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RESOLUCION SFP N°328/2.013

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL INSTRUCTIVO GENERAL DE EVALUACION
DE DESEMPENO E IDENTIFICACION DEL POTENCIAL PARA
FUNCIONARIOS PUBLICOS PERMANENTES Y PERSONAL CONTRATADO DE
LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ESTADO (OEE)”

Asuncion, 23 de diciembre de 2.013

VISTO: El articulo 96 inciso a) de la Ley N° 1.626/2.000 “De la Funcion Publica”, que

atribuye a la Secretaria de la Funcion Publica la responsabilidad de: *formular
la politica de recursos humanos del sector publico, tomando en consideracion
los requerimientos de un mejor servicio, asi como una gestion eficiente y
transparente’’;
El articulo 99 de la citada ley, establece que “la Secretaria de la Funcion
Publica sera el organismo central normativo para todo cuanto tenga relacion
con la funcion publica y con el desarrollo institucional. Las oficinas de recursos
humanos u otras equivalentes, de los organismos y entidades del Estado serdan
las unidades operativas descentralizadas”; y

CONSIDERANDO: Que, la Constitucion Nacional en su articulo 101 sefiala que *Los
Sfuncionarios y los empleados publicos estan al servicio del pais.
Todos los paraguayos tienen el derecho a ocupar funciones y
empleos publicos. La ley reglamentara las distintas carreras en las
cuales dichos funcionarios y empleados presten servicios, las que,
sin perjuicio de otras, son la judicial, la docente, la diplomadtica y
consular, la de investigacion cientifica y tecnologica, la de servicio
civil, la militar y la policial "

Que, la carrera del Servicio Civil se encuentra reglamentada por
la Ley N° 1.626/2.000 “De la Funcion Publica, cuyo articulo 1°
dispone “Esta ley tiene por objeto regular la situacion juridica de
los funcionarios y de los empleados publicos, el personal de
confianza, el contratado y el auxiliar, que presten servicio en la
Administracion Central, en los entes descentralizados, los
gobiernos departamentales y las municipalidades, la Defensoria
del Pueblo, la Contraloria General de la Republica, la banca
publica y los demas organismos y entidades del Estado .

Que, el Articulo 4° de la referida ley sefiala que “Es funcionario
publico la persona nombrada mediante acto administrativo para
ocupar de manera permanente un cargo incluido o previsto en el
Presupuesto General de la Nacion, donde desarrolle tareas
inherentes a la funcion del organismo o entidad del Estado en el
que presta sus servicios™ y el articulo 33 dispone que “Los
Juncionarios publicos que ingresen a la carrera, formardn parte
del cuadro permanente de la funcién publica’.
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Que, asimismo el articulo 11 senala que “A quienes ocupen cargos
de confianza les serd aplicable, mientras permanezcan en
funciones, el régimen general de losfuncionarios de carrera’.

Que, la implementacion de la carrera en la funcién publica busca
la profesionalizacion y una mejor eficacia en el servicio prestado.
con un proposito de permanente mejora en las multiples dreas
donde tales servicios se prestan.

Que, para el buen funcionamiento de los servicios publicos
ofrecidos por los diferentes Organismos y Entidades del Estado
(OEE) se deben desarrollar politicas que garanticen el
mdximovalor del capital humano disponible.

Que, esas politicas deben estar destinadas a evaluar el desempeiio
del funcionario publico en el cargo para el cual fue asignado
previo proceso de Concurso Publico de Oposicion (ingreso) o
Concurso de Oposicion (promocion), a fin de detectar las
oportunidades de mejoras por falencias que eventualmente
pudieran darse en determinadas reparticiones, a los efectos de
realizar las acciones correctivas para revertir en una mejor
prestacion del servicio, asi como a reconocer potencialidades en
los funcionarios publicos para una mejor administracion de los
Recursos Humanos.

Que, al respeto la Carta Iberoamericana de la Funcion Piblica.
ratificada por el Gobierno Paraguayo en el 2.003, sefiala que: “La
evaluacion del rendimiento de las personas en el trabajo debe
formar parte de las politicas de gestion de recursos humanos
incorporadas por todo sistema de servicio civil .

Que, en el mismo sentido la Carta Ibheroamericana de la calidad

en la gestion publica (2.008), recomienda: “... la adopcion de

instrumentos que incentiven la mejora de la calidad en la gestion

publica, que sean flexibles y adaptables a los diferentes entornos

de las Administraciones Publicas iberoamericanas y a sus diversas

Jormas organizativas. La calidad en la gestion piblica debe

medirse en funcion de la capacidad para satisfacer oportuna y

— adecuadamente las necesidades y expectativas de los ciudadanos,
Fa de la SN de acuerdo a metas preestablecidas alineadas con los fines y
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Que, con igual alcance la Ley N° 1.626/2.000 “De la Funcion
Publica” dispone en su articulo 35 que las evaluaciones se
realizardn periodicamente, con la frecuencia que establezca la
Secretaria de la Funcion Phblica o, en caracter extraordinario, u
requerimiento del organismo o entidad del Estado correspondiente,
sehalando en el articulo 21 que los empleados publicos serdan
sometidos a evaluaciones constantes ¢ indicando que “Los
funcionarios publicos que resulten reprobados en dos examenes
consecutivos de evaluacion serdn desvinculados de la funcion
publica, dentro de un plazo no mayor a treinta dias .

Que, el articulo 7 de la Ley 4/92 “Que aprueba la adhesion de la
republica al "pacto internacional de dereclios economicos, sociales
¥ culturales”, prescribe que “Los Estados Partes en el Presente
Pacto reconocen el derecho de toda persona al goce de condiciones
de trabajo equitativas y satisfactorias que le aseguran en especial: ...
¢) Igual oportunidad para todos de ser promovidos, dentro de su
trabajo, a la categoria superior que les corresponda, sin mds
consideraciones que los factores de tiempo de servicio y capacidad:”

Que, la evaluacion de desemperio es una excelente herramienta que
permite igualdad de oportunidades a todos los funcionarios publicos,
de acuerdo a lo establecido en el Decreto N° 7.839/11 “Por el cual
se aprueba el primer plan de igualdad y no discriminacion en la
Juncion pitblica del Paraguay 2.011-2.014”.

Que ante las consultas realizadas por las mdaximas autoridades
institucionales de varios Organismos y Entidades del Estado sobre
la necesidad de contar con un instrumento de evaluacion del
desempefio es prioridad de la Secretaria de la Funcion Publica
coadyuvar a establecer politicas uniformes y homogéneas de
recursos humanos, a fin de su aplicacion en todos los Organismos
v Entidades del Estado (OEE) que sirvan de guia para la toma de
decisiones sobre diversos aspectos que hacen a la gestion y al
desarrollo de las personas que trabajan en el sector publico. Estas
orientaciones que pretenden servir de buenas prdcticas para la
gestion de personas, ademds minimizardn las cuestiones litigiosas
entre los funcionarios publicos y el Estado en el dambito de
competencias del Tribunal de Cuentas, instancia contencioso
administrativo.
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POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVO, DE LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

RESUELVE:

Art. 1'.- Aprobar el Instructivo General de Evaluacion del Desemperio e Ildentificacion
del Potencial para Funcionarios Publicos Permanentes y Personal Contratado
de los Organismos y Entidades del Estado (OEE), el cual se encuentra detallado
en el Anexo 1 de la presente Resolucion.

Art. 2'.- Encomendar a todos los Organismos y Entidades del Estado (OEE) para que, en
la mayor brevedad posible, con un alcance minimo semestral y mdximo anual,
apliquen el presente reglamento en la medida que no dispongan de uno propio
que haya sido previamente aprobado por la Secretaria de la Funcion Publica
conforme al articulo 96 inciso n) de la Ley N° 1.626/2.000 “De la Funcion
Publica™.

Art. 3~ Encargar a la Direccion General de Desarrollo y Gestion del Cambio
Institucional dependiente de la Secretaria de la Funcion Publica, la asistencia
técnica necesaria a los OEE para la aplicacion del presente reglamento en
Sforma gradual en todas las instituciones que soliciten tal acompafiamiento.

Art. 4°.- La presente Resolucion serd refrendada por Secretaria General.

Art. 5°.- Comuniquese a quienes corresponda, publiquese y cumplido, archivar.
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Anexo 1

1. De la Evaluacion de Desempeiio e Identificacion del Potencial

La Evaluacion de Desempeiio constituye uno de los subsistemas de la Carrera del
Servicio Civil, y por tal se define como el proceso realizado a fin de calificar, en
base a criterios determinados, la manera en que se han realizado las conductas
laborales y se han logrado determinados resultados en el trabajo desempeiiado, en un
periodo pasado determinado.

Este instrumento de naturaleza técnica debe ser utilizado por las Unidades de Gestion
v Desarrollo de las Personas (UGDP), Direccion de Recursos Humanos o similares,
en su real dimension como medio y no como fin en si mismo, tampoco es prudente
utilizar con el propdsito de justificar decisiones de gestion de personas que por otros
medios sean injustificadas.

Objetivos de la Evaluacion del Desempefio:

o Medir el grado de desempeiio en un cargo.

o Reasignar a las personas en puestos de trabajo: movilidad laboral interna.

e [dentificar necesidades de desarrollo de competencias para el disefio del Plan de
Capacitacion y Formacion.

e Promocionar a funcionarios de la Carrera del Servicio Civil, en cargos de mayor
responsabilidad y remuneracion.

o Adquirir la estabilidad provisoria (a los 6 meses) y definitiva (a los 2 afios) en la
funcion publica, sujeto a los plazos establecidos en la Ley N° 1.626/2.000 “De la
Funcion Publica”.

e Permitir la permanencia en un cargo.

o Facilitar el proceso de desvinculacion de la funcion publica de quienes no tienen
las competencias necesarias para el ejercicio de un cargo piblico.

2. Del Sistema de Evaluacion de Desempeiio e Identificacion del Potencial
La Evaluacion de Desempeiio sera aplicada en los siguientes casos:
a) Estabilidad Definitiva en la funcion piiblica

Todo ingreso a la funcion publica, estara sujeto a dos (2) Evaluaciones de
Desempeiio aprobados y realizados antes de cumplir los seis (6) meses como
minimo y antes de transcurrir los dos (2) afios de antigiiedad en la funcion publica,
a fin de obtener la ‘“estabilidad definitiva” como fysetgmriaspublico, de
conformidad con el Articulo 20 de la Ley N°I. AR Funcion
Publica™.
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b) Permanencia en la funcion piblica o Desvinculacion

Los funcionarios publicos que resulten reprobados en dos (2) exdamenes
consecutivos de evaluacion serdn desvinculados de la funcion piiblica, dentro de un
plazo no mayor a treinta dias, conforme al Articulo 21 de la Ley N°1.626/2.000
“De la Funcién Publica™.

¢) Promocion a ofros cargos superiores

La promocion de los funcionarios con estabilidad a cargos superiores se realizard
sobre la base de criterios técnicos, basados en la evaluacion del desemperio y
créditos académicos obtenidos por la realizacion de cursos formales o de
especializacion y actualizacion certificadas, con un orden de mérito como minimo
comprendido dentro del tercio superior del resultado de las evaluaciones (desde ¢l
100% hasta el 66%., de mayor a menor).

d) Instrumento de Gestion de Personas

o El funcionario publico que haya adquirido la estabilidad definitiva estarad sujeto a
todas las evaluaciones de desempeiio que el OEE determine en sus reglamentos
internos, como minimo una (1) vez al afo y mdximo dos (2) veces al aho
(semestral), a fin de que estos mecanismos de medicion determinen su competencia
en el cargo y sean propiciadores de politicas de gestion de personas, para el mejor
desempefio de los funcionarios publicos al servicio de la ciudadania (Articulo 99
de la Ley N°1.626/2.000 “De la Funcion Publica”).

o La Evaluacion del Desemperio sirve para detectar la sobrecalificacion de un
funcionario para una opcion de cambio de puesto (reasignacion de funciones) de
mayor responsabilidad, o la subcalificacion a fin de buscar subsanar esta brecha
de compelencias necesarias mediante capacitacion del funcionario publico, para
un puesto especifico (identificacion del potencial).

e [l funcionario que ocupe un cargo de confianza, podra ser sujeto de evaluacion de
desemperio, si el OEE asi lo determina en su reglamento interno o por decision de
la Mdxima Autoridad Institucional, de conformidad al Articulo 11 de la Ley
N°1.626/2.000 “De la Funcion Publica™ que expresa: a quienes ocupen cargos de
confianza les sera aplicable mientras permanezcan en funciones, el régimen
general de los funcionarios de carrera. La Mdxima Autoridad Institucional de un
OEE deberd justificar su decision en caso de no aplicar evaluacién de desempeiio
a quienes ocupan cargos de confianza. s Repg
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e Los funcionaros comisionados de otras instituciones, podrdn ser sujetos de
evaluaciones de desempefio y potencial en el OFEE de destino donde cumple
funciones, en cuyo caso el objetivo es mejorar el potencial del funcionario y los
servicios que presia.

Los resultados de la Evaluacion de Desempeiio y Potencial, formardn parte del
Legajo del Funcionario del OEE, sea éste nombrado, contratado o comisionado.

3. Ambito de aplicacion

El procedimiento establecido en el presente reglamento, sera aplicado a todos los
OEE, conforme a lo establecido por el Articulo 1° de la Ley N° 1.626/2.000 “De la
Funcion Publica”, sean funcionarios y empleados publicos, pertenecientes a cargos
de la carrera del servicio civil, cargos de confianza y contratados.

o Cargos de Carrera del Servicio Civil: comprende, a los funcionarios y empleados
publicos, de acuerdo a la definicion del articulo 3° y concordante de la Ley
N°1.626/2.000 “De la Funcion Publica”. Asimismo se encuentran comprendidos
dentro del régimen de la Carrera los funcionarios civiles de las Fuerzas Militares y
los funcionarios Municipales, conforme lo establecen la Ley N° 3.161/2.007 *Que
establece la aplicacion de la Ley N° 1.626/2.000 “De la Funcién Publica”, a los
funcionarios y empleados de las Fuerzas Armadas de la Nacion y declaran
inaplicables a los mismos varios articulos de la Ley N° 1.115/97 *Del Estatuto del
Personal Militar” y el articulo 220 de la Ley N° 3.966/2.010 *Orgdnica
Municipal "

o Cargos de Confianza: A efectos de la presente resolucion, se entiende por cargos
de confianza a los que ocupan los cuadros superiores de la administracion que se
ubican por debajo de la maxima autoridad institucional de un OEE, en el nivel de
conduccion superior (Direcciones Generales, Direcciones, Coordinaciones,
Asesorias, elc.), caracterizados por la alta profesionalidad de las dreas que
conllevan el ejercicio de direccion, disefio, implementacion v monitoreo de
politicas institucionales.

4. Aplicacion de la presente Resolucion a los funcionarios en cardcter de contratacion
temporal

Los principios rectores establecidos en la presente resolucion podran ser aplicables a
Juncionarios y empleados cuyo régimen laboral es la contratacion temporal de
servicios (por asignacion de tiempo, no por productos), en cuyo caso los resultados de
la evaluacion de desempefio y potencial, servirdn de referencia para una eventual
continuidad o renovacion del conirato y no conllevard bajo ninguna circunstancia
\compromiso para el nombramiento efectivo en un cargo permanente. '
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5. Principios rectores

En los procedimientos de evaluacion de desemperio y potencial en la funcion publica,
deberan observarse los siguientes principios.

a) Objetividad

La evaluacion cumple con el principio de objetividad cuando el proceso:

* Ildentifica diferentes fuentes (personales y documentales) para generar la
informacion y las evidencias, sobre las cuales se basa el juicio de valor acerca
del desemperio.

» Determina los procedimientos y lascompetencias de las instancias que
participan en el proceso de evaluacion.

b) Equidad
Se cumple este principio cuando:
* El evaluador es objetivo con el evaluado y con la institucion.
* El evaluador le asigna la calificacion que cada uno se merece, de acuerdo a los
resultados obtenidos.
» Se aplican los mismos criterios de evaluacion a todos los funcionarios de la
institucion.

¢) Transparencia
La evaluacion es transparente cuando:
* Se haya desarrollado la debida socializacion entre todos los funcionarios, sobre
los criterios, instrumentos y procedimientos a aplicar en la evaluacion.
* Se acuerda y establece el periodo laboral que se va a evaluar.
» Se basa en informacion cualitativa o cuantitativa, fiablemente soportada.

d) Pertinencia
La evaluacion cumple este principio cuando:
* Valorade acuerdo con las funciones y responsabilidades del evaluado.
 Facilita una distribucion razonable de las ponderaciones, en los diferentes
niveles de la unidad organizativa (institucion), de tal modo que permita
distinguir adecuadamente desempenios inferiores, medios y superiores.

e) Participacion
La evaluacion cumple con este principio cuando:
o Larelacion entre el evaluado y evaluador estad abierta al didlogo.
o [El evaluado mantiene una actitud de receptividad a las sugerencias y
experiencias enriquecedoras que le permitan iniciar los cambj uiera.




u;':li SECRETARIA DE LA
(§(xJE) | FUNCION \
= | . GOBIERNOY NACIONAL

Canstruyendo Juntas Un Nasve Rumbha
RESOLUCION SFP N°328/2.013

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL INSTRUCTIVO GENERAL DE EVALUACION
DE DESEMPENO E IDENTIFICACION DEL POTENCIAL  PARA
FUNCIONARIOS PUBLICOS PERMANENTES Y PERSONAL CONTRATADO DE
LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ESTADO (OEE)”

f) Legalidad
Implica la adecuacion de los actos administrativos, que establecen los
procedimientos, tanto de los procesos como de los resultados, a lo que establecen
la Constitucion y las leyes.

6. De los Reglamentos de Evaluacionde Desemperio y Potencial

Los OEE, en los casos que opten por su naturaleza de funciones y especificidades
propias no aplicar este desemperio, deberdn elaborar y presentar a la SFP para su
aprobacion, mediante resolucion institucional, los Reglamentos de Evaluaciones de
Desempefio, en los que se deberdn contemplar:

o Justificacion de la Evaluacion de Desempenio y Potencial (Promocion,
Capacitacion, Reasignacion de Funciones, etc.), y alcance de la misma.

o Atribuciones del Comité de Evaluacion.

o La herramienta a utilizar y las ponderaciones minimas y mdximas para cada
puesto de trabajo.

e Los Criterios de Evaluacién con sus correspondientes ponderaciones cuya
sumatoria no debera ser superior ni inferior al 100%.

e [Etapas del proceso, especificar el inicio y fin de la misma, el tiempo a ser evaluado
v sus resultados.

o Determinar la frecuencia de la realizacion de las evaluaciones, las cuales deberdn
ser semestrales, (minima una vez al aiio y madxima 2 veces al aiio). Solo en caso de
catdstrofes naturales o epidemias declaradas por Ley serian vdlidas para posponer
una evaluacion.

o Plazo de vigencia del Reglamento.

Las evaluaciones realizadas por los OEE cuyo Reglamento de Evaluacién no haya sido
aprobado previamente por la SFP, careceran de validez juridica.

7. De la Comision de Evaluacion

Conformacion de la Comision de Evaluacion. Instituyese la obligatoriedad de la
conformacion, por resolucion institucional de la entidad (o institucion), de una
Comision de Evaluacion, cuya instancia serd implementar el presente reglamento de
Evaluacion de Desempeiio y Potencial.

La Comision Evaluadora estardintegrada como minimo por:
a) Un representante de la mdaxima autoridad institucional del OEE que realiza lu
evaluacion de desempefio.
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b) El responsable de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas (UGDP),
Direccion de Recursos Humanos o equivalente, quien oficiard de secretario de la
Comision.

¢) El Director del drea en la cual se realiza la evaluacion (Evaluador Primario)

d) Un representante de los funcionarios publicos, en caracter de observador con voz y
sin voto, seleccionado por las organizaciones de trabajadores, o en su defecto,
elegido por simple mayoria de los funcionarios del OEE en el cual se realiza la
evaluacion de desempefio. En caso de que exista mds de una organizacion de
trabajadores, se procedera al sorteo para elegir un representante. Las
observaciones y sugerencias realizadas por el representante serdn elevadas por
escrito a los demas integrantes de la Comision de Evaluacion, quienes adoptardn
las decisiones que estimen pertinentes.

e) Un integrante del Comité Institucional de Etica del OEE, en cardcter de
observador, a fin de garantizar el cumplimiento del debido proceso y las
conductas éticas tanto de los evaluadores como evaluados.

f) Todos los integrantes de la Comision de Evaluacion deberan contar con alta
honorabilidad y estar excluidos de causales de conflictos de intereses.

g) Podran ser miembros del Comité, funcionarios contratados y/o comisionados, que
ocupen cargos Directivos, siempre que la mayoria de los miembros sean de la
institucion y que su estadia en la misma no sea menor a un ario.

De las Funciones de la Comision Evaluadora:

a) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

b) Controlar la correcta utilizacion del instrumento de evaluacion.

¢) Verificar la calificacion de los funcionarios evaluados, bajo responsabilidad y con
independencia de criterio, apegdndose a la Ley y a los parametros establecidos en
las herramientas de evaluacion aprobadas.

d) La comision podra solicitar una nueva evaluacion en los casos de tener evidencias
de que las mismas se encuentren viciadas de subjetividad comprobadas
debidamente.

e) Documentar con evidencias todo lo que le permilta justificar u objetar, en cuanto
al resultado de la evaluacion de desemperio se refiera.

/) Labrar acta de todas las reuniones y decisiones adoptadas por la Comision.

g) Sistematizar todo el proceso para su auditoria y/o puesta a conocimiento de los
sujetos evaluados.

h) Informar a la maxima autoridad de los resultados, recomendaciones y sugerencias
posteriores a la evaluacion.

i) Las demds funciones que la Comision estime pertinente y que no sean contrarias a

las disposiciones contenidas en la presente resolucion y en las demds normas que

integran el orden juridico nacional.
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Plazos de ejecucion de la evaluacion

El plazo de conclusion de los trabajos de Evaluacion, no debera sobrepasar los
treinta (30) dias habiles contados a partir de la fecha indicada por la mdxima
autoridad institucional para su realizacion, salvo situaciones que justifiquen lales
como la dispersion o distancia territorial, cantidad de funcionarios y mimero de
unidades de servicios.

8. Obligaciones de los funcionarios a ser evaluados

o (Conocer las normativas de la Ley N° 1.626/2.000 "“De la Funcion Publica”, del
presente Reglamento e Instructivo de Evaluacion, asi como de los demds
instrumentos legales de su institucion.

o Conocer el Manual de Funciones y Procedimientos u otro instrumento por el cual
se designa las Actividades/Tareas/Responsabilidades, del puesto que ocupa en la
estructura organizacional del OEE a la que pertenece el funcionario o contratado.

o Presentarse en tiempo y forma establecidos para las evaluaciones que se efectien
en el marco de la evaluacion.

o Denunciar cualquier irregularidad de la evaluacion ante la Comision de
Evaluacion del OEE.

9. Condiciones previas para aplicar la Evaluacion de Desempeiio y Potencial

o [El OEE que realizara una Evaluacion de Desemperio y Potencial, deberd contar
con Manuales de Funciones, Perfiles del Cargo, Resoluciones de Asignaciones de
Funciones u otros instrumentos donde consten las actividades y/o tareas que tiene
bajo su responsabilidad el funcionario evaluado, y el perfil deseado para cada
puesto de trabajo, aprobados también por resolucion institucional.

o Socializar y capacitar, tanto a los evaluados como a los evaluadores, sobre el
proceso que se desarrollara en el marco de la Evaluacion de Desempero, sus
objetivos y plazos, asi como la herramienta concreta a ser utilizada.

o Considerar los ajustes necesarios para la evaluacion de funcionarios con
discapacidad, conforme al tipo de discapacidad y a las adaptaciones que los
puestos pudiesen requerir para que la evaluacion sea equitativa y no
discriminatoria.

10. Asesoramiento a los OEE en materia de Evaluacién de Desempeiio.
e De conformidad con el Articulo 99 de la Ley N°1.626/2. (JO{);’D;:J_Q Funcion Publica”,

iy la Secretaria de la Funcién Publica serd el organismo géntral' narmativo para todo
y A - euanto tenga relacion con la funcion publica y con el désarrollo institucional. Las

_ Pagina 11 de 18
karia Creriéral
jeda Funcidn Publica




i""F Sf(ﬁf‘ﬁﬁ ADE LA
qP(*j; \
Construyende Justae Un Nuevo Rumbe

RESOLUCION SFP N°328/2.013

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL INSTRUCTIVO GENERAL DE EVALUACION
DE DESEMPENO E IDENTIFICACION DEL POTENCIAL PARA
FUNCIONARIOS PUBLICOS PERMANENTES Y PERSONAL CONTRATADO DE
LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ESTADO (OEE)”

oficinas de recursos humanos u otras equivalentes, de los OEE serdn las unidades
operativas descentralizadas. En tal sentido, la SFP sera la entidad encargada de
brindar asesoramiento técnico a los OEE para la elaboracion y posterior aprobacion
de los reglamentos y las herramientas para la evaluacion de desemperiio, en caso de
no aplicar este instructivo general.

11. Procedimientos para la Evaluacion de Desempeiio y Potencial

El procedimiento adecuado es aquella que utiliza la metodologia basada en
evaluaciones de desempetio primarias (superior inmediato) y secundarias (comision
de evaluacion), las cuales podran ser aplicadas tomando en cuenta los siguientes
conceplos:

La Evaluacion Primaria (1°)

Esta etapa se inicia con la evaluacion que realiza el jefe o supervisor inmediato del
evaluado y consiste en aplicar los instrumentos disponibles, donde se debera tener en
cuenta lo siguiente:

o Los evaluadores primarios tendran a su cargo la responsabilidad en la
calificacion cualitativa y cuantitativa de los evaluados de acuerdo con los
procedimientos e instrumentos establecidos. Seran evaluadores primarios los
superiores jerdarquicos, responsables de la supervision directa de las personas,
conjuntamente con sus inmediatos superiores jerdrquicos, quienes deberdn ser
ocupantes de puestos con jefatura de departamento y/o direccion.

o Los resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio y potencial deberdn ser
entregados a cada evaluado en una entrevista personalizada (retroalimentacién)
explicando el motivo de la nota asignada por el jefe superior inmediato. El
evaluado deberd manifestar expresamente su conformidad o disconformidad con
el resultado firmando dicha evaluacion.

o Si el funcionario evaluado no se presenta para recibir la devolucion de su
resultado en dia, lugar y hora comunicado previamente por escrito, el evaluador
tomara como calificacion valida, la resultante de la misma.

o [El Jefe superior inmediato, comunicard de forma oficial a los funcionarios, el
orden de mérito, resultado de las evaluaciones.

La Evaluacion Secundaria (2°)
El propdsito de la evaluacion secundaria responde al criterio de garantizar la mavor
imparcialidad y objetividad posible en la evaluacién primaria del desempeiio.

e Serd realizada por la Comision de Evaluacion, sienda-su-responsabilidad la
revision e identificacion de drdenes de mérito equitativos entre las calificaciones
de los evaluadores primarios, tendrd la potestad de modificar parcialmente las
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evaluaciones primarias a fin de brindar equidad y garantizar la coherencia de
las evaluaciones. Estas Comisiones dependerdn jerdarquicamente de la mdaxima
autoridad institucional.

o Se podra constituir tantas comisiones como sean necesarias, en casos que la
institucion abarque otras localidades, a lo largo del territorio nacional.

o La Comision de Evaluacion tendra la facultad de modificar justificadamente
(aumentar o disminuir) los puntajes obtenidos en las evaluaciones primarias,
estas modificaciones no deberan superar el 30% del puntaje mdximo previsto del
100%.

12. Herramientas para la Evaluacion de Desempeiio e Identificacion del Potencial

Criterios a tener en cuenta para elaborar la herramienta
Al momento de elaborar la herramienta para la Evaluacion de Desemperio y
Potencial, se recomienda utilizar los siguientes criterios:

l. Evaluacion de las Tareas (Desemperio)
2. Aptitudes

a) Capacidad

b) Conocimiento
3. Actitudes

MODELOQ ESTANDAR ¥ PESO POR AGRUPAMIENTO DE CATEGORIAS

AGRUPAMIENTOS CATEGORIAS

DE PERSONAS
CRITERIOS DE EVALUACION - = - -
g. g g g
z 5 B £
L] ] S

VARIABLES RELATIVAS A DESEMPERO

DESEMPENO EN LAS TAREAS DE

F
_Z_' PLANIFICACION l 10 15 25 30
éf l:l;:\':l)il\‘:()l-\l\ DIRECCION DE LAS |: i . " .
L e I IR
- B | EN N R

PESO 100 100 100 100

//_\\
4
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VARIABLES RELATIVAS A FACTORES INDIVIDUALES INCIDENTES
EN EL DESEMPENO

CAPACIDAD PARA LAS RELACIONES
I INTERPERSONALES e 19 10 e
=88 CAPACIDAD PARA EL TRABAJO EN EQUIPO 5 10 15 10
S CAPACIDAD PARA EL ANALISIS Y USO DE LA . i = p
s 2 INFORMACION B
= CAPACIDAD DE LIDERAZGO Y CONDUCION 5 s 15 15
- Z
S CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS APLICABLES A
S 1AS TAREAS - 5 » I
z
ER CONOCIMIENTOS GENERALES PARA EL s 0 0 0
S DESEMPENO EN LA ORGANIZACION
& RESPONSABILIZACION POR RESULTADOS 10 15 15 20
= ORIENTACION AL SERVICIO PUBLICO Y Al
= CIUDADANO o 15 5 3

PESO 100 100 100 100

En todos los casos, queda a criterio de cada institucion desglosar cada item en varios
sub indicadores si fuese necesario, a modo de abarcar la mayor cantidad posible en una
evaluacion de desempefio.

DEFINICIONES DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION:

Variables relativas al desempeiio

1. Desempeiio de las Tareas de Planificacion
El Desempeiio de las Tareas esta en relacion directa a la Planificacion; se encuentran
determinadosen los Manuales de Funciones o instrumentos donde consten las
actividades que realizara el funcionario, ya sean estas, tareas diarias, mensuales u
ocasionales. Cuanto mayor es la jerarquia al que pertenece el funcionario, mayor es
la responsabilidad de Planificar.

138

. Desempeiio en la Direccion de las Personas
Dirigir implica mandar, influir y motivar a los funcionarios para que realicen tareas
esenciales. El desempefio de esta tarea fundamental que surge de los pasos de la
planificacion y la organizacion, determinard los resultados propuestos. Dirigir
adec uadamcme ias amwdades a’e sus areas o de otros puesrm _gig.mdependem ia estd

\
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responsabilidad de dirigir. Se aplica en todos los casos en que tenga personas a su
cargo o coordine equipos de trabajo.

3. Desempeiio en la Ejecucion de las Actividades Propias

La ejecucion es el proceso dindmico de convertir en realidad la accion que ha sido
planeada, preparada y organizada por si misma o por los superiores jerdrquicos de
una organizacion. Generalmente se encuentran explicitadas en los manuales de
funciones de puestos de trabajo donde a cada puesto corresponde un detalle de
actividades inherentes al ejercicio de un cargo publico. La relacion es inversa, es
decir a mayor jerarquia, menor ejecucion de tareas operativas. No obstante, todos los
puestos de trabajo en una organizacion publica tienen al menos alguna una actividad
propia indelegable.

4. Desempeiio en el Control y la Evaluacion

Las Tareas de Control operativo y de resultados, ya sean estas del propio puesto o de
otros en dependencia jerdrquica, en cuanto a cumplimiento de plazos, calidad de los
procesos y sobre toda la gestion de control y la evaluacion que implica una mejor
accion, recaen con mayor peso sobre los que jerdrquicamente se encuentran en
mandos medios e inferiores. El autocontrol de la calidad del trabajo de una persona
minimiza errores y maximiza aciertos, facilitando enormemente el uso racional del
tiempo de los superiores jerdrquicos en cuanto a la supervision efectiva, formando
parte de un proceso de mejora continua. El Modelo Estandar de Control Interno para
las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP) aplica este mismo criterio de
autocontrol de las actividades de los servidores publicos.

Variables relativas a Factores Individuales Incidentes en el Desempeiio

I. Capacidad para las relaciones interpersonales
La creatividad y la capacidad de los funcionarios para las relaciones interpersonales
son compelencias necesarias pero no suficientes por si sola para el ejercicio de un
cargo como servidor publico. Generan ambientes propicios de trabajo y éstos se
traducen en compromisos hacia la institucion, se manifiestan a través de técnicas de
comunicacion y autoconfianza, por lanto la valoracion de la capacidad para las
relaciones interpersonales es igual para cada grupo ocupacional. Las relaciones
interpersonales se realizan tanto con publicos internos (comparfieros de (rabajo) como
externos (atencion a ciudadanos) y se enfatizan en aquellos puestos que diariamente
tratan con la atencion de personas.

2. Capacidad para el frabajo en equipo

La motivacion, o grado de esfuerzo que las personas estén dispuestas.a aplicar a la
realizacion de su trabajo de forma participativa para el logro de las metas y
resultados esperados, serdn valoradas a medida que el puesto de trabajo interactué
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con grupos ocupacionales operativos, disminuyendo la ponderacion, a medida que las
competencias sean mas gerenciales.

3. Capacidad para el andlisis y uso de la informacion
El acceso a la informacion es un derecho democrdtico y en particular la participacion
ciudadana en la gestion publica; la responsabilidad en el andlisis y uso adecuado y
ético de la informacion piblica recae en los puestos de mayor jerarquia.

4. Capacidad de liderazgo y conduccion
Las capacidades y cualidades poseidas por las personas con mayor responsabilidad
desarrollaran mayor influencia positiva en el comportamiento de los funcionarios
hacia los objetivos institucionales, actua sobre las competencias y la voluntad de las
personas en el dmbito laboral, por tanto, a mayor jerarquia, se requerira mayor
capacidad de Liderazgo.

A

Conocimientos especificos aplicables a las tareas

Los conocimientos especificos, habilidades, disposiciones y conduclas que posee una
persona, que le permiten la realizacion exitosa de una actividad, son caracteristicas
medibles en funcion a los grupos ocupacionales. A menor jerarquia, corresponde
mayor ponderacion.

6. Conocimientos generales para el desempeiio en la organizacion
Los conocimientos generales poseidos por las personas, recaen con mayor
ponderacion sobre los puestos ocupacionales de menor jerarquia. Sin embargo, todos
los puestos de trabajo en una organizacion tienen la obligacion de conocer qué hace
su institucion a través de las diferentes dependencias.

7. Responsabilizacion por resultados
La Responsabilidad por los resultados institucionales esperados, impacta sobre los
puestos ocupacionales de mayor jerarquia en relacion a las otras dependencias. A
mayor jerarquia, corresponde mayor responsabilidad por los resultados logrados y/o
no logrados.

8. Orientacion al servicio piiblico y al ciudadano
La actitud del funcionario publico en el ejercicio del servicio a la ciudadania, con
eficacia, eficiencia y economia, estard en relacion inversa a los grupos ocupacionales,
correspondiendo mayor peso a los funcionarios de menor jerarquia, por mayor
contacto e interaccion en forma directa con la ciudadania.
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EQUIVALENCIA DE AGRUPAMIENTO DE CATEGORIA DE PERSONAS

o

Grupos | Denominacion genérica Denominacion de Puestos posibles
4 Direccion y Conduccion Superior, | Profesionales Senior, Direccion
Asesores. General, Gerencias, Coordinaciones
y cargos similares.
3 Profesional 1y Jefaturas de Jefes de Departamentos,
Departamento Coordinadores, Profesionales Junior
y similares.
2 Técnicos, Supervisores y Asistente Técnico, Asistente
Profesional 11 Administrativo, Supervisores de
Operativos, Técnicos de y
Profesionales de Nivel II.
1 Apoyo Operativos y Auxiliares, Choferes, Ascensoristas,
Administrativos Limpiadores, Ordenanzas y otros de
naturaleza similar.

CALCULO DE EVALUACIONES

. Apoyo Operativos y Administrativos: Son aquellos puestos que no requieren de

conocimientos técnicos especializados, son mayorilariamente de ejecucion manual
(operativos), en los cuales deben desarrollar competencias personales en el nivel
inicial como: Iniciativa, Responsabilidad, Disciplina.

Técnicos, Supervisores y Profesionales II: Son aquellos puestos que requieren de
conocimientos técnicos especializados, de ejecucion manual e intelectual de
complejidad media, en los cuales deben desarrollar competencias personales en el
nivel intermedio.

Profesionales 1y Jefaturas de Departamentos: Son aquellos puestos que requieren de
conocimientos técnicos especializados, de escasa ejecucion manual, mayoritariamente
intelectual de alta complejidad y en los cuales deben desarrollar competencias
personales y gerenciales en el nivel elevado.

Direccion y Conduccion Superior - Asesoramiento: Son aquellos puestos que
requieren de conocimientos técnicos especializados, de ejecucion intelectual de alta
complejidad, algunas labores indelegables de conduccion de personas y supervision
de trabajo y en los cuales deben desarrollar competencias gerenciales en el nivel
avanzado.
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a) Se define la escala de calificacion, que se sugieren sean de 1 (reprobado), 2
(aceptable), 3 (bueno); 4 (muy bueno) y 5 (sobresaliente).

b) Se multiplica la nota asignada al desempeiio del evaluado de cada factor de
evaluacion por el coeficiente del ponderador aplicando la proporcionalidad
(3=100%; 4=80%; 3=70%, 2=60%; 1=inferior al 60%, ejemplo 50%).

¢) Se suma todos los subtotales para obtener la nota de la Evaluacion del
Desempefiio en la escala de 1 al 100% por cada agrupamiento de puestos.

d) Se promedia las variables relativas a Desempeiio, con el de Factores
Individuales Incidentes en el Desempeiio para obtener la nota final de la
persona evaluada.

e) Se elabora el orden del mérito (nomina de mayor a menor) para los fines o
propositos de la evaluacion del desempeiio.

Ejemplo:
Grupo Factor de Evaluacion Nota Ponderacion Resultado en
establecida Evaluacion de Tareas
(PDEC)

2 Desempeiio en las tareas 5 15 15=15x100/100

de Planificacion (considerando que es
el100% de la nota 5)

2 Desempeiio en la 4 5 4=5x80/100
Direccion de las (considerando que es el
Personas 80% de la escala del 5)

2 Desempeno en la 3 55 38,5 = 55x70/100
Ejecucion de las (considerando que es el
Actividades Propias 70% de la escala del 5)

2 Desempefio en el 2 25 15=25x60/100
Control y la Evaluacién (considerando que es el

60% de la escala del 5)

Calificacion en Evaluacién de Tareas (PDEC) 72,5 (nota equivalente a
bueno en la escala del 1
al j)
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