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Asuncion, 29 de mayo de 2015

PR/SFP/GAB N°3224/2015

Seriora Ministra:

Tengo el honor de dirigirme a Vuestra Excelencia, con el objeto de hacer referencia a
la nota presentada a esta Secretaria Ejecutiva, bajo el expediente N° 5335/15, a través de la
cual remite el reglamento de evaluacion de desempedio para funcionaros permanentes,

comisionados y personal contratado de la institucion y solicita su aprobacion correspondiente.

Al respecto, esta Secretaria Ejecutiva, conforme a atribuciones conferidas en la Ley
N°1626/2000 “De la Funcion Publica”, articulo 96, inciso n);, remite la Resolucion SFP N°
0525/2015, "Por la cual se aprueba el reglamento de evaluacion de desemperio para
Jfuncionarios permanentes, comisionados y personal contratado de la Secretaria Nacional de
Cultura”.

Hago propicia la ocasion para saludar a Vuestra Excelencia, con mi mds alta y

distinguida consideracion.

5 iy N
-~ Humberto R. Peralta Beaufort

> ©Ministro Secretario Ejecutivo
" Secretaria de la Funcion Piblica
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REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL
CONTRATADO Y COMISIONADO DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

El presente instrumento tendra como objetivo reglamentar el Sistema de Evaluacién de Desempefio para los
funcionarios/as permanentes, comisionados/as y personal contratado de la Secretaria Nacional de Cultura.

l.- Marco Legal

El presente Reglamento contiene los criterios legales recomendados por la Secretaria de la Funcidn
Plblica, de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 1626/2000 “De la Funcidn Publica” y la Resolucion SFP N°
328/2013 “Por la cual se aprueba el instructivo General de Evaluacion de Desempefio e |dentificacion del
Potencial para funcionarios publicos permanentes, comisionados y personal contratado de los OEE”.

La Ley 3.051/2006, el cual establece la creacion de la Secretaria Nacional de Cultura, El Reglamento
Interno de Recursos Humanos aprobado por Resolucién N° 590/2010 y el Cédigo de Etica de la Secretaria
Nacional de Cultura, aprobado por Resolucion SNC N° 898/2012.

11.- Objetivos

Las evaluaciones de desempefio proporcionan informaciones valiosas sobre el rendimiento vy la
actitud de los funcionarios/as evaluados/as, esta informacién y su correspondiente anélisis constituyen un
parametro para la toma de decisiones institucionales, en todo lo concerniente a:

e Mediry Evaluar el grado de desempefio y potencial en el cargo que ocupa.

s Elaborar planes de mejora, planes de capacitacidn, reubicacion en otros puestos de acuerdo a las
capacidades y potenciales.

* Adquirir la estabilidad provisoria {a los 6 meses) y definitiva (a los 2 afios) en la funcién publica, sujeto a
los plazos establecidos en la Ley N* 1626/2000 De la Funcidn Pablica. O la desvinculacién de la funcién
publica, de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 20 y 21 de la Ley N°1626/2000.

e Permitir la recontratacion del personal, cuando exista justificada necesidad de continuar con la
prestacién de los servicios contratados, toda vez que hayan ingresado por Concurso.

 Utilizar como insumo para la promocion de funcionarios permanentes, la cual sera realizada por medio de
concursos de oposicion, bajo el criterio del orden de mérito, comprendido dentro del tercio superior del
resultado de las evaluaciones {desde 100% hasta el 66% de mayor a menor). La promocién serd realizada
sobre los criterios técnicos basados en la evaluacién del desempefio y créditos académicos obtenidos por
la realizacion de cursos formales o de especializacion y actualizacién, certificados, conforme al Articulo 35
de la Ley N® 1626/2000, "De la Funcién Publica”,

l1l.- Principios Rectores
* El procedimiento de evaluacion se regira por los principios de objetividad, equidad, transparencia,
pertinencia, participacién y legalidad, pleno sometimiento a la ley y al derecho.

* Los resultados de |a Evaluacion de Desempefio, en ningln caso sera considerado como compromiso
institucional para el nombramiento a un cargo permanente.

APROBADO
Ref. 2 la Resolucidn SFP N”..Sjﬁ(.js
Secretaria de la Funcion Pdblica

Directora Genefal Interina
Asesoramiento Tecn[co a OfEE
Secretaria de la Funcidn Plblica

Secretarfa de fa [uneién Piblica
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REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL
CONTRATADO Y COMISIONADO DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

IV.- Plazos y Frecuencia

La Evaluacién de Desempefio de funcionarios/as de la SNC y comisionados/as que prestan servicios
en la SNC, se realizarad dos veces en el afio, y las fechas seran fijadas por la Médxima Autoridad Institucional.

El periodo a evaluar serd de los ultimos 6(seis) meses anteriores a la evaluacion.

La evaluacion de desempefio de todos los contratados/as de la SNC, independiente al tipo de servicio
que presten, se realizara un mes antes del vencimiento del primer contrato. Este proceso prosigue siempre y
cuando el primer contrato haya sido renovado, en cuyo caso la evaluacion se realizard un mes antes del
vencimiento de cada nuevo contrato.

El Plazo de Conclusién, de los trabajos de Evaluacion, no deberd sobrepasar los 30 (treinta) dias
habiles, contados a partir de la fecha indicada por la Méxima Autoridad Institucional para su realizacion,
salvo situaciones que justifiquen tales como la dispersidn o distancia territorial, cantidad de funcionarios y
numero de unidades de servicio.

V.- Socializacion

Se debera realizar la socializacion del presente reglamento de evaluacidon con todos los
funcionarios/as de la Institucién en una etapa previa a la evaluacion misma.

VI.- Etapas de la Evaluacion
El proceso de Evaluacidn de Desempefio constara de dos etapas:
¢« 1°Etapa

En esta etapa se procedera a la evaluacidon del funcionario por parte de los Jefes, Directores y/o
Supervisores Inmediatos.

e 2°Etapa

La Direccion de Gestién y Desarrollo de las Personas de la Secretaria Nacional de Culturs sera la encargada
de la recepcion de las Evaluaciones de Desempefio y preparara el informe con los resultados obtenidos para
posteriormente remitirlo a la Comision de Evaluacidon, quien a su vez verificard las puntuaciones de los
funcionarios evaluados y la correcta aplicacién de los instrumentos y herramientas con el fin de dictaminar y
poner a consideracidn de la Maxima Autoridad Institucional, los resultados finales y el orden de mérito.

VIl.- La Comisién de Evaluacion

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

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

o Controlar la correcta utilizacion del instrumento de evaluacion.

+ \Verificar la calificacion de los/as funcionarios/as evaluados/as en base a lo establecido por el
presente reglamento vy a los parametros determinados en las herramientas de evaluacion aprobadas.

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

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

APROBADOQ
Rel. 2 fa Resolucitn SFP H‘.j..cL:S [1S
Secretaria de la Funcidn Publica

s | Interina
Directora/General Inter
Asesaramiento Técnico a OEE

acretaria de la Funcion Publica
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REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL
CONTRATADO Y COMISIONADO DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

e |Informar a la Méaxima Autoridad de los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion de
desempenio.

e Las demads funciones que la Comisién estime pertinente y que no sean contrarias a las disposiciones
contenidas en la presente resolucién.

VIIl.- Conformacion de la Comision de Evaluacion
En la Secretaria Nacional de Cultura la Comision de Evaluacidn estara integrada por:

a) Un/Unarepresentante de la maxima autoridad institucional

b) El/La responsable de la Direccidon de Gestion y Desarrollo de las Personas
c) Un/Unarepresentante del drea en el cual se realiza la evaluacion

d) El/la responsable de la Direccidn de Anticorrupcion

e) Un/una representante de los funcionarios evaluados

El acta labrada en cada reunion sera firmada por todos los integrantes de la Comision de Evaluacion, asi
como las Evaluaciones de Desempefio.

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

1X.- Procedimientos

El instrumento utilizado para la evaluacion de desempefio sera el formulario de evaluacion, el cual sera
distribuido a los responsables de las distintas dreas institucionales, para su evaluacion correspondiente.

La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, distribuird los formularios de evaluacion a los
responsables de cada drea, quienes ejercerdn personalmente de evaluadores/as de los/las funcionarios/as a
su cargo. El responsable de cada area tendra cinco (5) dias habiles para realizar la evaluacién y remitir los
resultados del mismo en sobre cerrado a la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas,
fundamentando las calificaciones otorgadas a los evaluados. Dicho plazo correrd desde el momento de la
recepcién del Formulario de Evaluacidon de Desempefio.

Los resultados obtenidos en la evaluacion deberan ser comunicados por los/las evaluadores/as a cada
evaluado/a (retroalimentacidn) explicando el motivo de la nota asignada. El/La evaluado/a podré manifestar
su conformidad o disconformidad de la calificacion obtenida. Si el/la evaluado/a no asiste en tiempo y forma
para la devolucién de su calificacién, el/la evaluador/a tomara como valido, los resultados de la misma. A los
efectos de establecer el plazo para la devolucién se considerardn dos (2) dias habiles siguientes a la entrega
de la evaluacién al evaluado/a.

Una vez recibido los formularios con las evaluaciones realizadas, la Direccién de Gestién y Desarrollo de
las Personas debera preparar y poner a consideracion de la Comision de Evaluacion, un legajo por cada
funcionario/a evaluado/a, que incluya:

a) Elformulario de Evaluacién de Desempefio
b) Elinforme de Resultados de la Evaluacion de Desempefio
c) Ellegajodel/de la funcionario/a publico, en caso de requerirse
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REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL
CONTRATADO Y COMISIONADO DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

La Comisién de Evaluacion podrd introducir sus consideraciones a las evaluaciones respectivas, con la
potestad de modificar parcialmente las calificaciones primarias (hasta 30%) a fin de brindar equidad vy
garantizar la coherencia. Al finalizar la revisién de cada legajo, la Comision de Evaluacion debera firmar
dando constancia a la puntuacién definitiva del/de la funcionario/a evaluado/a.

La Maxima Autoridad Institucional, los Directores/as Generales, Directores/as y Jefes/as, recibirdn un
informe con los resultados con datos cuali-cuantitativos obtenidos en el proceso.

El resguardo de toda la documentacién del proceso de evaluacion de desempefio quedara a cargo de la
Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas. Los/as interesados/as, podran solicitar por escrito, sus
documentaciones, en los casos de disconformidad con el resultado de sus evaluaciones.

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

Se deberan considerar los ajustes necesarios para evaluar a funcionarios/as con discapacidad, de
acuerdo al tipo de discapacidad observada y las adaptaciones requeridas, de modo a que el proceso de
evaluacion sea equitativo y no discriminativo.

X.- Escala de Calificacién

La escala a utilizar serd la siguiente:

Escala de Calificaciones
Alto (3.53 — 4.00)
Suficiente (2.53 —3.52)
Aceptable (1.53—2:52)
Insuficiente | (1.52 o menos)

Xl.- Competencias Evaluadas y Pesos Asignados

Las competencias evaluadas y los pesos asignados son los siguientes:

Competencias Peso
Competencia Funcional 45 %
Competencia Organizacional | 45 %
Competencia Normativa 10 %

Se adjunta cuatro (4) Formularios de Evaluacion de Desempefio, los cuales serviran para evaluar a los/las
funcionarios/as segun a qué grupo ocupacional pertenezcan.

APROBAD p— :_.;I‘ztin Gm nl? tPrgjol
= - 9 - ; ARE ! t irectora General Interina
Ref. a2 Resalucidn SFP N2 2.5 Seotaria Gengral Melisind, il sl g I
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GRUPO 1
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

NombresdellaSuncionariofa] s i e R S R

Periodo de Evaluacion: Desde:. ...uermsiemmses HBSEAT cinviniriineiiinnissnnenes Etapar 1% 2%mmiwnasy
FEEEAS .oumensammesnstlinsirsrenmissinrivil imanecis i
PUIBSLOS wvssrsmmsrnesarsrssiossnssnsansannsss sasssnaranisssnassmsst inss b sosbanbressssrs s soFisosts st abbens sans s obsbnnihsboasssh SansioNebIsesLLRRILS SO IsVAIRIEEITS OO

Estado: Permanente( ) Contratado/a() Comisionado/a( )

SUPEEIOF INEAREIEEDS, wyresrassesoinsieriamsin ot armsms s A AT R TP

En este formulario se evallan las competencias del/la funcionario/a.
Evallie cada competencia y asigne una puntuacién de acuerdo a estos niveles de evaluacion:

EVALUACION DE COMPETENCIAS

NIVELES DE EVALUACION

I—Affr _W[ Representa un nivel alto de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada
3 | Suficiente Representa un nivel suficiente de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada
2 | Aceptable | Representa un nivel aceptable de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada -
1 Fnsuﬁciente Representa un nivel insuficiente de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada
DEFINICIONES
Competencia Funcional Capacidad que tiene el/la funcionario/a para desempefiar de forma exitosa los procesos y
I - ) tareas del puesto.
Competencia Organizacional Conducta o comportamiento que tiene el/la funcionario/a orientado hacia el logro de las
metas y objetivos de la organizacion.
Competencia Normativa Capacidad y responsabilidad que tiene el/la funcicnario/a de conocer y cumplir las
| | normas y procedimientos establecidos por el Estado y por la institucion.

Competencias Funcionales (45%)

‘ Al S | A | Justificaciones-
41312 |1 Evidencias
1 | Realiza eficientemente las tareas del cargo, manteniendo el orden y siguiendo las
instrucciones recibidas del superior inmediato
I 2 | Utiliza con responsabilidad los Gtiles y equipos a su cargo para la realizacion del
| | trabajo
3 | Realiza las tareas con proactividad para resclver situaciones de su competencia y
proponer soluciones ],
. 4 | Manifiesta compromiso para cumplir en tiempo y forma con las tareas del cargo
| 5| Esté consciente que su desempefio estd interrelacionado con los demads
miembros de su equipo y trabaja en base a |la mejora continua
Sub total ISR - S
Competencias Organizacionales {45%)
Al S| A I Justificaciones-
41 3 2 1 i
| | < | Evidencias
1 | En el desempefio de sus funcionesbusca alternativas y canales de solucidn
2 | Identifica las necesidades basicas de los usuarios que requieren sus serviciosy
| atiende con amabilidad y buen trato.
3 l Prioriza los objetivos del equipo sobre los intereses personales
4 | Interactla efectivamente en un grupo de trabajo
5 | Demuestra responsabilidad en el uso adecuado de la informacidn

Ref. a fa Resolucidn SFP N“..ép}i\hx. 1
Secretarfa de la Funcitn Piihlica

Directora Geperdl Interina
Asesoramianto Tétnico a_O!iE
Speretaria de |3 Funcion Publica
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6 | Controlala ejecucion de las actividades y la eficacia del mismo para el logro de [os
| objetivos
7 | Demuestra compromiso con las metas de su drea de trabajo y en consecuencia,
con las metas de la Institucion. e
8 | Demuestra empatia con los usuarios, en especial con las minorias, brindando la ]
| mejor atencidn, sin discriminacion alguna
9 | Organizasu trabajo, materiales y equipos y establece prioridades
10 | Busca soluciones efectivas considerando las reglas, instrucciones
y procedimientos impartidos por su superior inmediato -
11 | Esreceptivo/a y mantiene buena actitud ante los cambios para mejorar procesos
[ de trabajo
12 | Demuestra dedicacion y confianza en lograr los resultados
13 | Se adapta y mantiene control ante situaciones bajo presién o cambios en planes
de trabajo o instrucciones
14 | Muestra interés y se preocupa por adquirir nuevos conocimientos, ya sea
mediante cursos o adiestramientos
15 | Aplica lo aprendido en cursos o adiestramiento interno en el desempefio de sus
| funciones y mejora su trabajo -
Sub total............. 7 1. T ——
CompetenciasNormativas (10%)
Al S3 | Ac || Justificaciones-
4 2 |1 | Evidencias
1 | Conoce las normas vy procedimientos establecidos por el Estado v la Institucién
(Ej.: Ley 1616/2000,Reglamento Interno, Cédigo de Etica, Cédigo Buen Gobierno)
2 | Cumple las normas y procedimientos establecidos por el Estado y la Institucidn
(Ej.: Ley 1616/2000, Reglamento Interno, Contrato, Cédigo de Etica, Cédigo Buen
Gobierno) ( Asistencia y puntualidad: registro, presentar justificaciones, etc.) |

Sub totali.iien b2 waiiee
| RESULTADO DE EVALUACION
Competencias Evaluadas B - . Pur}}ale_' Peso Porcentaje_
Competencia funcional X 0.45
Competencia organizacional X 0.45
Competencia normativa ) B [ X 0.10 o
Total de puntos ... = (Segdn Escala de Resultados)

RESULTADO DE ACUERDO ALTOTAL

DE PUNTOS
“Alto (3.53—4.00)
Suficiente (2.53-3.52)
"Aceptable | (1.53-2.52)

Insuficiente

| =

{1.52 0 menos)

Recomendaciones: (Capacitaciones, Redisefio del puesto de Trabajo, etc.)

APROBADO,
Rel ala Resolucion SFP N*,g.i:i/ /5
Secretaria de la Funcion Pgblica

Directora Gegtera interina
Asesoramientd Técnico a OEE

Secretaria de la Funcién Pablica

—————————




-

TETA '\ REKUAI
GOBIERNOYNACIONAL

I |rn"‘|r) veph 1':'.'*.1;-.
Laaatiurgns JJlI"" A MW e it min

3/3

Observaciones y Dictamen (a cargo del Comité Evaluador):

Evaluador/a Funcionario/a Evaluado/a

Director/a de DGDP Asesorfa Técnico/a

V°B*Comision de Evaluacién

Apoyo Operativos v Administrativos Auxilia res, Choferes Ascen nsoristas,
Grupo 1 | (No requieren conocimientos técnicos especializa- Limpiadores/as, Ordenanzas y otros de

dos, son de ejecucién manual, pero si deben demos- | naturaleza similar.

trar: Iniciativa, Responsabilidad, Disciplina).

’A\ e

/M Lic. Ana drla Pu;ot

APROBAD MA.LOR i sl ""-f“ ety
fucitn SFP ..'.h-:.')-! L5 5 crew:h sian Puibli Asesoramse Técnico a OEE
TR Secretaria deTAfuncion Fublica Secretaria de la Funcién Piblica

Secretaria dela Funcién PlRlca
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GRUPO 2
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

N AT b e B I G 1 T s i o B S b B T L L SV BT o s T A K i
Periodo de Evaluacion: Desdel....umimnmen HB8SE1 i Etapa: 1% .
Fecha: .o Y R Freoiiiianiss

P G O i S o T b o T s B N B s I Ve T s v e

Estado: Permanente( )} Contratado( ) Comisionado( )

B o Tl 34 2 [ ) T L e
EVALUACION DE COMPETENCIAS

En este formulario se eval(an las competencias del/la funcionario/a.
| Evalie cada competencia y asigne una puntuacion de acuerdo a estos niveles de evaluacién:

NIVELES DE EVALUACION

4 | Alto Representa un nivel alto de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada

3 | suficiente Representa un nivel suficiente de desempefio o de desarrollo de |a capacidad/actitud evaluada
| 2 ! Aceptable ' Representa un nivel aceptable de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada
| J Insuficiente f Representa un nivel insuficiente de desempefio o de desarrollo de |a capacidad/actitud evaluada

DEFINICIONES
Competencia funcional w___(’?apacidad que tiene el/la funcionario/a para desempefiar de forma exito__émlg;ﬁms—\r
tareas del puesto.

' Competencia Organijzacional Conducta o comportamiento que tiene el/la funcionario/a orientado hacia el logro de las
| metas y objetivos de |a organizacién.
| Competencia Normativa Capacidad y responsabllidad que tiene el/la funcionario/a de conocer y cumplir las
|_ o normas y procedimientos establecidos por el Estado y por la institucidn. i

Competencias Funcionales (45%)

alsTac [ Justificaciones-
4131 2 |1 Evidencias

1 | Realiza eficientemente las tareas del cargo siguiendo las directivas del Superior,
maestro o director

2 | Utiliza con responsabilidad los equipos y materiales a su cargo para la realizacién
del trabajo

3 | Realiza las tareas con proactividad para resolver situaciones de su competenciaT'
proponer soluciones

4 | Manifiesta compromiso para cumplir en tiempo v forma con las tareas del cargo

5 | Esta consciente que su desempefio estd interrelacionado con los demas
miembros de su equipo y trabaja en base a la mejora continua.

Sub total s D e
Competencias Organizacionales (45%)
' | als|ac]l Justificaciones-
(41321 Evidencias
1 | En el desempefio de sus funciones busca alternativas y canales de solucién
2 | Identifica las necesidades bdsicas de los usuarios que requieren sus servicios y
atiende con amabilidad y buen trato [ b
3 | Prioriza los objetivos del equipo sobre los intereses personales [_

4 | Interactua efectivamente en un grupo de trabajo

5 | Demuestra responsabilidad en el uso adecuado de |a informacidn

APROBADG
Ref. 2 la Resolucibn SFP M.,d‘ﬁ/._,z;
Qecrataria de |2 Funcién Plblica
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6 | Controla la ejecucion de las actividades y |a eficacia del mismo para el logro de
los objetivos _ ]
7 | Demuestra compromiso con las metas de su area de trabajo y en consecuencia
| con las metas de la Institucion.
& | Demuestra empatia con los usuarios, en especial con las minorias, brindando Ia
mejor atencion, sin discriminacion alguna
9 O_Fganiza su trabajo, materiales y equipos y establece prioridades
10 | Busca soluciones efectivas considerando las reglas, instrucciones y procedimien- o
tos impartidos por su superior inmediato |
11 [ Es receptivo/a y mantiene buena actitud ante los cambios para mejorarproce-
sos de trabajo -
12 | Demuestra dedicacién y confianza en lograr los resultados
13 | Se adaptay mantiene control ante situaciones bajo presicn o cambios en planes
de trabajo o instrucciones
14 | Muestra interés y se preocupa por adquirir nuevos conocimientos, ya sea
. mediante cursos o adiestramientos
15 | Aplica lo aprendido en cursos o adiestramiento interno en el desempefio de sus
| |_funciones y mejora su trabajo. B
Sub total ... wie £ 15 i
Competencias Normativas (10%)
S| Ac || Justificaciones-
4131 2 |1 Evidencias
1 | Conoce las normas y procedimientos establecidos por el Estado vy la Institucidn
(Ej.: Ley 1616/2000, Reglam. Interno, Codigo de Ftica, Codigo de Buen Gobierno) |
2 | Cumple las normas vy procedimientos establecidos por el Estado y la Institucion :
(Ej.: Ley 1616/2000, Reglam. Interno, Contrato, Cédigo de Etica, Cédigo de Buen
Gobierno)( Asistencia y puntualidad: registro, presentar justificaciones, etc.) L

Sub total c.ueervne /2

RESULTADO DE EVALUACION

Competencias Evaluadas Puntaje Peso I Porcentaje
Competencia funcional X | 045 |
Competencia organizacional X | 045
Competencia normativa X 0.10

Tot

al de puntos ......o... = (Segun Escala de Resultados)

RESULTADO DE ACUERDO AL TOTAL

DE PUNTOS
Aito (3.53-4.00)
Suficiente | (2.53-3.52)
Aceptable (153-2.52)
Insuficiente (1.52 0 menos)

Recomendaciones: (Capacitaciones, Redisefic del puesto de Trabajo, etc.)

APROBADO
Ref. 2 la Resolucidn SEP 545 .._..’f.)
Secrefarfa de la Funcién Plblica

! I}
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DirectoraGener
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Observaciones y Dictamen (a cargo del Comité Evaluador):

Evaluador/a

Director/a de DGDP

Funcionario/a Evaluado/a

Asesor/a Técnico/a

V°B® Comision de Evaluacién

Grupo 2

Técnicos, Supervisores y Profesional |l
(Conocimientos técnicos especializados, de ejecucién
manual e intelectual de complejidad media)

Asistente Técnico, Asistente
Administrativo,Supervisores de
Operativos, Técnicos y Profesionales de
Nivel II.

APROBADO
Ref. 2 Ia Resolucidn SFP N°. <. .45,
Secretarfa de la Funcidn Piblica

(-F“ f'/\ )
I ”
Lic. Ana{ Pg]ol
Directora Ggner HnterlrgEE
Asesoramienfo Técnico a Ut
gacretaria dela Funcion Publica




»

ﬂ,.“ TETA 1
FUAT 5 ot TETANY REKUAI
E2Y i, ol
il L aptonranag Mt s nn STpgan el e
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

T e B T e OTIAEIO oo s et S e T o A T oo e A oA RSB ST SR NS T PR

1/3
GRUPO 3

Periodo de Evaluacion: Desde ... HESIA! cinimnii. Etapa: 1%
FRChay ..o.csimsaniimmmnss i
B R i de s e i S s DA TS o T o e v S S S o L TR AT TR S S R v

Estado: Permanente| ) Contratado({ ) Comisionado( )
ST O T e B i oo s o e e S S S S PR R RO

EVALUACION DE COMPETENCIAS

En este formulario se evaltian las competencias del/la funcicnario/a.
Evalte cada competencia y asigne una puntuacion de acuerdo a estos niveles de evaluacion:

NIVELES DE EVALUACION

[_ | Alta Representa un nivel alto de desempefio o de desarrollo de |a capacidad/actitud evaluada
3 __S_ufncmnte Representa un nivel suficiente de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada
i 2  Aceptable Representa un nivel aceptabie de desempefio o de desarrollo de |a capacidad/actitud evaluada

l_I Insuficiente [ Representa un nivel insuficiente de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada

DEFINICIONES

| Competencia funcional
y tareas del puesto.

Capacidad que tiene el/la funcionario/a para desempefiar de forma exitosa los procesos

! Competencia Organizacional

Conducta o comportamiento que tiene el/la funcionario/a orientado hacia el logro de

[ las metas vy objetivos de |la organizacion.
Competencia Normativa

Capacidad y responsabilidad que tiene el/la funcionario/a de conocer y CUmphr las |
normas y procedimientos establecidos por el Estado y por la institucién.

Competencias Funcionales (45%)

A [5 [ac | Justificaciones-
|42 12 Evidencias
1 | Demuestra capacidad de planificar y organizar las tareas a su cargo , y sigue las T
instrucciones recibidas del superior inmediato
2 | Utiliza con responsabilidad los Utiles y equipos a su cargo para la realizacion del
| | trabajo o o ]
3 | Colabora activamente con el equipo de trabajo para cumplir con los objetivos del l
area _
4 | Manifiesta compromiso para cumplir las metas y objetivos fijados para el cargo l
5 | Evalda el impacto_ah'e—sﬁesempeﬁo causa en las funciones de su departamento
y trabaja en base a la mejora continua i o
Sub total cmiivamilBY e
Competencias Organizacionales (45%)
’7 ] o o | als] ac Justificaciones-
4 21 Evidencias

1 | Desempefia sus funciones con eficiencia, ya sea tomando accion por cuenta pro-
pia, o con directivas, buscando alternativas y canales de solucion

2 | Identifica las necesidades basicas de los usuarios que requieren sus servicios y
| atiende con amabilidad y buen trato

4 | Incentiva a su equ1po de trabajo a que todos aporten ideas.
gue difieren

APROBAD
Ref. 2 Resolucidn SFP W24 2. 4.5
Secratarfa de la Funcidn Piblica

3 | Prioriza los objetivos del equipo sabre los intereses personales
_ ) )
MA. LORENA KEGU .
Secr

Secretaria de la Funcién Pubhca

Dtreelor

2 ento ecnico
’\SESOFBWH e Comaian Piihlica
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‘ 5 | Demuestra responsabilidad en el uso adecuado de la informacion Tl
| & | Controla la ejecucién de las actividades y la eficacia del mismo para el logro de
*_ los objetivos B
7 | Enfatiza lo positive de su organizacién y controla lo negativo
rs Demuestra capacidad para administrar los Recursos Humanos: supervisar, asistir
| y capacitar a las personas a su cargo, o a sus pares
) Organiza su trabajo, materiales y equipos y establece prioridades
10 | Trabaja con iniciativa y proactividad, busca soluciones efectivas considerando
las reglas, instrucciones y procedimientos
11 | Es receptivo/a y mantiene buena actitud ante los cambios para mejorar
|| procesos de trabajo .
12 | Demuestra dedicacidn y confianza en lograr los resultados '
13 | Se adapta y mantiene control ante situaciones bajo presién o cambios en
planes de trabajo o instrucciones
14 | Muestra interésy se preocupa por adquirir nuevos conocimientos, ya sea
| mediante cursos o adiestramientos
15 | Aplica lo aprendido en cursos o adiestramiento interno en el desempefio de sus
funciones y mejora su trabajo ] B
SUBTOEE] v T IS vriavaseaionsin
CompetenciasNormativas (10%)
II Als| Ac | 1] Justificaciones-
4131211 Evidencias

1 ‘ Conoce las normas y_procedimientos establecidos por el Estado y la Institucion
(

Ej.: Ley 1616/2000, Reglam. Interno, Codigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierno)

2 | Cumple las normas y procedimientos establecidos por el Estado y la Institucién
(EJ.: Ley 1616/2000, Reglam. Interno, Contrato, Codigo de Etica, Cédigo de Buen
Gobierno),( Asistencia y puntualidad: registro, prgg‘ltarjustificacicnes, etc.)

Subtotal e /2 i,
RESULTADO DE EVALUACION
__Competencias Evaluadas Puntaje f = Peso | Porcentaje

Competencia funcional | % 0.45

Competencia organizacional X 0.45

Competencia normativa X 0.10 N

Total de puntos .......... = (Segun Escala de Resultados)

RESULTADO DE ACUERDO ALTOTAL
DE PUNTOS

Alto (3.53-4.00)

Suficiente (2.53-3.52)

Aceptable (1.53-2.52)

Insuficiente (1.52 0 menos)

Recomendaciones: (Capacitaciones, Redisefio del puesto de Trabajo, etc.)

APROBADG
Ref. aa Resolucidn SFP 1 4.3/ 75

Secretarfa de la Funcifn Pib ica

Asesoramient Té qi_cc a OF_E
Secretaria de fa Funcion publica
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Observaciones y Dictamen (a cargo del Comité Evaluador):
|
|
i
|
Evaluador/a Funcionario/a Evaluado/a
Director/a de DGDP Asesor/a Técnico/a
V°B® Comisién de Evaluacién
Profesional | y Jefaturas de Departamento Jefes/as de Departamentos,

| Grupo 3 | (Requieren conocimientos técnicos especializados, escasa ejecu- Coordinadores, Profesionales Junior v
' cion manual, desarrollo de competencias personales vy | similares.

gerenciales de nivel elevado)

APROBADO " i Pujol
Ref. a |2 Resolucion SFPH“SA:ﬁ_m?) peneral Directora Gene cmc:a OEE
Secretaria de la Funcién Pdblica tecretarfa de JaBynCion Piblica Asesoramie toFum_“_m Bublica

cpcretaria de la
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GRUPO 4

e e O P T B T O e ressassststrassmasaassaenpespesspaisesstsnsesssistssaes v il i SRR e R

Periodo de Evaluacion: Desde . . vnernccinenneee. HASTAT i criienns Etapa: 12............

Fecha: .vvieonn ; S R
PRETEDY msn s vamiasrmror
Estado: Permanente( ) Contratado( ) Comisionado( )
Superior INMedialo! e e e
EVALUACION DE COMPETENCIAS

En este formulario se evaltan las competencias del/la funcionario/a.

Evalue cada competencia y asigne una puntuacion de acuerdo a estos niveles de evaluacién:

NIVELES DE EVALUACION

| 4 | Alto Representa un nivel alto de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada

3 | Suficiente Representa un nivel suficiente de desempeno o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada

| 2 | Aceptable | Representa un nivel aceptable de desempeno o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada

1 | Insuficiente | Representa un nivel insuficiente de desempefio o de desarrollo de la capacidad/actitud evaluada

DEFINICIONES

rCOmpetencia funcional Capacidad que tiene el/la funcionario/a para desempefiar de forma exitosa los procesos

y tareas del puesto.

las metas y objetivos de |a organizacidn.

Competencias Funcionales (45%)

Competencia Normativa Capacidad y responsabilidad que tiene el/la funcionaﬁa}"a de conocer_ynéhmprir las |
normas y procedimientos establecidos por el Estado vy por la institucion.

Competencia Organizacional Conducta o comportamiento gue tiene el/la funcionario/a orientado hacia el logro de

Al S| Ac || Justificaciones-
413] 2 |1 Evidencias
1 | Demuestra capacidad de planificar v organizar las tareas a su cargo, y sigue las
instrucciones recibidas del superior inmediato
2 | Utiliza con responsabilidad los utiles y equipos a su cargo para la realizacién del
{ trabajo. Supervisa el uso en el Departamento
3 | Colabora activamente con el equipo de trabajo y los motiva para cumplir con los
‘ objetivos del area -
] 4 | Manifiesta compromiso para cumplir las metas propias
5 | Evalua el impacto que su desempefio causa en las funciones de su departam'éﬁto v
| trabaja en base a la mejora continga | | | 1 o
Sub total PRI . J—
Competencias Organizacionales (45%)
Al S| ac ] Justificaciones-
4 2 |1 Evidencias

las alternativas y canales de solucién correspondientes

i 1 | Desempenfa sus funciones con diligencia, objetividad y eficiencia, recomendando ]
{
|

2 | Identifica las necesidades basicas de los usuarios que requieren los servicios de su
area y atiende con amabilidad y buen trato

Prioriza los objetivos del equipo sobre los Intereses personales

APROBAD
Ref. ala Resolucion SR 242475
Secretarfa de la Funcin POblica

4 | Lidera e incentiva a su equipo de trabajo en cuanto a aportar ide rategar a
un consenso ~ B
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5 | Demuestra responsabilidad y discrecion al usar la informacion
6 | Controla la ejecucion de las actividades y 1a eficacia del mismo para el logro de los
objetivos o
7 | Enfatizalo positivo@ su organizacion y controla lo negativo para evitar errores
"8 Demuestra capacidad para administrar los Recursos Humanos: supervisar, asistir
y capacitar a las personasasucargo ]
9 | Organiza su trabajo, materiales y equipos y establece prioridades
10 | Trabaja con iniciativa y proactividad, busca soluciones efectivas considerando las
reglas, instrucciones v procedimientos
11 | Esreceptivo/a y mantiene buena actitud ante los cambics para mejorar procesos l
& | de trabajo. Motiva a su equipo a lo mismo
12 | Presenta eficientemente los informes que |a superioridad lo requiera y todo lo il
___{ relacionado a su gestién :
13 | Supervisa directa y constantemente el cumplimiento de los funcionarios de su
area de las normas y procedimientos. (Reglamento Interno)
14 | Muestra interés y se preocupa por adquirir nuevos conacimientos, ya sea me-
| diante cursos o adiestramiento para mantenerse actualizado en sus funciones | ]
15 | Aplica lo aprendido en cursos o adiestramiento interno, en el desempefio de sus R
o funciones y mejora_f_li_tgt?_ajo ]

Subfotal sowinief 15 e

CompetenciasNormativas (10%)

Al S]] Ac |1 Justificaciones:
4132 |1 Evidencias

L

ey 1616/2000, Reglamento Interno, Cddigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierno)

1 | Conoce las normas y procedimientos establecidos por el Estado y la Institucién (Ej:

2 | Cumple las normas y procedimientos establecidos por el Estado y la Institucion (Ej.:

£ Ley 1616/2000, Reglamento Interno, Contrato, Cédigo de Etica, Codigo de Buen

Gobierno){Asistencia y puntualidad: registro, presentar justificaciones, etc.)

Sub total v [/ 2 e
RESULTADO DE ACUERDO AL TOTAL
DE PUNTOS
: RESULTADO DE EVALUACION 2o “ [B.sa=a00)

Competencias Evaluadas | Puntaje ] Pesc [ Porcentaje _
Competencia funcional ] | x | 045 | Suficiente (2.53-3.52)
Competencia organizacicnal A 0.45 | Aceptable B (1.53-2.52)
Competencia normativa X 0.10 f_

S Insuficiente (1.52 0 menos)
Total de puntos .......... = (Segun Escala de Resultados)
Recomendaciones: {Capacitaciones, Redisefio del puesto de Trabajo, etc.)

APROBAD
Ref. ala Resolutibn SFP N 2. 4240
Secratarfa de la Funcidn Piblica




