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PRESENTACION

El presente Manual tiene como objetivo dar a conocer a las instituciones publicas el
esquema normativo y la metodologia para desarrollar el Sistema de Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento en el Sector Publico Panamefio. Su aplicacién es de caracter
general para todas las instituciones publicas y esta concebido para orientar a los
servidores publicos con responsabilidades en la implantacién del Sistema de Evaluacion
del Desempefio, como son : los servidores publicos que laboran en las Oficinas
Institucionales de Recursos Humanos (OIRH) a los que corresponde coordinar el
desarrollo de este programa en su institucion; los directores institucionales, responsables
de dirigir el proceso en su ambito de accion, los jefes y supervisores, que como
“superiores inmediatos” son los ejecutores de la evaluacién del desempeno en el rol de

Evaluadores; y a las servidoras y servidores publicos que seran los Evaluados.

Este Manual es de uso publico y estara a disposicion de los interesados en la Direccion
General de Carrera Administrativa en la pagina electronica

www.presidencia.gob.pa/digeca



INTRODUCCION

La Evaluacion del Desempefio constituye el proceso por el cual se evalta y califica el
desempefio y rendimiento de los servidores publicos. Como un programa técnico de la
administracion de recursos humanos al servicio del Estado, la aplicacion de la evaluacion
del desempefio es de caracter general para todas las instituciones publicas, sean
Ministerios o Entidades Descentralizadas, y también, para los Municipios no subsidiados.

En cuanto accién de recursos humanos, la evaluacion del desempefio debe aplicarse a
todos los servidores publicos que desempefian puestos de Carrera Administrativa, sean
éstos:

- servidores con estatus de Carrera Administrativa;

- servidores en periodo de prueba de ingreso y de ascenso;

- servidores en funciones, a los cuales se debe aplicar el Procedimiento Especial de
Ingreso ;

- servidores en condicién de interinidad, definida ésta Ultima por el articulo 49 de la
Ley No. 9 de 1994;

- servidores publicos que estan ejerciendo puestos de carrera administrativa
nombrados con posterioridad al 30 de abril de 2008; y

- servidores eventuales, sean éstos transitorios 0 contingentes, siempre que estén
ejerciendo puestos definidos como de carrera administrativa.

- Adicionalmente cabe sefialar que, las normas relativas a la evaluacion del
desempefio tienen un caracter supletorio como fuente de derecho para los
servidores publicos que se rigen por otras carreras publicas legalmente reguladas,
0 que se rigen por leyes especiales, conforme a lo estipulado por el articulo 5 de la

Ley No. 9 de 1994 que establece y regula la Carrera Administrativa.

La tarea de evaluar el desempefio y rendimiento constituye un aspecto basico de la
gestion de recursos humanos en una institucion, y es funcién esencial que de una u otra
manera deberia efectuarse en toda organizacibon moderna, ya que al evaluar el
desempefio y rendimiento de los servidores se obtiene informacion para la toma de
decisiones: si el desempeiio es inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones

correctivas, si el desempefio es satisfactorio, debe ser incentivado. Para los efectos



sefialados, debera tenerse presente que evaluar el desempefio y rendimiento de los
servidores publicos, no debe ser considerado un ejercicio de examen anual, ni un
procedimiento para juzgar y sancionar, sino fundamentalmente para ayudar a mejorar las
relaciones humanas y laborales en la institucion. El proceso de evaluacién del desempefio
y rendimiento debe ser un analisis del pasado, en el momento presente para proyectar el
futuro, de forma que tenga efecto en el mejoramiento de las actitudes y aptitudes del

personal en el desarrollo de las tareas encomendadas a cada uno.

Este Manual esta dirigido a dinamizar y hacer oportuna la operacién del proceso de
evaluacién del desempefio y rendimiento en cada una de las instituciones publicas,
brindando a los responsables una metodologia que les permita llevar a cabo en forma

objetiva y homogénea, la calificacién del trabajo de los servidores publicos.

En su contenido, el Manual presenta los aspectos conceptuales sobre la Evaluacion del
Desempefio; las politicas gubernamentales que sustentan la aplicacion de este
Subsistema de la Administracion de Recursos Humanos; el marco normativo que lo
regula; el caracter de estrategia de cambio administrativo que se le atribuye a la
evaluacion del desemperio; las responsabilidades de los distintos actores involucrados en
su desarrollo; los beneficios que proporciona a los servidores publicos evaluados, a los
jefes o superiores inmediatos y a la Institucion como un todo; los lineamientos para un
dialogo constructivo entre superiores inmediatos evaluadores y subalternos evaluados,
ademas de, las situaciones mas comunes que deben evitarse en el proceso de
evaluacion. Se incluye igualmente el texto completo del marco normativo especifico de la
evaluacion del desempefio, cual es el Reglamento Técnico de Evaluaciéon del Desempefio

y Rendimiento para el Sector Publico.

Finalmente, se incorporan los seis (6) procedimientos a ejecutar, de las distintas clases de
evaluacion del desempefio que se debe aplicar a los servidores publicos, asi como los
Anexos a dichos procedimientos, incluyendo los formularios para evaluar el desempefio a
los servidores con su respectivo instructivo, y otros formularios y documentos de los

procedimientos a desarrollar.



PARTE A: ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

I. Concepto de la Evaluacion del Desempefio.

La evaluacién del desempefio es un proceso técnico, a través del cual, en forma
integral, sistematica y continua, realizado por parte de los Jefes o Superiores
Inmediatos, se valora y califica el conjunto de las actitudes, comportamiento laboral y
el rendimiento del servidor puablico, en términos de la oportunidad, cantidad y la
calidad de lo que produce en su puesto de trabajo.

Il. El Sistema de Evaluacion del Desempefio.

El Sistema de Evaluacion del Desempefio esta constituido por la normativa que
reglamenta su desarrollo, los procedimientos e instrumentos que se aplican en su
ejecucion, la estructura de funcionamiento en lo relativo a los organismos y actores
responsables de su puesta en practica, el soporte informético que permite el registro,
control, analisis y evaluacion de los resultados que se derivan de la evaluaciéon del
desempenio, y por los procesos de capacitacion y asesoria hacia los involucrados en

su desarrollo, que hacen posible su establecimiento y posterior institucionalizacion.

A su vez, la evaluacion del desempefo, constituye un Subsistema del Sistema de
Administracion de los recursos humanos que prestan sus servicios al Estado
Panamefio, junto a otros Subsistemas como lo son: Clasificacién y Retribucion de
Puestos, Acciones de Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion, Capacitacion y

Desarrollo, Relaciones Laborales y Bienestar del Servidor Publico, y otros.

Il. Politicas del Sistema de Evaluacion del Desempefio:

Se establecen los siguientes criterios o pautas basicas para el desarrollo del

programa de evaluacién del desempefio en cada institucién publica:
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Se reconoce a la evaluacion del desempefio como una accién que conduce a
incrementar la eficacia del Sector Publico Panamefio para satisfacer adecuada y
oportunamente las demandas de servicios que exigen los ciudadanos de los
programas gubernamentales. Mejorar el desempefio se traduce en beneficio para
los servidores publicos, para la Administracién Publica y para los ciudadanos que
son sus usuarios ; por lo tanto, la evaluacion no debe ser considerada una rutina
burocratica, sino constituir “una practica administrativa seria, sustentada y

fundamentada en la Ley y su reglamentacion”.

El recurso humano al servicio del Estado Panamefio es un factor decisivo en el
desarrollo e instrumentacién de los programas gubernamentales.
Consecuentemente, los servidores publicos que ejercen puestos directivos y de
jefatura y supervision, en todos los niveles jerarquicos del Sector Publico, estan
obligados a gestionar y crear las condiciones para que sus subalternos se

desempefien con eficiencia y honestidad.

Los servidores publicos estan obligados legal y moralmente a comprometer su
capacidad y esfuerzo en el desempefio eficiente y eficaz de las
responsabilidades del puesto por el cual perciben una remuneracion del Estado.
Se reconoce que es posible mejorar los servicios publicos si se dan las
condiciones motivadoras para que los servidores comprometan su contribucion
en lograrlo, y si ese aporte es evaluado, reconocido y recompensado, para

garantizar ese compromiso.

Todas las dependencias publicas estdn obligadas a poner en practica la
evaluacion del desempefio capacitando a directivos, jefes y supervisores, a sus
servidores en general, y a las asociaciones de éstos, dandoles a conocer las
disposiciones legales, las politicas, objetivos, normas, métodos y procedimientos

gue fundamentan y se utilizan en la evaluacion del desempefio.

Los superiores inmediatos y supervisores evaluaran objetivamente a sus
subalternos. Todo Evaluador, debera llevar registros de cédmo se desempefian
sus subalternos, dard a conocer directamente a cada uno la forma como se juzga

y aprecia su desempefio, y qué resultados se esperan de su trabajo. Por su
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3.6

3.7.

3.8

3.9

parte, el Evaluado debe tener la oportunidad de exponer las limitaciones que
confronta para desempefarse eficientemente, con el proposito de que se le

oriente y emprendan acciones para superar dichas limitaciones.

. Los estimulos y medidas correctivas que se apliquen a los servidores publicos, se

fundamentaran en todo caso, en los resultados de su evaluacién del desempefio.
Los servidores por su parte, tienen el derecho de solicitar a su jefe el ser
evaluados, asi como presentar reclamacién si en su evaluacion se incumplen las

reglas del procedimiento.

Se garantiza el cumplimiento del articulo 300 de la Constitucion Politica de la
Republica y las disposiciones contenidas en la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994
y el Decreto No. 222 de 12 de septiembre de 1997, que conceden estabilidad a
los servidores publicos meritorios que demuestren capacidad, lealtad y moralidad
en el desempefio de sus deberes. La evaluacion del desempefio es el
mecanismo técnico-administrativo en que se fundamenta la estabilidad de un

servidor publico.

El logro de los objetivos de la evaluacion del desempefio son responsabilidad
compartida entre directivos, superiores inmediatos y supervisores en todos los
niveles jerarquicos de la institucion, y de las Oficinas Institucionales de
Recursos Humanos, con el apoyo de otras Unidades Administrativas
relacionadas con el mejoramiento administrativo de la institucion y la mejora

continua de los procesos de trabajo.

. La evaluacion del desempefio del servidor publico y la calificacion obtenida como

resultado de ésta, es un acto oficial que debe ser la base para su progreso en el
servicio publico, y debera formar parte de su expediente individual. El servidor
publico, tiene derecho a recibir una copia de su evaluacion, debidamente firmada

por su jefe inmediato.

Resefia del Marco Normativo de la Evaluacién del Desempefio.
La Evaluacién del Desempefio y Rendimiento en el Sector Publico Panamefio,

estd fundamentada en las disposiciones del Titulo XI de la Constitucién Politica de
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la Republica de Panam4, en la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994 por la cual se
establece y regula la Carrera Administrativa, en el Decreto Ejecutivo No. 222 de 12
de septiembre de 1997 por el cual se reglamenta la Ley No. 9, en el Reglamento
Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento, y en el Reglamento de
Reclutamiento y Seleccién para Ascenso e Ingreso en la Carrera Administrativa,

en la forma que a continuacion se sefiala:

4.1. Constitucion Politica de la Republica de Panamé:

- En el Titulo XI, sobre los Servidores Publicos:

Se estipula que los servidores publicos se regiran por el sistema de mérito y que la
estabilidad en sus puestos estara condicionada a su competencia, lealtad y moralidad
en el servicio. Sefala también, que estan obligados a desempefiar personalmente sus
funciones, a las que dedicaran el maximo de sus capacidades y percibiran por las

mismas una remuneracion justa.

4.2. Ley 9 de 20 de Junio de 1994, que establece y regula la Carrera

Administrativa.

- En el Titulo | sobre Disposiciones Generales y Organos Superiores de
Carrera:

Se garantiza que la administracion de los recursos humanos del sector publico se
fundamenta estrictamente en el desempefio eficiente del servidor publico, el trato
justo, el desarrollo profesional integral, la remuneracion adecuada y las
oportunidades de promocion. Ademas, establece un sistema que proteja al servidor
publico de las presiones de la politica partidista, y avale a los que tienen el mandato
popular el poder ejecutar sus programas de gobierno. Dentro del marco descrito, le
corresponde a:
- la Direccién General de Carrera Administrativa (DIGECA), entre otras
responsabilidades, dirigir los programas de evaluacion del desempefio y
productividad;
- la Junta Técnica de Carrera Administrativa, asesorar al Presidente de la

Republica en materia de administracion de los recursos humanos en general, y por lo
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tanto, en cuanto a evaluacion del desempefio en particular, proponer politicas al
respecto, y aprobar o rechazar los reglamentos técnicos;

- la Junta de Apelaciéon y Conciliacién, atender las apelaciones a los actos
administrativos dictados por la DIGECA, resolver en segunda instancia las
apelaciones a las destituciones de los servidores, y resolver los conflictos colectivos
en el Sector Publico; vy

- las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos (OIRH), asesorar al personal
directivo de su institucion en la aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos para los programas técnicos de administracion de recursos humanos, y
por lo tanto del programa de evaluacion del desempefo, asi como desarrollar y
tramitar las acciones de recursos humanos de su competencia derivadas de los

resultados de dicho programa técnico.

- En el Titulo IV, sobre las Normas Generales de Ingreso a la Carrera
Administrativa.

Se establece que el servidor publico que ingrese a la administracion publica siguiendo

las normas de reclutamiento y seleccion, adquirira el status de carrera administrativa

tan pronto cumpla su periodo de prueba con una evaluacion satisfactoria, de lo

contrario se producira su desvinculacion del servicio.

- En el Titulo V, sobre Acciones de Recursos Humanos y sobre Evaluaciones
de los Servidores Publicos de Carrera Administrativa:

Se estipula que para la ejecucion de acciones de recursos humanos a los servidores

publicos, en los casos que corresponda, debe tomarse en cuenta la Gltima evaluacion

del desempeifio realizada.

Se define el Sistema de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento como base de los
sistemas de retribucion, incentivos, capacitacion y destitucion, asi como también que,
la evaluacion del desempefio y rendimiento y sus -calificaciones, dependeran
Unicamente del desempefio y rendimiento del servidor publico sin prejuicios de
ninguna indole. Se establecen tres (3) tipos de evaluaciones: de ingreso, ordinarias y
extraordinarias. Dichas evaluaciones, tienen efecto correctivo y motivacional, ya sea
para el mejoramiento del desempefio del servidor publico o el otorgamiento de

incentivos. Las evaluaciones deben ser realizadas por el superior inmediato del
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evaluado, discutidas con éste y enviadas a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos o la Direccion General de Carrera Administrativa, segun corresponda. Y por
tltimo, que las evaluaciones deberdn hacerse en base a sistemas y escalas

determinadas por via reglamentaria.

- En el Titulo VI sobre Derechos, Deberes y Prohibiciones:

Se indican los derechos, deberes y obligaciones de los servidores publicos, y las
conductas que le son prohibidas. En particular, se establece que, los servidores
publicos deben conocer y obtener sus evaluaciones periddicas, que deben realizar
personalmente las funciones de su puesto con la intensidad, responsabilidad,
honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus fuerzas,
aptitudes, preparacion y destreza, en el tiempo y lugar estipulados. Deben también,
asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas
apropiadas; observar los principios morales y normas éticas; y evaluar, cuando
corresponda, a sus subalternos con objetividad atendiendo rigurosamente a los
parametros establecidos, y

- En el Titulo VIl sobre Régimen Disciplinario:

Se establece que dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas con puntaje no

satisfactorio es una conducta que admite destitucion directa.

4.3. Decreto Ejecutivo No. 222 de 12 de Septiembre de 1997, que reglamenta
laLey No. 9 de 1994.

- En el Capitulo 1V, Del Ingreso a la Carrera Administrativa:
Se establece que, el periodo de prueba a que debe someterse toda persona
nombrada en un puesto publico de carrera a partir de la toma de posesion, y la
evaluacion del desempefio al final de dicho periodo de prueba, son aplicables tanto
al primer ingreso como a los ascensos, antes de adquirir la calidad de servidor
publico de carrera administrativa en el puesto a que se ingresa 0 a que se asciende,

respectivamente.
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- En el Capitulo XIllI, De las Evaluaciones:

Se define la evaluacion del desempefio como un instrumento técnico de
administracién de personal, cuyo resultado fundamenta las politicas y acciones

de recursos humanos y el aprovechamiento de las potencialidades aspiraciones y
desarrollo de los servidores publicos de carrera administrativa. Se responsabiliza a la
Direccion General de Carrera Administrativa de la elaboracion del Programa Técnico
de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento, y al jefe o superior inmediato de la
evaluacion y calificacién de sus subalternos. El incumplimiento del deber de evaluar a
los subalternos por parte del superior inmediato, se considera una falta administrativa

con consecuencias por los perjuicios que cause al servidor.

A los resultados de la Evaluacion del Desempefio, se les da un caracter de
reconocimiento y estimulo para los servidores publicos que se destaquen por su
competencia, lealtad y moralidad. Ademas se reglamenta que, la Autoridad
Nominadora podra solicitar a la Direccion General de Carrera Administrativa, ajustes a
la retribucidn de los servidores publicos atendiendo a su antigiiedad, su eficiencia y su
calificacion en la evaluacion del desempefio, sujeto a lo establecido en la Ley General

de Sueldos.

4.4. Reglamento Técnico de la Evaluacién del Desempefio y Rendimiento para el

Sector Publico Panamefio.

En este Reglamento se identifican los propdsitos generales y usos especificos de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento, su alcance o cobertura, las clases de
evaluacion que se aplican a los servidores, la existencia de una Comisién
Institucional de Evaluacién de los Resultados de la Evaluacion del Desempefio, los
principios o reglas del procedimiento para realizar la evaluacion, la notificacion de sus
resultados, la presentacion de reclamaciones por parte del servidor en caso de
incumplimiento de las reglas del procedimiento de evaluacion.

Se identifican las responsabilidades de los diversos organismos y actores
involucrados en la ejecucién del programa de evaluacion del desempefio, los
diversos periodos de desempefio de un puesto para aplicar las clases de
evaluaciones, los instrumentos y formularios de evaluacion del desempefio, el

sistema de calificacion, los impedimentos para evaluar y otros aspectos.
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4.5. Reglamento de Reclutamiento y Seleccién para el Ascenso e Ingreso a la

Carrera Administrativa.

En éste Reglamento, se establece como condicién para que el servidor publico de
carrera administrativa pueda participar de un concurso de ascenso, que haya
obtenido como minimo una calificacién satisfactoria en su udltima evaluacion del
desempenfo. Si resulta ganador del Concurso y es calificado con un desempefio
satisfactorio en el periodo de prueba por ascenso, adquiere la permanencia en el
puesto a que ha sido ascendido y se tramita su acreditacion en el mismo; por el
contrario, si aquello no ocurriera, su hombramiento en el nuevo puesto ganado por
concurso quedara sin efecto y debera regresar al puesto de carrera que ejercia

anteriormente.

V. El Carécter de Estrategia de Cambio Administrativo de la Evaluacion
del Desempefio y Rendimiento.

La evaluacion del desempefio como estrategia de cambio administrativo para el
Sector Publico Panamefio, se entiende como el mecanismo mediante el cual, en
primer lugar, Jefes y Subordinados, a través de un diadlogo franco y honesto,
identifican y analizan los problemas que afectan el rendimiento individual y de grupo,
para ayudar a los Servidores Publicos que tengan bajo rendimiento orientandolos en
su desempefio para que se superen, y estimular a quienes tengan alto rendimiento
para que lo mantengan. En segundo lugar, la evaluacion del desempefio persigue, a
través de la solucion de los problemas que afectan el rendimiento individual y de
grupo en las unidades organizativas, lograr que las instituciones publicas mejoren la
prestacion de servicios a los usuarios. Asi, con el proceso evaluativo, se busca
mejorar la eficiencia de los Servidores Publicos para lograr eficacia en las entidades
gubernamentales y brindar servicios oportunos y de calidad a los ciudadanos.

Al aplicar la evaluacion se identificaran fallas de diversa naturaleza, por ejemplo, en
la programacién del trabajo, en la fijacion de metas, en aspectos de supervision, de
disponibilidad de recursos, de clima laboral, en cuanto a capacitacion, de
procedimientos, etc.; lo importante aqui, serd que una vez detectadas esas fallas,
jefes y subordinados se comprometan voluntariamente a superarlas, convirtiendo asi

a la evaluacion del desempefio en un proceso participativo que resuelve los
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problemas que afectan el rendimiento, para beneficio de los servidores que laboran
en las instituciones publicas, para las instituciones publicas propiamente, y para la
sociedad en general , para la cual trabajan. El proceso de evaluacion del
desemperfio, y las acciones encaminadas a resolver los problemas que afectan el
rendimiento del Servidor Publico constituyen una estrategia para obtener cambios
positivos en la administracion de los recursos humanos y en la administracion de los

programas que obedecen a la misidén o razén de ser de las Instituciones.

Este caracter de estrategia de cambio administrativo que se le esta concediendo a
la evaluacion del desempefio, requiere que la misma se desarrolle en dos (2)
etapas: la primera orientada a crear las condiciones para mejorar el desempefio, y la
segunda, orientada a verificar el rendimiento de los servidores publicos. Ambas
etapas coinciden con el proposito de facilitar la implantacion de la Carrera

Administrativa y garantizar la estabilidad de los servidores publicos meritorios.

En particular, se identifican los siguientes propésitos para cada etapa de aplicaciéon

de la evaluacion del desempefio, a saber:

5.1. Propoésitos de la Primera Etapa de Desarrollo de la Evaluacién del

Desempeiio.

a. Introducir un proceso participativo mediante el cual jefes y subordinados se
involucren en la identificacién, andlisis y propuesta de soluciones a los
problemas que afectan el rendimiento individual e institucional. Debe
tenerse claro que la evaluacion del desempefio es Unicamente un medio y
no un fin en si misma. Por lo tanto, su éxito dependeréa de la seriedad con
gue se ponga en practica, de la voluntad y responsabilidad para resolver
los problemas que afectan el desempefio de los servidores y del interés en
dar respuesta al compromiso con la sociedad panamefia.

b. Mostrar mediante el analisis y solucién de problemas, la vinculacion que
existe entre la administracion sustantiva y la administracion de recursos
humanos, para que se conozca la necesidad de tecnificar esta ultima y
cumplir con lo establecido en la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, que

establece y regula la Carrera Administrativa.
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Obtener credibilidad, respeto y actitudes positivas hacia la administracion
de los recursos humanos, y crear conciencia entre todos los servidores
publicos sobre la conveniencia de modernizar la administracion de recursos
humanos del Estado.

Crear las condiciones para que se den relaciones interpersonales positivas
entre jefes y subalternos, y entre éstos y los usuarios de los servicios
publicos.

Destacar la importancia y necesidad de una adecuada coordinacion,
cooperacion y compromiso entre el personal que labora en una misma
unidad administrativa y entre unidades administrativas de una institucion.
Inducir a los jefes y supervisores a reconocer las obligaciones y
responsabilidades inherentes a sus puestos, y en especial lo que concierne
a la programacion, coordinacion, asignacién de tareas, supervision y
evaluaciéon de los resultados y metas del trabajo de sus unidades
administrativas.

Ganar capacidad y experiencia en la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos, y en las actividades que se ejecutan en las
dependencias publicas, e infundirle confianza y seguridad a los servidores
publicos para que sean mas productivos en sus trabajos, y

Ganar capacidad y experiencia en la formulacion, ejecucion y evaluacion de
planes operativos institucionales. Ademas, se evalian los planes,
programas y actividades de las unidades administrativas en particular y las
interrelaciones que se dan en el cumplimiento de los trabajos. Se mejoran
los procesos de trabajo, porque se conoce la produccién real de cada

unidad.

En el cumplimiento de los propésitos enunciados, la aplicacion de la

Evaluacién del Desempefio, especialmente en la primera etapa, tiene que

acompafarse de otras acciones, entre las cuales se considera relevante

mencionar:

El fortalecimiento de las unidades de recursos humanos u Oficinas Institucionales

de Recursos Humanos (OIRH) en cuanto a la disponibilidad de los recursos

humanos en cantidad y perfil necesarios para el manejo y analisis de la
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informacion para la solucion de problemas y en la formulacién de propuestas de
politicas sobre recursos humanos.
- La necesidad de realizar campafias intensivas de capacitacion a los servidores

publicos en general, sean jefes o subalternos, para superar sus deficiencias.

- La puesta en practica de acciones complementarias dirigidas a lograr los
cambios administrativos resultantes de la deteccién de los problemas que se

identifiguen mediante el proceso de evaluacion.

5.2. Propésitos de la Segunda Etapa de Desarrollo de la Evaluacién del
Desempefio.

La experiencia y capacidad evaluativa que se obtengan de la primera etapa de
desarrollo de la evaluacion del desempefio, permitiran en una segunda etapa

cumplir con los siguientes propdsitos:

a. Asegurar la practica periddica de la evaluacion del desempenio y verificar que
las medidas o acciones de recursos humanos que emprendan las
Administraciones para favorecer a los servidores publicos, se fundamenten
en los resultados del proceso evaluativo y no en razones ajenas al buen
desempefio laboral, como pueden ser: la afiliacion politica partidista, el
amiguismo, el nepotismo, el trafico de influencias, y otras extrafias a un
sistema de mérito basado en la competencia, lealtad, honestidad y moralidad
de los actos publicos y privados del servidor al servicio del Estado.

b. Adoptar politicas dirigidas a estimular y mejorar permanentemente el
desempefio de los servidores publicos, con el fin de lograr su contribucién
efectiva en la consecucién de los objetivos institucionales.

c. Desarrollar la capacidad de comprobar los efectos de la evaluacion del
desempefio, evaluar la evaluacion y las medidas que se deriven de su
aplicacion, dirigido a la mejora de los servicios que se prestan en la

Administracién Publica.
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VI. Responsabilidades en el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Las instancias o actores involucrados en la aplicacion del Sistema de Evaluacién del

Desempefio y Rendimiento en el sector publico panamefio, son los siguientes:

1. La Direccion General de Carrera Administrativa (DIGECA),

2. Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos,

3. Los Directores de Unidades Administrativas institucionales,

4. Los Superiores Jerarquicos Inmediatos o Evaluadores (sean éstos Autoridades
Nominadoras, Directores, Jefes o Supervisores),

5. Los Superiores Inmediatos de los Evaluadores (sean éstos Autoridades
Nominadoras, Directores, o Jefes), y

6. Los Servidores Publicos o Evaluados (sean éstos: Jefes de distinto nivel, desde
Jefatura de Departamento o de menor nivel, Supervisores, Coordinadores,
Profesionales, Técnicos, Personal Semi-especializado, o Personal de Apoyo).

Las responsabilidades de cada una de las instancias enunciadas, se encuentran
estipuladas en detalle, en los articulos 12 al 19 del Reglamento Técnico de
Evaluacién del Desempefio y Rendimiento para el Sector Publico, incluido en la

Parte B de este Manual.

VII. Beneficios Derivados de la Evaluacion del Desempefio.

Se pretende que de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento se deriven
beneficios para los Servidores Publicos evaluados, para los Jefes y Supervisores
evaluadores, y para las Instituciones Publicas; de manera que, tales beneficios
contribuyan a mejorar la calidad de los servicios publicos brindados en cantidad,
calidad y cobertura, para la satisfaccion de las necesidades y demandas de la
Comunidad y la Sociedad en general, usuaria de esos servicios. A continuacion los

resumimos:
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BENEFICIOS DE LA PARA EL PARA EL JEFE O PARA LA
EVALUACION SUBALTERNO SUPERVISOR INSTITUCION

En cuanto a Objetivos | a. Identifica y|a. Formula en su|a. Se realiza una

y Metas compatibiliza sus | unidad de trabajo una | planificacién y
intereses y  metas | programacion realista y | programacion de
personales con los|define objetivos y|mayor precision, de
objetivos, misiébn y|metas consonas con la|acuerdo con la mision,
vision de la institucién | capacidad del recurso |vision, realidad vy

en que labora.

humano disponible.

prioridad institucional.

b. Se definen objetivos,
metas y estrategias,
acordes con la
capacidad potencial de
sus recursos humanos,
materiales, financieros
y tecnoldgicos.

c. Se prevé planificar

en base a los
resultados  obtenidos
en los planes
operativos anuales

(se comparan metas
con resultados), para la
continuidad  funcional
del afio siguiente, y el
éxito de los programas
institucionales.
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BENEFICIOS DE LA PARA EL PARA EL JEFE O PARA LA
EVALUACION SUBALTERNO SUPERVISOR INSTITUCION
En cuanto a la|a. Conoce las tareas y|a. Verifica constante-|a. Se mejoran las
asignacion de tareas. |resultados esperados | mente los objetivos vy |interrelaciones del
de su trabajo individual | metas de la Institucion | personal mediante el
y la  programacion | (retroalimentaciéon) a | didlogo en la

general de su area de
trabajo y de la Unidad
Administrativa  donde
labora.

b. Se informa sobre la
actitud y cooperacion
que debe darse en los
trabajos en grupo o en
equipos interdisciplina-
rios

c. ElI ambiente de
trabajo propicio esti-
mula su capacidad de
auto-motivacion y
compromiso personal
para la buena
ejecucion de las tareas
que le han sido
asignadas.

través del cumplimiento
de los trabajos de su
Unidad.

b. Observa y analiza el

desempefio del
personal en forma
individual y colectiva,
siendo lo mas justo
posible.

c. Asigna tareas vy

responsabilidades que
incrementen los niveles

de rendimiento y
estimulen las
expectativas de

desarrollo y progreso
de sus subalternos, en
un ambiente de dialogo
y armonia.

d Se mejora la
productividad de su
Unidad Administrativa.

asignacion del trabajo,
se hace el seguimiento
respectivo, y la
evaluacion de la
ejecucion. Se produce
mejora en los procesos
de trabajo en forma
integral con resulta-dos
positivos.

b. Se da a conocer la
mision, vision y
objetivos asignados por
Ley a la Institucion. Se
observa la interrelacion
entre unidades admi.-
nistrativas.

c. Se identifica a los
usuarios o0  benefi-
ciarios de los
programas de trabajo
institucionales.

d. Se crea el ambiente
propicio para un clima
organizacional ade-
cuado, que da motivos
a los servidores
publicos para mejorar
su trabajo, aumentar la
productividad y logros
institucionales.
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BENEFICIOS DE LA PARA EL PARA EL JEFE O PARA LA
EVALUACION SUBALTERNO SUPERVISOR INSTITUCION
En cuanto ala. Disminuye la|a. Disminuye las|a. Se comprueba el
estimulos, medidas | predisposicion y pre-|tensiones y conflictos|desarrollo de una
correctivas y | juicio hacia su jefe, si lo | con sus subalternos. administracion cien-
solucion de | hubiere. tifica de  recursos
problemas. b. Tiene la oportuni- | humanos, basada en el

b. Se informa de los
criterios de su jefe
sobre su trabajo, en
forma oportuna para
mejorar su actuacion
laboral.

c. Se percata de que
los beneficios o las
medidas correctivas
aplicadas son objeti-
vas, justas y equitati-
vas, y las acepta.

d. Participa en la
basqueda de solucio-
nes a los problemas
gue confronta en el
trabajo. Presenta sus
limitaciones y puede
priorizar las posibles
soluciones.

e. Se involucra en el
asunto 'y en la
basqueda de la mejor
soluciobn. La  auto-
motivacién le ayuda a
ser creativo y participar
en la mejora continua
de los procesos de
trabajo de su Unidad.

f. Todo lo anterior,
estimula su esfuerzo
hacia el trabajo vy

permite su autorrea-
lizacién, contribuyendo
en la consecucion de
las metas instituciona-
les a través de su
trabajo.

dad de manifestar su
efectividad y transpa-
rencia en la adminis-
tracion y manejo del
recurso humano.

c. Recomienda esti-
mulos e incentivos para
el subalterno basados
exclusiva-mente en la
verificacion de su efi-
ciencia y actitud hacia
el trabajo, sin
favoritsmo ni inter-
ferencias de personas
ajenas a la Institucion.

d. Ejerce su rol de
“lider gerencial eficaz”
(lider moral) que hace
crecer a sus suba-
ternos y a su
Institucion, a través de
su Unidad Adminis-
trativa.

e. Adquiere elementos
de juicio que sustentan,
justa y objetivamente,
las medidas correctivas
gue imponga.

f. Identifica y analiza

los problemas confron-
tados, propone y/o
aplica las soluciones
pertinentes, con los
que aumenta la
produccibn en  su

Unidad de Trabajo.

mérito, y el cumpli-
miento de la Ley en
cuanto a los incentivos
y régimen disciplinario
gue se aplican.

b. Se identifican los
problemas que con-
fronta el recurso
humano y que
entorpecen el logro de
los objetivos y metas
institucionales.

c. Se formulan vy
aplican  politicas vy
programas de recursos
humanos cénsonos
con las necesidades,
prioridades y la
realidad institucional.

d. Se logra proyectar
una imagen positiva de
la Instituciébn y de sus
recursos humanos, se
cumple con la mision
institucional 'y  los
planes de Estado. Se
da respuesta a la
Sociedad Panamefia a
nivel local e
internacional. Hay
satisfaccion en los
usuarios del servicio
publico.
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VIIl. Lineamientos para el Didlogo Evaluativo-Constructivo entre Superior
Inmediato (Evaluador) y Subalterno (Evaluado) en el Proceso de
Evaluacion del Desempefio.

El didlogo evaluativo entre Superior Inmediato y Subalterno es la parte mas
importante del proceso de evaluacion del desempefio, porque de éste, que
involucra distintos momentos de la evaluacién, depende la obtencion de

determinados resultados esperados de ella, a saber:

a. Al inicio del periodo de evaluacién, debe realizarse entre jefe y servidor

subalterno, la sesion de fijacion de metas de desempefio que debe cumplir el
servidor en el periodo a evaluar, teniendo como base el programa anual de trabajo
de la unidad administrativa donde labora y las tareas inherentes al puesto que

ejerce. (Seccibn Il del Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento).

b. Al inicio vy en el transcurso del periodo de evaluacion, deben darse lo que la

Ley No. 9 de 1994 denomina “evaluaciones extraordinarias”, o lo que es lo mismo,
sesiones de orientacion y control del desempefio del servidor por parte del
Superior Inmediato Evaluador, antes de la evaluacion calificada, estableciendo
acuerdos producto del seguimiento de las metas de desempeiio fijadas, sefalando
los logros obtenidos, y las acciones para mejorar las deficiencias o incrementar el

desempefio eficiente del servidor. (Seccidn IV del Formulario de Evaluacion), y

C. Al final del periodo de evaluacion, el Evaluador ademas de realizar con

anticipacion por escrito, la evaluacion y calificacion oficial del desempefio y
rendimiento del servidor publico de acuerdo a los distintos factores de desempefio
(Seccién V del Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento), de
registrar sus observaciones explicativas de la calificacion que esta asignando al
servidor evaluado (Seccion VI del Formulario de Evaluacion) y, una vez recibidos
los resultados del procesamiento de los datos de la calificacion asignada, debe
llevar a cabo una sesién con el servidor evaluado dandole a conocer la calificacion
final asignada (Seccién VII del Formulario de Evaluacion) explicandole y
dialogando con él sobre los resultados de su evaluacion para cada uno de los
factores de desempefio. Y por ultimo, ambos deben consignar su firma (Evaluador
y Evaluado), dando validez a la notificacion de los resultados de la evaluacion

(Seccion VIl del Formulario de Evaluacion).
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Para todos los efectos sefialados, se proponen un conjunto de lineamientos que
el Superior Inmediato deberd aplicar en el dialogo evaluativo, los que a
continuacion se sefialan:

1. Lleve a cabo el didlogo en forma amigable, de persona a persona, evitando hacer
presion en razén de su jerarquia.

2. No adopte el papel de acusador, ni actitudes de condenacién. Debe tener presente
que el propdsito del dialogo evaluativo no es sancionar, sino ayudar al servidor a
mejorar su desempefio y realizarse como servidor publico.

3. Demuestre atencién e interés en lo que dice el evaluado, estimulando su deseo de
comunicacion. Dispéngase a escuchar.

4. SOlo haga comentarios o criticas que estén basados en hechos concretos
referentes al trabajo que el servidor ejecuta, no asi hacia su persona. Evite
humillar al servidor.

5. No haga comparaciones entre un servidor y otro. Resalte las caracteristicas
positivas del servidor, no corrija solamente sus aspectos negativos.

6. Admita los errores que como superior inmediato haya cometido, esto facilita que
el servidor haga lo propio.

7. Converse sobre la forma en que el servidor puede mejorar su labor, aconsejandole
en lo que puede hacer para lograrlo y ofreciéndole su ayuda en ese sentido.

8. Haga preguntas que induzcan al servidor a contestar respuestas concretas.

9. No se deje dominar durante el didlogo por simpatias o antipatias de caracter
personal. Tenga presente que su responsabilidad es ayudar a sus subalternos a
mejorar, no la de moldearlos a su manera, y

10. No muestre sefiales de impaciencia o intolerancia durante el dialogo, ni siquiera si

éste se estuviera prolongando mucho.

8.1. Situaciones que deben evitarse en la evaluacion del desempefio.

Para que el Superior Jerdrquico Inmediato o Evaluador, evalie con objetividad y
justicia a sus subalternos y se obtengan los beneficios esperados de la evaluacion del
desempeiio y rendimiento, es preciso que tenga en cuenta ciertos errores que con
frecuencia se cometen en el proceso, para que pueda evitarlos. Dichos errores mas
comunes, estan especificados en el Anexo 6. Documento EDES-D “Situaciones
que Deben Evitarse en la Evaluacion del Desempeino”, incluido en este Manual en

la Parte C. Numeral Il Anexos a los Procedimientos de Evaluacion del Desempefio.
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PARTE B: REGLAMENTO TECNICO DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y
RENDIMIENTO PARA EL SECTOR PUBLICO.
Aprobado por Resolucion No. 3 de 18 de diciembre de 2008 de la Junta
Técnica de Carrera Administrativa. Publicado en Gaceta Oficial 26, 201 de

miércoles 14 de enero de 2009.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Propésito del Reglamento

Este Reglamento tiene como propédsito desarrollar las normas que regulan la aplicacién
del Sistema de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento de los Servidores Publicos,
establecido por la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, modificada y adicionada por la Ley
No. 24 de 2 de julio de 2007, la Ley No. 14 de 28 de enero de 2008, y el Decreto Ejecutivo
No. 100 de 20 de junio de 2008; y el Decreto Ejecutivo No. 222 de 12 de septiembre de
1997, adicionado por el Decreto Ejecutivo No. 97 de 23 de agosto de 1999 y modificado
por el Decreto Ejecutivo No. 44 de 11 de abril de 2008.

Articulo 2: Objetivo General de la Evaluacion del Desempefio y

Rendimiento.

El objetivo general de la evaluaciéon del desempefio y rendimiento es valorar la eficiencia y
la productividad del servidor publico en el desempefio de su puesto de trabajo, para
contribuir con el cumplimiento de la mision, la vision y las metas de la Unidad
Administrativa donde labora, de la Institucion a la cual pertenece, y de la Administracion

Publica responsable de la atencion de las demandas sociales de los ciudadanos.
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Articulo 3:  Objetivos Especificos de la Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio y rendimiento constituye un instrumento técnico de la

administracién del recurso humano al servicio del Estado panamefio, por lo cual, sus

resultados fundamentaran las politicas y acciones en este campo, y en particular se

utilizaran para:

1.

Evaluar y calificar el desempefio y rendimiento del servidor publico anualmente y
al final del periodo de prueba de ingreso y de ascenso.

Dar seguimiento al desempefio y rendimiento del servidor publico durante los
periodos de prueba y entre las evaluaciones anuales, dandole orientacion para
comprender y asumir responsabilidades respecto de su desempefio, e
involucrandolo en la toma de decisiones para que pueda hacer las correcciones en
caso necesario.

Identificar las limitaciones que afectan el buen desempefio de los servidores, que
se originan en las unidades administrativas donde laboran.

Realimentar al Subsistema de Clasificacion de Puestos con miras a la
actualizacion de las descripciones de puesto.

Determinar al final del periodo de prueba de ingreso, la obtencién de la calidad de
servidor publico de carrera administrativa del aspirante a un puesto publico de
dicha Carrera, o su desvinculaciéon del servicio.

Determinar al final del periodo de prueba de ascenso, la permanencia del servidor
publico de carrera administrativa en el puesto a que ha sido ascendido y su
acreditacidon por ascenso en el mismo, 0 su regreso al puesto de carrera que

ejercia anteriormente.

7. Determinar la estabilidad del servidor publico de carrera administrativa en su cargo

0 puesto de trabajo y en la Administracién Publica.

8. Servir de base para establecer y desarrollar programas de motivacién que concedan

reconocimientos, premios e incentivos econdmicos, morales y socioculturales a los

servidores publicos, basados en su desempefio y rendimiento anual.

9. Servir de base al sistema de retribucion y como factor de decision para conceder

aumentos de sueldo a los servidores publicos, basados en su desempefio anual,

de acuerdo con la Ley General de Sueldos.
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10. Servir de base al sistema de capacitacion de los servidores publicos, como medio
de deteccion de necesidades de actualizacion de conocimientos y habilidades en
areas de desempenio deficitarias.

11. Determinar la destitucion del servidor publico, por la obtencién en dos (2)
evaluaciones del desempefio ordinarias consecutivas, de un puntaje no
satisfactorio.

12. Servir como criterio para declarar la cesantia de servidores de carrera en la
ejecucion de un programa de reduccién de fuerza en el Estado.

13. Servir como requisito para participar en un concurso de ascenso.

14. Detectar aspectos necesarios para fundamentar el aprovechamiento de las
potencialidades, aspiraciones y desarrollo de los servidores de carrera
administrativa.

15. Identificar aspectos de utilidad para realimentar los procesos relacionados con el

ingreso y el ascenso en la Carrera Administrativa.

16. Servir como factor para eximir del cumplimiento del periodo de prueba de ingreso a
los ex servidores publicos de carrera administrativa que reingresen a dicha
Carrera al mismo puesto u otro de nivel inferior al que ocupaban antes de su
retiro por razones distintas a las disciplinarias o al bajo rendimiento laboral.

17. Servir como factor para eximir del cumplimiento del periodo de prueba de ascenso
a los servidores de carrera administrativa que hayan ocupado interinamente el
puesto al que estan siendo ascendidos, por un lapso equivalente al del periodo de
prueba establecido para el puesto.

18. Servir como requisito para la aprobacion a un servidor publico, de una accién de

movilidad laboral de préstamo.

Articulo 4: Alcance o Cobertura de la Evaluacion del Desempefio

El Sistema de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento sera de aplicacion general para

todas las instituciones del sector publico y se aplicara supletoriamente a aquellas que se

rijan por otras carreras publicas legalmente reguladas o por leyes especiales. La

evaluacion del desempefio se aplicara a todos los servidores publicos que estén

ejerciendo puestos de carrera administrativa, incluyendo a los que se encuentran en

periodo de prueba de ingreso o en periodo de prueba de ascenso en dichos puestos, a

los servidores en funciones y a los eventuales, y podra aplicarse en forma supletoria a

aquellos servidores publicos cubiertos por otras carreras publicas legalmente reguladas, y
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a los regulados por leyes especiales, cuyas leyes y reglamentos no contemplan normas
de evaluacion del desempefio.

La evaluacién del desempefio no se aplicard a los servidores puUblicos de eleccion
popular, a los de libre nombramiento y remocién, a los de nhombramiento regulado por la

Constitucion, ni a los servidores de seleccion.

Articulo 5: Clases de Evaluacién del Desempeifio.

Las evaluaciones del desempefio que se aplicaran a los servidores publicos que ejercen
puestos de Carrera Administrativa, en distintos momentos de su servicio al Estado, son
las siguientes:

1. Evaluacion del desempefio del Periodo de Prueba de Ingreso: Comprende la

evaluacion y calificacion del desempefio que se realiza al final del cumplimiento del
periodo de prueba definido para un puesto publico de Carrera Administrativa, cuyo
ejercicio se obtuvo por concurso de ingreso a través del Procedimiento Ordinario de
Ingreso.

Se aplica a los aspirantes a ejercer un puesto publico de Carrera Administrativa, y
determina la adquisicion del status de servidor de Carrera Administrativa o la

desvinculacion del servicio si su calificacion no es como minimo satisfactoria.

2. Evaluacion del desempefio del Periodo de Prueba de Ascenso: Comprende la

evaluacion y calificacion del desempefio que se realiza al final del cumplimiento del
periodo de prueba definido para un puesto publico de Carrera Administrativa, cuyo
ejercicio se obtuvo por concurso de ascenso.

Se aplica a los servidores publicos con status de Carrera Administrativa aspirantes a
ascender en dicha Carrera, y determina la acreditacion del status de servidor de Carrera
Administrativa en el nuevo puesto al que ha sido ascendido, o el regreso al puesto de
carrera administrativa que ejercia anteriormente, si su calificacion no es como minimo

satisfactoria.

3. Evaluacién del Desempefio Ordinaria: Comprende la evaluacion y calificacion del

desempenfio en dos (2) instancias. Una Primera, que es la Evaluacion Ordinaria Anual, que
se realiza al final de cada afio de servicio y generalmente abarca un periodo de 12 meses;

y una Segunda Evaluacion Ordinaria, que se realiza en un periodo no mayor de tres (3)
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meses posterior a la notificacion de los resultados de la evaluacion, o a la notificacion de
la resolucion del recurso de reclamacion presentado por un servidor respecto de los

resultados de su evaluacién ordinaria anual con calificacién no satisfactoria.

La Evaluacién Ordinaria Anual se aplica a los servidores publicos que desempefian
puestos de Carrera Administrativa, tengan o no el status de Servidor de Carrera
Administrativa. La obtencion de una calificacion como minimo satisfactoria en la
Evaluacién Ordinaria Anual, para los servidores con status de Carrera Administrativa
constituye una garantia de su derecho de estabilidad en el puesto y en la Administracion,
y para el servidor que no posee dicho status, determina que pueda permanecer
ejerciendo el puesto.

La Segunda Evaluacién Ordinaria, es aplicable sélo a los servidores que hayan obtenido
una calificacion no satisfactoria en su Evaluacién Ordinaria Anual. Si ésta Segunda
Evaluacién Ordinaria es calificada Satisfactoria, determina la estabilidad en el puesto y en
la Administracion para los servidores que tienen el status de Carrera Administrativa, y la
continuidad en el servicio para los que no tienen dicho status; y si es calificada No

Satisfactoria, determina la destitucién directa de ambos tipos de servidores.

4. Evaluacién del Desempefio Extraordinaria: Constituyen sesiones de evaluacion sin

adjudicar una calificacién, realizando la orientacion, control y seguimiento del desempefio
del servidor publico, motivandolo hacia la excelencia, acordando acciones para asegurar
el desempefio satisfactorio, superar aspectos con desempefio deficitario, y para que

pueda hacer las correcciones, si fuera necesario.

En los casos de la Evaluacion del Desempefio Ordinaria Anual y de las evaluaciones del
desempenfio de los periodos de prueba de ingreso o del periodo de prueba de ascenso
con duracion de seis (6) meses o mas, las sesiones de evaluacién del desempefio

Extraordinarias, deben realizarse por lo menos en tres (3) ocasiones.

En los casos de Evaluaciones Ordinarias Parciales, o de la Segunda Evaluacion
Ordinaria, o de las evaluaciones de los periodos de prueba de ingreso o de ascenso, cuya
duracibn sea menor a seis (6) meses, las sesiones de evaluacion del desempefio

Extraordinarias, deberan realizarse por lo menos en dos (2) ocasiones.
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La primera sesion de Evaluacion Extraordinaria, se realiza conjuntamente con la fijacion

de metas de desempefio al inicio del periodo de evaluacion.

La Evaluacién de Desempefio Extraordinaria se aplica a todos los servidores que
desempefan puestos de Carrera Administrativa, tengan o no el status de servidor de
Carrera Administrativa, y debera efectuarse por decisiébn del superior inmediato o a

solicitud del propio servidor publico.

Articulo 6: Comisioén Institucional de Evaluacion de los Resultados

de la Evaluacién del Desempefio.

En cada Institucion Publica, existird con caracter transitorio, una Comision de Evaluacion
de los Resultados de la Aplicacién del Programa de Evaluacién del Desempefio, integrada
por representantes de la Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH), de la Unidad
u Oficina de Desarrollo Institucional (ODI), de la Secretaria General, y de las respectivas
Unidades Administrativas a nivel de Direcciones, que conforman la entidad.

La responsabilidad de ésta Comision, consistird en analizar y emitir un Informe con sus
observaciones y recomendaciones sobre la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento

Ordinaria Anual aplicada a los servidores publicos de las distintas unidades
administrativas versus el cumplimiento de las metas establecidas en el plan de trabajo
anual de dichas unidades y de la Institucion, en base al Informe de Resultados de la

Evaluacion del Desempefio presentado por la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Articulo 7: Obligatoriedad del Superior Inmediato de Evaluar el

Desempefio de sus Subalternos.

Todo superior inmediato de un servidor publico, tiene la obligacion de evaluar el
desempefio de su subalterno dentro de los plazos y casos establecidos en la
reglamentacion.

El incumplimiento del deber de evaluar con objetividad el desempefio de un subalterno se
tipifica como una falta grave en el Modelo de Reglamento Interno para las Instituciones
del Sector Publico, y sera sancionado disciplinariamente, sin perjuicio de que se cumpla

con la obligacion de evaluar.
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Articulo 8: Principios o Reglas de la Evaluacion del Desempefio.

La realizacion de la evaluacion del desempefio y rendimiento laboral de un servidor

publico estara sometida a los siguientes principios o reglas:

1.

La evaluacién y calificacion se hard respecto del cumplimiento de las metas
previamente concertadas entre el superior inmediato y el evaluado dentro del
marco del programa de trabajo de la respectiva Unidad Administrativa, y de
acuerdo al desempefio de las tareas asignadas al evaluado conforme al puesto
que ejerce.

Con base a factores y escalas definidos y dados a conocer a los evaluados con
antelacion al periodo de su evaluacion.

Debe ser realizada de manera justa, objetiva e imparcial.

Tomar en cuenta tanto las actuaciones positivas como las negativas.

Referirse a hechos y situaciones concretas durante el periodo de evaluacion
estipulado, y dentro de las circunstancias en que el servidor publico desempefia
sus tareas.

Se basara unicamente en su desempefio y rendimiento, sin prejuicios de ninguna
indole y evitando toda posible discriminacion en razén de raza, nacimiento,
discapacidad, clase social, edad, sexo, religion, ideas politicas, u otra ajena al

meérito.

Articulo No. 9: Notificacion de los Resultados de la Evaluacion.

El superior inmediato o evaluador informara y realimentara personalmente al servidor

evaluado de los resultados de su evaluacion, y le hara entrega de una copia del

Formulario oficial de su evaluacién y de la calificacién obtenida.

Articulo No. 10: Permanencia de las Evaluaciones de Desempeiio en el

Expediente del Servidor Publico.

El Formulario oficial original de las distintas clases de evaluaciones del desempefio y

rendimiento aplicadas al servidor publico y las calificaciones de las mismas, deberan

permanecer archivadas en su expediente personal.
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Articulo No. 11: Reclamacién por Violacion o Incumplimiento de los
Principios o Reglas del Procedimiento de la Evaluacion

del Desempenio.

El servidor publico que considere que su evaluacién del desempefio Ordinaria Anual se
produjo con violacién o incumplimiento de los principios o reglas estipuladas en el articulo
ocho (8) de este Reglamento, o de las normas y procedimientos establecidos para
evaluar, podra presentar una reclamacion por escrito, debidamente sustentada, ante el
Superior Inmediato del Evaluador, con copia al Evaluador y a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion de los
resultados de su evaluacion. Esta reclamacion debera ser atendida, resuelta y notificada
personalmente al Evaluado, por el Superior Inmediato del Evaluador, dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a su presentacion.

La interposicién de una reclamacién por parte de un servidor publico, no desmejorara la
calificacion obtenida en la evaluacion del desempefio objeto de la misma, pero podra
modificarse positivamente, si la respuesta a su reclamacioén es favorable.

La interposicién de una reclamacion respecto de una evaluacion del desempefio Ordinaria
Anual, suspende hasta su resolucion y notificacion, los términos para la aplicacion de la

Segunda Evaluacion Ordinaria.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES DE LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN LA EVALUACION
DEL DESEMPERNO Y RENDIMIENTO.

Articulo No. 12: Responsabilidades de la Direcciéon General de Carrera

Administrativa.

Son responsabilidades de la Direccion General de Carrera Administrativa, las siguientes:
1.- Disefiar el Subsistema de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento, su organizacion,
programas y mecanismos de ejecucion, informacién, evaluacion y control, como
parte del Sistema de Administracion de recursos humanos del sector publico.
2.- Establecer las normas, los reglamentos, metodologias y procedimientos que regiran la
aplicacion del Subsistema de Evaluacién del Desempefio y Rendimiento de los

servidores publicos.
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3.- Realizar los estudios necesarios para la modificacion y actualizacion de las normas,
procedimientos e instrumentos técnicos, relacionados con el Subsistema de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento.

4.- Asesorar y apoyar técnicamente a las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos
del Sector Publico, a efecto de que apliquen de forma eficiente el Subsistema de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento.

5.- Disefiar y ejecutar un programa de capacitacion para desarrollar el programa de
evaluacién del desempefio y rendimiento, dirigido a las Oficinas Institucionales de
Recursos Humanos como entes responsables de su ejecucion a nivel institucional.

6.- Diseflar y gestionar la implementacién de un programa computacional para el
procesamiento de los datos de la evaluacion del desempefio y rendimiento a nivel de
la Direccion General de Carrera Administrativa y de cada institucién publica.

7.- Fiscalizar la aplicacién del Subsistema de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
en el Sector Publico, en concordancia con las normas y politicas establecidas.

8.- Dar seguimiento al proceso de evaluacién del desempefio y rendimiento de los
servidores, para vigilar e impulsar que en cada institucion del Sector Publico se
desarrollen los programas de retribucién, motivaciébn e incentivos, relaciones
laborales, capacitacion, destitucion y otros, derivados de la evaluacion del
desempefio y rendimiento.

9.- Evaluar los resultados de los programas de evaluacion del desempefio y rendimiento
desarrollados por las instituciones del Sector Publico, con el fin de proceder a
efectuar las acciones relativas al mejoramiento del Subsistema.

10. Elaborar informes de los resultados de la evaluacion del desempefio y rendimiento en
el Sector Publico, con base en el analisis de los informes recibidos de las Oficinas

Institucionales de Recursos Humanos.

Articulo No. 13: Responsabilidades de las Oficinas Institucionales de Recursos
Humanos en los Procesos de Planificacion y Ejecucion de la

Evaluaciéon del Desempefio de los Servidores.

Son responsabilidades de caracter general de las Oficinas Institucionales de Recursos
Humanos, y durante los procesos de planificacion y de ejecucion de la evaluacion y
calificacion del desempefio, las siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos por la Ley y

los reglamentos, y las disposiciones emanadas de la Direcciébn General de
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Carrera Administrativa, para la aplicacién de la evaluacion del desempefio y
rendimiento en su institucion.

Administrar, supervisar y ejecutar el programa de Evaluacién del Desempefio
en el ambito institucional, y coordinar su desarrollo con las otras instancias
institucionales involucradas y la Direccion General de Carrera Administrativa.
Elaborar un calendario de actividades para el desarrollo del Programa de
Evaluacién del Desempefio y Rendimiento en la Institucion, de acuerdo a las
clases de evaluacion del desempefio a aplicar a los servidores y a los periodos
de evaluacion oficialmente establecidos.

Proponer las partidas presupuestarias requeridas por la Institucion, para el
cumplimiento de los programas de motivacién e incentivos, basados en el
desempenio de los servidores publicos.

Desarrollar y ejecutar el programa de capacitacibn sobre evaluacién del
desempenio y rendimiento dirigido a directores, jefes y supervisores, asociacion
de servidores publicos, y servidores publicos de la Institucion en general.
Realizar una amplia difusion del Programa de Evaluacién del Desempefio y
Rendimiento, a través de periédicos internos, volantes, murales, en lugares de
afluencia dentro de las instalaciones de la institucién, asi como también por
medios electrénicos.

Asesorar al personal directivo de la Institucién en la aplicacion de las normas y
procedimientos de la evaluacion del desempefio.

Suministrar oportunamente a los Superiores Inmediatos Evaluadores, la lista de
sus subalternos a evaluar, los formularios y demas apoyos técnicos necesarios
para proceder a las evaluaciones y calificaciones.

Procesar los datos correspondientes al sistema de calificacién de la evaluacion
del desempefio y proporcionar a los Evaluadores los resultados oficiales de la

evaluacion de sus subalternos.

10.- Velar por la correcta aplicacion del proceso establecido para la presentacion y

resolucion de las reclamaciones por violacion o incumplimiento de las reglas y

procedimientos de la evaluacion del desempefio de los servidores publicos.
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Articulo No. 14: Responsabilidades de las Oficinas Institucionales
de Recursos Humanos derivadas de la Ejecucion de la

Evaluacién y Calificacion del Desempenio.

Son responsabilidades de las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos
derivadas de la ejecucion de la evaluacion y calificacion del desempefio a los
servidores:

1.- Utilizar los resultados derivados del proceso de evaluacién del desempefio y
rendimiento, como fuente de informacién primaria para el diagnéstico de las
necesidades de capacitacion y para la formulacion y aplicacion del Programa de
Incentivos a los servidores publicos de la institucion.

2.- Gestionar la aplicacion, llevar el registro, control y seguimiento de las acciones de
recursos humanos que se desprendan del proceso de evaluacion del desempefio y
rendimiento a los servidores publicos de la Institucién.

3.- Convocar, presidir y facilitar la labor de la Comision Institucional de Evaluacién de
los Resultados de la Evaluacion del Desempefio.

4.- Presentar a la Autoridad Nominadora los informes sobre los resultados obtenidos
con la evaluacion del desempefio y rendimiento y las calificaciones de los
servidores publicos de la Institucion.

5- Remitir a la Direccién General de Carrera Administrativa, los resultados de las
evaluaciones del desempefio del periodo de prueba de ingreso y del periodo de
prueba de ascenso, y de las evaluaciones del desempefio ordinaria anual y
segunda ordinaria, correspondientes a los servidores publicos de la Institucion.

6- Presentar anualmente, a la Direccidn General de Carrera Administrativa, un informe
general sobre el desarrollo del programa de la Evaluacién del Desempefio
Ordinaria Anual en la Institucién, en cuanto a las calificaciones asignadas,
métodos utilizados y resultados obtenidos de la evaluacién versus las metas de los

programas de trabajo institucionales.

Articulo No. 15: Informe de Resultados de la Evaluacion del Desempefio

a nivel institucional.

Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos elaborardn un informe sobre los
resultados de la evaluacion del desempefio ordinaria anual en su institucion, que incluira

las observaciones y recomendaciones formuladas por la Comision Institucional de
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Evaluacién de los Resultados de la Evaluacion del Desemperio, el cual deberan remitir a
la Direccién General de Carrera Administrativa en un plazo de tres (3) meses después de

realizada la evaluacién del desemperio a los servidores de la institucion.

Articulo No. 16: Responsabilidades de los Directores de Unidades

Administrativas.

Son responsabilidades de los Directores de Unidades Administrativas que integran la

Institucion, las siguientes:

1.- Coordinar el desarrollo del proceso de evaluacién del desempefio y rendimiento en su
Direccién, y dar seguimiento a éste con la participacion de los Jefes o Superiores
Jerarquicos Inmediatos- Evaluadores, bajo su dependencia.

2.- Participar en la Comisién Institucional de Evaluacion de los Resultados de la
Evaluacién del Desempefio, y en la elaboracién del informe de resultados de la
evaluacién del desempefo ordinaria anual de la Unidad Administrativa a su cargo.

3.- Participar en la planificacion, ejecucion, control y evaluacién de las actividades, que en
el marco del Programa Motivacional establecido por su Institucion, estén dirigidas a
otorgar con base en el desempefio satisfactorio, incentivos econémicos, morales y

socioculturales, al personal de su Direccion.

Articulo No. 17: Responsabilidades del Evaluador o Superior Jerarquico

Inmediato.

Son responsabilidades del Evaluador o Superior Jerarquico Inmediato, las siguientes:
1.- Planificar, controlar y ejecutar el proceso de evaluacién del desempefio de sus
subalternos.
2.- Coordinar con la Oficina Institucional de Recursos Humanos y apoyarse en ésta, para
dar cumplimiento al proceso de evaluacion de sus subalternos.
3.- Conocer los objetivos de la evaluacion del desempefio y rendimiento, las normas que
la rigen, la metodologia e instrumentos a utilizar, y los procedimientos a seguir.
4.- Establecer conjuntamente con cada subalterno, y registrar en los Formularios
correspondientes, al inicio del periodo a evaluar, las metas de desempefio equitativas
gue éstos deberan cumplir, en concordancia con las tareas de su puesto y de

acuerdo al programa de trabajo de la unidad administrativa.
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5.- Informar a sus subalternos los criterios que se utilizardn para evaluar y calificar su
desempeiio.

6.- Supervisar y orientar el desempefio del servidor a evaluar, proporcionarle lineamientos
para el trabajo a realizar, realimentandolo sobre sus tareas y las metas que debera
cumplir, y facilitdndole las condiciones, recursos y requerimientos necesarios para
desempeiniar sus labores.

7.- Dar seguimiento, de manera periddica y sistematica, a las ejecutorias de su subalterno
dialogando con él, documentando los eventos que requieran de reconocimientos y los
que requieran de la aplicacién de medidas disciplinarias, y todo hecho o situacién que
le permita en su momento efectuar una evaluaciéon del desempefio de manera justa y
objetiva.

8.- Efectuar con cada subalterno, en el transcurso del periodo de evaluacion y antes de
evaluar y calificar el desempefio y rendimiento de éste, evaluaciones
extraordinarias, en la forma de sesiones de orientacién y control del cumplimiento de
tareas y metas de desempefio, reforzando sus logros e impulsando su mejora en
areas en que lo necesite, proporcionandole copia del documento oficial con las
metas de desempefio reformuladas, si las hubiere , y de los acuerdos adoptados
para el periodo a evaluar.

9.- Notificar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, si tuviere algin impedimento
para evaluar y calificar el desempefio de un subalterno.

10.- Ejecutar con anticipacion y por escrito en el Formulario Oficial, la evaluacion y
calificacion del desempefio y rendimiento de cada subalterno, con objetividad y
precision, de acuerdo a los factores de evaluacion definidos y las metas de
desempeiio fijadas, en las fechas y condiciones oficialmente estipuladas.

11.- Dar validez a la evaluacion y calificacion del desempefio de sus subalternos
consignando su firma en el formulario oficial utilizado para evaluarlos.

12.- Comunicar a cada subalterno los resultados de su evaluacién y la calificacion final
asignada a su desempefio, entregandole una copia del Formulario Oficial.

13.- Orientar al subalterno, que pueda resultar o resulte evaluado con apreciaciones y
calificaciones no satisfactorias, acerca de como debe mejorar su ejecutoria y dar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de mejoramiento adoptados.

14.- Remitir a la Oficina Institucional de Recursos Humanos dentro de los plazos

estipulados, los formularios oficiales originales con los resultados de la evaluacién
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del desempefio de cada subalterno, para que sean procesados los datos
correspondientes al sistema de calificacion de la evaluacion.

15.- Elaborar un informe sobre el proceso de evaluacion del desempefio realizado en su
Unidad, el cual remitird al Director respectivo y a la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, dentro del plazo establecido para ello.

16.- Impulsar ante la Oficina Institucional de Recursos Humanos, el tramite y ejecucion de
las acciones de recursos humanos que deben producirse como consecuencia de la
evaluacién y calificacibon del desempefio de sus subalternos, y gestionar su

premiacién, incentivos, capacitacién o sancién, segin corresponda.

Articulo No. 18: Responsabilidades del  Superior Inmediato del

Evaluador.

Son responsabilidades del Superior Inmediato del Evaluador, sea éste Ministro, Director

General, Director o Jefe, las siguientes:

1.- Verificar que las evaluaciones que realicen sus subalternos en calidad de Jefes o
Superiores Jerarquicos Inmediatos-Evaluadores, estén acordes con las normas,
procedimientos y politicas establecidas, asegurando la fijacibn de metas de
desempefio equitativas y calificaciones objetivas y justas.

2.- Dar fe de la aplicacién de la evaluacion y calificacion del desempefio a los servidores
publicos de la Unidad Administrativa a su cargo, consignando su firma, junto a la del
Evaluador, en el Formulario oficial utilizado para evaluarlos.

3.- Atender y resolver por escrito las reclamaciones que por violacion o incumplimiento de
los principios, reglas, normas y procedimientos establecidos para evaluar, presenten
por escrito los servidores publicos evaluados, cuyo Jefes o Superiores Jerarquicos

Inmediatos estan bajo su dependencia.

Articulo No. 19: Responsabilidades del Servidor Publico.

Son responsabilidades del servidor publico, las siguientes:
1.- Desempefiar las funciones de su puesto con la mayor eficiencia posible,
manteniéndose atento a las instrucciones de su superior y esforzandose por mejorar

las &reas deficitarias de su desemperio,

40



2.- Tener la iniciativa respecto de su desarrollo profesional e informar a su superior

inmediato sobre las necesidades de capacitacion y adiestramiento.

3. Asistir puntualmente a los eventos de capacitacion, a los que ha sido seleccionado

para participar, con miras a mejorar las areas de su desempefio consideradas

deficitarias.

4.- Participar activamente, con su Superior Jerarquico Inmediato o Evaluador en la fijacion

6.-

7.-

10.-

de metas de su desempefio para el periodo a evaluar, durante las sesiones de
orientacion y control de su desempefio y en el momento de su evaluacion y
calificacion final, dandole realimentacion respecto a los resultados obtenidos en su
puesto de trabajo.

Solicitar por escrito a su Superior Jerarquico Inmediato, con copia a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, la realizacién de cualquiera de las clases de
evaluacién del desempefio que le corresponda y que no se hubiere realizado, dentro
de los dos (2) dias calendarios siguientes al vencimiento del plazo previsto para
evaluar.

Solicitar por escrito a su superior jerarquico inmediato, con copia a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, la aplicacién de la evaluacién extraordinaria si
ésta no se realizara dentro de los plazos establecidos.

Dar aviso por escrito, ante el Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, si
existiera causal de impedimento de su Superior Inmediato para evaluarlo en su
desempeiio.

Dejar constancia de que esta en conocimiento de la evaluacion realizada de su
desempenio y de la calificacién asignada, mediante su firma en el Formulario Oficial
respectivo.

Presentar reclamacion ante las instancias correspondientes y dentro de los plazos
estipulados, si considera que su evaluacion del desempefio se produjo con violacién
o incumplimiento de los principios o reglas establecidas para evaluar.

Evaluar objetivamente la unidad administrativa en que labora en funcién de sus

responsabilidades, en los formularios que para dichos propésitos se le facilite.
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CAPITULO 1lI
PERIODOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y RENDIMIENTO

Articulo No. 20: Periodo y Vigencia de la Evaluacion del Desempefio
Ordinaria Anual.

El periodo de la Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual de los servidores publicos
abarca doce (12) meses, y estard comprendido entre el 1 de marzo y el dltimo dia de
febrero del afio inmediatamente siguiente; y la evaluacion y calificacién producirse dentro
de los treinta (30) dias siguientes al vencimiento de dicho periodo.

Cuando una institucién en razon de sus particularidades deba realizar la evaluacién del
desempenio ordinaria anual en un periodo distinto, lo sometera al estudio y aprobacion de
la Direccion General de Carrera Administrativa.

La ultima evaluacién del desempefio ordinaria anual permanece en vigencia hasta que

sea reemplazada por la siguiente evaluacion.

Articulo No. 21: Inicio del Periodo de Prueba de Ingreso y de Ascenso y
Duraciéon Minima de los Periodos para Aplicar la

Evaluacién del Desempefio.

Los periodos de prueba de ingreso y de ascenso inician una vez culminado el programa
de induccién al servidor publico; y el tiempo minimo de desempefio de un puesto en
periodo de prueba, por un servidor, para que se le realice la evaluacion y calificacion

oficial de dicho periodo, es de un 75% de la duracion establecida para el mismo.

Articulo No. 22: Periodo Minimo de Desempefio en un Puesto de Carrera
Administrativa para Aplicar la Evaluacion Ordinaria Anual

al Servidor que lo Ejerce.

El periodo minimo de desempefio de un puesto de carrera administrativa por un servidor
publico, para que se le realice la evaluacion de desempefio ordinaria anual y su

calificacion oficial, es de seis (6) meses o ciento ochenta (180) dias.
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Articulo No. 23: Periodo Minimo de Desempefio de un Puesto como
Superior Jerarquico Inmediato o Evaluador para Realizar

la Evaluacion del Desempefio de sus Subalternos.

El periodo minimo de desempefio de un puesto, como Superior Jerarquico Inmediato de
otros servidores publicos que ejercen puestos de Carrera Administrativa, y poder aplicar
a éstos la Evaluacion del Desempefio Ordinaria Anual y su calificacion, es de seis (6)
meses o ciento ochenta (180) dias.

Articulo No. 24: Las Evaluaciones Parciales de la Evaluacion del Desempefio
Ordinaria Anual y su Calificacion.

Se entendera por Evaluaciones del Desempefio Parciales, las que deban efectuarse a los
servidores publicos con anticipacion y por periodos menores al establecido para la
Evaluacién Ordinaria Anual, como minimo de noventa (90) dias, cuando ocurran las
siguientes situaciones:
1. Por cambio previsto de superior jerarquico inmediato, ya sea que éste se traslade
a otro puesto o termine su servicio en la institucion.

2. Por la reubicacién o cambio de lugar de trabajo por accién de movilidad laboral de
permuta, transferencia o traslado.

3. Cuando asuma temporalmente, por interinidad o destaque, las funciones de otro
puesto, 0 asuma otras funciones por una accién de préstamo.

4. Cuando sea objeto de licencia o de vacaciones, en caso de que el término de
duracion de éstas sea superior a noventa (90) dias calendario, y coincida con el
final del periodo de evaluacion.

5. La que corresponda al lapso comprendido entre la Ultima evaluacion parcial, si la
hubiere, y el final del periodo a calificar.

6. Cualquier otro impedimento que afecte la continuidad del periodo de la evaluacion

ordinaria anual.

Las calificaciones de las evaluaciones parciales de la evaluacion de desempefio ordinaria

anual, no producen por si solas los efectos de destitucién y deberan realizarse, dentro de
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lo posible, en los diez (10) dias habiles anteriores a la fecha en que se produzca la

situacion que las origina.

Articulo No. 25: Periodo para Calificar la Evaluacion del Desempefio

Ordinaria Anual.

La calificacién de la evaluacion del desempefio ordinaria anual de un servidor, sera el
resultado de la evaluacion de la totalidad del periodo establecido, o el resultado del
promedio de las evaluaciones parciales que durante dicho periodo haya sido necesario
efectuarle.

En los casos en que el servidor publico haya servido un periodo menor a noventa (90)
dias, sera evaluado y calificado por dicho lapso conjuntamente con el periodo de

evaluacion ordinaria siguiente.

CAPITULO IV
DE LOS INSTRUMENTOS Y FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPERNO Y
RENDIMIENTO.
Articulo No. 26: El Instrumento de Evaluacion del Desempefio y

Rendimiento del Sector Publico.

El Instrumento de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento adoptado para el Sector
Publico Panamefo, comprendera la valoracion de los factores de desempefio
involucrados en el cumplimiento de metas y acuerdos laborales previamente concertados,
con base en el puesto que ejerce el servidor, dentro del marco del programa de trabajo de

la unidad administrativa donde labora.

Articulo No. 27: Elaboracion de los Formularios de Evaluacion del

Desempeiio y Rendimiento.

La evaluacién del desempefio y rendimiento se practicara en instrumentos que para tal
efecto elaborara y proporcionara la Direccion General de Carrera Administrativa, los

cuales seran reproducidos por cada Institucion segun sus necesidades.
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Las Instituciones que por la naturaleza especial de sus puestos requieran otros factores
de evaluacion y de calificacion, someteran los mismos al conocimiento y consideracion de

la Direccidon General de Carrera Administrativa.

Articulo 28: Los Formularios de Evaluacién segun Grupo de

Servidores Publicos.

Los Formularios para las evaluaciones del desempefio y rendimiento que se realicen a los
servidores publicos, se han disefiado de acuerdo a la naturaleza de los puestos que
ejercen, divididos en dos (2) grandes grupos:

Un Primer Grupo, de Servidores que ejercen puestos de carrera administrativa de caracter
subordinado, sin funciones de jefatura y supervisiébn o sin personal a su cargo; y un
Segundo Grupo, de Servidores que ejercen puestos de carrera administrativa con

funciones de jefatura y supervision, con personal a su cargo.

Articulo 29: Dimensiones para la Evaluacion del Desempefio y

Rendimiento.

Los Formularios de evaluacion del desempefio y rendimiento, permiten evaluar factores
de desempefio en dos (2) dimensiones de ésta.

Una primera dimensién, desarrollada en diez (10) Factores Generales de desempefio,
comunes a todos los puestos, ya sean éstos de Subalternos o de Jefes y Supervisores, y
gue esta relacionada con las capacidades, resultados obtenidos y aptitudes de los
servidores que los ejercen, y una segunda dimension, desarrollada en cinco (5) Factores
de Jefatura y Supervisién, exclusivos para ese tipo de puestos y relacionados con las

funciones propias de dicho rol.
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CAPITULO V.
DEL SISTEMA DE CALIFICACION DE LA EVALUACION DELDESEMPERNO Y
RENDIMIENTO

Articulo 30: El  Formulario de Evaluacion para Servidores
Subalternos.

El Formulario para evaluar a los servidores del Primer Grupo que ejercen puestos de
carrera administrativa de caracter subordinado, sin funciones de jefatura y supervision o
sin personal a su cargo, esta integrado por los siguientes factores de desempefio, con su

respectivo valor porcentual de calificacion:

DIMENSION DE LA FACTORES DE DESEMPENO A VALOR PORCENTUAL
EVALUACION EVALUAR
Factores Generales: Total: 100%
Dimension  General 1. Conocimiento del Trabajo, 10%
de Desempefio vy 2. Produccién en el Trabajo, 10%
Rendimiento, comudn 3. Calidad del Trabajo, 10%
a todos los puestos. 4. Capacidad de Realizacion o 10%
Ejecucion del Trabajo,
5. Responsabilidad, 10%
6. Comunicacibn 'y Relaciones 10%
Interpersonales,
7. Iniciativa y Creatividad, 10%
Etica, Confianza y Honestidad, 10%
Cooperacion 'y Trabajo en 10%
Equipo,
10. Disciplina. 10%

De lo anterior se define que, la calificacién final para la evaluacién del desempefio y
rendimiento del Primer Grupo de Servidores, sera la sumatoria de los puntajes directos
obtenidos del Formulario de Evaluacion, equivalentes a un valor porcentual en la Tabla

Unica de Calificaciones para éste grupo de servidores.
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Articulo 31:

El Formulario para evaluar a los servidores del Segundo Grupo que ejercen puestos de

Carrera Administrativa con funciones de jefatura y supervision, con personal a su cargo,

El Formulario de Evaluacion

Funciones de Jefaturay Supervision.

esté integrado de la siguiente forma:

DIMENSION DE LA
EVALUACION

FACTORES DE DESEMPENO
A EVALUAR

VALOR PORCENTUAL

Dimension General
del Desempefio y
Rendimiento,

comun a todos los

puestos.
Dimension del
Desempeifio y

Rendimiento de
Jefatura y

Supervisién

Factores Generales:

Conocimiento del Trabajo,
Produccién en el Trabajo,
Calidad del Trabajo,
Capacidad de Realizacion o

P w N PRF

Ejecucion del Trabajo,
Responsabilidad,
Comunicacion y Relaciones
Interpersonales,
Iniciativa y Creatividad,

8. Etica, Confianza y
Honestidad,

9. Cooperacion y Trabajo en
Equipo,

10. Disciplina.

Factores de Jefatura y

Supervision:

11. Planificacion del Trabajo.

12. Organizacion del Trabajo,

13. Direccién del Trabajo,

14. Evaluacion y Control, y

15. Comunicacién y Relaciones
Interpersonales con sus

subalternos.

Gran Total: 100%

6.66%
6.66%
6.66%
6.66%

6.66%
6.66%

6.66%
6.66%

6.66%

6.66%

6.66%
6.66%
6.66%
6.66%
6.66%

para Servidores con
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De lo anterior se define que, la calificacién final para la evaluacién del desempefio y
rendimiento del Segundo Grupo de Servidores, sera la sumatoria de los puntajes directos
obtenidos del Formulario de Evaluacion, equivalentes a un valor porcentual en la Tabla

Unica de Calificaciones para éste grupo de servidores.

Articulo 32: La Valoracion de los Factores de Evaluacion del
Desempeiio.

Cada uno de los Factores de Desempeno que se evaluan, consta de cinco (5) “reactivos”
que constituyen afirmaciones o enunciados sobre determinadas conductas y actitudes
observables, a través de las cuales el Jefe Inmediato o Evaluador, de acuerdo a su
criterio, valora o mide el desempefio del servidor respecto al Factor del cual forman parte
dichos reactivos, seleccionando entre cinco (5) alternativas de respuesta aquella que
mejor representa la frecuencia de ocurrencia de la conducta evaluada.

Para cada alternativa de respuesta, se da la asighaciébn de un puntaje en orden
ascendente, siendo 1 el puntaje menor y 5 el mayor. Estas cinco (5) alternativas de

respuesta a los reactivos y su puntaje son:

Alternativas de respuesta a los reactivos
Muy pocas | Pocas Regularmente | Muchas La mayoria de
veces veces veces las veces
1 punto 2 puntos 3 puntos 4 puntos 5 puntos
Articulo 33: Los Niveles de Calificacion del Desempefio y Rendimiento.

La calificacion final de la evaluacion del desempefio y rendimiento de los servidores
publicos a través de los formularios de evaluacion descritos debera ser como minimo
Satisfactoria, conforme lo establece la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994 y sus
modificaciones, y se interpretara en los siguientes Niveles de Desempefio:

1. Nivel Satisfactorio de Desempefio: cuando el resultado de la evaluacion sea igual o
superior al valor porcentual de un 72% o mas, en la totalidad de los factores
evaluados.

2. Nivel No Satisfactorio de Desempefio: cuando el resultado de la evaluacion sea

inferior al valor porcentual de un 72% en la totalidad de los factores evaluados.
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Articulo 34: Las Calificaciones segun el Nivel del Desempefio vy

Rendimiento.

Las Calificaciones segun el Nivel del Desempefio y Rendimiento de un servidor podran

ser las siguientes:

1. En el Nivel Satisfactorio de Desempefio:
Excelente: Cuando el desempefio y rendimiento son excepcionales, y sobrepasan
significativamente lo establecido para el puesto.
Superior: Cuando el desempefio y rendimiento satisfacen mas de los requisitos
minimos establecidos para el puesto, y superan lo definido para un servidor
competente.
Satisfactorio: Cuando el desempefio y rendimiento satisface los requisitos minimos
establecidos para el puesto, y definen a un servidor competente.

2. En el Nivel No Satisfactorio de Desempefio:
Insuficiente: Cuando el desempefio y rendimiento satisface menos de los requisitos
minimos aceptables para el puesto, y el servidor debe mejorar en un plazo breve.
Deficiente: Cuando no satisface los requisitos minimos de desempefio de su puesto, y

se hace imperativo el mejoramiento de su desempefio.
Articulo 35: La Calificacion para los Servidores Subalternos.
Las alternativas de calificacion, de la evaluacion del desempefio y rendimiento para los

Servidores del Primer Grupo que ejercen puestos de carrera administrativa de caracter

subordinado, son las establecidas en la siguiente tabla:

Calificacion Valor Porcentual de la Rangos de Puntajes de la
Cualitativa Calificacion Calificacién
Excelente 92%- 100% 230-250
Superior 82%-91.6% 205-229
Satisfactorio 72%-81.6% 180-204
Insuficiente 45.6%-71.6% 114-179
Deficiente 20%-45.2% 50-113
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Articulo 36: La Calificacion para los Servidores con Funciones de Jefaturay

Supervision.

Las alternativas de calificacion de la evaluacion del desempefio y rendimiento para los
Servidores del Segundo Grupo, que ejercen puestos de carrera administrativa con

funciones de jefatura y supervision, son las establecidas en la siguiente tabla:

Calificacion Valor Porcentual de la Rangos de Puntajes de la
Cualitativa Calificacion calificacion
Excelente 92%- 100% 345-375
Superior 80.8%-91.73% 303-344
Satisfactorio 72%-80.53% 270-302
Insuficiente 46.13%-71.73% 173-269
Deficiente 20%-45.87% 75-172
CAPITULO VI

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo No. 37: Impedimentos para Evaluar.

Los superiores jerarquicos inmediatos o evaluadores, responsables de evaluar el
desempefo de sus subalternos, deberan declararse impedidos para evaluarlos cuando
ocurran las siguientes causas:
1. Exista conflicto evidente con el servidor a evaluar y/o cuando se hubiera iniciado
accion disciplinaria contra éste.
2. Cuando por informacion proveniente del servidor a evaluar se le hubiere iniciado
accion disciplinaria al superior inmediato.
3. En la situacion excepcional de que se encuentren vinculados por matrimonio o por
union consensual.
4. Tengan parentesco hasta el segundo grado de afinidad (cényuge, suegros, nueras,
yernos, y cufiados) o cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, tios,

sobrinos, y primos hermanos )

El servidor evaluado, o quien advierta la existencia de alguno de los impedimentos
sefialados para que un superior jerarquico inmediato evalle el desempefio a un

subalterno, podra denunciarlo por escrito, ante el Jefe de la Oficina Institucional de

50



Recursos Humanos, para lo cual presentara las pruebas que pretenda hacer valer. En
tal evento, se aplicaré el procedimiento establecido en lo que sea pertinente.

Articulo No. 38: Procedimiento ante la Existencia de Impedimentos para

Evaluar.

El Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, mediante acto motivado,
decidira sobre el impedimento de un superior jerdrquico inmediato para evaluar a un
subalterno, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de presentada la denuncia.
De aceptar el impedimento, designara como evaluador al superior jerarquico del
impedido, o al servidor que por delegacion le corresponda reemplazarlo.

Contra las decisiones gue resuelven el impedimento no procedera recurso alguno.

Articulo No. 39: Manual de Evaluacién del Desempefio.

Los procedimientos y demas aspectos de la evaluacion del desempefio y rendimiento que
no se encuentren regulados por la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994 y sus
modificaciones, el Decreto Ejecutivo No. 222 de 12 de septiembre de 1997 y sus
modificaciones, o por éste Reglamento, se regiran por el Manual de Normas y
Procedimientos para la Evaluacién del Desempefio y Rendimiento en el Sector Publico
Panamefio, elaborado para este fin, y por las normas y disposiciones generales y

especificas que dicte la Direccion General de Carrera Administrativa.
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PARTE C: PROCEDIMIENTOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y
RENDIMIENTO Y SUS ANEXOS.

Generalidades de los Procedimientos de Evaluacién del Desempefio y

Rendimiento del Servidor Publico.

1.1. Objetivo de los Procedimientos

Cumplir las disposiciones generales establecidas, las responsabilidades, asi como,
describir de manera coherente y secuencial, las etapas y los pasos que involucran la
ejecucion del Proceso de Evaluacién del Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico; ademas de las instancias administrativas contempladas, al igual que los

periodos de tiempo.

1.2. Alcance de los Procedimientos

El Sistema de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento se implantard de manera
general para todas las Instituciones del Sector Publico, aplicAndose a todos los
Servidores Publicos que desempefian Puestos de Carrera Administrativa, incluyendo a
los que se encuentran en periodo de prueba de ingreso o de ascenso, a los servidores
en funciones y a los eventuales. Podra aplicarse de manera supletoria a aquellos
servidores publicos cubiertos por otras carreras publicas legalmente reguladas, al
igual que a los de leyes especiales, cuya normativa no contempla la Evaluacion del

Desempeiio.

La Evaluacion del Desempefio no se aplicara a los servidores publicos de eleccion
popular, a los de libre nombramiento y remocién, a los de nombramiento regulado por

la Constitucién, ni a los servidores de seleccion.
1.3. Disposiciones Generales aplicables a los Procedimientos

Concepto

Se entendera por Evaluacién del Desempefio el proceso técnico a través del cual se
valora y califica el conjunto de actitudes, comportamiento laboral y el rendimiento del
servidor publico en forma integral, sistematica y continua, realizado por los jefes o
superiores inmediatos en términos de la oportunidad, cantidad y la calidad de lo que

éste produce en su puesto de trabajo.
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La Evaluacion del Desempefio es considerada un ejercicio constructivo y responsable
con el objetivo de ayudar a mejorar las relaciones humanas y laborales en la
institucion. Debe constituir un analisis del pasado, en el momento presente para
proyectar el futuro de forma que tenga efecto en el mejoramiento de las actitudes y
aptitudes del Servidor en el desarrollo de las tareas encomendadas. No es un ejercicio
de examen anual ni un procedimiento para juzgar y sancionar, es el mejoramiento
continuo de la organizacién, aprovechando su capital humano que mueve la institucion

para lograr su mision.

Comisién Institucional de Evaluaciéon de los Resultados de la Evaluacion del

Desempeiio

En cada Institucion Publica existird una Comision de Evaluacion de los Resultados de
la Aplicacion del Programa de Evaluacion del Desempefio cuya responsabilidad
consistira en analizar y emitir un Informe con sus observaciones y recomendaciones
sobre las evaluaciones del desempefio y rendimiento aplicadas a los servidores
publicos que laboran en las distintas unidades administrativas, en funcién del
cumplimiento de las metas establecidas en el plan de trabajo anual de dichas

unidades para el logro de los objetivos y metas de la institucion.

Propésito de los procedimientos de evaluacion.

Valorar la eficiencia y la productividad del servidor publico y detectar las fortalezas y
debilidades en el desempefio del puesto de trabajo, para mejorar la gestion que
conlleva al cumplimiento de la misién de la Unidad Administrativa donde labora y por
ende, de la Institucién a la cual pertenece responsable de brindar servicios oportunos

y de calidad a los ciudadanos.

Objetividad

La Evaluacién del Servidor se basara Unicamente en su desempefio y rendimiento,
sin prejuicios de ninguna indole evitando toda posible discriminacién en razén de raza,
nacimiento, discapacidad, clase social, sexo, edad, religion, ideas politicas u otras

ajenas al mérito.
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Cada superior inmediato evaluador tiene la obligacion de evaluar el desempefio de
sus subalternos y debera ejercerla de manera justa, objetiva e imparcial, tomando en

cuenta, tanto las actuaciones positivas como negativas en las que incurra el servidor.

Transparencia

El proceso de evaluacién del desempefio y su calificacibn se hara respecto al
cumplimiento de las metas previamente concertadas entre el superior inmediato y el
evaluado, dentro del marco de un programa de trabajo de la Unidad Administrativa
respectiva, de acuerdo al desempefio de las tareas asignadas y conforme a hechos,
situaciones y circunstancias laborales concretas durante el periodo de evaluacion
estipulado. Estad basado en factores y escalas definidos, los cuales deben ser
conocidos previamente, con la debida antelacion, por los evaluados antes de la fecha
de evaluacion.

Todo servidor publico tendra derecho a conocer los resultados de su evaluacion del

desempenfio y a obtener una constancia de su calificacion.

Capacitacion

La Direccién General de Carrera Administrativa disefiara y ejecutard un programa de
capacitacion para desarrollar el Programa de Evaluacién del Desempefio dirigido a las
Oficinas Institucionales de Recursos Humanos (OIRH), como entes responsables de
su aplicacién a nivel institucional. Por su parte la OIRH desarrollar4 este programa
iniciando con la capacitacion de los directores, jefes y supervisores, asociacion de

servidores publicos y servidores publicos de la institucion en general.

Clases de Evaluacion del Desempefio

Existen seis (6) clases de evaluaciones del desempefio que se aplicaran a los
servidores publicos que ejercen puestos de Carrera Administrativa y son las
siguientes: periodo de prueba de ingreso, periodo de prueba de ascenso, ordinaria

anual, segunda ordinaria anual, ordinaria parcial y extraordinaria.
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Reclamacién de la Evaluacidon

El servidor publico que considere que su evaluacion del desempefio Ordinaria Anual
se produjo con violaciéon o incumplimiento de los principios y reglas estipuladas en el
Reglamento y/o de las normas y procedimientos establecidos para evaluar, podra

presentar una reclamacion por escrito.

La interposicion de una reclamacion por parte de un servidor publico, no desmejorara
la calificacion obtenida en la evaluacion del desempefio objeto de la misma, pero

podra modificarla positivamente, sila respuesta a su reclamacion es favorable.

Instrumentos de Evaluacién

El Instrumento de evaluacién del desempefio y rendimiento de los servidores publicos

esté disefiado para evaluar el desempefio en (2) dimensiones:

- Una primera dimension, dirigida a la valoracion de atributos propios de un nivel
operativo de ejecucién de las tareas descritas en los diferentes puestos de
trabajo, comprendido por los aspectos comunes a todos ellos,
independientemente se trate de puestos subordinados o de puestos de supervisiéon
o jefatura. En esta parte se han identificado diez (10) factores para la evaluacion
de esta dimension vy,

- la segunda dimensiéon, desarrolla cinco (5) factores mas, especificamente
dirigidos a la evaluacion de los atributos que debe poseer el nivel de supervisién o
jefatura, comprendiendo aspectos vinculados con el desempefo de actividades o

tareas propias del rol de un puesto de esta naturaleza.

Niveles de Desempefio y Rendimiento

Las Calificaciones segun el Nivel del Desempefio y Rendimiento de un servidor son
las siguientes:

1. Nivel Satisfactorio de Desempefio. En este nivel hay tres (3) categorias:

Excelente: Cuando el desempefio y rendimiento son excepcionales y sobrepasa
significativamente lo establecido para el puesto.

Superior: Cuando el desempefio y rendimiento satisfacen mas de los requisitos
minimos establecidos para el puesto, y superan lo definido para un servidor

competente.

55



Satisfactorio: Cuando el desempefio y rendimiento satisface los requisitos minimos
establecidos para el puesto, y definen a un servidor competente.
2. Nivel No Satisfactorio de Desempefio. En este nivel hay dos (2) categorias:

Insuficiente: Cuando el desempefio y rendimiento satisface menos de los requisitos
minimos aceptables para el puesto, y el servidor debe mejorar en un plazo breve.
Deficiente: Cuando no satisface los requisitos minimos de desempefio de su puesto, y

se hace imperativo el mejoramiento de su desempefio.

Ponderacion de los Factores de Evaluacién

El Instrumento de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento adoptado para el Sector
Publico Panamefio, pondera con el mismo valor porcentual a los distintos factores de
desempefio, que desarrollan los Formularios de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento correspondiente a cada grupo de servidores, sean estos subalternos o de

supervision o jefatura.

Obligatoriedad de evaluar

Todo superior inmediato de un servidor publico, tiene la obligacién de evaluar el
desempefio de su subalterno, dentro de los plazos y casos establecidos en la
reglamentacion y el incumplimiento de ésta sera sancionado disciplinariamente, sin

perjuicio de que se cumpla con la obligacién de evaluar.

Cuando haya cambio de Superior Inmediato

El superior inmediato evaluador, antes de separarse de su puesto, debera efectuar una
evaluacién del desempefio a sus subalternos con el objetivo de que permanezca una
constancia de su desempefio, para ser considerado en la evaluacion de desempefio

anual del periodo vigente o del siguiente.

Comisién Institucional de Evaluacion de los Resultados de la Evaluacion del

Desempeiio
En cada Institucion Publica existird una Comisién de Evaluacién de los Resultados de

la Aplicacion del Programa de Evaluacion del Desempefio cuya responsabilidad

consistird en analizar y emitir un Informe con sus observaciones y recomendaciones
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sobre las evaluaciones del desempefio y rendimiento aplicadas a los servidores
publicos que laboran en las distintas unidades administrativas, en funcion del
cumplimiento de las metas establecidas en el plan de trabajo anual de dichas
unidades para el logro de los objetivos y metas de la institucion.

Analisis de Resultados por la Direccion General de Carrera Administrativa

La Direccién General de Carrera Administrativa analiza los informes remitidos por la
Oficina Institucional de Recursos Humanos de cada institucion, sobre los resultados de
la evaluacion del desempefio y rendimiento y realiza las acciones que le son de su
competencia, a fin de retroalimentar este proceso y su ejecucion, para la mejora

continua del mismo.

1.4. Responsabilidades en los Procedimientos.

Responsabilidad Normativa

La Direccion General de Carrera Administrativa (DIGECA) disefia los instrumentos y
establece las normas, los reglamentos, metodologias y procedimientos que rigen la
aplicacion del subsistema de evaluacion del desempefio. Ademas, le corresponde
realizar los estudios necesarios para propiciar modificaciones con el fin de efectuar las
acciones relativas al mejoramiento de este subsistema de acuerdo a la realidad y

prioridades institucionales.

Responsabilidad de Coordinacion

La Oficina de Institucional de Recursos Humanos coordina la implantacion y aplicaciéon
del programa de evaluacion del desempefio en el &ambito institucional y con la
Direccion General de Carrera Administrativa, como ente normativo y fiscalizador, para

el mejoramiento del proceso y su institucionalizacion.

Responsabilidad de Ejecucién.
La evaluacién de desempefio es ejecutada por el superior inmediato evaluador y el

superior inmediato del evaluador dentro de los plazos y casos establecidos para tal fin.
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1.5. Interfases en los Procedimientos.

Oficina Institucional de Recursos Humanos

Superior Inmediato Evaluador

Superior Inmediato del Evaluador

Comision Institucional de Evaluacion de los

Resultados de la Evaluacion del Desempefio

Direccion General de Carrera Administrativa

Provee los paquetes
evaluativos  necesarios para
realizar la evaluacion del
desempefio de los servidores y
realiza el procesamiento
informatico de los datos de la
calificacion de la misma.

Ejecuta la evaluacién del

desempeiio de sus subalternos
de acuerdo con los parametros

y tiempos establecidos.

Valida las evaluaciones del
desempefio de todos los
subalternos y atiende las
reclamaciones presentadas por
los  servidores, bajo su

dependencia.

Analiza y evalta los

resultados de las evaluaciones
del desempefio aplicadas a los
servidores versus el
cumplimiento de las metas del
plan de trabajo anual de la

institucion.

Analiza los informes

institucionales y realiza las acciones

que

se desprendan de dicha

informacion, para la retroalimentacion

del proceso.
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Il. Ejecucion de los Procedimientos de Evaluaciéon del Desempefio.

2.1. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
EXTRAORDINARIA

Unidad
Responsable Pasos

DIALOGO EVALUATIVO

Superior Inmediato
Evaluador — Servidor
Evaluado

1. Al inicio del periodo a evaluar y tomando en
cuenta las Metas de Desempeiio dentro del
marco del Programa de trabajo de la Unidad
Administrativa y en funcion del puesto que
ejerce el Servidor, el Superior Inmediato
Evaluador procede a realizar con éste, una
primera sesion de orientacion y control de su
desemperio y rendimiento, concertando acuerdos
y compromisos sobre acciones concretas a
realizar para incrementar la eficiencia en su
desempefio laboral.

2. Dialogan sobre las fortalezas y debilidades
relacionadas con el desempefio del Servidor, las
tareas del puesto que ejerce y el logro de los
acuerdos y metas a cumplir, tomando en
consideracién, entre otros, los siguientes temas:

e Los lineamientos de trabajo aportados por
el Superior Inmediato.

Los objetivos y metas definidos para el
trabajo.

e Lasnormas y procedimientos para realizar

el trabajo.

e Disponibilidad de la informacion, de los
recursos  humanos, financieros vy
materiales, necesarios.

e Los mecanismos de evaluacion y control
del trabajo.

e Aclarar dudas, dar orientacion vy
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Superior
Evaluador

Inmediato

Servidor Evaluado

Superior
Evaluador

Inmediato

3.

5.

realimentacion.

e  Capacitacion util para el desempefio del
puesto.

e Administracion de la disciplina, etc.

Procede a completar anotando los acuerdos
concertados y logros alcanzados en la Seccién 1V
“Evaluacion Extraordinaria” del Formulario
EDES — 01 o EDES — 02 segun corresponda,
(Ver Anexos 1y 2) identificando el nimero de
sesion de la Evaluacion Extraordinaria que se
lleva a cabo, ademas anota la fecha de la
evaluacion y su firma y solicita al Servidor anote
la suya.

Procede a firmar al final de la Seccion 1V del
Formulario, formalizando el compromiso de los
acuerdos concertados.

Entrega al Servidor copia de la Seccion IV del
Formulario EDES-01 o EDES-02, segun
corresponda (Ver Anexos 1y 2).

. Remite a la OIRH por el canal administrativo

establecido, copia de la Seccion IV “Evaluacion
Extraordinaria No...” del Formulario EDES-01 o
EDES-02, segun corresponda (Ver Anexos 1y 2),
del Servidor Evaluado.

NOTA: En el transcurso del periodo a evaluar y antes
de la evaluacion calificada, se realizan otras sesiones de
evaluacion extraordinaria con el Servidor, dependiendo de
la clase de evaluacion aplicada, dandole orientacion y
seguimiento respecto de los acuerdos concertados y logros
alcanzados, estableciendo nuevos compromisos para
aumentar la eficiencia laboral.

Después de cada sesion de Evaluacion Extraordinaria que
se realice, el Superior Inmediato Evaluador hace entrega
de una copia de de la Seccion IV al Servidor y otra a la
OIRH por el canal administrativo establecido, para su
control de gestion.
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Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH).

19.

20.

21,

DETERMINACION DE ACCIONES DE
RECURSOS HUMANOS QUE SE DERIVAN
DE LA EVALUACION

Determina las acciones de Recursos Humanos
que se desprenden de la Evaluacién
Extraordinaria  tales como  capacitacion,
pasantias, asesorias técnicas, estimulos e
incentivos, entre otros, con su debida
sustentacion y lo registra en el Formulario
EDES-03 (Ver Anexo 7).

Remite a la OIRH el original del Formulario
EDES-03 con el registro de las acciones de
Recursos Humanos recomendadas para el
Servidor, para su andlisis y tramite
correspondiente.

Determina y gestiona con la OIRH la provision
de los aspectos administrativos de diversa indole
que afectan el buen desempeiio laboral del
Servidor.

TRAMITACION DE ACCIONES DE RECURSOS

22,

HUMANOS
Recibe, revisa y analiza el Formulario EDES-03
(Ver Anexo 7) correspondiente al Servidor
Evaluado y procede a clasificarlo de acuerdo a
las acciones de recursos humanos que deben
realizarse derivado de la Evaluacion del
Desempefio Extraordinaria, iniciando el tramite
especifico de las mismas conforme a los
procedimientos que correspondan, establecidos
en:
- El Manual de Procedimientos Técnicos de
Acciones de Recursos Humanos.
- El Programa de Capacitacion y Desarrollo
para las Instituciones Publicas.
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- El Programa de Motivacion e Incentivos de
la Institucion, y
- La Ley General de Sueldos.

BASE LEGAL

e Ley No0.9 del 20 de junio de 1994 Capitulo VIII, Articulos 9 numerales 2 y
6, 116 a 123, 135 numeral 12, y 152 numeral 16.

e Decreto Ejecutivo No0.222 de 12 de septiembre de 1997 Articulos 143 a
147.

e Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para el
Sector Publico, aprobado por Resolucion No. 3 de 18 de diciembre de 2008
de la Junta Técnica de Carrera Administrativa. Publicado en Gaceta Oficial
No. 26,201 de miércoles 14 de enero de 2009.

e Resolucion No.105 de 12 de febrero de 2009, de la Direccion General de
Carrera Administrativa “Por la cual se dictan los Procedimientos Técnicos
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento sus Formularios e
instructivos, para evaluar a los Servidores Publicos”.

e Manual de Procedimientos Técnicos de Acciones de Recursos Humanos,
aprobado por Resolucion No. 017 de 30 de noviembre de 1998 de la
Direccion General de Carrera Administrativa “Por la Cual se dictan
Procedimientos Técnicos para el Tramite de Acciones de Recursos
Humanos”, publicada en Gaceta Oficial 24,197 de lunes 11 de diciembre
de 2000.

ANEXOS

Anexo 1 Formulario EDES-01 “Formulario de Evaluacion del
Desemperiio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto Subalterno™.

Anexo 2 Formulario EDES-02 “Formulario de Evaluacion del
Desemperfio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto de Jefatura y Supervision™.

Anexo 3 Documento EDES-A “Instructivo para la Aplicacion del
Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
de Servidores(as) Subalternos(as) y Servidores(as) que
ejercen puesto de Jefatura y Supervision™.
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Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

Documento EDES-B  “Definicion de los Factores
Generales de Desempefio y Rendimiento para la
Evaluacion de los Servidores Publicos™.

Documento EDES-C “Definicion de los Factores de
Desempefio y Rendimiento para la Evaluacion de Jefes y
Supervisores”.

Documento EDES-D “Situaciones que deben Evitarse en la
Evaluacion del Desempeiio”

Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos Humanos
que se derivan de la Evaluacién del Desempefio y
Rendimiento del Servidor Publico”.
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2.2. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ORDINARIA ANUAL

Unidad Responsable

Pasos

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

PREPARACION PARA LA EVALUACION.,

Al inicio del periodo a evaluar, elabora la lista
de cada Superior Inmediato con sus
respectivos subalternos y registra, segun el
puesto que ejercen, los datos pertinentes en la
Seccion I “Datos Generales de la Servidora o
del Servidor Publico Sujeto a Evaluacion” y
Seccion 11 “Clase de Evaluacion- Periodo de
Evaluacion” de los Formularios EDES-01
“Formulario de Evaluacion del Desempeiio y
Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto Subalterno” (Ver Anexo 1) 6 EDES-
02 “Formulario de Evaluacion del Desempefio
y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto de Jefatura y Supervision”. (Ver Anexo
2).

Organiza y remite por el canal administrativo
establecido, dentro de los diez (10) dias habiles
anteriores al inicio del periodo a evaluar, a
cada uno de los Superiores Inmediatos de las
unidades administrativas de la institucion, los
paquetes evaluativos con la siguiente
documentacion:
Lista de subalternos a evaluar.
Formulario EDES-01 (Ver Anexo 1)
Formulario EDES-02 (Ver Anexo 2)
Documento EDES-A “Instructivo para la
aplicacion del Formulario de Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento de Servidores(as)
Subalternos y Servidores (as) con Jefatura y
Supervision” (Ver Anexo 3, paginas 1 a 6).
Documento EDES-B “Definicion de los
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato

Factores Generales de Desempefio vy
Rendimiento para la Evaluacién de los
Servidores Publicos”. (Ver Anexo 4).

e Documento EDES-C “Definicion de los
Factores de Desempeiio y Rendimiento para
la Evaluacién de Jefes y Supervisores”. (Ver
Anexo 5).

e Documento EDES-D “Situaciones que deben
Evitarse en la Evaluacion del Desempefio”.
(Ver Anexo 6).

e Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos
Humanos que se derivan de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico” (Ver Anexo 7).

PLANIFICACION DE LA EVALUACION

3. Recibe de la OIRH, todo el material necesario
para iniciar la planificacion de la Evaluacion
del Desempefio y procede a orientar a sus
subalternos respecto a la dinamica y los
mecanismos de ésta, procurando absolver
todas las dudas y cuestionamientos que se
presenten, de acuerdo con la capacitacion
recibida previamente.

4. Define, para cada servidor individualmente,
dentro de los cinco (5) primeros dias de
iniciado el periodo a evaluar, las Metas de
Desempefio 0 expectativas para dicho periodo
y las fechas de cumplimiento de éstas, dentro
del marco del programa de trabajo de la
Unidad Administrativa y en funcion del puesto
que ejerce el Servidor.

DIALOGO EVALUATIVO-EVALUACION
EXTRAORDINARIA

5. El Superior Inmediato Evaluador procede a
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Evaluador- Servidor
Evaluado

Superior Inmediato
Evaluador

realizar una primera sesion de Evaluacion
Extraordinaria, dialogando con el Servidor
sobre las metas de desempefio para el periodo
y las fechas de cumplimiento de éstas, y sobre
su desempefio laboral pasado, actual y a futuro,
concertando acuerdos y compromisos con él
sobre acciones a realizar para incrementar su
eficiencia, y registra lo concertado en la
Seccion IV “Evaluaciéon Extraordinaria No.
__ 7, del Formulario EDES-01 o EDES-02
segun corresponda. (Ver Procedimiento de la
Evaluacion del Desempefio Extraordinaria)

NOTA: En el transcurso del periodo a evaluar y antes
de la Evaluacion Ordinaria Anual y su calificacion,
realiza al menos otras dos (2) sesiones de Evaluacién
Extraordinaria con cada Servidor, dandole orientacion y
seguimiento a su desempefio y concertando nuevos
acuerdos y compromisos para aumentar la eficiencia
laboral.

6. Remite a la OIRH para su control de gestion,

por el canal administrativo establecido, copia
de
las siguientes Secciones aplicadas del
Formulario EDES-01 o EDES-02, segun
corresponda (Ver Anexos 1y 2), de cada uno de
los Servidores incluidos en su lista de
subalternos a evaluar:

e Seccion I “Datos Generales de la Servidora
Publica o del Servidor Puablico Sujeto a
Evaluacion”,

Seccion II “Clase de Evaluacion- Periodo de
Evaluacion”,
Seccion Il “Metas de Desempefio para el
Periodo de Evaluacion™ y

Seccion IV “Evaluacién Extraordinaria
No. 7,y

Si procede, el original del Formulario EDES-
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03 (Ver Anexo 7) con el registro de las
acciones de capacitacién recomendadas para
cada Servidor para el periodo.

APLICACIC')NNDE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO ORDINARIA ANUAL

7. Establece al final del periodo de la Evaluacion
Ordinaria Anual y dentro de las tres (3)
semanas posteriores a éste, un cronograma de
trabajo que le permita aplicar la evaluacion y
calificacion del desempefio a sus subalternos.

8. Prepara la evaluacion de sus subalternos
teniendo a mano la siguiente documentacion:

e El Programa de Trabajo de la unidad
administrativa.

e Las Metas definidas para el puesto de
trabajo durante el periodo a evaluar y los
logros o resultados obtenidos.

e Las Evaluaciones Extraordinarias
realizadas a cada subalterno.

e Detalle de los reconocimientos y de las
medidas  disciplinarias  aplicadas  al
subalterno, si los hubiere, y

e Cualquier otra informacién 0
documentacion que le permita evaluar al
subalterno de una manera justa y objetiva.

9. Procede a evaluar al servidor a través de la
Seccion V  “Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento” del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda (Ver Anexos 1y
2), asignando a cada Factor de Desempefio a
evaluar, a través de sus respectivos reactivos,
el Nivel de Desempefio que a su juicio mejor
representa la conducta del servidor durante el
periodo de la Evaluacion Ordinaria Anual.
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Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

10.

11.

12.

13.

Procede a completar la Seccion VI
“Observaciones del Evaluador” del Formulario
EDES-01 o EDES 02, segun corresponda, con
sus observaciones sobre la calificacién que
esta dando al servidor evaluado.

Remite a la OIRH, por el canal administrativo
establecido, el Formulario EDES-01 o EDES-02
original completo, para la realizacion de los
calculos de la calificacion obtenida por el
servidor evaluado en su Evaluacion Ordinaria
Anual, dejando una copia para su control de
gestion.,

PROCESAMIENTO DE LOS DATOS DE LA

CALIFICACION

Procesa los datos y realiza los céalculos de la
evaluacion aplicada al servidor con base en el
Documento  EDES-E = “Guia  para el
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempeiio y Rendimiento”
(Ver Anexo 8) y el programa informatico
respectivo, elaborando la Seccioén VII “Resumen
Oficial de los Resultados de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento” del Formulario
EDES-01 o EDES-02, segin corresponda, para
obtener la calificacion final del servidor. El
servidor responsable del procesamiento de los
datos registra la accion y su firma en el
Formulario EDES-04 “Control del
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”
(Ver Anexo 9).

Reemplaza la Seccion VII Modelo del
“Resumen Oficial de los Resultados de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento” por
el Resumen Oficial elaborado, del Formulario
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato
del Evaluador

14.

EDES-01 o EDES-02 segun corresponda,
producto del procesamiento de los datos.

Remite al Superior Inmediato Evaluador, por el
canal administrativo establecido, el Formulario
EDES-01 o EDES-02 original completo, ya
procesado con la calificacion final que
corresponde a cada subalterno evaluado en su
Evaluacion Ordinaria Anual.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL

15.

16.

17,

EVALUADOR Y POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DEL EVALUADOR

Recibe de la OIRH los Formularios EDES-01 y
EDES-02 originales completos con la
calificacion final de los subalternos evaluados,
los analiza, y estando conforme procede a
validar los resultados de la evaluacion y
calificacién anotando su nombre, firma y fecha,
en la Seccion VIII “Validacion de la Evaluacion
del Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico” de cada formulario.

Remite a su Superior Inmediato, el mismo dia, el
0 los Formulario(s) de Evaluacion original(es)
completo(s) para que valide los resultados de
cada evaluacion realizada y dialoga con él al
respecto.

Recibe el Formulario original completo de cada
Servidor Evaluado, lo analiza y procede a anotar
en la Seccion VIII, su nombre, firma y fecha en
que esta validando la evaluacion del desempefio
de cada uno, y lo devuelve al Superior
Inmediato Evaluador, por el canal administrativo
establecido.
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Superior Inmediato
Evaluador

Servidor Evaluado

Superior Inmediato
Evaluador

18.

19.

20.

21,

NOTIFICACION DE CALIFICACIONES

Recibe el o los formularios originales completos

y procede a notificar individualmente a cada

Servidor Evaluado dialogando con él sobre lo

siguiente:

e la calificacion final obtenida en su evaluacion,

e los resultados obtenidos por cada factor del

desempefio evaluado, y

e Orienta al Servidor en relacion a la calificacion
no satisfactoria que haya obtenido en algin
factor de desempefio de su evaluacion,
proponiéndole acciones concretas a realizar
para mejorar su ejecutoria.

Expone sus opiniones acerca de su calificacion e
identifica los obstaculos, limitaciones, aportes y
fortalezas que hayan intervenido en su
desempefio.

Informa al Servidor Evaluado de su derecho a
presentar reclamacion ante el  Superior
Inmediato del Evaluador, dentro del plazo
establecido para tal fin, si considera que su
Evaluacion Ordinaria Anual se realiz6 con
violaciéon o incumplimiento de los principios o
reglas, normas y procedimientos establecidos
para evaluar.

Comunica al Servidor Evaluado que hubiere
obtenido una calificacibn no satisfactoria
(Insuficiente o Deficiente) en su evaluacion
anual, la aplicacion de una Segunda Evaluacion
Ordinaria al cabo de tres (3) meses conforme a
lo estipulado en el Reglamento Técnico de
Evaluacién del Desempefio, explicandole el
propdsito de la misma.
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Servidor Evaluado

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL
EVALUADO

22. Solicita al Servidor Evaluado que anote su

nombre, firma y fecha, en la Seccion VIII del
Formulario EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda, para darle validez a la notificacidn
de los resultados de su evaluacion del
desempefio Ordinaria Anual.

23. Procede a realizar lo siguiente:

e Entrega a cada Servidor Evaluado una copia
de las Secciones V, VI, VII y VIII del
Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02 segin  corresponda, como
constancia de los resultados de su evaluacion
y calificacion,

e Archiva en su Unidad Administrativa copia
de las Secciones VII y VIII de cada servidor
evaluado, y

e Remite a la OIRH los Formularios de
Evaluacion originales completos de todos sus
Servidores Evaluados, para su revision e
incorporacion en cada expediente personal.

24. Recibe copia de las Secciones V, VI, VIl y VIII

de su Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda, con el registro
detallado de su evaluacion del desempefio y
rendimiento y el Resumen Oficial de los
resultados de ésta, y la validacion realizada de la
notificacion de los resultados de su evaluacion, y
decide, si procede a presentar 0 no una
reclamacion al respecto.

NOTA: Si el Servidor Evaluado esta conforme con los
resultados de su evaluacion y no presenta reclamacion al
respecto dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la notificacion de los mismos, el procedimiento continda
en el Paso 34.
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RECLAMACION POR RESULTADOS DE LA

EVALUACION

25. Si no esta conforme con los resultados de su

26.

evaluacion y considera que ésta se realizd con
violacion o incumplimiento de los principios o
reglas, normas o procedimientos establecidos
para evaluar, presenta con base en el Formulario
EDES-05 “Reclamacion sobre los Resultados de
la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”
(Ver Anexo 10) dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha en que se le
notificaron sus resultados, una reclamacion por
escrito debidamente sustentada, ante el Superior
Inmediato del Evaluador, con copia a su
Superior Inmediato Evaluador y a la OIRH.

Recibe copia de la reclamacién presentada por el

Servidor, y remite al Superior Inmediato del

Evaluador responsable de atenderla, lo siguiente:

e Copia del Formulario de la Evaluacion del
Desempefio Ordinaria Anual, EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda, del Servidor
Evaluado reclamante,

e de los Formularios EDES-01 o EDES-02 (en
blanco) segun corresponda, la Seccién V-A
“Correccion de la Evaluacion del Desempeiio
y Rendimiento por Reclamacion de
Resultados” y la Seccion VI-A "Obser-
vaciones del Superior Inmediato del Eva-
luador por Reclamacion de Resultados” (Ver
Anexos102),y

e el Documento EDES-A “Instructivo para la
Aplicacion del Formulario de Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento de Servidores(as)
Subalternos(as) y Servidores(as) con Jefatura
y Supervision en caso de Correcciones por
Reclamacion” (Ver Anexo 3, paginas 7 a 9).
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Superior Inmediato
del Evaluador

27. Recibe la reclamacion del Servidor Evaluado y

la documentacion que la acompafia remitido por

la OIRH, y procede al analisis de la reclamacién

con base en:

e La sustentacion de la reclamacion del
Servidor, en cuanto a qué reglas o normas
establecidas para la  evaluacion vy
relacionados con cuales factores de
desempefio, estan en reclamacion.

e El Programa de Trabajo de la Unidad
Administrativa donde labora el Servidor.

e El Formulario de Evaluacion original del
Servidor con las Metas de desempefio que se
le definieron para el periodo en evaluacion, y
las Evaluaciones Extraordinarias que se le
realizaron, con especial atencion a los
acuerdos adoptados y logros obtenidos.

e Los Formularios de Evaluaciones Ordinarias
Parciales, si las hubiere.

e Registros sobre reconocimientos y medidas
disciplinarias aplicadas al servidor en el
periodo evaluado.

e Toda otra documentacion que le permita
formarse una opinion objetiva sobre el
desempefio del servidor en los aspectos de
desempefio en reclamacion, y

e Realiza consultas con su subalterno
Evaluador respecto a la reclamacion
presentada por el Servidor Evaluado.

NOTA: Realizado el anélisis de la reclamacion, si la
respuesta a ésta no es favorable al Servidor Evaluado,
continla con la ejecucion del paso 32 de éste
Procedimiento.

Si la respuesta a la reclamacion es favorable al Servidor

Evaluado, procede a realizar el siguiente paso:
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28.

29.

30.

CORRECCION DE LA EVALUACION
POR RECLAMACION DE RESULTADOQOS.

Realiza los correctivos pertinentes en la
Secciones V-A y VI-A del Formulario de
Evaluacion, con base en el Documento EDES-A
(Ver Anexo 3, paginas 7 y 8), reproduce una
copia de éstas Secciones para su control y
archivo y remite a la OIRH, por el canal
administrativo establecido, los originales de
dichas Secciones corregidas, para la realizacion
de los célculos de la calificacion obtenida por el
Servidor Evaluado.

Procesa los datos corregidos y realiza los
calculos en base al Documento EDES-E (Ver
Anexo 8) y el programa informético respectivo,
y elabora la Seccion VII-A “Correccion del
Resumen Oficial de los Resultados de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento por
Reclamacion” del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda, para obtener la
calificaciéon final corregida. El servidor
responsable del procesamiento de los datos
corregidos registra la accion y su firma en el
Formulario EDES-04 “Control del
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”
(Ver Anexo 9)

Adjunta al Formulario original, EDES-01 0
EDES-02 segun corresponda, de la Evaluacion
del Desempeiio Ordinaria Anual del Servidor
Evaluado, las Secciones V-A y VI-A originales
para su archivo y control, y remite al Superior
Inmediato del Evaluador la Seccion VII-A
original con los datos corregidos por el sistema
computacional.
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del Evaluador

31.

Recibe la Seccién VII-A original del
Formulario EDES-01 o EDES-02, revisa las
correcciones procesadas por la OIRH y habiendo
conformidad procede a validar los resultados de
la evaluacion y calificacion anotando su nombre,
firma y fecha, en la Seccién VIII-A “Validacion
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
del Servidor Pdblico por Correccién de
Resultados”, con base en el Documento EDES-
A (Ver Anexo 3, pagina 9)

RESOLUCION DE LA RECLAMACION Y SU

32,

33.

NOTIFICACION

Redacta la respuesta a la reclamacion a través de
una Resolucion.

Procede a notificar personalmente al Servidor
Evaluado sobre su reclamacion, dentro del plazo
estipulado de los quince (15) dias habiles
siguientes a su presentacion, realizando lo
siguiente:

e Le informa de la calificacion final obtenida
en su evaluacion y de los resultados de los
factores de desempefio evaluado producto de
las correcciones realizadas.

e Le notifica de la Resolucién a su reclamacion
y le solicita que firme dandose por
notificado, proporcionandole una copia de la
Resolucién.

e Le solicita que anote su nombre, firma y
fecha, en la Seccion VIII-A “Validacion de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
del Servidor Publico por Correccion de
Resultados” del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segUn corresponda, para darle
validez a la notificacion de los resultados
corregidos de su evaluacién del desempefio.

e Le entrega una copia de las Secciones V-A,
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Superior Inmediato
Evaluador y
Superior Inmediato
del Evaluador

34,

35.

36.

VI-A, VII-A y VIII-A del Formulario de
Evaluaciébn EDES-01 o EDES-02 segln
corresponda, como constancia de los
resultados de su evaluacion y calificacion
corregida.

« Remite al Superior Inmediato Evaluador
copia de las Secciones V-A, VI-A, VII-A'y
VIII-A del Formulario de Evaluacion , y de
la Resolucion a la reclamacion, y

. Remite a la OIRH para su control y archivo,
las Secciones originales VII-A 'y VIII-A del
Formulario de Evaluacion y el original de la
Resolucion a la Reclamacion.

NOTA: Comunica al Servidor cuya Resolucion a su
reclamacion mantiene una calificacion no satisfactoria
en su Evaluacion Ordinaria Anual, que le seré aplicada
al cabo de tres (3) meses una Segunda Evaluacion
Ordinaria, conforme a lo estipulado en el Reglamento
Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento.

DETERMINACION DE ACCIONES DE
RECURSOS HUMANOS QUE SE DERIVAN
DE LA EVALUACION

Determina las acciones de recursos humanos que
se desprenden de la evaluacion y calificacion del
desempefio Ordinaria Anual de cada uno de sus
subalternos, tales como: premio de incentivo,
aumento de sueldo, capacitacion, segunda
evaluacion ordinaria, etc. con su debida
sustentacion y lo registra en el Formulario
EDES-03 (Ver Anexo 7).

Revisa y analiza con su Superior Inmediato para
su control de gestion las acciones de recursos
humanos que deben ejecutarse derivadas de la
evaluacion y calificacion del desempefio y
rendimiento de cada Servidor Evaluado.

Remite a la OIRH los Formularios EDES-03 de
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los Servidores Evaluados, incluyendo los de
aquellos que presentaron reclamacion y les fue
resuelta, para su andlisis y tramite
correspondiente.

TRAMITACION DE ACCIONES DE RECURSOS
HUMANQOS

37. Recibe, revisa y analiza el Formulario EDES-03
correspondiente al Servidor Evaluado, y procede
a clasificarlo de acuerdo a las acciones de
recursos humanos que deben realizarse derivado
de la Evaluacion del Desempeiio Ordinaria
Anual, iniciando el tramite especifico de las
mismas conforme a los procedimientos que
correspondan, establecidos en:

- El Manual de Procedimientos Técnicos de
Acciones de Recursos Humanos,

- El Programa de Capacitacién y Desarrollo
para la Institucion,

- El Programa de Motivacion e Incentivos para
la Institucién, y

- La Ley General de Sueldos.

ELABORACION Y ANALISIS DE INFORMES
ESTADISTICOS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

38. Procede a elaborar conforme al Documento
EDES-F “Guia para el Analisis Estadistico de
los Resultados de la Evaluacion del Desempefio
y Rendimiento” (Ver Anexo 11) informes
estadisticos de resultados de la Evaluacion del
Desempefio  Ordinaria Anual por Unidad
Administrativa, por Direccion y por Institucion;
y los remite a las instancias respectivas.

NOTA: Adjunta los reportes estadisticos elaborados de
los resultados de las evaluaciones del desempefio de los
Periodos de Prueba de Ingreso, de los Periodos de
Prueba de Ascenso y de la Segunda Ordinaria, para su
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Directores.

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

39.

40.

41.

42.

43.

analisis por las instancias respectivas.

Convoca a la Comision Institucional de
Evaluacion de los Resultados de la Evaluacion
del Desempefio, para que realice el andlisis y
emita un informe sobre la Evaluacién del
Desempefio Ordinaria Anual aplicada a los
servidores versus el cumplimiento de las metas
del Plan de Trabajo anual de la Institucién,

Reciben los informes estadisticos de los
resultados de la evaluacion de desempefio en
su Unidad Administrativa, lo analizan
considerando el cumplimiento del programa de
trabajo de la misma.

Reciben los informes estadisticos de los
resultados de la evaluacién del desempefio de su
Direccion, y proceden a realizar con los
Superiores Inmediatos Evaluadores bajo su
dependencia, el analisis de los resultados de la
evaluacion versus el cumplimiento de los
programas de trabajo de la unidades que
integran su Direccion.

Participan en la Comisién Institucional de
Evaluacion de los Resultados de la Evaluacion
del Desempefio, convocada por la OIRH.

Remite a la Direccion General de Carrera
Administrativa el Informe estadistico de los
resultados de la Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento Ordinaria Anual aplicada en la
Institucion, y de los resultados de las otras clases
de evaluaciones de desempefio aplicadas, asi
como las observaciones y recomendaciones
presentadas por la Comisién Institucional de
Evaluacion de los Resultados de la Evaluacion
del Desempefio.
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Direccién General de |44. Recibe los informes y hace los registros y
Carrera controles pertinentes en su base de Datos. La
Administrativa Unidad de Evaluacion del Desempefio analiza
dichos informes y realiza las acciones de su
competencia que se desprendan de dicha
informacién, para efectos de retroalimentacion
del proceso.

BASE LEGAL

e Ley No0.9 del 20 de junio de 1994 Capitulo VIII, Articulo 9 numerales 2 y
6, Articulos 116 a 123, 128 numeral 2, 135 numeral 12, 137 numeral 7,
152 numeral 16.

e Decreto Ejecutivo N0.222 de 12 de septiembre de 1997 Articulos 96, 141,
143 a 147.

e Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para el
Sector Publico, aprobado por Resolucion No. 3 de 18 de diciembre de 2008
de la Junta Técnica de Carrera Administrativa. Publicado en Gaceta Oficial
No. 26,201 de miércoles 14 de enero de 2009.

e Resolucion No.105 de 12 de febrero de 2009, de la Direccion General de
Carrera Administrativa “Por la cual se dictan los Procedimientos Técnicos
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento sus Formularios e
instructivos, para evaluar a los Servidores Publicos”.

e Manual de Procedimientos Técnicos de Acciones de Recursos Humanos,
aprobado por Resolucion No. 017 de 30 de noviembre de 1998 de la
Direccion General de Carrera Administrativa “Por la Cual se dictan
Procedimientos Técnicos para el Tramite de Acciones de Recursos
Humanos”, publicada en Gaceta Oficial 24,197 de lunes 11 de diciembre
de 2000.

ANEXOS

Anexo 1 Formulario EDES-01 “Formulario de Evaluacion del
Desemperfio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto Subalterno™.

Anexo 2 Formulario EDES-02 “Formulario de Evaluacion del
Desempeiio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto de Jefatura y Supervision”.
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Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

Anexo 8

Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Documento EDES-A “Instructivo para la Aplicacion del
Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
de Servidores(as) Subalternos(as) y Servidores(as) que
ejercen puesto de Jefatura y Supervision™.

Documento EDES-B “Definicion de los Factores
Generales de Desempefio y Rendimiento para la
Evaluacion de los Servidores Publicos™.

Documento EDES-C “Definicion de los Factores de
Desempefio y Rendimiento para la Evaluacion de Jefes y
Supervisores™.

Documento EDES-D “Situaciones que deben Evitarse en la
Evaluacion del Desempefio”

Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos Humanos
que se derivan de la Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento del Servidor Publico”.

Documento EDES-E “Guia para el Procesamiento de los
Datos del Formulario de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento”.

Formulario EDES-04 “Control del Procesamiento de los
Datos del Formulario de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento”.

Formulario EDES-05 “Reclamacion sobre los Resultados
de la Evaluacién del Desempefio y Rendimiento”.
Documento EDES-F “Guia para el Analisis Estadistico de
los Resultados de la Evaluacion del Desempefio vy
Rendimiento”.
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2.3. PROCEDIMIENTO DE LA SEGUNDA EVALUACION

ORDINARIA.

Unidad
Responsable

Pasos

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

PREPARACION PARA LA EVALUACION.,

Una vez recibido de un Superior Inmediato
Evaluador el Formulario EDES-03 “Acciones de
Recursos Humanos Que se Derivan de la
Evaluacion del Desempeiio del Servidor
Publico”(Ver Anexo 7), informando que se debe
ejecutar a un servidor bajo su supervision, una
Segunda Evaluacion Ordinaria despues de tres
(3) meses, por haber obtenido una calificacion
menor a satisfactoria en su Evaluacion del
Desempefio Ordinaria Anual, procede a registrar
segun el puesto que ejerce el Servidor a evaluar,
los datos pertinentes en la Seccion I “Datos
Generales de la Servidora o del Servidor Publico
Sujeto a Evaluacion” y en la Seccion II “Clase
de Evaluacion- Periodo de Evaluacion”, del
Formulario EDES-01 “Formulario de Evaluacion
del Desempefio y Rendimiento para
Servidores(as) que Ejercen Puesto Subalterno”
(Ver Anexo 1) 6 EDES-02 “Formulario de
Evaluacién del Desempefio y Rendimiento para
Servidores(as) que Ejercen Puesto de Jefatura y
Supervision”. (Ver Anexo 2).

NOTA: Para establecer las fechas correspondientes al
periodo de los tres (3) meses a evaluar en una Segunda
Evaluacién Ordinaria, debera tenerse en cuenta que, la
interposicion de una Reclamacion por el Servidor
respecto de su Evaluacion del Desempefio Ordinaria
Anual, suspende hasta la resolucion y notificacion de
ésta, los términos para la aplicacion de la Segunda
Evaluacion Ordinaria.
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Superior Inmediato
Evaluador

2. Organiza y remite al Superior Inmediato
Evaluador, por el canal administrativo esta-
blecido, dentro de los tres (3) primeros dias
habiles del periodo a evaluar, el paquete eva-
luativo con la siguiente documentacion:

e Formulario EDES-01(Ver Anexo 1) 6 For-
mulario EDES-02 (Ver Anexo 2).

e Documento EDES-A “Instructivo para la
aplicacion del Formulario de Evaluacion
del Desempefio y Rendimiento de
Servidores(as) Subalternos y Servidores
(as) con Jefatura y Supervision”.(Ver
Anexo 3).

e Documento EDES-B “Definicion de los
Factores Generales de Desempefio y
Rendimiento para la Evaluacion de los
Servidores Publicos”. (Ver Anexo 4).

e Documento EDES-C “Definiciéon de los
Factores de Desempefio y Rendimiento
para la Evaluacion de Jefes vy
Supervisores”. (Ver Anexo 5).

e Documento EDES-D “Situaciones que
deben Evitarse en la Evaluacion del
Desempeiio”. (Ver Anexo 6).

e Formulario EDES-03 “cciones de Recursos
Humanos que se derivan de la
Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento del Servidor Publico” (Ver
Anexo 7).

PLANIFICACION DE LA EVALUACION

3. Recibe de la OIRH, todo el material necesario
para iniciar la planificacion de la Segunda
Evaluacion Ordinaria, y procede a orientar a su
subalterno respecto a la dindmica y los
mecanismos de ésta, procurando absolver todas las
dudas y cuestionamientos que se presenten, de
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Superior Inmediato
Evaluador- Servidor
Evaluado

acuerdo con la capacitacion recibida previamente.

4. Define para el Servidor, dentro de los cinco (5)

primeros dias hébiles siguientes del inicio del
periodo de tres (3) meses a evaluar, las Metas de
Desempefio 0 expectativas para dicho periodo y
las fechas de cumplimiento de éstas, con especial
referencia a la superacion de aspectos de su
desemperio laboral relacionados con Factores de
Desemperio calificados como no satisfactorios en
su Evaluacion Ordinaria Anual. Lo anterior,
dentro del marco del programa de trabajo de la
Unidad Administrativa y en funcién del puesto
que ejerce el Servidor.

DIALOGO EVALUATIVO-EVALUACION
EXTRAORDINARIA

5. El Superior Inmediato Evaluador procede a
realizar una primera sesion de Evaluacion
Extraordinaria, dialogando con el Servidor,
sobre las metas de desempefio para el periodo y
las fechas de cumplimiento de éstas, y sobre su
desempefio laboral pasado y a futuro,
concertando acuerdos y compromisos con él
sobre acciones a realizar para incrementar la
eficiencia en su desempefio laboral durante el
periodo, con énfasis en los aspectos relacionados
con los Factores de Desempefio calificados como
no satisfactorios en su Evaluacion Ordinaria
Anual y registra lo concertado en la Seccién IV
“Evaluacion Extraordinaria No. .’ del
Formulario EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda. (Ver Procedimiento de la
Evaluacion del Desempefio Extraordinaria)

NOTA: En el transcurso del periodo a evaluar y antes
de aplicar la Segunda Evaluacion Ordinaria y su
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Superior Inmediato
Evaluador

calificacion, realiza al menos otra sesion de Evaluacion
Extraordinaria con el Servidor, ddndole orientacién y
seguimiento a su desempefio y concertando nuevos
acuerdos y compromisos para aumentar la eficiencia
laboral.

6. Remite a la OIRH para su control de gestion, por

el canal administrativo establecido, copia de las
siguientes Secciones aplicadas del Formulario

EDES-01 o EDES-02, segun corresponda (Ver
Anexos 1y 2), del Servidor subalterno en
evaluacion :

o Seccion I “Datos Generales de la Servidora

Pablica o del Servidor Publico Sujeto a

Evaluacion”,

Seccion II “Clase de Evaluacion- Periodo de

Evaluacion”,

Seccion III “Metas de Desempeiio para el

Periodo de Evaluaciéon™ , y

e Seccion IV  “Evaluacion  Extraordinaria
No. ",y

e Si procede, el original del Formulario EDES-
03 (Ver Anexo 7) con el registro de las
acciones de capacitacion recomendadas para
el Servidor, para el periodo.

APLICACION DE LA SEGUNDA EVALUACION

ORDINARIA

7. Establece al final del periodo de la Segunda

Evaluacién Ordinaria, dentro de su cronograma
de trabajo el tiempo en que aplicaréa la
evaluacion y calificacion del desempefio a su
subalterno.

8. Prepara la evaluacién del subalterno teniendo a

mano la siguiente documentacion:

e El Programa de Trabajo de la unidad
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administrativa.

e Las Metas definidas para el puesto de
trabajo durante el periodo a evaluar y los
logros o resultados obtenidos.

e Las Evaluaciones Extraordinarias realizadas
al subalterno.

e Detalle de los reconocimientos y de las
medidas  disciplinarias  aplicadas  al
subalterno, si los hubiere, y

e Cualquier otra informacién 0
documentacién que le permita evaluar al
subalterno de una manera justa y objetiva.

9. Procede a evaluar al servidor a través de la

10.

11.

Seccion V “Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento” del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda (Ver Anexos 1y
2), asignando a cada Factor de Desemperfio a
evaluar, a través de sus respectivos reactivos, el
Nivel de Desempefio que a su juicio mejor
representa la conducta del servidor durante el
periodo de la Segunda Evaluacion Ordinaria.

Procede a completar la Seccién VI
“Observaciones del Evaluador” del Formulario
EDES-01 o EDES 02, segun corresponda, con
sus observaciones sobre la calificacion que esta
dando al servidor evaluado.

Remite a la OIRH, por el canal administrativo
establecido, el Formulario EDES-01 o EDES-02
original completo, para la realizacion de los
calculos de la calificacion obtenida por el
servidor evaluado en su Segunda Evaluacion
Ordinaria, dejando una copia para su control de
gestion.
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12.

13.

14,

PROCESAMIENTO DE LOS DATOS DE LA

CALIFICACION

Procesa los datos y realiza los céalculos de la
evaluacion aplicada al servidor con base en el
Documento  EDES-E = “Guia  para el
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”
(Ver Anexo 8) y el programa informatico
respectivo, elaborando la Seccidon VII “Resumen
Oficial de los Resultados de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento” del Formulario
EDES-01 o EDES-02, segun corresponda, para
obtener la calificacion final del servidor. El
servidor responsable del procesamiento de los
datos registra la accion y su firma en el
Formulario EDES-04 “Control del
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”
(Ver Anexo 9).

Reemplaza la Seccion VII Modelo del “Resumen
Oficial de los Resultados de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento” por el Resumen
Oficial elaborado, del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda, producto del
procesamiento de los datos.

Remite al Superior Inmediato Evaluador, por el
canal administrativo establecido, el Formulario
EDES-01 o EDES-02 original completo, ya
procesado con la calificacion final que
corresponde al subalterno evaluado en la
Segunda Evaluacion Ordinaria.
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato
del Evaluador

Superior Inmediato
Evaluador

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL
EVALUADOR Y POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DEL EVALUADOR

15. Recibe de la OIRH los Formularios EDES-01 o
EDES-02 originales completos con la
calificacion final del subalterno evaluado, la
analiza, y estando conforme procede a validar
los resultados de la evaluacion y calificacion
anotando su nombre, firma y fecha, en la
Seccion VIII “Validacién de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico”.

16. Remite a su Superior Inmediato, el mismo dia, el
Formulario de Evaluacion original completo
para que valide los resultados de la Segunda
Evaluacion Ordinaria realizada y dialoga con él
al respecto.

17. Recibe el Formulario original completo del
Servidor Evaluado, lo analiza y procede a anotar
en la Seccion VIII, su nombre, firma y fecha en
que esta validando la evaluacion del desempefio
de este, y lo devuelve al Superior Inmediato
Evaluador, por el canal administrativo
establecido.

NOTIFICACION DE CALIFICACIONES

18. Recibe el formulario original completo validado
por su Superior Inmediato y procede a notificar
al Servidor Evaluado dialogando con él sobre los
resultados obtenidos por cada factor del
desempefio evaluado, y la calificacion final
obtenida en su evaluacion, asi:

- Si la calificacion final obtenida por el Servidor
en su Segunda Evaluacién Ordinaria es
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Servidor Evaluado

Superior Inmediato
Evaluador

19.

satisfactoria, le informa del mantenimiento de
su estabilidad en el puesto y en la Adminis-
tracion (si tiene el estatus de Carrera), del
mantenimiento de su continuidad de servicios (si
no tiene status de Carrera ); ademas, le orienta
respecto a la calificacion no satisfactoria que
pudiera haber obtenido en algin factor de
desempefio de su evaluacion, proponiéndole
acciones concretas a realizar para mejorar su
ejecutoria.

- Si la calificaciéon final obtenida por el Servidor
en su Segunda Evaluacion Ordinaria_no es
satisfactoria, le informa de que procede su
desvinculacion del servicio.

Expone sus opiniones acerca de su calificacion e
identifica los obstaculos, limitaciones, aportes y
fortalezas que hayan intervenido en su
desempefio.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL

EVALUADO

20. Solicita al Servidor Evaluado que anote su

21.

nombre, firma y fecha, en la Seccién VIII del
Formulario EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda, para darle validez a la notificacion
de los resultados de su evaluacion del
desempefio Segunda Ordinaria.

Procede a realizar lo siguiente:

e Entrega al Servidor Evaluado una copia de
las Secciones V, VI, VII y VII del
Formulario de Evaluacion EDES-01 o EDES-
02 segun corresponda, como constancia de
los resultados de su evaluacion y calificacion,
y

e Archiva en su Unidad Administrativa copia
de la Secciones VII y VIII del servidor
evaluado.
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Servidor Evaluado

Superior Inmediato
Evaluador y
Superior Inmediato
del Evaluador

22,

23.

24,

25.

Recibe copia de las Secciones V, VI, Vil y VIII
de su Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02 segln corresponda, con el registro
detallado de su evaluacion del desempefio y
rendimiento, el Resumen Oficial de los
resultados de ésta, y la validacion realizada de su
evaluacion.

DETERMINACION DE ACCIONES DE
RECURSOS HUMANOS QUE SE DERIVAN
DE LA EVALUACION

Determina las acciones de recursos humanos que
se desprenden de la evaluacion y calificacion del
desempefio de la Segunda Evaluacion Ordinaria
del subalterno, tales como: capacitacion, fijacion
de metas de desempefio para el nuevo periodo de
Evaluaciéon Ordinaria Anual, desvinculacion del
servicio, etc. con su debida sustentacion y lo
registra en el Formulario EDES-03 (Ver Anexo
7).

Revisa y analiza con su Superior Inmediato, para
su control de gestion, las acciones de recursos
humanos que deben ejecutarse derivadas de la
evaluacion vy calificacion del desempefio y
rendimiento del Servidor Evaluado.

Remite a la OIRH el Formulario EDES-03 para
su analisis y trdmite correspondiente, y el
Formulario de Evaluacion del Desempefio
original completo EDES-01 o EDES-02 segln
corresponda del Servidor Evaluado, para su
revision e incorporacion en su expediente
personal.
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TRAMITACION DE ACCIONES DE RECURSOS

HUMANQOS

26. Recibe, revisa y analiza el Formulario EDES-03

27,

28.

correspondiente al Servidor Evaluado, y procede

a clasificarlo de acuerdo a las acciones de

recursos humanos que deben realizarse derivado

de la evaluacion del desempefio Segunda

Ordinaria, iniciando el tramite especifico de las

mismas conforme a los procedimientos que

correspondan establecidos en:

- El Manual de Procedimientos Técnicos de
Acciones de Recursos Humanos,

- El Programa de Capacitacion y Desarrollo
para la Institucion,

- El Programa de Motivacion e Incentivos para
la Institucion, y

- La Ley General de Sueldos.

Recibe el Formulario EDES-01 o EDES-02
segun corresponda del Servidor Evaluado, lo
analiza y procede a elaborar reportes estadisticos
de los resultados de la Segunda Evaluacién
Ordinaria del Desempefio por Unidad
Administrativa, por Direccion, y por Institucion,
los remite a dichas instancias para su analisis, y
para su consideracion final por la Comision
Institucional de Evaluacion de los Resultados de
la Evaluacién del Desempefio, convocada por la
OIRH, para que realice el andlisis y emita sus
observaciones dentro del contexto del Informe
sobre la Evaluacion del Desempefio Ordinaria
Anual aplicada a los servidores versus el
cumplimiento de las metas del Plan de Trabajo
anual de la Institucion.

Remite a la Direccion General de Carrera
Administrativa un informe estadistico sobre la
aplicacion de la Segunda Evaluacién Ordinaria
adjunto al Informe estadistico de los resultados
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Direccion General de |29. Recibe los informes y hace los registros y
Carrera controles pertinentes en su base de Datos. La
Administrativa Unidad de Evaluacion del Desempefio analiza

de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
Ordinaria Anual aplicada en la Institucion, y a
las observaciones Yy recomendaciones
presentadas por la Comision Institucional de
Evaluacion de los Resultados de la Evaluacion
del Desempefio.

dichos informes y realiza las acciones de su
competencia que se desprendan de dicha
informacion, para efectos de retroalimentacion
del proceso.

BASE LEGAL

Ley No.9 del 20 de junio de 1994 Capitulo VIII, Articulos 9 numerales 2 y
6, 116 a 123, 135 numeral 12, y 152 numeral 16.

Decreto Ejecutivo N0.222 de 12 de septiembre de 1997 Articulos 143 a
147.

Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para el
Sector Publico, aprobado por Resolucion No. 3 de 18 de diciembre de 2008
de la Junta Técnica de Carrera Administrativa. Publicado en Gaceta Oficial
No. 26,201 de miércoles 14 de enero de 2009.

Resolucion No0.105 de 12 de febrero de 2009, de la Direccion General de
Carrera Administrativa “Por la cual se dictan los Procedimientos Técnicos
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento, sus Formularios e
Instructivos, para evaluar a los Servidores Ptblicos”.

Procedimiento Técnico de Nombramiento, y

Procedimiento Técnico de Retiro de la Administracion Pablica, contenido
en el Manual de Procedimientos Técnicos de Acciones de Recursos
Humanos, aprobado por Resolucion No. 017 de 30 de noviembre de 1998
de la Direcciéon General de Carrera Administrativa “Por la Cual se dictan
Procedimientos Técnicos para el Tramite de Acciones de Recursos

Humanos”, publicada en Gaceta Oficial 24,197 de lunes 11 de diciembre
de 2000.
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ANEXOS

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

Anexo 8

Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Formulario EDES-01 “Formulario de Evaluacion del
Desemperiio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto Subalterno”.

Formulario EDES-02 “Formulario de Evaluacion del
Desemperiio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto de Jefatura y Supervision”.

Documento EDES-A “Instructivo para la Aplicacion del
Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
de Servidores(as) Subalternos(as) y Servidores(as) que
ejercen puesto de Jefatura y Supervision™.

Documento EDES-B “Definiciéon de los Factores
Generales de Desempeiio y Rendimiento para la
Evaluacion de los Servidores Publicos™.

Documento EDES-C “Definicion de los Factores de
Desempefio y Rendimiento para la Evaluacion de Jefes y
Supervisores™.

Documento EDES-D “Situaciones que deben Evitarse en la
Evaluacion del Desempeiio”

Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos Humanos
que se derivan de la Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento del Servidor Publico™.

Documento EDES-E “Guia para el Procesamiento de los
Datos del Formulario de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento”.

Formulario EDES-04 “Control del Procesamiento de los
Datos del Formulario de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento”.

Formulario EDES-05 “Reclamacion sobre los Resultados
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento™.
Documento EDES-F “Guia para el Analisis Estadistico de
los Resultados de la Evaluacion del Desempefio vy
Rendimiento”.
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2.4. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ORDINARIA PARCIAL

Unidad Pasos
Responsable

PREPARACION PARA LA EVALUACION

Oficina Institucional | 1. Una vez tenga conocimiento de la necesidad de

de Recursos efectuar una Evaluacion Ordinaria Parcial a un
Humanos Servidor Pudblico, producto de una accion de
(OIRH) recursos humanos, ya sea movilidad laboral,

licencia u otra, habiendo transcurrido como
minimo__noventa (90) dias de desempeiio
laboral, del periodo para la evaluacién anual,
procede a registrar segun el puesto que ejerce,
los datos pertinentes en la Seccion 1 “Datos
Generales de la Servidora o del Servidor
Publico sujeto a evaluacion” y Seccion I
“Clase de Evaluacion — Periodo de Evaluacion”™
de los Formularios EDES-01 “Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para
Servidores(as) que ejercen puesto subalterno”
(Ver Anexo 1) o EDES-02 “Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para
Servidor que ejerce puesto de Jefatura y
Supervision”. (Ver Anexo 2).

NOTA: Advierte al Superior Inmediato Evaluador que en
aquellos casos en que la Evaluacién Ordinaria Parcial corresponda
a seis (6) meses 0 mas de desempefio laboral, del periodo para la

evaluacidon anual, podra constituirse en la evaluacion y calificacion
oficial de la Evaluacion de Desempefio Anual del Servidor.

2. Organiza y remite al superior inmediato del
Servidor a evaluar, por el canal administrativo
establecido, dentro de los diez (10) dias habiles
anteriores a la fecha en que se produzca la
situacion que origina la Evaluacién Ordinaria
Parcial, el paquete evaluativo con la siguiente
documentacion:

e Formulario EDES-01 (Ver Anexo 1) o




Superior Inmediato
Evaluador y Servidor
Evaluado.

Formulario EDES-02 (Ver Anexo 2).

e Documento EDES-A “Instructivo para la
aplicacion del Formulario de Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento de Servidores(as)
Subalternos y Servidores(as) con Jefatura y
Supervision™: (Ver Anexo 3).

e Documento EDES-B “Definicion de los
Factores Generales de Desempefio Yy
Rendimiento para la Evaluacion de los
Servidores Publicos (Ver Anexo 4).

e Documento EDES-C “Definicion de los
Factores de Desempeiio y Rendimiento para
la Evaluacion de Jefes y Supervisores” (Ver
Anexo 5).

e Documento EDES-D “Situaciones que deben
evitarse en la Evaluacion del Desempefio”
(Ver Anexo 6).

e Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos
Humanos que se derivan de la Evaluacion
del Desempeiio y Rendimiento del Servidor
Publico” (Ver Anexo 7).

DIALOGO EVALUATIVO- EVALUACION
EXTRAORDINARIA

3. Recibe de la OIRH todo el material necesario
para realizar la Evaluacion Ordinaria Parcial y
procede a orientar a su subalterno respecto a la
dinamica y los mecanismos de ésta, procurando
absolver todas las dudas y cuestionamientos que
se presenten, de acuerdo con la capacitacion
recibida previamente.

4. Prepara la evaluacion de su subalterno teniendo
a mano la siguiente documentacion:
e El Programa de Trabajo de la unidad
administrativa.
e Las metas definidas para el puesto de trabajo
durante el periodo a evaluar y los logros o
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Superior Inmediato
Evaluador.

resultados obtenidos por el servidor.

e Las Evaluaciones Extraordinarias realizadas
al subalterno.

o Detalle de los reconocimientos y de las
medidas  disciplinarias  aplicadas  al
subalterno, si los hubiere, y

e Cualquier otra informacién o documentacion
que le permita evaluar al subalterno de una
manera justa y objetiva.

NOTA: si fuera necesario, por el tiempo transcurrido desde la
anterior Evaluacion Extraordinaria realizada al Servidor, el
Superior Inmediato Evaluador procede a realizar una sesién de
Evaluacion Extraordinaria dialogando con él sobre su desempefio
laboral durante el periodo de la Evaluacion Ordinaria Parcial. (Ver
Procedimiento de la Evaluacion del Desempefio Extraordinaria).

APLICACION DE LA EVALUACION
ORDINARIA PARCIAL

5. Procede a evaluar al servidor a través de la
Seccion V' “Evaluacion del Desempeiio y
Rendimiento” del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda (Ver Anexos 1y
2), asignando a cada Factor de Desempefio a
evaluar, a través de sus respectivos reactivos, el
nivel de desempefio que a su juicio mejor
representa la conducta del servidor durante el
periodo de la Evaluacion Ordinaria Parcial.

6. Procede a completar la Seccion VI
“Observaciones del Evaluador” del Formulario
EDES-01 o EDES-02, segun corresponda, con
sus observaciones sobre la calificacion que esta
dando al servidor evaluado.

7. Remite a la OIRH, por el canal administrativo
establecido, el Formulario EDES-01 o EDES-02
original completo, para la realizacién de los
calculos de la calificaciébn obtenida por el
servidor evaluado en la Evaluacion Ordinaria
Parcial, dejando copia para su control de gestion.
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(OIRH)

PROCESAMIENTO DE LOS DATOS DE LA
CALIFICACION

8. Procesa los datos y realiza los calculos de la

evaluacion aplicada al servidor con base en el
Documento  EDES-E =~ “Guia  para el
procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento” (Ver
Anexo 8) y el programa informatico respectivo,
elaborando la Seccidén VII “Resumen Oficial de
los Resultados de la Evaluacion del Desempefio
y Rendimiento” del Formulario EDES-01 o
EDES-02, segun corresponda, para obtener la
calificacion de la Evaluacion Ordinaria Parcial
del servidor. EIl servidor responsable del
procesamiento de los datos registra la accion y
firma en el Formulario EDES-04 “Control del
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento” (Ver
Anexo 9).

9. Reemplaza la Seccion VII Modelo del
“Resumen Oficial de los Resultados de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento™ por
el Resumen Oficial elaborado, del Formulario
EDES-01 o EDES-02 segun corresponda,
producto del procesamiento de los datos.

10. Remite al Superior Inmediato Evaluador, por el
canal administrativo establecido, el Formulario
EDES-01 o EDES-02 original completo, ya
procesado con la calificacion de la Evaluacion
Ordinaria Parcial que corresponde al subalterno
evaluado.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL
EVALUADOR Y SUPERIOR INMEDIATO
EVALUADOR

11. Recibe de la OIRH el Formulario EDES-01 o
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato

del Evaluador

Superior Inmediato
Evaluador

12.

13.

14,

EDES-02 original completo, lo analiza vy
estando conforme, procede a validar los
resultados de la evaluacion vy calificacion
anotando su nombre, firma y fecha, en la
Seccion VIII “Validacion de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico”.

Remite a su Superior Inmediato, el mismo dia,
el Formulario de Evaluacién original completo
para que valide los resultados, de la evaluacion
realizada y dialoga con él al respecto.

Recibe el Formulario original completo del
Servidor Evaluado, lo analiza y procede a
anotar en la Seccién VIII, su nombre, firma y
fecha en que esta validando la evaluacién del
desempefio del servidor y lo devuelve al
Superior Inmediato Evaluador, por el canal
administrativo establecido.

NOTIFICACION DE CALIFICACIONES

Recibe el Formulario original completo y

procede a notificar al Servidor Evaluado

dialogando con él sobre lo siguiente:

e La calificacion final obtenida en su
Evaluacién Ordinaria Parcial.

e Los resultados obtenidos por cada factor del
desemperio evaluado, y

e Orienta al Servidor en relacion a la
calificacibn no satisfactoria que haya
obtenido en algun factor de desempefio de su

evaluacion, proponiéndole acciones
concretas a realizar para mejorar su
ejecutoria.

NOTA: Comunicara al Servidor Evaluado que de acuerdo
con el Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento para el Sector Pudblico, las Evaluaciones
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Servidor Evaluado

Superior Inmediato
Evaluador

Servidor Evaluado

Ordinarias Parciales que completen como minimo seis (6)

meses de desempefio laboral del mismo puesto de carrera

administrativa durante el periodo anual, se pueden constituir

en la Evaluacion Ordinaria Anual del Servidor con su
respectiva calificacion oficial, debiendo aplicarse el
procedimiento de ésta en lo que corresponda. Igualmente, le
comunicara sobre su derecho a presentar reclamacion cuando
no esté conforme con los resultados de esa evaluacién, y
considere que se realiz6 con violacién o incumplimiento de
los principios o reglas, normas o procedimientos establecidos
para evaluar.

15. Expone sus opiniones acerca de su calificacion
e identifica los obstaculos, limitaciones, aportes
y fortalezas que hayan intervenido en su
desempefio.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL
EVALUADO

16. Solicita al Servidor Evaluado que anote su
nombre, firma y fecha, en la Seccion VIII del
Formulario EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda, para darle validez a Ila
notificacion de los resultados de su Evaluacion
del Desempefio Ordinaria Parcial.

17. Procede a realizar lo siguiente:

e Entrega al Servidor una copia de las
Secciones V, VI, VIl y VIII del Formulario
de Evaluacion EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda, como constancia de los
resultados de su evaluacion y calificacion.

e Archiva en su Unidad Administrativa copia
de la Seccion VI del Servidor evaluado y

e Remite a la OIRH el Formulario de
Evaluacion original completo del Servidor
Evaluado , para su revision e incorporacion
en el expediente personal.

18. Recibe copia de las Secciones V, VI, VIl y VIII
de su Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda, con el registro
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detallado de su Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento Ordinaria Parcial, el Resumen
Oficial de los resultados de ésta y la validacion
realizada de su evaluacion.

NOTA: Ssilaevaluacién Ordinaria Parcial se constituye en
una Evaluacién Ordinaria Anual y el Servidor Evaluado esta
conforme con los resultados de esa evaluacion y no presenta
reclamacion al respecto dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de los mismos, éste procedimiento
continta en el paso 34 del Procedimiento de la Evaluacion del
Desempefio Ordinaria Anual.

Si la evaluacion Ordinaria Parcial se constituye en una Evaluacion
Ordinaria Anual y el Servidor Evaluado no esta conforme con los
resultados de esa evaluacién y presenta reclamacién al respecto,
éste procedimiento continta con los pasos 25 a 33 del
Procedimiento de la

Evaluacion del Desempefio Ordinaria Anual.

BASE LEGAL

e Ley N°9 del 20 de junio de 1994 Capitulo VII, Articulos 9, numeral 6, 116
a 123, 135 numeral 12, y 152 numeral 16.

e Decreto Ejecutivo N° 222 de 12 de septiembre de 1997, Articulos 143 a
147.

e Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para el
Sector Publico, aprobado por Resolucion No. 3 de 18 de diciembre de 2008
de la Junta Técnica de Carrera Administrativa. Publicado en Gaceta Oficial
No. 26,201 de miércoles 14 de enero de 2009.

e Resolucion No.105 de 12 de febrero de 2009, de la Direccién General de
Carrera Administrativa “Por la cual se dictan los Procedimientos Técnicos
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento sus Formularios e
instructivos, para evaluar a los Servidores Publicos”.

e Procedimiento Técnico de Acciones de Movilidad Laboral , contenido en
el Manual de Procedimientos Técnicos de Acciones de Recursos Humanos,
aprobado por Resolucion No. 017 de 30 de noviembre de 1998 de la
Direccion General de Carrera Administrativa “Por la Cual se dictan
Procedimientos Técnicos para el Tramite de Acciones de Recursos
Humanos”, publicada en Gaceta Oficial 24,197 de lunes 11 de diciembre
de 2000.

ANEXOS
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Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

Anexo 8

Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Formulario EDES-01 “Formulario de Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento para Servidores(as) que ejercen
puesto Subalterno” Instructivo.

Formulario EDES-02 “Formulario de Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento para Servidores(as) que ejercen
puesto de Jefatura y Supervision”.

Documento EDES-A “Instructivo para la aplicacion del
formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento de
Servidores(as) Subalternos(as) y Servidores que ejercen puesto
de Jefatura y Supervision.

Documento EDES-B “Definicion de los Factores Generales de
Desempefio y Rendimiento para la Evaluacion de los Servidores
Publicos™.

Documento EDES-C “Definicion de los Factores de
Desempefio y Rendimiento para la Evaluacion de Jefes y
Supervisores”.

Documento EDES-D “Situaciones que deben evitarse en la
Evaluacion del Desempeino”.

Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos Humanos que se
derivan de la Evaluacién del Desempefio y Rendimiento del
Servidor Publico™.

Documento EDES-E “Guia para el procesamiento de los datos
del Formulario de Evaluacion del Desempeio y Rendimiento”.
Formulario EDES-04 “Control del Procesamiento de los Datos
del Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”.
Fomulario EDES-05 “Reclamaciéon por resultados de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”.

Documento EDES-F “Guia para el Analisis Estadistico de los
Resultados de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”.
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2.5. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERIODO DE PRUEBA DE INGRESO

Unidad Responsable Pasos

PREPARACION PARA LA EVALUACION,

Oficina Institucional | 9. Una vez nombrado el ganador del Concurso de
de Recursos Ingreso a la Carrera Administrativa y en el
Humanos (OIRH) transcurso del periodo de induccion, registra,
segun el puesto que ejerce el servidor los datos
pertinentes en la Seccidén I “Datos Generales
de la Servidora o del Servidor Publico Sujeto a
Evaluaciéon” 'y Seccion 11 “Clase de
Evaluacion- Periodo de Evaluacion” de los
Formularios EDES-01  “Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
para Servidores(as) que Ejercen Puesto
Subalterno”  (Ver Anexo 1) y EDES-02
“Formulario de Evaluacion del Desempeiio y
Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto de Jefatura y Supervision”. (Ver Anexo
2).

10. Organiza y remite al Superior Inmediato
Evaluador, dentro de los diez (10) dias habiles
anteriores al inicio del periodo a evaluar, el
paquete  evaluativo con la  siguiente
documentacion:

e Formulario EDES-01 (Ver Anexo 1) o
Formulario EDES-02 (Ver Anexo 2)

e Documento EDES-A “Instructivo para la
aplicacion del Formulario de Evaluacion
del Desempefio y Rendimiento de Servidor
Subalterno y Servidor con Jefatura y
Supervision”.(Ver Anexo 3).

e Documento EDES-B “Definicion de los
Factores Generales de Desempefio y
Rendimiento para la Evaluacion de los
Servidores Publicos”. (Ver Anexo 4).
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato
Evaluador- Servidor
Evaluado

11

12,

e Documento EDES-C “Definicion de los
Factores de Desempeiio y Rendimiento para
la Evaluacién de Jefes y Supervisores”.
(Ver Anexo 5).

e Documento EDES-D “Situaciones que
deben Evitarse en la Evaluacion del
Desempeiio”. (Ver Anexo 6).

e Formulario EDES-03  “Acciones de
Recursos Humanos que se derivan de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
del Servidor Publico” (Ver Anexo 7).

PLANIFICACION DE LA EVALUACION

. Recibe de la OIRH, todo el material necesario

para iniciar la Evaluacion del Desempefio del
Periodo de Prueba de Ingreso y procede a
orientar al subalterno respecto a la dinamicay
los mecanismos de ésta, procurando absolver
todas las dudas y cuestionamientos que se
presenten, de acuerdo con la capacitacion
recibida previamente.

Define, para el servidor, dentro de los cinco (5)
primeros dias de iniciado el periodo a evaluar,
las Metas de Desempefio 0 expectativas para
dicho periodo y las fechas de cumplimiento de
éstas, dentro del marco del programa de
trabajo de la Unidad Administrativa y en
funcion del puesto que ejerce el servidor.

DIALOGO EVALUATIVO-EVALUACION
EXTRAORDINARIA

5. El Superior Inmediato Evaluador procede a

realizar una primera sesién de Evaluacién
Extraordinaria dialogando con el Servidor sobre
las metas de desempefio para el periodo a
evaluar y las fechas de cumplimiento de éstas, y
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concertando acuerdos y compromisos con él
sobre acciones a realizar para incrementar su
eficiencia. y registra lo concertado en la Seccién
IV “Evaluacion Extraordinaria No.  .” del
Formulario EDES-01 0 EDES-02 segun
corresponda. (Ver Procedimiento de la
Evaluacion del Desempefio Extraordinaria)

NOTA: En el transcurso del periodo a evaluar y antes de
aplicar la Evaluacién del Periodo de Prueba de Ingreso y
su calificacion, realiza otras sesiones de Evaluacion
Extraordinaria con el Servidor, dependiendo de la
duracion del periodo de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento, dandole orientacién y seguimiento a su
desempefio y concertando nuevos acuerdos y
compromisos para aumentar la eficiencia laboral.

6. Remite a la OIRH para su control de gestion, por
Superior Inmediato el canal administrativo establecido, copia de las
Evaluador siguientes Secciones aplicadas del Formulario
EDES-01 o EDES-02, segun corresponda (Ver
Anexos 1y 2) del Servidor subalterno en
evaluacion :

e Seccion I “Datos Generales de la Servidora
Publica o del Servidor Pdblico Sujeto a
Evaluacion”,

e Seccion II “Clase de Evaluacion- Periodo de
Evaluacion”,

e Seccion III “Metas de Desempeino para el
Periodo de Evaluacion” y

e Seccion IV  “Evaluacion Extraordinaria
No. 7,y

e Si procede, el original del Formulario EDES-
03 (Ver Anexo 7) con el registro de las
acciones de capacitacion recomendadas para
el Servidor para el periodo.
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APLICACION DE LA EVALUACION DEL
PERIODO DE PRUEBA DE INGRESO

7. Establece al final del Periodo de Prueba de

Ingreso, dentro de su cronograma de trabajo, el
tiempo en que aplicara la evaluacién y
calificacion del desempefio a su subalterno.

8. Prepara la evaluacion del subalterno teniendo a

10.

mano la siguiente documentacion:

e El Programa de Trabajo de la unidad
administrativa.

e Las Metas definidas para el puesto de
trabajo durante el periodo a evaluar y los
logros o resultados obtenidos.

e Las Evaluaciones Extraordinarias
realizadas al subalterno.

e Detalle de los reconocimientos y de las
medidas  disciplinarias  aplicadas al
subalterno si las hubiere, y

e Cualquier otra informacién 0
documentacién que le permita evaluar al
subalterno de una manera justa y objetiva.

Procede a evaluar al servidor a través de la
Seccion V  “Evaluacion del Desempefio Yy
Rendimiento” del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda (Ver Anexos 1y
2), asignando a cada Factor de Desempefio a
evaluar, a través de sus respectivos reactivos,
el Nivel de Desempefio que a su juicio mejor
representa la conducta del servidor durante el
Periodo de Prueba de Ingreso.

Procede a completar la Seccion VI
“Observaciones del Evaluador” del Formulario
EDES-01 o EDES 02, segun corresponda, con
sus observaciones sobre la calificacion que
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esta dando al servidor evaluado.

11. Remite a la OIRH, por el canal administrativo
establecido, el Formulario EDES-01 o EDES-02
original completo, para la realizacion de los
calculos de la calificacion obtenida por el
servidor evaluado en la Evaluacion del Periodo
de Prueba de Ingreso, dejando una copia para su
control de gestion.

PROCESAMIENTO DE LOS DATOS DE LA

CALIFICACION
12. Procesa los datos y realiza los célculos de la
Oficina Institucional evaluacion aplicada al servidor con base en el
de Recursos Documento  EDES-E = “Guia  para el
Humanos (OIRH) Procesamiento de los Datos del Formulario de

Evaluacion del Desempeiio y Rendimiento”
(Ver Anexo 8) y el programa informatico
respectivo, elaborando la Seccion VII “Resumen
Oficial de los Resultados de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento” del Formulario
EDES-01 o EDES-02, segin corresponda, para
obtener la calificacion final del servidor. El
servidor responsable del procesamiento de los
datos registra la accion y su firma en el
Formulario EDES-04 “Control del
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento”
(Ver Anexo 9).

13. Reemplaza la Seccion VII Modelo del
“Resumen  Oficial de los Resultados de la
Evaluacion del Desempeiio y Rendimiento” por
el Resumen Oficial elaborado, del Formulario
EDES-01 o EDES-02 segun corresponda,
producto del procesamiento de los datos.

14. Remite al Superior Inmediato Evaluador, por el
canal administrativo establecido, el Formulario
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato
del Evaluador

Superior Inmediato
Evaluador

EDES-01 o EDES-02 original completo, ya
procesado con la calificacion final que
corresponde al subalterno evaluado en Periodo
de Prueba de Ingreso.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL

15.

16.

17.

18.

EVALUADOR Y POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DEL EVALUADOR

Recibe de la OIRH el Formulario EDES-01 o
EDES-02 original completo con la calificacion
final del subalterno evaluado, la analiza, y
estando conforme procede a validar los
resultados de la evaluacion y calificacion
anotando su nombre, firma y fecha, en la
Seccion VIII “Validacion de la Evaluacidon del
Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico”.

Remite a su Superior Inmediato, el mismo dia, el
Formulario de Evaluaciéon original completo
para que valide los resultados de la evaluacion
del Periodo de Prueba de Ingreso realizada y
dialoga con él al respecto.

Recibe el Formulario original completo del
Servidor Evaluado, lo analiza y procede a anotar
en la Seccion VIII, su nombre, firma y fecha en
que esta validando la evaluacion del desempefio
de éste, y lo devuelve al Superior Inmediato
Evaluador, por el canal administrativo
establecido.

NOTIFICACION DE CALIFICACIONES

Recibe el formulario original completo validado
por su Superior Inmediato y procede a notificar
al Servidor Evaluado dialogando con él sobre
los resultados obtenidos por cada factor del
desempefio evaluado, y la calificacion final
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Servidor Evaluado

Superior Inmediato
Evaluador

obtenida en su evaluacion, asi:

- Si la calificacion final obtenida por el Servidor
en su Evaluacion del Periodo de Prueba de
Ingreso es satisfactoria, le informa que sera
acreditado como servidor publico de Carrera
Administrativa ; ademas, le orienta respecto a la
calificacién no satisfactoria que pudiera haber
obtenido en algun factor de desempefio de su
evaluacion, proponiéndole acciones concretas a
realizar para mejorar su ejecutoria.

- Si la calificacion final obtenida por el Servidor
en su Evaluacién del Periodo de Prueba de
Ingreso no es satisfactoria, le informa de que
procede su desvinculacion del servicio.

19. Expone sus opiniones acerca de su calificacion e

identifica los obstaculos, limitaciones, aportes y
fortalezas que hayan intervenido en su
desempefio.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL
EVALUADO

20. Solicita al Servidor Evaluado que anote su

nombre, firma y fecha, en la Seccion VIII del
Formulario EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda, para darle validez a la notificacion
de los resultados de su evaluacion del
desempefio en Periodo de Prueba de Ingreso.

21. Procede a realizar lo siguiente:

e Entrega al Servidor Evaluado una copia de
las Secciones V, VI, VII y VI del
Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02  segin  corresponda, como
constancia de los resultados de su evaluacion
y calificacion,

e Archiva en su Unidad Administrativa copia
de las Secciones VII y VIII del formulario
del servidor evaluado, y
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Servidor Evaluado

Superior Inmediato
Evaluador y
Superior Inmediato
del Evaluador

22,

23.

24,

25,

e Remite a la OIRH el Formulario de
Evaluacion original completo del Servidor
Evaluado, para su revision e incorporacion en
su expediente personal.

Recibe copia de las Secciones V, VI, VIl y VIII
del Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda, con el registro
detallado de su evaluacién del desempefio y
rendimiento, el Resumen Oficial de los
resultados de ésta y la validacion realizada de su
evaluacion.

DETERMINACION DE ACCIONES DE
RECURSOS HUMANOS QUE SE DERIVAN
DE LA EVALUACION

Determina las acciones de recursos humanos que
se desprenden de la evaluacion y calificacion del
desempefio del Periodo de Prueba de Ingreso del
subalterno, tales como: capacitacion,
otorgamiento del status de servidor publico de
carrera administrativa, desvinculacion del
servicio publico, etc, con su debida sustentacion
y lo registra en el Formulario EDES-03 (Ver
Anexo 7).

Revisa y analiza con su Superior Inmediato
para  su control de gestion las acciones de
recursos humanos que deben ejecutarse
derivadas de la evaluacion y calificacion del
desempefio y rendimiento del Servidor
Evaluado.

Remite a la OIRH el Formulario EDES-03 para
su analisis y tramite correspondiente, y el
Formulario de Evaluacion del Desempefio
original completo EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda del Servidor Evaluado, para su
revision e incorporacion en su expediente
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personal.

TRAMITACION DE ACCIONES DE RECURSOS

HUMANOS
Oficina Institucional |26. Recibe, revisa y analiza el Formulario EDES-03
de Recursos correspondiente al Servidor Evaluado, y procede
Humanos (OIRH) a clasificarlo de acuerdo a las acciones de

recursos humanos que deben realizarse derivado

de la evaluacién del desempefio del Periodo de

Prueba de Ingreso, iniciando el tramite

especifico de las mismas conforme a los

procedimientos que procedan establecidos en:

- El Manual de Procedimientos Técnicos de
Acciones de Recursos Humanos,

- El Programa de Capacitacion y Desarrollo
para la Institucion,

- El Programa de Motivacion e Incentivos para
la Institucion, y

- La Ley General de Sueldos.

27. Recibe el Formulario EDES-01 o EDES-02
segun corresponda del Servidor Evaluado, lo
analiza y procede a elaborar, en el momento
pertinente al funcionamiento de la Comision
Institucional de Evaluacion de los Resultados de
la  Evaluacién del Desemperfio, reportes
estadisticos de los resultados de la Evaluacion
del Periodo de Prueba de Ingreso por Unidad
Administrativa, por Direccion, y por Institucion,
los remite a dichas instancias para su analisis, y
para su consideracion final por ésta Comision
Institucional, convocada por la OIRH, para que
realice el analisis y emita sus observaciones
dentro del contexto del Informe sobre Ila
Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual
aplicada a los servidores versus el cumplimiento
de las metas del Plan de Trabajo anual de la
Institucion.
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Direccion General de
Carrera
Administrativa

28.

29.

Remite a la Direccion General de Carrera
Administrativa un informe estadistico sobre la
aplicacion de la Evaluacion del Periodo de
Prueba de Ingreso adjunto al Informe estadistico
de los resultados de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento Ordinaria Anual
aplicada en la Institucion, y a las observaciones
y recomendaciones presentadas por la Comision
Institucional de Evaluacién de los Resultados de
la Evaluacion del Desempefio.

Recibe los informes y hace los registros y

(DIGECA) controles pertinentes en su base de Datos. La

Unidad de Evaluacion del Desempefio analiza
dichos informes y realiza las acciones de su
competencia que se desprendan de dicha
informacion, para efectos de retroalimentacion
del proceso.

BASE LEGAL

Ley No.9 del 20 de junio de 1994 Capitulo VIII, Articulo 9 numerales 2 y
6, Articulos 69, 116 a 123, 128 numeral 1, 135 numeral 12, 137 numeral 7.
Decreto Ejecutivo N0.222 de 12 de septiembre de 1997 Articulos 82, 90,
96, 141, 143 a 147.

Reglamento de Reclutamiento y Seleccion para Ascenso e Ingreso a la
Carrera Administrativa Articulos 35, 36, 87 y 88. Aprobado por
Resolucion No. 2-2008 de 30 de abril de 2008 de la Junta Técnica de
Carrera Administrativa, publicada en Gaceta Oficial No. 26,063 de martes
17 de junio de 2008.

Procedimiento Técnico de Periodo de Prueba, y

Procedimiento Técnico del Retiro de la Administracién Pablica, contenidos
en el Manual de Procedimientos Teécnicos de Acciones de Recursos
Humanos, aprobado por Resolucion No. 017 de 30 de noviembre de 1998
de la Direccion General de Carrera Administrativa “Por la Cual se dictan
Procedimientos Técnicos para el Tramite de Acciones de Recursos
Humanos”, publicada en Gaceta Oficial 24,197 de lunes 11 de diciembre
de 2000.
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e Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para el
Sector Publico, aprobado por Resolucion No. 3 de 18 de diciembre de 2008
de la Junta Técnica de Carrera Administrativa. Publicado en Gaceta Oficial
No. 26,201 de miércoles 14 de enero de 2009.

e Resolucion No.105 de 12 de febrero de 2009, de la Direccion General de
Carrera Administrativa “Por la cual se dictan los Procedimientos Técnicos
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento sus Formularios e
instructivos, para evaluar a los Servidores Publicos”.

ANEXOS

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

Anexo 8

Anexo 9

Formulario EDES-01 “Formulario de Evaluacion del
Desemperio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto Subalterno”. Instructivo.

Formulario EDES-02 “Formulario de Evaluacion del
Desempeiio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto de Jefatura y Supervision™.

Documento EDES-A “Instructivo para la Aplicacion del
Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
de Servidores(as) Subalternos(as) y Servidores(as) que
ejercen puesto de Jefatura y Supervision™.

Documento EDES-B “Definiciéon de los Factores
Generales de Desempefio y Rendimiento para la
Evaluacion de los Servidores Publicos™.

Documento EDES-C “Definicion de los Factores de
Desempefio y Rendimiento para la Evaluacion de Jefes y
Supervisores™.

Documento EDES-D “Situaciones que deben Evitarse en la
Evaluacién del Desempeno”

Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos Humanos
que se derivan de la Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento del Servidor Publico™.

Documento EDES-E “Guia para el Procesamiento de los
Datos del Formulario de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento”.

Formulario EDES-04 “Control del Procesamiento de los
Datos del Formulario de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento”.
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2.6. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERIODO DE PRUEBA DE ASCENSO

Unidad Responsable

Pasos

Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

PREPARACION PARA LA EVALUACION.

. Una vez nombrado el ganador del Concurso de
Ascenso para el desempefio de un puesto de
Carrera Administrativa, y en el transcurso del
periodo de induccion, registra segun el puesto
que ejerce el servidor los datos pertinentes en la
Seccion I “Datos Generales de la Servidora o del
Servidor Publico Sujeto a Evaluacién” y Seccion
II “Clase de Evaluacion- Periodo de Evaluacion”
de los Formularios EDES-01 “Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para
Servidores(as) que Ejercen Puesto Subalterno”
(Ver Anexo 1) y EDES-02 “Formulario de
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para
Servidores(as) que Ejercen Puesto de Jefatura y
Supervision”. (Ver Anexo 2).

2. Organiza y remite al Superior Inmediato
Evaluador, dentro de los diez (10) dias habiles
anteriores al inicio del periodo a evaluar, el
paquete  evaluativo con la  siguiente
documentacion:

e Formulario EDES-01 (Ver Anexo 1) o
Formulario EDES -02 (Ver Anexo 2)

e Documento EDES-A “Instructivo para la
aplicacion del Formulario de Evaluacion del
Desempeiio y Rendimiento de Servidor
Subalterno 'y Servidor con Jefatura y
Supervision”.(Ver Anexo 3).

e Documento EDES-B “Definicion de los
Factores Generales de Desempefio vy
Rendimiento para la Evaluacion de los
Servidores Publicos”. (Ver Anexo 4).
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato
Evaluador- Servidor
Evaluado

e Documento EDES-C “Definicion de los
Factores de Desempefio y Rendimiento para
la Evaluacion de Jefes y Supervisores”. (Ver
Anexo 5).

e Documento EDES-D “Situaciones que deben
Evitarse en la Evaluacion del Desempeno”.
(Ver Anexo 6).

e Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos
Humanos que se derivan de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico” (Ver Anexo 7).

PLANIFICACION DE LA EVALUACION

3. Recibe de la OIRH, todo el material necesario

para iniciar la Evaluacion del Desempefio del
Periodo de Prueba de Ascenso y procede a
orientar al subalterno respecto a la dindmica y
los mecanismos de ésta, procurando absolver
todas las dudas y cuestionamientos que se
presenten, de acuerdo con la capacitacion
recibida previamente.

4. Define, para el servidor, dentro de los cinco (5)

primeros dias habiles de iniciado el Periodo de
Prueba de Ascenso a evaluar, las Metas de
Desempefio 0 expectativas para dicho periodo y
las fechas de cumplimiento de éstas, dentro del
marco del programa de trabajo de la Unidad
Administrativa y en funcion del puesto que
ejerce el servidor.

DIALOGO EVALUATIVO-EVALUACION
EXTRAORDINARIA

5. El Superior Inmediato Evaluador procede a

realizar una primera sesién de Evaluacién
Extraordinaria, dialogando con el Servidor,
sobre las metas de desempefio para el periodo y
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Superior Inmediato
Evaluador

las fechas de cumplimiento de éstas, y sobre su
desempefio laboral pasado y a futuro,
concertando acuerdos y compromisos con él
sobre acciones a realizar para incrementar la
eficiencia en su desempefio laboral durante el
periodo, y registra lo concertado en la Seccién
IV “Evaluacion Extraordinaria No.  .” del
Formulario EDES-01 0 EDES-02 segun
corresponda. (Ver Procedimiento de la
Evaluacion del Desempefio Extraordinaria)

NOTA: En el transcurso del periodo a evaluar y antes de
aplicar la Evaluacion del Periodo de Prueba de Ascenso
y su calificacién, realiza otras sesiones de Evaluacion
Extraordinaria con el Servidor, dependiendo de la
duracion del periodo de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento, dandole orientacién y seguimiento a su
desempefio y concertando nuevos acuerdos y
compromisos para aumentar la eficiencia laboral.

6. Remite a la OIRH para su control de gestion, por

el canal administrativo establecido, copia de las
siguientes Secciones aplicadas del Formulario
EDES-01 o EDES-02, segun corresponda (Ver
Anexos 1y 2), del Servidor subalterno en
evaluacion :

e Seccion 1 “Datos Generales de la Servidora
Publica o del Servidor Puablico Sujeto a
Evaluacion”,

e Seccion II “Clase de Evaluacion- Periodo de
Evaluacion”,

e Seccion III “Metas de Desempefio para el
Periodo de Evaluacion™ y

e Seccion IV “Evaluacién Extraordinaria
No...”,y

e Si procede, el original del Formulario EDES-
03 (Ver Anexo 7) con el registro de las
acciones de capacitacion recomendadas para
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DESEMPENO DEL PERIODO DE PRUEBA DE

el Servidor para el periodo.

APLICACION DE LA EVALUACION DEL

7.

8.

9.

10.

ASCENSO

Establece al final del periodo de Prueba de
Ascenso, dentro de su cronograma de trabajo el
tiempo en que aplicara la evaluacién y
calificacion del desempefio a su subalterno.

Prepara la evaluacion del subalterno teniendo a
mano la siguiente documentacion:

e El Programa de Trabajo de la unidad
administrativa.

e Las Metas definidas para el puesto de
trabajo durante el periodo a evaluar y los
logros o resultados obtenidos.

e Las Evaluaciones Extraordinarias
realizadas al subalterno.

e Detalle de los reconocimientos y de las
medidas  disciplinarias  aplicadas  al
subalterno, si los hubiere, y

e Cualquier otra informacién 0
documentacién que le permita evaluar al
subalterno de una manera justa y objetiva.

Procede a evaluar al servidor a través de la
Seccion V “Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento” del Formulario EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda (Ver Anexos 1y
2), asignando a cada Factor de Desempefio a
evaluar, a través de sus respectivos reactivos, el
Nivel de Desempefio que a su juicio mejor
representa la conducta del servidor durante el
Periodo de Prueba de Ascenso.

Procede a completar la Seccion VI
“Observaciones del Evaluador” del Formulario
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EDES-01 o EDES 02, segun corresponda, con sus
observaciones sobre la calificacion que esta dando
al servidor evaluado.

11. Remite a la OIRH, por el canal administrativo
establecido, el Formulario EDES-01 o EDES-02
original completo, para la realizacion de los
calculos de la calificacion obtenida por el
servidor evaluado en Periodo de Prueba de
Ascenso, dejando una copia para su control de
gestion.,

PROCESAMIENTO DE LOS DATOS DE LA

CALIFICACION
Oficina Institucional |12. Procesa los datos y realiza los calculos de la
de Recursos evaluacion aplicada al servidor con base en el
Humanos (OIRH) Documento  EDES-E  “Guia  para el

Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacion del Desempeiio y Rendimiento”
(Ver Anexo 8) y el programa informatico
respectivo, elaborando la Seccion VII “Resumen
Oficial de los Resultados de la Evaluacion del
Desempefio y Rendimiento” del Formulario
EDES-01 o EDES-02, segin corresponda, para
obtener la calificacion final del servidor. El
servidor responsable del procesamiento de los
datos registra la accion y su firma en el
Formulario EDES-04 “Control del
Procesamiento de los Datos del Formulario de
Evaluacién del Desempefio y Rendimiento”
(Ver Anexo 9).

13. Reemplaza la Seccion VII Modelo del
“Resumen Oficial de los Resultados de la
Evaluacion del Desempeiio y Rendimiento” por
el Resumen Oficial elaborado, del Formulario
EDES-01 o EDES-02 segun corresponda,
producto del procesamiento de los datos.
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Superior Inmediato
Evaluador

Superior Inmediato
del Evaluador

Superior Inmediato
Evaluador

14. Remite al Superior Inmediato Evaluador, por el
canal administrativo establecido, el Formulario
EDES-01 o EDES-02 original completo, ya
procesado con la calificacion final que
corresponde al subalterno evaluado en Periodo
de Prueba de Ascenso.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL
EVALUADOR Y POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DEL EVALUADOR

15. Recibe de la OIRH el Formulario EDES-01 y
EDES-02 original completo con la calificacion
final del subalterno evaluado, la analiza, y
estando conforme procede a validar los
resultados de la evaluacion y calificacion
anotando su nombre, firma y fecha, en la
Seccion VIII “Validacion de la Evaluacidon del
Desempefio y Rendimiento del Servidor
Publico”.

16. Remite a su Superior Inmediato, el mismo dia, el
formulario de evaluacién original completo para
que valide los resultados de la evaluacion del
Periodo de Prueba de Ascenso realizada y
dialoga con él al respecto.

17. Recibe el formulario original completo del
Servidor Evaluado, lo analiza y procede a anotar
en la Seccion VIII, su nombre, firma y fecha en
que esta validando la evaluacion del desempefio
de éste, y lo devuelve al Superior Inmediato
Evaluador, por el canal administrativo
establecido.

NOTIFICACION DE CALIFICACIONES

18. Recibe el formulario original completo validado
por su Superior Inmediato y procede a notificar
al Servidor Evaluado dialogando con él sobre
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los resultados obtenidos por cada factor del
desempefio evaluado, y la calificacion final
obtenida en su evaluacion, asi:

- Si la calificacion final obtenida por el Servidor
en su Evaluacion del Periodo de Prueba de
Ascenso es satisfactoria, le informa de su
acreditacion en el nuevo puesto de Carrera
Administrativa al que ha ascendido ; ademas, le
orienta respecto a la calificacion no satisfactoria
que pudiera haber obtenido en algun factor de
desempefio de su evaluacion, proponiéndole
acciones concretas a realizar para mejorar su
ejecutoria.

- Si la calificacion final obtenida por el Servidor
en su Evaluacién del Periodo de Prueba de
Ascenso no es satisfactoria, le informa de que
procede su regreso al puesto de Carrera
Administrativa que ejercia anteriormente.

Servidor Evaluado 19. Expone sus opiniones acerca de su calificacion e
identifica los obstaculos, limitaciones, aportes y
fortalezas que hayan intervenido en su
desempefio.

VALIDACION DE LA EVALUACION POR EL
EVALUADO

Superior Inmediato | 20. Solicita al Servidor Evaluado que anote su
Evaluador nombre, firma y fecha, en la Seccion VIII del
Formulario EDES-01 o EDES-02 segln
corresponda, para darle validez a la notificacion
de los resultados de su evaluacion del
desempefio en Periodo de Prueba de Ascenso.

21. Procede a realizar lo siguiente:

e Entrega al Servidor Evaluado una copia de
las Secciones V, VI, VII y VII del
Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02 segun  corresponda, como
constancia de los resultados de su evaluacion
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y calificacion,

e Archiva en su Unidad Administrativa copia
de las Secciones VII y VIII del formulario
del servidor evaluado, y

e Remite a la OIRH el Formulario de
Evaluacién original completo del Servidor
Evaluado, para su revisién e incorporacién en
su expediente personal.

22. Recibe copia de las Secciones V, VI, VIl y VI
del Formulario de Evaluacion EDES-01 o
EDES-02 segun corresponda, con el registro
detallado de su evaluacién del desempefio y
rendimiento, el Resumen Oficial de los
resultados de ésta y la validacion realizada de su
evaluacion.

Servidor Evaluado

DETERMINACION DE ACCIONES DE
RECURSOS HUMANOS QUE SE DERIVAN
DE LA EVALUACION

23. Determina las acciones de recursos humanos que
se desprenden de la evaluacion y calificacion del
desempefio del Periodo de Prueba de Ascenso
del subalterno, tales como: capacitacion,
otorgamiento del status de servidor publico de
carrera administrativa en el nuevo puesto de
Carrera, regreso al puesto de Carrera
Administrativa que estaba desempefiando, etc,
con su debida sustentacion y lo registra en el
Formulario EDES-03 (Ver Anexo 7).

Superior Inmediato
Evaluador y
Superior Inmediato
del Evaluador

24. Revisa y analiza con su Superior Inmediato para
su control de gestion las acciones de recursos
humanos que deben ejecutarse derivadas de la
evaluacion y calificacion del desempefio y
rendimiento del Servidor Evaluado.

25. Remite a la OIRH el Formulario EDES-03 para
su analisis y tramite correspondiente, y el

119



Oficina Institucional
de Recursos
Humanos (OIRH)

Formulario de Evaluacién del Desempefio
original completo EDES-01 o EDES-02 segun
corresponda del Servidor Evaluado, para su
revision e incorporacion en su expediente
personal.

TRAMITACION DE ACCIONES DE RECURSOS
HUMANOS

26. Recibe, revisa y analiza el Formulario EDES-03
correspondiente al Servidor Evaluado, y procede
a clasificarlo de acuerdo a las acciones de
recursos humanos que deben realizarse derivado
de la evaluacion del desempefio del Periodo de
Prueba de ascenso, iniciando el tramite
especifico de las mismas conforme a los
procedimientos que correspondan, establecidos
en:

- El Manual de Procedimientos Técnicos de
Acciones de Recursos Humanos,

- El Programa de Capacitacion y Desarrollo
para la Institucién,

- El Programa de Motivacion e Incentivos para
la Institucion, y

- La Ley General de Sueldos.

27. Recibe el Formulario EDES-01 o EDES-02
segun corresponda del Servidor Evaluado, lo
analiza y procede a elaborar en el momento
pertinente al funcionamiento de la Comisidn
Institucional de Evaluacion de los Resultados de
la Evaluacién del Desempefio, reportes
estadisticos de los resultados de la Evaluacion
del Periodo de Prueba de Ascenso por Unidad
Administrativa, por Direccion, y por Institucion,
los remite a dichas instancias para su analisis, y
para su consideracion final por ésta Comision
Institucional, convocada por la OIRH, para que
realice el analisis y emita sus observaciones
dentro del contexto del Informe sobre Ila
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Direccion General de |29. Recibe los informes y hace los registros y

Carrera controles pertinentes en su base de Datos. La
Administrativa Unidad de Evaluacion del Desempefio analiza
(DIGECA) dichos informes y realiza las acciones de su

Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual
aplicada a los servidores versus el cumplimiento
de las metas del Plan de Trabajo anual de la
Institucion.

28. Remite a la Direccion General de Carrera
Administrativa un informe estadistico sobre la
aplicacion de la Evaluacion del Desempefio del
Periodo de Prueba de Ascenso, adjunto al
Informe estadistico de los resultados de la
Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
Ordinaria Anual aplicada en la Institucion, y a
las  observaciones y  recomendaciones
presentadas por la Comision Institucional de
Evaluacion de los Resultados de la Evaluacion
del Desempefio.

competencia que se desprendan de dicha
informacion, para efectos de retroalimentacion
del proceso.

BASE LEGAL

Ley No.9 del 20 de junio de 1994 Capitulo VIII, Articulos 9 numerales 2 y
6, 116 a 123, 128, 135 numeral 12, 137 numeral 7.

Decreto Ejecutivo N0.222 de 12 de septiembre de 1997 Articulos 82, 90,
96, 136y 143 a 147.

Procedimiento Técnico de Periodo de Prueba, contenido en el Manual de
Procedimientos Técnicos de Acciones de Recursos Humanos, aprobado por
Resolucién No. 017 de 30 de noviembre de 1998 de la Direccion General
de Carrera Administrativa “Por la Cual se dictan Procedimientos Técnicos
para el Tramite de Acciones de Recursos Humanos”, publicada en Gaceta
Oficial 24,197 de lunes 11 de diciembre de 2000.

Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento para el
Sector Publico, aprobado por Resolucion No. 3 de 18 de diciembre de 2008
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de la Junta Técnica de Carrera Administrativa. Publicado en Gaceta Oficial
No. 26,201 de miércoles 14 de enero de 2009.

Reglamento de Reclutamiento y Seleccion para Ascenso e Ingreso a la
Carrera Administrativa, Articulos 21, 87 y 88. Aprobado por Resolucion
No. 2-2008 de 30 de abril de 2008 de la Junta Técnica de Carrera
Administrativa, publicada en Gaceta Oficial No. 26,063 de martes 17 de
junio de 2008.

Resolucién No.105 de 12 de febrero de 2009, de la Direccion General de
Carrera Administrativa ‘“Por la cual se dictan los Procedimientos Técnicos
de la Evaluacion del Desempefio y Rendimiento sus Formularios e
instructivos, para evaluar a los Servidores Publicos”.

ANEXOS

Anexo 1 Formulario EDES-01 “Formulario de Evaluacion del

Desempeiio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto Subalterno”. Instructivo.

Anexo 2 Formulario EDES-02 “Formulario de Evaluacion del

Desempeiio y Rendimiento para Servidores(as) que Ejercen
Puesto de Jefatura y Supervision™.

Anexo 3 Documento EDES-A “Instructivo para la Aplicacion del

Formulario de Evaluacion del Desempefio y Rendimiento
de Servidores(as) Subalternos(as) y Servidores(as) que
ejercen puesto de Jefatura y Supervision™.

Anexo 4 Documento EDES-B “Definicion de los Factores

Generales de Desempefio y Rendimiento para la
Evaluacion de los Servidores Publicos™.

Anexo 5 Documento EDES-C “Definicion de los Factores de

Desempefio y Rendimiento para la Evaluacion de Jefes y
Supervisores™.

Anexo 6 Documento EDES-D “Situaciones que deben Evitarse en la

Evaluacion del Desempeiio”

Anexo 7 Formulario EDES-03 “Acciones de Recursos Humanos

que se derivan de la Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento del Servidor Publico”.

Anexo 8 Documento EDES-E “Guia para el Procesamiento de los

Datos del Formulario de Evaluacion del Desempefio y
Rendimiento”.
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Anexo 9 Formulario EDES-04 “Control del Procesamiento de los
Datos del Formulario de Evaluacién del Desempefio y
Rendimiento”.
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