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PRESENTACION

La Direccion General de Pasaportes pone a disposicion
de todos/as sus empleados/as esta Guia de Evaluacion, con el
firme proposito de que a partir de este momento tengamos el
compromiso de hacer una evaluacion del desempefio de forma
objetiva.

El principal objetivo de esta guia es lograr la mejora de
desempefio de los/as empleados/as, tomando en consideracion
que su funcidn se realice con mérito, cortesia, decoro, disciplina,
honestidad, pulcritud v vocacion de servicio.

Es importante cumplir con el proceso que deben hacer
las instituciones de acuerdo a lo establecido por la Ley 41-08 de
Funcion Pablica, de evaluar el desempefio a todo el personal
que las conforman con la finalidad de medir los logros
individuales e institucionales, el cual se traduce en el cumplimiento
de la misidn y para hacerlo es necesario establecer reglas claras
que nos permita hacer una evaluacidon del desempeno con
objetividad.

Dra. Flavia Garcia
Directora General de Pasaportes
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INTRODUCCION

El Articulo No. 32 de la Ley 41- 08 de Funcion Pablica
establece que toda persona tiene derecho de acceder al servicio
publico en condiciones de 1gualdad, y una vez que ingrese a la
Administracidn Piblica se considera obligatoria la participacién
en los programas de induccion, formacion y capacitacion, con
el propésito de que su desempefo sea evaluado y se le otorgue
la calificacion correspondiente, segln sus méritos,

Esta evaluacion se efectuard a través técnicas,
metodalogias, procedimientos e instrumentos establecidos por
la Secretaria de Estado de Funcion Publica, organo rector
encargado de trazar los lineamientos a seguir.

Se debe tomar en consideracion lo establecido en el
Articulo 49 de la referida Ley en lo concerniente a los servidores
de Carrera Administrativa, en cuanto a que la promocion se
fundamentara en el mérito personal.

Esta herramienta perrmitira analizar diferentes conceptos,
lograr los objetivos propuestos, tener en cuenta las sugerencias
y recomendaciones, y cumplir con los
procedimientos, todo con el propdsito de
gue la evaluacion del desempefio se realice
de una manera objetiva.

La presente guia nos ilustrara
ademais, sobre los formularios que
deben aplicarse dependiendo del
grupo ocupacional,
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EVAL UACION
DEL DESEMPENO

Es el proceso destinado a valorar el desenvolvimiento en
el trabajo v las cualidades individuales mostradas por el/la servidor/a.
Se estima el rendimiento global del empleado/a.

;CUAL ES EL PROPOSITO?

Lo que se persigue con la evaluacidn del desempefio es mejorar
a futuro el nivel de eficiencia en el desempefio de la gestion
encomendada. La evaluacion del desemperio tiene como proposito:

a) El desempefio a nivel individual
b) El desempefio a nivel institucional

Estos dos desempefios estan interrelacionados, debido a que mejorar
el desempefio de manera laboral individual implica mejorar la eficiencia
en la organizacion,

La evaluacion nos permite:

- Identificar las fortalezas y areas de mejoras

« Conocer las expectativas que tiene el evaluador en cuando al
rendimiento del evaluado.

» Conocer los factores que el/la evaluador/a
utiliza para medir ¢l desempefio.

En lo referente a la Institucion, la
evaluacidon del desempefio cumple
con los siguientes objetivos:

- Obtener las informaciones corres-
pondientes para desarrollar
programas de mejoramiento o
capacitacion,
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» Contar con una base para aplicar incentivos y sustentar la movilidad.

» Identificar potencialidades en el personal

« Establecer la diterencia sobre el rendimiento alcanzado vs. lo
esperado, a fines de introducir las medidas correctivas corres-
pondientes.

[/EN TAJAS DE LA E VAL UACION
DEL DESEMPENO

- Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

+ Politicas de compensacion: puede ayudar a determinar quiénes
merecen recibir aumentos.

» Decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias y
separaciones se basan en el desempefio anterior o en el previsto.

« Detecta necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempefo
insuficiente puede indicar la necesidad de volver a capacitar, o
un potencial no aprovechado.

- Planeacion v desarrollo de la carrera profesional: guia las decisiones
sobre posibilidades profesionales especificas,

« Imprecisibn de la informacidn: el desempefo insuficiente puede
indicar errores en la informacion sobre el analisis de puesto, los
planes de recursos humanos o cualguier otro aspecto del sistema
de informacion del departamento de personal.

- Aumenta la satisfaccidén y el autoestima que mejora el clima
institucional,
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OE_}E TIVOS DELAE VALUACION DEL
DESEMPENQ DEL SERVIDOR PUBLICO

Para el servidor lo que propiamente persigue es:

» Estimular el rendimiento
» Idennificar sus potencialidades y areas de mejoras

- Establecer los factores de méritos como requisitos para ingresar
a la carrera administrativa,

En lo referente a la Institucion tenemos:

+ Evaluar a los servidores publicos de Carrera Administrativa v a los
que no estan sujetos a ella.

- Proveer informacion para mejorar el desempefio de la gestion
institucional en lo referente a calidad en el servicio, efectividad,
honestidad y eficiencia.

= Detectar necesidades de capacitacidn v entrenamiento.

- Contar con una base para otorgar incentivos monetarios v no
monetarios.

» Conocer el nivel de cumplimiento de los deberes y respon-
sabilidades inherentes a los cargos que ocupan los actuales ser-
vidores publicos evaluados.
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P RINCIPIOS DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio debe de estar fundamentada en
una serie de principios bdsicos que orienten su desarrollo. Estos
son:

a) Mensurabilidad: Los factores a evaluar deben ser susceptibles
de medicion

b) * Verificabilidad: Los resultados de la evaluacidn deben ser
comprobables.

c) Transparencia: El sistema de evaluacion debe ser confiable,
comprensible y que el personal conozea sobre el proceso y sus
resultados,

d) Ilgualdad: Todos/as los/as servidores/as Publicos, de acuerdo a
lo especificado en la Ley 41-08 de funcidén piblica, tienen el
derecho de ser evaluados.

e) Oportunidad: los/as servidores/as plblicos tienen el derecho
de ser evaluados/as v conocer oportunamente la valoracién de
SUS 5ETVICIOS,

. f) Publicidad: El resultado de la evaluacion
Guia de 'El"'af# debe ser conocido por todos/as los/as
. o . interesados/as.

%

%

i * Para gue la evaluacidn del desempefio se realice de
3 o manera objeliva ¥ Ios reuliados puedan s compeobades,
= T ﬂ el supervisor's de drca debe Hevar un repasino de cada
" m Fl.tbnl'di:l'li.dﬂ com ]1 mﬂdlﬂ:tﬂ :ﬂuinnaﬂ: (=41 FEEATE
5 desempefiog se identifican los incdentes de trabaje poce
',D COMTIENES, qUE PRSEENDIMEnts =0n oomentados entre el
4] :upen-i.inr y &l supervisado {formulario de incidentes

ge criticos, visss Anexo B,
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.LA EVALUACION DEL DESEMPENO EN EL
MARCO DE LA LEY No. 41-08 DE FUNCION
PUBLICA.

El Articulo 47 establece que “La evaluacion del desempefio de los
funcionarios publicos se efectuara a través de las técnicas, metodologias,
procedimientos e instrumentos que se determinen en la reglamentacién
complementaria”,

Podemos apreciar que en el Art. 48 de la referida Ley, en lo
concerniente a los servidores pablicos de carrera cuyo desempefio
haya side calificade de insatisfactorio, mediante el proceso de
evaluacidn, deberin someterse a un programa especial de capacitacidn,
En caso de que no culmine dicho programa o no lo apruebe, o que
en el sigutente proceso de evaluacion su desempefio sea nuevamente
calificado de insatisfactorio, sera destituido del cargo,

El desempefio de los funcionarios publicos de carrera sera evaluado
peribdicamente, de manera objetiva e imparcial, tomando en
consideracion los principios sefialados anteriormente (Mensurabilidad,

Verificabilidad, Transparencia, Igualdad, Oportunidad y Publicidad).

S UGERENCIAS GENERALES
AL SUPERVISOR-EVALUADOR

En el proceso de evaluacion del
desempefio, el superviso-evaluador
debe poner el mayor cuidado v la
mas completa atencidn de los
enunciados v las opciones gque
presentan. A continuacién los
aspectos claves a tomar en cuenta.
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Al walorar un enunciado, tome en cuenta el desenvolrimiento del
supervisado durante todo el periodo evaluado, evitando  basarse
s0lo en lo ocurrido en algunas ocasiones.

Al momento de evaluar un factor, no se deje influenciar por
aspectos ajenos a los que esté evaluando.

Debe evitar las consideraciones subjetivas. No asigne valores
complacientes ni severos; evalile cada factor con imparcialidad
pensando en las actuaciones reales que ha presentade el servidor en
el desempefio de su trabajo.

Cuando evalie a sus subalternos, evite la discriminacion por
edad, color, raza, género, condicidén social o economia, filiacién
politica o creencia religiosa u otra condicion personal o social.

LOS' CRITERIOS DE DESEMPENO

Son indicadores, tasas o datos del resultado deseado en la ejecucion
de alguna tarea. Los criterios de desempeno estin relacionados con
las funciones principales del puesto y constituyen no solo una lista
de tareas sino que describen lo que el/la empleado/a debe lograr en
el desempefio de su puesto. Fijar criterios de desempefio permite

minimizar la aparicién de elementos de subjetividad
en el proceso de evaluacion.
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STUAGIGNES QUE SE PUEDEN PRESENTAR
EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Entre los factores mis frecuentes que pueden originar situaciones
en el proceso de desempenio se encuentran:

»» Un criterio de desempefio inequitativo.

»» Que se presenten incoherencias en las calificaciones porque los
supervisores-evaluadores no sigan pautas basadas estrictamente en
los méritos.

wo (Jue los supervisores - evaluadores no consideren la evaluacion
del desempefio como una oportunidad, sino como una obligacion.

»» Que se desarrollen perjuicios personales

»» Que se sobrestime o subestime al evaluado/a

» Que se produzca un efecto de indulgencia

wo Que se evallie por inmediatez

=» (Que se evallie por apariencia externa, posicion social, raza, etc.

»» Cuando el supervisor-evaluador no entiende claramente la
responsabilidad que se le ha asignado.

Rﬂ.S‘G.S’ A SEGUIR EN EL PROCESO
DE EVALUACION

A continuacion encontrarid la ﬁEEEmPEﬁn
descripcién de los pasos a seguir en o
el proceso de la evaluacién del .,:Pq‘

desempefio. La evaluacidon se harid
utilizando formularios especiales,
conforme al grupo ocupacional al
que le pertenezca el servidor, para
contestar el formulario®, tome en
consideracion  las  indicaciones

>
3
N
.. L
=
siguientes: W
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a) Evalte los/las servidores/as pablicos/as uno por uno, completando
el formulario correspondiente a cada servidor antes de comenzar
a avaluar el siguiente.

b) Conteste los enunciados en el mismo orden en que estin; no pase
al siguiente sin  haber contestado el anterior.

¢} Conteste los enunciados sobre la base de los hechos y
situaciones ocurridas durante el periodo evaluado, no se base
en situaciones aisladas.

“Mota: Hasta este momento estos son los formularios gue se estan utilizande, a partir
del proximo afio 2010, la Secretaria de Estado de Administracion Pablica
relanzara €l formato, en donde se tomara en cuenra:

+ Las competencias

+ El logro de metas

- Loz objetivos (definidos en los planes estratégicos y operativos)
» El comportamicnto &fico

+ La disciplina

Guia de EI,.& %
. N ®
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ERRDRES QUE DEBEN EVITARSE AL REALIZAR
UNA EVALUACION DEL DESEMPENO

1. De tendencia central: En ocasiones los supervisores de areas
escogen las calificaciones del centro.

2. Efecto de halo: se juzga al evaluado favorable o desfavorablemente
basindose en las Gltimas conductas que recuerda el evaluador,
sean positivas o negativas.

3. De benevolencia: se evalta a todos los servidores por igual,
colocindolos en el extremo superior de la curva normal.

4.  Error aleatorio: se coloca la calificacion al azar, sin fijarse a quién
se le asigna el eficiente, bueno o excelente.

5. De similitud: cuando uno de los evaluados tiene algln parecide con
la forma de ser del evaluador, si la autoestima de este Gltimo es alta,
entonces dard una buena calificacidn, si es baja, la calificacion
serd deficiente.

6. De familiaridad: cuando algin evaluado guarda un parecido
con un familiar cercano del evaluador/a.

7. De edad: es cuando se toma como parametro la edad del empleado/a
que sc evalia, a favor o en contra.

8. De antigiedad: afecta la evaluacién s I"I'IpEﬁ
que se haga, si el evaluado tiene mucho bﬁ.\ﬁe e

o poco tiempo en la organizacidn. W
9

&
9.  Valoracion del caracter: €5 cuando -y
; E ey
se tiende a evaluar por el tipo de E
persona que es el empleado/a, | Ly
no como empleado/a propia- %
mente. ©
=
D
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PROCEDIMIENTO

a) El Departamento de Recursos Humanos tendra la responsabilidad
de preparar la relacidn de empleados/as por dreas administrativas,
tomando en cuenta los grupos ocupacionales; procede a enviarla
a los respectivos supervisores, acompafiada de los formularios
correspondientes,

b) El/la supervisor/a procede a llenar los datos del servidor/a en las
casillas cuyos nimeros van desde el ndmero uno (1) hasta el once

(11) inclusive,

c) El/la supervisor/a procede a realizar la evaluacion del desempefio
tomando en consideracidn los factores de desempefio de la fun-
cion ¥ de las caracteristicas indviduales.

d) Cada factor tiene 10 opciones. Solo se procedera a elegir una sola,
y el/la supervisor/a le dari el valor de manera objetiva a la misma.

¢) Sume las puntuaciones otorgadas en cada factor y andtela en la
casilla nimero nueve (9) (Calificacién final),

f) Conteste la casilla nimero diez (10), destacando la accidn
recomendada para mejorar algunos aspectos.

g) Cuando termine de evaluar a todos/as sus supervisados/as, elabore
un calendario de entrevistas para que analice con cada
uno de los evaluados los resultados de las

GU’IE de EIF afa evaluaciones,

EE-'E.- h. Enviar el resultado de las

? evaluaciones al Departamento de
Recursos Humanos con una
COMUNICACIOn.
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ENTREWSTH DE EVALUACION

Definicion:

La entrevista de evaluacidn consiste en una conversacion planificada
entre el  supervisor inmediate v el servidor evaluado, con el
proposito de analizar el desempefio laboral ¥ la conducta del
empleado/a durante el periodo evaluado.

La entrevista es la clave del sistema de evaluacion y debe ser manejada
adecuadamente, su objetivo fundamental es darle a conocer al
empleado/a informaciones significativas sobre su desempeio.

La entrevista debe considerarse como la revision usual de la gestion
de recursos humanos; es la actividad principal que ha de consolidar
y dar valor al contacto diario de directivos con su personal para revisar
lo que pasa y lo que deberia pasar entre el empleado/a y la Organizacién.

OBJETIVOS DE LA ENTREVISTA:

« Dar a conocer al servidor/a evaluado/a los resultados de la
evaluacion.

« Analizar los resultados de la evaluacion de las labores del
servidor/a hecha por el supervisor/a inmediato.

» Procurar que el evaluado conozea la
apreciacion que Elfla SUPervisor/a
inmediato tiene acerca de su
desempefo, sus fortalezas y sus
areas de mejoras.

« Lograr que el/la servidor/a
evaluado consolide las fortalezas
v supere las ireas de mejora
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encontradas al analizar los resultados de la evaluacidn con elfla
sUpervisor/a.

« Eliminar o reducir disonancias, ansiedades, tensiones o dudas.
= Corregir datos e informaciones erradas.

» Definir medidas de mejoramiento,

Rﬂ.ﬁ'ﬂ.ﬁ' PARA REALIZAR UNA BUENA
ENTREVISTA DE EVALUACION

1. El/la supervisor/a elabora un calendario de entrevistas y le
comunica a cada servidor/a la fecha, horay lugar en que se
realizard el encuentro respectivo.

2. Al iniciarse la entrevista, el/la supervisor/a le informa al
servidor/a evaluado/a el proceso de evaluacion que se realiza
en la institucion v los objetivos de la misma.

3. El/la supervisor/a y el/la supervisado/a analizan conjuntamente
los factores sobresalientes de la evaluacion y luego los demais
factores.

4, Al final de cada entrevista, el/la supervisor/a

Guiﬂ de Elf' solicitar al/la servidor/a evaluado/a que
ﬁ'fe& llene la casilla 12 del formulario,

E;&, indicando su  conformidad o

o inconformidad con los resultados de
@ la evaluacion de su desempefio.
t‘g (El/la servidor/a, deberd argumentar
| su respuesta).
@
=
=
3,
o
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El/la empleado/a firma el formulanio de evaluacidn de desemperio
llenade por su supervisor/a y anota la fecha en que fue
entrevistado,

th

6. El/la supervisor/a entrega los formularios de evaluacidon del
desempefio al Departamento de Recursos Humanos, en cumpli-
miento de la fecha  previamente establecida,

7. De acuerdo al Art. 15 de la Ley 41-08, se constituird adhoc una
Comisidén de Personal, con atribuciones de conciliacidn en su
ambito de competencia, la cual conocerd y procesara las peticiones
o reclamos que presenten los servidores publicos.

8. La Comision de personal estard integrada por:

8.1 Un representante de la Secretaria de Estado de la Funcaion Pablica,
quien la presidira,

2.2 Un representante de la autoridad mixima del érgano o entidad
administrativa donde se ha generado la situacidn.

8.3 El empleado interesado o su representante.

S UGERENCIAS PARA UNA BUENA ENTREVISTA

a) La entrevista debe realizarse en un
lugar apropiado en el que se pueda
mantener la privacidad y no haya o

INterrupciones, a".':'-"

pese mpeng

3

T
~F
b) Elfla supervisor/a debe destacar &y
las cualidades Pnsitivasl que u‘:
sobresalgan en las evalvaciones @
y los beneficios que elfla =
44}
empleado/a evaluado/a ha -5
obtenido, en primer lugar. LA
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c) El/la supervisor/a analizard los puntos débiles y recomendard
las alternativas, que permitan superar las deficiencias que pudieran

haber.

d) El/la supervisor/a debe motivar al servidor/a a que hable
asi podra conocer aspectos no reflejados en la evaluacidon v
posiblemente desconocidos hasta ese momento. De ese inter-
cambio podri surgir una comunicacion futura mejor.

e) Durante la entrevista de evaluacion, tanto el/la supervisor/a
comao c],."'h :\raluadn,.-’a, deberin mantener una actitud flexible,
ecuanime ¥ fundamentada en los aspectos técnicos de la evaluacion.

) Ni el/la supervisor/a ni el/la empleado/a deben distraerse en
asuntos ajenos ala evaluacidn,

g) El supervisor analizard los resultados de cada evaluacion
exclusivamente con el/la empleado/a, sin hacer referencia a los
resultados de otros  servidores evaluados, como forma de
mantener la confidencialidad de las evaluaciones v sus resultados.

h} El/la supervisor/a recomendari a cada servidor/a evaluado/a,
no comentar los resultados de su evaluacidn ni de como fue
manejada su  entrevista.
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R_ESUL TADOS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

Como resultado de la Evaluacién del Desempefio, pueden adoptarse,
entre otras, las siguientes decisiones:

Incentivo monetano (segiun las politicas v dispombilidad presupuestana
de la organizacion).
Reconocimientos y otros incentivos morales por la labor realizada,

Permanencia en el puesto, en caso de resultado con calificacidon de
buenao,

Destitucion, en caso de dos resultados insatisfactorios de manera
conseculiva,

M:‘f TODOS PARA 1A EFALUACI(:’N
DEL DESEMPENQO

Evaluacién de los supervisores: Es la evaluacion realizada por cada
supervisor/a de drea a sus subordinados, s el/la supervisor/a quien
conoce mejor sobre el nivel de desempeiio y rendimiento de su

subordinado/a.

Autoevaluacion: En este caso el servidor/a sempeps
hace un estudio de su desempefio. bg\ﬁe Péno

P
Evaluacibn conjunta: Es la realizada ¢
entre el/la supervisora/a y el/la _-,;P
evaluado/a. 3

i

Evaluacién por pares: Este ipo | g
de evaluacion es la que se realiza O
entre personas del mismo nivel 2
O CATEO. E
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5. Ewvaluacidn de los clientes: Es la evaluacidn que realizan los
clientes al titular del puesto.

Estas evaluaciones en su conjunto es lo que llamamos evaluacion del
desempefio 360 grados, en el caso de la Repiblica Dominicana, en los
organismos del Gobierno Central v en las instituciones descentralizadas,
son los supervisores los llamados a realizarla, y en algunas instituciones
se estan dando pasos iniciales para aplicar la autoevaluacidn del desempefio.
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ANEXOS$

ANEXO A:

FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR
GRUPOS OCUPACIONALES

ANEXO B:
FORMULARIO DE INCIDENTES CRITICOS
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12. Calificacidn Final I I
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38 Guta de Evaluacion del Dessmpeno
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