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Guia para Jefaturas sobre:

Las fases y utilizacidon de los formularios durante el ejercicio de Evaluacion
de Desempeiio

A continuacidn describimos las fases que recomendamos debe seguir cada Jefatura para lograr con éxito el
Ejercicio de Evaluacién de Desempeino. Ademas sefialamos el correcto uso de los formularios respectivos.

Paso 1. Convocatoria

1.1. La Jefatura invita personalmente a la persona funcionaria al momento de Evaluacién de Desempefio.
Le indica sobre el objetivo del ejercicio que es realimentar el desempefio y crear juntos un Plan de Apoyo
Individual. Luego le envia un correo electrénico reafirmando la fecha y hora establecidas.

* Recomendaciones:

i.  Considerar para cada ejercicio de realimentacién, un espacio de entre 30 y 45
minutos.

Paso 2. Evaluacion Preliminar

2.1. La Jefatura ejerce individualmente su evaluacidn, antes de reunirse con la persona colaboradora (la
Matriz R+ no se completa en esta fase). Para lograr esto define para cada parametro el resultado meta
gue deberia existir al dia de hoy (momento en que se ejecuta el corte) y evalla con respecto a ese valor
asignando una nota de referencia segun la escala respectiva.

Acd se asigna la

Escala Evaluacién

Desempetio Desempeno meta ‘ Sobredesempefio
actal

Objetivo Comportamientos/Resultados [« | 5 1 6 [ 7 | 8 [ o | 10 | 11 I 12 | 13 | 14 Reb Puntos
[Objetivo General 8

Indicador 1 Cantidad de coadyuvancias atendidas. 20 21 2 23 2 25 12

Indicador 2 cantidad de propuestas normativas, 15 18 21 2 27 30 15

Informe final sobre a aprehension de
Iindicador 3 contenido en los procesos de formacin 0 1 50%
humana

9% cumplimiento de las actividades de

[indicador 4: P
capacitacion programadas

25% 30% 35% 0%

Puntos Totales
Nota Final

Solo para referencia de le Jefatura, se

ubica el valor que deberia obtenerse al dia
de hoy y se ejecuta la evaluacién
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Recomendaciones:

i Ubicar al lado del desempefio meta, el valor que deberia obtenerse al dia de hoy. En el cuadro de
arriba se indica que el indicador 3, que trata sobre un informe final, debe presentarse completo
(1) al final del periodo de evaluacién. Al lado del desempefio meta se indicd “50%”, eso significa
qgue al dia de hoy el documento deberia estar avanzado en ese porcentaje, si eso evidencia el
desempeno actual, la nota a asignar debera ser 10 (segun la escala). En el ejemplo se ubica nota
7 suponiendo que el documento estd avanzado en un 35% o 40%.

ii. Hacer una revision de los elementos contenidos en el “Criterio R+” con la idea de validar su
contenido. Es posible — de ser necesario - incorporar mas elementos.

Criterio R+ (Acé se indican conductas deseables, orientadas hacia la calidad, que pueden reforzar el desempefio efectivo)

Mantenerse como persona altamente comprometida con su trabajo

Debe mejorar larelacion con sus compafieros de trabajo, de forma tal que pueda hacer equipo. Pide poco apoyo y eso le provoca invertir mas tiempo del necesario para lograr las tareas, ademas
de saturarla con temas.
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Paso 3. Se ejerce la realimentacion.

3.1. Se recibe a la persona funcionaria y se da inicio al ejercicio de realimentacién (recomendamos
aplicar la técnica del Sandwich Feedback que analizamos en la capacitacidn anterior)

=) | a técnica del SANDWICH
FEEDBACK

3. Vioto de
confianza

z

Tealnmor el
¥ Bomoe dSc
oy o
poicncalinerede

1. Identificacion
de conductas
fortaleza

https:/ fwwwyoutube.com/
watch*w=-0b¥mdYsglE

3.2. Se inicia por conversar en primera instancia de los resultados actuales de los pardmetros de

desempeno. Alli se deben ubicar los aspectos que requieren de una mejora y se comparte la nota de

evaluacion. Es posible durante la conversacion sobre el desempeno de los parametros, modificar alguna

de las notas en el tanto la persona funcionaria exponga razones de peso no consideradas por la jefatura.

3.3. Luego de realimentados los parametros, se pasa a conversar de los elementos contenidos en el

“Criterio R+”

Recomendaciones:

i Durante la realimentacion, es bueno que la Jefatura tome anotaciones de los aspectos que se

han identificado como areas de mejora. También de aquellos elementos que durante la

conversacién hagan referencia a posibles acciones de mejora. Esta informacién es de vital

importancia para la fase siguiente de construccion del Plan de Apoyo Individual.
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Paso 4. Construccion de la Matrix R+
MATRIZR+
Puntos Comentarios de la persona evaluada | Comentarios del Supervisor Plan Capacitacion

Menos de 75 (Desemperio
[pobre)

Los comentarios se alinean en la matriz
seg(n la nota final obtenida

i i Enelindicador 2 he tenido problemas para cumpli los

et seqimentoy un | Pa20s oraue se hansumado s procesos de concurso |La sforia W acepts los téminos dea evluaciény ambas Ve e Desarollo adnt 1. Trabajo en Equipo
" N : . er Plan de Desarrollo acurto o
procesade acidnde ~{externo. Con especto a incicador 5 no he trido el ord enlosel deben reforzar 2. Coaching Individual

Imejora)

suficiente para organizarme conlos lazos de entrega

185-89 (Rendimiento

lbueno y comtempla el purto

lde carrera profesional)
Ver el punto Ver el punto Ver el punto Ver el punto
a3 a4 a1 4.
0-100

|Excelente Desemperio)

Més de 100
|(Sobre Desemperio)

4.1. Se inicia con la construccién del Plan de Apoyo Individual:

\ Plan de Apoyo
“onsuliores -
f-onsullore Individual Desarrollo del Talento
Talenis
Qs Hacary
En Términos da: Plirﬂﬂﬂ dasaabia L Cuando? £ COmD me| orar? LR ponsabls?
1.1 Dar mids segulmientio a
o DilATo g s parons
que revisan koS Concursos
Dizs duracion rhamios
[concurse Intsrno) 1, Conclhulr ks 1.2 Generar una revision
ErOCATOE e SONTUE0S gl procadimlants sotus
riemos en & Sempo para analizar oporunidages. | 1.1 WW
essanlacido 1, Alio 15 e aficlancis 1.2 W | Jetatra
1. Cumpilr con los
[DISTOT B2 05 1. Oganilear wn archivg
Respussta a plazos SOCUMEIOS QU S2 mxoe] donge prsda regisTar
Tasladan & o i dhooumEnEaCiin ¥
rssanclas manener conol de ia
rsTRuclonales 1. A Julic 15 DOTUTIETECIN | IS DlaI0s 1, W
1. Haoer una clasiicackin
1, Temer mayor o oS temas an que
FElon relacion oon & reqQuisne SDOY0 0 OTCS
mmmjﬂﬂﬂ s de Tainao, 2, Irwclucrarss an los
Equipo Orando Compar agmacion sociales
acividades y buscar {almusrzos, catd, anre 1. W ¢ Jedaturs
D00 CuENdD S oros) con el equipd A
necesario. 1, A sellemiore 15 3, Coaching 3, Jetara
1. S e asignard que
Compromise {fortziezs orinde asasoria & un
i } 1, Mamiener & propecio gue produce
coemprceiisn 1, Fanmanene damatin 1, Jatamurs

i “En términos de”: Aca se ubican los elementos de mejora que han sido identificados durante el
ejercicio de realimentacion. En caso de tratarse de oportunidades de mejora con respecto a algun
parametro, el mismo podria mencionarse literalmente. Cuando sean oportunidades relacionadas
con elementos contenidos en el “Criterio R+” se describe la oportunidad en sintesis.

ii. “Qué hacer”: Se plantea el resultado o conducta deseada.

iii. “Cuando”: Revela la fecha en que el resultado o conducta deseada deberia estarse logrando

iv. “Como mejorar”: Describe las acciones de mejora que han de ponerse en practica para lograr el
“qué hacer” o practica y/o conducta deseada.

V. “Responsable”: Describe a la persona responsable de la accion de mejora.
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4.2. Se ubican las actividades de capacitacion que han sido identificadas en la construccion del Plan de
Apoyo Individual. Las actividades de capacitacidn deben ser mencionadas dentro del Plan de Apoyo, en la
columna de “Cédmo mejorar” y en la Matriz R+, donde se sefala la “Capacitacion”.

4.3. Después de finalizado el Plan de Apoyo Individual, se inicia el cierre del ejercicio de evaluacién con

preguntas como:

i ¢Qué le ha parecido el ejercicio

ii. ¢Cémo se siente con este ejercicio?
iii. ¢Tiene alguna duda con respecto al ejercicio?
iv. ¢Estd conforme con el ejercicio?

Los comentarios de la persona funcionaria se transcriben en el espacio de “Comentarios de la Persona
Evaluada”.

4.4, Se ubican los “comentarios de la Jefatura” en los términos que se consideren, por lo general tratando
de validar el ejercicio haciendo referencia a que ambas partes estan de acuerdo en el contenido de la
evaluacion y el Plan de Apoyo respectivo.

Paso 5. Cierre

5.1. Se cierra con la ultima fase de la técnica del Sandwich Feedback, rescatando una vez mas las fortalezas de la
persona funcionaria y/u ofreciendo un voto de confianza.



