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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Realizar la evaluacién del desempefio de las competencias de los funcionarios del INDOT, en

base a la planificacion establecida

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la difusion de la planificacién y cronograma de la evaluacién del

desempeno y finaliza con el envio de informe de resultados a la Unidad de Control Técnico de

MRL.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Recursos Humanos

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Director/aEjecutivo/a

e Director/a de Recursos Humanos

e Analista de Recursos Humanos

e Director/es de Area

e Comité de Reclamos

e Servidor Publico

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales
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Quipux: Herramienta de gestiéon de documentos desarrollado por la Subsecretaria de

Tecnologias Informaticas del Gobierno Nacional.

SIITH: Sistema Informdatico Integrado de Recursos Humanosdel Sector Publico. Es una
herramienta informatica que permite registrar centralizar, administrar y gestionar la
informacidon de desarrollo institucional del Recursos Humanos, formacién, capacitacion y
remuneraciones, del sector publico que se encuentra bajo la rectoria del Ministerio de
Relaciones Laborales, el cual es operado por las Unidades de Administracién de Recursos

Humanoso quienes hicieran sus veces, de las instituciones

Formulario EVAL 01:Formulario para la evaluacion del desempefio por competencias para
uso del jefe inmediato que mide los conocimientos, competencias técnicas del puesto,

competencias universales, trabajo en equipo, iniciativo y liderazgo.

Formulario EVAL 02:Contendra las denuncias, quejas, sugerencias o felicitaciones

presentadas por los usuarios.

Formulario EVAL 03: Contendrd los resultados de las evaluaciones que seran puestos en

conocimientos de la maxima autoridad una vez que haya sido llenado.
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POLITICAS

Realizar, de forma obligatoria, la planificacién de la evaluacién del desempefio en el
cronograma de evaluacion del desempeno.La maxima autoridad es responsable de
disponer y aprobar la aplicacién del cronograma y del plan de evaluacidon de desempefio y
del plan de evaluacidn de desempefio elaborado por la Direccion de Recursos Humanos.
Realizar, de forma obligatoria, la Evaluacién del desempefio con frecuencia anual.

En caso de que se repita la evaluacién de desempefio, de forma obligatoria, los
evaluadores deberan ser diferentes.

Realizar , de forma obligatoria, la evaluacién del desempefio basdndose en la Norma de
Evaluacion del Desempefio Codificada del MRL

Se notifica a la Direccidn Ejecutiva los resultados de la evaluacion para enviar al Ministerio
de Relaciones Laborales.

Otorgar la posibilidad de apelacién del operario de forma obligatoria antes de notificar
aceptacion de la evaluacién realizada.

El comité de reclamos Notifica de forma obligatoria al servidor, a TTHH, evaluadores y a
Director/a Ejecutivo, el acta resolutiva de apelacién en casos de apelacion por parte del
funcionario evaluado.

A partir la ratificacion de la apelacién se verifica si es insuficiente o regular. En el caso de
que la evaluacion es insuficiente se realiza otra evaluacion de personal en el plazo de dos
meses, si en esta evaluacion se obtiene la misma calificacién se realizard sumario
administrativo al servidor publico evaluado. En el caso de ser una evaluacién regular, se
establece un plazo de tres meses, igualmente si la evaluacién tiene el mismo resultado se

procederd a realizar sumario administrativo.
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e Los resultados de la

evaluacion de desempefio, documentoque indica los puntajes

obtenidos en la evacuacion los mismos que seran notificados al servidor o servidora

evaluado, en un plazo de 8 dias, quien podra solicitar por escrito y fundamentada, la

reconsideracion y/o

la recalificacion; decision que correspondera a la autoridad

nominadora, quien deberd notificar por escrito a la o el servidor evaluado en un plazo

maximo de ocho dias con la resolucién correspondiente.

e El Director/a Ejecutivo, aprueba y dispone la implementacién del cronograma y del plan

de capacitacion y desarrollo de competencia formulado por la UATH, para atender las

necesidades detectadas mediante el proceso de evaluacién del desempefio de los

funcionarios y servidores.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento

EXTERNO Le'y Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células

EXTERNO Ffeglamento“GeneraI,a la Ley Organica de Donacidn y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
Estatuto Orgdnico De Gestion Organizacional Por Procesos Del

GES-1- DL Instituto Nacional De Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT

THU-24-DL Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacion de Puestos del
INDOT
Norma Técnica de Calificacidn de Servicios y Evaluacion de

EXTERNO Desempefio- Resolucidn de la SENRES 38. Registro Oficial 303 de
27-mar-2008. Ultima modificacién 23 de septiembre 2008

EXTERNO Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP: Registro Oficial
Suplemento 294 del 6 de octubre de 2010

EXTERNO Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico. Registro
Oficial Suplemento 418 de 01 de abril de 2011

EXTERNO Cddigo de Trabajo

EXTERNO Norma de Evaluacién del Desempefio Codificada MRL

Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Cronograma de Evaluacién de Digital/Fisico Hasta efectuar evaluacién Carpeta Digital
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Desempefio de desempefio
- L Hasta finalizar el .
Memorando Digital/Fisico Carpeta Digital
subproceso
- . Hasta finalizar el .
Informe Digital/Fisico Carpeta Digital
subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad ‘ Descripcién
INICIO
. El Director de Recursos Humanosdifunde Ia
Director de . . e -
1 ReCUrsos Difundir cronograma de | planificacién y cronograma para la evaluacién de
' evaluacion desempeiio de las competencias de los
Humanos . L
funcionarios internos
Director de Una vez establecido el Cronograma De La
5 Recursos Socializar instructivo a | Evaluacién Del Desempefio de los funcionarios
) HumManos evaluadores internos de la organizacién, se socializa el
instructivo a evaluadores internos designados
Director de El Analista <?|e Becqrsos Humanosgnyla I’lOtIflcaC.IOI’l
- . por correo institucional con la solicitud de realizar
Recursos Solicitar realizar ., N )
3. evaluacion evaluacidn de desempefiomediante memorando
Humanos seglin cronograma y se debe adjuntar Formulario
MRL-EVAL-01.
Director/ Los Director/ Coordinador/ Responsable reciben la
4. Coordinador/ Realizar evaluacién notlflcauon‘y realizan la evaluacion del desempefio
Responsable correspondiente
Director/ Revisary firmar Los Director/ Coordinador/ Responsable vy el
5 Coordinador/ evaluacion evaluado revisaran la evaluacién y firmaran la
Responsable conjuntamente con el | misma como constancia de su conformidad.
evaluado
El Analista de Recursos HumanosRecibe las
) evaluaciones firmadas, las revisa y verifica que
Analista de . . o .
. o estén correctamente llenas. Ademads verifica si en
Recursos Rewsaryverlflcar . ) .
6. . el proceso de quejas, denuncias y sugerencia del
Humanos evaluaciones - ,
MRL, se aplica el EVAL 02, y de ser asi, se
descontara el 4% de la calificacion obtenida en el
EVALO1
Analista de Realizar informe En caso de no aplicar en el proceso el formulario
7. Recursos Técnico de la evaluacion | EVAL 02, se procede a realizainforme técnico de la
Humanos formulario eval 03 evaluacién de desempeiio en el Formulario Eval 03
8 Director de Notificar resultados de | EI Analista de Recursos Humanos, emite los
) Recursos la evaluacién al servidor | resultados de la evaluacion y deben notificarse en
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Humanos publico un plazo de ocho dias
Una vez notificados los resultados, el servidor
evaluado puede apelar en un término de 3 dias, en

. . éApela? cuyo caso se enviara la apelacién correspondiente
9. Servidor Publico P y . . P P
a la Direccion de Recursos Humanos.
En caso de SI, ir al punto 10.
En caso de NO, ir al punto 13.
Se conforma el comité de reclamos con |la
aprobacion del Director Ejecutivo, como el érgano
competente para conocer y resolver los reclamos
presentados por los servidores en la aplicacion del
proceso de evaluacion del desempefio. Se
Conformar comités de | establecera la cantidad de comités que sean
Director/a de reclamos de evaluacidon | necesarios de acuerdo con la organizacion
10. Recursos de desempefio institucional y estara integrado por:

Humanos mediante memo a) La maxima autoridad institucional o su delegado

con voz y voto dirimente, quien lo presidir3;
b) El responsable de la Direccién de Recursos
Humanosinstitucional o su delegado, quien actuara
como Secretario con vozy
un solo voto; vy,
c) El Jefe inmediato superior con voz y sin voto.
El Comité de Reclamos analiza la apelacién y la
. ., documentacion de respaldo. En donde se puede
. Analizar apelacion y L L s .
Comité de iy ratificar o solicitar una nueva evaluacion. Si se
11. documentacion de o ., 3 ;

Reclamos respaldo solicita nueva evaluacidn se procedera a realizarla
nuevamente; de lo contrario, se ratifica |la
evaluacion.

L e - En caso de Ratificar, ir al punto 13.

Comité de ¢Ratifica o solicita L P .

12. ., En caso de Solicitar nueva evaluacion, ir al punto

Reclamos nueva evaluacion?

12.1.
121 Comité de Notificar realizar nueva | EI Comité de Reclamosnotifica realizar una nueva
o Reclamos evaluacion evaluacidn. Continuar con el punto 4.
Director/a de En caso de Regular, ir al punto 13.1.
13. Recursos ¢Qué tipo de resultado? | En caso de Insuficiente, ir al punto 13.2.

Humanos
El Director/a de Recursos Humanosanaliza en que
rango se encuentra la calificacién de los servidores

Director/a de . publicos. Si la evaluacidn es regular, la nueva
EVALUACION DE Ly
13.1. Recursos evaluacion se hace en un plazo de tres meses.
PERSONAL . ., . .

Humanos Si la nueva evaluacidén obtuviese el mismo rango de
calificacion se procederd a realizar sumario
administrativo.

Si la evaluacién es insuficiente, se procede a
Director/a de . realizar una nueva evaluacion de desempefio en un
EVALUACION DE . .
13.2. Recursos plazo de dos meses; igualmente, si la nueva
PERSONAL ., . .

Humanos evaluacion obtuviese el mismo rango de

calificacion se procederd a realizar sumario
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administrativo.

Director/a de

Realizar informe final de

Se realiza informe final de la evaluacion de

14. Recursos evaluacion de desempefio para enviarlo via Quipux a Director/a
Humanos desempeno y archivar | Ejecutivo
. Los resultados de la evaluaciéon de desempefio
Director/a de . , . . .
15 ReCUrsos Notificar resultados a | seran notificados a la Autoridad Nominadora y
' autoridad nominadora | enviados a la Unidad de Control Técnico del
Humanos .. . .
Ministerio de Relaciones Laborales
Director/a de . . L .,
16 Recurs{os Enviar a Unidad de Enviar informe y resultados de la evaluacidon de
' Humanos Control Técnico de MRL | desempefio a Ministerio de Relaciones Laborales

FIN
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Version: 01

Macro proceso: Gestidén de Recursos Humanos:
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Director de Recursos Humanos

Evaluacion

Fecha de

1. Difundir
cronograma de
evaluacion

Cronograma de Evaluacion de Desempefio

)

2. Socializar
instructivo a

evaluadores

3. Solicitar realizar
evaluacién

Se debe adjuntar
el formulario
EVAL 01 del MRL
Se debe solicitar
mediante correo
institucional a
todos los

|

responsables de
las unidades

8. Notificar
resultados de la

evaluacién al
servidor publico

Analista de Recursos Humanos

Memorando
Verificar si en el proceso
aplica el EVAL 02, y de ser

asi, se descontara el 4% de
la calificacién obtenida en

de quejas, denuncias y

sugerencia del MRL, se 7. Realizar informe

Técnico de la
evaluacién
formulario eval 03

| 6. Revisar y verificar
evaluaciones

el EVALO01

Evaluacion de Desempefio

Director/Coordinador/
Requirente

A 4

4. Realizar

Se debe solicitar la
firma del inmediato

5. Revisar y firmar
- evaluacién

evaluacién

A

----- superior en caso de la
Coordinacién General
Técnica

conjuntamente con
el evaluado

Servidor Publico

A
]

9. éApela?
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/11/2014
Validez: 1 afio
Version: 01
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Evaluacion de Desempefio

3. ¢Qué tipo de
resultado?

Insuficiente

Excelente o Muy Buena

13.1. Realizar una
nueva evaluacién de
desempefio en un

plazo de tres meses
y realizar sumario
administrativo

respaldo

Comité de Reclamos

Solicita nueva evaluacion

12.1. Notificar

realizar nueva
evaluacion

n
[o]
c
©
€
2 ' \ 4
T 13.2. Realizar una —_——
3 10. Conformar nueva evaluacion de L
a . o 14. Realizar informe
= comités de desempefio en un . i
2 | d 1270 de dos meses final de evaluacion
] rec am.ols N P . . de desempefioy
o evaluacion de y realizar sumario 3
1) o L . archivar
S desempefio administrativo
© E—
S~
=
o
ks Informe v
.g Ratifica ( \
o 15. Notificar
resultados a
autoridad €
nominadora
I—
A 4
) SE—
16. Enviar a Unidad
de Control Técnico
de MRL
—
11. Analizar .
L, 2. ¢Ratifica
apelacién y T
. solicita nueva
documentacion de -
evaluacion?,
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Cronograma de evaluacion de desempefio/RG-INDOT-077

2. Memorando/RG-INDOT-004

3. Informe/RG-INDOT-003




