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o FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
o CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA EVALUACION
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

. INTRODUCCION

En cumplimiento del Articulo 27, correspondiente a la Evaluacion, Movilidad y Promocion
de la Ley del Estatuto de Funcionario Publico, Ley N° 2027 del 27 de octubre de 1999; al
Capitulo 11l del Subsistema de Evaluacién del Desempefio de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, Decreto Supremo N° 26115 del 21 de marzo de
2001 y el Capitulo 111, Subsistema de Evaluacion del Desempefio del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal del Ministerio de Justicia, aprobado mediante
Resolucién Ministerial N° 0452/2010 del 27 de diciembre de 2010, por la cual se establece
gue el Ministerio de Justicia, realizard la Evaluacién del Desempefio de sus servidores

publicos una vez al afio.

1. MARCO LEGAL

» Ley N°1178 (Ley SAFCO).

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

> D.S. 26115 de fecha 16 de marzo de 2001 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

» RIP “Reglamento Interno de Personal” aprobado mediante Resolucion Ministerial
N° 0211/2015 de fecha 19 de octubre de 2015.

> RE-SAP “Reglamento Especifico del Sistema de administracion de Personal” del

Ministerio de Justicia.

I11. CONCEPTO

La evaluacion del desempefio al ser un subsistema del Sistema de Administracion de
Personal, es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion
Operativa Anual Individual por parte de la servidora y del servidor publico, en relacion
directa del cumplimiento de los objetivos, funciones y resultados asignados al cargo durante

un periodo determinado. Tiene como propdsito detectar las falencias y potencialidades del
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cargo. Por lo que se constituye en la valoracion del trabajo desarrollado y no la evaluacién a

la persona.
IV.- OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

El presente procedimiento tiene por objetivo general establecer las bases, términos y
condiciones a cumplir en la implantacién de la evaluacién de desempefio, el mismo que se
constituira en instrumento para la deteccion de necesidades de capacitacién; a la vez
permitira identificar casos de desempefio no satisfactorios a objeto de tomar medidas

correctivas.
B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Medir el grado de cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual
(POAI) de los servidores publicos del Ministerio de Justicia en funcién a logros

de objetivos alcanzados durante un periodo determinado.

e Evaluar a las y los servidores publicos del Ministerio de Justicia en el

desempefio de sus funciones.

e Generara informacién para mejorar el desempefio de la y el servidor publico del
Ministerio de Justicia, desde el punto de vista de eficacia, eficiencia, honestidad

y calidad de servicio.

e Establecer la modalidad de efectivizacion de las decisiones que emergen de la

evaluacion del desempefio.
V. ALCANCE

La presente programacion, sera aplicado de manera obligatoria a las y los servidores
publicos del Ministerio de Justicia, en concordancia con el articulo 22° y 23° de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal de fecha 16 de marzo de 2001, los
mismos que no podran negarse a ser sometidos a un proceso de evaluacion del desempefio,

salvo en los casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados.
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VI. RESPONSABILIDAD
La Méxima Autoridad Ejecutiva en la evaluacion de desempefio adoptara las siguientes

responsabilidades:
a) Autorizar el inicio del periodo de ejecucidn de la evaluacion del desempefio.
b) Aprobar el cronograma de actividades de la evaluacién de desempefio y la

programacion presente.

La Unidad de Recursos Humanos en la Evaluacién de desempefio, asumira las siguientes

responsabilidades:

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

b) Elaborar el programa de evaluacién de desempefio a aplicar, para aprobacién de la
Maéaxima Autoridad Ejecutiva.

c) Difundir el programa de evaluacion asi como los instrumentos a aplicar (formularios
de evaluacion del desempefio).

d) Programar un curso de capacitacion o realizar de manera personalizada la
explicacion detallada del llenado de los formularios de evaluacion del desempefio
con los evaluadores, acerca de los objetivos de la  Evaluacion del desempefio y la
metodologia a utilizarse en la aplicacién de la evaluacion.

e) Disponer el archivo de la documentacion emergente de la evaluacion.

f) Presentar a consideracion de las autoridades el informe resumen de la evaluacion de
desempefio 2015.

g) Elaborara un Cuadro de Calificacion Final con la calificacion TOTAL NUMERAL
Y NOMINAL (Excelente, Bueno, Suficiente, y en observacion)

h) Preparar la documentacion necesaria para remision a la Direccion General del

Servicio Civil.

Evaluacién de Desempefio del Personal del MINISTERIO DE JUSTICIA Pagina 3



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS GESTION

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA PROGRAMA DE

EVALUACION DEL DESEMPERNO 2015

El Comité de Evaluacion es responsable de: Firmar los formularios de evaluacion de las y

los servidores publicos evaluados, dando conformidad a los mismos y estard conformado
por:

a. Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva — Presidente

b. Representante de la Unidad de Recursos Humanos — Secretario.

c. Representante del Inmediato Superior a ser evaluado — Jefe Inmediato Superior

de la Servidora y el Servidor Publico a ser evaluado.- Vocal.

Asimismo el inmediato superior del funcionario a ser evaluado, para formar parte del
Comité de Evaluacion debera contar con una permanencia minima de tres meses
en el puesto, caso contrario la evaluacion debera realizarla el superior jerarquico, como

asi también los servidores publicos a ser evaluados.

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

responsable de:

a) Efectuar la evaluacion de desempefio de las y los servidores publicos en caso que el
Jefe Inmediato Superior no cuente con una permanencia minima de tres meses
en el puesto a la fecha programada, debiendo proceder conforme lo establecido en el

presente procedimiento.

El Jefe Inmediato Superior gue debe contar con una permanencia de por lo menos tres

meses en el cargo asignado es responsable de:

a) Comunicar oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos, la nomina de
funcionarios cuyas evaluaciones deban ser postergadas, con la correspondiente

justificacion.
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b) Recopilar y procesar la informacion necesaria para el calculo de los indicadores y
objetivos de verificacion contenidos en la Programacién Operativa Anual Individual
(POAI).

¢) Validar la informacién contenida en los informes Individuales de Cumplimiento de
Resultados de la y el servidor publico, antes de efectuar la evaluacion.

d) Considerar la informacion de antecedentes laborales y conducta funcionaria, con
base en documentacién (memoranda, instructivos, recordatorios, etc.) emitidos
durante la gestién, asi como informacion proveniente de la Autoridad Sumariarte de
la entidad.

e) Solicitar la presentacion de documentacion de respaldo del Informe Individual de
Cumplimiento de Resultados si el caso amerita.

f) Solicitud de rectificacion del Informe Individual de Cumplimiento de Resultados en
caso necesario.

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

h) Firmar las evaluaciones de sus dependientes sujetos a la evaluacion.

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

j) Presentar ante la Unidad de Recursos Humanos las evaluaciones de sus dependientes
y los informes individuales de Cumplimiento de Resultados y los formularios de

evaluacion debidamente firmados, en los plazos establecidos.

El Jefe o el representante de la Unidad de Recursos Humanos, como miembro del Comité de
Evaluacién tienen el rol de prestar asesoramiento tecnico respecto al procedimiento de la

evaluacion del desempefio.

Los funcionarios sujetos de evaluacidon que deberan contar por lo menos con tres meses en

el cargo asignado son responsables de:

e ——
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a) Presentar su informe de actividades, ejecucion de actividades de acuerdo a su
Programacion Operativa Anual Individual (Informe individual de Cumplimiento de
Resultados) de la gestién a evaluar, dentro del plazo establecido, mismo que debe

reflejar el cumplimiento de los resultados especificos asignados en el POAI de la

gestion 2015, este reporte incluird necesariamente datos cuantitativos y cualitativos,
objetivos y verificables, incluira aquellas tareas no programadas que hubieran sido
gjecutadas durante el periodo objeto de la evaluacion, asi como el descargo
documental de justificacion de no cumplimiento por causas ajenas a su voluntad.

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

c) Firmar su evaluacion.

d) Presentar justificacion, oportuna en casos de fuerza mayor o fortuita que impida
efectuar su evaluacion de desempefio.

e) Presentar la documentacion de respaldo de los resultados en su Informe de
actividades ante el Jefe Inmediato Superior o0 Comité de Evaluacion, en caso de que

le sea solicitada.

Ningun servidor o servidora publica puede negarse a ser evaluado, salvo en caso fortuito o
de fuerza mayor debidamente justificados.
Ningun servidor o servidora publica puede negarse a firmar el formulario de evaluaciéon ni

a darse por notificado con el resultado obtenido.

VII. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.- Evaluacion de Desempefio

Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion
Operativa Anual Individual (POAI) por parte del servidor publico. Asimismo el Articulo
18 del Capitulo 111 del Reglamento Especifico de Personal establece que el Ministerio de
Justicia, realizara la Evaluacién del Desempefio a las y los servidores publicos una vez al
afio, en tal sentido se determind realizar la Evaluacion del Desempefio 2015 en las

fechas establecidas en el cronograma adjunto a la presente constituyéndose el mismo en
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la evaluacion de gestion estableciendo el grado de contribucion de la y el servidor

publico a los objetivos institucionales.

2.- Modelos de Evaluacion de Desempefio

La Evaluacion de desempefio se efectuara con base a cuatro modelos de evaluacién en
concordancia con el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

del Ministerio de Justicia.

1. Modelo A: Aplicable a Jefes de Unidades dependientes de Despacho Ministerial y Jefes
de Unidades. (Formulario ED/JU 017A).

2. Modelo B: Aplicable a Profesionales, Encargados y Responsables (Formulario ED/PER-
017B)

3. Modelo C: Aplicable a Técnicos, Secretaria y Auxiliares (Formulario ED/TSA- 017C)

4. Modelo D: Aplicable a Choferes y Personal de Servicios (Formulario ED/CPS- 017D)

Los mencionados Formularios de evaluacion deberan ser aprobados a través de la
Resolucién Ministerial que aprueba el presente procedimiento de evaluacion 2015.

VIII. FACTORES Y VARIABLES

1) Factores de Evaluacion del Desempefio (JEFES DE UNIDAD):

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

cumplimiento correspondiente.

b) Supervisiony Control
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En este factor se evaluara la efectividad en la orientacion de las operaciones a ejecutar y
en la verificacion de los resultados alcanzados. La capacidad de supervisar y controlar el

cumplimiento de resultados con la oportunidad y calidad esperadas.

¢) Compromiso Institucional
En este factor se evaluara el interés y disposicion del servidor publico a ser evaluado
para resolver problemas Yy necesidades institucionales, mas alla de los deberes y

obligaciones normales asignado a su cargo.

d) Delegacion y Coordinacion
Se evaluara la eficiencia en la asignacion de funciones de los servidores publicos bajo
su dependencia, la iniciativa para asignar efectiva y oportunamente responsabilidades,
tareas, recursos y tiempo para coordinar e integrar las actividades con sus dependientes o

el equipo de trabajo que conforma optimizando el uso de tiempo y recursos.

e) Liderazgo
Se avaluara la capacidad para integrar y conducir grupos y equipos de trabajo con

propositos comunes para la Unidad y para el Ministerio.

f) Relaciones de Trabajo
En este factor se evaluara la habilidad para establecer y mantener relaciones armoénicas y

de colaboracion con los compafieros de trabajo, superiores y subordinados.

2) Factores de Evaluacion del Desempefio Nivel (Profesionales, Encargados vy

Responsables)

a) Iniciativay Criterio
Se evaluara la habilidad para generar , proponer y ejecutar nuevas formas de trabajo que
faciliten la obtencion de informacion atil, oportuna y confiable, Es la medida en que el

ocupante del puesto propone alternativas de accion positivas, ante situaciones laborales
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tanto cotidianas, excepcionales o criticas e incorpora innovaciones gque mejoran el

desarrollo de sus funciones.

b) Oportunidad en la toma decisiones
Se evaluard la toma de decisiones menores con prontitud l6gica y actual en

consecuencia, cuando no es posible consultar con persona superior.

¢) Compromiso Institucional
Se avaluard la disposicion para resolver problemas y necesidades, mas alla de los
deberes y obligaciones normales asignados a su cargo, expresa el interés del servidor
publico con contribuir al logro de los objetivos institucionales.

d) Analisis y Solucion de Problemas
Se evaluara la habilidad para reconocer las causas y efectos de los problemas,

analizarlos y proponer soluciones viables y de aplicacion inmediata.

e) Conocimientos Profesionales
Se evaluara la habilidad para demostrar y aplicar los conocimientos teoricos y

experiencia en el ejercicio del puesto.

f) Trabajo en Equipo
Se evaluara la predisposicion del servidor publico para integrarse y participar en los

grupos y equipos de trabajo, para facilitar el logro de los objetivos de la Unidad.

g) Relaciones de Trabajo
Se evaluara la habilidad para establecer y mantener relaciones armonicas y de
colaboracion con los comparieros de trabajo y superiores. Medida en que el ocupante del
puesto dispone de capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales, tanto

dentro del equipo de trabajo como con terceros, asi como de mantener y crear las redes
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de comunicacion correspondiente para el logro de los objetivos de la unidad a la que

pertenece

h) Cumplimiento de Objetivos
Se evaluara el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos en el POA de la
Unidad y de otros trabajos encomendados al puesto.

3) Factores de Evaluacion del Desempefio (Técnicos, Secretarias y Auxiliares):

b) Conocimientos Técnicos y destrezas
Se evaluara la habilidad para aplicar los conocimientos técnicos y destrezas adquiridas,

que faciliten el logro de los resultados previstos en el POAL.

¢) Cantidad y Calidad de los Productos y/o Servicios.
Se evaluara el volumen de productos producidos o servicios prestados por el ocupante
del puesto, asi como el logro de los resultados previstos en condiciones de oportunidad,

integridad y sin errores y omisiones.

d) Compromiso Institucional
Se avaluara la disposicion para resolver problemas y necesidades, mas alla de los
deberes y obligaciones normales asignados a su cargo, expresa el interés del servidor

publico con contribuir al logro de os objetivos institucionales.

e) Productividad
Se avaluara la produccién de una buena cantidad de trabajo en funcion de las exigencias

del su cargo.

f) Cumplimiento de Metas

Se evaluara el grado de cumplimiento de las metas establecidas en el POAL.

g) Organizacion de trabajo
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Se evaluara la habilidad para ordenar y priorizar la ejecucion de los trabajos, asi como

ordenar y resguardar los documentos asignados al puesto.

h) Relaciones de trabajo
Se evaluara la habilidad para establecer y mantener relaciones armonicas y de
colaboracion con los comparieros de trabajo y superiores. Medida en que el ocupante del
puesto dispone de capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales, tanto
dentro del equipo de trabajo como con terceros, asi como de mantener y crear las redes
de comunicacion correspondiente para el logro de los objetivos de la unidad a la que

pertenece.

4) Factores de Evaluacion del Desempefio (Choferes y personal de servicios):

a) Organizacién del Trabajo
Se evaluara la habilidad para ordenar y priorizar la ejecucion de los trabajos, asi como

ordenar y resguardar los documentos asignados al puesto.

b) Espiritu de Colaboracion.
Se evaluara la actitud de apoyo y servicio espontaneo a los superiores y compafieros de

trabajo.

¢) Cumplimiento de Normas.
Se evaluara la disciplina en el cumplimiento de normas, reglamentos y manuales y

administrativos del Ministerio.

d) Conocimientos Técnicos y Destrezas.
Se evaluara la efectividad en la aplicacion de conocimientos técnicos secretariales

(manejo de documentos, aplicacion de paquetes de computacion, etc.)

e) Atencioén al Publico.
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Trato Cortez, diligente y considerado con las personas que visiten las oficinas del

Ministerio.

f) Compromiso Institucional
Se avaluard la disposicién para resolver problemas y necesidades, mas alla de los
deberes y obligaciones normales asignados a su cargo, expresa el interés del servidor

publico con contribuir al logro de os objetivos institucionales.

g) Relaciones de Trabajo
Se evaluara la habilidad para establecer y mantener relaciones arménicas y de
colaboracion con los comparieros de trabajo y superiores. Medida en que el ocupante del
puesto dispone de capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales, tanto
dentro del equipo de trabajo como con terceros, asi como de mantener y crear las redes
de comunicacion correspondiente para el logro de los objetivos de la unidad a la que

pertenece.

h) Calidad de Trabajo

Se avaluara el orden, la precision en los productos y resultados de su trabajo.

i) Reservay Confidencialidad.

Se evalua el manejo discreto de los asuntos y documentos de la Unidad o del Ministerio.

IX. ESCALA DE CALIFICACION

La calificacion final serd la suma de cada factor del formulario de evaluacion y tendra las

siguientes connotaciones:

Menor a 59% En Observacion
60% a 74% Suficiente

75% a 89% Bueno

90% a 100% Excelente
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Las decisiones emergentes de la Evaluacion del Desempefio estaran a cargo de la Méxima
Autoridad Ejecutiva (MAE).

X. PARAMETROS

Los pardmetros para la presente evaluacién de desempefio estan preestablecidos en los
formularios adjuntos al presente programa de evaluacion, en los cuales de considerarse se debe
expresar la opinion sobre el desempefio de la y el servidor publico en cada factor en el periodo

de referencia.

X1. INSTRUMENTOS Y FORMULARIOS
Para la evaluacion de resultados se emplean los formularios:

a) Evaluacién del Desempefio Nivel Ejecutivo - Jefes de Unidad (Formulario. ED/JU-
017A).

b) Evaluacion del Desempefio Profesionales, Encargados y Responsables: (Formulario -
017B).

¢) Evaluacién del Desempefio Técnicos, Secretarias y auxiliares (Formulario ED/TSA-
017C).

d) Evaluacién del Desempefio Choferes y Personal de Servicios (Formulario ED/CPS-
017D).

XIl.- PLAZOS

Los plazos y los tiempos estan establecidos en el cronograma adjunto en el presente programa de

evaluacién en el marco del RE-SAP.

A. PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El programa de evaluacién del desempefio se efectuara anualmente y la misma comprende los

siguientes elementos:
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» En el marco de la politica institucional de la Unidad de Recursos Humanos, el programa

de evaluacion de desempefio serd aprobado por el Despacho del Ministro(a).

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

ejecucion.

B. EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

> La ejecucion de la evaluacion del desempefio contard con los siguientes insumos: La
Programacion Operativa Anual Individual del o los puestos a ser evaluados, Informes de
Actividades de la y el servidor publico evaluado y el Programa de Evaluacion del

Desempefio.

L
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