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INTRODUCCION
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R

E!| Estado boliviano, a través de la Constitucion Politicé“*:éa‘ifé{ado, ha
establecido  disposiciones  para el manejo eficiente de la estructura
gubernamental, para lograr este proposito es necesario la participacion

responsable de todas las instituciones publicas.

Para que las entidades pUblicas fogren alcanzar sus objetivos, es necesario la
idoneidad de las personas que las integren, puesto que el elemento humano es

un factor determinante en toda organizacion.

El factor humano en toda entidad tiene caracter basico para el desarrolio de
actividades programadas, representa no solo un potencial de actividad actual

sino también la reserva de capacidad para el futuro.

En este contexto, el Ministerio de Gobierno busca mejorar el desempefio de sus
servidores publicos. Para tal efecto, el presente trabajo tiene el propdsito de
contribuir con instrumentos administrativos para la evaluacion del desempeiio

del personal.

El Ministerio de Gobierno tiene como funciones principales !as de preservar el
régimen politico y la seguridad interna del Estado, para el mantenimiento del
orden publico y la paz social, ademas de velar por el ejercicio pleno de los
derechos y garantias constitucionales, segin la Ley de Organizacion del Poder

Ejecutivo de fecha 20 de marzo de 2003.

El presente trabajo se divide en seis capitulos. El primer capitulo, hace alusion
al aspectos generales, gue consiste en la descripcion de la naturaleza del

Ministerio de Gobierno. E! segundo capitulo, describe en forma concreta los




conceptos tedricos fundamentales; el tercer capitulo, describe los conceptos
legales relacionados con el tema del trabajo; el cuarto capitulo, consiste en
elegir el tipo de estudio a efectuar; el quinto capitulo, consiste en analizar la
informacion recopilada y determinar los resultados de las encuestas y
entrevistas y por Gltimo el sexto capitulo es la propuesta, gue consiste en

desarrollar la altemativa de solucién al problema detectado.
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CAPITULO |

1. ASPECTOS GENERALES
1.1. ANTECEDENTES

A partir de 1952, el Estado boliviano ha pasado de un modelo social
(capitalismo de Estado) a un modelo neoliberal (1985). En este marco, el sector
publico también ha cambiado ai encontrarse en piena transicion de la etapa
patrimonial (ineficiencia administrativa, corrupcion, nepotismo y clientelismo
politico) hacia la etapa burocratica (impersonalidad en la funcién publica,
profesionalizacion, jerarquizacion y especializacion de la carrera administrativa)
con algunos rasgos de la etapa gerencial (Estatuto del Funcionario Publico y

procedimientos administrativos)’.

Con la promulgacién de la Ley de Administracién y Control Gubernamental
(SAFCQO) de 1990, busca introducir principios para una administracion

transparente, eficiente y eficaz de los recursos publicos.

La ley No.1178 en su articulo 9, indica que el sistema de Administracion de
Personal, en procura de la eficiencia de la funciéon publica, determinara los
puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para
proveerlos, implantara regimenes de evaluacidon y retribucion del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes de evaluacion de refribucion del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera

el procedimiento para el retiro de los mismos.

! Campero, Fernando, Bolivia en el Siglo XX, Editoriat Offset Bolivia Ltda , Bolivia, 1999, Pag. 375,

UMSA. 1
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En este sentido, el Ministerio de Gobierno, con la finalidad de mejorar la gestién
institucional, es que ve la necesidad de disefiar métodos de evaluacién del

desempenc para su personal.

1.2. JUSTIFICACION

Los ejecutivos, actualmente requieren de adecuados instrumentos que les
permitan valorar el desempefio de su personal, bajo su dependencia, en la

realizacion de su trabajo, a fin de facilitar la toma decisiones.

Dentro de las tareas més importantes de los administradores esta la
administracion de personal, en la cudl, la evaluacién del desempefio del
personai es una herramienta que mide la capacidad y las deficiencias del
empleado proporciondndole una retroalimentacion positiva a los mismos
empleados para saber como esta su desempefio y como lo pueden mejorar.
Ademas de detectar las necesidades de capacitacion. Todo esto para mejorar el
desempefio del personal y también para ia consecucion de los objetivos de su

area.

El establecimiento de Métodos de Evaluacion del Desempefio es una necesidad
intrinseca de esta entidad que busca mejorar la eficiencia, la eficacia y la
transparencia de su gestién publica. Asimismo, sobresale la importancia de
estos instrumentos administrativos para el Ministerio de Gobierno porque
contribuiran at logro de sus objetivos y estrategias en el marco del cumplimiento

de la ley y de su mision.
1.3. PROBLEMA
La Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO), establece que la

aplicacién de ias Normas del Subsistema de Administracion de Personal es de
caracter imperativo. En ese marco el Ministeric de Gobierno tiene que

UM.S.A. 2
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desarrollar métodos de evaluacién del desempefio y aplicarlips con el fin de
cumplir con ias leyes y normas vigentes establecidas.

Es una necesidad intrinseca del Ministerio de Gobierno el disefio de
instrumentos de evaluacién del desempefo de personal para la consecucion de

sus objetivos.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo Generali

Elaborar instrumentos administrativos de Evaluacién del Desempefio para el

Ministerio de Gobierno.

1.4.2. Obijetivos Especificos

- Realizar un diagnostico del Subsistema de Evaluacion del
Desempefio como parte integrante del Sistema de Administracion de
Personal en el Ministerio de Gobierno.

- Identificar y seleccionar el método de evaluacién del desempefio mas
optimo.

- Elaborar un manual para la aplicacion del método de evaluacion del

desempeno.

1.5. ALCANCE

El alcance del presente trabajo comprende al nivel ejecutivo y operativo del
Ministerio de Gobierno y los sujetos de investigacion son:

- Los Directores, Profesionales, Técnicos Administrativos, Auxiliares y

Personal de Servicios.

LS ]
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1.6. AMBITO GEOGRAFICO

Comprende a los servidores publicos del Ministerio de Gobierno de ia ciudad de

La Paz.

1.7.  AMBITO TEMPORAL.

El trabajo fue realizado a partir del mes de Junio de 2003 hasta Febrero de la

presente gestion.

U MS.A. 4
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CAPITULO Il

Il. MARCO TEORICO

Se desarrollaran conceptos gque sustentan este trabajo en el contexto del
proceso administrativo. Los conceptos que se ampliardn son los siguientes:
administracidn de personal, organizacion, sistemas. Ademas de observar con
detalle o que es la evaluacion del desempefio, sus objetivos, aspectos
fundamentales, factores que pueden distorsionar las evaluaciones, los métodos

de evaluacion que se van a.aplicar.

2.1. ADMINISTRACION

Se entiende por administracidn moderna a la: planeacidn, organizacidn,
direccion que cualguier organizacion lleva a cabo con el propodsito de coordinar

los diferentes recursos para crear eficientemente algun bien 0 servicio.

La administracidn tiene relacion con varios recursos de operacion come; dinero,
materiales, y por supuesto, el personal que realiza el trabajo para la

organizacion.?

La administracidn eficienfe de los recursos materiales, financieros y
especialmente humanos en el Ministerio de Gobierno es importante para el
logro de sus objetivos y de su mision.

2.1.1. Concepto de Organizacion

Pozo Navarro dice:

Es un sistema de partes interrelacionadas operando unas conjuntamente con

? Rodriguez Valencia, Joaquin, Administracion Moderna de Personal, edicién ECAFSA, quinta edicion,
Meéxico, 2000. Pag. 15

U.M.S.A. 5
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otras, a fin de cumplir los objetivos del todo y los individuos de los elementos

participantes.®

Una organizacién esta esencialmente dirigida por perscnas, la misma esta
compuesta por sistemas y procesos gue buscan la consecucién de sus

objetivos planteados.

El Ministerioc de Gobierno es una organizacién compuesta por unidades
concentradas y desconcentradas y cuenta con todos los reglamentos
especificos de los sistemas indicados en la Ley No. 1178 de Administracion y

Control Gubernamental.
2.1.1.1. Los Sistemas en las Organizaciones

A toda organizacién se le considera como un sistema abierto compuesto de
varios subsistemas. Dicho sistema organizacional recibe insumos (informacién,
materiales, gente), los transforma y 10s regresa en forma de productos (bienes y

servicios).*

De acuerdo con la definicion de sistemas en las organizaciones, esto ayudard a
comprender los sistemas y subsistemas gue se establecen en la ley No. 1178
de Administracion y Control Gubernamental para el Ministerio de Gobierno.

2.1.1.2. Subsistemas de un Sistema Organizacional
Un sistema esta compuesto de subsistemas de orden menor y también forma

parte de un suprasistema. Por tanto, existe cierta jerarguia entre los

componentes del sistema.

? Rodriguez Valencia, Joaquin, Administracion Moderna de Personal, edicion ECAFSA | quinta edicidn,
México, 2000. Pag. 28.
* idem (2) Pag. 32.

UMS.A. 6
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La Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental, regula los
siguientes sistemas:

» Sistema de Programacion de Operaciones

o Sistema de Organizacidn Administrativa

e Sistema de Presupuesto

» Sistema de Administracidn de Personal

+ Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

s Sistema de Tesoreria y Crédito Pablico

« Sistema de Contabilidad Integrada

o Sistema de Controi Gubernamental

2.1.1.3. Subsistema de Administracion de Personal

El Sistema de Administracién de Personal (S.A.P.) se estructura sobre la base

de los siguientes subsistemas:

e Subsistema de Dotacién de Personal

=« Subsistema de Evaluacién del Desempefio
s Subsistema de Movilidad de personal

e Subsistema de Capacitacion Productiva

e Subsistema de Registro

2.2. CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Es ta planeacidon, organizacion, direccion y contrel de ios procesos de dotacién,
remuneracidon, capacitacion, evaluacidn del desempefio, negociacidn del
contrato colectivo y guia de los recursos humanos idéneos para cada

U.M.S A 7
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departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y

satisfacer, también las necesidades del personal.®

La administracién de Personal se refiere a la planeacion, reclutamiento,
seleccion, administracidn de sueldos, evaluacion dei desempefio, capacitacion,

relaciones laborales, higiene y seguridad en las organizaciones.
2.2.1. Administracion de Personal del Sector Publico

Donald E. Klingner, dice:

ta administracién de personal en el sector publico representa una de las
grandes dreas de especializaciéon del administrador plblico y de la disciplina de
la administracion publica, la coordinacién de fas relaciones y acciones de los
actores politicos y sociales recaen en el area de personal.

La exigencia principal en el servicio publico es, por tanto, la administracién de
personal, puesto que ia eficacia en la gestidén de los negocios publicos depende
primordialmente de la capacidad de las personas empleadas por el Estado.

La importancia que tiene el personal en el Ministerio de Gobierno, es que se
constituyen en la base para el cumplimiento éptimo de las funciones, objetivos y

por ende la consecucion de la misién.
2.2.2. Objetivo de ia Administracion de Recursos Humanos.
En la administracién de recursos humanos hay ciertos objetivos principales,

entre ellos los objetivos sociales, objetivos de la organizacion, objetivos

funcionales y objetivos individuales.

* Rodriguez Valencia, Joaquin, Administracion Moderna de Personal, edicion ECAFSA, quinta edicion,

UMSA 8
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Los objetivos sociales proponen contribuir a las necesidades y demandas
sociales, asimismo los objetivos de la organizacion deben tener cierta
concordancia con ia parte de recursos humanos de ta organizacion, ademas ios
importantes objetivos funcionales de mantener el aporte de los recursos
humanos de acuerdo con las necesidades de la organizacion, y los objetivos
individuales referidos al alcance de metas que cada funcionario se ha

sefialado.®

El Ministerio de Gobiernc en el marco de la Ley No 1178 de Administracion y
Control Gubernamental, mediante la Direccion de Recursos Humanos debera
dotar del personal idoneo a la institucion a travées de los procesos de
planificacién, reciutamiento, seleccion, evaiuacion y capacitacion contemplados

en el Sistema de Administracion de Personal.
2.3. EVALUACION DEL DESEMPENO
2.3.1. Definicion de Evaluacidén del Desempeiio

La evaluacion del desempefio es un proceso que mide el desempefio det
empleado. El desempefio del empleado es el grado en que cumple los
requisitos de su trabajo’.

La evaluacion del desemperio es un proceso de revisar la actividad productiva
def pasado para la contribucion gue el trabajador hace para que se logren ios

objetivos dei sistema administrativo.®

La evaluacion del desempefic es un proceso que medira el grado de

cumplimiento de un servidor publico del Ministerio de Gobierno en un

México, 2000. Pag. 20.

s Werther, Wiiliam, Davis, Keith, Administracion de Recursos Humanos, Editorial McGraw-Hill, México
2000, Pag. 9

" Chiavenato, Idalberto, Gesticn del Talenio Humano, Editorial McGraw-Hill, Colombia, 2002, Pag. 198,
# idem (5) Pag.198.

U.M.8.A. 9
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determinado tiempo, respecto a su trabajo. Esta medicion se realizara en

términos de resultados y caracteristicas individuales.
2.3.2. Objetivos de la Evaluacidn del Desemperio
Los objetivos de ia evaluacion del desemperio son los siguientes:

a) Proporcionar datos acerca del desempefio pasado, presente y esperado,

de manera que se puedan tomar decisiones adecuadas.

b) Ayudar a la direccion superior a tomar decisiones, acerca del tratamiento
diferencial que se ha de conceder a empleados individuales en
capacitacion, orientacion, pago, promocidn, transferencia, disciplina y
otros asuntos.®

La Evaluacidon del Desempefio busca medir el desempefio del servidor plblico
en funcién de las actividades que cumple y resultados que debe alcanzar.

23.2.1. Objetivos Especificos de la Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio no es un fin en si mismo, sino una técnica de
direccion, un medio para mejorar los resultados de los recursos humanos de la

organizacion.
Los objetivos especificos de la evaluacion del desempefio son los siguientes:

* Mejorar el desempefic de los servidores pulblicos del Ministerio de
Gobierno. La retroalimentacién del desempefio permite al servidor
publico, jefes y directores a infervenir con acciones adecuadas para

mejorar el desempefio.

® Rodriguez Valencia, J oaquin, Administracion Moderna de Personal, edicion ECAFSA, guinta edicion,
Meéxico, 2000. Pag. 369,

UMS.A. 10
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» Determinar ajustes de compensaciones, ayudan a los responsables de
area, a determinar quiénes deben recibir incrementos de sueldos.

 Motivar Ias decisiones de movilidad del personal. Los ascensos, las

transferencias. Con fines de capacitacion indirecta.

* Ayudar a la identificacién de necesidades de capacitacion y desarrolio.
Un mal desempefio puede indicar una necesidad de capacitaciéon y un
buen desempefio puede indicar potencial desaprovechado, que deberia

desarrollarse.
* Contribuir en la planeacion y desarrollo de la carrera administrativa.
» |dentificar deficiencias en el proceso de coberiura de puestos.

» Identificar errores de disefio de puestos; un mal desempefio puede ser
sintoma de disefio de puestos mal concebidos. Las evaiuaciones

contribuyen para diagnosticar esos errores.

e Procurar Igualdad de oportunidades de empleo, las evaluaciones
precisas qgue miden ei desempefio relacionado con los puestos, para

asegurar que las decisiones internas sean las adecuadas.

* Ayudar en la toma de decisiones respecto a temas de retiro del servidor
publico.

o Generar desafios externos. A veces el desempefio es afectado por
influencias externas, hay que descubrir éstas para que el departamento

de personal proporcione ayuda.'°

1 {dem (7) Pag. 370,
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Al desarrollar métodos de evaluacién del desempeno para el Ministerio de
Gobierno se busca el cumplimiento de ios objetivos senalados, que beneficiaria

de mucho a la entidad.
2.3.3. Aspectos Fundamentales para la Evaluacién del Desempefio.
2.3.3.1. ;Por qué se debe evaluar el desempefio?

Hay varias razones para evaluar el desempeino. Primera, las evaluaciones de
desempefio ofrecen informacidbn con base en la cual pueden tomarse
decisiones de promocion y remuneracion. Segunda, las evaluaciones ofrecen
una oportunidad para que el supervisor y su subordinado se reunan y revisen el
comportamiento de éste, relacionado con el trabajo. La mayoria de las personas
necesitan y desean retroalimentacién con respecto a su desempeno. Esto a su
vez permite que ambos desarrollen un plan para corregir cualquier deficiencia
gue la evaluacidn haya descubierto y les permite reforzar las cosas que el
subordinado hace correctamente. Finalmente, la evaluacion puede y debe ser
central en el proceso de planeacion de carrera en ia empresa, ya que ofrece
una buena oportunidad para revisar los planes de carrera de la persona a la tuz

de sus fuerzas vy debilidades demostradas.’

Una organizacion, no puede tener cualquier sistema de evaluacion del
desempeno. Es necesario tener un sistema de evaluaciéon que considere ciertos
criterios refacionados con el desempefio.

La evaluacion del desempefio busca principalmente mejorar el desempeio de

los servidores pulblicos del Ministerio de Gobierno.
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2.3.3.2. ; Qué desempeiio se debe evaluar?

La primera pregunta que debe contestarse en el proceso de evaluacion del
empleado es: jqué habra de evaluarse? Esto quiere decir que debe darse gran
atencidn a los elementos exactos del rendimiento de un individuo que va &
evaluarse. En aigunos casos, el tnico interés del proceso de evaluacion seré la
produccion total de! empleado y los aspectos restantes de su conducta
careceran de importancia. Sin embargo, en la gran mayoria de los casos, los
criterios de evaluacion seran multiples. Dicho de otra manera, antes de llegar a
una conclusion final acerca del rendimiento laboral del empleado se
consideraréan factores tales como aspecto personal, ausentismo laborai, actitud

general, etc."?

La evaluacion del desempefio evalua, en muchos casos, a la persona
(cualidades de la persona, actitudes, capacidades, aptitudes de direccion,
iniciativa, cooperacion.) y en ofros, evaila a los resultados (mide el grado de
cumplimiento de o establecido en el descriptor de puestos en funcidn de los
resultados obtenidos) y también se puede combinar ambos casos.

A los servidores publicos del Ministerio de Gobierno se los evaluara por [0s
resultados cumplidos en una gestion, y en una menor proporcion se evaluara

sus caracteristicas individuales.
2.3.3.3. ;Como se debe evaluar el desempeiio?

Segun William Werther, los métodos de evaluacion son 10s siguientes:

" Dessler, Gary, Administracion de Personal, Editorial Prenticew Hall, México, sexta edicion, 1994, Pag.
329
12 gikula, Andrew F., Administracion de Recursos Humanos, México, Edicion Limusa, 1996, Pag. 278.
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. Escalas de puntuacion

. Listas de verificacion

. Método de la Escala Grafica

. Método de Seleccidn Forzada

. Incidentes Criticos

. Método de calificacién conductual
N Método de Investigacién de campo
N Método de evaluacion de grupos

. Método de distribucion forzada

. Método de comparacién por pargjas
. Método de ensayo

. Autcevaluaciones

. Administracion por objetivos

. Evaluaciones psicoldgicas

. Por Centros de Evaluacién

Estos son los métodos de evaluacion que se aplican para evaluar el desempefio
de un empleado en las diferentes organizaciones. En el caso del Ministenc de
Gobierno se aplicard un modeio mixto que tome en cuenta los resultados
especificos del personal, a fravés del método de: “Administracién Por
Resultados”™ y por otra parte se evaluara habilidades y  caracteristicas
individuales, a través del método de: “Escala Gréfica”.

2.3.3.4. ; Quién debe evaluar el desempefio?
La respuesta a esta pregunta tal vez sea la mas dificil de todas. En términos

generales a los empleados los evalla su supervisor inmediato, ya que éste
tiene la informacion mas exacta y directa acerca del rendimienio laboral del
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evaluado. Sin embargo, las evaluaciones de los compafieros, las
autoevaluaciones y las evaluaciones realizadas por los subordinados, a veces,
son considerablemente mas apropiadas que la evaluacion realizada por un solo

individuo. "

En el Ministerio de Gobierno la evaluacion al desempefio del empleado la
realizard el jefe inmediato superior como indican las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Personal.
2.3.3.5. ;Cuando se debe evaluar el desempefio?

En ciertas situaciones laborales tal vez solo sea apropiado realizar una sesidn
de evaluacion del rendimiento al terminar una asignacion laboral particular. En
ese momento se evalla al empleado y se le informa acerca de la efectividad de

su rendimiento durante el periodo de la asignacion.

Sin embargo, en ofras situaciones, puede ser necesario la evaluacion a
intervalos programados durante la asignacion, para mantener al empleado v a
su superior informados en cuanto al progrese del trabajo. Y en otros casos mas,

podrian hacerse evaluaciones intermitentes y al final de la tarea.

La Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal en su Art. 23
indica, que la evaluacidon del desempefio debe realizarse una o dos veces al
afio, esto se definirA en el Reglamento Especifico de Administracion de
Personal del Ministerio de Gobierno.

** idem (10) Pag. 280.
'* Idem (10) Pag. 279.
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2.3.3. Factores que pueden distorsionar las evaluaciones

Las mediciones subjetivas pueden producir distorsiones que suelen ocurrir con
mayor frecuencia cuando el calificador no logra conservar su imparcialidad en
varios aspectos, entre los cuales se cuentan:

e Criterios poco claros

« Latendencia a {a medicion central
e Preferencias

¢ Efecto halo o aureola.

¢ Error por indulgencia

» Error por similitud

» Motivacion baja del evaluador

+ Prejuicio por comportamiento reciente

» Papel de juez del evaluador

Durante el proceso de evaluacién del desempefio, suelen presentarse cierios
errores en la aplicacion de los procedimientos, los mismos que podrian conducir
a sesgos en los resultados finales. Dichos errores son  atribuibles,
principaimente, a opiniones subjetivas de [as personas que realizan Ia

evaluacion.

Por este motivo, es importante tomar algunas precauciones al respecto,
tratando que la evaluacién del Desemperic sea lo mas objetiva posible.

UM.S.A. 16




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENQ PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO

2.3.4.1. Criterios poco claros

La escala de evaluacion es demasiado abierta a la interpretacion. Para
corregirla se incluye frases descriptivas que definan cada caracteristica y lo que

se entiende por criterios como “bueno” 0 “no satisfactorio™.

2.3.4.2. La tendencia a la medicidn central

Es la tendencia a calificar a todos {os colaboradores en la misma manera, como

calificarios a todos en el nivel promedio.

Algunos evaluadores tienden a evitar las calificacionas muy altas o muy bajas,
distorsionando de esta manera sus mediciones para que se acerquen al
promedio, ocultando asi los problemas de los que no alcanzan 10s niveles

exigidos

2.3.4.3. Preferencias

Las diferencias individuales entre los subordinados, en términos de
caracteristicas como edad, raza, y sexo, con frecuencia afectan las
calificaciones que recibe, muy independientemente del desempero real del

empleado.

2.3.4.4. Efecto halo o aureola

El efecto halo se refiere a que la calificacion de un subordinado en una
caracteristica (se lleva bien con los demas) influye en la manera como se
califica a esa misma persona en ofras caracteristicas. Este problema se
presenta con los empleados que son particularmente amistosos con el
supervisor, debido a que un empieado poco amigable con frecuencia sera
calificado insatisfactoriamente en todas las caracteristicas y no solamente en la
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de “se lisva bien con 1os demas’. Tener conciencia de este problema es un gran
pasc hacia su soiucion. La capacitacion de los supervisores puede también

aliviar el problema.

Ocurre cuando el evaluador califica al empleado antes de ilevar a cabo la
observacion de su desempefio. Este problema se presenia cuando el evaluador

debe calificar a sus amigos ¢ a quienes no los son.

2.3.4.5. Error por indulgencia

Cada evaluador tiene su propio sisiema de valores que actla como estandar
con respecio al cual realizara las evaluaciones. En relacion con el desempefo
verdaderc o real que presenta una persona, alguncs evaluadores le oforgan
una calificacion alia y otros baja. Ei primer caso se conoce como error por
induigencia positiva, y el segundo por error por indulgencia negativa. Cuando
los evaluadores son indulgenies positivamente en sus evaluaciones, exageran
el desempeno de un individuo. Al hacerlo, se le oforga una valoracion mas alia
de ia debida. De la misma manera, en el error por indulgencia negativa se

subestima el desempeno, y se le olorga al individuo una calificacion mas baja.

2.3.4.6. Error por similitud

Cuando los evaluadores valoran a ofras personas de ia misma manera en que
ellos se perciben a si mismos, estan cometiendo el error por similitud. Cuando
los evaluadores se basan en la percepcion que tienen de ellos mismos, lo que
hacen es proyeciarla en los demas. Por ejempio, el evaluador que se percibe
como agresivo puede evaluar a los demas buscando rasgos de agresividad. Se
tiende a beneficiar a aquellos que muestran esta caracierisiica, mientras que se

penaliza a 1os que no la tienen.
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2.3.4.7. Motivacion baja del evaluador

Si el evaluador sabe que una calificacion baja podria afectar significativamente
el futuro det empleado, particularmenie en lo que se refiere a las oportunidades
de promocion o de aumentos salariales, podria ser reacio a dar evaiuaciones
realistas. Existen evidencias que muestran que es mas dificil obiener

evaluaciones precisas cuando premios importantes dependen de los resultados.

2.3.4.8. Prejuicio por comportamiento reciente

Casi fodos ios empleados saben con exactitud cuando estan programados para
una revisidbn de su desempefio. Aungue sus acciones pueden no ser
conscientes, el comportamiento del empieado, a menudo, mejora y la
productividad tiende a subir varios dias 0 semanas anies de la evaluacion
programada. Es natural que el calificador recuerde el comportamien{o reciente
con mayor claridad que las acciones del pasado mas distante. Sin embargo, las
evaluaciones de desempefio suelen abarcar un periodo especifico de tiempo, y
se debe tomar en cuenta el desempefio de un individuo en todo el periodo.

2.3.4.9. Papel de juez del evaluador

En ocasiones a los supervisores que realizan evaluaciones de desempefio se
les acusa de “hacerla de Dios” con sus empleados. En algunos casos, los
supervisores confrolan virtuaimente todos los aspectos del proceso. La
manipulacion de las evaluaciones por parte de los directores y jefes para
justificar sus decisiones de aumentos de sueldo y promociones, es un gjemplo
de la manera en que los supervisores pueden abusar dei sistema. Toman
decisiones acerca de las calificaciones y con frecuencia tratan de vender su
version a los empleados. E! papel altamente discrecional de algunos
evaluadores a menudo coloca a los empleados a la defensiva. Estas relaciones

UMS.A. 19




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERNO PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO

no suelen conducir a buenps resultados en cuanto al estado de animo o la

productividad de los empleados.

El inmediato superior debe tomar en cuenta todos estos puntos, para no
cometer errores al momento de realizar la evaluacion como son: Criterios poco
claros, tendencia a la medicion central, preferencias, efecto halo, error por
indulgencia, error por similitud, motivacion baja del evaluador, prejuicio por

comportamiento reciente, prejuicios personales, papel de juez evaluador.
2.3.5. Estandares del Desempeiio

La evaluacién del desempefio requiere parametros, que constituyen los
estandares 0 mediciones que permiten tomar decisiones mas objetivas. Para
ser efectivos, estos parametros deben guardar relacion estrecha con los

resultados que se desean en cada puesto’

Para el Ministerio de Gobierno, los estandares de desemperfio que se tomaran
en cuenta en la evaluacion del desempefo son del Programa Operativo Anual
individual (PQAIL.).

2.3.6. El proceso de evaluacion del desempeiio

El proceso de evaluacidn comienza con el establecimiento de los estdndares de
desempefio en concordancia con las metas estratégicas de la organizacion, las
cuales deber haber evolucionado a partir de la direccion estratégica de la
compafiia y, mas especificamente, del analisis y la descripcion del puesto. '®

3 William B. Werther, Keith Davis, Administracion de Recursos Humanos, Editorial McGraw-Hill,
Mexico 2000, Pag. 299.

16 David, De Cenzo, Stephen Robbins Administracion de Recursos Humanos, México, 2001, Pag 293
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Una vez que se han establecido los estdndares del desempefio, es necesario
comunicar estas expectativas; no es correcto que los empleados adivinen lo
que se espera de ellos. Son demasiados los puestos de trabajo que tienen
estandares vagos del desempefio, y los problemas surgen cuando los mismos
se establecen aisladamente sin ia participacion del empleado.

PROCESO DE EVALUACION

1. Establecimiento de los
estandares de desempefio
con los empleados

2. Metas mutuamente
establecidas y medibles

3. Medicion del desempefio
real

4. Comparacidn del
desempefio real con los
estandares

5. Platica de la evaluacion
con el empleado.

6. Si es necesario, niciar Ja
accidn correctiva.

Fuente: David, De Cenzo; Stephen Robbins Administracion de Recursos
Humanos, México, 2001, Pag.293
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El proceso de Evaluacidn deberia comenzar con el establecimiento de
resuitados que se desea obtener del servidor publico con relacién al Plan
Operativo Anual (POA), para poder realizar la evaluacidn del Desempefio

basandose en parametros medibies y objetivos.
2.3.7. Métodos de Evaluacion del Desempefio e
2.3.7.1. Administracién por objetivos

La Administracion por Objetivos, menciona al método de evaluacion por
resultados, que estd muy ligado a la administracién por objetivos y se basa en
una comparacion periddica entre los resultados asignados para cada
funcionario y los resultados efectivamente alcanzados. Las conclusiones con
respecto a los resultados permiten identificar los puntos fuertes y los débiles del
funcionario, como las medidas necesarias para el proximo periodo. Es sobre
todo un método practico, aunque su funcionamiento dependa de las actitudes y
de los puntos de vista del supervisor con respecto a la evaluacidon del

desempefio.’”

El método de Administracién por Objetivos, permite realizar una evaluacion
orientada a los resultadcs, la misma que evaluard hechos concretos vy

verificables.

Este método puede ser de gran utilidad para el Ministerio de Gobiernc porque

evita la subjetividad en la evaluacion del desempeno.

17 Chiavenato, Idalberto, Gestion del Talento Humano, Bditorial McGraw-Hill, Celombia, 2002
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2.3.7.2. Método de la escala grafica

La técnica mas sencilla y popular para evaluar el desempefio se conoce como
escala grafica de calificacion. Hay gue sehalar que la escala lista diversas
caracteristicas (como calidad y cantidad) asi como una gama de desempeiio
(desde insatisfactorio hasta excepcional) para cada una. A todos los
subordinados se les califica encerrando en un circulo o marcando la calificacion
que mejor describe su nivel de desempefio para cada caracteristica.
Posteriormente, se suman y totalizan los valores asignados para cada

caracteristica.'®

La escaia grafica es uno de los métodos mas utilizados de evaluacidon del
desemperio, este método consiste en un formulario compuesto por los factores

de evaluacion, y los grados de evaluacidn del desempefio.

E! Reglamentip Especifico del Sistema de Administracidn de Personal (S.AP)
del Ministerio de Gobierno posee un formulario de evaluacion del desempefo

basado en la metodologia de escala grafica.
2.3.8. Instrumento: manual de evaluacion del desempefio

El manual de Evaluacidén del Desempefio es un documento que sirve como
medio de comunicacién y coordinacidn que permite registrar y trasmitir de
manera sistematica, informacion del subsistema de evaluacidn del desemperio,
asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el
mejor desempefio de sus tareas

8 Dessler, Gary, Administracién de Personal, Editorial Pretince Hall, Sexta edicién, México, 1994, Pag.
332,
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Este tipo de manual precisa la identificacidén, delegaciones, funciones vy
responsabilidades asignados a los puestos de una organizacién.

2.4. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (S.A.P).

Es el documento o instrumento institucional en el que se particularizan los
principios, funciones, previsiones, meétodos y responsabilidades establecidas en
jas Normas Basicas.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracidon de Personal se
desarrolla sobre la base de un conjunto de procesos de personal, estos
procesos se reflejan en una matriz Insumo — Proceso — Producto, ademas de

determinar responsables, instrumentos y plazos en cada stapa del Proceso.

Este reglamento proporciona al Ministerio de Gobierno, de manera detaliada v
precisa, todos los procesos que componen el Sistema de Administracion de
Personal, indicando plazos y responsables que permitira la implementacion del

mismo.
2.5. DESCRIPTOR DE PUESTOS

El Decrett Supremo N° 268115 de la Norma Basica del Sistema de
Administracion de Personal en su Art. 17, Programacidn Operativa Anual
Individual (POAI), indica que para elaborar ei POAI se establecera y definira los
objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su
desempefio, se constifuye en base para la evaiuacion del desempeiio .

La descripcion de puestos que es un enumerado de ias tareas, deberes,
objetivos, circunstancias, estandares y ambientales que constituyen el puesto.?°

*? Franklin, Enrique Benjamin, Organizacién de empresas-Andlisis, Disefio y Estructura, Editorial
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2.5.1. Estructura del descriptor de puestos

Para el sector ptblico la Programacion Operativa Anual [ndividual es el

descriptor de puestos que contiene:
- ldentificacién: la denominacion, la dependencia, la supervision
gjercida, a categoria y la ubicacioén del puesto dentro de la estructura

organizacional de la entidad.

- Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumptir, [as
funciones especificas y continuas dei puesto y los resuitados

esperados expresados en términos de calidad y cantidad.

- Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el

puesto exige para su ocupante.

MecGraw-Hifl, México, 1995, Pag.147.
¥ Rodrigucz Valencia, Joaquin, Administracion Moderna de Personal, ECAFSA, Quinta Edicion,
Meéxico, 2000, Pag. 195,
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CAPITULO Il

. BASE LEGAL

El marco legat gue sustenta la organizacion y el funcionamiento del Ministerio

de Gobierno se encuentra en:

3.1. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DE 6 DE FEBRERO DE
1985.

El Ministerio de Gobierno es parte integrante dei Poder Ejecutivo segin la

Constitucion Politica dei Estado en sus articulos 2, 85, 115.

32, LEY 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, LEY DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)

La iey 1178 que es una Jey gque se orienta a jograr la eficiencia y transparencia

de ia administracion publica.

Conforme a lo establecido en 1a mencionada ley, segun articulo 3, todas las
entidades del Sector Publico tienen el deber y la obiigacion de aplicar los
sistemas de Administracion y Control. En este contexto, el Ministerto de

Gobierno debe aplicar el sistema de Administracion de Personail.

3.3. LEY 2027, DE 27 DE OCTUBRE DE 1999, ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO

Esta ley establece la relacion entre el Estado y el Servidor Pdblico, también se

declaran los derechos y deberes del Servidor Plblico, asi como el
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establecimiento de la Carrera Administrativa que se articula mediante el

Sistema de Administracion de Personal.

En el articulo 28, se indican los Principios de Evaluacibn gque se fundaran en
aspectos de igualdad, participacion, oportunidad, ecuanimidad, publicidad,
transparencia, mensurabilidad y verificabiidad.

Y los paréametros que se tomaran en cuenta para la evaluacion son: eficiencia,
eficacia, iniciativa, los trabajos desarrollados y los resultados logrados, entre

otros.

3.4. DECRETO SUPREMO 26115, DE 21 DE MARZO DE 2001, NORMAS
BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracion de Personal se estructura de la siguiente manera,

segun el articulo 8:

- Subsistema de Dotacién de Persona

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

En los articulps 22 al 26 (Subsistema de Evaluacion de Desempefio) se sefiala
la obligatoriedad de ia aplicacion de métodos de evaluacion del desempefio a
todo servidor publico que deberan realizarse una o dos veces al afo.

En el Reglamento Especifico de cada entidad en el Programa de Evaluacion del
Desempefio se determinan los factores, los parametros o grados, el método, la
técnica, los formatos y los procedimientos a realizar, bajo las orientaciones del
Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).
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El SNAP es un érgano rector, por delegacion del Ministerio de Haclenda, de los
Sistemas de Organizacion Administrativa (SOA) y Administracion de Personal
(SAP), es el encargado de normar, ambos sistemas y promover su implantacion

en las instituciones plblicas.
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CAPITULO IV

IV. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para la elaboracion del presente trabajo, serd necesario conocer la situacion
actual del area de Recursos Humanos en relacidon con el subsistema de
evaluacidén del desempefio. Para lo cual se establecera el procedimiento de

investigacion.

4.1. TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion que se llevara a cabo es del tipo descriptivo-explicativo. En el
cual el propésito del investigador es describir situaciones y eventos, es decir
como es y como se manifiesta determinado fendmeno. Y ademas de explicar
por qué ocurre un fenémeno y en qué condiciones se da éste?'.

4.1.1. Método

EL método a utilizar es el deductivo, que va de lo general a lo particular.

4.1.2. Poblacion

La poblacion es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie
de especificaciones. %

La poblacion en esta investigacion, implica a todos los servidores puablicos que
trabajan en las diferentes areas y/o unidades organizacionales de ia

* Hernandez Sampieri, Roberto; Fernandez Collao, Carlos; Baptista Lucio, Pilar; Metodologia de la
Investigacion, Editorial McGraw-Hill, México, 1991, Pag. 60 v 66.

2 jdem (20) Pag. 210
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administracién Central en el Ministerio de Gobierno, que llegara a comprender.
Directores, Profesionales, Técnicos-Administrativos, Auxiliares y Personal de

Servicios. Los cuales en numero se suman 110 funcionarios piblicos.
4.1.3. Muestra No Probabilistica

Suele ser definida como un subgrupo de la poblacién.?* En este trabajo el tipo
de muestra que se aplico es 1a muestra no probabilistica donde el proceso de
seleccion es informal y un poco arbitrario. En este caso, se escogid a los
servidores de los diferentes niveles que correspondan a las diferentes unidades
para gue se enriquezca la investigacion. Las entrevistas se realizaron a los
Directores, Profesionales, Técnicos, Administrativos, Auxiliares y Personal de
Servicios de la Administracién Central que trabajan en las siguientes areas y
unidades organizacionales del Ministerio de Gobierno:

Jefatura de Gabinete
Direccion de Comunicacion Social

Y v

ot
|

Direccion de Gestion y Reforma
Direccion de Auditoria interna

v

Direccién General de Asuntos Administrativa

Y

Direccion de Recursos Humanos

v

Direccion Financiera

v

Direccion Administrativa
Direccion General de Recaudaciones

vV vV ¥

Direccion General de Asuntos Juridicos

Las entrevistas fueron realizada a 30 personas en las diferentes unidades que a
continuacion se detallan:

2 fdem (20) Pag.210
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AREA YO UNIDAD CARGOS
ORGANIZACIONAL
Jefatura de Gabinete Profesional, Secretaria y Auxiliar

Direccién de Comunicacién Social | 2 Profesionales, Secretaria, Auxiliar y un Personal

de Servicio
Direccion de Gestion y Reforma Director, Profesional y Secretaria
Direccion de Auditonia Interna 2 Profesionales v 2 Auxiliares

Direccidon General de Asuntos | Técnico Administrativo y una Secretaria

Administrativos

Direccion de Recursos Humanos | Director, Profesional y 2 Auxiliares

Direccion Financiera 2 Profesional, Técnico Administrativo y un Auxiliar
Direccidn General de | Profesional, Secretaria y un Auxiliar
Recaudaciones

Direccion Generai de Asuntos|Profesional y un Auxitiar

Juridicas

4.2. RECOLECCION DE DATOS

Para llevar acabc el desarrollo de la presente investigacidon, es necesario
identificar algunos instrumentos de medicidn que seran utilizados para la
recoleccién de datoes. Como son: el cuestionario, entrevista, observacién

directa, analisis de documentos.
4.2.1. Cuestionario
Esta técnica se refiere a la elaboracién de un formato de preguntas coherentes,

ordenadas, sistematizadas y interrelacionadas. Este instrumento €s uno de los

mas utilizados para la recoleccidn de datos.
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4.2.2. Entrevistas

La técnica de la entrevista consiste en la obtencion de datos e informacion, ya
sea mediante el contacio personal con la fuente (personal) o mediante

conversaciones de naturaleza profesional®*.

Las pregunias fueron disefiadas para ilustrar varios aspectos sobre la
evaluacion del desempefio, ademas de obiener informacion documental

proporcionada por el Director de Recursos Humanos del Ministerio de Gobierno
4.2.3. Observacion directa

Esta técnica busca recabar informacion a través de la accion de observar y
mirar detenida y directamente sobre los hechos, cosas, sistemas, personas. °
Concretamente, en el Ministerio de Gobierno se observara el comportamiento
de ias personas en su trabajo.

4.2.4. Analisis de documentos

Esta tecnica estd orientada a obtener informacidon mediante la consulta
bibliografica. La principal fuente documental esta compuesta por Leyes,
Decretos Supremos, ademas de documentacion proporcionada por la misma
entidad.

* Arandia Saravia, Lexin, Métodus y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje, La Paz, Bolivia, 1989,
Pag 182,
25 L g

Idem (23) Pag. 167
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CAPITULO V

V. DIAGNOSTICO DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

51 DIAGNOSTICO

El diagnostico es un medio de informacién que permite identificar un
determinado grupo de variables: de tipo externp o interno®®.

El presente diagndstico funcional esta destinado a identificar problemas de tipo
interno del Subsisterna de Evaluacion dei Desempefio que afecten a ia

Direccidn de Recursos Humanos y en general a foda el area administrativa.

5.2. ETAPAS DEL DIAGNOSTICO
La elaboracién del Diagnostico cuenia con dos etapas importanies:

s Recoleccion de la informacion

o Analisis de la informacidn recopilada
53. RECOLECCION DE DATOS
Para realizar el presente diagnéstico se utilizaron varios instrumentos como

son: andlisis de documentos propios de ia entidad y leyes vigentes, la
observacion directa, la entrevista y los cuestionarios.

2 Pierre Thibaut, Jean, Manual de Diagnostico en la Empresa, Editorial Paraninfo, Espafia, 1994, Pag. 16,

2
a2

UMSA.




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO

5.4. ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA

En este punto se analizara la informacién recopilada a través de todos los

instrumentos mencionados en la recoleccion de datos.

5.4.1. Analisis del sistema de evaluacion del desempeiio en la Direccién de

Recursos Humanos.

Es necesario saber como percibe la Direccion de Recursos Humanos ifa

Evaluacion del Desempefio, v si realiza este proceso y como lo lieva adelante.

5.4.1.1. Analisis de los objetivos, resultados, estrategias planteadas por la

Direccion de recursos humanos

A través de una entrevista realizada a la Direccion de Recursos Humanos y at

siguiente personal:

.o ';—~-‘2.""-~,

-t FEIRAE RS e
J,.’/.___ SN
A ’\\ . Sl

- Director de Recursos Humanos

- Encargado de Desarrolio de Personail o -

LR

- Encargado de Capacitacion
Se pudo determinar que entre los objetivos planteados por esia Diré;t‘:'c'iién esta
ja realizacion de la Evaluacion del Desemperfio como indican las ieyes vigenies,
para llevar a cabo este proceso, la mencionada Direccion no cuenta con
estrategias claras y mucho menos con personal calificado para su
implementacidn, consecuentemente los resultados no se han logrado, como se

vara mas adelante.
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5.4.1.2. Analisis del subsistema de evaluacion del desempefio en la
Direccion de Recursos Humanos

Para Ips funcionarios gue frabajan en fa Direccion de Recursos Humanos la
Evaluaciéon del Desempefio es una evaluacion de los conocimientos de la Ley
1178, y sus sistemas, ademas del reglamento interno y del cumplimiento de los
objetivos institucionales. Esta evaluacién deberia llevarse a cabo una o dos
veces al aio por el Jefe inmediato superior.

Esta unidad no tiene claro qué es la Evaluacion de! Desempefio, cuales son sus

objetivos, y cédmo se debe realizar la misma.

5.4.2. Analisis de la evaluacion del desempefio en el area de

Administracion Central

Es necesario saber que es lo que opina el servidor publico de la evaluacion del
desempefio, y si se ha sometido a una evaluacion. Esto para conocer sobre la
evaluacion del Desemperio aplicada en el Ministerio de Gobierno.

Para tal efecto, se realizd una enfrevista a 30 servidores publicos que
conforman las diversas areas y/o unidades de la Administracién Central del
Ministerio de Gobierno, como son:

»  Jefatura de Gabinete

= Direccion de Comunicacién Social

= Direccion de Gestién y Reforma

= Direccidn de Auditoria Interna

» Direccién General de Asuntos Administrativa
= Direccién de Recursos Humanos

»  Direccidn Administrativa

»  Direccidn Financiera

=  Direccién General de Recaudaciones
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5.4.2.1.

Direccidon General de Asuntos Juridicos

personal en la administracion central

Analisis del conocimiento del sistema de administracién de

Se ha visio la necesidad de saber cual es el grado de conocimienio que tienen

los servidores publicos con respecto al Sisiema de Administracidn de Personal.

En torno a este tema se realizo ia siguiente pregunta:

¢, Conoce el Sistema de Adminisiracion de Personal (SAP)?

CUADRO No. 1

. CONOCE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SAP?

N° de Casos Porcentaje :;:f::it:éz
NR 1 3.3 3.9
Si 10 33.3 36,7
Respuestas No 19 63,3 100,0
Total 30 100,0 |

NR = Personas que no respondieron
Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas reaiizadas a funcionarios de ta muestra

UMSA
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GRAFICO No. 1
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¢ CONOCE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL S.AP?

Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a funcionarios de la muestra.

Se puede observar que un 63,3 % de los entrevistados no conocen ei sistema
de administracion de personal SAP, y que un 33,3 % si conoce y un 3,3 % no
respondié. Para indicar que un servidor conoce o no, iniciaimente se realizd la
siguiente pregunta: ;Mencione cuales son los subsistemas del Sistema de

Administracion de Personal? Y se puso varias opciones.

Esto sirve para poder determinar si el funcionario tiene conocimiento del
Sistema de Administracion de Personal que se enmarca en los alcances del
Decreto Supremo 26115, y que contempla cinco subsistemas entre los cuales

esta el subsistema de Evaluacion del Desempefio.
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5.4.2.2. Analisis del subsistema de evaluacién del desempefio en la

administracion central

a) Anélisis del programa operativo anual individual (POAI)

Se evidencié la necesidad de saber si se habia entregado el Programa
Operativo Anual Individual (PQA!) a los servidores publicos cuando ingresaron a
la entidad. Entorno a este tema se realizd la siguiente pregunta:

¢, Le proporcionaron algun material cuando ingresé a la entidad?

CUADRO No. 2
(LE PROPORCIONARON ALGUN MATERIAL CUANDO INGRESO
A LA ENTIDAD?
N° de .| Porcentaje
Casos Porcentaje Acumulado
Informacion de la
misién, objetivos ! 1 3.3 3.3
Reglamento interno 8 | 267 30,0
Respuestas I\ 4, 19 533 93.3
Otro 2 6,7 100.0
Total 30 100.0

Fuente: Elaboracidn propia, con base en ertrevistas realizadas a funcionarios de la muestra
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GRAFICO No. 2
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¢ LE PROPORCIONARON AI_.GEJN MATERIAL CUANDO INGRESO A LA ENTIDAD?

Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a funcionarios de la muestra

De acuerdo con los datos obtenidos en el Ministerio de Gpbierno, un 63,3% de
los entrevistados no se les dio nada el momento de ingresar a la entidad, a un
26,7% de le dio el Reglamento intemno, a un 3,3% se le dio informacion acerca
de la misidn y objetivos de la entidad y a un 6,7% se le dio otro tipo de
informacién. En consecuencia no se les proporciond ningun Programa
Operativo Anual Individual (POAL) a los servidores publicos, porque aln no se
ha desarroilado este instrumento gue es necesario para una evaluacion del
Desempefio que mida los resultados logrados por el individuo asignados en el

POAL.

De todas maneras la Direccidon de Gestion y Reforma se encuentra
desarrollando los POAI de los servidores publicos de las diferentes unidades

del Ministerio de Gobiemo.
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b} Analisis de la percepcion del servidor publico en temas de ascensos,
promociones, remuneraciones, traslados, capacitacion y otros

Se vio la necesidad de conocer que piensa el servidor plblico en temas de

Ascensos, promociones, remuneraciones, trasiados, capacitacion y otros. -

N

W,

En este sentido se realizo la siguiente pregunta:

S

; Usted considera que existen privilegios en su entidad y/o unidad?

e
CUADRO No. 3
ZUSTED CONSIDERA QUE EXISTEN PRIVILEGIOS EN SU ENTIDAD Y/O
UNIDAD?
N° de . Porcentaje
Casos Porcentaje Acumulado
| Ascensos y
promociones 6 20,0 20,0
Remuneraciones 7 23,3 43 3
Cursos de
Respuestas Capacitacion 3 10,0 53,3
En nada 13 43,3 96,7
Otros 1 3,3 100,0
Total 30 100,0

Fuente: Elaboracion prapia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra,
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GRAFICO No. 3
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Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a funcionarios de la muestra.

De acuerdo con [os datos obtenidos, un 43% de los entrevistados opina que no
existen favoritismos en la organizacion y/o unidad, pero un 23% opina que si
existe favoritismos en el tema de remuneracion porgue no son justas y un 20%
opina que existe favoritismo en ascensos y promociones y un 10% en

capacitacién y un 3% opina que en nada.

Parte de los objetivos de una Evaluacion det Desempefio es tratar los temas de

Ascensos, promociones y capacitacion con equidad y transparencia.

¢) Andlisis de lo qué es la evaluacion del desemperio

Es necesario saber qué es la evaluacion del desempefio para los entrevistados

Por consiguiente se realizo la siguiente pregunta:
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¢Para usted qué es la evaluacién del desempefio?

CUADRO No. 4

(PARA USTED QUE ES LA EVALUACION DEL DESEMPENO?

N° de ) Porcentaje '
Casos Porcentaje Acumulado
Conocimiento de la ley
SAFCO y sistemas 18 60,0 60,0
Proc_eso que mide las 2 67 66,7
cualidades
Respuestas | Proceso que mide ef
desempefio en su 9 300 96,7
frabajo
Otro 1 33 100,0
Total 30 100,0

Fuente: Eiaboracidn propia, con base en enirevistas realizadas a Ios funcionanos de ta muestra.
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GRAFICO No. 4
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Fuente: Elaboracién propia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la
muestra.

Este cuadro muestra que para el 60% de las personas entrevistadas, la
Evaluacion del Desempefio €s una evaluacion de conocimientos de fa ley 1178
y sus sistemas, para un 30% es un proceso que mide el desempefio en su
trabajo, para un 6,7% es un proceso que mide las cualidades de los individuos,

y para un 3,3% es otra cosa.

La Evaluacion del Desempefio es un proceso que mide el desempefio de un

empleado en su trabajo, esta evaluacitn se la puede realizar midiendo [os
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resultados obtenidos con las tareas asignadas al empleado y tambien
realizando una evaluacién a ciertas caracteristicas del individuo. Pero o
importante es que la persona a ser evaluada tenga claro qué es la evaluacion
del desempefio y qué se busca con fa misma, mas adelante se podra observar
que con la aplicacion de un Manual de Evaluacion del Desempefio, se hara una
clara difusion de lo qué es la evaiuacion, y de su aplicabilidad en la entidad.

d} Anjlisis de Ia cantidad de veces al afio que se realizé la evaluacion del

desempefio

Segun el Decreto Supremo 26115 Normas del Sistema de Administracién de
Personal, las entidades publicas deben realizar una o dos veces al afio una
Evaluacion del Desempefic a sus servidores publicos, en este sentido es
necesario saber si el Ministerio de Gobierno cumple © no con ias disposiciones
emanas por ley.

Para tal fin se reaiizd la siguiente pregunta:

;,Cada cuanto tiempo se realiza la evaluacién del desempeiio en la entidad?

CUADRO No. 5
¢ CADA CUANTO TIEMPO SE REALIZA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO?
N° de . Porcentaje
Casos Porcentaje Acumulado
g:g vez al 10 333 333
Respuestas n 20 66,7 100,0
Total | 30 100,0

Fuente: Elaboracion propia, can base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra.
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GRAFICO No. 5
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Fuente: Eiaboracién propia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra

Como se puede observar en el grafico un 66,7% de los enirevistados indicaron
gue nunca fueron evaluados, y un 33,3% indica que si fue evaluado, pero esta
evaluacion que mencionaron fue de conocimienios de la Ley SAFCO y sus

sistemas.

Por lo que se deduce que en el Ministeric de Gobierno nunca se lievd a cabo un

verdadero proceso de evaluacion del Desempefic como la ley 1o indica.

e) Andlisis de la forma c6émo fue evaluado

Fue necesaric saber como fueron evaluados los servidores puiblicos para tener
una mejor apreciacion de la evaluacién del desempefio que se aplicd en el

Ministerio de Gobiemno.
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Para tal efecto se realizé las siguientes pregunta:

; Con qué base o bajo qué factores fue evaluado? y ¢quién lo evalud?

CUADRO No.6
;CON QUE BASE O BAJO QUE FACTORES FUE EVAILUADO?
N° de | : Porcentaje
Casos | Porcentaje |[ Acumulado
Conocimientos de la j ;-
Ley SAFCO 7 ﬁ 23,3 23,3
NR 20 | 667 | 900
Respuestas Responsabilidad, 2 J 57 g 06 7
planificacion, cantidad i ' }
Otros 1 33 100.0
Total 30 100,0

i NR = Personas que no respondieron porgue no fueron evaluados
Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra
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GRAFICO No. 6
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Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra
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CUADRQO No. 7
QUIEN LO EVALUO? ]
N° de Porcentaie Porcentaje
Casos ] Acumulado
El jefce_ inmediato 8 26.7 267
superior
Respuestas |NR 20 66,7 93,3
Ninguno 2 6,7 100,0
Total 30 100,0

NR = Personas que no respondieron porque no fueron evaluadas

Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra

GRAFICO N° 7
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Fuente: Elaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra

Los resultados mostrados en la entrevista sefialan que un 26,7% de los

entrevistados indican haber sido evaluados por su jefe inmediato superior, un
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66,7% no respondié ya que nunca fueron evaluados y un 6,7% indica otras

opciones,

Esto indica que el momento que se realizé una evaluacion de conocimientos la

llevd a adelante el jefe inmediato superior.

f) Analisis de la opinion del servidor piblico en cuanto a los beneficios de

una evaluacién del desempeno

Después de haber explicado el significado de lo qué es la Evaluacion del

Desempefio al servido publico, se efectud la siguiente pregunta:

¢ A usted en qué le beneficiaria una evaluacion del desempeno?

CUADRO No. 8
(A USTED EN QUE LE BENEFICIARIA UNA EVALUACION DEL
DESEMPENQ?
N° de . Porcentaje
Casos Porcentaje Acumulado
En mejora mi 17 56,7 56,7
desempefio
Me beneficiaria en
temas de promociones 8 26,7 83,3
Respuestas |y incentivos
NR 2 6,7 90,0
En permanecer en el 10,0 100.0
puesto
Total 30 100.0

NR = Personas que no respondieron

Fuente: Elaboracidn propia, con base en entrevistas realizadas a tos funcionanos de la muestra
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GRAFICO No. 8
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Fuente: Efaboracion propia, con base en entrevistas realizadas a los funcionarios de la muestra.

Como se puede observar en los resultados obtenidos, del total de los
entrevistados el 56,7% opina que una evaluacion del desempefio le beneficiaria
en mejorar su desempefio, un 26,7% dice que le beneficiaria en temas de
promociones e incentivos en el sentido de que serian mas justas, un 6,7 no
respondi6, otro 10% menciona que le beneficiaria para poder permanecer en su

puesto.

Es interesante conocer la opinibn de estas personas, porque mencionhan la

utilidad que les proporcionaria ia aplicacion de la Evaluacion del Desempefio.

Luego de realizar el diagnoéstico en el area de Administracion Central del

Ministerio de Gobierno, se determiné la necesidad de desarrollar un Manual de
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Evaluacion de! Desempefio, de acuerdo con lo establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Persconal, que permitira realizar una
evaluacion que mida el desempefio del funcionario piblico en su trabajo. Esta
informacion servira, esenciaimente para determinar los métodos de evaluacion
del desempefio a proponer con el propdsito de que el servidor publico mejore su
desempefio en el trabajo con fines de contribuir a los objetivos planeados por la

entidad.

56. CONCLUSIONES

Luego de realizar el diagnéstico en el area de Administracion Central del

Ministerio de Gobierno, se determiné que:

» Esta institucion no cuenta con los POAI (Plan Operativo Anual Individual)

de sus empleados.

e Se detecto la urgente necesidad de desarrollar un Manual de Evaluacion
del Desempefio, de acuerdo con lo establecido en las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal. Lo cual permitira realizar una
evaluacion del desempefio que mida el desempeiio del funcionario
publico en su trabajo. Esta informacion servira, esencialmente para que
el servidor publico mejore su desempefio en el trabajo con fines de lograr
contribuir a los objetivos del area de Recursos Humanos y en la toma
de decisiones con respecto a temas de evaluacion, capacitacion,
promaociones, incentivos. Ademas de temas sobre estabilidad laboral.
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CAPITULO VI

V.. PROPUESTA

Manual de Evaluacion del Desempefio de Personal para el Ministerio de
Gobierno.

6.1. INTRODUCCION

La evaluacion de desempefio constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del funcionario pdblico. Una ventaja de la evaluacion es la
retroalimentacion sobre la manera de que como cumple sus actividades cada

funcionario publico.

Después de realizar un andlisis de Ia situacion actual referente a la evaluacion
del desempefio en el Ministerio de Gobierno, se presenta un manual que es
variado pues estd compuesto por dos métodos: Evaluacién por Resultados
que mide las tareas especificas surgidas del Programa Operativo Anual
individual de cada funcionario del Ministerio de Gobierno y Escala Grafica que
mide las caracteristicas individuales que debe cumplir cada funcionario para

cubrir un puesto.

Asimismo es un instrumento gque detecta necesidades de capacitacion y/o
formacion, es un elemento de juicio para las promociones horizontales, y
ademds eval(a la calidad de las funciones precedentes (Cuantificacion de la
demanda, PQAI reclutamiento, seleccién, induccién, valoracién), determina
también la concesidon de estimulos, y finalmente este es el instrumento muy

importante porque posibiiita el crecimiento personal y organizacional.

El propésito del manual es identificar cuales son los procesos de evaluacion del
desempefio, quienes son los responsables para la elaboracion y ejecucion de

dichos procesos, cuando se realiza cada proceso y como se realiza.
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Existen muchas razones por las que se debe llevar a cabo, una efectiva
evaluacion del desempefio a los funcionarios publicos, por esta razén el
“Manual de Evaluacién del Desempefio” cuenta con pasos y etapas que vienen
explicados para una adecuada aplicacion de la metodologia propuesta para la

Evaluacién del Desempefio en el Ministerio de Gobierno.

8.2. RESULTADOS ESPERADOS

La elaboracién del Manual de Evaluacion del Desempefic permitira que el

Ministerio de Gobierno alcance ios siguientes resultados:

» Procedimientos transparentes, eficientes, oportunos y apropiados en la
realizacion de cada uno de los procesos del Subsistema de Evaluacion

del Desempenio.

e Conocimiento de los resultados de la evaluacion del desemperio de

cada funcionario pablico del Ministerio de Gobierno.

« Determinacion de las actividades, plazos y responsables durante todo el

proceso de evaluacion del desempefio.

6.3. SIMBOLOGIA UTILIZADA

La simbologia que se utilizé para la elaboracion de diagramas de flujo

pertenece a norma ANS! vy que, a continuacion se detalla:
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE
PERSONAL PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO

.. OBJETIVO

A través de este manual se pretende proporcionar al Ministerio de Gobierno
una guia que permita la aplicacion de la Evaluacidon del Desempefio, a los

servidores publicos.
i, ALCANCE

El presente Manual es de uso y aplicacion obligatoria para los funcionarios del
Ministerio de Gobierno comprendidos dentro de los niveles 4°, 5°.6°, 7° y 8°
establecidos en e Art. 9 del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal del Ministerio de Gobierno

HI. RESPONSABILIDAD

La Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es responsable de la aplicacion del
presente Manual, a través de la Direccion de Recursos Humanos, en el marco

de las disposiciones legales vigentes.

IV. PRINCIPIOS EN QUE SE FUNDAMENTA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

4.1. OBLIGATORIEDAD E IGUALDAD DE PARTICIPACION

Todos los funcionarios tienen la obligacion de participar en los procesos de

evaluacion del desempefo sin ningun tipo de discriminacion. Asimismo,

UMSA. i




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL MINISTERIO DE GDBIERNO

concluidos los procesos, el funcionario tiene derecho a conocer los resultados

de su evaluacion.

4.2. OPORTUNIDAD

La evaluacion del desemperio debe ser efectuada en el momento en el cual han

sido programadas.

4.3. ECUANIMIDAD

La ecuanimidad se entiende como equidad, imparcialidad, justicia, rectitud y
honestidad. Los servidores publicos a tiempo de ser evaluados, deberan recibir
la misma informacion, utilizando los mismos criterios que correspondan a las
categorias, ajustandose a las decisiones emergentes de los resultados de su

evaluacion.

4.4. PUBLICIDAD

Toda l1a informacidn generada por la programacion y ejecucion de la evaluacion
del desempefic debe ser de conocimiento de todos los evaluados vy
evaluadores.

4.5. TRANSPARENCIA
Los resultados y todo el proceso de evaluacion del desemperio deben estar al

alcance de toda la persona que demuestre legitimo interés en conocerlos a fin

de que se pueda verificar la correccion de las evaluaciones realizadas.
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4.6. MENSURABILIDAD

Los resulitados a ser evaluados deben ser susceptibles de ser medidos en
terminos cualitativos, los mismos que se expresan en el Programa Operativo
Anual Individual (POAI) de cada servidor publico.

4.7. PERIODICIDAD

La evaluacion del desempeiio se llevaran a cabo, una vez al afio de acuerdo a
jo dispuesto en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal.

4.8. VERIFICABILIDAD

Los resultados obtenidos deben ser verificables y de acceso comun, disponibles

para cualquier funcionario gque asi lo solicite.

V. CONCEPTO DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

La evaluacion del desempefio es un procese permanente que mide el grado de
cumplimiento, por parte del servidor publico, de los resultados especificos
asignados a un puesto a través de la Programacion Operativa Anual individual
(POAI), asi como detectar sus falencias y potencialidades en el desempefio
laboral de los mismos durante un periode determinado.

VL. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son:

. Proceso de la Programacion de la evaluacion del desempefio
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. Proceso de Ejecucion de la Evaluacidn del desemperio

6.1. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

1.1. ;QUE ES LA PROGRAMACION DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO?

La programacion es el establecimiento de objetivos de la evaluacion,
metodologia e instructivos que contengan factores y grados de evaluacion,
responsables vy plazos; y es parte de la programacion el cronograma de

actividades que indica las tareas que se debe llevar a cabo.

6.1.2. (QUIEN ES EL RESPONSABLE DE LA PROGRAMACION DE
EVALUACION DE DESEMPENO?

El responsable es el Director de Recursos Humanos del Ministerio de

Gobierno,

_ 6.1.3. ;CUANDO SE REALIZA LA PROGRAMACION DE
EVALUACION

La programacion de evaluacion de desempefio se realizard una o dos
veces al afio de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Especifico

del Sistema de Administracion de Personal de la entidad.
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6.1.4. ;COMO SE REALIZA LA PROGRAMACION DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO? ( INSUMO — PROCESO -
PRODUCTO)

Se formula el propésito de la Evaluaciéon del Desempefio que se va
aplicar a los funcionarios publicos, es decir, se debe especificar qué se

quiere lograr con la evaluacion, por ejemplo:

e Mejoramiento del desempefio de los servidores publicos.

e La evaluacion del desempefio ayudard a los responsables
de cada Unidad, a poder tomar decisiones sobre incentivos
y reconocimientos.

e lLa evaluacion detecta la probabilidad de movilidad de
personal.

o Deteccidn de necesidades de capacitacion.

¢ Decisidén de retiro en caso de obtener dos evaluaciones
consecutivas “En Observacion”.

e Ademas de evaluar las funciones precedentes de Ia
evaluacion como son: la cuantificacion de la demanda,
POAI, reclutamiento, seleccion, induccion y vaioracion.

e Proveer de informacién para mejorar el desempeno de la
entidad.

ETAPA2 ESTABLECIMIENTO OEL METODO DE EVALUACION
DEL. DESEMPENO.

Se evaluara el desempefo laboral de los servidores publicos, midiendo
el cumplimiento de las tareas especificas y continuas senaladas en su
POAl y ademas, se tomara en cuenta las caracterisiicas individuales.
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Todos los servidores publicos a partir del 4° nivel hacia abajo y que
formen parte de la estructura organizacional de [a entidad estan
obligados a someterse a la evaluacion del desempefo.

21. Descripcion del método de evaluacion del desemperio

El presente manual de evaluacion del desempefio utiliza el método
mixto, el cual esta conformado por : Administracion por Objetivos
(AP.Q.)y Escala Grafica este ultimo identifica grados y factores de

evaiuacion.

2.2. Descripcion de factores y grados

Un factor de evaluacion es una dimensién o aspecto significativo del
desempefio. Un factor puede estar conformado por una variable o por
una agrupacion de estas.

Un factor es un elemento comdn al desemperio de todos los puestos de
la entidad, al que ningdn puesto de trabajo debe ser ajeno a cada factor

de evaluacion.

Los grados establecen la intensidad con el que el factor esta presente

en el desemperio laboral

El método mixto ha identificado los siguientes factores y grados de
evaluacion del desempefio.

a) Factores de evaluacion para las categorias: Ejecutivo -
Operativo en los niveles de puesto del 4°,5° y 6°

CR: CUMPLIMIENTO DE LOS RESULTADQS = 70 Puntos
Este factor determinara la medida en que el ocupante del puesto
ha logrado los resultados u objetivos asignados en su POAL
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Cl: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES = 30 Puntos
Este factor determinara la conducta manifestada en el puesto de
trabajo variables que le permitiran de manera adecuada planificar,

ejecutar y controlar ias actividades que conducen a los resultados.

b) Factores de evaluacion para la categoria de nivel

Operativo, en los niveles 7° y 8°

Ci. CARACTERISTICAS INDIVIDUALES = 100 Puntos

El proceso de evaluacion del desempefio se fundamenta en la
valoracion del nivel de productividad de 10s servidores publicos, en
la ejecucion de sus tareas y de la conducta manifestada en su

trabajo, a través de 1a gradacion de faciores definidos de acuerdo

con su nivel.

CUADRO No.10
FACTORES DE EVALUACION

EJECUTIVO 4° OPORTUNIDAD PLANEACION
EFICIENCIA EN EL USO DE | ORGANIZACION
RECURSOS
CALIDAD
COMPRENSION DE
SITUACIONES
CREATIVIDAD

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

TRABAJO EN EQUIPO
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RELACIONES
INTERPERSONALES

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

DISCIPLINA

PROFESIONALES 5oy 6° | OPORTUNIDAD PLANEACION
Y TECNICOS

EFICIENCIA EN EL USQ DE LOS | CREATIVIDAD
RECURSQOS

CALIDAD
INICIATIVA

CONGCIMIENTO DEL
PUESTQ

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

COOPERACION

RELACIONES
INTERPERSONALES

COMPROMISC
ORGANIZACIONAL

DISCIPLINA

© v 8° CONOCIMIENTO DEL
OPERATIVO 7°y 8 SUESTO

CALIDAD EN EL TRABAJO

EFICIENCIA EN EL USO DE
LOS RECURSOS

RESPONSABILIDAD

INICIATIVA

TRABAJO EN EQUIPD

COOPERACION

RELACIONES
INTERPERSCNALES

COMPROMISO
ORGANIZACIONAL

DISCIPLINA

FUENTE: Elaboracién Propia
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2.3. Grados de Puntuacidén

CUADRO No. 11

GRADOS DE PUNTUACION CUMPLIMIENTO DE LOS RESULTADOS

requeridas

Satisface las exigencias

A veces por debgjo de las
exigencias requeridas

Siempre inferior
a las exigencias
requendas

A=3

B=2

C=1

FUENTE: Elaboracion Propia

CUADRO No. 12

GRADOS DE PUNTUACION CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

Siempre sobrepasa

A veces por debajo

las exigencias
requeridas

Satisface las
exigencias requericas

de |las exigencias
requeridas

Siempre inferior
a las exigencias
requeridas

A=4

A=3

C=1

FUENTE: Elabaracién Propia

Los grados de puntuacién han sido definidos para efectos de tabulacion

2.4.

Escala de calificaciones

La calificacidn numérica se traduce a un literal, de acuerdo con la

siguiente escala.
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CUADRO No. 13
ESCALA DE CALIFICACIONES

Tendra derecho a ser promovide horizontaimente,
previa comprobacion de sus méritos. Podra dar

Excelente 86 - 100 Jugar, asimismo, a un otorgamiente de un incentivo
monetario y psicosecial de acuerdo con la politica y
disponibilidad presupuestaria.

Tendréd derecho al otorgamientc de incentivos
Bueno 71-85 psicosociales.
Suficiente 56-70 Tendra derecho a permanecer en el pueste y no

dara lugar a la otorgacidn de ningin incentivo.

En observacio6n

Menoro iguala 5

Dara tugar a que le servidor piblico se sujete a una
nueva evaluacion del desempefio en un plazo no
inferior a tres meses y no superor a los seis meses
siguientes. Dos evaluaciones consecutivas “en
observacion®, dardn lugar al retiro del servidor

publica.

FUENTE: Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal

2.4.

Formularios de evaluacion

Los formularios son el medio a través de los cuales se realizara la

valoracion del cumplimiento de los resultados correspondiente a cada

factor en la ejecucion de las tareas y de la conducta manifestada en el

trabajo por los servidores publicos.

Un factor esencial

para la evaluacidn del desempeiic es el

cumplimienio de i0s objetivos y metas propuestas en su POAI de cada

servidor publico.

UM.S.A.
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CUADRO No. 14
FORMULARIOS DE EVALUACION POR CATEGORIA

FORMULARIO - A 01

Ejecutivo 4° + Directores ANEXO - A 01
FORMULARIO - A 02
_ o e Profesionadles FORMULARIO - B 01
Mreenicos | | D70 |7 Rmmraivos | ANEXO-B o

FORMULARIO - B 02

Operativo 7°y8° e Servicios

e Auxiliares FORMULARIO - C 01

FUENTE: Elaboracion propia

FORMULARIO - A 01, FORMULARIO - B 01. Estos formularios

evaluaran la medida en que los servidores publicos han logrado los

resultados asignados a su POAL.

ANEXO - A 01, ANEXO - B 01. Plasman la definicion de los factores y

grados de la evaluacion del desempefio.

FORMULARIO - A 02, FORMULARIO - B 02, Estos formularios

determinan la medida en que el servidor piblico manifiesta su conducta
en el puesto de trabajo a través del método de escala grafica.

FORMULARIO — C 01. Este formulario evaluara a los niveles 7° y 8°

lags caracteristicas individuales fomando solo el método de escala
grafica que tiene una ponderacién de 100 puntos.
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ETAPA 3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Es la secuencia de acciones y tiempos a utilizar para la ejecucion de ta
evaluacion. E| Director de Recursos Humanos elaborara el cronograma
para desarrollar el proceso de evaluacion del desempefio de sus

servidores publicos.

CUADRO No. 15
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES
PLAZOS| OCTUBRE | NOVIEMBRE
N° | ACTIVIDADES RESPONSABLE {1 (2734 1(213]a
1. | Comunicacién del cronograma de| Director de Recursos
actividades de ia Evaluacién del Humanos
desempefc a todos los servidores
piiblicos,
2. | Charla — Tailer A ios Jefe Inmediatos | Director de Recursos
Superiores sobre fa metodologia vy Humanos
abjetivas del sistema.
3. | Reproduccién y distribucidn de los| Director de Recursos
instrumentos de evaluacion  det Humanos
desempenc a ios Jefes inmediatos
Supenores.
4. |Preparacién de informes  de Servidor Pubtico
actividades desarrolladas en ia
gestion.
5. | Anaiisis del cumplimiento de tareas, Jefe inmediato
en refacidn con [as establecidas en el Superior
PDAI del Servidor Pablico evaiuado.
6. |lnicio dei procesc de caliificacion de Jefe Inmediato
acuerdo con la metodologia de Superior
evaluacion dei desempefio.
7. | Entrevista con el servidor pablico Jefe Inmediato
Superior y Servidor
Publico
8 |Recoleccién de formuiarios de| Director de Recursos
Evaluacion Humanos
g | Tabulacion de datos - Director de Recursos
Humanos
UM.S.A. 12
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10. | Elaboracion de informe de evaluacién | Director de Recursos
de desempefic Humanos

11. | infarme de evaluacidn de desempefio | Director de Recursos
elevado a consideracion de la MAE. Humanos

12. | Aprobacion de acciones de personal | Director de Recursos
producte dei informe de evaluacién Humanos

del desempefio.

13. | Eiecucidn de acciones de personal| Director de Recursos
producto del informe de evaluacion Humanos
del desempefio.

6.1.5. MATRIZ DEL PROCESO DE PROGRAMACION DE EVALUACION
DEL DESEMPENO (INSUMO ~ PROCESO - PRODUCTO)

INSUMO: Disposiciones  legales internas | —- ——s
contenidas en el Reglamenlo Especifico det -
SAP y externas contenidas en las Normas
Basicas de! SAP.

PROCEDIMIENTO {Tareas):

1 Elaboracién de! Programa de Evaluacion del Programa de Director de Recursos
Desempenc  incluyendo, Objstivos de la Evaluacién de! xx dias Humanos
evaluacidon, metodelogia, ¥ cronograma  de Desempefio
aclividades
2 Programa de evaluacion de desempefio XX dias Oirector de Recursos
elevado a consideracidn y decisiones de fa Humanos
MAE
3 Aprobacién del Programa de Evaluacién del | Resolucidn xx dias Ministro 2 fravés del
Desempefio Administrativa Director General de
Asuntos
Administrativos
Proporcionar la Programacion de Evaluacion Programa de xx dias Oirector de Recursos
4 del Desempefic a todos los jefes inmediatos evaluacion de! Humanos
superiores pafa su gjecucién. Besempefio

FRODUCTO: Programa de Evaluacion def —-
Desempeiio. -
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6.2. PROCESO EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

6.2.1. ;QUE ES LA EJECUCION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO?

La ejecucion de la evaluacion del desempefio es el proceso de llevar a

cabo todo lo programado, en una accion real y concreta.

6.2.2. ;QUIEN ES EL RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO?

Director de Recursos Humanos
Sera quien asuma responsabilidad por el cumplimiento del Cronograma
de actividades establecido y por la correcta aplicacion de ios

instrumentos.

Jefe inmediato superior
Es responsable por la aplicacion de la metodologia de Evaluacion del

Desempefio en los servidores publicos evaluados.

El servidor publico
Es responsable por la presentacion del informe de actividades de la
gestion debidamente respaldado.

Comité de evaluacion
Por el cumplimiento y transparencia de la metodologia de Evaluacion del

Desempefio en el Ministerio de Gobierno..
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6.2.3. ;COMO SE REALIZA LA EJECUCION DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO?

Etapa 1 Comunicacion del cronograma de actividades

TAREA PREVIA A LA EVALUACION DEL DESEMPENOQ
la siguiente tarea estara a cargo del Director de Recursos Humanos y

los Jefes Inmediatos Superiores.

¢ Revision y ajuste de POAI'S. Previa a [a evaluacidn, ésta tarea
estara a cargo del inmediato superior en coordinacion con el servidor
publico y comprenderd ajustes en lo referente al alcance de los
resultados, sin que esto signifigue modificaciones en 1a Programacidn
Operativa Anual Individual. (Ver Formulario P.O.A.l- 01)

Etapa 1 Comunicacidon del cronograma de actividades de
Evaluaciéon del Desempeiio a todos los servidores
publicos.

l.a comunicacion debe ser por escrito, a los funcionarios y empleados del

area gue sera objeto de evaluacion, por parte de |a autoridad maxima de

la entidad y de la unidad o encargado de la Direccidn de Recursos

Humanos. (Ver Formulario CI - 02)

Etapa 2 Charla — Taller con los jefes Inmediatos Superiores
sobre la metodologia y objetivos del sistema de
evaluacion del desempeno.

Donde se presentardn los instrumentos para la evaluacién, el proceso de

evaluacién de los servidores publicos que van a ser evaluados y los

factores previos que pueden distorsionar la evaluacidn del desempeio.

U.MS.A.
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Etapa 3 Reproduccién y distribucion de los instrumentos de
evaluacion del desempeifio a los jefes inmediatos
superiores. (formularios)

Los formularios de evaluacion del desempefio se entregaran a los jefes

inmediatos superiores quienes evaluaran a los servidores piblicos.

Etapa 4 Presentacion de informe de actividades desarrolladas
en la gestion

Estard a cargo del servidor plblico, el mismo que debera respaldar el

cumplimiento de los resultados especificos que le fueron asignados

mediante la P.O.A.L, a fin de que las evaluaciones sean [0 mas objetivas

posibles y sin lugar a errores u omisiones por parte del evaluador. (Ver

Formato IA - 03)

Etapa 5 Analisis del cumplimiento de tareas con relacién a las
establecidas en la POAI del servidor puablico.

Separe las tareas continuas (recurrentes) de las tareas especificas, es

decir las que no se realizan todos los dias.

Realizar la evaluacion tomando en cuenta este listado y evalle a cada
servidor publico bajo su dependencia, segun ei formulario “Evaluacion
del Desempefio” que comesponda de acuerdo con [a categoria del

puesto.

Etapa 6 Procede a la calificacién de acuerdo con la metodologia
de evaluacion de desempeno.
Revisar la documentacion del desempefio reunida a io largo del afio.

Concénirese en los parametros de trabajo y metas de desarrolio.

UMS.A
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Etapa 7

Entrevista con el servidor publico

Una vez llenado el formulario de evaluacidén del desempefio el jefe

inmediato superior lama a una entrevista a los servidores publicos para

dar conformidad a los formularios de evaluacion.

Concluido el llenado de los formularios de la evaluacién, los servidores

publicos tienen que tener conocimiento de los resultados, estos deben

ser puestos en su conocimiento oportunamente.

Recomendaciones generales para la entrevista efectiva:

a)

b)
c)

d)

g)

La duracidon de la entrevista no debe ser més de treinta (30)
minutos.

Comunicar al empleado los objetivos de la misma.

Crear un ambiente célido y adecuado, donde se pueda realizar
la entrevista en estricta confidencialidad.

Entregar, de forma cortés, el formulario de evaluacion
presentando la calificacion del empleado. Es conveniente que
Jefe Inmediato Superior apoye sus observaciones en hechos
concretos.

En primer lugar destague sus cualidades y los logros
alcanzados.

Sefialar sus puntos débiles, motivandolo a que hable, de esta
manera se podrd conocer aspectos que se ignoran. De ese
intercambio surgird una mejor comunicacion y la elaboracidn
de un plan de mejoramiento de su desempefio.

Dar seguimiento al plan de mejoramiento para que se logre el

cambio deseado.

UMS.A
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Etapa 8 Recoleccion de los formularios de evaluacion del
desempeno

Una vez aprobada la evaluacion, el Jefe inmediato Superior remitira los

formularios a la Direccion de Recursos Humanos para tabular los datos

contenidos en los formularios, para posteriormente proceder a la

elaboracidn del informe correspondiente.

Etapa 9 Tabulacién de datos.
La tabulacidn de datos se realizara de la siguiente manera:
a) Se recibiran todos los formularios de evaluacion del desempefio
b) Se vaciara toda la informacidén en la base de datos denominada
“Tabulacién de Datos’
¢) Para obtener la puntuacion obtenida por cada servidor publico
este formaio de tabulacidn de datos tiene su respectivo

instructivo de llenado.

Etapa 10 Elaboraciéon de informe de evaluacion de
desempeiio

Conteniendo reconocimientos y sanciones en el marco de lo establecido

por el Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo N° 26115,

Cuando el desempeno no satisfaga las expectativas, determine qué
cambios es necesario hacer. Si el desemperio satisface 0 excede las
expectativas, comentelo y planee como reforzarlo. (Ver Formulario
IED - 04)

Etapa 11 Informe de evaluaciéon de desempefio elevado a
consideracion de la MAE.
El informe serd remitido a la Maxima Autondad Ejecutiva quien es

responsabie de:

UM.E.A.
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= Aprobar las acciones de personal derivadas de Ia
evaluacion

= Insfruir al Jefe iInmediato Superior, la comunicacion formal a
los servidores publicos de los resultados de sus
evaluaciones.

o [Instruir el archivo tfanto de los formularios, como la
constancia de la comunicacion formal en las carpetas de los

servidores pubiicos.

Etapa 12 Aprobacion de acciones de personal producto dei
informe de evaluaciéon del desempeno.
Como resultado de la evaluacion del desempefio, se desarroliaran un
conjunto de acciones entre ias que se puede mencionar basicamente
las siguientes:
» Ejecucion de Programas de Capacitacion
» Desvinculacion del servidor publico en caso de
evaluaciones “en chservacion”
¢ Programacion de una nueva evaluacidn dentro de log 90
dias en caso de haber obtenido la caiificacion globai en “En
observacion”.
= Reprogramacion de la POAI de ia préxima gestidn, para

incorporar resultados que no hubieran sido alcanzados.

ULM.S.A. 21
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6.2.5. ELUJOGRAMA PROCESO EJECUCION DE LA PROGRAMACION DE
LA EVALUACION DEL DESEMPENO

" DIRECCION DE

JEFE INMEDIATO |

RECURSOS HUMANOS SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO
[ INICIO ]
Prepara la charla taller con
Agiste a la charla taller Recibe la

los jefes inmediatos sobre
la metodologia de
evaluacion del desempefo

l

Da cumplimiento al
cronograma
ejecutando el ialler

l

Relne a los jefes

| deED

inmediatos superiores

de €D

para la Charia Taller "

> documentacion

Comunica a los
servidores publicos

que preparen su —
informe de actividades

Recibe el informe de

A

actividades

Analiza el
cumplimiento de
tareas revisando el
PQOAI(s) de cada

servidor plblico

/

N

Etabora su informe de
actividades de la gestion

Archiva para en el file
de personal

Remiie el informe de
actividades afa
Direccitn de

Recursos Humanos

UMS.A.
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MAXIMA AUTORIDAD

DIRECCION DE

JEFE INMEDIATO

EJECUTIVA RECURSOS HUMANOS SUPERIOR
Procede a la
Recibe el informe ” Recibe los formularios calificacion de acuerdo
de ED de ED - con la metodologia de
ED
Procede a la
/ I tabulacion de los Llama a una entrevista a
Analiza las datos los servidores plbiicos
acciones de ' para analizar el
personal cumplimiento de su
POAI
Etabora el informe de
ED con sugerencias
iSe de acciones de Se
procede ala
aprueba? personal conformidad de la ED por
parte del servidor pliblico
Si No

)

Remite a la MAE <

Remite ef documento a
ia Direccidn de
Recursos Humanos

'

Recibe e! documento
analiza jas
correcciones

v

Elabora el informe de
acciones de personat

e

Remite a la Direccion
d¢e Recursos Humanos

UMS.A
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MAXIMA AUTORIDAD

EJECUTIVA

DIRECCION DE

RECURSQOS HUMANSO

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

Aprueba el informe y
las acciones de
personaj

Remite a ta Direccién

de Recursos Humanos

Recibe el informe

> aprobado

Archiva una copia

&

h 4

Remite una copia
del informe de ED

a los Jefes
inmediatos

Procede a [a gjecucion
de acciones de
personal

Recibe el informe

Comunica el resuilado
de ED & cada servidor
publice

Se archiva el
documento de ED

{ FIN }

ED = Evaluacion del Desempeiio
MAE = Maxima Autoridad Ejecutiva
POAI = Programa Operative Anual Individial

U.MS.A.
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NOMBRE DE LA ENTIDAD:

FORMULARIO POAI - 01
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 200......

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Ubicacidn del puesto:

Razon de ser del puesto:

Categoria y niveles del puesto

Supervision:

1.1. Titulo del cargo inmediato superior:

1.2. Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa

1.3. Relaciones con otros puestos
Registrar ios puestos internos v los puestos y/o instituciones con los que se relaciona
el puesta. Especificar los puestos cuando la relacidn es clara e inequivoca.

DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. TAREAS ESPECIFICAS Y RESULTADQS
Citar los resultados esperados para cada tarea sobre indicadores que posibiliten su evaluacion, en
concordancia con ta Pragramacion Operativa Anual de la Entidad (POA).




oW | ]

TOTAL (A) 70 Puntos

2.2. FUNCIONES
Anotar las funciones que se deben realizar recurentemente en el puesto

2.3. CARACTERISTICAS INDIVIDUALES Y TAREAS CONTINUAS

e 34 I O PV CRN

TOTAL (B} 30 Puntos

TOTAL (A) + (B) 100 Puntos

1. DESCRIPCION DE REQUISITOS DEL PUESTO
Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos
en el punto Il en relacidn a los siguientes aspectos:

3.1. FORMACION

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefic del puesto.

Asociar a cada una e grado miinimo aceptable de formacion y la pricridad marcandc con una cruz.
Sefialar las las prioridades complementarias de formacién en orden de preferencia




GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRICRIDAD

AREA DF FORMACION | Bachiller | Técnico | Téenico | Licen- | Especia-} Post Maestria | Escencial | Complemen-
medic | Superior { clatura lidad grado tario

3.2. EXPERIENCIA
Registrar fas areas de expetiencia gue exige ef desempefio del puesto. Asociar a cada érea el nivel de experiencia
y la prioridad, marcando con una cruz. Enunciar las prioridades complementarias en orden de prioridad.

NIVEL DE EXPERIENCIA PRICRIDAD
Superior | Asesor | Directivo{ Mando | Profe- | Técnico § Auxiliar Escencial | Complemen-
AREA DE EXPERIENCIA medio sional Adm  jsevicios aria
Cantidad de Afios de experiencia minima requeridad para ocupar €l puesto: ).

3.3. OTROS REQUISITOS
Registrar otros requisitos de conocimientos requerides que 1o se encuadren en 10s acapites 3.1.y 3.2,

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Registrar las disposiciones juridicas generales y pasticulares gue el ccupante del puesio estaré obligade a cunplir.

COMPROMISO

La suscripcion de 1a P.OALL | supone conformidad dentro del periode programado, con todoe su contenido y
compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién: 4 d Fecha de Aprobacion : f /
Fecha de inicio de ejecucion : f f

Jefe Superior Jerdrquico Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico
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INSTRUCTIVO DE LA PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

PROCEDIMIENTO.

Para completar esta informacion se deben Ilenaf las casillas del Formulario de
POAI - 01.

« Nombre de la entidad. Identificar a la entidad.

|. PARA LA IDENTIFICACION

* Nombre del Puesto. Registrar el nombre del puesto que se esta
analizando. Ej.: Director de Recursos Humanos.

+ Ubicacion del Puesto. Sefialar el nombre de la Unidad o Area
Organizacional donde el puesto se ubica. Ej.: En el caso del Director de
Recursos Humanos, el puesto se ubica en la Direcciébn de Recursos
Humanos.

o Razdn de ser del puesto.
Registrar la principal funcion o actividad que se debe cumplir en el puesto.
¢Para qué existe o fue creado el puesto?. La descripcion debe realizarse
utilizando el modo infinitivo del verbo, por efemplo: Planificar, dirigir,
controfar, efc

« Categoria del Puesto. Anotar a cual de las categorias descritas en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal corresponde
el puesto que se analiza. Ej.. En el caso del Director de Recursos
Humanos, la categoria es Superior Nivel3°

» Puesto del que depende. Sefialar el nombre del puesto del que depende
el puesto analizado. Ef.: En ef caso del Director de Recursos Humanos, el
Puesto del que depende es el de Director General de Asuntos
Administrativos del Ministerio de Gobierno.

¢ Puesto o Puestos a los que supervisa. Anotar el puesto o puestos sobre
los que el puesto analizado tendra autoridad. Ej. En el caso del Director de
Recursos Humanos supervisa a un Profesional de Recursos Humanos y a
un Auxiliar .

¢ Relaciones con otros puestos. Registrar los puestos interrios y los
puestos externos con los que se relaciona el puesto.

UM.B.A. 1
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Il. PARA LA DESCRIPCION DE RESULTADOS

» Tareas Especificas. Anotar las funciones (tareas) emergentes de la POA
de la entidad y que son asignadas a cada persona gue ocupe un puesto.
Para este fin se debe consultar el POA del Ministerio de Gobierno. Deben
sefalarse las funciones (tareas) en orden de importancia y de la manera
mas clara, indicando en lo posible, cobmo debe realizarse cada una. Ej.:
Ejecutar la evaluacion del desempefio a los funcionarios del Ministerio de
Gobiermno gestion 2004.

Deben registrarse los resultados esperados del puesto que se esta
analizando, por cada una de las funciones (tareas) especificas
emergentes de la P.O.A de la entidad. De ser posible los resultados
deben ser expresados en términos de cantidad o calidad. Siguiendo el
glemplo anterior: “segun el reglamento especifico del sistema de
administracion de personal, se tiene que evaluar a los funcionarios del
Ministerio de Gobierno una vez al ario.

e Funciones Continuas. Anotar las funciones que se deben realizar
recurrentemente en el puesto. Como no siempre es posible sefialar todas
fas funciones a realizarse en un puesto, se puede usar al final de este
punto, frases como ” Otras tareas que sean relacionadas con el puesto”,
“‘Otras tareas gue se le encomienden y estén relacionadas con el puesto”.

» Caracteristicas individuales. Contiene factores que el puesto debe
cumplir por Ejem.: En el caso del Director de Recursos Humanos los
factores mas importantes para el puesto son: capacidad para planificar,
organizar, dirigir y controlar.

il. DESCRIPCION DE REQUISITOS DEL PUESTO.

+ Formacion. Registrar ios estudios, oficio 0 profesion gue sean necesarios
para ocupar el puesto. Ej. Primaria Completa, Bachillerato, etc. ,Qué
oficio, estudios técnicos o profesion debe tener la persona para ocupar el
puesto? Ej.: Director de Recursos Humanos.

Se puede considerar la siguiente guia:

— Técnico: Formaciéon menor a tres afos
Profesional: Formacién en centro académico (Universidad) mayor a
cuatro anos
Postgrado: Formacion en centro académico no menor a 5 meses
Maestria: Formacion en centro académico (Universidad) mayor o igual a
1 afno

UMSA 2
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e Experiencia. Registrar la experiencia necesaria en una determinada area
que debe tener la persona que ocupe el puesto y el tiempo minimo
requerido. Ef: Para el puesto de Dijrector de Recursos Humanos *
Experiencia y dominio d la Norma Basica del Sistema de Administracion
de Personal”. ;Cuéanto tiempo de experiencia es necesaria? Ej. 5 afio, etc.

» Otros requisitos. Estos otros requisitos no se refieren formacidén o
experiencia sino a aspectos especiales. Por gjemplo: disposicion para
realizar viagjes, efc.

¢ Facultades ;,Que acios administrativos le estdn permitidos al titular del
puesto? La facultad es la potestad o atribucidén concedida por disposicion
legal o inherente a un determinado puesto.

» Deberes. ;Qué obligaciones tiene el ocupante de! puesto?.

V. RESPONSABLES

Cada inmediato superior revisara las POAl's de los puestos que estéan bajo su
dependencia, minimo una vez al aflo para determinar si las funciones (tareas)
son las mismas o si deben ser modificadas. Cuando se desee llenar una
vacancia se debera revisar la POAI del puesto en cuestidn, para incluir las
modificaciones necesarias. Esta informacion sirve para realizar el reclutamiento
y seleccion de la persona que ocupara

UMS.A. 3
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FORMULARIO CiI- 02
COMUNICACION INTERNA

DE:
REF;

FECHA:
Nota:

DIA MES ANO FIRMA:

PLAZO:
SELLO:

DE:
REF:

FECHA:
Nota:

FIRMA:

DiA MES ANO

PLAZO:

| SELLO:

U.M.S.A. 1
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FORMULARIO 1A - 03

INFORME DE ACTIVIDADES

A
Jefe Inmediato Superior
DE:
(Servidor Pubilico)
Referencias: Informe de Actividades
Fecha : LaPaz, ... de.......ccooovll. de 200............
. ANTECEDENTES
De acuerdn con el programa de Evaluacion del Desempefin de fecha ............. de
................... de 200....... que se recibié de la Direccion de Recursos Humanos,
remito a su autoridad el informe de GestiSn 200 del

. DESCRIPCION

Las actividades que se realizado se encuentran descritas en los siguiente

punios:
Puesto: ... Unidad: ...........................
Gestion: ... Periodo de: .......... a.....

UMS.A I
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| :
N° | OBJETIVOS | CONCLUIDOS | FUENTE DE VERIFICACION
| | POAI | |
|
| |
I
|

Adjunto al presente informe, se remite la dbpcumentacién necesaria para
respaldo de las actividades desarrolladas en Ia gestion.

En cuanto informo para fines consiguientes.

{Firma y Nombre del Servidor Publico)

UMS.A 2
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FORMATO IED - 04 ]
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha de impresidn :

DATOS DEL EVALUADO:

/

12004

Evaluado {a): |

Cl: } | , ” | ITEM: |

Puesto Actual: l

Ubicacién: |

Tipo de Formulario: |

PROCESODE | - PERIODO |~ -~ RESULTADOS =~

“EVALUACION | COMPRENDIDO |

Calificacioén:
Escala de calificacion:

Evaluador:

GESTION Periodo
200.... comprendido
entreel / /04
al
{104

Fortalezas detectadas por el evaluador:

Debilidades detectadas por el evaluador:

Cursos de capacitacion recomendados:

UMS.A.
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FORMATO MEMO - 03
MEMORANDUM

MINISTERIO DE GOBIERNO
Cite NQ v
Seccion
................................................ Al Sefior {al:
la Paz....... o = T del
200.... et
Presente.-
Sefior(a):
v°B° D.GAA. Director de Recursos Humanos
FIRMA

UM.SA
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ANEXO : A01

PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO CATEGORIA
FACTORES Y GRADOS DE EVALUACION DEL DESEMEPNO EJECUTIVA
GESTION 200.... NIVEL 4°
o — GRADOS BIEN REGULAR INSATISEACTORIO
FACTORES (A) (B) (C)

CALIDAD: E| trabajo responde a todos los requerimientos metedoldgicos y
técnicos, e incluye aportes positivos que fueron previamente definidos, y el
trabajo no tiene ningln error,

E! trabajo reune las
caracteristicas
predefinidas y no tiene
errores

E! trabajo requiere una
revision de farma y tiene
algunos errores

E! trabajo ha sido
rechazado por errores de
fondo y forma

OPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante de! cargo ha logrado el
resultado en el tiempo y términos establecidos.

El resultado ha sido
alcanzado en el tiempo y
fechas previstas

E! resultade ha sido
lograde con demora
derivando en perjuicios
para el desarrolio de ias

El resultado no ha sido
alcanzado ni el tiempo ni
en las fechas previstas

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS: Medida en que ef ocupante
del cargo alcanzo el resuitado con economia de recursos

El resuladao ha demandado
el uso de los recursos
previstos

E! resuitado ha
demandado mas de os
recursos

£l resultado ha sido
costoso debido a la
aplicacion injustificada de
recursos




GESTION 200....

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
"CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS"

FORMULARIO : A01

CATEGORIA EJECUTIVA
NIVEL 4°

IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIOQ:

NOMBRE Y APELLIDO:

Cl:

NOMBRE DEL PUESTO:

PERIODO DE EVALUACION

UBICACION DEL PUESTO:

............ fooodii

EVALUADOR:

FECHA DE EVAI.UACION

Jefe Inmediato Sugerior)

............ fooiiiiidiiiiii

RESULTADOS ESPECIFICOS

PONDERACION

CALIDAD DPORTUNIDAD EFICIENCIA

TOTAL

70 PUNTOS

* EN CASO DE EXISTRIR MAS RESULTAOOS A SER EVALUADOS, ANAOA OTRA HOJA DE ESTAS

FIRMA DEL INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA SERVIDOR PUBLICO
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INSTRUCTIVO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
“CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS”

CATEGORIA EJECUTIVA
NIVEL 4°

La presente guia servird para que el jefe inmediato superior pueda usar

correctamente los formularios sefialados para la evaluacion del desempefio al

servidor publico.

Para efectuar la evaluacion del desempefo se requiere previamente:

+ informe de actividades del Servidor Piblico correspondiente a la
gestion.

» POAI Actualizada del puesto que ocupa el Servidor Publico.

Escoja el formulario asignado para la evaluacion del desempefio de
acuerdo al nivel del Servidor piblico hacer evaluado, en el caso de la
categoria superior los formularios a ser utilizados son:
» Nivel Superior: FORM -~ AQ1
ANEXO - A0 R

En la parte superior llene las casillas en blanco:

Nombre y Apeilido. ldentiificar el nombre del Servidor Piblico.

Nombre del puesto. Registrar el nombre del puesto que se esta

analizando. Ejemplo: Jefe Unidad Financiera.

Ubicacidon del Puesto. Sefialar el nombre de la Unidad Organizacional

donde el puesto se ubica. Ejemplo: En el caso del Jefe de Unidad

Financiera se encuentra en la Direccion Administrativa.

U.M.B.A.
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Nombre del Evaluador. Registrar el nombre del Jefe Inmediato
Superior, Ejemplo en el caso del Jefe de Unidad Financiera el cargo

Superior es el Director Administrativo.

Periodo de Evaluacion. Registrar la gestidn de la evaluacion .Ejemplo:
01/01/2003 al 30/11/2003.

Fecha de Evaluacion. Registrar la fecha de la evaluacion, es decir, el
dia y el mes que se estd llenando el formulario de evatuacién del

desempefio.

Resultados Especificos.
En la primera columna de "resultado especifico”, detallara los resultados
especifico citados en la POA! del servidor publico, Ejemplo: Elaborar €l

registro contable gestion 2003.

En la segunda columna "ponderacion”, se asignard una ponderacion a
cada resultado especifico de acuerdo a la importancia de [os mismos, la

suma de las ponderaciones no sobrepasara el 70 %.

Para la calificacion de los factores remitase al ANEXO - A01, y lea

cuidadosamente fa descripcion de las vanables (calidad, oportunidad,
eficiencia en el uso de los recursos) y de los grados (bien = 3, regular =

2, e insatisfactorio =1).

En el FORMULARIO - A01, 1a calificacion de los factores coloque el

nimero del grado de calificacién de acuerdo al factor y la tarea evaluada.

Ej. Califiqué con un tres que significa bien en calidad a un servidor

que cumple con lo requerido.

LD.MS.A.
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MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERNO PARA EL FORMULARIO A 02
MINISTERIO DE GOBIERNO CATEGORIA
FORMULARIO DE EVALUACION EJECUTIVA
CARACTERISTICAS INDIVIDUALES NIVEL 3° Y 4°
_ GESTION 200.....
I. IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIQ
[NOMBRE Y APELLIDO: C.L
INOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUAGION
UBICACON DEL PUESTO: I AT A
EVALUADOR : FECHA DE EVALUACIGN
{Jefs inmadiato Superio) S O ST
il. FACTORES DE EVALAUCION
GRADOS EXGELENTE BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
FACTORES (A) (B) (C) (D)

PLANEACION : Capacidad para establecer planes,
proyectos y presupuestos acdrdes con la mision de la
organizacion y su entorno, determinando las
acciones pertinentes y los medics y recursos

a través de los cugles dichas metas han de

alcanzar.

Siernpre planifica
actividades, estima presupliesto
y gestiona recursos
anticipandose y ajustandoss
alos cambios.

Pianifica actividades,

estima presupuesto y

¥ gestiona recursos
oporiunamente.

[

Fianifice a veces actividades
¥ gestiona recursos
cuendo se solicia.

1]

Munca planifica el
frabajo.
normalrmente improvisa

L1

ORGANIZACION: Medida en que el ocupante

del cargo asigna efectivamente y oportunamente
responsabilidades, tareas y recursos para lograr los
objetivos de su unidad en ajuste a lo programado

y coordina su gjecucidn.

Superior capacidad
organizativa que le permite Un
dominio plens de los factores

que intervienen en el trabajo

y asl logra el mejor

aprovechamiento de los
FRCUTS0S

Organiza adecuada
y oportunamente
las actividades y

recursos y realiza los
alustes necasarios.

1

Escasa capacidad
arganizativa,
Asigna responsabifidades
tareas, y recursos segln
lo programado perc na
realiza gjustes.

1

No asigna equilibradamente
responsabilidades, tareas, ni
reclrsds sntre sus
dependientes. Las actividades
se desordenan, se generan
desfases en ef logro de

los resultados.

COMPRENSION DE SITUACIONES:

Grado con que capta Ia esencia de una situacion y/o
problema, distingue los elementos mas significatives
de una situacién y/o problema.

Capacidad de asociar situaciones y aprender de ellas

Optima capacidad de

intuicton f de fercepcién

Tiene capacidad de infuicitn

¥ percepcidn satijfactorias.

Tiene poca capacidad de

intuicion f percepsidn

Nulas capacidades de intuicidn

¥ ?ercepclén.

CREATIVIDAD: Capacidad para generar propuestas

¥ poner en practica acciones pertinentes en programas|
o proyectDs fuera de las rutinas establecidas

en su area. Ingeniosidad.

Fermanentemente genera
propuestas factibles de ser

aplicadas. Es creativo v original

Capaz de generar propuestas
adecuadas ante {as
nesecidades de su trabaio.

Aveces genera ideas
o sugersncias dentro del

area de su comjetencia.

Tipo rutinario. Carece de
ideas propias.

—1




FORMULA

AOZ

RIO

' GRADOS
FACTORES

EXCELENTE

(A)

BIEN
(B)

REGULAR
(C)

INSATISFACTORIO

(D)

TOMA DE DECISIONES: Capacidad de
analizar y seleccionar una cpcién
entre varias posibles previendo situaciones

Siempre toma decisianes
dentro de los fimites de su
funcidn de nanera rapide y

precisa, oreviende situacionss

Normaimente torna decisiones
adecuadas al desempefic de sus
funciches, previendo situacionss

[

A veces y con dificultad
tema decisiones relacionadas
can su trabaio,

1

Nunca toma decisiones
inherentes & su trabajo

[

COMPETENCIA TECNICA: Aporta l0s
conocimientos de su formacién y experiencia,

y aplica las hapilidades necesarias para el
dessmpefio de su drea. investiga y se capacita
sobre temas apropiados para su desempefio.

Stempre aporta con
conacimientos de su farmacién
y apllca habilidades.

oacita.

investiga y se ¢

I

Aporta con conocimientos de
su formacidn y apiica
habilidades.

[

Conace parciaimente su
trabajo. Necesita
entrenamianto.

[

Tiene escaso conocimienta
de su frabajo.
Nao reallza ningtn aparts.

[

RESPONSABILIDAD: Cumple las funciones,
deberas y compromisos inherantes ai puesto
y la dependancia, enmarcandose en los
objetivos y metas de la organizacion, logrando
la productividad de su area

Slempre cumple los debe-
res asignados de acuerda con
los plazos establecidos

[

Cumple los deberes asig-
nados en los plazos
establecidos

[

A veces cumple fos
deberes asignados

[

Nunca cumple los
deberes asignados

[

LIDERAZGO: Conduce, apoya y orienta
& su equipo de trabajo propiciando

el crecimiento personal y téenico. Lograado
alcanzar los obijetivos de su dependencia.

Siempre conduce, apoya y orienta
a su equipo de {rabaio
proporcienamdo ¢l crecimiento

per co

I

Conduce, apoya y orienta
a su equipo de trabajo
propiciando el crecimiento

per ica

J

Aveces conduce y apoya
a sl squipo de trabajo.

[

No tiene capacidad para
conducir, apayar y orientar
un equipo de trabajo.

[

TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracién
suU grupo de trabajo, en tomo a proyecios y
de la entidad, o interactla con éste para

el Jogro de io objetivos.

Siempre propicia ka integracién
de su grupo de trabaja.

[

Tiene capacidad para propiciar {a
integracitn de su grupa de trabajo.

[

A veces propicia ia integracion de
su equipa de trabajo.

[

Nunca propicia la integracién de
su equipo de trabaja.

[

RELACIONES INTERPERSDNALES:
Efectividad en retacion con otras personas en
todos ios niveles organizacionales, Sensibitidad
con {as necesidades de ofros,

Excelente compafiero de
de habilidades excepcionales,
para tratar a los demdas
Sobresaliente en discrecion,
caitesia y sociabilidad.

Buenas habilidades para
tratar a Jos démas. Es discreto
y sociable, Confiable en el
trabajo.

1

En ocaciones tiene probiemas
par su descartesla en el trato
coil los demas. Poco sociable.

[

Gceasichaimente problemas por
su descoitesla en el trato
con los demas. No es soclable,
rmalas relaciones de trabajo.

[

COMPROMISO ORGANIZACIONAL:
Compromisc con los valores, principlos, y fines
de la organizacién. En su comportamiento
demuestra sentido de pertenencia con la
organizacién.

SuU camportamiento siempre esta
comprometido con tos valores
fines de la organizacion.

L]

Adecuada compartamienta can
los valores y fines de fa
organizacion.

[

Paco compromiso con los
valores, principios y fines
de la arganizacion

[

Na se compromete con los
valores, principios y fines de ia
organizacion

[




FORMULARIO

AOZ

GRADO
FACTOR

EXCELENTE
(A)

BIEN
(B)

REGULAR
(C)

INSATISFACTORIO
(D)

DISCIPLINA: Cumple 1as normas,
disposiciones y reglamentos
establecidos en la entidad.

Siempre cumple las nor-
més, disposicianes y
reglamentos de la entidad

Cumple las normas, dis-
posiciones y reglamentos
da la entigad

Avaces cumple las nor-
mas, disposiciones y

reulamentfs de |a entidad

Munca cumple las nor-
mas, disposicionses y
reqlamentos de la entidad

il TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO:

PRIORIDAD DE LA CAPACITACION;

Urgente

Relativamente Urgante

No Urgente

Jum

IV, COMENTARIOS / RECOMENDACIONES DEL EVALAUDOR AL EVALUADO

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD

Selio ¥ firma de evalaudor
{Jefe Inmediato Superior)

Firma del evalaudo
Servidor publico




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO

INSTRUCTIVO CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
CATEGORIA EJECUTIVA
NIVEL 4°

PROCEDIMIENTO.
Para lienar las casillas del los formulario de Caracteristicas Individuales se debe

tomar en cuenta la siguiente informacion.

El formulario de caracteristicas Individuales para el nivel 4° es:

. AOZ

3 IDENTIFICACION.

Apellido y Nombre. ldentificar el nombre del funcionario publico

Nombre del Puesto. Registrar el nombre del puesto que se esta

analizando. Ejemplo: Jefe de Unidad de Contabilidad.

Ubicacion del puesto. Sefialar el nombre de la Unidad o Area
organizacional donde el puesto se ubica. Ejemplo: En el caso del Jefe
de Unidad de Contabilidades y Valores, se ubica en la Direccién

Administrativa.

Nombre de evaluador. Registrar e nombre dei Jefe inmediato

Superior.

Periodo de evaluacidon. Registrar la gestion de la evaluacién.
Ejemplo: 01/01/03 al 30/11/03.

Fecha de la evaluacion. Registrar la fecha del la evaluacion, es
decir, el dia y el mes que se ésta llenando los formularios de
evaluacion del desempefio.

UMSA
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th FACTORES Y GRADOS DE EVALUACION.

En el formulario se presenta una columna de factores con su respectiva

definicidn y cuatro columnas de grado que van desde:

e Excelente = A
» Bien=B,
e Regular=C

o Insatisfactorio=D

Los factores y los grado de evaluacidon estan disefiadas para ayudamos a

entender como percibe el desempefio del servidor publico a ser evaluado. Favor
completar éste formulario sin tachaduras. Sefiale su respuesfa con una X en los

cuadros en blanco.
ii. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO.

Indicar en la fila en blanco el tema o los temas de capacitacion que requiere el
servidor publico evaluado dando prioridad marcando en las casillas de urgente,

relativamenie urgente y no urgente.

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD

Registrar el sello y la firma del evaluador (Jefe Inmediato Superior) y del

servidor publico a ser evaluado.

UMSA. 2




TABULACION DE DATOS

CATEGORIA EJECUTIVA
NIVEL 4°

Nombres y Apeilidos {Evaluado):
C.lL

Jefe inmediato Superior:

Fecha de la evaluacién

A. EVALUACION DE LOS RESULTADOS

Tarea 1 20 3 100,00% 20 s
Tarea 2 20 3 100,00% 20
Tarea 3 30 : 3 100,00% 30
Tarea 4 0,00% 0
Tarea 5 0.00% 0 )
Tarea b 0,00% 0 -
Tarea7 0,00% 8]
Tarea 8 0,00% 0
Tarea 9 0,00% 8]
Tarea 10 0,00% 8]
Tarea 11 0,00% 0
Tarea 12 0,00% 8]
Tarea 13 0,00% 0
Tarea 14 0,00% 0
Tarea 15 0,00% 8]
TOTAL 70 » 70
Porcentaje 100% Ll 100%

B. EVALUACION CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

FACTORES CALIFICACION C. RESULTADOS FINALES

L Puntaje

1.Ptanificacion 4 FACTOR Puntos
2.0rganizacién 4 A._ Eval Resuitados 70 ptos. 70
3.Comprension de situaciones 4 B. Evai.Caract. Individuates 30 ptos. 30
4 Creatividad 4 RESULTADO FINAL 100
5Toma de Decistones 4
{6.Competencia Técnica 4

7.Responsabiiidad 4 CALIFICACION FINAL/ptos.
8.Liderazgo 4 Exelente 95 a 100 100
9.Trabajo en Equipo 4 Bueno 86a 94

10.Relaciones Interpersonales 4 Suficiente 75a 85

11.Compromiso Observacion] O a 74

Orgenizacional 4

12.Disciplina 4 OBSERVACIONES

Sub-total 48

Porcentaje 30% 100%

TOTAL 30 TEMAS DE CAPACITACION




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERO PARA Fi MINISTERIO DE GOBIERNO

INSTRUCTIVO DE TABULACION DE DATOS
EVALUACION DEL DESEMPENO
(NIVEL 4°)

Recepcidn de todos los formularios de evaluacién del desemperio

En la parte superior del presente formulario llene los datos del servidor

plblico (evaluado) y del jefe inmediato superior (evaluador).

Primero vacié los datos del formutario de evaluacién de Resultados
(Formulario — A 01), en la primera parte en el inciso A de "Evaluacion
de los Resultados", copie los resultados especificos, ponderacion

correspondiente y la calificacion respectiva.

Seguidamente [a hoja Excel automdticamente realizara la
transformacion de los datos en porcentajes (%) en la columna
"porcentaje por tarea", para después obtener un sub-Total de acuerdo a
la ponderacién de cada tarea este resultado se verd en la columna

"sub-Total".

Después la hoja Excel sumara automaticamente el puntaje obtenido en

el factor de Evaluacion de Resultados, en la fila "Total".

Ahora se procederd a transcribir los resultados de la evaluacién dei
factor de caracteristicas individuales (Formulario — A 02).

Vacié los datos de caracteristicas individuales en el inciso b de
"Evaluaciéon de Caracleristicas Individuales". En la columna
"calificacién de puntaje”, segin el puntaje gue le corresponda:

UMS.A




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENC PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNG

CALIFICACION | PUNTAJE
A 4
B 3
c 2
D 1

La hoja Excel sumara estos datos automaticamente en la fila "Sub-total”.

8 Seguidamente la hoja Excel automaticamente realizara Ila
transformacion de los datos en porcentajes (%) en la fila "Porcentaje”,
para después obiener un resultado final sobre el 30% en la fila
"TOTAL".

9 Para finalizar se tiene el inciso ¢ de "Resultados Finales", donde
automaticamente usted vera los resultados obtenidos de las
calificaciones de la Evaluacidon de Resultados y de Caracteristicas
Individuales en la columna “puntos” y el respeciivo porcentaje en la

columna “%”".

10 En la tabla siguiente de "Calificacidon final”, se vera automaticamente
los resultados finales y su respectiva calificacion final pbtenida por el

servidor publico.

11 En la parte de "observaciones” y "temas de capacitacion”, transcriba los

datos de los formularios.

12 Para terminar imprima este formulario y adjuntelo en la carpeta

personal del Servidor publico.

UMS.A. 2




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ANEXO : BO1

PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO CATEGORIA
FACTORES Y GRADOS DE EVALUACION DEL DESEMEPNO OPERATIVA
GESTION 200.... NIVEL 5° Y 6°
= GRADOS BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
FACTORES (A) (B) (C)
CALIDAD: El trabajo responde a todos los reguerimientos metodolégicos v El ;?:;ii:.i:g:;as E! trabajo reguiere una El trabajo ha sido
técnicos, e incluye aportes positivos gue fueron previamente definidos, vy el racer . revision de forma y tiene | rechazado por errores xde
. . I predefinidas y no tiene
trabaje no tiene ningdn error. orrores algunos errores fondo y forma

OPORTUNIDAD: Medida en gue el ocupante del puesto ha logrado el
resultado en el tiempo y términos establecidos.

El resultado ha sido
alcanzado en el tiempo y
fechas previstas

Ei resultado ha sido
logrado con demora
derivando en perjuicios
para el desrrollo de las
actividades

E! resultado no ha sido
alcanzado ni el tiempo ni
en las fechas previstas

EFICIENCIA EN EL USO DE L.OS RECURSOS: Msdida en gue el ocupante
del cargo aicanzd el resultado con economia de recursos

El resulade ba demandado
el uso de los recursos
previstos

El resultado ha
demandado mas de los
recursos

El resultadoe ha sido
costoso debido a la
aplicacion injustificada de
recursos




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENG
PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNQ
FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

FORMULARIO : B01

CATEGORIA
"CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS" OPERATIVA
GESTION 200.... NIVEL §° Y 6°
IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO:
NOMBRE Y APELLIDO: [
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DEL PUESTO: o
EVALUADCR: FECHA DE EVALUACION
(Jefetnmediato Supetion e I T S
RESULTADOS ESPECIFICDS PONDERACION CALIDAD OPORTUNIDAD EFICIENCIA

TOTAL

70 PUNTOS

* EN CASO DE EXISTRIR MAS RESUL.TADOS A SER EVALUADOS, ANADA OTRA HDJA DE ESTAS

FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA SERVIDOR PUBLICO




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL MINISTERIO DE GOBOIERNO

INSTRUCTIVO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
“CUMPLIMIENTO DE LOS RESULTADOS”

CATEGORIA OPERATIVA
NIVEL 5 Y 6°

La presente guia servira para que el jefe inmediato superior pueda usar

correctamente los formularios sefialados para la evaluacién del desempefio al

servidor publico.

. Para efectuar la evaluacion del desempefio se requiere previamente:

+ Informe de actividades del Servidor Publico correspondiente a la
gestion.
» POAI Actualizada del puesto que ocupa el Servidor Piblico.

Escoja el formulario asignado para la evaluacién del desempefio de
acuerdo al nivel del Servidor publico hacer evaluado, en el caso de la
categoria superior los formularios a ser utilizados son:
o Nivel Superior: FORM - BO1
ANEXO - B02

En la parte superior llene las casillas en blanco:

Nombre y Apellido. Identificar el nombre del Servidor Pablico.

Nombre del puesto. Registrar el nombre del puesio que se esta

analizando. Ejemplo: Profesional de Contabilidad.

Ubicacién del Puesto. Sefialar el nombre de 1a Unidad Organizacional

donde el puesio se ubica. Ejemplo: En el caso del Profesional de

Contabilidad se encuentra en la Direccion Financiera.

UMSA.
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Nombre del Evaluador. Registrar el nombre del Jefe Inmediato
Superior, Ejemplo en el caso del Profesional de Contabilidad el cargo

Superior es el Director Financiero.

Periodo de Evaluacion. Registrar Ia gestion de la evaluacion .Ejemplo:
01/01/2003 al 30/11/2003.

Fecha de Evaluacion. Registrar la fecha de la evaluacion, es decir, el
dia y el mes que se estd llenando el formulario de evaluacidn del

desempefio.

Resultados Especificos.
En la primera columna de "resultado especifico”, detallara los resultados
especifico citados en la POAI del servidor publico, Ejemplo: Elaborar los

comprobantes de diarios de la Direccidn..

En la segunda columna "ponderacion”, se asignara una ponderacion a
cada resultado especifico de acuerdo a la importancia de los mismos, la

suma de las ponderaciones no sobrepasara el 70 %.

Para la calificacion de los factores remitase al ANEXQ - B01, v lea

cuidadosamente la descripcion de las variables (calidad, oportunidad,
eficiencia en el uso de los recursos) y de los grados (bien = 3, regular =

2, e insatisfactorio =1).

En el FORMULARIO - BO01, |a calificacion de los factores coloque el

namero del grado de calificacién de acuerdo al factor y 1a tarea evaluada.

Ej. Califiqué con un tres que significa bien en calidad a un servidor

que cumple con lo requerido.

UMS.A




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENG
"CARACTERISTICAS INDIVIDUALES"
GESTION 200......

B

FORMULARIO

CATEGORIA
OPERATIVA

NIVEL 5° Y 6°

I. IDENTIFICACION DEL FUNCIONARID

de los pmcesos y Ingro de los resultados
especificos

de tos ohietivos

1

los fines de [a entidad

1

§{NOMBRE Y APELLIDO: C.l
INOMBRE'DEL PUESTD: PERIODO DE EVALUACION
UBICACION DEL PUESTO: e Do Lovooirnn
EVALUADCR : FECHA DE EVALUACGION

{Jefe Inmediato Superiory Lo L.

il. FACTORES DE EVALUACION

GRADCS EXCELENTE BIEN REGULAR INSATISFACTORIO
FACTORES (A) (B} {C) (D)

PLANEACION : Prevé y jerarquiza las Siempre anticipa Cumple los objetivos que A veces cumple los Nunca cumple los
actividades vy lareas necesarias para el desarrolio ochstaculos para el logro contribuyen al jogro de obietivas objetivos

1
1

{NICIATIVA: Capaz de tomar decisipnes
cuando ne ha recibido instrucciones detalladas
o ante situaciones excepcionales.

Piensa rapidamente y
con logica entodas
las situaciones, Se puede

confiar en sus decisiones,

1

Normalmente resueive
prablemas con razonable
sensatez

1

Aveces se equivoca MNunca toma decisicnes

y casi siempie hay que correctas y slempre

darle instrucciones hay que darle instruccicnes

1
1

CONOCIMIENTO DEL PUESTC:

Aplica las destrezas v IDs conocimientcs
necesarins para el cumplimiento de las

actividades y funciones del empleado.

Conoce todo o necesario
y aumenta siempre sus
conpcimientos,

1

Tiene suficiente
conecimiente del
trabajo

[}

Conoce parcialmente el Tiene escase

trabaje. Necesita conccimiento tel puesto.

capacitacion.

1
1

RESPONSABILIDAD: Realiza las
furciones inherentes al puesto y cumple los

deberes y comprpomisps asignados bbteniendo
los resultados esperados y asumiendo las

consecuencias que derivan de su trabajo

Optime cumplimiento
an tiempo y modo de
todas las tareas con

excelentes resuitadoes.

Cumple los deberes asig-
nados en 10s plazos
establecidos

i

A veces cumple los MNunca cumple los

debares asignados deheres asignados

1
1

TRABAJO EN EQUIPO: Demuestra
capacidad para integrarse & un grupo de trabajo
con aportes objetivos

Siempre demuestra
capacidad para integrar-

s@aun irUfo géa trahajo

Dumuestra capacidad
para integrarse a un
arupe de trabajo

1

A veces demuestra capaci- Munca demuestra capa-

dad para integrarse a un cidad para integrarse

grupe de trabaio a un grupe de trabaio

[
1

COOPERACION: Disppsicion para
cplaborar con los demas en 1a realizacion de sus
tareas

Siempre demuestra inte-
rés por brindar ayuda en
la eiecucion de tareas

Demuestra interes por
brindar ayuda en la eje-
cucion de tareas

:

A veces demuyestra interés Nunca demuestra interés

por brindar aylida en {a por brindar ayuda en 1a

eiecucisn de tareas ejecucién de tareas

1
1




FORMULA

RIO B 02

| —

FACTOR _

EXCELENTE
{A)

BIEN
(8)

REGULAR
(C)

INSATISFACTORIO
(D)

RELACIONES INTERPERSONALES:
Efsctividad en relacidn con olras personas en
todos los niveles organizacionales. Sensibilidad
con las necesidades ds otros.

Excelente compafiero
ecepcional para tratar a los
demds . Eobresatiente

eh discrecidn,
cortesia y sociahilida,

Buenas habilidades para
tratar a los démas. Es discreto
¥ sociable. Confiahle en el
trabajo.

1

En ocasiones tiens problemas
por suU descortesia en el trato
con tos demas. Poco sociable.

1

Ccasionalmente problemas por
su descortesia en el trato
con los demas. No es sociable
y tiene malas relaciones

de tra?a'o.

COMPROMISO ORGANIZACIONAL:
Compromiso con los valores, principios, y fines
de la organizacién, En su comportamiento
demuestra sentido de pertenencia con la
organizacién.

Su comportamiento siempre esta
comprometido con los valores
fines de la organizacién.

-

Adecuade comportamiento con
los valores y fines de |a
arganizacion.

]

Poco compromiso con los
valores, principios, fines
de ta organizacién

i

No se comprometes con los
valares, principios y fines de 1a
organizacién

J

DISCIPLINA: Cumple [as normas,
disposiciones y reglamentos
establecidos en la entidad.

Siempre cumple las nor-
més, disposicignes y
regiamentos de s entidad

Cumple las nermas, dis-
posiciones y reglamentos
de la entidad

Avaces cumple las nar-
mas, disposiciones y
reglamentas

I

Nunca cumple las nat-
mas, disposiciongs y

reflamentos

fii. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO:

PRIORIDAD DE LA CAPACITACION:

Lrgente

Relativamente Urgente

No Urgente

[0

IV. COMENTARIOS | RECOMENDACIONES DEL EVALAUDOR AL EVALUADO

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD

Sello y firma de evaluador
(Jefe Inmediato Superior)

Sello y firma del evaluado
{Servidor pablico)




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENC PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNQ

INSTRUCTIVO CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
CATEGORIA OPERATIVA
NIVEL 5°Y 6

PROCEDIMIENTO.

Para llenar las casillas del los formulario de Caracteristicas Individuales se debe

tomar en cuenta la siguiente informacion.

El formulario de caracteristicas Individuales para el nivel 5° y 6° es:

. Boe:

1. IDENTIFICACION.

Apellido y Nombre. ldentificar el nombre del funcionario publico

Nombre del Puesto. Registrar el nombre de! puesto que se esta

analizando. Ejemplo: Profesional de Activos Fijos

Ubicacidon del puesto. Sefialar el nombre de la Unidad o Area
organizacional donde el puesto se ubica. Ejemplo: En el caso del
Profesional de Activos Fijo se encuentra en la Direccion

Administrativa.

Nombre de evaluador. Registrar el nombre del Jefe inmediato

Superior.

Periodo de evaluacion. Reglstrar la gestlon de la evaluacién.
Ejemplo: 01/01/03 al 30/11/03.

Fecha de Ia walhacuaq, ﬁ?ﬁmtrﬁr 'g Tpcpa del la evaluacion, es decir,
ef diay el i gue ag QPW ”mwn?g Ig§ forlelanos de evaluacion del
desempefio.

UMSA
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Il FACTORES Y GRADOS DE EVALUACION.

En el formulario se presenta una columna de factores con su respectiva
definicidn y cuatro columnas de grado que van desde:

e Excelente = A
¢ Bien =B,
* Regular=C

e [nsatisfactorio=D

Los factores y los grado de evaluacién estan disefadas para ayudarnos a

entender como percibe el desempefioc del servidor piblico a ser evaiuado. Favor
completar este formulano sin tachaduras. Sefiale su respuesta con una X en los

cuadros en blanco.
il. TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO.

indicar en Ia fila en blanco el tema o los temas de capacitaciéon que requiere el
servidor publico evaluado dando prioridad marcando en las casillas de urgente,

relativamente urgente y no urgente.

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD

Registrar el sello y la firma del evaluador (Jefe Inmediato Superior) y del servidor

publico a ser evaluado.

UMSA 2




TABULACION DE DATOS

CATEGORIA OPERATIVA
NIVEL 5° Y 6°

Nombres y Apellidos (Evaluado): |

Cedula de identidad

Jefe inmediato Superior:

Fecha de la evaluacion

A. EVALUACION DE LOS RESULTADOS

Tarea 1 20 3 I'_‘100,00% 20
Tarea 2 20 3 100,00% 20
: Tarea 3 30 3 100,00% 30
Tarea 4 0,00% 0
! Tarea 5 0,00% 0
' Tarea 6 0,00% 0
Tarea 7 0,00% 0
Tarea 8 0,00% 0
Tarea 2 0,00% Q
Tarea 10 0,00% 0
Tarea 11 (,00% Q
Tarea 12 0,00% 0
Tarea 13 Q,00% 0
Tarea 14 0,00% 0
Tarea 15 0,00% 0
TOTAL 70 » 70
Porcentaje 100% > 100%

B. EVALUACION CUALIDADES

DE LA PERSONA
FACTORES CALIFICACION
Puntaje

1 Planificacion 4
2. Iniciativa 4
3.Caonocimiento de! puesto 4

del puesto
4.Responsabilidad 4
5.Trabajo en

equipo 4
6.Cooperacidn 4
7.Campromiso
Organizacional 4
8. Relaciones Interpersonales 4
9.Disciplina 4
Sub-total 36
Porcentaje 30% 100%
TOTAL 30

C. RESULTADOS FINALES

FACTOR Puntos %
A Eval.Resultados 70 ptos. 70 100%
B. Eval.C.de a persona 30 ptos. 30 100%
[RESULTADO FINAL 700

CALIFICACION FINAL/ptos.

Exelente 95 g 100

100

Bueno 86a 94

Suficiente 75a 85

Observacion 0a74

TEMAS DE CAPACITACION
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INSTRUCTIVO PARA LA TABULACION DE DATOS
CATEGORIA OPERATIVA
NIVEL 5°y 6

Reciba todos los formularios de evaluacion del desempefio

En la parte superior del formulario llene los datos del servidor publico

(evaluado) y del jefe inmediato superior {(evaluador).

Primero vacié los datos del formulario de evaluacién de Resultados
(Formulario — B 01), en la primera parte en el inciso A de
"Evaluacidon de los Resuiltados"”, copie los resultados especificos,

ponderacion correspondiente y la calificacion respectiva.

Seguidamente la hoja Excel automaticamente realizara la
transformacion de los datos en porcentajes (%) en la columna
"porcentaje por tarea”, para después obtener un sub-total de acuerdo
a la ponderacion de cada tarea este resultado se vera en la columna

"sub-total”.

Después la hoja Excel sumard automaticamente el puntaje obtenido

en el factor de Evaluacion de Resultados, en |a fila "Total".

Ahora se procedera a transcribir los resultados de la evaluacion del

factor de caracteristicas individuales (Formulario - B 02).

Vacié los dalos de caracteristicas individuales en el inciso b de
"Evaluacion de Caracteristicas Individuales”. En 1a columna

"calificacion de puntaje”, segun el puntaje que le corresponda:

UMSA
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CALIFICACION| PUNTAJE
A 4
B 3
C 2
D 1

La hoja Excel sumara estos datos automaticamente en la fila "Sub-total”.

10.

1.

12.

13.

Seguidamente la hoja Excel automaticamente realizard Ila
transformacion de los datos en porcentajes (%) en la fila
"Porcentaje”, para después obtener un resultado final sobre el 30%
en la fila "TOTAL".

Para finalizar tenemos el inciso ¢ de "Resultados Finales”, donde
automaticamente usted vera los resultados obtenidos de las
calificaciones de la Evaluacién de Resultados y de Caracteristicas
Individuales en la columna “puntos” y el respectivo porcentaje en la

columna “%".

En la tabla siguiente de "Calificacion final”, se vera automaticamente
los resultados finales y su respectiva calificacion final obtenida por el

servidor puiblico.

En la parte de “observaciones” y "temas de capacitacion”, transcriba
los datos de los formularios.

Para terminar imprima este formulario y adjuntelo en la carpeta

personal del Servidor Ptiblico.

UMS.A




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENC PARA EL C
MINISTERIO DE GOBIERNO FORMULARIO 01
FORMULARIC DE EVALUACION DEL DESEMPENO CATEGORIA
"CARACTERISTICAS INDIWIDUALES" DPERATIVA
. GESTION 200..... NIVEL 7° Y 8°
I. IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO
INOMBRE Y APELLIDO: C.l
NOMBRE DEL PUESTO: PERIODO DE EVALUACIGN
UBICAGION DEL PUESTO: N AR
EVALUADOR : FECHA OE EVALUACIGN
{Jafe Inmediato Superior) cd
1. FACTORES DE EVALUACION
GRADOS EXCELENTE BIEN REGULAR INSATISFACTORIO

FACTORES _ (A) (B} {C) (D)

CONQOCIMIENTO DEL PUESTO:
Aplica las destrezas y los conocimientbs

necésarios para el cumplimiento de 1as actividades
y funciones del empleado.

Conoce plenamente el contenido
de su puesto, domina los
conocitnientos, técnicas

requeridos para st puesto.

Posee y aplice
adesuadamernte los
conocimientos téenico - practicos
requeridos para su puesto.

Escaso nivel de
conocimientos y habilidades
requeridas, tiene dificultad

para aplicatios.

|

Muy bajo nivel de
sonocimiento y habiidades,
lg impidan desenvoiversse en
su trabajo adecuademente.

1

CALIDAD DEL TRABAJGC: El trabajo
responde a todos los requenmientos
metodolégicos, técnicos y e trabajo no tiene
ningln error.

Siampre preserta orden y
precisidn en las productos y
¥ resuftados v no tiene errores.

1

Prasenta orden y presi-
¢ién enlos productos y
resultedos de su trabgjo

v no Fresenta SITores.

A veces comete errores,
lo cual produce atresos y

o
=
£
@
n

Mala calidad del trabajo.

Frecuentemente comete

errores. Extremadamente
descuidado.

|

EFICIENCIA EN EL USC DE LOS
RECURSQS:Medida en que el ocupante
del puesto alcanzd el resuliado con
economia de recursos.

Siempre alcanza los re-
sultados con econcmia
de racursos

Alcanza tos resultados
con economia de

F8GUMS0 5

A veces alcanza (oS resul-
tados con economta de

@
o
|
S
AN
-]
7]

Nunhca alcanza los resul-
tados con economia de

_1
w®m
[s]
=
=
wl
o
w

RE SPONSABILIDAD: Capacidad de
desarraliar su frabajo dentro dei plazo
estipulado

Siempre cumple los debe-
res asignados de scuerdo
& los plazos sstablecidos

cumple los deberes asig-
nados en los plazos
establecidos

|

A veces cumple los
deberes asignados

|

Munca cumple las
deberes asignados

|

INICIATIVA: Capacidad de

tomar desiciones cuando no ha recibido
instrucciones detaliadas e infarés por aprender
£0Sas nuevas

Piensa rapideamente y
con l6gica en todas
las situaciones. Se puede
confiar en sus decisionea.

Normalmerte resuelve
problemas con razenable
sensatez

|

A veces s equivoca
¥ cast siemnpre hay que
darle instrucciones

|

Nunca toma decisiones
correctas ¥ slempre
hay gue darle instrucciones

|

TRABAJO EN EQUIPO: Demuestra
capacidad para integrarse a un equipo de trabajo
con aportes objetivos

Siempra demuestra
capacidad para integrar-

SE @ Un grugo de trabaio

Dumuestra capacidad
pata integrarse a un
orupo de trabaio

.

A veces demuestra capaci-
dad para integrarse a un
arupo de frabajo

|

Nunca dermuestra capa-
cidad para integrarse
& un arugo de trabaje

.

COQPERACION: Disposicién para
colaborar con los demas en la realizacién de sus
tareas

Siempre demuestra interés
para resolver problefmas
de i3 entidad

Expresa interes para
resolver problemas de (3
entidad

|

Aveces expresa interes
para resalver parblemas
de la entidad

|

Munca expresa interes
para resolver problemas
de la entidad

|




FORMULARIO

C.

GRADO
FACTOR

EXCELENTE
(A)

BIEN
(B)

REGULAR
(C}

INSATISFACTORIO
(D)

RELACIONES INTERPERSONALES:
Efectividad en relacidn con ofras personas en
todos |os niveles organizacionales. Sensibilidad
con las necesidades de otros.

Excalente compafiero de
habilidades excepcionales para
tratar a los demés, Sobresaliente en

discrecion, cortesia jsociabilida.

Buenas habilidades para
tratar afos démas. Es discreto
y sociable. Confiable en st

trabajo.

En ocaesiones tene problemes
por su descortesfa en el trato

con los demés, Poco sociahle.

]

Ocasionaimente tiene problermas

por sut descortesia en ef frato
son tos demas. No es sociable,
maias relaciones de trabajo.

COMPROMISO ORGANIZACIONAL:
Compromiso <on los valores, principios, v fines
de la organizacion. En su comportamiento
demuestra sentido de pertenencia con fa
organizacidn,

Su comportamiento siempre esta
comprometido con los valores v
fines de ia organizacion.

]

Adecuado comportamianto con
los vaiores, fines de la
organizacion.

i

Poco compromiso con los
valores, principios, fines
de ia organizacidn

]

Ng se compromete con ios
vatores, pnncigios vy fines de ia
organtzacion

]

DISCIPLINA: Cumple las normas,
disposiciones y reglamentos
establecidos en !a institucion.

Siempre cumple las nor-
més, disposiciones y
regiamentos de {a entided

Cumpie las normas, dis-
posiciones y reglamentos
de la entidad

A veces climple las normas,
disposiciones y
redlamentos

MNunca cumple las nor-
mas, disposicionas y

reglamentos

lif. TIPO DE CAPACITACION PRDPUESTD PARA EL EVALUADD:

PRIDRIDAD DE LA CAPACITACION:

Urgenie

Relativamente Urgente

No Urgente

[0

V. COMENTARIDS | RECOMENDACIONES DEL EVALUADDR AL EVALUADO

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD

Sello y firma de evaluador
{Jefe Inmediato Superior)

Sello y firma del evaluado

{Servidor pablico)




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPEND PARA RL MiNISTERID DE GDBIERND

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO DE
CARACTERISTICAS INDIVIDUALES
CATEGORIA OPERATIVA
NIVEL 7°Y 8°

PROCEDIMIENTO.
Para llenar las casillas del los formulario de Evaluacion del Desempefic se

debe tomar en cuenta la siguiente informacion:

El formularios de caracteristicas para el nivel 7° y 8° es:

e C 01 paraelnivel 7°y 8°

Nombre de la entidad. identificar la entidad.

L IDENTIFICACION.

« Apellido y Nombre. identificar el nombre del funcionario plblico

* Nombre del Puesto. Registrar el nombre del puesto que se esta
analizando. Ejemplo: Auxiliar Administrativo.

e Ubicacion del puesto. Sefialar el nombre de la Unidad o Area
organizacional donde el puesto se ubica. Ejemplo; En el caso del
Auxiliar Administrativo se encuentra en la Direccion Administrativa..

<« Nombre de evaluador. Registrar el nombre del Jefe inmediato
Superior.

e Periodo de evaluaciéon. Registrar la gestion de la evaluacion.
Ejemplo: 01/01/03 al 30/11/03.

¢ Fecha de la evaluacidn. Registrar la fecha del la evaluacion, es
decir, el dia, el mes y el ano que se ésta flenando los formularios de

evaluacion del desempefo.

UMEA.




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA RL MINISTERID DE GOBIERNO

1. FACTORES Y GRADOS DE EVALUACION.

En el formulario se presenta una columna de factores con su respectiva

definicién y cuatro columnas de grado que van desde Excelente = A | Bien =

B, Regular = C e Insatisfactorio = D

lLos factores y los grados de evaluacidon estén disenados para ayudar a
entender cdmo percibe el desempefio del servidor publico a ser evaluado. Favor

completar éste formulario sin tachaduras. Sefiale su respuesta con una X en los

cuadros en blanco.

lL TIPO DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL EVALUADO.
fndicar en la fila en blanco el fema o los temas de capacitaciéon que requiere el
servidor publico evaluado dando prioridad marcando en las casillas de urgente,

retativamente urgente y no urgente.

V. FIRMAS DE CONFORMIDAD
Registrar el sello y la firma del evaluador {Jefe Inmediato Superior) y del

servidor pablico evaluado.

UMS3A.
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TABULACION DE DATOS

CATEGORIA OPERATIVA
NIVEL 7° Y 8°

Nombres y Apellidos {Evaluado):
Cedula de identidad

Jefe Inmediato Superior:

Fecha de la evaiuacién

A. EVALUACION CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

1.Conocimiento del puesto
2.Calidad de! Trabajo
3.Eficiencia en el usc de los recursos
4 Responsabilidad

5.niciativa

8. Trabajo en Equipo

7.Cooperacion

8. Relaciones interpersonales
9.Compromiso

10.Disciplina

thhhhhh-&hhl

B. RESUL TADOS FINALES

[ FACTOR PUNTOS % Puntaje
B. EvaIL_Lacién ge cualidades personales 30 ptos. 30 100% 100
RESULTADO FINAL 30 |

CALIFICACION FINAL/ptos.
Exelente 853100 100

Bueno 863 94
Suficiente 753 85
Observacion 0a74

OBSERVACIONES

TEMAS DE CAPACITACION
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INSTRUCTIVO PARA LA TABULACION DE DATOS
EVALUACION DEL DESEMPERNO
(NIVEL 7° y 8°)

1. Recepcién de todos los formularios de evaluacién del desempefio

2. En la parte superior del presente formulario llene los datos del
servidor publico (evaluado) y del jefe inmediato superior

(evaluador).

3. Proceda a transcribir los resultados de la evaluacién del factor de

caracteristicas individuales (Formulario C1).

4. Vacié los datos de caracteristicas individuales en el inciso a de
"Evaluaciétn de
Caracteristicas Individuales”. En la columna “calificacion de

puntaje”, segun el puntaje que le corresponda:

| CALIFICACION [ PUNTAJE

A 4
B 3
C 2
D 1

La hoja Excel sumara estos datos automaticamente en la columna "Sub-

total".

5 Seguidamente la hoja Excel automaticamente realizara la
transformacion de los datos en porcentajes (%) en la columna

UM.S.A. 1




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL MINISTERIO DE GOBIERNO

"Porcentaje”, para después obtener un resultado final sobre el 30%

en la columna "TOTAL".

Para finalizar se tiene el inciso b de "Resultados Finales”, donde
automaticamente usted verd los resultados obtenidos de las

calificaciones de

la Evaluacion de resultados y de Caracteristicas Individuales en la

columna “puntos” y el respectivo porcentaje en la columna “%".

En la tabla siguiente de "Calificacion final”, se vera automaticamente
los resultados finales y su respectiva calificacion final obtenida por

el servidor publico.

En la parte de "observaciones” y "temas de capacitacion”, transcriba

los datos de los formularios.

Para terminar imprima este formulario y adjintelo en la carpeta

personal det Servidor piblico.

. (‘s"r' .

JMSBA.




7.

MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL MINISTERIC DE GOBIERNG

e iy

CONCLUSIONES

Después de analizar las encuestas se evidencia que existe un nivel alto
de desconocimiento de io que realmente es la evaluacion del desempefio
y nos permite una retroalimentacion, muy favorable para el analisis de |a
propuesta

Reforzar mas et Sistema de Administracién de Personal y por ende el
Subsistema de Evaluacion del Desempenio en el Ministerio de Gobierno.
El modelo de evaluacion del desempefio en el Ministerio de Gobierno no
esta acorde a las necesidades del proceso que exige las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal

La calidad del proceso de evaluacidon del desempefio estd en
dependencia de la aplicacién de la Programacion Operativa Anual
individual de cada servidor publico y la correcta interpretacion de los
factores usados para la evaluacién de las caracteristicas individuales.

Se demuestra que el subsistema de evaluacion de desempefio es una
nueva herramienta. que permitira la identificacidn de las necesidades de
capacitacion, la probabilidad de movilidad de personal, incentivos,
reconocimientos, retiros en caso de obtener dos evaluaciones en
observacion y prever de informacién para mejorar el desempefio dei
Ministerio de Gobierno.

La evaluacion del desempefo se constituye en un medio para desarroliar
programas de mejoramiento; servir como uno de los elementos de juicio
para la promocién; evaluar la calidad de las funciones precedentes
(P.O.Al, reclutamiento, seleccién, induccidn valoracion); determinar los
estimulos economicos y/o psicosociales y confirmar la permanencia de
un funcionario en el Ministerio de Gobiemo.

UMSA.
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8. RECOMENDACIONES

o Utilizar el presente trabajo como soporte para lograr mayores
conocimientos sobre la Evaluacion de Desempefio para el Ministerio de
Gobierno.

e Utilizar la propuesta como modelo de evaluacién de desempeno para
aplicarlo en evaluaciones futuras

e Aplicar lfa metodologia de la propuesta para la Evaluacidn del
Desempefio que minimizara los efectos de caracter subjetivo del
evaluador.

e La optima implementacion del manual de evaluacién del desempeno,
identificara las necesidades de capacitacion y desarrolio en el Ministerio
de Gobierno.

 El proceso de evaluacion debe ser continuo. Por consiguiente se debera
realizar reuniones periddicas para implementar ajustes en los POAI’s.

e Realizar talleres dirigidos a los jefes inmediatos superiores sobre la
utilizacion del Manual para evitar el subjetivismo en ia evaluacion del

- desempefio

e La correcta aplicacién del manual de evaluacién del desempefio
propuesto generara beneficios. Para los servidores publicos, la entidad y
la comunidad.

e Se recomienda programar la evaluacion del desemperic dos veces al

anao.

UMS.A.




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ANEXO |

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL DEIL MINISTERIO DE GOBIERNO

del desempefio para el Ministerio de Gobierno. Esta infomacion tiene fines academicos sus
respuestas seran confidenciales y anénimas.

El objetivo del presente cuestionario es determinar la base para el disefio de metodos de evaluacion

Puesto que ocupa:

MARQUE CON UNA X LA OPCION CORRECTA

1.Mencione cuiles son los subsistemas del Subsistema de Administracién de Personal?
a)Subsistema de Evaluacion del Desemnpefo

b} Subsisterma de Rotacion

¢) Subsisterna de Capacitacion Producttiva

d) Subsisterna de Remuneracion

e) Subsistema de Valoracién de Puestos

f) Subsistema de Potacién de Personal

g} Subsistema de Movilidad de Personal

h} Subsistema de Regisiro

2. Cuando ingreso a la entidad le proporcionaron algun material? Como ser:
a} Informacion acerca de la mision, objetivos de ta entidad

b) Regtamento interno

c) POAI (Perfit del Puesto)

d) Nada

e} Otros (mencione}

3. Usted considera que existe privilegios en su entidad yfo Unidad? Para:

a) Ascensos

b} Remuneraciones
¢} Traslados

e) En nada

f) Otros (mencione)

4. Usted considera que la evaluacion del desempeno es:

a) Una Evaluacion del conocimiento de algunos documentos institucionales
(Ley N° 1178 y sus Sistemas, Regalaneto interno, etc.}

0 00000 O0oo0  bocobood
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANGIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

b} un proceso que mide fas cualidades individuales de cada funcionario
c) proceso que mide el desempenio del empleado en su trabgjo

d) otro (Mencione)

5. Cada cuanto tiempo se realiza la evaluacion del desempeno en la entidad?
c) Nunca

d} Otro

a) Dos veces al afno
b} Una vez al afio
Si no fue evalauado pase a la pregunta N° 8

6. Con que base o bajo gque factores fue evaluado?

a) Conocimiento del reglamento interno d) Puntualidad,

J0 o 0 oo

Puicritud
b) Conocimiento de la ley N® 1178 y sus sistemas g) Otros
c) Responsabilidad, calidad y trabajo en equipo
7. Quien lo evatluo?
a) El jefe inmediato superior c) Ambos
b} El Director de Recursos Humanos d) Ninguno

8. A usted le beneficiera una evatuacion del desemperio?

&) En mucho, ya que podria mejorar mi desempefio

b) De mucho porque se tomarian decisicones para promociones, incentivos de acuerdo
al resultado de la evaiucion

¢} En permanecer en el puesto
d) En nada

e) Otros (mencione)

9. Usted que sugerencia tiene para el susbsistema de evaluacion del desempeiio?

Mencione:

joood oo 00 oo o

iMUCHAS GRACIAS POR SU TIEMPO!
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ANEXO Il
A: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

E! objetivo del presente cuestionario es para determinar las bases para el disefio de un Manual
de Evaluacidn del Desempefio para el Ministerio de Gebierno. Esta informacidn tiene fines
académicos-.

Responda las siguientes preguntas:

1. ¢Cuales son los objetivos de la Direccion de Recursos Humanos?

2. ;Qué resultados obtuvo la Direccion de Recursos Humanos durante
esta gestion?

3. ¢Queé politicas y/o estrategias se ha planteado la Direccion de
Recursos Humanos?

4. ;Cuales son las condiciones, medios, recursos {humanos,
monetarios, etc.) con 10s que cuenta la Direccion de Recursos
Humanos?
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6. ¢Cuales son los objetivos de la evaluaciéon del desempefio?

7. ¢Usted, como piensa que se deberia realizar la evaluacién del
desempeno?

8. ¢Cada qué tiempo se deberia realizar la evaluacion del desempefio?

9. ¢ Qué factores y grados se deberian tomar en cuenta para la
evaluacion del desempefio?

11. ¢ Usted en qué cree que le beneficiaria la evaluaciéon del desempefiio
a su institucién?

iGRACIAS POR SU TIEMPO!
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