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RESOLUCIONNo. RA-PEme( 2®05 -09

La Paz, - 3 ABR 2009
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 3 de la Ley N® 1178 de Administracién y Control Gubermnamentales
establece que los sistemas de Administracion y de Control se aplicardn en todas las
entidades del Sector Plblico, sin excepeion.

Que el articulo 27 de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico establece que las
entidades pablicas, en forma obligatoria, programardn y conduciran procesos de evaluacion
de desempeiio de sus funcionarios de carrera, en la forma y condiciones gue se sefialan en
el Estatuto, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal y disposiciones
reglamentarias particulares.

Que el articulo 39 inciso h) de la Ley General de Aduanas establece que el Presidente
Ejecutivo tiene la atribucton de dictar resoluciones en el dmbito de su competencia. para la
buena marcha de la institueion.

Que ¢l Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001 Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal. mediante su Articulo 22. establece que la evaluacion del
desempeiio es un proceso permanente que mide ef grado de cumpiimiento de la
Programacion Operativa Anual Individual. por parte del Servidor Publico en relacion al
logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo
determinado.

Que el articulo 25 inciso ¢) de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal, dispone que cada entidad debe determinar los instrumentos para realizar la
programacion de la evaluacton de desempeiio.

Que la Resolucion de Directorio No. RD-01-028-05 de 8 de septiembre de 2003, en el
numeral tercero, faculta a la Presidencia Ejecutiva la aprobacion de procedimientos
administrativos de aplicacion interna de la Aduana Nacional.
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Que la Resolucién de Directorio No. RD 02-015-02 de 27 de junio de 2002 aprueba el
Reglamento de Persenal de la Aduana Nacional el mismo que contiene las bases del
procese de evaluacion de desempefio en su Capitulo [V Subsistema de Evaluacién de
Desempetio.

Que la Resolucion Administrativa RA-PE-02-019-08 de 02 de octubre de 2008, aprueba el
Procedimiento de Evaluacion de Desempefio para la ejecucion de la evaluacion de
desempefio correspondiente a la gestion 2007,

Que el Procedimiento de Evaluacion de Desempeiio ha sido sujeto al control de formato y
codificaciéon por el Sistema de Gestién de Calidad de documentos.

Que en reunion de fecha 14 de enero de 2009 llevada a cabo con Gerencia General,
Asesoria de Presidencia Ejecutiva, las Gerencias Nacionales y el Departamento de
Recursos Humanos, se recomendd la aprobacion de un Procedimiento de Evaluacion de
Desempeiio para la respectiva ejecucion de los procesos de evaluacion de desempefio de las
gestiones 2008 y 2009.

Que el Informe AN-DRHAC-072/2009 de fecha 11-03-09 sefiala Jos ajustes fundamentales
realizados al Procedimiento de Evaluacién de Desempeiio en concordancia con las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal y recomienda la aprobacion del mismo.

Que el Informe AN-GNIGC-DALJC N° 287/2000 de fecha 13-03-09 estabiece que no se
tiene observacion de cardcter legal al Procedimiento de Evaluacion de Desempefio remitido
a esa Gerencia, debiendo procederse a emitir la Resolucion Administrativa de Presidencia

Ejecutiva que apruebe y ponga en vigencia la misma, toda vez que se enmarca en la
normativa legal aplicable,

POR TANTO:
La Presidencia Ejecutiva en las atribuciones conferidas por Ley,
RESUELVE:

PRIMERO. Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa RA-PE-02-019-08 de 02 de
octubre de 2008 en todos sus alcances.
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SEGUNDO. Aprobar el Procedimiento de Evaluacion de Desempeiio GNA-GO6 Version :
03 que en anexo torma parte thdivisible de la presente resolucidon, para su aplicacion en los
pracesos de evaluacion de desempefio correspondientes a las gestiones 2008 v 2009.

TERCERO. Las unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva v de Gerencia General,
las Gerencias Nacionales y Gerencias Regionales y Adininistraciones quedan encargadas

del cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y coimp

Gral. Efto, Wilfrodh Vargss sk
PR.ESIJDOEI?I{III!EEd“bv )
ADUANA NACION,

WV .
GGAVP  ANE,.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO

OBJETIVO
A. OBJETIVO GENERAL

El presente procedimiento tiene por objetivo general establecer las bases, términos y
condiciones a cumplir en la implantacién de la evaluacion del desempefio en la Aduana

Nacional {AN),
B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Establecer el alcance de la evaluacion de desempefio.
¥ Identificar los actores y responsables de |a evaluacidn de desempeiio.
v

Establecer la modalidad de efectivizacion de las decisiones que emergen de la
evaluacidn de desempeiio.

v Identificar las tareas que deben desarrollar tanto los servidores pulblicos evaluados
como el Comité de evaluacion y el Departamento de Recursos Humanos.

ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado de manera obligatoria a los funcionarios de
carrera confirmados en sus puestos, en concordancia con el articulo 23 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal. Se aplicard al personal interino
provisional y temporal con caracter referencial y de registro segin lo establecido en el
articulo 22 inciso a) de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

La evaluacién de desempefio del personai jerarquico (gerente general, gerentes
nacionales y gerentes regionales) tendra fines referenciales y de registro. El Directorio
definira el procedimiento e instrumentos a aplicar para éste personal.

III. RESPONSABILIDAD

La Maxima Autoridad Ejecutiva en la evaluacion de desempefio adoptara las siguientes
respensabilidades:

a) Autorizar el inicio de la fase de ejecucion de la evaluacion de desempeiio.

b) Aprobar el cronograma de actividades de la evaluacion de desempefio.

| GNAGC/DRHAC-HTV

| Elaborado por:
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¢) Disponer el envio de las fechas y bases de la evaluacidn del desempefio, para
fines de registro, a la Superintendencia de Servicio Civil antes de iniciar la
ejecucion de la misma.

El Departamento de Recursos Humanos en la evaluacion de desempefio, asumira las
siguientes responsabilidades:

a) Preparar los instrumentos técnicos necesarios para la evaluacion de desempefio.

b) Elaborar el programa de evaluacion de desempefio a aplicar, para aprobacidn de
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

¢) Gestionar ante la Maxima Autoridad Ejecutiva el envio de las fechas y bases de |a
evaluacion de desempefio, antes de iniciar su ejecucion.

d) Comunicar oportunamente a la Superintendencia de Servicio Civil la némina de
funcionarios cuyas evaluaciones deban ser postergadas con ias justificaciones
pertinentes,

e) Difundir el programa de evaluacion asi como los instrumentos a aplicar.

fy Comunicar por escrito a los funcionarios que hayan obtenido resultado “En
Observacion” para la realizacion de una segunda evaluacion.

g) Disponer el archivo de la documentacidon emergente de la evaluacion en la
carpeta de cada funcionario previa digitalizacion, y el archivo de las evaluaciones
en el archivo de evaluacion de desempefio.

h) Reportar a la Gerencia Nacional de Administracidn y Finanzas, conforme la
documentacion respaldatoria pertinente, las decisiones emergentes del proceso de
evaluacion de desempefio que afecten la remuneracion o permanencia del
funcionario.

i} Presentar a consideracion de las autoridades superiores el informe resumen de la
evaluacion de desempefio.

i)} Preparar la documentacion necesaria para remision a la Superintendencia de
Servicio Civil.

El Comité de Evaluacidn es responsable de:

\R{{?\ a) Sesionar, en los plazos establecidos, para conocer, analizar, discutir, validar o en
GAAE ] su caso rectificar, las evaluaciones de desempefio presentadas por el jefe
< !4.5/'

inmediato superior, asegurando el cumplimiento del presente procedimiento,
procurando la mayar objetividad en su contenido.

b) Verificar la consideracion de la informacion de antecedentes proveniente de la
Oficina de Sumarios por gestion evaluada.

c) Sesionar para verificar las “segundas evaluaciones” oportunamente.

d) Suscribir los formularios de evaluacién.

Elaborado por: . ,
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Ningun miembro del Comité de Evaluacion puede excusarse de sesionar para fines de
evaluacién de desempefio.

El Jefe Superior Jerarquico “como representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva”, es
responsable de:

a) Asistir a sesion del Comité de Evaluacion para conocer, discutir, disponer, si asi lo
considera, la rectificacién de las evaluaciones presentadas por los Jefes
Inmediatos Superiores fundamentando su posicion y suscribir las evaluaciones.

b) Efectuar la evaluacion de desempefic en caso que el Jefe Inmediato Superior no
cuente con una permanencia minima de tres meses en el puesto a la fecha
programada, debiendo proceder conforme o establecido en el presente
procedimiento.

c) Emitir la memoranda de destitucion en aquellos casos en los que el funcionario
evaluado tenga dos evaluaciones con resultado “en observacidn”.

El Jefe Inmediatc Superior es responsable de;

a) Determinar la procedencia de la aplicacidn de la evaluacidn a los funcionarios bajo
su dependencia, considerando lo establecido en el presente procedimiento.

b) Comunicar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos en el caso de
funcionarios de la Oficina Central y a la Unidad Administrativa Regional en el caso
de funcionarios de las Gerencias Regionales, la ndmina de funcionarios
dependientes cuyas evaluaciones deban ser postergadas, con la correspondiente
justificacion.

c) Recabar los Informes Individuales de Cumplimientc de Resultados de ios
funcionarios dependientes sujetos de evaluacion, dentro del plazo establecido.

d) Recopilar y procesar la informacion necesaria para el calculo de los indicadores
objetivos de verificacidn contenidos en el POAL

e) Validar la informacion contenida en el Informe Individual de Cumplimiento de
Resultados del funcionario, antes de efectuar la evaluacion.

f) Considerar la informacién de antecedentes laborales y conducta funcionaria, con

STVAN base en documentacién (memoranda, recordatorios, etc) emitidos durante la
(\ﬁ‘?‘; : gestion, asi como informacion proveniente de la Oficina de Sumarios.
Lu2” g) Solicitar presentacion de documentacion respaldatoria del Informe Individual de

Cumplimiento de Resultados si el caso amerita.

h) Solicitud de rectificacion del Informe Individual de Cumplimiento de Resultados en
Casa necesario.

i) Gestionar |a ejecucion de la evaluacion de desempefio, en los plazos, modalidades
y formas previstas en el Reglamento de Personal y en el presente procedimiento,
procurando la mayor objetividad en su contenido.

j) Convocar al Comité de Evaluacidn.

Elaborado por: - .
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k) Presentar ante el Comité de Evaluacidon las evaluaciones de sus dependientes
adjuntando la documentacion utilizada que respalda su propuesta

1) En el caso de funcionarios que dependen directamente del Gerente Regional, éste
debe remitir a la oficina central su propuesta de evaluacion adjuntando la
documentacion e informacion que respalde dicha propuesta.

m) Suscribir las evaluaciones de sus dependientes.

n) Gestionar la suscripcion de los formularios de evaluacion por parte del funcionario
evaluado, una vez cumplido el proceso de evaluacién.

c) Remitir los Informes Individuales de Cumplimiento de Resultados vy los formutarios
de evaluacién suscritos al Departamento de Recursos Humanos, en la Oficina
Central; y en las Gerencias Regionales remitir esta documentacion a las Unidades
Administrativas.

p) Programar la ejecucidon de las segundas evaluaciones dentro los plazos
establecidos y dar a conocer la misma al Departamento de Recursos Humanos en
el caso de Oficina Central y a las Unidades Administrativas en el caso de las
Gerencias Regionales.

El Jefe o el representante del Departamento de Recursos Humanos o de las Unidades
Administrativas Regionales, como miembro del Comité de Evaluacion, tiene el rol de
prestar asesoramiento técnico respecto del procedimiento,

Las Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales son responsables de:

a) Organizar la documentacion necesaria para la ejecucién de la evaluacidn de
desempeiio.

b) Difundir el cronograma vy el alcance de la evaluacion de desempefio aprobado por
la Maxima Autoridad Ejecutiva a todos los funcionarios dependientes de la
Gerencia Regional.

¢) Comunicar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos la ndmina de
funcionarios de la Gerencia Regional respectiva, cuyas evaluaciones deban ser

postergadas.
] d) Remitir oportunamente los informes de actividades e informes sobre rendimiento
@ de los funcionarios que hayan sido rotados durante la gestién, a la unidad
Av ) administrativa de la gerencia regional de origen que corresponda, para su

YR

consideracion por parte del Jefe Inmediato Superior que efectuard la evaluacion,

m asi como otra documentacion (memoranda, recordatorios, etc) emitidos durante el

periodo de evaluacion, que reflejen la conducta funcionaria de los evaluados.

Recopilar toda la documentacion resultante de la evaluacion de desempefio y

verificar que ésta se encuentre debidamente llenada y suscrita,

f) Comunicar por escrito a los funcionarios que hayan obtenido resultado “En
Observacidn” para la realizacion de una segunda evaluacion.

>:l:
(D
e
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g) Remitir la documentacidon emergente de las evaluaciones de desempefio
realizadas, al Departamento de Recursos Humanos.

h) Archivar en la carpeta de cada funcionario de la Gerencia Regional y de las
Administraciones de Aduana dependientes, la documentacién original resultante
de la evaluacién de desempefio.

El jefe inmediato superior anterior es responsable de:

a) Validar y en su caso, observar el contenido del Informe Individual de
Cumplimiento de Resultados del funcionario que durante un determinado tiempo
del periodo sujeto de evaluacién hubiera estado bajo su dependencia, antes de
otorgarle visto bueno.

La Oficina de Sumarios es responsable de:

a) Remitir oportunamente al Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central
y a las Unidades Administrativas en lo que se refiere a las Gerencias Regionales,
informacion individualizada sobre resultados de Procesos Administrativos
gjecutoriados durante el periodo objeto de evaluacion.

Los funcionarios sujetos de evaluacion son responsables de:

a) Presentar su Informe Individual de Cumplimiento de Resultados de la gestion a
evaluar, dentro del plazo establecido, mismo que debe reflejar el cumplimiento de
los resuitados especificos asignados en el POAI de la gestion. Este reporte incluird
necesariamente datos cuantitativos y cualitativos, objetivos y verificables, incluira
ademas aquellas tareas no programadas que hubieran sido ejecutadas durante el
periodo objeto de evaluacidn, asi como el descargo documental de justificacion de
no cumplimiento por causas ajenas a su voluntad.

b) Asistir a la convocatoria del Jefe Inmediato Superior para tomar conocimiento de
su evaluacion e incorporar sus comentarios en el formuiario.

€) Suscribir su evaluacion.

(”}»I\ d) Presentar justificacién, oportunamente en casos de fuerza mayor o fortuita que
.\G‘ﬁf‘}/} impidan efectuar su evaluacion de desempefio.
R e) Presentar la documentacidn de respaldo de los resultados consignados en su

Informe Individual de Cumplimiento de Resultados ante el Jefe Inmediato Superior
0 Comité de Evaluacion, en caso de que le sea solicitada.

Ningin funcionario puede negarse a ser evaluado, salvo en casos fortuitos o de fuerza
mayor debidamente justificados.

Ningun funcionario puede negarse a suscribir el formulario de evaluacion ni a darse por
notificado con el resultado obtenido.

Elaborado por:
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IV. BASE LEGAL O NORMATIVA

» Ley N© 1178 ( Ley SAFCQO)

» Ley General de Aduanas (Ley No. 1990 de 28 de julio de 1999).

~ Ley del Estatuto del Funcionario Plblico (Ley 2027 de 27 de octubre de 1999).

» Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico {Ley 2104).

* Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley 2027 (D. S. 25749 de 20 de abril de 2000)

» Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (D. S. 26115 de 16 de
marzo de 2001)

# Reglamento de Personal de la AN,
» Estatuto de la AN (R. D. 02-011-03 de 18 de junio de 2003)

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A. CONSIDERACIONES GENERALES
1. Evaluacion de Desempeiio
Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion
Operativa Anual Individual (POAI) por parte dei servidor plblico en relacién al logro

de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo
determinado.

2. Modelos de Evaluacion de Desempefio

La evaluacion de desempefio se efectuard con base en tres modelos de evaluacidn en
concordancia con el Reglamento de Personal:

1. Modelo A: Aplicable a Jefes de Unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva,
Jefes de Unidades dependientes de Gerencia General, Jefes de Departamento,
Administradores y Jefes de Unidad Regionales (Formulario EVD M-M).

2. Modelo B: Aplicable a supervisores, profesionales y técnicos (Formulario EVD P-
T).

3. Modelo C: Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios,
choferes, etc. (Formulario EVD A-S).

Los formularios de evaluacidon podran modificarse a través de una Resolucidn
Administrativa de la misma categorfa que aprueba el presente procedimiento.

Pagina 6 de 24 Fecha: 11/03/2009
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3. Factores y Variables

Existen cuatro factores de evaluacion. En cada factor se incluye un conjunto de
variables. Los factores de evaluacién serdn los siguientes:

a) Cumplimiento de Resultados
b} Capacidad de gestidn

¢) Condiciones de Trabajo

d) Capacitacion

a) Cumplimiento de Resuitados

En este factor se evaluara el grado en que los resultados asignados a cada cargo para
la gestion, han sido alcanzados con las caracteristicas de calidad, oportunidad, eficacia
y eficiencia pre-definidas en cada caso. Se entiende que el POAI especifica para cada
resultado esperado, los indicadores con base a los que se mide cada caracteristica y
que el Jefe Inmediato Superior, se proveera de la informacion proveniente de los
diferentes sistemas de informacion que sean aplicables, para determinar en cada
caso, el grado de cumplimiento correspondiente.

Considerando los ajustes que se incluyen en el POA durante el periodo sujeto de
evaluacion, se ha previsto la evaluacién de resultados no programados cuando
corresponda.

(Ver apartado IT def Formufario de Evaluacidn)
b) Capacidad de Gestion

En este factor se evaluara las capacidades del funcionario aplicadas en el
cumplimiento de los resultados esperados. Para cada modelo de evaluacidn se
determinara las variables que sean relevantes dada |a categoria del cargo:

= Capacidad Gerencial — Aplicable a Mandos Medios (M-M). En esta variable se
medira los siguientes aspectos:

,/RT Capacidad para planificar actividades en funcion a los objetivos institucionales.

{Vﬁ} Iniciativa para asignar efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas,

R HH. N recursos y tiempo para lograrlos, Capacidad para coordinar las actividades con sus
H.ERY. dependientes o el equipo de trabajo que conforma optimizando el uso de tiempo y

recursos. Capacidad para dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de
resultados con la oportunidad y calidad esperadas. Capacidad para otorgar un
adecuado servicio al cliente, tanto interno como externo.

Elaborado por: - .
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Capacidad de trabajo en equipo - Apficable a Profesionales /Técnicos (P-T) y
Auxiliares y de Servicios (A-S). En esta variable se medira los siguientes aspectos:
Capacidad para transmitir y exponer ideas, conocimientos y conceptos. Capacidad
para realizar apoirtes efectivos al desarrollo de las tareas diarias. Capacidad para
contribuir efectivamente al logro de resultados de calidad. Capacidad para
conciliar criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas. Capacidad para
establecer y mantener relaciones interpersonales contribuyendo al fortalecimiento
del trabajo armdnico en equipo. Capacidad para otorgar un adecuado servicio al
cliente, tanto interno como externo.

Conducta funcionaria y ética - Aplicable a Mandos Medios (M-M), Profesionales
/Técnicos (P-T) y Auxifiares y de Servicios (A-5). En esta variable se medira los
sigutentes aspectos: Comportamiento ajustado a las normas establecidas por la
institucién como también a la ética funcionaria y moral, con base en
documentacidn que refleje conductas positivas y negativas del funcionario durante i
el periodo (referencialmente, se considerard el informe de la Oficina de Sumarios).

(Ver apartado HI del Formulario de Evaluaciorn)
c) Condiciones de Trabajo

Este factor evalla si se ha otorgado al funcionario los recursos materiales, fisicos
humanos vy de informacidén necesarios para el cumplimiento de los resultados
asignados. Se consideraran 2 opciones: si la dotacion fue suficiente o no. Este factor
tendra caracter adicional y se aplicard para las Administraciones de Aduana de
frontera en las que exista condiciones adversas de habitabilidad y medios de trabajo
gue afecten objetivamente la ejecucion de resultados o en casos que el Jefe
Inmediato Superior considere pertinentes, en la medida que corresponda, hasta un
maximo de 5 puntos, sélo cuando el funcionario obtenga una calificacién menor a
95% y dentro de éste limite.

(Ver apartado V del Formulario de Evaluacion)

d) Capacitacion

Se medird los siguientes aspectos: asistencia y aprobacién de eventos de capacitacién
programados de acuerdo al Programa Individual de Capacitacion {(no se considerard

s aquellos eventos reprobados) y eventos efectuados por cuenta propia realizados
/ durante el periodo sujeto de evaluacion y debidamente acreditados. El puntaje por

~ capacitacion sera considerado siempre que el funcionario tenga igual o mas de 40
horas de capacitacion. Se asignard sobre la base de la informacion remitida por el
Departamento de Recursos Humanos para lo que los funcionarios deberan remitir
formalmente la documentacion que acredite la capacitacion efectuada por cuenta
propia hasta el 31 de diciembre de cada gestion. Este factor tendra caracter adicionat
y solo se aplicara en la medida que corresponda hasta un maximo de 10 puntos, solo

Elaborado por:
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cuando no se considere el factor “"Condiciones de Trabajo”, el funcionario obtenga una
calificacion menor a 95% vy dentro de éste limite. De considerarse este factor, el

puntaje adicional maximo alcanzara a 5 puntos.

Asimismo, para la calificacidn de este factor se considerard los eventos dictados,
orientados a funcionarios de la Aduana Nacional debidamente acreditados.

{Ver apartado VI del Formulario de Evaluacion)
4. Ponderacién y Calificacion

Los factores y sus variables seran ponderados como sigue:

i FACTOR

i :
? Variables

|

|

- Cumplimiento de Resultacos correspondientes al cargo

| Resuitados S S
; ! Resultados no programados

Capacidad de Gestién Capacidad gerencial / Capacidad de trabajo en equipo

* Conducta funcionaria y etica

i

Condiciones de trabajo Adecuada

{adicional) o T

Inadecuada
Capacitacidn (adicional)

La modificacion de la ponderacidén de resultados especificos procederd en caso

excepcional, previa fundamentacién documentada.

5. Escala de Calificacion

La calificacion final serd la suma de la calificacion de cada factor y tendrd las

siguientes connotaciones:

" $e aplicard conforme sefiala el inciso ¢} “Capacitacitn” del punto 3 “Factores y Variables” del presente Procedimiento.

%0 Puntos |
© 85 .
= 60 2
15
!
L 6o ;
i 40
TOTAL 100 v
O
a !
‘ 5 ptos
5
10 10!

AT o, R MR T 4 ST | T A TR g P e

Elaborado por:

i
GNAGC/DRHAC-HTV Pagina 9 de 24 |

Fecha: 11/03/2009 {




PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE GNA-GO6

DESEMPENO Version: 03 |
Adna Pamal fe Bt |
|
Menor a 55% En abservacion
De 55.5% a 65% Suficiente
65.5% a 75% Bueno
75.5% a 100% Excelente

6. Decisiones Emergentes de la Evaluacion de Desempeiio.

Como resultado de la evaluacion de desempefio, se aplicaran las siguientes

decisiones;
E [ e e _l___.....___..” e E — e e ——— e 1
| NOTA t z ) |
o ... - .| RESULTADO ‘[ DECISION EMERGENTE |
DE A ‘{ | |
Programar una nueva evaluacién en un
i v plaze no inferior a tres meses y no
0 35 En observacion superior a 10s seis meses sequides a su
, realizacion.

; : Permanece en su cargo sin hacerse
555 1 65 : Suficiente acreedor ni a incentivo psicosocial, ni a
‘ | i i incremento salarial.
|

' ! Otergacion de un incentivo psicosocial
. 65.5 75 Buero {(a cargo del Jefe Inmediato Superior).

| Otorgacién de un incremento salarial
correspondiente al paso de un grado al
: subsiguiente dentro de un mismo nivel
t75.5 100 Excelente salarial e incentivo monetaric de
acuerdo al articulo 26 inciso ¢) 1 de las
MNormas Basicas del Sistema de

\ Administracion de Personal.

' Dos evaluaciones . Retiro de ia Institucion. ,
consecutivas con ; :
resultado “En |
|
|

. observacién”

Elaborado por: ' N . |
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B. PROGRAMACION DE LA EVALUACION

La programacién de la evaluacion del desempefio se efectuard anualmente v la misma
comprende:

1. Elaboracién del Programa de Evaluacién de Desempeiio

En el marco de la poliitica institucional de recursos humanos, el programa de
evaluacion de desempefio serd aprobado por Presidencia Ejecutiva.

El Programa de Evaluacion contendrd: El alcance de la evaluacién, el periodo de
evaluacion, las actividades a ejecutar, el cronograma de actividades vy los plazos de
ejecucion.

2. Difusion

Una vez que el programa de evaluacion sea aprobado, el Departamento de Recursos
Humanos, procederd a la difusién tanto del programa como de las bases e
instrumentos (procedimiento) a aplicar para asegurar su adecuada ejecucidn por parte
de todos los involucrados, labor que deberd también ser realizada por los Jefes de
Unidad Administrativa a nivel regional.

Asimismo, gestionard el registro de las fechas y bases de la evaluacién en la
Superintendencia del Servicio Civil,

3. Determinacién de las Néminas de Funcionarios sujetos de
Evaluacion

El Jefe Inmediato Superior, dentro del plazo establecido en el cronograma de
actividades, elaborara la ndmina de funcionarios sujetos de evaluacion, segdn tipo y
categoria, considerando los casos en que:

- Corresponde la postergacion de la evaluacion porque el funcionario se encuentra
con baja médica, de vacaciones, con permiso sin goce de haberes, suspendido
temporalmente, becado en el exterior o no exista Jefe Superior Jerdrquico,
debera determinar el término de postergacién.

- No corresponde efectuar la evaluacion porgue el funcionario no ha sido
confirmado en su puesto.

- No corresponde efectuar la evaluacion de personal interino provisional que
ingreso en el Gltimo trimestre.
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La ndmina de funcionarios sujetos de evaluacidn debera ser remitida al Departamento
de Recursos Humanos en el caso de fa Oficina Central v a la Unidad Administrativa
Regional respectiva en el caso de las Gerencias Regionales, para su consolidacion.

El Departamento de Recursos Humanos consolidara y remitird a la Superintendencia
del Servicio Civil la ndmina de funcionarios cuya evaluacién deba ser postergada.

4. Informacidn necesaria para efectuar la evaluacion del
desempeiio

El responsable de efectuar la evaluacion del desempefio debe munirse de |a siguiente
informacién antes de efectuar la evaluacién:

- POAIL’s de los funcionarios dependientes correspondientes al periodo que se
evalla  (elaborados por el Jefe Inmediato Superior al inicio de la gestién con
base en las actividades del POA de cada unidad y en los indicadores objetivos de
verificacion del Set de Resultados e Indicadores).

- Informacion individualizada sobre antecedentes positivos y negativos
relacionados al cumplimiento del Cddigo de Etica, procesos administrativos y
conducta funcionaria, producidos durante el pericdo objeto de evaluacién.

- Datos individualizados de los diferentes sistemas de informacidn y registros de la
AN necesarios para el calculo de indicadores objetivos de verificacidn del POAI,

- Informe Individual de Cumplimiento de Resultados elaborado por cada
funcionario sujeto de evaluacion,

Esta documentacion deberd ser presentada al Comité de Evaluacion en respaldo de ta
evaluacion formulada por el Jefe Inmediato Superior.

C. CONFORMACION DEL COMITE DE EVALUACION DE DESEMPENO

El Comité de Evaluacidn de Desempefic estd conformado en la Oficina Central, por el
Jefe Superior Jerarquico del cargo evaluado que actuard como representante de la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad; el Jefe Inmediato Superior del funcionario a
ser evaluado y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o su representante.

En las Gerencias Regionales, el Gerente Regional como representante de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, el Jefe Inmediato Superior del funcionario a ser evaluado y el
Jefe de fa Unidad Administrativa como representante del Departamento de Recursos
Humanaos.

Para aquellos funcionarios (Administradores, Jefes de Unidad, Profesionales o
Técnicos) dependientes directos del Gerente Regional, el representante de la Maxima

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC-HTV
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Autoridad Ejecutiva en el comité de evaluacion, sera el Gerente General en el caso de
los Administradores y, en el caso de lefes de Unidad Regional, profesionales o
técnicos, el Gerente Nacional o Jefe de Unidad Nacional con el cual el cargo guarde
relacién funcional®.

En el caso de las Administraciones de Aduana que na cuenten con el item de
administrador, el Comité de Evaluacion estara conformado por el Gerente Regional
como Jefe Inmediato Superior y el Jefe de la Unidad Administrativa de la Gerencia
Regional de la cual depende, con excepcidn de los casos que la Gerencia Regional
haya delegado la supervisién a un Administrador, en tal caso corresponde que el Jefe
Inmediato Superior sea el Administrador y el Jefe Superior Jerarquico el Gerente
Regional,

Para el caso del Jefe de la Unidad Administrativa de las Gerencias Regionales y para
aquellos funcionarios cuyo Jefe Inmediato Superior es el Jefe de la Unidad
Administrativa, formara parte del Comité de Evaluacién como representante de
Recursos Humanos, el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, mismo que
deberd ser convocado por el Gerente Regional.

Para funcionarios abogados que desempefian funciones en las Administraciones de
Aduana, el Comité de Evaluacion serd conformado por el Jefe de Unidad Legal como
Jefe Inmediato Superior y el Gerente Regional como Jefe Superior Jerarquico y su
Informe Individual de Cumplimiento de Resultados deberd contar con el visto bueno
del Administrador de la Administracion de Aduana donde presta servicios.

Para el personal que hubiera sido sujeto de rotacion o transferencia con posterioridad
al periodo objeto de evaluacidn, el Comité de Evaluacion estard conformado por el
Jefe Superior Jerarquico anterior, el Jlefe Inmediato Superior anterior y el
representante de Recursos Humanos.

Para el caso de funcionarios rotados internamente a diferentes unidades de fa misma
ubicacion geografica base, asi como a los que han prestado funciones en diferentes
Administraciones de Aduana de diferentes ubicaciones geograficas base, la evaluacion
sera efectuada por el Jefe Inmediato Superior anterior y por el lefe Superior
Jerarquico anterior y el representante de recursos humanos, en casc de gue no
existiera el Jefe Inmediato Superior anterior, la evaluacion serd efectuada por el Jefe
Superior Jerarquico Anterior y en caso de que no exista esta autoridad, el proceso de
evaluacion sera realizado por el Jefe Inmediato Superior y el Superior Jerdrquico en

% La relacién funcional se encuentra especificada en el Manual de Organizacion y Furiciones de la
entidad.

Elaborado por:

GNAGC/DRHAC-HTV Pagina 13 de 24 Fecha: 11/03/2009




® PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE GNA-GO6
DESEMPENO Version : 03

livia |

Advan Nacional de Bi

CHEen p L

funciones a la fecha de la evaluacion, muniéndose para el efecto de toda la
informacion y documentacion necesaria.

En el caso de personal de apoyo, cuyo Jefe Superior Jerarquico sea el Presidente
Ejecutivo o el Gerente General, el Comité de Evaluacidn estara conformado por el Jefe
Inmediato Superior y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o su
representante, Para el caso de personal de apoyo, cuyo Jefe Inmediato Superior sea
el Gerente Regional, el Comité de Evaiuacion estard conformado por el Jefe Inmediato
Superior y el Jefe de la Unidad Administrativa. En caso de personal de apoyo que
presta funciones en dos unidades al mismo tiempo, los Jefes Inmediatos Superiores
deberan efectuar la evaluacién en forma conjunta y el funcionario presentard un sélo
Informe Individual de Cumplimiento de Resultados.

Para los técnicos administrativos regional del COA el Comité de Evaluacion estard
conformado por el Comandante Regional COA como lJefe Inmediato Superior, el
Comandante Nacional del COA como Jefe Superior Jerarquico v el Jefe de la Unidad
Administrativa Regional como representante del Departamento de Recursos Humanos.
En el caso del técnico administrativo COA de Oficina Central el Comité de Evaluacidn
sera conformado por el Comandante Nacional del COA como Jefe Inmediato Superior,
el Gerente Nacional de Administracién y Finanzas como Jefe Superior Jerdrquico v el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

El Jefe Inmediato Superior, responsable de la evaluacién de desempefio, para
efectuarla debe contar con una permanencia minima de tres meses en el puesto, caso
contrario ta evaluacion sera efectuada por el Jefe Superior Jerdrquico. En caso que no
existiera el Jefe Superior Jerarquico, el proceso de evaluacidén de desempefio serd
postergado, previo conocimiento de la Superintendencia de Servicio Civil.

D. EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
Para la adecuada ejecucidn de la evaluacion de desempefio, es necesario contar con

el POAI de cada uno de los funcionarios sujetos de evaluacidn siendo éste la base
para su ejecucion,

La ejecucion de la evaluacién del desempefio comprende:

1. La presentacion del Informes Individuales de Cumplimiento de
Resultados

El funcionario sujeto de evaluacion deberd presentar su Informe Individual de
Cumplimiento de Resultados a su Jefe Inmediato Superior o al Superior Jerarquico,

Elaborado por: - _
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segun corresponda, dentro del plazo establecido, dando cuenta del grado de
cumplimiento de cada uno de ios resultados especificos asignados por el Jefe
Inmediato Superior a través del POAIL de la gestion correspondiente, este reparte
incluira necesariamente datos cuantitativos y cualitativos, objetivos y verificables que
guarden relacion con el Set de Resultados e Indicadores, incluirda ademds aquellas
tareas no programadas que hubieran sido ejecutadas durante el periodo objeto de
evaluacién, asi como el descargo documental de justificacién de no cumplimiento por
causas ajenas a su voluntad.

2. Calculo de los indicadores objetivos de verificacion

El Jefe Inmediato Superior efectuard el célculo de los indicadores objetivos de
verificacién del POAI con base en la informacién actualizada proveniente de los
diferentes sistemas de informacion. El calculo de los indicadores deberd estar incluido
en el formularios de evaluacion.

3. Revision del Informe Individual de Cumplimiento de Resultados

El Jefe Inmediato Superior contrastard el referido informe contra: el POAIL, los datos
provenientes de los sistemas de informacion pertinentes; el informe de actividades y
el informe de rendimiento durante rotacién en el caso de funcionarios rotados, los
informes de antecedentes proporcionados por la Oficina de Sumarios y otra
documentacion pertinente, a este efecto, podra solicitar al funcionaric o a otra
unidad, la presentacién de documentacion respaldatoria que considere necesaria y en
su caso, solicitar la rectificacion del informe.

4. Llenado de formulario de evaluacién del desempeiio

El Jefe Inmediato Superior, dentro de los plazos establecidos en el cronograma de
evaluacion de desempefio, con base en el Informe Individual de Cumplimiento de
Resultados previamente revisado, el calculo de los indicadores del Set de Resultados e
Indicadores y toda otra informaciéon pertinente, preparard una propuesta de
evaluacién de desempefio, utilizando el formulario de evaluacion de desempefio que
corresponda segun la categorfa del funcionario, procurando la mayor objetividad en
su contenido,

El Jefe Inmediato Superior evaluard no sélo el cumplimiento formal sino vy
fundamentalmente la calidad de cada resultado programado en el POAI?, para lo que

Durante la gestion, el POAL pudo haber sufrido ajustes en funcién a ajustes del POA, para ia evaluacién se debera considerar
tante Iz versidn como las ponderaciones ajustadas

Elaborado por: . ‘ |
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dispone de los dos factores fundamentales de la evaluacion: la capacidad de gestion y
el cumplimiento de resultados respectivamente.

En caso excepcional y contando con la fundamentacion suficiente, el Jefe Inmediato
Superior poedra determinar |2 exclusion de algin resultado o indicador correspondiente
al cargo conforme el Set de Resultados e Indicadores especifico, efectuando
consecuentemente el ajuste respectivo en la ponderacion.

4.1 Casos especiales

En caso de funcionarios que para cumplir otras funciones distintas a las del cargo
fueron declarados en comisidn de servicios por orden superior y por periodos mayores
a 3 meses, procede efectuar dos evaluaciones en base a dos informes Individuales de
Cumplimiento de Resultados. El resultado de los factores Cumplimiento de Resultados,
Capacidad de Gestion y Condiciones de trabajo si correspondiera serd ponderado
segun el tiempo de permanencia en cada unidad. A la calificacidn total obtenida le
serd adicionada segun lo establecido el puntaje de “Capacitacidn” seglin corresponda,
para obtener la calificacion final, para o cual se debera utilizar el siguiente formato
antes de las firmas de conformidad del Comité de Evaluacidn que efectuard la
consolidacion.

Ejemplo:
Calificacién
Evaluacién de Desempeiio . R,
Tiempo de Comisién {Cumplimiento Resultados Posr;d%r:glon Calificacion Califie. Ca;:::la(ion
p + Capacidad Gestién tigm o Parcial ponderada Capacitacién
+Condiciones de Trabajo si | P pacitac
corresponde) :
8 meses Unidad "X ° 70 066 70 x 0.66
! 63.03 63.03 + 10
4 meses Unidad ™Y” 51 i 0.33 51 % 0,33
|

5. Convocatoria y sesion del Comité de Evaluacién de Desempefio

AN
\r ! . . r . I . r
@F El Jefe Inmediato Superior convocara al Comité de Evaluacion para poner a

NB

consideracion la propuesta de evaluacidn de sus dependientes, exponiendo los
criterios que la justifican.

El Comité de Evaluacion sesionard, para conocer, analizar, discutir, validar y en su
caso rectificar, las evaluaciones del desempefic presentadas por el Jefe Inmediato
Superior, considerando la informacidn relacionada; asegurando el cumplimiento del
presente procedimiento y procurando la mayor objetividad en su contenido.

Elaborado por:
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6. Suscripcion de formularios — notificacion

Definida la evaluacién, los integrantes del Comité de Evaluacidn suscribiran los
formularios de evaluacidn y el funcionario sera convocado por el Comité o uno de sus
componentes para que se notifique con la misma, entregandole un ejemplar en
fotocopia simple. El funcionario en esta oportunidad podrd incorporar los comentarios
que considere fundamentados en el formulario de evaluacion, antes de suscribirlo.

En el caso de personal que depende directamente del Gerente Regional
(Administradores, Jefes de Unidad, Profesionales o Técnicos) la propuesta de
evaluacién suscrita por el Gerente Regional y el Jefe de la Unidad Administrativa,
junto con el informe individual de cumplimiento de resultados y la documentacion
respaldatoria debera ser remitida a la Oficina Central a la autoridad que actlla como
representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva para analisis, validacidn, rectificacién
(si corresponde) y suscripcidén, antes de ponerla a conocimiento del funcionario
evaluado.

Para el personal dependiente de Administraciones de Aduana que se encuentren
alejadas, la propuesta de evaluacién suscrita por el Jefe Inmediato Superior, serd
remitida al Gerente Regional para el andlisis, validacién y suscripcion
correspondientes, antes de ponerla a conocimiento v firma del funcionario evaluado.

Toda vez que la suscripcién del formulario de evaluacién por parte del funcionario no
le priva de su derecho de representacién & impugnacién, no podra negarse a
suscribirlo, debiendo verificar su contenido (modelo, fechas, calculos, firmas, etc.). En
caso de negativa, se hard constar este extremo en el mismo formulario
proporcionando fotocopia de la evaluacion, dando cumplimiento a la notificacién. A
partir de la entrega del formulario at funcionario, corre el plazo de impugnacion.

7. Registro de fechas

Es importante el registro de la fecha en que el funcionario es notificado con su
evaluacion, ya que a partir del dia siguiente de esta fecha, se computa el plazo de
impugnacién.

8. Remision de documentacion

R, Una vez completadas las firmas en el formulario de evaluacién, éste sera remitido por
] . .

HERY, el Jefe Inmediato Superior, al Departamento de Recursos Humanos en el caso de la

ANE. Oficina Central y a la Unidad Administrativa en el caso de las Gerencias Regionales,

junto con los Informes Individuales de Resultados y el calculo de los indicadores
objetivos de verificacion.
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A la conclusion de las evaluaciones de la Gerencia Regional, la Unidad Administrativa
Regional debera remitir al Departamento de Recursos Humanos, tanto el formulario
de evaluacion como el Informe Individual de Cumplimiento de Resultados originales.

9. Ejecucion de decisiones

El Departamentc de Recursos Humanos en el caso de funcionarios de la Oficina
Central, con base en los formularios de evaluacion de desempefio recibidos, reportara
a la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas las decisiones adoptadas en ellos
y {a Unidad Administrativa Regional en el caso de funcionarios de las Gerencias
Regionales al Departamento de Recursos Humanos, a objeto de gestionar la
efectivizacidn de las mismas ante la Gerencia Nacional de Administracién de Finanzas.

En caso de resultado que implique destitucion, el Departamento de Recursos
Humanos en la Oficina Central y las Unidades Administrativas en el caso de las
Gerencias Regionales, elaboraran el memorando de destitucidn para firma del Jefe
Superior Jerarquico.

La promocién horizontal solo podra ser aplicada a personal de carrera y surtird efecto
a partir del mes siguiente de efectuada la notificacion de decisiones siempre que no
exista restriccidn presupuestaria, en cuyo caso, el funcionario se hara acreedor a un
incentivo psicosocial en tanto se supere la restriccidn presupuestaria. La aplicacion de
las promocién horizontal sera realizada al mes siguiente de concluido el proceso de
evaluacion, siempre y cuando esta informacidn haya sido remitida antes del 20 del
mes, caso contrario su aplicacidn tendra vigencia posterior y sin retroactividad.

En el caso de los funcionarios interinos provisionales o temporales la evaluacién sdlo
tendra fines referenciales y de registro,

El Jefe Superior Jerarquico, con base en el resultado de la evaluacién de desemperio,
podrad solicitar al Gerente General el retiro de funcionarios interinos provisionales,
salvo en el caso de funcionarios interinos provisionales cuyo Jefe Inmediato Superior o
superior jerarquico sea el Presidente Ejecutivo.

En todos los casos la ejecucion de la decision adoptada por el Comité de evaluacién
de desemperio, procedera una vez ésta cobre ejecutoria. En caso de impugnacion de
la evaluacidn, la decision adoptada en ésta, serd ejecutada mediante memorando una
vez se haya resuelto por autoridad competente la impugnacion.

Elaborado por:
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10. Reporte de decisiones que afectan la remuneracion o
permanencia del funcionario

Con base en la documentacion respaldatoria, que le sea remitida, el Departamento de
Recursos Humanos, procesara el reporte de promociones horizontales y bajas
emergentes de la evaluacion.

11. Archivo de documentacion

El Departamento de Recursos Humanos dispondra el archivo de la documentacidn
original emergente de la evaluacién de desempefic de los funcionarios de la Oficina
Central, en la carpeta personal, asi como de las fotocopias remitidas por las Gerencias
Regionales

La Unidad Administrativa Regional, archivara en las carpetas personales que cursan
en la Gerencia Regional, la documentacion original resultante de la evaluacion de
desempefio,

12. Informe resumen de la evaluacion de desempeifio

Concluida la ejecucién de las evaluaciones programadas y con base en la
documentacion respaldatoria, el Departamento de Recursos Humanos, presentard a
consideracién de las autoridades superiores el informe resumen de la evaluacidn de
desempefio.

E. EVALUACIONES DE DESEMPENO CON RESULTADO “EN OBSERVACION”

La segunda evaluacion de desempefio, para personal que obtenga resultado “en
observacidn”, se realizara dentro de los tres a seis meses de efectuada la primera
evaluacién, sobre la base de una asignacidn formal de resultados acordada
inmediatamente después de concluida fa primera.

E! Jefe Inmediato Superior solicitara oportunamente al funcionario, el Informe
Individual de Cumplimiento de Resultados referido a la asignacion de trabajo realizada
y efectuara la propuesta de evaluacion conforme el procedimiento establecido antes
de convocar al Comité de Evaluacion.

Para el caso de funcionarios declarados en comision, rotados o transferidos, la
H'%;’ evaluacion en observacion debera ser efectuada por el Jefe Inmediato Superior
ANE anterior y por el Jefe Superior lerarquico anterior y el representante de recursos
humanos, en caso de que no existiera el Jefe Inmediato Superior anterior, la
evaluacion sera efectuada por el Jefe Superior Jerdrquico Anterior v en caso de que

Elaborado por:
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no exista esta autoridad, la segunda evaluacion sera realizada por el Jefe Inmediato
Superior y el Superior Jerarquico en funciones a la fecha de la evaluacion,
muniendose para el efecto de toda la informacion y documentacidon necesaria que
respalde los resultados alcanzados que le fueron asignadas.

No correspondera la aplicacién de promocidn horizontal como decision resultante de una
segunda evaluacion de desempefio.

VI. REGISTROS

- FORMULARIO INFORME INDIVIDUAL DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS (Ver registrn)
- FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERO — FORM. EVD M-M (Ver registra)

- FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERO — FORM. EVD P-T (Ver registro)

- FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO — FORM. EVD A-S (Ver registrc)

VII. FLUJOGRAMA

Elaborado por:
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VIII. TERMINOLOGIA

Recursos Administrativos. Son recursos administrativos aguellas impugnaciones a
resoluciones o actos administrativos definitivos relativos a decisiones referidas al ingreso,
promocidn y retiro de la carrera administrativa y aguellos derivados de procesos interngs,
mediante la interposicidn de los recursos de revocataria y jerarquico, en las condiciones y con
los procedimientos previstos en el D. S, 26319.

POAL El POAL en el apartado "Resultados especificos”, contiene para cada uno de los
resultados esperados, indicadores objetivos de verificacidn de su cumplimiento cuyo cdiculo -
a efectos de la evaluacion de desempefio- deberd efectuarse con base en la informacidn
proveniente del Sistema de Informacién Gerencial, Sistema de Informacion Institucional u
otros registros y sistemas pertinentes a cada caso.

Funcionarios. Los funcionarios segdn tipo se clasifican en a) funcionarios de carrera, b) de
libre nombramiento o c) interinos. Segln su categoria se clasifican en e]ecutxvo profesional-
técnico-administrativo y auxiliar y de servicio.

Incentivo Psicosocial. Consiste en una felicitacion verbal o escrita que el Jefe Inmediato
Superior de al funcionario evaluado por su desempefio durante la gestién que es objeto de
evaluacion.

Jefe Inmediato Superior. Funcionario cabeza de unidad del cual el funcionario depende
directamente.

Jefe Superior Jerarquico. Funcionario cabeza de unidad del cual depende el jefe inmediato
superior del funcionario evaluado.

Personal interino provisional. Funcionario que ocupa un cargo con carédcter interino
cuando se produce una vacancia.

Personal interino temporal. Funcionario que ocupa un cargo con caracter interino cuando
el titular se encuentra ausente y hasta tanto regrese a ocuparlo

Formularios de Evaluacidn.

EVD M-M: Evaluacion de Desempefio aplicable a Mandos Medjos.

EVD P-T: Evaluacion de Desempefio aplicable a Profesionales / Técnicos.
EVD A-S: Evaluacion de Desempefio aplicable a Auxiliares y de Servicios.

ANEXOS

Elaborado por:
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EVALUACIONDEL DESEMPENG

REGISTRO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM. EVD M-M

MODELO A: Aplicable a Jefes de Unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva, Jefes de Unidades
dependientes de Gerencia General, Jefes de Departamento, Administradores y Jefes de Unidad regional.

L PATOS GENERALES
NOMBRE DEL FUNCIONARID EVALUADO:

CARGO:

| OFICINA DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESC COMPETITIVA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDRIATO SUPERIOR:

NOMBRE DEL JEFE SUPERIOR JERARQUICC:
NQOMERE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANQS (o

SU_representante):
, Mes: Mes
PERIODO DE EVALUACION: De: Al
Afa: Afio:

prian tide,

Registre en ordén de

prioridad los Resultados asignados que debleron cumplirse durante la gestlén, especificando todas |as caracteristicas de cantidad

calidad, oportunidad, etc. Establecidas en el Set de Resultados e Indicadores.

QBJETIVOS A EVALLAR

RESULTADOS

TNDICADORES OBJETIVOS DE VERIFICACION
{Inchuir el cAlculn del o de los indicadores aplicables a cada resultado
para determinar la calificaclén lograda)

PONDERACION
(%)

CALIFICACION ;
ASIGNADA
(%)

21

L 2.2

23

2.4

25

2.6

L 27

2.8

29

CALIFICACION




EVALUACION DEL DESEMPENQ

Para cada varlable asigne la calificacién que corresponda v justifique la callficacion aslgnada.

PUNTAJE | CALIFICACION i
VARIABLES ASIGNADO | ASIGNADA JUSTIFICACION
(%} (%)

| Capacidad Gerencial. Medida en que el ocupante del carga en el pericde de evaluacion
ha presentado resultados de su actuacién en concordancia con las metas previstas v con la
oportunidad esperada. i
Capacidad para planificar actividades en funcién a los objetivos institucionales. Iniciativa
para asignar efectiva y oportunamente responsabilidades, tareas, recursos y tiempo para
lograrlos, Capacidad para coordinar las actividades con sus dependlentes o el equipo de
trabajo que conforma optimizando el uso de tiempo y recursos, Capacidad para dirigir,
supervisar v cantrolar el cumplimiento de resultados.

31 60 %

Conducta funcionaria y ética. Medida en que el ocupante del carge ajusta su
comportamiento a las normas establecidas por la institucion como también a la ética
funcionaria y moral {referencialmente se considerara el informe de la Oficina de Sumarias).
Capacidad para otorgar un adecuado servicio al cliente, tanta intemo coma externo.

32 40 %

CALIFICACION 100 %
TV CAEIFFCARION TOTAL .

Registre la éaliﬁcacién obtenida para los factores: “Capacidad de gestién” y “Cumplimiento de resultados”

Puntaje . v
FACTORES obtenida | Pond. (h) Callﬁgacmn
(a*b)
(a}
: 4.1 | Cumplimiente de resultados 0.60
i
"4.2 | capacidad de gestién ¢.AD
CALIFICACION TOTAL
Determine, si el funcienario ha contado con los recursos materiales, fisicos, humanes v de informacién suficientes para su desempefio s pr? )
51 laberal o desarrollo de sus funciones, aspecto que pude afectar en el cumplimiento de los resultados asignados, ~un ;Je
"~ | En caso positivo marque con una “X". En caso negativo y sélo cuanda el funcionario haya obtenido una calficacién menor a asignada)
95% asigne § puntos o lo gue corresponda dentro de éste limite (95%).

Asigne puntaje segin corresponda hasta un méxime de 10 puntos siempre que el funcionario tenga igual o mas de 40 horas de capacitacidn, salo sl el funcionario ha
abtenido una calificacidn tatal menor a 95% hasta este limite v siempre que ne se considere el factor “Condiciones de Trabajo”, de considerarse este factor, el puntaje
adiclonal maxime por concepte de capacitacion serd 5 puntos. Para la calificacidn de este factor, también se considerars los eventos dictados, arfentados a funcionarios de ia

Aduana Nacional debidamente acreditados. :

PUNTAJE |
6.1 | Capacitacién, ASIGNADG |
(ptos.)

Medida en |a gue el funcionario ha asistido y aprobado los eventos de capacitacién programados de acuerdo al Programa Individual de Capacitacidn y/o acredita |

la aprobacién de eventos efectuades por cuenta propia durante ef periodo sujete de evaluacion,
I* P . N . T ' - Lo T - T O LAy n
| VIL CALIFICACION FINAL .

[
LUGAR [ DIA /MES /ANO FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIQR

FIRMA FIRMA
— JEFE SUPERIOR JERARQUICG JEFE DPTO. RECURSOS HUMANOS O
AAATN JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
/V LI REGIONAL
GRAF CONFORMIDALD DE L € O MITF DE FVALUACTI BN

En concordantia con la calificacian final, marque con una X la decisidn que corresponda a la Calificacion Final:

; unda Evaluacion El funciona_rio debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferior a tres meses y no superior a los seis meses seguidos 2
| 5e9 }a realizacion de esta evaluacion.

Ratificaclan El funcicnario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremeanto salarlal ni incentivo psicosocial.

Ratificacién + Incentiva e . . ' } .
El funcionario permanece en su cargo y nbtiene un incentivo psicosocial.

psicosocial
Ratificaclén + Incremento €l funcianario permanece en su cargo y obtiene un incremento salarial correspondiente al paso de un grado dentro de un
salarial misimo nivel salarial, esto siempre que exista dispenibilidad presupuestaria asignada al item.

Sdlo para flnes referenciales | o .
de ragistro | Carresponde a funcionarios interinos provisionales o temporales




EVALUACION DEL DESEMPENG

o, cOMENTARIOS DR

(AT

FA A
* LUGAR / DIA /MES fANG FIRMA Rid
DEL FUNCIONARI

CONFORMIDAD DEL FUNCIONARIO

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcidn del funcionario, carre el plazo para la presentacidn de la representacion o la
impugnacidn respectiva en caso de no conformidad.




EYALUACION DEL DESEMPENG

REGISTRO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM. EVD P-T

MODELO B: Aplicable a superviseores, profesionales y técnicos.

L DATOS GENSRALES, - ' . D

NCOMBRE DEL FUNCIONARIC EVALUADO:

CARGO:

- QFICINA DONDE TRABAJA:

| FECHA DE INGRESD COMPETTTIVA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATC SUPERIOR:

NOMBRE DEL JEFE SUPERICR JERARQUICO:

NCMBRE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS (o
Su representante):

; Mes:
PERICDO DE EVALUACION: De: A
Afio;

IL. CUMPLIMIENTO DE RESULTADDS -

Reglstre en orden de pricridad los Resultados aslgnados'que debleron cumplirse durante la gestlon, especificando todas las caracteristicas de cantidad,
calldad, opartunidad, ete. Establecldas en el Set de Resuitados e Indicadores,

OBJETIVOS A EVALUAR

INDICADQRES OBJETIVOS DE VERIFICACION
RESULTADOS (Inclulr el célculo del o de los indicadores aplicables a cada resultado
para determinar la callficaclén lograda)

CALIFICACION
ASIGNADA
{%)

PONDERACION
(%)

i1

2.3 !

2.6

2.5

6

27

18

2.8

210

CALIFICACION 100




EV AL JACION DEL DESEMPENG

m-caracipio pj aEeEd

! Para cada variable asigne la calficacidn que corresponda v justifioue 1a calificacidn asignada. ‘

PUNTAJE | CALIFICACION ;
VARIABLES ASIGNADO | ASIGNADA JUSTIFICACION
(%) (%)

Capacidad de trabajo en equipo. Capacidad para transmitir y expener ideas,
| conocimigntas y conceptos, efectuando aportes efectivos al desarrolio de las tareas diarias.
3.1 i Capacidad para conciliar criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas. Capacitad 60 %
para establecer y mantener relaciones interpersanales contribuyendo al fortalecimiento del
trabajo arménica en equipo.

Conducta funclonaria y ética. Medida en que el ocupante del cargo ajusta su
comportamiente a las normas establecidas por la institucidn como también a la ébica

o,
32 funcienaria y moral (referencialmente se considerard ef Informe de la Oficina de Sumarios). ; 40 %
Capacidad para otorgar un adecuado servicio al dliente, tanta interno como externa, i
CALIFICACION 100 ptos.

v: mum;@rﬁn;rom. ;

Reglstre ta callficacidn obtenlda para los factores: “Capacidad de gestion” y “Cumplimlento de resultados”

Puntaje Calificacion
FACTORES abtenido | Pond. {b) e
(a*b)
(a}
4.1 | Cumplimiento de resultados 0.60
4.2 | capacidad de gestidn 0.40
CALIFICACION TOTAL
Vi CONBICTONES DE-TRABAJC (Addicional) i o
Determine, si el funcionaric ha contada con los recursos materiales, fisicos, humanos y de Informacion suficientes para su desempeiio s1 (pﬂig,,
5.1 | faboral o desarrollo de sus funciones, aspecto que pudo afectar en el cumplimiento de los resultados asignados. - urigje)
" | En caso positive marque con una “X”, En casc negativo y sdlo cuando el funcionatio haya obtenida una calificacion menor a 9raco
‘ 85% asigne § puntos o lo que corresponda dentre de éste limite (95%).
L\ﬂm ION (Adicional) 2 . ‘

. Asigne puntaje segin corresporda hasta un maximo de 10 puntos siempre que o funcienario tenga igual o mas de 40 horas de capacitaclén, solo si el funcionaria ha
obtenide una callficacion total menor a 95% hasta este limite y siempre que no se considere el factor “Condiciones de Trabajo™, de considerarse este factor, el puntaje
adiclonal maximo par concepto de capacitacion serd 5 puntos. Para la calificacion de este factor, también se considerard los eventos dictados, arientados a funcionarios de Ja
Aduana Nacional debidamente acreditados.

‘ PUNTAJE
6.1, Capacitacién. : ASIGNADO |

(ptos.}

i
Medida en 2 que el funcionanio ha asistido y aprobado los eventos de capacitacién programados de acuerdo al Programa Individual de Capaditacidn y/a acredita
la_aprabacién de eventus efectuados por cuenta propia durante el periodo sujeto de evaluacién. i

| it cateréacibn raL

s

A
LUGAR / DEA /MES fARO FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA FIRMA
JEFE SUPERIOR JERARQUICO JEFE DPTO. RECURSOS HUMANQS O
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
REGIONAL
CONFORMIDAD o E L c oM I reE o E EV AL UACTON

VIIL DECISION mm

En concordancia con Ia calificacién final, marque con una X la decision que corresponda a la Calificacian Final:

unda Evaluacién El funcionario debe ser evaluada nuevamente en un plazo no inferior a tres mesas y o superior a los seis meses saguidos a
Seg 13 realizacion de esta evaluacidn.

Ratificacion El funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial ni incentivo psicosocial,

Ratificaclon + in . N . . . . .
centivo El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicosocial.

psicosocial
Ratificacion + incremento El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incrementa salarizl correspondiente al paso de un grada dentre de un
salarlak mismo nivel salariat, esto siempre que exista dispanibiidad presupuestaria asignada al item.

S6lo para fines referanciales
y de registro

Corresponde a funcionarios interinas provisionales ¢ temparales




EVALUACION DEL DESEMPERD

f AR S T
| IX. COMENTARIOS BEL FUNIONARIO EVALUADD

fl
* LUGAR / DIA /MES fANO FIRCMS
DEL FUNCIONARIO

CONFORMIDATD DEL FUNCGCIONARTID

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcidn del funcionario, corre el plazo para la presentacién de la representacion o la
impugnacién respectiva en ¢aso de no conformidad.




EVAL UACION DEL DESEMPERO

REGISTRO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO — FORM, EVD A-S

MODELO C: Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios, choferes, etc.

NOMBRE DEL FUNCIONARIQO EVALUADO:

CARGO: |

QFICINA DONDE TRABAJA:

FECHA DE INGRESO COMPETTTIVA:

NOMEBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

NOMBRE DEL JEFE SUPERICR JERARQUICC:

NOMBRE DEL JEFE DE RECURSDS HUMANCS (o
su representante):

PERIODO DE EVALUACION: De: A:

il e o N i
Reglstre en orden de prioridad los Resultados aslgnados que debleron cumplirse durante la gestién, especificando todas las caracteristicas de cantldad,
calldad, oportunidad, etc, Establecidas en el Set de Resultados e Indlcadores.

QBJETIVOS A EVALUAR

CALIFICACION
ASIGNADA
(%)

INDICADQRES OBJETIVOS DE VERIFICACION
RESULTADODS {Incluir el calculo del o de los indicadores aplicables a cada resultado
para determinar la calificacion lograda)

PONDERACION
(%)

21

2.2

2.3

24

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

CALIFICACION 100




EVALUACION DEL DESEAMPENC

Para cada variable asigne la caificacién que corresponda v justifique Iz calificacién asignada.

PUNTAJE | CALIFICACION ]
VARIABLES ASIGNADO | ASIGNADA JUSTIFICACION
(%] (%)

Capacidad de trabajo en equipo. Capacidad para transmitlr y exponer ideas,
conocimientas y conceptos, efectuando aportes efectivos al tesarrollo de las tareas diarias,
3.1 | Capacidad para conclliar criterios en el planteamiento de propuestas conjuntas. Capacidad 60 %4y
para establecer y mantener refaciones interpersonaies contribuyendo al fortalecimiento del
trabajo armdnico en equipo.

Conducta funcionarla y ética. Medida en que el ocupante del cargo ajusta su
3.2 comportamients 2 las normas establecidas por la institucion como también a la etica

: . ) PR . ) 40 %
funcionaria y meral (referencialmente se conslderars el informe de la Oficina de Sumarios). Q%
Capacidad para otorgar un adecuado servicio al cliente, tanto interno come externo.

CALIFICACION 100 ptos.

BREIONTOTAL

Registre la califlcaclon obtenida para los factores: "Capacidad de gestion” y "Cumplimiento de resultados” .

Puntaje N L
FACTORES l obtenido | Pond. (b) I Ca'gg:;w"
(2) :

4.1 | Cumplimlento de resultados 0.60
4.2 | Capacidad de gestion 0.40
CALIFICACION TOTAL
¥, CONDICT MESDR'FEABAJO (Ajdongl)

Determine, 51 el funclonario ha contado con los recursas materiales, fisicos, humanos v de informacion suficientes para su desemperio st (PNF:a'
51 laboral o desarrollo de sus funciones, aspecto que pudo afectar en el cumplimiento de los resultados asignadas. ‘UIL d}0e)

" | En caso positivo marque con una “X”, En caso negativo y sdlo cuando el funcionario hava obtenido una calificacisn menar a a50a
95% asigne 5 puntos o lo que carresponda dentre de éste limite (95%),

PACTIREION Giicomat) ;. .
Asigne puntaje segun correspenda hasta us maximo de 10 puntos siempre que el funcicnarlo tenga igual o mas de 40 horas de capacitacién, solo si el funcienaric ha
obtenido una calificacién total menor a 95% hasta este limite y siempre que no se considere el factar *Condiciones de Trabajo", de considerarse este factor, el puntaje

adicional maximo por concepto de capacitacion serd § puntos. Para la calificacion de este factor, también se considerard los eventos dictados, orientadas a funcionarios de la

Aduana Nacicnal debidamente acreditados.
PUNTAJE
6.1 | Capacitackin, ASIGNADO
{ptos.)

Medida en la que el funcionario ha asistido y aprobadc los eventos de capacitacion programados de acuerde al Programa Individual de Capacitacion y/o acredite .
la aprobacicén de eventos efectuados por cuenta propia durante el perindo sujeto de evaiuacion. |

L i cALTFIGACION FINAL -

[l
I
LUGAR [ DIA /MES JANOC FIRMA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FIRMA FIRMA
JEFE SUPERIOR JERARQUICO JEFE DPTO. RECURSOS HUMANOS O
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
REGIONAL
CONFORMIDAD o EL cC 0 M I TE D £ EVv AL U ACT ON

En concordancia con fa calificacion final, marque con una X fa decisién que correspanda a la Calificacion Final:

El funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no ipferior a tres meses y na superior a los sels meses seguidos a

Segunda Evaluacién N, "
| Seg la realizacion de esta evaluacién.

Ratificacion El funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial ni incentivo psicosacial.

Ratificacién + Incantlvo . ; . . . . -
El funcianario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicasacial,

psicosoclal
Ratificacién + incremento €l funcianario permanece en su cargo y ottiene un incremento safarial carrespendiente al paso de un grado dentro de un
salarial misme nivel salarial, esto siempre gue exista disponitilidad presupuestaria asignada al iteny.

Sdlo para fines referenciales
y de registro

Correspande a funcionarios interinos provisionaies o temporaies




EVALUACION DEL DESEMPERQ

fh
* LUGAR [ DIA /MES fAND FIF::Mg ARIO
DEL FUNCION

CONFORMIDAD DEL FUNCIONARTIZO

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripeion del funcicnario, corre el plazo para la presentacion de la representacion o fa
impugnacion respectiva en caso de no confarmidad.




FVAL LACION DEL DESEAPFND

ANEXO 1
INFORME INDIVIDUAL DE CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
PARA SER LLENADO POR EL FUNCIONARIO

NOMBRE COMPLETO:

1.2 | CARGO:

13 QFICINA DONDE TRABAJA:

14 FECHA DE INGRESO:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
ANTERIOR (sl corresponde):

16 NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:

1.5

1.7 NOMBRE DEL JEFE SUPERIQOR JERARQUICO:
1.8 | CATEGORIA DEL PUESTO MANDO MEDID 1 PROFESIONAL / TECNICO ‘{ AUXILIAR Y DE SERVICIOS

PERICDO

Ly

o0 X KAIRN P S & i il

INFORMACIO RE CUMPLIMIENTQ (c)
Ragistre la informacién cuantitativa y cualitativa que
muestra el cumplimiente de cada uno de los
resultzdos programados en la columna (a) cenfarme
los Indicadores Objetivos de  Verificacidn de la

! calumna (b) aplicables a rada caso.

En caso de ro efecucion del resultado, incluya

justificacian fundamentada.

_RESULTADOS ESPECIFICOS (a) TNDICADORES OBJETIVOS DE VERIFICACION (b)

Registre en orden de prioridad y en concerdancia con el | Registre los Indicadores Obijetivos de Verificacion corraspandientes a
POAL, I3 resultados especificos asignades a su cargo cada resuitade.

GERENCTA NACIQNAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZ AS DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS




EVAILTACION DFL DI EAPENG

‘ Marque la casilla que corresponda.
3.1 Los recursos materiales/ fisicos qua se le proparcionaran para el desarrollo de sus funciones fueron: SUFICIENTES INSUFICIENTES
3.2 Los recursas humanos que se ie proparcianaron para el desarrollo de sus funciones fueron: SUFICIENTES INSUFICIENTES
3.3 La infarmacién gue se le proporciond para el desarrolle de sus funciones fue: SUFICIENTE INSUFICIENTE

3.1 CAPACITACION PROGRAMADA
Registre sdlo 155 eventos de capacitacion patrocinados u organizadas por la Aduana Nacionaf segdn el Programa Anual de Capacitacian, durante el periodo sujeto de evaluacicn,
DURACION ’ DOCUMENTACION RESPALDATORIA CALIFICACION
. i -
{No. de baras) Regivira ol Titulo del cortifiemtn obtontde F:.:l:ha de exten:::'é‘n dei Cert":;aa? (Registre la calificacion oblenida)
3,2 CAPACITACION POR CUENTA PROPIA
Registre sdlo los eventos de capacitacion efectuadas por cuenta propia durante el periado sujeto de evaluacién,
DURACION DOCUMENTACION RESPALDATORIA
(He- ce haras) Registre el Titulo del certificado obtenido Fecha de extensin del Certificado ENTIDAD
dd mm aaaa
LUGARY FECHA FIRMA DEL FUNCIONARIO

VISTO BUENO DEL JEFE INMEDIATQ
SUPERICR

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACTON Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECTREOS HEMANDS




