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RESOL UCIONSFP N° 0656/2016

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE EVALUACI ON DE DESEMPENO
PARA  FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL CONT. RATADO Y
COMISIONADO DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA (MEC)

VISTO:

Asuncién, 18 de julio de 2016

La Nota presentada por el Ministerio de Educacion y Cultura, bajo el Expediente
SEP N° 6882/2016, de fecha 29 de junio del corriente afio, por medio de la cual
solicita la aprobacién de la Propuesta de Reglamento de Evaluacion de Desempefio
para funcionarios permanentes, personal contratado y comisionado de la
mencionada institucion,

CONSIDERANDO: Que, la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Piblica” en su Art. 96°

dispone: “Serdn atribuciones de la Secretaria de la Funcién Publica:
inc. n) aprobar los proyectos de reglamento de seleccion, admision,
calificacién y promocion del personal publico, presentados por las
diversas reparticiones publicas,”

Que, la misma ley sefiala que “Es personal contratado la persona que
en virtud de un contrato y por tiempo determinado ejecuta una obra o
presta servicio al Estado”, realizdndose dicha contratacion por acto
administrativo de la mds alta autoridad del organismo o entidad
respectivo 'y siendo prestadores de servicio del Estado es
responsabilidad de cada organismo evaluar a tales personales en base a
criterios técnicos establecidos previamente.

Que, resulta necesario llevar a cabo esas evaluaciones a fin de
determinar el desempefio de todos los funcionarios que prestan servicio
en la institucion, en el cargo que estdn ocupando, detectar necesidades
de capacitacién, reasignar a funcionarios en puestos compatibles con
sus conocimientos, determinar la estabilidad definitiva en la funcion
publica y permitir contar con informacion valiosa para los procesos de
promocion y para una eventual renovacion del contrato.

Que, luego del andlisis correspondiente, la Direccion General de
Asesoramiento Técnico a Organismos y Entidades del Estado (OEE) de
la Secretaria de la Funcion Publica, a través del Memordndum DGAT
N° 044 /2016, de fecha 13 de julio de 2016, solicita la aprobacién de la
“Propuesta de Reglamento de Evaluacién de Desempefio para
funcionarios permanentes, personal contratado y comisionado del
Ministerio de Educacion y Cultura”, por reunir los requisitos de
fondo y forma para su validez, atendiendo a que el documento se halla
gjustado a las prescripciones establecidas en la Resolucién SFP
N°328/2013 “Por la cual se aprueba el Instructivo General de
Evaluacién de Desempefio e identificacion del potencial para
funcionarios publicos permanentes y personal  contratado de los
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RESOLUCION SFP N° 0656/2016
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PUBLICA

POR LA CUAL SE APRUEBA EL RE GLAMENTO DE EVAL UACION DE DESEMPENO
PARA  FUNCIONARIOS  PERMANENT. ES, PERSONAL CONTRAT ADO Y
COMISIONADO DEL MINISTERIO DE EDUCA CION Y CULTURA (MEC)

POR TANTO; en uso de sus atribuciones legales,

EIMINISTRO S}ECRETARIO EJE,CUTI'VO DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

RESUELVE:

Articulo 1°  Aprobar el Reglamento de Evaluacién de Desempefio para funcionarios
permanentes, personal contratado y comisionado del Ministerio de Educacion
y Cultura, por reunir [os requisitos de fondo y forma para su validez, conforme
lo dispone el Art. 96° inc. n) de la Ley N°1626/2000 “De la Funcién Publica”.

Articulo 2°  La presente Resolucion serd refrendada por la Secretaria General.

Articulo 3°  Comuniquese, publiquese ), cumplido, archivese.
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A: Econ. Humberto R. Peralta Beaufort, Ministro
Secretaria de la Funcidn Piblica

De: Abog. Alfredo Benitez Mendieta, Director General
Direccién General de Asesoramiento Técnico a Organismos y Entidades del Estado

(OEE).
Ref.: Expediente N°6882/2016, del Ministerio de Educacion y Cultura. Solicitud de
homologacién de la Propuesta de Reglamento y Herramienta de Evaluacion

del Desempefio.

Fecha: 13 /07/2016.

Me dirijo al Sefior Ministro, a fin de hacer referencia a la Nota SG/DM N°234, presentada por
ol Ministerio de Educacion y Cultura, con registro de mesa de entrada SFP N°6882/2016, a
través de la cual solicita la homologacion de la Propuesta de Reglamento y Herramienta de
Evaluacion del Desempefio para funcionarios permanentes, personal contratado y comisionado

de la institucion.
Al respecto esta Direccion General informa que la Propuesta de Reglamento de Evaluacion de
Desempefio, presentada por la Institucion mencionada, solo fue ajustada en lo referente al
procedimiento, ya que a partir del presente ejercicio serd implementada la modalidad de
Evaluacién on line, a través del médulo de Evaluacion del Desempefio del Sistema Integrado
de Gestidn de la Informacion, que el Ministerio posee en su plataforma virtual.
Los ajustes se realizaron en forma conjunia con profesionales de la Direccion General de
Gestion del Talento Humano del Ministerio de Educacién y Cultura., permaneciendo sin
cambio todos los demds delineamientos ya aprobados por Resolucion SFP N°524/2015 “Por la
cual se aprueba el Instructivo y la Hervamienta de Evaluacion de Desemperio para Funcionarios
Permanentes, Contratados y Comisionados del Ministerio de Educacién y Cultura”, conforme a
la Resolucién SEP N° 328/2013 “Por la cual se aprueba el instructivo General de Evaluacion
de Desempefio e identificacién de potencial para funcionarios publicos permanentes y
personal contratado de los OEE”, contemplando:

e El marco legal y los objetivos (como instrumento de gestion de personas).

o  Ambito de aplicacidn (para funcionarios permanenies, personal contratado y

comisionado de la institucidn).
e Frecuencia del proceso de evaluacién de desempefio (una vez al afio).

e Etapas del proceso de evaluacién, de acuerdo a lo recomendado en la resolucién SFP
N°328/2013: 1ra. Etapa-Evaluacion Primaria, 2da. Etapa-Evaluacion Secundaria.
e Funciones y la conformacién de una Comision Evaluadora.
La Herramienta a ser utilizada en el proceso de Evaluacidn de Desempefio, es la sugerida por
la Resolucién SFP N° 328/2013 “Por la cual se aprueba el instructivo General de Evaluacion
de Desempefio e identificacion de potencial para funcionarios publicos permanentes y
per:vonal contratado de los OEE”, cumpliendo con los requerimientos de esta Direccion

General en materia de Evaluacion de Desempefio.
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Por tanto, se sugiere al Sefior Ministro, aprobar la Propuesta de Reglamento y el Formulario
de Evaluacién del Desempefio para funcionarios permanentes, personal contratado 'y
comisionado del Ministerio de Educacion y Cultura, por reunir lOs criterios que esta Secretaria
Ejecutiva recomienda a través de la Resolucién SFP N°328/2013.

Atentamente.

i
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Debe Mejorar Accién Propuesta

Evaluador/a Evaluado/a

Comisién de Evaluacién: Observaciones

Fecha:

-al de Gestion del Talento Humano

DENOMINACION GENERICA Direccion y Conduccién Superior - Asesores
: Director General, Gerente, Director, Auditor

DENOMINACION DE PUESTOS POSIBLES | Interno, Coordinador, Profesional Sénior y
otros de naturaleza similares.

Periodo de Evaluacién:
Nombre y Apellido del Evaluado:
C.IN°®:

Vinculo Laboral:

Fecha de ingreso a la Institucién:

Fecha de nombramiento como funcionario:

Depende de Ia Direccién de:

Grupo Ocupacional (Puesto que ocupa):

Antigiiedad en el Puesto actual:

Evaluador/a:

En este formulario se evaltian las competencias del funcionario. De acuerdo a las competencias,
indique la puntuacién que otorga a las mismas. Evaltie cada competencia y asigne una puntuacion

de acuerdo a estos niveles de evaluacién: P
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Comisién de Evaluacion: Observaciones

Fecha:

i6n de General de Gestién del Talento Humano

DENOMINACION GENERICA

Direccién y Conduccién Superior - Asesores

DENOMINACION DE PUESTOS POSIBLES

Director General, Gerente, Director, Auditor
Interno, Coordinador, Profesional Sénior y
otros de naturaleza similares.

Periodo de Evaluacién:

Nombre y Apellido del Evaluado:

C.J.N°:

Vinculo Laboral:

Fecha de ingreso a la Institucidn:

Fecha de nombramiento como funcionario:

Depende de la Direccién de:

Grupo Ocupacional (Puesto que ocupa):

Antigiiedad en el Puesto actual:

Evaluador/a:

de acuerdo a estos niveles de evaluacion:

En este formulario se evalian las competencias del funcionario. De acuerdo a las competencias,
indique la puntuacién que otorga a las mismas. Evalte cada competencia y asigne una puntuacion

2
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Secretarfa de la Funcion Piblica
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Secretarfa de la Fupcion Piblica
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NIVEL DE EVALUACION
Sobresaliente Representa un nivel alto de desempefio de las tareas y la competencia
del evaluado/a
Representa un nivel suficiente de desempefio 0 de desarrollo de las
Muy Bueno .
competencias evaluadas
Representa un nivel bueno de desempefio de desarrollo de las
Bueno .
competencias evaluadas.
Representa un nivel aceptable de desempefio 0 de desarrollo de las
Aceptable -
competencias evaluadas.
Representa un nivel insuficiente de desempefio 0 de desarrollo de las
Reprobado .
competencias evaluadas.
DESEMPENO SEGUN TAREAS
Nivel de Nota
Peso | Evaluacién | Porcentaje | Ponderada
Desempefio en las Tareas de Planificacion 30
Desempefio en la Direccién de las Personas 35
Desempefio en la ejecucion de actividades propias 20
Desempefio en el control v la evaluacion
FACTORES INDIVIDUALES INCIDENTES EN EL
DESEMPENO
Nivel de Nota
Peso | Evaluacién | Porcentaje | Ponderada
Capacidad para las relaciones interpersonales 10
Capacidad para el Trabajo en equipo 10
Capacidad para el anélisis y el uso de la informacién 15
Capacidad de Liderazgo y Conduccidn 15
Conocimientos especificos aplicables a las tareas 15
10

Conocimientos generales para el desempefio

Responsabilizacion por los resultados

Orientacion al servicio publico y el ciudadano

Secretarfa de Ja Funcién Piblica

Calificacién Final |- Resultado de Acuerdo a la Calificacién Final
(Ponderado):
5 Sobresaliente 90 % - 100 %
4 Muy Bueno 80 % -89 %
3 Bueno 70 % - 79 %
2 Aceptable 60 % - 69 %
I, Reprobado 0 % -59 %

N

Abog. AlQeéJ/rﬁenitez Mendieta

Director Generalide Asesoramiento a OEE
Secretaria de la Funcion Piblica




seers

— -
Educacion

Tarea de todos

Paraguay Katupyry

RANDUIPY
FAOTENONDELZ

TEKOMBOE
\ A A

POt N
ERUCACIOMN
¥ CULTURA

I 4
f
TETA REKUAIL
GOBIERNO Y NACKINAL
jajopa handa tape
PRASOL S IVEANINDY

fa kusge guive
¢ future novy

Debe Mejorar

Recomendaciones y Planes de Mejora

Accién Propuesta

Evaluador/a

Evaluado/a
Comision de Evaluacidon: Observaciones
Fecha:
n - = >
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Tefade De;%tamento Abog. Alfred fiitez Mendieta
Secretaria de |a Funcion Piblica

Director General de'Asesoramiento a OEE
Secretarfa de la Funcitn Piblica
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I. -Marco Legal

El presente Reglamento contiene los criterios legales recomendados por la
Secretaria de la Funcién Publica, de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 1626/00 “De la
Funcion Publica” y la Resoluciéon SFP N° 328/2013 “Por la cual se aprueba el instructivo
General de Evaluacién de Desempefio e Identificacion del Potencial para funcionarios
pliblicos permanentes, comisionados y personal contratado de los OEE” y La Resolucion
Ministerial N° 9521/2010 “ Por la cual se conforma el equipo responsable de la
implementacién del Sistema de Gestidn de Recursos Humanos, Financieros y Certificacion
Académica de Alumnos/as del Ministerio de Educacion y Cultura (SIGMEC)”

El Cédigo de Etica aprobado por Resolucién N° 9.245/2012 del Ministerio de
Educacion y Cultura que en su Articulo 2° menciona como objetivo el mejoramiento de la
Gestion Etica de la institucion y su ejecucion, a través del Equipo de Alto Desempefio en
Etica Publica. La Institucion asume el compromiso de mejorar la gestién ética de los
servidores piblicos, velar por el cumplimiento de los valores establecidos en el documento
como la responsabilidad, el servicio, la participacion, la honradez, la transparencia, el
respeto, la imparcialidad, la eficiencia, la colaboracién, el compromiso y la coherencia. Se
debe garantizar los criterios de idoneidad y méritos, enriquecer las potencialidades para el
logro de los objetivos institucionales

II. -Objetivos

Las evaluaciones de desempefio proporcionan informaciones valiosas sobre el rendimiento
y la actitud de los funcionarios evaluados; esta informacién y su correspondiente analisis
constituyen un pardmetro para la toma de decisiones institucionales, en todo lo

concerniente a:
o Medir y Evaluar el grado de desempefio y potencial en el cargo que ocupa.

e Utilizar como documento respaldatorio para la distincion y reconocimiento de
funcionarios administrativos.

e Elaborar planes de mejora, planes de capacitacion, reubicacién en otros puestos de
acuerdo a las capacidades y potenciales.

e Adquirir la estabilidad provisoria (a los 6 meses) y definitiva (a los 2 afios) en la
funcién publica, sujeto a los plazos establecidos en la Ley N° 1626/2000 De la Funcion
Publica, o la desvinculacion de la funcion publica, de acuerdo a lo dispuesto en los articulos

20 y 21 de la Ley N°1626/2000.

e Permitir la recontratacién del personal, cuando exista justificada necesidad de continuar
con la prestacion de los servicios contratados, toda vez que hayan ingresado por Concurso;
a partir de-a-calificacion tres (3) ~bueno-.
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e Utilizar como insumo para la promocién de funcionarios permanentes, que serd
realizada por medio de concursos de oposicién, bajo el criterio del orden de mérito,
comprendido dentro del tercio superior del resultado de las evaluaciones (desde 100% hasta
el 66% de mayor a menor). La promocion ser4 realizada sobre los criterios técnicos basados
en la evaluacién del desempefio y créditos académicos obtenidos por la realizacién de
cursos formales o de especializacion y actualizacion, certificados, conforme al Articulo 35

de la Ley N° 1626/2000, "De la Funcion Puablica”.

IIL.- Ambitos de Aplicacion

El procedimiento establecido en el presente reglamento, serd aplicado a funcionarios
permanentes o de carrera, personal contratado y comisionado del Ministerio de Educacion y

Cultura.

o Cargos de Carrera del Servicio Civil: comprende a los funcionarios y empleados
publicos que han ingresado a la funcion publica a través de un Concurso Publico de

Oposicion.

o El presente Reglamento podrd ser aplicado a personal cuyo régimen laboral es la
contratacion temporal de servicios.

e Los funcionarios comisionados de otras instituciones, podrdn ser sujetos de
evaluaciones de desempefio y potencial, en cuyo caso el objetivo es mejorar el
potencial del funcionario y los servicios que presta.

« El funcionario/a que ocupe un cargo de confianza podra ser sujeto de evaluacion de
desempefio.

1V.- Plazos y Frecuencia

Se determina la realizacién de la Evaluacion del Desempefio y Potencial a funcionarios
permanentes, contratados y comisionados de manera anual.

Con respecto a aquellos funcionarios permanentes que hayan ingresado mediante
Concurso Publico de Oposicién, los mismos estardn sujetos a dos (2) evaluaciones de
desempefio que deberdn ser aprobadas. La primera evaluacion se administrard antes de
cumplir los seis (6) meses y la segunda antes de transcurrir los dos (2) afios de antigiliedad
en la funcién publica, a fin de obtener la “estabilidad definitiva” como funcionario publico,

de conformidad con el Art. 20 de la Ley N°1626/2000.

El Plazo de Conclusion, de los trabajos de Evaluacion, no deberd sobrepasar los treinta
dias habiles,sontados a partir de la fecha indicada por la Mé)gjima Autoridad Institucional
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para su realizacidn, salvo situaciones que justifiquen tales como la dispersién o distancia
territorial, cantidad de funcionarios y niimero de unidades de servicio.

El periodo que estara sujeto a Evaluacién de Desempefio corresponde a los Gltimos 6
meses de trabajo del funcionario/a.

Los resultados de la Evaluacién de Desempefio, en ningun caso seran considerados como
compromiso institucional para el nombramiento a un cargo permanente.

V.- Principios Rectores

Los principios rectores establecidos que regiran las actuaciones dentro del Proceso
de Evaluacién de esta institucién son: objetividad, equidad, transparencia, pertinencia,
participacién y legalidad, pleno sometimiento a la ley y al derecho.

Toda excepcién al cumplimiento de las disposiciones de este reglamento deberd ser
autorizada por resolucién de la Méxima Autoridad, previa justificacion de la causa que la
motiva y del dictamen juridico correspondiente.

V1. Etapas

El proceso de Evaluacion de Desempefio se realizaran via WEB, a través del Sistema
Integrado para la Gestion del Ministerio de Educacién y Cultura (SIGMEC), debiendo, la
Direccion General de Gestion del Talento Humano establecer un calendario para su

realizacion.

El proceso constard de dos etapas: una evaluacion primaria y una secundaria. Previo al
inicio de las etapas mencionadas se deberéd socializar y capacitar, tanto a los evaluados
como a los evaluadores, sobre el proceso que se desarrollara en el marco de la Evaluacion
de Desempefio, sus objetivos y plazos, asi como las herramientas a ser utilizadas y los
criterios de evaluacién a ser considerados. Ademads, se pondrd a disposicion de los
evaluadores y evaluados: el cronograma del proceso de evaluacion y el Manual del usuario
del sistema acompafiado de los indicadores de evaluacion.

e 1°Etapa — Evaluacion Primaria

Esta etapa se inicia con la evaluacién del funcionario por parte su Jefe, Director o
superior inmediato, y consiste en aplicar el instrumento, asignando una calificacion
cualitativa y cuantitativa, de acuerdo a los procedimientos y criterios establecidos.

Los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio deberan ser puesto a
disposicion de cada evaluado y si fuera necesario una entrevista personalizada, explicando
el motivo de la nota asignada por el superior inmediato. El evaluado deberd manifestar
expresamente su conformidad o disconformidad con el resultado dejado constancia de ello.

¢ - o
Lic. Celia E-Béez C. RN

Jefa'de Departamento Abog, Alfredo A. Benitez Mendieta
Secretaria de fa Funcion Publica Director General de Asdsoramiento a OEE

Secretaria de la Funcion Pablica
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e 2°Etapa — Evaluacion Secundaria

El propésito de la evaluacion secundaria responde al criterio de garantizar la mayor
imparcialidad y objetividad posible en la evaluacién primaria del desempefio.

Seré realizada por la Comisién de Evaluacion, siendo su responsabilidad la revision de
las puntuaciones obtenidas por los funcionarios evaluados, asi como la correcta aplicacion
de los instrumentos y herramientas, con el fin de dictaminar y poner a consideracién de la
Méxima Autoridad Institucional los resultados finales y el orden de mérito.

La Direccién General de Gestién de Talento Humano seréd la encargada de la Gestidn
de las evaluaciones del desempefio, a través del SIGMEC, segun el calendario establecido,
y facilitard los informes o legajos de funcionarios, que fueran requeridos por la Comision

de Evaluacion,
VIIL.- La Comisién de Evaluacion

La Comisién de Evaluacién es la instancia responsable del proceso y aplicacion del
presente Reglamento de Evaluacion de Desempefio y tendra como funciones:

o Verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este reglamento.

e Controlar la correcta utilizacién del instrumento de evaluacion.

o Verificar la calificacién de los funcionarios evaluados, con independencia de
criterio, apegandose al presente reglamento y a los parametros establecidos en las
herramientas y criterios de evaluacién aprobados.

e Solicitar a la Direccién General de Gestién del Talento Humano informes y legajos
de los funcionarios evaluados en los casos en que considere oportuno.

e Introducir sus consideraciones a las evaluaciones respectivas, con la potestad de
modificar parcialmente las calificaciones primarias hasta en un 30%, a fin de
brindar equidad y garantizar coherencia.

e Solicitar una nueva evaluacion en los casos de tener evidencias de incumplimiento
del presente reglamento, asi como, de los parametros establecidos en las
herramientas y/o sean objetadas por los evaluados.

e Documentar con evidencias todo lo que permita justificar u objetar, en cuanto al
resultado de la evaluacién de desempefio se refiera.

e Labrar Acta de todas las reuniones y decisiones adoptadas por la Comision de
Evaluacion.

e Informar a la Maxima Autoridad de los resultados obtenidos en el proceso de
evaluacion de desempefio.

e Las demas funciones que la Comisién de Evaluacion estime pertinente y que no

_sean contrarias a las disposiciones contenidas en la presente reglamentacion.
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Director General de Kseséramiemo a0EE
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VIIL- Conformacion de la Comision de Evaluacion
La Comision Evaluadora estard integrada por:

a) Un representante de la Maxima Autoridad Institucional,

b) El responsable de la Direccién General de Gestién de Talento Humano o un
representante del mismo; y

¢) El responsable del éarea en el cual se realiza la evaluacion o u representante del

mismao.

Todos los integrantes de la Comision de Evaluacion deberan contar con alta honorabilidad
y estar excluidos de causales de conflictos de intereses.

IX.- Procedimientos

El instrumento utilizado para la evaluacion de desempefio sera el formulario de
evaluacion, el cual estara disponible, via WEB, en el médulo “Evaluaciéon de Desempefio”
del Sistema Integrado para la Gestién del Ministerio de Educacién y Cultura (SIGMEG),

para su evaluacion correspondiente.

La Direccion General de Gestién de Talento Humano, serd la encargada de habilitar
las aplicaciones de evaluacion del desempefio en el SIGMEC, conforme las fechas
establecidas; e informard, a los responsables de cada 4rea, que estan disponibles los

formularios de evaluacién del desempefio, para la evaluaciéon de los funcionarios a su
cargo; y el calendario previsto.

El responsable de cada area tendra cinco dias hébiles para realizar la evaluacion y la
confirmacion de las calificaciones asignada, via WEB, a través del SIGMECG;
fundamentando las calificaciones a los evaluados. Dicho plazo correrd desde la fecha
sefialada en el cronograma establecido por la Direccién General de Gestion del Talento
Humano, mediante las comunicaciones oficiales realizadas.

Una vez cumplido el plazo fijado, los resultados obtenidos en las evaluaciones
primarias deberan ser comunicados por los evaluadores a cada evaluado, explicando el
motivo de la nota asignada, y estara disponible en el SIGMEC. El evaluado podra
manifestar su conformidad o disconformidad con la calificacion obtenida, Gnicamente a
través del SIGMEC, con su usuario respectivo, en el plazo de dos dias, segin el calendario
establecido. Si el evaluado no asiste en tiempo Yy forma para la devolucion de su
calificacion y/o no manifestare su conformidad o disconformidad, en el plazo determinado,
a través de su usuario correspondiente, se considerara aceptada la calificacion asignada por

el evalu: _«d'6i} primario en el SIGMEC. y y
%/ Jeg
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Lic. CelidE.Béez C. Abog. Alfredo A4 Befitez Mendieta
“Jefade Departamento Director General do Asosoramiento g OEE
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Una vez concluida la evaluacién primaria y cumplidos los plazos establecidos, la
Direccién General de Gestion del Talento Humano deberd elaborar la némina de
funcionarios evaluados y no evaluados, segun las distintas 4reas, la cual debera poner a
disposicién de la comision de evaluacién para el inicio de la etapa secundaria.

La Comisién de Evaluacién, tendré acceso, a través del SIGMEC, a las evaluaciones
del desempefio de cada funcionario, pudiendo visualizar:

a) El formulario de Evaluacion de Desempefio;
b) El reporte de resultados de la Evaluacion de Desempefio.

En los casos puntuales en que la Comision de Evaluacién requiera informes o un
resumen del legajo del funcionario, la Direccion General de Gestién del Talento Humano lo

pondré a su disposicion.

La Comisién de Evaluacion podra introducir sus consideraciones a las evaluaciones
respectivas, con la potestad de modificar parcialmente las calificaciones primarias hasta un
méximo de 30%, a fin de brindar equidad y garantizar la coherencia. Al finalizar la revision
de cada legajo, la Comision de Evaluacion debers confirmar las evaluaciones, imprimir y
firmar las planillas con la némina de funcionarios evaluados, donde consten los datos
personales del funcionario y las calificaciones obtenidas.

La Comisién de Evaluacion debera labrar acta de todas las reuniones y decisiones
adoptadas por la Comisién e informara a la Maxima Autoridad Institucional de los
resultados obtenidos en el proceso de evaluacion de desempefio.

La Maxima Autoridad Institucional, los Directores Generales, Directores y Jefes,
mediante sus usuarios en el SIGMEC, tendran disponible los resultados de la evaluacion
del desempefio de cada uno de los funcionarios a su cargo, con datos cuali-cuantitativos

obtenidos en el proceso.

Todo el proceso de evaluacién del desempefio serd via WEB, vy una vez finalizado,
los interesados podrén tener acceso a sus evaluaciones del desempefio e imprimirlas, si asf
lo requieren, mediante sus usuarios habilitados en el SIGMEC.

Cuando resultare imposible la evaluacion por causas no imputables al funcionario/a,
que deberdn ser plenamente justificadas, la misma se llevara a cabo en otra ocasion
posterior, fijandose un solo dia para todos los afectados.

Se deberan considerar los ajustes necesarios para evaluar a funcionarios con
discapacidad, de acuerdo al tipo de discapacidad observada y las adaptaciones requeridas,
de modo-a que el proceso de evaluacion sea equitativo y no discriminatorio.
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Lic. Celia It Baez C. Abog, Alfredo A~ Bentez Mendicta
Jefa de Departamento Director General de Asesoramiento a OEE
Secrefaria de la Fuscion Piblica

Secretarfa de la Funcién Piblica
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X. -Escala de Calificaciones.

Resultado de Acuerdo a la Calificacién Final
5 | Sobresaliente 91% - 100%
4 | Muy Bueno 81% - 90%
3 | Bueno 71% - 80%
2 | Aceptable 60% -70%
1 | Reprobado 0% - 59%

Direccién de General de Gestién del T

DENOMINACION GENERICA Apoyo Operativos y Administrativos
DENOMINACION DE PUESTOS POSIBLES Auxiliar, Asistente, Chofer, Guardla,. Scj,rv1c1os Generales y
otros de naturaleza similar.

Periodo de Evaluacion:
Nombre y Apellido del Evaluado:
C.IL.N®:

Vinculo Laboral:

Fecha de ingreso a la Institucidn:

Fecha de nombramiento como funcionario:

Depende de la Direccion de:

Grupo Ocupacional (Puesto que ocupa):

Antigiiedad en el Puesto actual:

Evaluador/a:

En oste formulario se evaluan las competencias del funcionario. De acuerdo a las competencias, indique la
puntuacién que otorga a las mismas. Evalue cada competencia y asigne una puntuacién de acuerdo a estos niveles

de evaluacion:

NIVEL DE EVALUACION
Sobresaliente Representa un nivel alto de desempefio de las tareas y la competencia del
evaluado/a
M Representa un nivel suficiente de desempefio o de desarroilo de las competencias
uy Bueno
evaluadas
Bueno Representa un nivel bueno de desempefio o de desarrollo de las competencias
evaluadas.
Representa un nivel aceptable de desempefio o de desarrollo de las competencias
Aceptable
evaluadas.
Representa un nivel insuficiente de desemperio o de desarrollo de las
Reprobado .
competencias evaluadas.

DESEMPENO SEGUN TAREAS

Nivel de Nota
Peso | Evaluacién | Porcentaje | Ponderada
Desempefio en las Tareas de Planificacion 10
Desempeiio en la Direccién de las Personas 0
Desempefio en la ejecucion de actividades propias 65

Desempefio en el control y la evaluacion

/»?
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FACTORES INDIVIDUALES INCIDENTES EN EL
DESEMPENO
Nivel de Nota
Peso | Evaluacion | Porcentaje | Ponderada
Capacidad para las relaciones interpersonales 10
Capacidad para el Trabajo en equipo S
Capacidad para el andlisis y el uso de la informacién S
Capacidad de Liderazgo y Conduccién 5
Conocimientos especificos aplicables a las tareas 30
Conocimientos generales para el desempeiio 15
Responsabilizacién por los resultados
Orientacién al servicio piblico y el ciudadano
-
" 5n Final
Calificacion Final Resultado de Acuerdo a la Calificacién Final
(Ponderado):
5 Sobresaliente 90 % - 106 %
4 Muy Bueno 80 % -89 %
3 Bueno 70 % -79 %
2 Aceptable 60 % - 69 %
1 Reprobado 0% -39 %
Recomendaciones y Planes de Mejora
Debe Mejorar Accién Propuesta
Evaluador/a Evaluado/a

Comision de Evaluacion: Observaciones

Fecha:

Lic. Celia B L
Jefade Departamento
Secretaria de la Funcion Plblica
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Direccion de General de Gestién del Talento Humano

DENOMINACION GENERICA Técnicos, Supervisores y Profesional Il
P Asistente Técnico, Asistente Administrativo, Auxiliar
DENOMINACION DE PUESTOS Técnico, Técnico 11, Profesional I1 y otros de naturaleza
POSIBLES similar.

Periodo de Evaluacién:

Nombre y Apellido del Evaluado:
C.IN°:

Vineulo Laboral:

Fecha de ingreso a Ia Institucién:

Fecha de nombramiento como funcionario:

Depende de la Direccién de:

Grupo Ocupacional (Puesto que ocupa):

Antigiiedad en el Puesto actual:

Evaluador/a:

En este formulario se evaltan las competencias del funcionario. De acuerdo a las competencias, indique la
puntuacién que otorga a las mismas. Evaltie cada competencia y asigne una puntuacion de acuerdo a estos

niveles de evaluacion:

L

NIVEL DE EVALUACION

Representa un nivel alto de desempefio de las tareas y la competencia del
evaluado/a

Sobresaliente

Representa un nivel suficiente de desempefio 0 de desarrollo de las

Muy Bueno .
competencias evaluadas

Representa un nivel bueno de desempefio 0 de desarrollo de las

Bueno .
competencias evaluadas.
Representa un nivel aceptable de desempefio 0 de desarrollo de las
Aceptable .
competencias evaluadas.
R Representa un nivel insuficiente de desempefio o de desarrollo de las
eprobado

competencias evaluadas.

)

S
Lic. €elid B. Biez C.
Jefa de Departamento
Secretarfa de la Funcién Piblica

Abog. Alfredo A. Benitez Mendieta
Director General de Asesaramicnto 2 OEE
Secretaria de la Funcion Piblica
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DESEMPENO SEGUN TAREAS
f Nivel de Nota
Peso | Evaluacién Porcentaje | Ponderada
Desempefio en las Tareas de Planificacion 15
Desempefio en la Direccion de las Personas 5
Desempeiio en la ejecucion de actividades propias 55
Desempefio en el control y la evaluacion 25 |
FACTORES INDIVIDUALES INCIDENTES EN EL
DESEMPENO
Nivel de Nota
Peso | Evaluacién Porcentaje | Ponderada
Capacidad para las relaciones interpersonales 10
Capacidad para el Trabajo en equipo 10
Capacidad para el anélisis y el uso de la informacién 10
Capacidad de Liderazgo y Conduccién
Conocimientos especificos aplicables a las tareas 25
Conocimientos generales para el desempefio 10
Responsabilizacion por los resultados
Orientacion al servicio piblico y e! ciudadano

Calificacion Fma! Resultado de Acuerdo a la Calificacién Final
(Ponderado):
5 Sobresaliente 90 % - 100 %
4 Muy Bueno 80 % -89 %
3 Bueno 70 % - 19 %
2 Aceptable 60 % -69 %
Reprobado 0%-59%
% o ‘ ;;v,,w—“ —— /{
& N

Lic. Celia E. Baez
Jefa de Departamento

Secretarfa de la Funcion Pablica
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Comisién de Evaluacion: Observaciones

Fecha:

del Talento Humano

DENOMINACION GENERICA

Profesional I y Jefaturas de Departamento

DENOMINACION DE PUESTOS
POSIBLES

Jefe de Departamento, Profesional I y otros de
naturaleza similar.

Periodo de Evaluacion:

Nombre y Apellido del Evaluado:

C.IN®:

Vinculo Laboral:

Fecha de ingreso a la Institucidn:

Fecha de nombramiento como funcionario:

Depende de la Direccién de:

Grupo Ocupacional (Puesto gue ocupa):

Antigiiedad en el Puesto actual:

Evaluador/a:

En este formulario se evalGan las competencias d
la puntuacién que otorga a las mismas. Evalle ca
estos niveles de evaluacion:

ol funcionario, De acuerdo a las competencias, indique
da competencia y asigne una puntuacion de acuerdo a

CiL)

ek %erﬁ Baez C.
Jefa de-Departamento
Secretarfa de la Funcion Pablica
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NIVEL DE EVALUACION
. senta un nivel alto de desempefio de las tareas y la com etencia del
Sobresaliente Representa un P Y P
evaluado/a
Representa un nivel suficiente de desempefio o de desarrollo de las
Muy Bueno .
competencias evaluadas
Bueno Representa un nivel bueno de desempeiio de desarrollo de las
competencias evaluadas.
Representa un nivel aceptable de desempefio o de desarrollo de las
Aceptable .
competencias evaluadas.
Representa un nivel insuficiente de desempefio o de desarrollo de las
Reprobado .
competencias evaluadas.

DESEMPENO SEGUN TAREAS
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Nivel de Nota
Peso | Evaluacién | Porcentaje Ponderada
Desempefio en las Tareas de Planificacion 25
Desempefio en la Direccién de las Personas 15
Desempeiio en la ejecucion de actividades propias
Desempeiio en el control y la evaluacion
FACTORES INDIVIDUALES INCIDENTES EN EL
DESEMPENO
Nivel de Nota
Peso | Evaluaciéon | Porcentaje Ponderada
Capacidad para las relaciones interpersonales 10
Capacidad para el Trabajo en equipo 15
Capacidad para el andlisis y el uso de la informacién 10
Capacidad de Liderazgo y Conduccion 15
Conocimientos especificos aplicables a las tarcas 20
Conocimientos generales para el desempefio 10
Responsabilizacién por los resultados
Orientacién al servicio publico y el ciudadano

Calificacién Final Resultado de Acuerdo a la Calificacién Final
(Ponderado):
5 Sobresaliente 90 % - 100 %
4 Muy Bueno 80 % -89 %
3 Bueno 70 % =79 %
2 Aceptable 60 % - 69 %
1 —.__Reprobado 0% -39 %
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