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1.  INTRODUCCION.
Las evaluaciones al desempefio implican valoraciones y apreciaciones muchas veces sistematicas,
otras no, de la actuacidn de los empleados de la institucion en cuanto a la ejecucidén de las tareas
asignadas y de acuerdo a normas establecidas.
El objetivo principal de esa evaluacién es calificar y traducir a una cuantificacion, la calidad de Ia
ejecucion del trabajo por parte de los empleados de la Institucion.
Esta normativa debe entenderse como un medio o instrumento que permitira tener la informacion
sobre el rendimiento y desempeino de los empleados, para la toma de decisiones en cuanto al
mejoramiento del personal y que coadyuve al logro de la eficiencia Institucional, lo cual constituye
una de las técnicas de direccion imprescindibles en la gestidon administrativa del RNPN.
La presente normativa se ha elaborado con el propdsito de iniciar el ejercicio de un proceso,
siendo una herramienta indispensable, ademas de suministrar a todos los niveles de Jefaturas, un
instrumento apropiado de Evaluacion al Desempefio de los empleados bajo su mando,
consistente en lineamientos vy criterios que deben emplearse para poder medir el rendimiento
individual del personal, a fin de que en forma sistematica y objetiva se puedan promover acciones
de personal, contribuyendo con ello al desarrollo integral de los empleados, al mejoramiento de su

productividad vy la eficiencia institucional.

2. OBIJETIVO.

Normar la evaluacidn al desempefio del personal del Registro Nacional de las Personas Naturales.

3. OBJETIVO GENERAL DE LA EVALUACION AL DESEMPENO.
Medir el desempefio del personal para mejorar la productividad del empleado, a efectos de

desarrollo, retroalimentacion, motivacidon y promocion del mismo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA EVALUACION AL DESEMPENO.

— Detectar las areas criticas que necesiten programas de atencion a partir del resultado de la
evaluacién al desempefio.

— Promover acciones para crear y potenciar el desarrollo de competencias en los empleados de
la Institucion, para el cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales.

— Implementar los mecanismos necesarios para mejorar el rendimiento y la productividad de las
areas.

— Mejorar el clima organizacional a través de la retroalimentacion recibida por el empleado vy el

compromiso de las autoridades de apoyar su desarrollo laboral.

ALCANCE DE APLICACION.

La normativa aplica a todos los empleados del Registro Nacional de las Personas Naturales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Registro Nacional de las Personas
Naturales.

— Instructivo Para la Evaluacion al Desempeiio.

DEFINICIONES Y SIGLAS.

— Competencias: Son lashabilidades, capacidades y conocimientos que una persona debe tener
para cumplir eficientemente las funciones del puesto.

— Normativa para la evaluacion aldesempefio: Instrumento que se utiliza para comprobar el
grado de cumplimiento de los objetivos propuestos por la Institucién a nivel individual.

— RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

— RRHH: Recursos Humanos.

MARCO CONCEPTUAL DE LA NORMATIVA PARA LA EVALUACION AL DESEMPENO.
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La evaluacién al desempefo, conocida también como Valoracién de Personal, Calificacion de
Méritos, Calificacion de Eficiencia, etc., consiste basicamente en estudiar el trabajo de cada uno de
los miembros de la Institucidn, a fin de determinar si ha sido realizado de acuerdo con las normas
establecidas.

Esto supone conocer las caracteristicas personales y la eficiencia que el empleado ha demostrado,
el registro adecuado de esa informacién y la interpretacién de los resultados obtenidos; a fin de
tomar decisiones objetivas con respecto a ese empleado.

Esta evaluacién debe de estar orientada a la determinacion e implementacion de soluciones a los
obstaculos que puedan presentarse en el desempefio exitoso y a la canalizacién adecuada de los
recursos de cada empleado en beneficio propio y por ende de la Institucién. Como tal, la
evaluacién al desempefio, es un proceso dindmico, ya que los empleados siempre estan siendo
evaluados, ya sea de manera formal o con cierta informalidad.

Los datos aprobados por esta valoracion del desempefio de los empleados, nos permitiran
considerar si el trabajo realizado apoya la mision y vision de la Institucion, no sélo para subsanar
fallas o deficiencias, sino para la busqueda de alternativas para el desarrollo y crecimiento del

recurso humano y de la Institucién misma.

POLITICAS.

9.1 El evaluador debe contar con informacién pertinente de forma previa sobre la persona a quien
estd evaluando por medio de la observacién y/o registros.

9.2 El evaluador debe tener una clara comprension de la descripciéon del puesto, metas y/o
estandares del desempefio de la persona a quien evaluara, aun cuando los procesos de
evaluacién son subjetivos, debido a que puede interferir el juicio que el jefe inmediato tenga
sobre el trabajo ejecutado por el empleado; el objetivo es disminuir los riesgos de la subjetividad
a su minima expresion, evaluando las actuaciones reales del empleado y no las conclusiones que
puedan hacerse sobre el trabajo que él realiza, por lo cual el Director Ejecutivo, Director del area
olefe inmediato, deberan de emitir opinidn sobre la evaluacién realizadaal empleado.

9.3 La evaluacién debera basarse en informacién representativa, suficiente y pertinente, evitando

evaluar hechos o actuaciones aisladas.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

Los datos obtenidos de la evaluacion seran conocidos Unicamente por el interesado, el jefe
inmediato, el Director respectivo y el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Evitar emitir puntaje con calificaciones complacientes para no perjudicar al empleado, o para no
asumir el compromiso de una evaluacidn imparcial.

El jefe de la Unidad de Recursos Humanos hara las recomendaciones y sugerencias que estime
conveniente.

Seran sujetos de esta evaluacion en versiones adecuadas a cada uno, todos los niveles desde
Directores, Jefes de Unidades o Departamentos; empleados técnicos-administrativos y servicios
generales.

La Evaluacidon al Desempefio de cada empleado sera realizada por el jefe inmediato; sin
embargo, el Director del area revisara la calificacidon efectuada; si hubiera discrepancia entre el
Director y el Jefe inmediato, se debera llegar a un consenso previo a la comunicacién de los
resultados al empleado evaluado.

En el caso de empleados de una Direccion o Unidad que por circunstancias se encuentran
asignados en otra area, deberan ser evaluados por el jefe inmediato del area donde se
encuentren asignados.

Para que la calificaciéon de cada empleado sea representativa del desempefio real, el empleado
debe haberse mantenido por lo menos tres meses consecutivos en la Unidad,previos a la
evaluacion.

El Jefe inmediato conjuntamente con el Director del area, seran responsables de comunicar al
empleado el resultado obtenido.

Si en el momento de comunicar el resultado, el empleado no estuviere de acuerdo con su
calificacion, tendrd derecho a una revisién conjunta con el jefe inmediato. Si hubiese
discrepancia entre los diferentes puntos de vista, se debe de convocar al comité evaluador(Jefe
inmediato, Director del area, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos) con el objetivo de llegara
unacuerdo que beneficie al empleado, siempre y cuando exista el compromiso formal por parte
del empleado de mejorar las areas que de acuerdo a la evaluacién haya resultado deficitarias. Si

no pudiera llegarse a un acuerdo, debera hacerse constar en la hoja de resultados.
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9.13 Después de comunicar el resultado, el evaluado, el Jefe Inmediato y el Director del areafirmaran

9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

10.

el informe de resultados.

Los resultados deberan ser remitidos a la Unidad de Recursos Humanos durante los siguientes
quince (15) dias habiles después de haber recibido la Normativa y el Instructivo para la
Evaluacion al Desempeiio.

El Colaborador Administrativo de Recursos Humanos sera el responsable de procesar y archivar
la evaluacion de cada empleado en su respectivo expediente.

En caso que el empleado obtenga una calificacién igual a cinco puntos, se anexard a su
expediente una nota de felicitacion.

En el caso que el empleado haya obtenido en la evaluacién anual una calificacién menor o igual a
tres puntos, el evaluado se comprometerda mejorar en los factores donde se encuentre
deficiente.

En caso que el empleado haya obtenido una calificacidn menor o igual a tres puntos durante dos
afios consecutivos, el Comité Evaluador (Jefe Inmediato, Director y Jefe de la Unidad de RRHH)
gestionara las acciones disciplinarias a tomar.

La evaluacion al desempefio se realizara una vez al afio, entre los meses de enero a marzo de
cada afio la Unidad de Recursos Humanos remitira a todas las areas del RNPN la Normativa y el

Instructivo para la Evaluacion al Desempefio.

RESPONSABILIDADES.

— Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

— Delegar al Colaborador Administrativo de RRHH las actividades a realizar, establecer
lineamientos para procesar la informaciéon y presentacion de resultados y

recomendaciones a la Presidencia del RNPN.

— Colaborador Administrativo de Recursos Humanos.

— Entregar Normativa e Instructivo para laEvaluacion alDesempefio a las todas
lasjefaturas, recibir las evaluaciones realizadas, presentacion de resultados y archivar
las evaluaciones.

— Jefe inmediato.
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— Informar y realizar la evaluaciéon al desempefio al personal bajo su cargo, comunicar el

resultado al empleado evaluado y remitir los resultados a la Unidad de Recursos

Humanos.

Comité evaluador(Jefe inmediato, Director del area, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos)

— Seran convocados por el Jefe Inmediato para consensuar la evaluacién en caso que

hubiera discrepancia entre el Jefe Inmediato y el empleado.

Director del area.

— Comunicar el resultado al empleado evaluado, y consensuar la evaluacién en caso que

hubiera discrepancia entre el Jefe Inmediato y el empleado.

11. ACTIVIDADES.

111 PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA EVALUACION AL DESEMPENO.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
. Delegar e informar al Colaborador
Jefe de la Unidad de o . .
1 Administrativo de RRHH, las actividades a
Recursos Humanos . L, N
realizar para la Evaluacion al Desempefio.
Colaborador Entregarla Normativa e Instructivo para la ,
- . iy ~ . Memorandumy
2 Administrativo de Evaluacién alDesempefio a las jefaturas de las .
L . correo electrénico
Recursos Humanos distintas Unidades del RNPN.
. Informar que se realizard la evaluacion al
3 Jefe Inmediato 5 )
desempeiio al personal bajo su cargo.
. . ., N Evaluacion al
4 Jefe Inmediato Realizar la evaluacion al desempefio. N
Desempeio
s Jefe Inmediato y Comunicar el resultado de la evaluacién Evaluacion al
Director del area efectuada al empleado evaluado. Desempefio
6 Jefe Inmediato, Consensarlos resultados obtenidos y firmar el Evaluacién al
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Director del dreay Informe de Resultados de la evaluacién al Desempefio
empleado evaluado desempeno.
Comité evaluador. ,
. . En caso que el evaluado no esté de acuerdo
(Jefe inmediato, . .
. i con la nota obtenida, el Comité evaluador ,
7 Director del area, Jefe o, L Memorandum
. realizard una revision para llegar a un
de la Unidad de
consenso.
Recursos Humanos)
. Evaluacidn al
. . Remitir Informe de Resultados al Jefe de la N
8 Jefe inmediato . Desempefioy
Unidad de Recursos Humanos. ]
memorandum
11.2 PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LA INFORMACION DE LAS EVALUACIONES AL
DESEMPENO.
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Colaborador o » N
o . Recibir la evaluacion al desempefio de todas ,
1 Administrativo de i Memorandum
las areas del RNPN.
RRHH
5 Jefe de la Unidad de | Establecer los lineamientos al Colaborador
Recursos Humanos Administrativo para procesar la informacién.
Colaborador Recibir la informacién vy presentar los
o . . . Informe de
3 Administrativo de resultados a la jefatura de la Unidad de
resultados
RRHH Recursos Humanos.
4 Jefe de la Unidad de | Presentar los resultados y recomendaciones a Informe de
Recursos Humanos la Presidencia del RNPN. resultados
Colaborador . . .
o . Archivar cada evaluacién en el expediente .
5 Administrativo de Expediente
personal de cada empleado.
RRHH
12 MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones
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