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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 266/2015
La Paz, 31 de diciembre de 2015

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-043-15
DE 24/12/2015, QUE APRUEBA EL “PROCEDIMIENTO
DE EVALUACION DE DESEMPENO”.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucidn Administrativa N® RA-PE-02-
043-15 de 24/12/2015, que aprueba el “Procedimiento de Evaluacion de Desempeiio”, que
entrard en vigencia a partir del 01/01/2016.
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RESOLUCION N°R A-DE =( om0 43- 15
LaPaz, 2 & DIC 2013

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que en-el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Piblico, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas por Decreto
Supremo N°® 26115 de 16/03/2001, y los correspondientes decretos reglamentarios, se
regula la relacion del Estado con sus servidores publicos, sefialando que la Administracion
Piblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso € interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que ¢l Articulo 9 de la Ley N° 1178 de 20/07/1990 de Administracion y Control
Gubernamentales, sefiala que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcién puablica, determinard los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveetlos, implantard regimenes de
evaluacién y retribucidén del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001, reglamentan y definen los Subsistemas de
Dotacion, Evaluacion, Movilidad, Capacitacién y Registro de Personal, asi como sus
respectivos procesos; regulando el ingreso a la carrera administrativa, sus requisitos,
procedimientos y recursos.

Que el articulo 8 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, sefiala
que el Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base al Subsistema
de Evaluacion de Desempeiio, entre otros.

Que el articulo 22, de las referidas normas basicas, prevé (sic): “La evaluacion del
desempefio es un proceso permanente que mide ¢l grado de cumplimiento de la
Programacicon Operativa Anual Individual, por parte del servidor piblico en relacion al
logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un periodo
determinado (...)"

ri"l Que el articulo 23 de las citadas normas bésicas, referido a la obligatoriedad de Ia
|2/ evaluacion de desempefio, sefiala que la Evaluacion de Desempefio se debe realizar en
'\ forma periédica y debera estar fundada en aspectos de igualdad de participacion,
oportunidad, ecuanimidad, publicidad, transparencia, mensurabilidad y verificabilidad.
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Que el Estatuto del Funcionario Piblico aprobado mediante Ley N° 2027 de 27/10/1999, se
rige, entre otros, bajo el principio de reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia
en el desempefio de las funciones piblicas para la obtencién de resultados en la gestion.

Que ¢l articulo 27 de la precitada Ley, dispone que (sic): "Las entidades publicas, en forma
obligaioria, programardn y conducirdn procesos de evaluacion de desempefio de sus

- funcionarios de carrera, en la forma y condiciones que se sefialan en el presente Estatulo,
las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal y disposiciones
reglamentarias particulares. El incumplimiento de los procesos de evaluacion, generard
responsabilidad administrativa a la mdxima autoridad ejecutiva, independientemente de la
obligatoriedad de realizarse las evaluaciones”.

Que el articulo 28 de la mencionada Ley, prevé (sic): "Los procesos de evaluacion del
desempefio de los funcionarios de carrera, se realizardn en forma periodica y se fundardn
en aspectos de igualdad de participacion, oportunidad, ecuanimidad, publicidad,
transparencia, mensurabilidad y verificabilidad. Los objetivos de las evaluaciones deberdn
estar previamenle determinados por cada entidad y ser anticipadamente de conocimiento
de los servidores evaluados. Los pardmetros para evaluar el desempefio funcionario
comprenderdn, enfre otros, la eficiencia, eficacia, las iniciativas, los trabajos
desarrollados y los resultados logrados. Las entidades publicas sometidas al dmbito de
aplicacion del presente Estatuto, deberdn reglamentar sus procesos de evaluacion
conforme a esta Ley, las Normas Bdsicas del Sistema de Admmzstraczon de Personal y
normativas emitidas por el Organo Rector."

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Administrativa N® RA-PE 02-035-11 de 30/12/2011, se aprueba
el Procedimiento para Evaluacion de Desempefio, para la Aduana Nacional; procedimiento
que fue modificado mediante Resoluciones Administrativas N° RA-PE 02-003-13 de
16/01/2013, y N° RA-PE 02-007-14 de 17/02/2014.

Que el articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal,
aprobado mediante Resolucién N° RD 02-020-13 de 29/11/2013, establece que Presidencia
Ejecutiva, es la instancia encargada de aprobar el Programa de Evaluacidn de Desempefio.

Que la Evaluacion de Desempefio es un proceso permanente que fija el grado de
cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual por parte de los servidores
publicos en relacién al logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto
durante un periodo determinado, fundado en los principios de igualdad de participacion,
oportunidad, ecuanimidad, publicidad, transparencia, mensurabilidad y verificabilidad.
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CONSIDERANDO:

Que el Informe AN-DRHAC N° 679/2015 de 03/12/2015, emitido por el Departamento de
Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas de
la Aduana Nacional, concluye que es necesaria la aprobacion del Procedimiento de
Evaluacion de Desempefio aplicable a partir del 01/01/2016 en adelante, con el fin principal
de oportunidad respecto a su aplicacion para el logro mayores niveles de objetividad en la
asignacién de calificaciones y optimizacidn de tiempos en la ejecucion del procedimiento,
motivo por el cual recomienda (sic): *(...) se solicita a su despacho autorizar la ejecucion
de las siguientes acciones: (...) b. Mantener vigente la mediante Resolucion Administrativa
N° Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-007-14 de 17/02/2014, que aprueba el
Procedimiento para Evaluacion de Desempeiio de la Aduana Nacional; en virtud a que
dicho procedimiento fue y aim debe ser aplicable respecto a las gestiones 2013, 2014 y
para la Evaluacion de Desempeiio de la gestion 2015 con dalcance a todos los servidores
priblicos de la Aduana Nacional. c. Auwtorizar a la Gerencia Nacional de Sistemas,
trabgjar en coordinacion con la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas —
Departamenio de Recursos Humanos, para el desarrollo de la herramienta informdtica. d.
Autorizar al Departamento de Recursos Humanos la elaboracién del Programa de
Evaluacion de Desemperio 2016 para su puesta en marcha”.

Que el Informe Legal AN-GNJGC/DALIC N° 1622/2015 de 24/12/2015, emitido por la
Gerencia Nacional Juridica de la Aduana Nacional, concluye (sic): "En mérito de los
antecedentes expuestos y consideraciones técnico legales desplegadas en el presente
informe, sobre la base del Informe Técmico AN-DRHAC N° 679/2015 de 03/12/2015,
emitido por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional
de Administracion y Finanzas de la Aduana Nacional, se concluye que la propuesta de
aprobacion del Procedimiento de Evaluacion de Desempefio aplicable a partir del
01/01/2016 en adelante, cumple con la normativa legal vigente y no la contraviene; por
lanio, corresponde que la Presidencia Ejecutiva de la Aduana Nacional, mediante
Resolucion Administrativa, apruebe el citado procedimiento de evaluacion de desempefio
aplicable para la gestion 2016 en adelante, en apego al inciso h) del articulo 39 de la Ley
General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, que sefiala como wna atribucion de la
Presidenta Ejecutiva de la Aduana Nacional, dictar resoluciones en el dmbito de su
competencia para la buena marcha de la institucion”.

CONSIDERANDO:

Que [a Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en el marco de lo establecido por el
inciso h) del articulo 39 de la Ley General de Aduanas N° 1990 de 28/07/1999, le
=\ corresponde, como Maxima Autoridad FEjecutiva de la Aduana WNacional, dictar
/ resoluciones en el &mbito de su competencia para la buena marcha de la institucion.
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POR TANTO:

La Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en uso de sus facultades y atribuciones
conferidas por ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el "Procedimiento de Evaluacién de Desempeiio™; que en anexo
forma parte indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- E] "Procedimiento de Evaluacion de Desempefio” entrara en vigencia a partir
del 01/01/2016 en adelante.

TERCERO.- Mantener vigente la Resolucion Administrativa N° RA-PE 02-035-11 de
30/12/2011, que aprueba el Procedimiento para Evaluacion de Desempefio de la Aduana
Nacional; procedimiento que fue modificado mediante Resoluciones Administrativas N°
RA-PE 02-003-13 de 16/01/2013 y N° RA-PE 02-007-14 de 17/02/2014; en virtud a que
dicho procedimiento debe ser aplicado respecto de las gestiones 2013, 2014 y 2015.

CUARTO.- Autorizar a la Gerencia Nacional de Sistemas, trabajar en coordinacion con ¢l
Departamento de Recursos Humanos dependiente de la Gerencia Nacional de

Administracion y Finanzas, el desarrollo de la correspondiente herramienta informatica.

QUINTO.- Autorizar al Departamento de Recursos Humanos la elaboracién del Programa
de Evaluacién de Desempefio 2016 para su posterior puesta en marcha.

Registrese, comuniquese y ciimplase.

PE: MAV
GG: ASR
GMNAF: MGPP/NMS/CCS
GNJ: MJPP/IMCU/CKRR
HR: DRHAC2015-2283
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPERO

1. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

El presente procedimiento tiene por objetivo general establecer las bases, términos y
condiciones a cumplir en la implantacion de la evaluacion de desempefio en la Aduana
Nacional (AN).

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer el alcance de la evaluacion de desempefio.

2. Identificar los actores y responsables de la evaluacion de desempefio.

3. Establecer la modalidad de efectivizacion de las decisiones que emergen de la
evaluacion de desempefio.

4. ldentificar las tarcas que deben desarrollar tanto los servidores publicos evaluados
como el Comité de Evaluacion, el Departamento de Recursos Humanos y las
Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales.

II. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado de manera obligatoria a los servidores publicos
de carrera, en concordancia con el articulo 23 de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal. Se aplicara al personal interino provisional y temporal con
caracter referencial v de registro segim lo establecido en el articulo 22 inciso a) de las
Normas Basicas del Sistema de Admintstracton de Personal a fin de tomar decisiones
sobre su permanencia.

1I1. BASE LEGAL O NORMATIVA

» Ley N° 1178 ( Ley SAFCO)

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

» Ley del Estatuto del Funcionario Publico (Ley 2027 de 27 de octubre de 1999).

» Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico (Ley 2104).

» Reglamento de Desarrolio Parcial a la Ley 2027 (D. S. 25749 de 20 de abril de
e 2000}
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» Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal (D. S. 26115 de 16 de
marzo de 2001).

#» Reglamento de Personal de la AN.

> Estatuto de la AN (R. D. 02-030-07 de 21 de diciembre de 2007)

» Carta Circular SSC/ISC-007/2008 de 27 de febrero de 2008.

IV. ACTORES Y RESPONSABLES DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

A. La Méixima Autoridad Ejecutiva en la evaluacion de desempeiio adoptara
las siguientes responsabilidades:

1.
2.
3.

Aprobar el cronograma de actividades de la evaluacion de desempefio.
Autorizar el inicio de la fase de ejecucion de la evaluacion de desempefio.
Disponer el envio de las fechas y bases de la evaluacion del desempefio, para
fines de registro, a la Direccidén General del Servicio Civil antes de iniciar la
ejecucion de la misma.

B. El Departamento de Recursos Humanos para la evaluacién de desempefio,
asumiri las siguientes responsabilidades:

1.
2.

3.

Preparar los instrumentos técnicos necesarios para la evaluacion de desempefio.
Elaborar y presentar el cronograma de evaluacion de desempefio a aplicar, para
aprobacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Realizar los ajustes necesarios al Procedimiento e instrumentos técnicos, con el
proposito de actualizar y optimizar el cumplimiento del mismo y hacer aprobar
mediante Resolucion Administrativa.

Gestionar ante la Méxima Autoridad Ejecutiva el envio a la Direccion General
del Servicio Civil, de las fechas y bases de la evaluacién de desempefio, antes
de iniciar su ejecucién.

Difundir el cronograma y el alcance de la evaluacion de desempefio aprobado
por la Maxima Autoridad Ejecutiva a todos los servidores piiblicos, asi como
los instrumentos a aplicar.

Prestar asesoramiento técnico correspondiente tanto el Jefe o el representante
del Departamento de Recursos Humanos, como co-responsable de la ejecucion
del presente procedimiento y miembro de! Comité de Evaluacion en la Oficina
Central.

Comunicar por escrito a los servidores piblicos que prestan servicios en
oficina central que hayan obtenido resultado “En Observacién” para la
realizacion de una segunda evaluacion.

Disponer el archivo de la documentaciéon emergente de la evaluacion en la
carpeta de cada servidor piblico previa digitalizacién de cada formulario de
evaluacion de desempeiio.

Aduana Nacional
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9.

Reportar a la Maxima Autoridad Ejecutiva, conforme la documentacion
respaldatoria pertinente, las decisiones emergentes del proceso de evaluacion
de desempefioc que afecten la remuneracién o permanencia del servidor
publico.

10. Presentar a la Maxima Autoridad Ejecutiva el informe final de la evaluacién de

desempefio.

11. Preparar la documentacion necesaria para remision de los resultados obtenidos

por los servidores publicos de carrera a la Direccién General del Servicio Civil.

C. El Comité de Evaluacién es responsable de:

1.

3.
4.

En los plazos establecidos, conocer, revisar, validar o en su caso rectificar, las
evaluaciones de desempefio presentadas por el jefe Inmediato Superior,
asegurando el cumplimiento del presente procedimiento, procurando la mayor
objetividad en su contenido.

Considerar la informaciéon de antecedentes proveniente de la Oficina de
Sumarios por gestion evaluada,

Verificar y ejecutar las “segundas evaluaciones” oportunamente.

Suscribir los formularios de evaluacion.

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

L.

Conocer, discutir, disponer, si asi lo considera, la rectificacién de las
evaluaciones presentadas por los Jefes Inmediatos Superiores fundamentando
su posicién y suscribir las evaluaciones.

Efectuar la evaluacion de desempefio en caso que el Jefe Inmediato Superior no
cuente con una permanencia minima de tres meses en el puesto a la fecha
programada o en el caso de que por fuerza mayor, no pueda efectuar la
evaluacion de desempefio, debiendo proceder conforme lo establecido en el
presente procedimiento.

Reportard al Departamento de Recursos Humanos o Unidad Administrativa
segun corresponda, aquellos casos en los que el servidor publico evaluado
tenga dos evaluaciones consecutivas con resultado “en observacion”.

Reportard al Departamento de Recursos Humanos o Unidad Administrativa
segun corresponda, aquellos casos en los que el servidor piblico interino
provisional o temporal evaluado haya obtenido un resultado “en observacion”.
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E. El Jefe Inmediato Superior es responsable de:

1.

10

11.

12.

Determinar la nomina de los servidores publicos bajo su dependencia que
deberan ser evaluados, considerando lo establecido en el presente
procedimiento.

Comunicar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos en el caso
de servidores publicos de la Oficina Central y a la Unidad Administrativa
Regional en el caso de servidores publicos de las Gerencias Regionales, la
noémina de servidores publicos dependientes cuyas evaluaciones deban ser
postergadas, con la correspondiente justificacién.

Evaluar a sus dependientes con una calificacion objetiva y oportuna con base a
los resultados esperados del Manual de Puestos correspondiente al cargo
ocupado por cada uno de ellos o en base a las actividades asignadas en el caso
de servidores piblicos comisionados bajo su dependencia.

Solicitar y revisar los datos y/o respaldos necesarios para validar la
informacién y ponderaciones asignadas a cada resultado esperado.

Considerar la informacion de antecedentes laborales y conducta funcionaria
durante el periodo que le toca evaluar al servidor publico, asi como
informacion proveniente de la Oficina de Sumarios.

Realizar obligatoriamente las evaluaciones que le correspondan a la
finalizacion de su periodo en determinado cargo cuando sea transferido o
rotado, asi como la obligacion de evaluar a un dependiente cuando éste sea
rotado, transferido o declarado en una comisién de servicios larga.

Gestionar la ejecucion de la evaluacion de desempefio, en los plazos,
modalidades y formas previstas en el presente Procedimiento, procurando la
mayor objetividad en su contenido.

Hacer conocer las evaluaciones parciales a sus dependientes a fin de
retroalimentar sobre su desempefio.

Cerrar la evaluacién de sus dependientes con la consiguiente emision del
Formulario de Evaluacion de Desempefio v presentar ante el Comité de
Evaluacion para las firmas correspondientes y remision al Departamento de
Recursos Humanos a la finalizacion de una gestion.

. Efectuar la notificacion a los servidores publicos evaluados con la

correspondiente suscripcion de los formularios de evaluacion y la entrega de
una fotocopia del mismo.

Remitir los formularios de evaluacion suscritos al Departamento de Recursos
Humanos, en la Oficina Central; vy en las Gerencias Regionales remitir esta
documentacion a las Unidades Administrativas.

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

Las Unidades Administrativas de las Gerencias Regionales son responsables
de:

I. Organizar la documentacion necesaria para la ejecucion de la evaluacion de
desempefio.

2. Difundir el cronograma y el alcance de la evaluacién de desempefio aprobado
por la Maxima Autoridad Ejecutiva a todos los servidores publicos
dependientes de la Gerencia Regional.

3. Remitir oportunamente al Departamento de Recursos Humanos la némina de
servidores publicos de la Gerencia Regional respectiva, cuyas evaluaciones
deban ser postergadas cuyas evaluaciones deban ser postergadas, sefialadas en
el punto VI. C. del presente Procedimiento.

4. Prestar asesoramiento técnico correspondiente como co-responsables de la
gjecucion del presente procedimiento y miembros del Comité de Evaluacidn.

5. Recopilar toda la documentacion resultante de la evaluacion de desempefio de
la gestion y verificar que ésta se encuentre debidamente llenada y suscrita.

6. Comunicar por escrito a los servidores piblicos dependientes de las Gerencias
Regionales que hayan obtenido resultado “En Observacion” sobre la
realizacion de una segunda evaluacion.

7. Remitir la documentacion original emergente de las evaluaciones de
desempefio realizadas en las Gerencias Regionales al Departamento de
Recursos Humanos, consistente en el Formulario de Evaluacion de
Desempefio.

La Oficina de Sumarios es responsable de:

Remitir periddicamente al Departamento de Recursos Humanos en Oficina Central
y a las Unidades Administrativas en lo que se refiere a las Gerencias Regionales,
informacién  individualizada sobre resultados de Procesos Sumarios
Adminjstrativos que cuenten con carécter ejecutoriado durante el periodo objeto de
evaluacion.

Los servidores publicos sujetos de evaluacién son responsables de:

1. Presentar su Informe de Gestion correspondiente al periodo sujeto de
evaluacion dentro del plazo establecido, mismo que debe incluir cada uno de
los resultados esperados descritos en €l Manual de Puestos correspondiente al
item ocupado, o en la memorandum de asignacion de funciones.

2. En el caso de servidores publicos, que sean cambiados de lugar de trabajo o
cuyo jefe inmediato superior sea de igual manera cambiado, deben presentar su
informe de Gestién al momento de su cambio.
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3. Presentar la informacién o documento solicitado por el Evaluador para
respaldar el cumplimiento de las tareas,

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

5. Suscribir su evaluacién.

6. Presentar justificacion, oportunamente en casos de fuerza mayor o fortuita que
impidan efectuar su evaluacién de desempefio.

7. Hacer seguimiento con el Jefe Inmediato Superior respecto a que su evaluacion
sea remitida al Departamento de Recursos Humanos oportunamente, para el
registro y archivo en carpeta personal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A. CONSIDERACIONES GENERALES

1. Evaluacion de Desempeito

Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento y logro de los
objetivos, funciones y resultados esperados asignados al puesto durante un
periodo determinado plasmados en el Manual de Puestos asignado a cada
servidor publico y de los factores personales implicados en el cumplimiento de
dichos objetivos.

2. Modelos de Evaluacion de Desempeiio

La evaluacion de desempefio se efectuard en base a tres Formularios elaborados
para las tres categorias de puestos sujetos de evaluacion en base al Reglamento
Especifico de las Normas Basicas de Administraciéon de Personal:

a) 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).

b) Modelo B: Aplicable a supervisores, profesionales y técnicos (Formulario
EVD P-T).
¢) Modelo C: Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de
servicios, chdferes, etc. (Formulario EVD A-S).
3. Factores y Variables

.- Existen cuatro factores de evaluacién. En cada factor se incluye un conjunto de
N\t variables. Los factores de evaluacion seran los siguientes:
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a) Capacidad de Gestién

En este factor que tendrd una ponderacion de 45%, se evaluardn variables
referentes a las capacidades del servidor pablico aplicadas en el
cumplimiento de las funciones realizadas y los resultados esperados. Para
cada modelo de evaluacién se determinan los factores en funcion a la
conceptualizacién de variables relevantes conforme a la categoria del cargo:

i. Competencia Técnica.- Se definen las competencias como un conjunto

de ‘Thabilidades que estin fundamentalmente referidas a las
caracteristicas del comportamiento general del sujeto en el puesto de
trabajo con relacion al conocimiento técnico y habilidades especificas
implicadas con el correcto desempefio de puestos de un rea t€cnica o de
una funcion especifica y que describen, por lo general las habilidades de
puesta en practica de conocimientos técnicos y especificos estan muy
ligados al éxito de la ejecucion técnica del puesto de trabajo.
Esta compelencia se la debe definir en los siguientes términos: Tener
amplios y profundos conocimientos de las técnicas e instrumentos
utilizados actualmente en su trabajo. Aplicable a todos los niveles
evaluables.

ii. Responsabilidad y actitud de servicio.- La responsabilidad es un
concepto bastante amplio, que guarda relacién con asumir las
consecuencias de todos aquellos actos que realizamos en forma
consciente e intencionada. Por su parte la actitud de servicio es la
disposicion de animo manifestada para realizar las actividades necesarias
orientadas a responder las necesidades del usuario, o a las actividades
que se realizan desde los niveles operativos hasta los niveles estratégicos
de la Institucion. Aplicable a todos los niveles evaluables.

iii. Orientacién a! cliente (interno/extermo).- Dar respuesta al cliente,
satisfaciendo sus necesidades presentes, anticipindose a las futuras
necesidades y estableciendo con €l una relacion de respeto y, al mismo
tiempo, desarrollar las funciones de la Institucion eficientemente.
Aplicable a los niveles de Supervisores, Profesionales, técnicos,
secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios, choferes, ete.

iv. Conducta funcionaria y ética.- Se define como la manera con que las
servidoras y servidores plblicos aduaneros se comportan en sus
funciones y acciones, adquiriendo un comportamiento ajustado a las

- normas establecidas por la institucion como también a la éfica
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vi.

Vii.

Vi,

funcionaria, en base a documentacién que refleje conductas positivas y
negativas. Aplicable a todos los mveles evaluables.

Capacidad de Planificacién, Organizacién y Coordinacién.- La
planificacién se define como la capacidad de proyectar una accién en
términos de metas, objetivos, estrategias, estructura, administractén de
recursos, comunicacion, comportamiento individual y de grupo, control,
normas, medidas v comparaciones. La organizacién se define como el
proceso para el establecimiento de los medios para lograr un fin, entre
estos se destacan ordenar y distribuir el trabajo y los recursos entre los
miembros de una unidad, de tal manera que estos puedan alcanzar las
metas planteadas. La coordinacion se define como la accién de concertar
medios, esfuerzos, etc., para una accidon comun.

En términos de competencia demostrable se establece como: Definir
prioridades, establecer los planes de accién necesarios para alcanzar los
objetivos fijados, ajustandose a los presupuestos, definir las metas
intermedias y las contingencias que puedan presentarse, establecer las
oportunas medidas de control v seguimiento. Aplicable a los niveles de
Mandos Medios (Jefes de Unidad, de Departamento, Administradores de
Aduana Operativa), Supervisores, Profesionales y Técnicos.

Direccion / Liderazgo.- La direccién implica mandar, influir y motivar a
las servidoras y servidores publicos aduaneros para que realicen tareas
esenciales, 1a relacion y el tiempo son fundamentales para las actividades
de la direccion. El liderazgo se lo define como las cualidades de
personalidad y capacidad que favorecen la guia y el control sobre otros
individuos, con la finalidad de que estas personas realicen acciones con
entusiasmo. Aplicable a Mandos Medios.

Eficiencia y calidad en el logro de resultados.- Se considera como la
capacidad para lograr un fin, es decir el resultado esperado, empleando
de la mejor manera posible los recursos disponibles como el tiempo v el
costo.

En términos de competencia demostrable se establece como: Realizar las
tareas buscando, en sus actividades, los mayores niveles de calidad y la
forma de mejorar sus actuaciones anteriores. Aplicable a todos niveles
evaluables.

Capacidad de solucion de preblemas.- Es la capacidad de afrontar y
resolver situaciones que presentan un conflicto, siempre en ¢l marco de la
normativa vigente.
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ix.

x1.

Xil.

Xiii.

En términos de competencia demostrable se establece como: Estudiar los
problemas identificando los aspectos mas relevantes, y sus causas, para
elegir las soluciones de mayor calidad en el plazo temporal fijado.
Aplicable a los niveles de Supervisores, Profesionales, técnicos,
secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios, choferes, etc.

Aprendizaje: Ademas de competencia se establece como la rapidez para
aprender y aplicar nuevas informaciones, sistemas y métodos de trabajo,
demostrando interés y motivacion para estar al tanto, conocer y aplicar
nuevos conocimientos para el desarrollo de sus funciones. Aplicable a los
niveles de Supervisores, Profesionales, técnicos, secretarias, auxiliares de
oficina, auxiliares de servicios, choferes, etc.

Promover el cambio iniciativa e innovacién.- Debe considerarse a la
facilidad y predisposicion de flexibilizar y modificar las metodologias de
trabajo adecuandose a situaciones de cambio 0 ambigiiedad, manteniendo
la efectividad en distintos entornos, con diferentes tareas,
responsabilidades y personas. Aplicable a los niveles de Supervisores,
Profesionales y técnicos.

Capacidad de trabajo en equipo.- Se reficre a las aptitudes y cualidades
que tiene una persona para adaptarse e interrelacionarse con un grupo
humano planteando estrategias, procedimientos y metodologias para
lograr las metas propuestas, vale decir un fin comim bajo el concepto de
sinergia, desempefiando un rol importante dentro del equipo.

En términos de competencia demostrable se traduce en la capacidad de:
Trabajar abierta, amable y cooperativamente con otras personas,
facilitando el trabajo en equipo. Aplicable a todos niveles evaluables.

Relaciones interpersonales.- Se refiere al trato con respeto a los colegas
y clientes externos e internos, sin importar cual sea el cargo que tengan
dentro de la institucion; implica la comunicacién con los demas, la
empatia, el control de las emociones en casos de conflicto y el uso de
habilidades sociales para relacionarse con el entorno en este caso laboral.
En términos de competencia sera: Mostrar que se es consciente de los
demés y del entorno, asi como de la influencia que se ejerce en ambos;
desarrollar una conducta que refleje el reconocimiento de los
sentimientos de los demas. Aplicable a todos niveles evaluables.

Comunicacion.- Informar clara y conscientemente, y obtener
informacion de personas de distintos niveles, formacién o intereses;
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expresar claramente la informacién tanto de forma oral como escrita.
Aplicable a Mandos Medios y Supervisores, Profesionales y Técnicos.

b) Cumplimiento de Resultados

i

1i.

iii.

En este factor que tiene una ponderacion de 45%, se evaluara el grado en
que los “Resultados Esperados™ asignados en el Manual de Puestos a
cada cargo, para la gestion sujeta de evaluacion, han sido alcanzados con
las caracteristicas de calidad, oportunidad, eficacia y eficiencia; medible
y vilido a través de los diferentes sistemas de informacién que sean
aplicables para determinar en cada caso, el grado de cumplimiento
correspondiente.

Se debe tener en cuenta que al inicio de la gestion o cuando el servidor
ptblico es designado e incorporado en un cargo, el Jefe Inmediato
Superior debe hacerle conocer los resultados que debe conseguir en la
gestion, por tanto los resultados deben ser medibles y cuantificables por
el evaluador y ser mostrados en cada evaluacién parcial y en la
evaluacion final.

En el caso del servidor ptiblico declarado en comisién de servicios, los
resultados esperados deben estar establecidos a través de memoranda de
asignacion de funciones y resultados sobre los cuales se efectuara la
evaluacion.

¢) Capacitacion

i.

il.

1ii.

Aduana Nacional ew

En este factor se medirin los siguientes aspectos: Asistencia y
aprobacién de eventos de capacitacion ejecutados por la Instifucion
durante la gestién sujeta de evaluacién (no se considerardn aquellos
eventos reprobados ni aquellos eventos gue no guarden relacion directa
con el trabajo).

También se considera la asistencia y aprobacion de eventos efectuados
por cuenta propia llevados a cabo durante el periodo sujeto de evaluacion
y debidamente acreditadas (no se considerardn aquellos eventos
reprobados ni aquellos eventos que no guarden relacion directa con el
trabajo).

Se asignara calificacion sobre la base de la informacién remitida por el
Departamento de Recursos Humanos, para lo cual los servidores publicos
deberdan remitir formalmente la documentacién que acredite la
capacitacién efectuada por cuenta propia. El puntaje por capacitacion
sera considerado siempre que el servidor publico tenga igual o mas de 40
horas de capacitacion llevada a cabo durante una gestion completa, en el
caso de servidores publicos con menos tiempo en funciones en una
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gestion se deberd prorratear el tiempo de trabajo y las horas de
capacitacion alcanzadas en el periodo sujeto de evaluacion.

iv. En el caso de los servidores publicos que tengan horas de capacitacién
como facilitadores internos en la Aduana Nacional estas serdn
consideradas con el doble de horas de capacitacién siempre que los
eventos sean registrados y certificados por el Departamento de Recursos
Humanos. Este factor tendrd una ponderacion del 10% y sdlo se aplicard
en la medida que corresponda.

d) Condiciones de trabajo

Este factor se considera como puntaje adicional a los servidores publicos
que desempefian funciones en las administraciones de aduana frontera,
donde las condiciones de trabajo son adversas, serad aplicado siempre y
cuando el puntaje obtenido en los 3 factores anteriores, no sea mayor a 95
puntos y con la ponderacion adicional no supere los 95 sobre 100 puntos en
total.

4. Ponderacién y Calificacion

Los factores y sus variables serdn ponderados como sigue:

Factor Variables % Puntos

Variables aplicables a M-M Mandos Medios

I. Capacidad de

by Variables aplicables a P-T Profesionales v Técnicos 100 45
Gestion

Variables aplicables a A-S Auxiliares y Secretarias

2. Cumplimiento Resultados Esperados

de Resultados

100 45
Resultados no programados

Plan Individual de Capacitacién
3. Capacitacién 100 10
Capacitacion por Cuenta Propia

Total 100

4, Condiciones | Puntaje  adicional solo para funcionarios de
de trabajo Administraciones de Aduana Fronteras cuyo resultado de | 100 5
evaluacion sea menor a 95 puntos y hasta ese limite.
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5. Escala de Calificacion

La cahificacion final sera la suma de la calificacién de cada factor y tendra las

siguientes connotaciones:

de
de
de

Menor a 65% En observacién
65.1% a 75% Suficiente
75.1% a 90% Bueno

90.1% a 100% Excelente

6. Decisiones Emergentes de la Evaluacion de Desempeiio.

Como resultado de la evaluacién de desempefio, se aplicardn las siguientes

decisiones:

Resultado

Decision emergente

En observacion

En caso de servidores piblicos de carrera: |
Programar una nueva evaluacién en un

En caso de servidores plblicos interinos: el |

Jefe Superior Jerarquico deberd considerar
la permanencia o no del servidor piblico en
la institucion,

- iDos evaluaciones

consecutivas con resultado

-1 “En observacién”

i

Retiro de la Institucién.

65.1 75

Suficiente

' plazo no inferior a tres meses y no superior |
. a los seis meses seguidos a su realizacion.

- _ —
Permanece €n su cargo sin hacerse acreedor

ni a incentivo psicosocial, ni a incremento
salarial.

75.1 90

Bueno

cargo del Jefe Inmediato Superior).

90.1 100

Excelente

i
i

Otorgacién de un incentivo psicosocial (a

. Promocion  horizontal para servidores |
- plblicos de carrera: otorgacion de un
incremento salarial correspondiente al paso |

de un grado al siguiente dentro de un |

mismo nivel salarial
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VI. PROGRAMACION DE LA EVALUACION

La programacion de la evaluacion del desempefio se efectuard anualmente y la misma
comprende:

A. ELABORACION DEL PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPERNO

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

El Programa de Evaluacion contendra: El alcance de la evaluacion, el periodo de
evaluacion, las actividades a ejecutar, el cronograma de actividades y los plazos de
gjecucion.

B. DIFUSION

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

Asimismo, gestionara el registro de las fechas y bases de la evaluacién en la
Direccion General del Servicio Civil dependiente del Viceministerio de Empleo,
Servicio Civil y Cooperativas, del Ministerio de trabajo, Empleo y Prevision Social.

C. DETERMINACION DE LAS NOMINAS DE SERVIDORES PUBLICOS
SUJETOS DE EVALUACION

El Departamento de Recursos Humanos y las Unidades Administrativas segin
corresponda, dentro del plazo establecido en el cronograma de actividades
aprobado por Presidencia Ejecutiva, elaborard la nomina de servidores publicos
cuyas evaluaciones deban ser postergadas, debiendo en cualquiera de los casos
determinar el plazo ampliatorio en consideracion de las siguientes causales
debidamente justificadas por el servidor publico:

a. Con baja médica pre y postnatal o incapacidad temporal.
b. De vacaciones.

c. Con permiso sin goce de haberes.

d. Suspendido temporalmente.

e. Becado en el exterior.
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f. El Jefc Inmediato Superior no cumpla el tiempo establecido en la Norma para
evaluar ni el Jefe Superior Jerdrquico.

D. INFORMACION NECESARIA PARA EFECTUAR LA EVALUACION
DEL DESEMPENO

El responsable de efectuar la evaluacion del desempefio (parcial o final)} deberd
recurrir a la siguiente informacion antes de efectuar la evaluacion:

a. Informacion individualizada sobre antecedentes positivos y negativos
relacionados al cumplimiento del Cédigo de Etica, procesos administrativos y
conducta funcionaria, producidos durante el periodo objeto de evaluacion.

b. Datos individualizados de los diferentes sistemas de informacion, registros y
reportes de la AN necesarios para la validacién de los puntajes asignados a los
“resultados esperados™ descritos en el Manual de Puestos o en el memorandum
de asignacion de funciones o resultados.

¢. Datos individualizados referidos al factor Capacitacion de la gestion sujeta a
evaluacion.

Esta documentacion debera ser presentada al Comité de Evaluacidn (cuando sea
requerida) en respaldo de la evaluacion formulada por el Jefe Inmediato Superior.

CONFORMACION DEL COMITE DE EVALUACION DE DESEMPENO

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

En las Gerencias Regionales, el Jefe Superior Jerarquico como representante de la
Méxima Autoridad Ejecutiva, el Jefe Inmediato Superior del servidor publico a ser
evaluado y el Jefe de la Umdad Administrativa como representante del Departamento
de Recursos Humanos.

Para aquellos servidores piiblicos { Administradores, Jefes de Unidad, Profesionales o
Técnicos) dependientes directos del Gerente Regional, el representante de la Maxima
Autoridad Ejecutiva en el comité de evaluacion, serd el Gerente General en el caso de
los Administradores y, en el caso de Jefes de Unidad Regional, profesionales técnicos,
el Gerente Nacional o Jefe de Unidad en Oficina Central con el cual el cargo guarde
relacion funcional, segin lo descrito en el Manual de Puestos.
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D. En el caso de las Administraciones de Aduana que no cuenten con el item de
administrador, el Comité de Evaluacion estara conformado por el Gerente Regional
como Jefe Inmediato Superior v el Jefe de la Unidad Administrativa de la Gerencia
Regional de la cual depende, con excepcion de los casos que la Gerencia Regional
haya delegado la supervision a un Administrador, en tal caso corresponde que el Jefe
Inmediato Superior sea el Administrador v el Jefe Superior Jerdrquico el Gerente
Regional.

E. Para el Jefe de la Unidad Administrativa de las Gerencias Regionales el Comité de
Evaluacién estara conformado por el Gerente Regional como Jefe Inmediato Superior
y el Gerente Nacional de Administracion y Finanzas como Jefe Superior Jerdrquico y
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos como representante de Recursos
Humanos. En el caso de los dependientes del Jefe de la Unidad Administrativa, el
Comité de Evaluacién estd conformado por éste como Jefe Inmediato Superior, el
Gerente Regional como Superior Jerarquico v el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos como representante de Recursos Humanos.

F. Para servidores publicos que presten servicios como abogados que desempefian
funciones en las Administraciones de Aduana, el Comité de Evaluacion sera
conformado por el Jefe de Unidad Legal como Jefe Inmediato Superior y el Gerente
Regional como Jefe Superior Jerdrquico, siempre y cuando la dependencia funcional
esté establecida en el Manual de Puestos.

G. En el caso de personal de apoyo, cuyo Jefe Inmediato Superior sea el Presidente
Ejecutivo o el Gerente General, el Comité de Evaluacion 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 Evaluacién 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 evaluacion en forma conjunta.

H. Para el Agente Administrativo de Oficina Central y Regional del COA el Comité de
Evaluacion estara conformado por el Comandante Nacional COA como Jefe
Inmediato Superior, el Gerente Nacional de Administracién y Finanzas como Jefe
Superior Jerarquico y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos en la Oficina
Central y el Jefe de la Unidad Administrativa Regional como representante del
Departamento de Recursos Humanos.

I. El Jefe Inmediato Superior, responsable de la evaluacion de desempefio con el
resultado de toda la gestion, para efectuarla debe contar con una permanencia minima
de tres meses en el puesto, caso contrario la evaluacién serd efectuada por el Jefe
Superior Jerdrquico. En caso de que el Jefe Superior Jerdrquico no cumpla con los tres

- meses en el puesto, el proceso de evaluacion de desempefio sera postergado.
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VIHI. EJECUCION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Para la adecuada ejecucion de la evaluacion de desempefio, es necesario contar con el
detalle de los Resultados Esperados de cada uno de los servidores publicos sujetos de
evaluacion, contenido en el Programa Operativo Anual Individual, vale decir el
Manua! de Puestos, aprobado mediante Resolucion Administrativa de Presidencia
Ejecutiva vigente para el periodo sujeto de evaluacion, siendo éste la base para su
ejecucion.

La ejecucion de la evaluacion del desempefio comprende:

A. Los resultados esperados del Manual de Puestos

El Jefe Inmediato Superior efectuara la distribucion de cada uno de los porcentajes
(ponderaciones) asignados a cada resultado esperado contenidos en el Informe de
Gestién elaborado por el evaluado en concordancia con el Manual de Puestos o el
memorandum de asignacién de funciones en los casos de servidores publicos
comisionados y que pasan a depender de otra Unidad Organizacional.

B. Informe de Gestién

El servidor publico debe ilenar el Informe de Gestion con los resultados esperados
contenidos en el Manual de Cargos conforme al formato establecido en el sistema.

C. Llenado de formulario de Evaluacion del Desempeiio

Con la finalidad de que la evaluacién al desempefo sea un proceso constante y
oportuno, se establece que el proceso de evaluacion de desempefio debera ser aplicado
de la siguiente manera:

. Cuando un servidor publico sea rotado, transferido, designado interinamente en
otro cargo o declarado en comisién de servicios cuya duracion sea mayor a tres
meses; para el efecto, el Jefe Inmediato Superior debera emitir su evaluacion de
desempefio parcial hasta el Gltimo dia de la prestacion de servicios en la Unidad
organizacional.

2. Cuando el Jefe Inmediato Superior sea rotado, transferido, designado
interinamente en otro cargo, declarado en comision de servicios o desvinculado de
la institucion; debera dejar las evaluaciones de desempefio parciales de cada uno
de sus dependientes hasta el Gltimo dia de prestacion de servicios en la unidad
organizacional.

3. El Jefe Inmediato Superior realizard una evaluacion de desempefio parcial a mitad
de gestion por cada servidor publico en una gestion, siempre y cuando exista la
permanencia ininterrumpida del mismo y del servidor pablico evaluado.
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4. El Jefe Inmediato Superior es responsable de imprimir la Evaluacién de
Desempefio Acumulada al final de [a gestion de cada servidor pablico de su
dependencia, firmar y hacer firmar con el Comité de Evaluacién correspondiente.

5. El Jefe Inmediato Superior, dentro de los plazos establecidos en €l cronograma de
evaluacién de desempefio, asignard las ponderaciones, calificard cada resultado
esperado y preparard una propuesta de evaluacién de desempefio, utilizando el
formulario de evaluacién que corresponda segin la categoria del servidor publico,
procurando la mayor objetividad en su contenido.

6. El Jefe Inmediato Superior evaluard no sélo el cumplimiento formal sino la calidad
de cada resultado programado en el Manual de Puestos o memorandum
correspondiente, para lo que dispone de los dos factores fundamentales de la
evaluacion: la capacidad de gestion y el cumplimiento de resultados
respectivamente.

7. En caso excepcional y contando con la fundamentacion suficiente, el Jefe
Inmediato Superior podrd detemminar la exclusién de algin resultado o su
reponderacién a otro resultado, efectuando consecuentemente el ajuste respectivo
en la ponderacion.

Ejemplo:
Calificacién
Evaluacion de Desempeiio Ponderacién
Periodo de (Cumplimiento Evaluado seoiin €l Calificacion | Calificacion
evaluacion | Resultados -+ Capacidad por tigu o Parcial ponderada
Gestion +Capacitacion + | (nombre mp
Condiciones de Trabajo) | del JIS)
6 meses 78 Xx Xx 0.50 78 x 0.50
3 meses 80 Yy Yy 0.25 80 x0.25 74.5
3 meses 65 Zz7z 0.25 65x0.25

D. Convocatoria y validacién del Comité de Evaluacién de Desempeiio

El Jefe Inmediato Superior al cierre de gestion presentard al Comité de Evaluacion la
Evaluacion acumulada de cada uno de sus dependientes.

El Comit¢ de Evaluacidon debe conocer, validar y en su caso rectificar, las
evaluaciones del desempefio presentadas por el Jefe Inmediato Superior, considerando
la informacion relacionada; asegurando el cumplimiento del presente procedimiento y
procurando la mayor objetividad en su contenido.

Aduana Nacional
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E. Reporte de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Considerando las variables de los factores de evaluacion que necesiten ser reforzadas
por parte del servidor publico evaluado, el Jefe Inmediato Superior identificard y
reportard en el Formulario de Evaluacién de Desempefio, las dreas en las que el
servidor publico necesite capacitacion a fin de que ésta sea tomada en cuenta en la
programacion de capacitacion en la Institucién y por el servidor publico evaluado.

F. Suscripcion de formularios — notificacion,

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

2. Fn el caso de personal que depende directamente del Gerente Regional
(Administradores, Jefes de Unidad, Profesionales o Técnicos) al cierre de la
Evaluacion de una gestion la propuesta de evaluacién suscrita por el Gerente
Regional y el Jefe de la Unidad Administrativa, junto con el Informe de Gestion
debera ser remitida a la Oficina Central a la autoridad que actua como representante
de la Midxima Autoridad Ejecutiva para andlisis, validacién, rectificacién (si
corresponde) y suscripcion, antes de ponerla a conocimiento del servidor pablico
evaluado.

3. Para el personal dependiente de Administraciones de Aduana que se encuentren
alejadas, la propuesta de evaluacion suscrita por el Jefe Inmediato Superior, serd
remitida al Gerente Regional para el analisis, validacién y suscripcién
correspondientes, antes de ponerla a conocimiento y firma del servidor publico
evaluado.

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

5. Ningtn servidor publico puede negarse a suscribir el formulario de evaluacién como
sefial de haber sido evaluado.

6. Toda vez que la suscripcion del formulario de evaluacion por parte del servidor
publico de carrera no le priva de su derecho de representacién o impugnacion, 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
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notificacidn. A partir del dia siguiente de la entrega del formulario al servidor
publico, corre €l plazo de impugnacién que es de 4 dias habiles.

G. Registro de fechas

Es importante el registro de la fecha en que el servidor pablico es notificado con su
evaluacion, ya que a partir del dia siguiente de esta fecha, se computa el plazo de
impugnacion, en el caso de Servidores Ptiblicos de carrera.

H. Remision de documentaciéon

I. Una vez completadas las firmas en el formulario de evaluacién vy la
notificacion al servidor ptblico evaluado, éste serd remitido por el Jefe
Inmediato Superior, al Departamento de Recursos Humanos en el caso de la
Oficina Central y a la Unidad Administrativa en el caso de las Gerencias
Regionales.

2. Las evaluaciones de la Gerencia Regional debidamente suscritas y notificadas
deberan ser remitidas por la Unidad Administrativa Regional al Departamento
de Recursos Humanos.

I. Ejecucion de decisiones

L.

Es importante aclarar que las evaluaciones parciales cuyos resultados estén en el
rango de 2da. Evaluacion o Ratificacién e incremento salarial no surtiran efecto
inmediato, solamente la evaluacién correspondiente a la gestion completa.

El Departamento de Recursos Humanos en el caso de servidores publicos de la
Oficina Central, en base a los formularios de evaluacién de desempeiio recibidos,
reportard a Presidencia Ejecutiva las decisiones de promocion horizontal adoptadas v
la Unidad Administrativa Regional en el caso de servidores publicos de las Gerencias
Regtonales debera comunicar oportunamente al Departamento de Recursos
Humanos, a objeto de informar v gestionar la efectivizacion de las mismas ante
Presidencia Fjecutiva.

. En caso de que un resultado implique destitucion, las Unidades Administrativas de

las Gerencias Regionales comunicaran al Departamento de Recursos Humanos y éste
en todos los casos, elaborara el informe correspondiente acompafiado del memorando
de destitucion para firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

. La promocién horizontal solo podra ser aplicada a personal de carrera que atn tenga

disponibilidad de promocion y surtira efecto a partir del mes siguiente de efectuada
la notificacion de decisiones siempre que no exista restriccion presupuestaria, en
cuyo caso, el servidor publico se hara acreedor a un incentivo psicosocial en tanto se
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supere la restriccion presupuestaria. La aplicacion de la promocion horizontal serd
realizada al mes siguiente de concluido el proceso de evaluacion, siempre y cuando
esta informacion haya sido remitida antes del 20 del mes, caso contrario su
aplicacion tendra vigencia posterior y sin retroactividad.

5. En el caso de los servidores publicos interinos provisionales o temporales, la
evaluacién sélo tendrd fines referenciales y de registro, sin embargo, cuando la
calificacion sea 1gual o menor a 65 puntos, corresponde el retiro del servidor publico.

6. En todos los casos la ejecucion de la decisién adoptada por el Comité de evaluacién
de desempefio, procederd una vez ésta sea notificada. En caso de impugnacién de la
evaluacion, la decision adoptada en ésta, serd ejecutada mediante memorando una
vez se haya resuelto por autoridad competente la impugnacion.

J. Reporte de decisiones que afectan la remuneracién o permanencia del servidor
publico

En base a la documentacion respaldatoria, que le sea remitida, ¢l Departamento de
Recursos Humanos, procesard el reporte de promociones horizontales y bajas
emergenies de la evaluacion conforme lo sefialado en el punto IV. Actores y
Responsables de la Evaluacién de Desempefio — inciso B. Responsabilidades del
Departamento de Recursos Humanos del presente Procedimiento, en concordancia con
el Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal.

K. Archivo de documentacion

1. El Departamento de Recursos Humanos dispondra el archivo de la documentacién
original emergente de la evaluacion de desempefio de los servidores publicos de la
Oficina Central, en la carpeta personal del Formulario de Evaluacion de Desempefio

2. La Unidad Administrativa Regional, archivard en las carpetas personales que cursan
en la Gerencia Regional, la documentacion respaldatoria resultante de la evaluacion
de desempefio.

L. Informe resumen de la evaluacion de desempeiio

Concluida la ejecucion de las evaluaciones programadas y en base a la documentacion
respaldatoria, e] Departamento de Recursos Humanos, presentard a consideracion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva el informe resumen de la evaluacion de desempefio, para
posterior remision de resultados a la Direccion General del Servicio Civil.

Aduana Naconal
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IX. EVALUACIONES DE DESEMPENO CON RESULTADO “EN OBSERVACION”

A. La segunda evaluacién de desempefio, para servidores publicos de carrera que
obtengan resultado “en observacidn”, se realizara dentro de los tres a seis meses de
cfectuada la primera evaluacion, sobre la base de una asignacién formal de resultados
acordada inmediatamente después de concluida la primera.

B. El Jefe Inmediato Superior solicitara oportunamente al servidor piblico, un Informe
Individual de Cumplimiento de Resultados referido a la asignaciéon de trabajo
realizada y efectuard la propuesta de evaluacién conforme el procedimiento
establecido, antes de remitir al Comité de Evaluacion.

C. Para el caso de servidores publicos cuyo resultado sea de “segunda evaluacién™ al
cierre de una gestion, el Departamento de Recursos Humanos en el caso de Oficina
Central y Jas Unidades Administrativas en el caso de las Gerencia Regionales
respectivamente deberan solicitar a Presidencia Ejecutiva que no sean declarados en
comision, rotados o transferidos durante el periodo en el que deban ser reevaluados,
procurando que sea el mismo Comité evaluador y principalmente el mismo Jefe
Inmediato Superior, en caso de ser inevitable esta situacion la “segunda evaluacion”,
debera ser efectuada de manera coordinada por el Jefe Inmediato Superior anterior y
actual, por el Jefe Superior Jerarquico y el representante de recursos humanos, en caso
de que no existiera el Jefe Inmediato Superior anterior, la evaluacién sera efectuada
por el Jefe Superior Jerdrquico Anterior y en caso de que no exista esta autoridad, la
segunda evaluacién sera realizada por el Jefe Inmediato Superior y el Superior
Jerarquico en funciones a la fecha de la evaluacion, respetando que el Jefe Inmediato
Superior cuente con una permanencia mayor a 3 meses en el puesto, recabando para el
efecto toda la informacién y documentacion necesaria que respalde los resultados
alcanzados que le fueron asignados al servidor publico.

D. No corresponderd la aplicacion de promocién horizontal como decision resultante de
una segunda evaluacién de desempefio.

X. FLUJOGRAMA

Aduana Nacional =
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FLUJOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

DERTO. RECURSOS HUMANQS DIRECCION GENERAL DEL SERVIDOR PUBLICO EVALUADO  JEFE INMEDIATO SUPERIOR
SERVICIO CIVIL
INICIO
Recibe los
documentos y

h 4

realiza ei registro
correspondiente

Preparacién de los
instrumentos,
instructivos y

cronograma de ia

evaluacidn

Nota de recepcitn

Cronograma

Procedimiento

Respuesta de registro
de la Direccién General
def Servicio Civil

Formuiarios

Revision de documentosy i
envio a la Direccion
Generai del Servicio Civil

para Conocimiento y
registr ‘

Difusién del programa
de evaluacién en la
Aduana Nacional

h 4

Lienar e] informe de
Gestion conlos

P resuitados esperados

contenidos en el M.P,

s/formato del sist

Pone & dispasicion de
los S.P. el Manuai de
Puestos actualizado y
en el sistema

Informe de Gestion
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FLUJOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

DIRECCION GENERAL DEL
DEPTO. RECURSOS HUMANOS SERVICID CIVIL

Registra los puntajes obtenidos
por las funcionarios, elabora
Informe de Resultados para
aprobacion de ia MAE y envia los
resultados ala Direccidn General
del Servicio Civil para registr

Recibe la informacion
resultante de fa

P evaluacion de desempefic

para el registro

correspondiente

X

r z
Nota de recepcidn

Base de Datos EVD )

Form. de EVD

Informe final de EVD .
Nota de Acuse de recibo

de la Direccion General
del Servicio Civil

Repoerta a la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas las
Promaociones Horizontales para
su gjecucién

XI. TERMINOLOGIA

1. Recursos Administrativos. Son recursos administrativos aquellas impugnaciones a
resoluciones 0 actos administrativos definitivos relativos a decisiones referidas al
ingreso, promocién y retiro de la carrera administrativa y aquellos derivados de

T procesos internos, mediante la interposicion de los recursos de revocatoria ¥y
N jerarquico, en las condiciones y con los procedimientos previstos en el D. S. 26319.

Aduana Nacional a=e=-
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2. Manual de Puestos. Es el documento que se elabora para todos los servidores
piblicos aduaneros, mismo que en el apartado “Resuitados Esperados”, contiene
indicadores objetivos de verificacion de su cumplimiento, cuyo célculo -a efectos de
la evaluacién de desempefio- debera efectuarse con base en la informacion
proveniente del Sistema de Informacién Gerencial, Sistema de Informacion
Institucional u otros registros y sistermas pertinentes a cada caso.

3. Servidores Publicos. Los S.P. segun tipo se clasifican en a) servidores publicos de
carrera, b) de libre nombramiento o ¢) interinos. Segiin su categoria se clasifican en
ejecutivo; profesional-técnico-administrativo y auxiliar y de servicio.

4. Incentivo Psicosocial. Consiste en una felicitacidn verbal o escrita que el Jefe
Inmediato Superior dé al servidor piblico evaluado por su desempefio durante la
gestion que es objeto de evaluacion.

5. Jefe Inmediato Superior. Servidor publico cabeza de unidad de la cual el servidor
publico depende directamente.

6. Jefe Superior Jerarquico. Servidor piblico cabeza de unidad de la cual depende el
jefe Inmediato Superior del servidor publico evaluado.

7. Personal interino provisional. Servidor piblico que ocupa un cargo con cardcter
interino cuando se produce una vacancia.

8. Personal interino temporal. Servidor publico que ocupa un cargo con caracter
interino cuando el titular se encuentra ausente y hasta tanto regrese a ocuparlo.
XII. ANEXOS
Formularios de Evaluacién.
EVD M-M: Evaluacién de Desempefio aplicable a Mandos Medios.
EVD P-T: Evaluacion de Desempefio aplicable a Supervisores / Profesionales /

Técnicos.
EVD A-S: Evaluacion de Desempefio aplicable a Auxiliares y de Servicios.

Aduana Naconal <=
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

*MODELO (M-M): Apiicable a Jefes de Unidades dependientes de Presidencia Ejecutiva, Jefes de Unidades

dependientes de Gerencia General, Jefes de Departamento, Administradores y Jefes de Unidad Regional.

Cl

CODIGO

"UNIDAGEN

Marque:
una X 4

COMPETENCIA TECNICA

Conoce ios procesos rutinarios, identifica debilidades y fortalezas para mejorar

Tiene poco conocimiento, No planifica los procesos, sclo realiza los de rutina

Conace y optimiza fos procesos de su unidad obteniendo el maximo rendimiento

No conoce los procesos que se llevan a cabo en su unidad

RESPONSABILIDAD Y ACTITUD DE
SERVICIO

Ehude las obligationes que lo relacionan con alguna responsabilidad

Asume conscientemente las consecuencias de sus actos

Rechaza las actividades que tengan algiin grado de responsabilidad

Predispuesto para asumir sus obligaciones y responsabilidad en toda circunstancia

CONDUCTA FUNCIONARIA Y £TICA

Se muestra identificado conla AN, se preccupa por el prestigio de la institucion

Su comportamiento inspira poca confianza coma integrante de la AN

Se muestra indiferente, no muestra ningln interés por la institucién

Practica valores que se circunscriben al camplimiento normal de sus actividades

CAPACIDAD DE PLANIFICACION
ORGAMIZACION ¥ COCRDINACIGN

Requiere instrucciones detalladas para la planificacion v organizacién de sus actividades y tareas
enmarcadas en sus resuitados esperados

Organiza y cumple de manera satisfactoria con las actividades establecidas por su inmediato
superior

Organiza, cumple, verifica y controla actividades asignadas por su inmediato superior (segun
cronograma que él mismo efabora), #lcanzando resuttados ptimos

Realiza sus tareas y actividades sin seguir un orden y ¢rganizacion de acuerdo a prioridaces
estabiecldas para ¢l logro eficiente de los resuitados asignados a su cargo.

DIRECCION - LIDERAZGO

Demuestra muy buena capacidad de mantener a sus dependientes motivados para realizar sus
tareas

Logra que sus dependientes cumplan su trabajo de manera oportuna ¥ can estindares de calidad

Tiene dificultades para iograr que sus dependientes cumpian con las tareas asignatas

No logra hacer que sus dependientes realicen y cumplan ¢on sus tareas y funciones

EFICIENCIA Y CALIDAD EN EL LOGRO
DE RESULTADDS

Los trabajos presentados carecen de opertunidad y calidad en sus resultados.

Su trabajo es de buena calidad y presentado en tiempo oportung por encima de los esperado,

Sutrabajo es de calidad aceptabie y requiere seguimiente para presentar en tiempo oportunc

Descuidado en la realizacién de su trabajo y pierde cportunidad en fa entrega de los mismos

CAPACIDAD DE TRABAIO EN EQUIPO

Integra grupos de trabajo multidisciplinario, sdle con personas que le intéresan o conoce

Seintegra fdcilmente a cualquier equipo de trabajo

Muestra actitud y dispesicién para integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentrg y
fuera de su 4rea, brindando y obteniende colaboracion a fin de Jograr efectividad en los resultados
esperados v estableciendo un buen clima laboral

Evita integrar grupos de trabaje multidiscipfinarios dentro y fuera de su érea, no posee condiciones
para trabajar en equipo
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Tiene dificultades para entablar relaciones y comumicarse con las personas gue o rodean

Se muestra cortés con sus compaferos, jefe y usuarios externos

RELACIONES INTERPERSONALES
Evita los conflictos dentro del equipo

Se comunica estrictamente en lo necesario, en lo que requiere para efectuar su trabajo

Logra establecer una comunicacidn permanente y fluida que le permite transmitir y obtener
informacién confiable y oportuna con distintos niveles y personas, se expresa de forma clara tanto
de manera oral COmo escrita.

Su nivel de comunicacidn le permite comunicarse y obtener informacidn adecuada, su expresidn
COMUNICACION oral y escrita es aceptable.

Tiene dificultades en establecer canales adecuados de comunicacidn € interaccién con todos los
niveles y personas, de la misma manera su expresidn oral y escrita requiere ser reforzada.

Establece un nivel de comunicacidn muy pobre, dificultdadole expresar y obtener la informacion.

TOTALA

' {equivalente a 45% de fa evaluaciéh)

Ponderacmn .'

qltadoi)liiéuidu T Calificacion

Resuitado 1

Resultado 2

Resultado 3
Resultado n

TOTALB

C) FACT OR CAl AﬁTACION
‘C,1 Capacitac:o

: ' 2  (equivalente al 10% de la evaluacin)
‘_alizada en 1a lnstitucién o como fac;l;tado ' : R

Horas ds Capacitacion | =M | fechadeFin |
5 : de Inlcio
; : ‘ “calificacibn

Caluficac!on :
Obtenlda

¢,2. Capacitacién por cuenta propia

TOTALC

D) FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO - {factor adiciofal

quwaiente al 5% de la evaluacidn soloen Ios casos que ccrrespomfa

;'Cahf‘cacaon Q lustlflcamon

Este factor se aplica para servidores publicos que
trabajan en frontera en condiciones desfavorables,
siempre y cuando el resultado sea menor a 95% y hasta
ese limite,

TOTAL D (S} CORRESPONDE)

| TOTAL FINAL (A+B+C)+(D} |
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Presenicial | Aditanda

»Jw e

Jefe Inmediato Superior Jefe Superiar Jerdrquico
Representante RR.HH Lugar y fecha de suscripcion / /
CONFORMIDAD D EL C DMITE DE FVvaluvacronw

El funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferior a tres meses y no
superior a los seis meses seguidos a la realizacion de esta evaluacién

Segunda Evaluacion

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

Ratificacion . .
psicasocial

Ratificacién + incentivo psicosocial | Ef funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicasocial

El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incremento salarial correspondiente al paso
Ratificacion + incremento salarial | de un grado dentre de un misme nivel safarial, esto siempre que exista disponibllidad
presupuestaria asignada al item

Sdlo para fines referenciales y de

registro Corresponde a funcionarios interinos provisionales o temporales

Comentarios del evaluado:

Lugary fecha de notificacion !/ Funcionario Evaluado

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcién def funcionario, corre el plazo para la presentacion de fa representacion o la
impugnacién respectiva en caso de no conformidad.
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

*MODELO (A-S): Aplicable a secretarias, auxiliares de oficina, auxiliares de servicios, chdferes, etc.

DATOS DEL EVALUADO

C.l.

CORRED

ELECFRONICO:|

CODIGO

SUJETO DE EVALUACION

JEEE INMEGIATO SUPERIOR ACTUAL”

JERARQUICO

JEFE SUPER o
Ea’e?aaswmw RECURS0S HUMANOS

RIODO DE EVALUACION, -

ECHA DE li\ijRESO )

Be podrdn realizaf modificacions poster

Marciut-‘i_"" -
una X ;|

Pun

COMPETENCIA TECNICA

Conoce los pracesos rutinarios, identifica debilidades y fortalezas para mejorar

Tiene poco conpcimiento. No planifica los procesos, solo realiza los de rutina

Conoce y optimiza los procesos de su unidad obteniendo el maximo rendimiento

No conoce jos procesos que se llevan a cabo en su unidad

RESPONSABILIDAD Y ACTITUD DE

Eiude las ob¥gaciones que lo refacionan con aiguna responsabilidad

Asume conscientemente jas consecuencias de sus actos

SERVICIO Rechaza las actividades gue tengan algin grado de responsabilidad
Predispuesto para asumir sus obligaciches y responsabifidad en toda circunstancia
Ofrece una atencion calida, anticipandose a las necesidades de los clientes
ORIENTACION AL CLIENTE Ofrece una atencidn cportuna y enmarcada en ia normativa
{(INTERNO/EXTERNO) Elude brindar ayuda & guienes requieren de su atencion
A menudo genera inconvenientes y problemas cen ics clientes
Se muestra identificado conia AN, se preocupa por ef prestigio de ia institucién
CONDUéTA FUNCIONARIA Y Su comportamiento inspira poca cenfiznza come integrante de la AN
ETICA

Se muestra indiferente, no muestra hingdn interés por la institucion

Practica valores que se circuntscriben al cumplimiento normal de sus actividades

EFICIENICIA Y CALIDAD EN EL
LOGRO DE RESULTADQS

Los trabajos presentados carecen de oportunidad y calidad en sus resuftados.

Su trabajo es de buena calidad y presentado en tlempo oportuno por encima de los esperado.

Sutrabzjo es de calidad aceptable y requiere seguimiento para presentar en tiempo oportuno

Descuidado en la realizadon de su trabajo y pierde oportunidad en la entrega de los mismos

CAPACIDAD DE SOLUCION DE

Carece de iniciativa en su trabajo, requiere instrucciones detalladas y guia permanente

Ccasionalmente hay que guiarle en su trabajo, algunas veces tiene ideas constructivas

PROBLEMAS Resuelve por si solo problemas que se le presenta, con frecuencia aporta ideas
Tiene acciones lentas, con frecuencia necesita el apoyo de sus compafieras para resolver problemas
Demuestra mucho interés en aprender y aplicar nuevos conscimientos
Se capacita y aprende fo que de manera obligatoria se el ensefia
APRENDIZAJE
No tiene interés en conccer ¥ aplicar nuevos conocimientos en ef desempeiio de su cargo
Aplica de manera innovadora los conacimientos gue adguiere en sus funciones
Integra grupos de trabajo multidisciplinario, solo con personas que le interesan o conoce
Seintegra facilmente a cuatguier equipo de trabajo
CAPACIDAD DE TRABAJOEN Muestra actitud y disposicidn para integrar y/o crear grupos de trabajo multidisciplinarios dentro v fuera
EQUIPQO de su drea, brindando y cbteniendo colaboracién & fin de lograr efectividad en los resuitados esperados

y estableciendo un buen ciima laboral

_Evita integrar grupos de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de su area, no posee condiciones para
trabajar en equipo

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Aduana Nagional
Tiene dificuitades para entablar relaciones y comunicarse con las personas que lo rodean
Se muestra cortés con sus comparieros, jefe y usuarios externos
RELACIONES INTERPERSONALES ] " -
Evita los conflictos dentro del equipo
Se comunica estrictamente en fo necesario, en lo que requiere para efectuar su trabajo
TOTAL A
B) FACTO R CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPERADOS © (equivalente a 45% de 1a evaluacién] 5 ..
Resultado esperado | Ponderacadn " % Resultado Obten:do Calificacion
Resultado 1
Resultado 2
Resultado 3
Resultade n
TOTALB
'C) fACTOR CAPACITACIQN . _ . . {equivalente al 10% de la evaluacion)
C 1 Capac cion reahzada en ia mstituzién 0 comu faclllt nr interno o . :
. . fecha de | fechade | Asigna&'ién
Curso “Obtenida Horas deCapac:tacldn nicio Fin
C,2. Capacitaciéh por cuerita propia
TOTALC
D) FACTOR CONQIUCIONES DETRABAJO - {factor acﬁclonéfféquivalent'é al5% _;Ié I3 evaluaclén solo en los casos que correspdij_d;'
Ponderacién Calificacion lustificacidn i
Este factor se aplica para servidores publicos que trabajan en
frontera en condiciones desfavorables, siempre y cuando el 5%
resultado sea menor a 95% y hasta ese limite.
TOTAL D (S| CORRESPONDE)

| TOTAL FINAL (A+B+C)+(D) |

B DE‘!’ ,cc[ON DE NECESIDADES DE CAPACITACION

2re | [ 4ons|dera usted que e! func:onarlo eva!uado hecesita pa
'presenclales oa distahcaa :

crementar su rendimiento, sefialando si precisa eventos de capadital

Prasencial | A distancia | Observaciones - .

hall Bl Eadl

Jefe Inmediate Superior Jefe Superior Jerarguico
Representante RR.HH Lugar y fecha de suscripcién /
CONFORMIOAD P EL coMITE DE EV ALUVUACTION

93‘\' ERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION ¥ FENANZAS DEPARTAMENTO DE RECURSQOS HUMANOS
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Decision
adoptada

Segunda Evaluacién

£l funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferior a tres meses y
o superior a dos seis meses seguidos a la realizacion de esta evaluacién

Ratificacién

£l funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial ni
incentiva psicosocial

Ratificacién + incentivo psicosocial

El funcionario permanece en su cargo v obtiene un incentivo psicosocial

Ratificacidn + incremento salarial

El funcionario permanece en su cargo y obtiene un Incremento salarial
cosrespondiente al paso de un grado dentro de un mismo nivel salarial, esto siempre
que exista disponibilidad presupuestaria asignada al item

Sélo para fines referenciales y de registro

Carresponde a funcionarios intetinos provisionales o temporales

ION DE RESULTADO DE EVALUACION.

Comentarios del evaluado:

Lugar y fecha de notificacian /] Funcianario Evaluade

Nota: A partir def dia siguiente de la fecha de suscripcidn del funcionario, corre el plazo para la presentacidn de fa representacion o la
impugnacidn respectiva en ¢aso de ro conformidad.

DEPARTAMENTO _DF RECURSOS HUMANOS
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

*MODELO {P-T): Aplicable a supervisores, profesionales y técnicos.

CORREG
'Ei?EéTRONEcO'.

E£0DIGO

DICION DE FUNCIONERIO" |

Canoce {05 procesos rutinarios, identifica debilidades y fortatezas para mejorar

Tiene poco conocimiento. No planifica fos procesos, sofo realiza los de rutina

COMPETENCIA TECNICA
Conoce y aptirniza los procesos de su unidad obteniendo el maximo rendimiento

No conoce fos procesos gue se flevan a cabo ensu unidad

Realiza las tareas y funciones encomendadas sin verificar la oportunidad en la entrega

i funci i ifi fi | j
RESPONSABILIDAD Y ACTITUD DE Realiza las tareas y funciones oportunamente sin verificar la calidad del trabajo

SERVICIO Requiers de presion y exigencia para cumplir fas tareas y funciones epcamendadas

Realiza sus tareas y actividades opartunamente cumnpliendo los esténdares de calidad y
oportunidad requeridos.

Ofrece una atencidn célida, anticipandose a fas necesidades de ios clientes

ORIENTACION AL CUENTE Ofrece una atencidn oportuna y enmarcada en la normativa
(INTERNO/EXTERNO) Elude brindar ayuda a quienes requieren de su atencion

A menudao genera inconvenientes y prabiemas con los clientes

Se muestra identificado con la AN, se preocupa par el prestigio de la institucidn

Su compartamiento inspira poca confianza como integrante de fa AN

CONDUCTA FUNCIONARIA Y £TICA. [ —
Se muestra indiferente, no muestra ningun interés por la institucion

Practica valores que se circunseriben al cumpiimiento normal de sus actividades

Requiere Enstrucciones detaliadas para la planificacion y organizacién de sus actividades y
tareas enmarcadas en sus resultados

Organiza y cumple de manera satisfactoria con las actividades establecidas por su inmediato
superior

Organiza, cumple, vesifica y controla actividades asignadas per su inmediato superior {segun
cronggrama que él mismo elaboral, alcanzando resultados éptimos

Realiza sus tareas y actividades sin seguir un orden y organizacidn de acuerdo a prioridades
establecidas para el logro eficiente de los resultados asignados a su cargo.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION
ORGANIZACION Y COORDINACION

Los trabajos presentados carecen de oportunidad v calidad en sus resultados.

Su trabajo es de buena calidad y presentado en flempo oportuno por encima de fos
- EFICIENCIA Y CALIDAD EN EL LOGRG DE :

esperado.
RESULTADOS Su trabajo es de calidad aceptable y requiere seguimiento para presentar en tiermpa apartuna
Descuidada en la realizacién de su trabajo y pierde oportunidad en la entrega de los mismos
Carece de iniciativa en su trabajo, requiere instrucciones detalladas y gufa permanente
CAPACIDAD DE SOLUCION DE Ocasionalmente hay gue guiarie en sutrabajo, algunas veces tiene ideas canstructivas
PRDELEMAS Resuelve por sl solo prablemas que se le presenta, con frecuencia aporta ideas

Tiene acciones entas, con frecuencia necesita el apoyo de sus compafieros para resolver
prohlemas

GERENCIA NACIQNAL DE ABMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE_RECURSOS HUMANOS




Aduana Nadonal

Demuestra mucho interés en aprender y aplicar nuevos conocimientos

Se capacita y aprende lo que de manera obligatoria se el ensefia

INICIATIVA E INNDVACION

APRENDIZAJE . . N .
: No tiene interés en conecer y aplicar nuevos conocimientos en ef desempeiio de su cargo
Aplica de manera innovadora 1os conocimientos que adguiere en sus funciones
Cumpie normas y ejecuciones de acuerdo a lo establecido por la institucién
Se preocupa constantermnente por aportar ideas para mejorar ioS procesos y promueve los
PROMOVER EL CAMEIO

cambios necesarios para su ejecucién tiene gran capacidad para resolver probiemas

Se caracteriza por realizar ejeCuciones sin interesarle los procesos que sigue.

Le interesa estar al tanto de las mejoras y cambios en los procesos.

CAPACIDAD DE TRABAIO EN EQUIPO

Integra grupos de trabajo multidisciplinario, sélo con personas que le interesan o conoce

Seiintegra facilmente a cualquier equipo de trabajo

Muestra actitud y disposicién para integrar yfo crear grupos de trabajo multidisciplinarios
dentro y fuera de su drea, brindando y obteniendo colaboracién a fin de lograr efectividad en
los resultados esperados y establecienda un buen dima laboraf

Evita integrar grupes de trabajo multidisciplinarios dentro y fuera de se drea, no posee
condiciones para trabajar en equipo

RELACIONES INTERPERSONALES

Tiene dificultades para entablar relaciones y comunicarse con fas personas que lo rodean

Se muestra cortés con sus compafieros, jefe y usuarios externos

Evita los conflictos dentro del equipo

Se comunica estrictamente en lo necesario, en lo que requiere para efectuar su trabajo

COMUNICACION

Logra establecer una comunicacidn permanente y fluida que le permite transmitir y obtener
informacién confiable y oportuna con distintos niveles y personas, se expresa de forma clara
tanto de manera aral como escrita. ]

Su nivel de comunicacion le permite comunicarse 'y obtener informactén adecuada, su
expresion oral y escrita es aceptable.

Tiene dificultades en establecer canales adecuados de comunicacidn e interaccién con todos
los niveles y personas, de la misma manera su expresion oral y escrita requiere ser reforzada.

Establece un nivel de comunicacién muy pobre, dificultdndole expresar y obtener la
Informacign. :

TOTAL A

Resultado 1

Resultado 2

Resultado 3

Resultadon

TOTAL B

- fecha de

TOTALC

6

RENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3

DEPARTAMENTO DE RECLRSDS HUMANOS




Adua\na Nadonal
OR CONDICIONES DE TRABAIO

" {factor adicionabeq
_ponderacion’ |

Este factor se aplica para servidores poblicos que
trabajan en frontera en condiciones desfavorables, o
. o 5%
siempre y cuando el resultado sea menor a 95% y hasta

ese limite.

TOTAL D (S| CORRESPONDE])

 Presencial /| A distancia | 'Dbises

Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerarquico

Representante RR.HH Lugar y fecha de suscripeidn / /

EVALUACION

CONFORMIOAD DEL coMITE OF

. £l funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferfor @ tres meses y no
Segunda Evaluacién . . . s L

superior a los seis meses seguidos a la realizacidn de esta evaluacidn
El funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial ni

Ratificacién R . - N
incentivo psicosocial
El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicosocial

Ratificacidn + incentivo psicosocial

El funcionario permanece en st cargo v obtiene un incremento salarial correspondiente al

Ratificacién + incremento salarial paso de un grado dentro de un mismo nivel salarial, esto siempre gue exista disponibilidad
presupuestaria asignada al item

Sclo para fines referenciales y de - S .
registro Corresponde a funcionarios interinos provisionales o temporales

IN'DE RESULTADO DE EVALUACION

Comentarios del evaluado:

Lugar y fecha de notificacién /) Funcionarie Evaluado

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcién del funcionario, corre el plazo para la presentacidn de 1a representacion o la impugnacion

respectiva en caso de no conformidad.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMULARIO AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPENO

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO ~ FORM. EVD (CONJUNTA)

MODELO UNICO: Aplicable a los tres niveles jerarquicos sujetos de evaluacion de la Aduana Nacional.

DATOS DEL EVALUADO
NOMBRE i C.l. | I CODIGO I | GESTION J
CARGO (5) ler. Periodo 2do. Periado 3er. Periodo 4to. Periodo
Ce De De De
A A A A
ler. Periodo 2do. Periodo 3er. Periodo 4to. Periodo
UNIDAD (ES)
CONDICION DE FUNCIONARIO
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ACTUAL
JEFE SUPERIOR IERARCQUICO ACTUAL
REPRESENTANTE RECURSOS HUMANOS
A} FACTOR CAPACIDAD DE GESTION (equivalente al 45% de la evaluacién)
ler. Periodo 2do. Periodo 3er. Periodo 4to. Periodo Yotal A
{ N° meses) { N° meses) { N° meses) { N* meses)

C. * N° meses /12

C. * N” meses f12

C.* N° meses 12

C. * N° meses /12

ler. Periodo+2do. Periodo+3er.

Periodo+4to. Periodo

B) FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

(equivalente a 45% de la evaluacion)

1er. Periodo
{ N° meses)

2do. Periodo
{ N° meses)

3er. Periodo
{ N° meses)

4to. Periodo
{ N° meses}

Total B

C.* N° meses f12

C.* N° meses /12

C.* N° meses f12

C. * N° meses f12

ler. Periodo+2do. Periodo+3er.

Periodo+4to. Periodo

C) FACTOR CAPACITACION {equivalente al 10% de la evaluacién)
C.1. Plan individual de Capacitacion
Curso Calificacién Horas de fechade fecha de Puntaie
Obtenida Capacitacién Inicio Fin !
C.1. Capacitacion por cuenta propia
TOTALC

D) FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO (Calificacion que se consigna, solo cuando ta evaluacién sea en

Administraciones de Aduana de Frontera)

1er. Periodo
{ N° meses)

2do. Periodo
{ N° meses)

3er. Periodo
{ N° meses)

4to. Periodo
{ N° meses}

TOTALD (51
CORRESPONDE}

TOTAL FINAL (A+B+C}+(D) |




' Aduana Nacional i—.';'
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FORMULARID AN-DRHAC-019: EVALUACION DEL DESEMPERQ

E) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Curso / Tema / Area Justificacion
1.
2.
3.
4.
Jefe Inmediato Superior Jefe Superior Jerdrquica
Representante RR.HH
Lugar y fecha de suscripcion / /

CONFORMIDAD DEL COMITE DPDE FVALUACION

DECISION ADOPTADA
Decision
En concordancia con la calificacion final, marque la decision que corresponde a la calificacion final adoptada
Segunda Evaluacién El funcionario debe ser evaluado nuevamente en un plazo no inferior a tres meses y no superior a los
seis meses seguidos a la reatizacion de esta evaluacién

Ratificacion Ef funcionario permanece en su cargo sin hacerse acreedor a incremento salarial ni incentivo psicosocial
Ratificacidn + incentivo El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incentivo psicosocial
psicosocial

Ratificacion +incremento | El funcionario permanece en su cargo y obtiene un incremento salarial correspondiente al paso de un

salarial grado dentro de un mismo nivel salarial, esto siempre que exista disponibilidad presupuestaria asignada
al item
Sélko para fines Corresponde a funcionarios interinos provisionales o temporales

referenciales y de registro

NOTIFICACION DE RESULTADO DE EVALUACION

Comentarios del evaluado:

Funcionario Evafuado

Lugar y fecha de notificacidn / /

Nota: A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcion del funcionario, corre el plazo para la presentacidn de la representacion o fa
impugnacion respectiva en caso de no conformidad.



