuales son las razones de su desacuerdo. Debera contener ademas la fecha y firma
del Evaluado y del Jefe inmediato.

La calificacion total se obtiene del referido formulario que evalia: Actividades
esenciales del puesto equivalente al 60%, Desempefio por competencias técnicas
equivalente al 8%, universales equivalente al 8%, trabajo en equipo, iniciativa y
liderazgo equivalentes al 16% y conocimientos equivalentes al 8%, dando un total
del 100%.

CAPITULO V ESCALAS DE EVALUACION Y CALIFICACION
Art. 28. Escala para valorar las Actividades.- Las siguientes frases describen el
grado de cumplimiento de un objetivo, meta, proyecto o compromiso, tomando en

consideracion el tiempo, la cantidad y calidad en su ejecucion, si es necesario, se
puede utilizar esta escala cuando no se tengan medidas en valores numéricos:

ESCALA DE VALORACION
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 PUNTAJE - DESCRIPCION =
5 El desempe@j& sus actividades ez, sobresaliente

El desempefic de sus actividades es, muy bueno
El desempefo de sus actividades 25, buena
El desempefic de sus actividades es, regular

El desempefio de sus actvidades es, insuficiente '

el L T -9

Art. 29. Escala para valorar los Factores de Desempeiio.- Las siguientes frases,
describen el grado de dominio que un empleado tiene para cualquiera de los
factores de desempefio. La frase que mejor describa la conducta del empleado sera
la que se use para establecer la calificacion, en una escala del 1 al 5.

ESCALA DE VALORACION

PUNTAJE DESCRIPCION

1 Requiere de mucha atencidn para dominar el Factor de Desempefio, su comportamiento esta
por debajo de la descripcion.

2 El comportamiento del empleado cumple con algunas de las frases de |a descripcion del Factor
de Desempeiio.

3 El comportamianto del empleado cumple con todas las frases de la descripeitn del area de
competencia

4 El comportamiento del empleado demuestra un dominio del Factor de Desempefio, es una
fuerza que aprovecha para cumnplir con su trabajo,

5 El comportamiento del empieado en este Factor de Desempefio es excepcional vy
significativamenta por encima de la descripeidn.

Art. 30. Calificacion Global del Desempefio.- Representa los diferentes niveles de
gestion y desempeno organizacional. Estas escalas son cuantitativas y cualitativas,
contiene los siguientes parametros:

Excelente: Supera las expectativas en el cumplimiento de los objetivos esperados,
establecidos en el componente determinacion de objetivos.

Muy Bueno: Es la que alcanza los objetivos esperados.

Satisfactorio: Es la que permite mantener un nivel minimo aceptable de gestion
organizacional.

Regular: Es la que obtiene resultados menores a los aceptables e inducen al
deterioro de la organizacién publica y a la insatisfaccion ciudadana.

Insuficiente: Refleja que la gestion no permite atender las demandas ciudadanas ni@
alcanzar los objetivos organizacionales.
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Escala de Calificacion Cdodigo Rangos de Puntuacion
Excelente Ex [4.21-5.00]
Muy Bueno Mb [3.42-4.21]
Satisfactorio Sa [2.61-3.42]
Regular Re [1.81-2.81]
Insuficiente In ]1.00-1.81]

CAPITULO VI EFECTOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 31. Efectos de la Evaluacion del Desempeiio.- La servidora o servidor de la
Empresa que obtuviere, por efectos de la evaluacion de desempefio, la calificacion
de Insuficiente, sera separado de su puesto, siguiendo el procedimiento de
separacion del cargo establecido en el Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano de la Empresa, conforme la Ley Orgéanica de Empresas Publicas.

La servidora y servidor de la Empresa que obtuviere la calificacién de Regular, sera
nuevamente evaluado en el plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la
calificacion de regular, sera separado de su puesto, siguiendo el procedimiento de
separacion del cargo establecido en el RIATH, conforme la Ley Organica de
Empresas Publicas.

La servidora o servidor calificado como Excelente o Muy bueno, sera considerado

para los ascensos, promociones o reconocimientos, priorizando al mejor calificado
en la evaluacion del desempefio.
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ANEXO 1

FORMULARIO, INSTRUCCIONES Y DEFINICIONES SOBRE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO

Art. 31. Formato de Formulario de Evaluacién.- Es parte integrante de la
evaluacion del desemperfio el formulario gue a continuacion se detalla:

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

A. Datos Personales

Apellidos y Nembres del Servidor (Evaluado): [

Denominacidn del Puesto que Desempena:

Gerencia / Dpto:

 Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior
inmediato (Evaluador):

Fecha de -Evaluacién:

Pericdo de Evaluacion (dd/mm/faaaa): | Desde: | Hasta: |

B. Evaluacion de Actividades del Puesto
En este literal se mide al cumplimiento de las actividades del puesto en el periodo que se evalla,

ESCALA DE VALORACION

PUNTAJE NIVEL DE CUMPLIMIENTO

El Desempefio de sus actividades, es insuficiente

El Desempefio de sus actividades, es regular

El Desempefio de sus actividades , es bueno

c| Desempefio de sus actividades, es muy bueno

| L R -

El Desempeiio de sus actividades es sobresalients

Evaluacidn: 60%

Descripecion de actividades Nivel de Cumplimiento 1a5

Total Actividades Esenciales

Enumera la principales

I=d
L¥]
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C. Desempefio por competencias
En este literal se mide el desempefic por competencias en el periods que se evalla.

ESCALA DE VALORACION

PUNTAJE Nivel de Desarrollo

El Desempeno por competencias, es insuficienta

El Desempefio por competencias, es regular

El Desempefio por competencias , es bueno

Eil Desempefio por competencias, es muy bueno

s e ha)—

E! Desempefio por competencias, es sobresalienta

Competencias técnicas: 8%

Kiee o Capslonsi Relovancia | Comportamionto [ Nivelde Puntaje

Eaja — Media - Alta

Baja — Media - Alta

Baja = Media - Alta

1-2-3-4-5
1=2=3-4-5
Baja — Mediz - Alts {=2aYud=h
1-2-3-4-5
1=-2=3=4-=5

Baja — Media - Alta

Total Competencias Técnicas

Detalle las del caso

Competencias universales: 8%

i c rtami | :
Area de Competencia Relevancia Dgg:ﬂﬂ::;;ﬂtu D’;:’:;:ﬁo F:":'asle
1
Baja — Media - Alta | $=2=3-4=5
Baja — Media - Alta | 1-2-3-4-5
Baja — Media - Alta 1=2-3-4-5
Baja — Mediz - Alta 1=2=3=-4-5
Total Competencias Universales
Detalle las del caso
Trabajo en equipo, Iniciativa, Liderazgo: 16%
; Compartamiento | Nivel de Puntaje
Area de Competencia Relevancia Obasrvilite Baccirinidis 125
TRABAJO EN EQUIPO )
|BE]E-ME{:UEI-ME Fado g
ANl AT | Bojs - Media - Alta 1-2-3-4-5
LIDERAZGO -
Baja - Media - Alta 1=2=-3-4-5

|
Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo

D. Conocimientos

En este literal s& mide conocimientos que se requieren para el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto en &
periodo gue se evalda
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ESCALA DE VALORACION

PUNTAJE Nivel de Conocimiento

Demuestra conocimiento, insuficients

Demueslra conocimiento, Regular

Demuesfra conocimento, Bueno

Demuestra conocimiento, Muy bueng

Uni | Ex L jiag ]| =

Demuestra conocimiento, Sobresaliente

Evaluacion: 8%

Area de Conocimiento Nivel de Conocimiento y

Total Conocimientos

Detalle los principales conocimientos de acuerdo a las actividades enumeradas anteriormenta

E. Fortalezas, Debilidades, Oportunidades

|
;Cuales son las fortalezas que mas destacan en el Colsborador? (Conocimiento, habilidades o schitudes de su
colaborador).

ACudles son sus debilidades mas notorias? (Carencia de conocimientos, habilidades o actitudes que bloguean el
desempeafio).

iCudles son laz oporunidades que si se refuerzan, permitirian alcanzar un nivel mas alto de desempefio?
(Conocimientos, habilidades o actitudes)

Sugerencias u Observaciones:

F. Calificacion

Escala de Calificacion Cadigao Rangos de Puntuacion
Excelente Ex [4.21-5.00]
Muy Bueno Mb [3.42-4.21]
Satistactorio Sa [2.81-3.42]
Regular Re ' [1.81-261]
Insuficiente In _ 13.00-181[

(e
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Calificacion Global: Ex: Mb: Sa: Re:

G. Conocimiento por parte del colaborador

¢Esta de acuerdo con esta evaluacidn?

Si___ {Firme 2l documento) No [LEn gue aspectos de la evaluacion no concuerda?)

Fecha: Fecha:

Firma del Evaluado Firma del Evaluador

Talento Humano
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INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Al momento de la evaluacion de desempefio debe tomarse en cuenta las siguientes
instrucciones:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Al evaluar de su honesta y clara opinion sobre la forma y manera en la cual el
empleado ha desempefiado sus principales tareas y responsabilidades. Se
refiere al cargo que la persona desempefia actualmente.

Para la evaluacion de los resultados del afo anterior. Revise y evalue los
logros en comparaciéon con las metas formuladas, la descripcion del cargo,
demandas de competencia y posibles demandas de liderazgo. Durante esta
etapa de la discusién usted llegara al punto donde ambos deben darse
retroalimentacion constructiva en el sentido de alabanza o critica.

Discuta las fortalezas del empleado en relacién a su posicion. Cuales son los
temas que requieren de mejoramiento, tales como liderazgo, comunicacion,
planificacion, etc.

Es importante establecer los estandares para medir el éxito de la forma mas
clara posible. Este es un tema en el cual usted tiene una conexién que le
sirve como base para otorgar incentivos determinados en la Ley para
aquellos que estan incluidos en el programa de incentivos.

El entrenamiento puede servir para mejorar el desempefio y profundizar
conocimientos en la posicion actual. El entrenamiento también puede ser con
miras hacia el futuro. La persona interesada debe tomar la iniciativa si él/ella
desea recibir entrenamiento.

El evaluado podria indicar como el/ella evoca su futura carrera.

Para poder determinar si el colaborador esta preparado para trabajar en otro
lugar, usted tendra que indagar mas profundamente sobre este tema.
Permitale al evaluado tener la oportunidad de dar su opinién sobre su
relacion con las Jefaturas. Deje un espacio de tiempo para la critica.

Permita al Colaborador la oportunidad para hablar sobre otros temas,
apropiados para la discusion dentro del marco de |la Actividad de Planeacion.
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ANEXO 3

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR.
Para la ejecucion de la evaluacion, el evaluador debera tomar en consideracion las
siguientes recomendaciones basicas, que le facilitaran en esta importante labor:

—

Recibir previamente una adecuada preparacion sobre la aplicacion del sistema

de evaluacion por parte de la Direccion de Talento Humano.

2.  Evitar siempre que la opinién general que tiene sobre la persona influya en sus
juicios concretos.

3. Ser justo, objetivo e imparcial en sus apreciaciones, deshaciéndose de
prejuicios o simpatias acerca del evaluado. Es decir que en la Entrevista es
necesario que dé su honesta y clara opinién sobre la forma y manera en la
cual el empleado ha desempefiado sus principales tareas y responsabilidades

4.  Ajustar su juicio a los hechos reales que hayan sucedido o que usted haya
observado en el desempefio del colaborador.

5. Informarse sobre técnicas de entrevistas, que le ayudaran en gran forma en la
comunicacion con el evaluado.

6. Cuando usted hace una critica:

e Describa correctamente los sucesos o situaciones donde surgieron
problemas y cuales fueron las consecuencias.

. Critique la accion, no a la persona.

o Su critica debe ser constructiva - realice la critica sélo sobre aquellas
cosas de las cuales el receptor puede hacer algo.

® Tome responsabilidad personal sobre su critica. No se refiera a lo que
otros han dicho.

8.  Si usted recibe una critica, recuerde que es su comportamiento el cual esta

siendo criticado, no su persona.

No tome una posicion defensiva o de excusas. En lugar de ello, escuche

activamente y pida aclaraciones si no comprende algo. No tome la critica como

algo personal.
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ANEXO 4
DEFINICIONES.

En la evaluacién del desempefio se debe tomar en cuenta las siguientes
definiciones:

Actividad.- Es el conjunto de acciones especificas que ejecuta una unidad, equipo,
o servidor; necesarias para asegurar el alcance de los objetivos y metas previstas
en los planes operativos de gestion de los procesos.

Calificacién global.- Es aquella determinada por los resultados obtenidos en la
gestion de los equipos, procesos y organizacion, confrontando los objetivos
propuestos con los alcanzados, conforme los planes operativos y planificacion
estrategica.

Cliente interno.- Proceso receptor de productos o servicios generados por otros
procesos relacionados, dentro de la organizacion, y que son utilizados como
insumos de trabajo para la generacion de productos terminales.

Cliente externo.- Es la persona natural o juridica, quien legitima la gestion de la
organizacion, el ente estrategico de la organizacion que requiere de productos o
servicios. La permanencia de la organizacién dependera de la satisfaccion de sus
clientes - ciudadanos.

Comportamientos.- Son todos aquellos observables producto de las caracteristicas
subyacentes en las personas (conocimientos, actitudes, aptitudes, destreza,
capacidades) que estan relacionadas con un alto rendimiento en la organizacion,

Equipo.- Es un grupo de colaboradores responsables de un proceso total, que
genera un producto o servicio a un cliente interno o externo.

Indicadores de logro.- Son aquellos parametros que permiten medir el desarrollo y
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Indicadores de desempefo.- Son aquellos parametros que permiten identificar el
nivel de aportacion de los equipos y las personas en funcion de sus competencias a
la gestion organizacional. @

Incidentes criticos.- Es el recurso, elemento o condicion, que impidieron, o no
facilitaron alcanzar los propoésitos u objetivos planificados.
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Jerarquizacion de objetivos y metas.- Consiste en la asignacion cuantitativa a
cada objetivo y meta; ponderacion que revelara el grado de importancia de dichos
elementos en el cumplimiento de las estrategias organizacionales.

Meta.- Es la determinacion precisa de un resultado cuantificable o verificable, a ser
alcanzado con relacion a la naturaleza de un objetivo en un determinado periodo de
tiempo en funcion de los recursos disponibles.

Mision.- Es una declaracion objetiva, la formulacién de los propésitos asignados a
una organizacion, que define su ambito de accion y orienta su estrategia de
diferenciacion. Es la razén de ser de una organizacion publica,

Objetivo.- Enunciado general o especifico de lo que la organizacion, unidad,

proceso, equipo, puesto, o persona, espera alcanzar en un periodo determinado,
para cumplir la misién y visién organizacional.

Ocupacion.- Conjunto de roles que un servidor debe desarrollar para agregar valor
a la gestion de la organizacién

Planificacion estratégica.- Es el proceso por el cual el nivel estratégico de la
organizacion, orienta su gestion con vision de futuro, estableciendo politicas,
procedimientos y acciones para alcanzar sus objetivos.

Politica.- Es el conjunto de directrices que orientan la accion para la consecucion
de un objetivo.

Proceso.- Conjunto de actividades relacionadas entre si que transforman insumos
agregando valor, a fin de entregar un bien o servicio a un cliente externo interno,
optimizando los recursos de la organizacion.

Relevancia.- Ponderacion que refleja la importancia y jerarquia de los objetivos en
funcién de la mision organizacional.

Retroalimentacion.- Proceso que permite identificar factores claves de éxito y
areas de mejoria, en funcién de los resultados determinados en la Calificacion de
Servicios y Evaluacién del Desempefio, a fin de establecer planes de mejoramiento.



