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Slozialin Mayor
RESOLUCION N° 055-2022-2023-OM-CR

Lima, 728 de diciembre de 2027

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacién y cuenta con autonomia normativa, econémica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la

Que, el Area de Procesos y Estandares ha elaborado
el proyecto de la Directiva N° 21-2022-OM-CR: "Procedimiento para la evaluacion del
desempernio laboral del personal del Congreso de la Republica".

Que, es necesario formalizar la aprobacion de la
~\. Directiva N° 21-2022-OM-CR: "Procedimiento para la evaluacion del desempefio laboral
‘V'del personal del Congreso de la Republica", mediante una Resolucion de la Oficialia
~Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso de la Republica y en la Directiva N° 10-2022-OM-CR
“Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de documentos Normativos de Gestion
— Directivas — Procedimientos”, aprobada con Resolucion N° 067-2021-2022-OM-CR.

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.

SE RESUELVE:

SN 4 Articulo Unico.- APROBAR la Directiva N° 21-2022-
OM-CR "Procedimiento para la evaluacion del desemperio laboral del personal del
Congreso de la Republica".

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

JOSE F, CEVASCO PIEDRA
Oficial Mayor
CONGRESO DE LA REPUBLICA




Directiva “Procedimiento para la evaluacion del desemperio laboral del personal del Congreso de la Republica”

DIRECTIVA N° 021-2022-DGA-CR

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEME’EﬁO LABORAL DEL
PERSONAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos y criterios técnicos, para llevar a cabo la evaluacion
del desempefio laboral del personal del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica, que determine la eficiencia y eficacia de la prestaciéon de sus servicios,
asi como su contribucidn a la optimizacion de sus competencias y a la mejora de la
calidad de los servicios brindados.

. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad implementar el procedimiento para la
evaluacién del desempefio, para identificar, reconocer y mejorar el desempefio
laboral y aporte del personal del Servicio Parlamentario, al logro de los objetivos
estratégicos institucionales del Congreso de la Republica.

. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva, son de aplicacion obligatoria
del Departamento de Recursos Humanos, el Area de Desarrollo y Bienestar de
Personal, el Area de Administracion de Personal y del personal de los distintos
organos y unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica, indistintamente de su régimen laboral o contractual.

. BASE LEGAL

» Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

> Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.
> Ley N° 30647, Ley que precisa el Régimen Laboral del Congreso de la Republica.
> Resolucién N° 045-2019-2020-OM-CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Congreso de la Republica.

Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

v

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Definiciones.

Para los fines de la presente directiva, se entiende por:

5.1.1. Competencias
Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos

visibles para el desempefo laboral exitoso; involucran de forma
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el
factor diferenciador dentro de una organizacion y contexto determinado.
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5:.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

Desempeio
Es el resultado expresado por la dedicacion, capacidad y el esfuerzo

individual y/o colectivo de los trabajadores, en un contexto laboral
determinado y que constituye, en mayor o menor grado, un aporte al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Evidencia
Medio de verificacion que el personal evaluado entrega en los plazos

establecidos, para acreditar el nivel de avance o el nivel de logro del
indicador y el valor meta, o del producto, segun sea el caso.

Indicador
Es una expresion cuantitativa y cuantificable, que se utiliza para asignar

al personal un reto alcanzable dentro de la fase de seguimiento, con su

trabajo y la mejora de su desempefio. Tiene los siguientes

componentes minimos:

e Atributo: Representa la caracteristica, el cambio o mejora que se
persigue en el sujeto/objeto y que se logra por la mejora del
desempeno del personal.

e Sujeto/objeto: Puede ser un bien o un servicio, 0 un usuario del
bien o servicio (interno o externo a la entidad), un proceso o una
unidad organica de la entidad. Es concreto y medible, esperandose
un cambio o mejora en el desemperfio del personal.

o Unidad de Medida: Puede ser un porcentaje, promedio, tasa de
variacion o cantidad absoluta.

De manera alternativa a un indicador, se puede plantear un producto,

que es el bien producido o servicio entregado cuantificable, y que puede

ser un elemento terminado o una parte del mismo.

Logro final por meta
Resultado alcanzado por el personal evaluado, con relacion al valor

meta establecido en la fase de la planificacion.

Personal evaluado
Es el trabajador del Servicio Parlamentario sujeto a evaluacion del

desempeno laboral y que estd en relacion funcional directa con el
personal evaluador. Debe tener minimo seis (06) meses en el puesto e
incluye al personal de la alta direccién y jefaturas, exceptuandose al
Oficial Mayor. El personal que ocupa un puesto por encargo o destaque
por mas de tres (03) meses, es evaluado en el puesto que desempenia
efectivamente.

Personal evaluador
Es el jefe inmediato, coordinador, supervisor o responsable directo del

personal evaluado, que debe realizar la evaluacién del desempenio al
personal bajo su cargo, de manera imparcial y objetiva, con la
coordinacién, supervision y acompanamiento del Departamento de
Recursos Humanos.
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5.1.8.

5.1.9.

5.2.2.

Plan Anual de Evaluacion del Desempeno
Instrumento de planificacion y desarrollo del procedimiento de

evaluacion del desempefio laboral durante el afio. Es elaborado por el
Departamento de Recursos Humanos, a través del Area de Desarrollo
y Bienestar del Personal, y aprobado mediante resoluciéon de la
Direccion General de Administracion.

Procedimiento de Evaluacion del Desempeno Laboral
Es una herramienta de gestion conducido por el Departamento de

Recursos Humanos, mediante el cual se busca identificar, reconocer y
promover el aporte del personal a los objetivos y metas institucionales,
de acuerdo al puesto que ocupan.

5.1.10. Puesto

Conjunto de funciones, responsabilidades y requisitos que
corresponden a una posicion dentro de una entidad para su adecuado
ejercicio.

5.1.11. Retroalimentacion

Accion de opinar, evaluar y considerar el desemperio de una persona o
grupo de personas en la realizacién de un trabajo. Como tal, es una
accion que revela las fortalezas y debilidades, los puntos positivos y
negativos de la labor realizada con el fin de corregirla, modificarla o
mejorarla.

5.1.12. Talento Humano

Capacidad de la persona que entiende y comprende de manera
inteligente, la forma de resolver en una determinada situacion,
considerando sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes
propias de las personas talentosas.

5.1.13.Valor meta

Expresion numérica (absoluta o porcentual) relacionada al indicador o
al producto establecido por el personal evaluador para que sea
alcanzando por el personal evaluado.

Objetivos de la evaluacion del desempefio.

5.2.1. Objetivo General

Administrar de forma mas eficaz y eficiente los recursos humanos del
Servicio Parlamentario, para contribuir a la mejora continua del
desempefio laboral de su personal, asi como al logro de los objetivos
estratégicos institucionales del Congreso de la Republica.

Objetivos Especificos

o |dentificar, reconocer y promover el aporte del personal, en relacion
a los objetivos y metas institucionales.

o lIdentificar las brechas institucionales respecto de las necesidades de
capacitacion, para su consideracion en el Plan Anual de
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Capacitacion.

e Elevar la calidad del recurso humano de la institucion y promover la
mejora de los procesos a cargo de cada érgano o unidad organica.

o Contribuir a la generacion de un mejor clima laboral, desarrollando
una cultura de reconocimiento al desempefio.

o Generar elementos objetivos para la progresion en la carrera.

o Disponer el cese en el servicio, por causa relativa a la capacidad para
el desempeno del puesto, de acuerdo a las normas que regulan dicho
procedimiento.

5.3. Responsabilidades.

5.3.1. De la Oficialia Mayor
¢ Evaluar, hacer seguimiento y retroalimentaciéon al personal a su

cargo, conforme al procedimiento establecido en la presente
directiva.

5.3.2. De la Direccion General Parlamentaria.
e Hacer seguimiento a la ejecucion del procedimiento de evaluacion

del desempefio laboral para los jefes y personal a su cargo.

o Evaluar, hacer seguimiento y retroalimentacion al personal a su
cargo, conforme al procedimiento establecido en la presente
directiva.

5.3.3. De la Direccion General de Administracion
e Aprobar el Plan Anual de Evaluacion del Desempefio Laboral del

personal del Congreso de la Republica, mediante resolucion.

e Hacer seguimiento a la ejecucion del procedimiento de evaluacién
del desemperfio laboral del personal a su cargo.

e Evaluar, hacer seguimiento y retroalimentacién al personal a su
cargo, conforme al procedimiento establecido en la presente
directiva.

e Remitir a la Direccion General Parlamentaria y a la Oficialia Mayor,
el informe consolidado de los resultados finales del procedimiento de
evaluacion del desempeno laboral del personal.

Del Departamento de Recursos Humanos
e Proponer el Plan Anual de Evaluacion del Desemperfio Laboral del

personal del Congreso de la Republica, y remitirlo a la Direccién
General de Administracién para su aprobacion.

e Comunicar a las unidades organicas el inicio y ejecucion del
procedimiento de evaluacién del desempefio laboral.

o Dirigir, supervisar y controlar el procedimiento de evaluacion del
desempeno laboral del personal del Congreso de la Republica.

e Elevar a la Direccion General de Administracion, el informe
consolidado de los resultados finales del procedimiento de
evaluacion del desempefio laboral del personal.
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o Evaluar, hacer seguimiento y retroalimentacién al personal a su
cargo, conforme al procedimiento establecido en la presente
directiva.

5.3.5. Del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal
o Elaborar el Proyecto del Plan Anual de Evaluacion del Desempefio

Laboral del personal del Congreso de la Republica.

o Ejecutar, coordinar, orientar y dar seguimiento al procedimiento de
evaluacion del desempeno laboral del personal del Congreso de la
Republica.

o Procesar los Formatos Unicos de Evaluacién del Desemperio
Laboral del Congreso de la Republica (Anexo N°02) enviados por los
diferentes érganos y unidades organicas.

e Remitir al Area de Administracion de Personal los Formatos Unicos
de Evaluacion del Desemperio Laboral del Congreso de la Republica
(Anexo N°02) con los resultados finales del personal evaluado para
que lo incluya en cada legajo personal.

e Elaborar el informe consolidado de los resultados finales de la
evaluacion del desempefio laboral del personal, y remitirlo al
Departamento de Recursos Humanos.

5.3.6. Del Area de Administracion de Personal’

e Recibir y custodiar los Formatos Unicos de Evaluacion del
Desempefio Laboral del Congreso de la Republica (Anexo N°02) con
los resultados finales del personal evaluado e incluirlos en cada
legajo personal correspondiente.

5.3.7. Del personal evaluador
o Completar la Matriz de Participantes para la Evaluacion del

Desempenio Laboral del Congreso de la Republica (Anexo N°01) del
personal a su cargo y remitirla a su jefatura inmediata para su envio
al Departamento de Recursos Humanos en los plazos establecidos,
a través de su respectivo Departamento, Oficina u Oficialia Mayor,
segun corresponda.

e Comunicar al personal a su cargo sobre el inicio y desarrollo del
procedimiento de evaluacion del desempefio laboral.

¢ Definir las metas del personal a su cargo para la evaluacion del
desemperfio laboral, las cuales deben estar directamente
relacionadas con los objetivos estratégicos institucionales del
Congreso de la Republica y otros instrumentos de gestion de Ila
entidad.

o Completar los Formatos Unicos de Evaluacién del Desempefio
Laboral del Congreso de la Republica (Anexo N°02)

e Evaluar, hacer seguimiento y retroalimentaciéon al personal a su
cargo, conforme al procedimiento establecido en la presente
directiva.

o Remitir los Formatos Unicos de Evaluacién del Desempefio Laboral
del Congreso de la Republica (Anexo N°02) del personal a su cargo,
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completos y con las firmas correspondientes, a su jefatura inmediata
para su envio al Departamento de Recursos Humanos en los plazos
establecidos, a través de su respectivo Departamento, Oficina u
Oficialia Mayor, segun corresponda.

5.3.8. Del personal evaluado

e Participar diligentemente en el procedimiento de evaluacion del
desempefio laboral del personal del Congreso de la Republica.

e Participar en las actividades de informacién y/o capacitacion que
programe la institucion sobre el procedimiento de evaluacién del
desempenio laboral.

e Participar oportunamente en las reuniones a las que es convocado
dentro de las diferentes fases del procedimiento de evaluacion del
desempeno laboral establecido en la presente directiva.

o Realizar las acciones pertinentes para el cumplimiento de las metas
fijadas para su evaluacion en el procedimiento de evaluacién del
desempeno laboral.

e Cumplir con las demas acciones a su cargo establecidas en la
presente directiva.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Fases de la evaluacion del desempeno laboral.

El procedimiento de evaluacion del desempefio laboral del personal del
Congreso de la Repuiblica se desarrolla anualmente en las siguientes tres (03)
fases:

o Fase de Planificacion
e Fase de Seguimiento
o Fase de Evaluaciéon

6.2. Fase de planificacion.

Esta fase dura aproximadamente tres (03) meses, y comprende lo siguiente:

6.2.1. Elaboracién y aprobacion del Plan Anual de Evaluaciéon del
Desempeno Laboral.

o El Departamento de Recursos Humanos comunica a los érganos y
unidades organicas el inicio de la elaboraciéon del Plan Anual de
Evaluacion del Desempefio Laboral, en adelante el Plan, y solicita el
envio de la Matriz de Participantes para la Evaluacion del
Desempefio del Congreso de la Republica que seran evaluados en
el ano (Anexo N°01) dentro del plazo que establezca, a través de su
respectivo Departamento, Oficina u Oficialia Mayor, segun
corresponda.

Dicha matriz incluye a la alta direccion, jefaturas y personal, siempre
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que tenga minimo seis (06) meses en el puesto. El personal que
ocupa un puesto por encargo o destaque por mas de tres (03) meses,
es evaluado en el puesto que desempena efectivamente.

No se incluye al personal que tiene seis (06) o0 mas meses de licencia
médica o que esté en algun supuesto de suspension perfecta o
imperfecta de labores por seis (06) o0 mas meses, en los casos en
que este periodo pueda afectar su evaluacion. Cuando el personal
evaluado que esta en la matriz incurre en alguno de los supuestos
antes mencionados durante la fase de evaluacion, es excluido de la
evaluacion.

o El Departamento de Recursos Humanos, dirige, supervisa y controlar
el procedimiento. Asimismo, a través del Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal, coordina y brinda orientacion,
acompanamiento y seguimiento a los érganos y unidades organicas
para el llenado de la citada matriz, asi como sobre otros instrumentos
a utilizar en el procedimiento de evaluacion del desemperio laboral,
debiendo organizar charlas sobre la materia.

e El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, elabora el proyecto
de Plan, que consolida la Matriz de Participantes para evaluacion del
desemperio laboral del Congreso de la Republica (Anexo N°01).

o El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal presenta el proyecto
de Plan al Departamento de Recursos Humanos para que proponga
su aprobacion a la Direccién General de Administracion.

e La Direccion General de Administracion aprueba dicho Plan
mediante resolucién.

e El Departamento de Recursos Humanos, a través del Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal, coordina la difusiéon y ejecucion
del Plan con los 6rganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario.

e Corresponde a las jefaturas de cada organo y unidad organica,
comunicar al personal a su cargo la aprobacion del Plan y el
desarrollo del procedimiento de evaluaciéon del desemperio laboral,
con el acompafiamiento y orientacién del Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal.

6.2.2. Definicion de metas

o Considerando los plazos establecidos en el Plan, el personal
evaluador identifica las metas que debe cumplir el personal evaluado
en un periodo de tiempo limitado, teniendo en cuenta el Plan
Operativo Institucional (POI), que contiene las actividades operativas
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(AO) vinculadas al cumplimiento de los objetivos y acciones
estratégicas institucionales aprobadas en el Plan Estratégico
Institucional (PEIl), u otros instrumentos de los que se desprendan
metas, actividades o responsabilidades del érgano o unidad
organica, o del personal.

o Las metas pueden definirse de dos (02) formas:

-Metas individuales: Son aquellas definidas a propuesta del
personal evaluador en una reunién con el personal evaluado. Se
define tomando como insumo las prioridades anuales de gestion de
la unidad organica y en el marco de funciones del personal
evaluado.

-Metas grupales: Son los retos de la jefatura del 6rgano o unidad
organica que pueden considerar los efectos del trabajo de todo su
equipo en usuarios internos y/o externos, y en el marco de las
prioridades anuales de gestion del 6rgano o unidad organica.

o A cada meta se le asigna un peso, que representa la relevancia de
dicha meta respecto de las demas metas definidas. El peso total de
todas las metas debe sumar 100%.

o El personal evaluador convoca al personal evaluado a una reunion
para definir las metas anuales que debe cumplir, asi como los plazos
para su ejecucion y la periodicidad de las reuniones de seguimiento.
El personal evaluado se compromete a alcanzar las metas fijadas
dentro de los plazos establecidos que se consignan en el Formato
Unico de Evaluacion del Desemperfio Laboral del Congreso de la
Republica (Anexo N°02).

e Excepcionalmente y de manera justificada documentalmente, el
personal evaluador y evaluado puede solicitar al Departamento de
Recursos Humanos la modificacion de las metas por alguna situacion
que afecte directamente el cumplimiento de estas, como:
Modificacion del POI, modificacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) u otro documento de gestion, reasignacion
significativa de recursos humanos en el érgano o unidad organica,
cambio de puesto temporal o definitivo del personal evaluado, caso
fortuito o de fuerza mayor. La solicitud debe contar con la ratificacion
del superior inmediato del personal evaluador.

6.3. Fase de seguimiento.
Esta fase dura como minimo seis (06) meses, y comprende lo siguiente:

6.3.1. Registros y presentacion de evidencias
o Elregistro y presentacion de las evidencias es periddico, conforme a
los plazos establecidos en la fase de planificacion para las reuniones
de seguimiento.
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o El personal evaluado recaba la evidencia del avance en el
cumplimiento de sus metas programadas para ese periodo y la
registra en el Formato Unico de Evaluacién del Desempefio Laboral
del Congreso de la Republica (Anexo N°02).

o Asimismo, presenta las evidencias con un minimo de tres (03) dias
habiles antes de la reunion de seguimiento con su personal
evaluador, a través de correo electronico, carpetas compartidas u
otro medio de tecnologia de la informacién que haya establecido el
Departamento de Recursos Humanos, evitando la presentacion de
documentos fisicos.

6.3.2. Reuniones de seguimiento

o Las reuniones de seguimiento se realizan, de forma presencial o
remota, previa citacioén enviada por el personal evaluador al personal
evaluado, mediante correo electrénico, calendario electrénico,
memorando, citacion por documento fisico u otros similares,
considerando los plazos fijados en la fase de planificacion.

e En cada reunion de seguimiento, el personal evaluador revisa el
avance logrado hasta ese momento por el personal evaluado y, de
corresponder, brinda pautas para que este mejore su desempenio;
sin perjuicio, de que, adicionalmente a ello, pueda programar otras
reuniones con el personal evaluado para optimizar el cumplimiento
de las metas.

e EIl personal evaluador registra el nivel de logro alcanzado en el
Formato Unico de Evaluacién del Desempefio Laboral del Congreso
de la Republica (Anexo N°02). Asimismo, registra comentarios de
retroalimentacion y propuestas concretas en relacion al nivel de logro
del personal evaluado, con la finalidad de mejorar el desemperio y
alcanzar la meta establecida.

e Durante la fase de seguimiento, el personal evaluado puede
implementar mejoras a nivel de su puesto, de su area o de la
institucion. Estas mejoras se desarrollan en coordinacién con su
jefatura. El Departamento de Recursos Humanos, establece en el
plan los criterios para calificar las mejoras a implementarse como
desempefio distinguido, considerando como minimo, la creatividad,
innovacion, eficiencia, alcance y sostenibilidad.

6.4. Fase de evaluacion.

Esta fase puede extenderse, como maximo hasta el mes de enero del ano
inmediatamente posterior, y comprende lo siguiente:
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6.4.1.

Evaluacion de la evidencia y puntuacion
o El personal evaluador ejecuta lo siguiente:

Identifica el logro cuantitativo de cada meta alcanzada por el personal
evaluado en relacion al valor meta establecido: Este logro
cuantitativo puede ser igual al valor meta, superior o inferior y, en
cualquiera de los casos, se registra en la columna “logro final por
meta” del Formato Unico de Evaluacién del Desempefio Laboral del
Congreso de la Republica (Anexo N°02), lo cual se puede observar
en el siguiente ejemplo:

Valor Logro final por

Meta Peso Evidencia e

Indicador/Producto

5 (cumplio Ila

: Reporte de
Cantidad de . meta y se
expedientes atendidos 2 20 expec![entes comprueba en la
atendidos

evidencia final)

Reporte de |25 (no se cumplié
50 80 |personal la meta, segun la
capacitado | evidencia final)

Cantidad de personal
capacitado

e Calcula la puntuacion por meta: La puntuacion por meta es el numero
que representa el nivel de logro alcanzado respecto del valor meta.
Para el calculo, se utiliza una formula general, de acuerdo a lo
siguiente:

Formula General = logro final por meta X 100
valor meta

El calculo se puede observar en el siguiente ejemplo:

Logro final por Puntuacién por
Valor Meta o Meta
5 5 (5/5)x100 =100
50 25 (25/50)x100 = 50

e Calcula la puntuacion final: La puntuacion final se calcula de acuerdo
a lo siguiente:

- Aplicar la siguiente férmula de puntuacion final en cada meta:

Puntuacion por Meta * Peso _ Resultado
100

- Posteriormente, se suma el resultado de cada meta y la cifra que
se obtiene se registra en la celda “puntuacion final” de la “seccion
resultados finales” del Formato Unico de Evaluaciéon del
Desempefio Laboral del Congreso de la Republica (Anexo N°02).
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Puntuacion por

Indicador/Producto Puntuacion Final

Meta
Cantidad de * -
expedientes (5/5)x100=100 100 20[;'1 90=2 20+40
atendidos =

Cantidad de personal 60

capacitado (25/50 )x100=50 | 50*80/100=40

6.4.2. Calificacion

o La calificacion es la valoracion cualitativa que se asigna al personal
evaluado, de acuerdo a la puntuacion final obtenida, conforme a lo
siguiente:

- Desempeiio distinguido: Corresponde al personal evaluado que
ha sobrepasado el valor cuantitativo de su meta establecida y ha
implementado alguna mejora en el érgano o unidad organica a la
que pertenecen o en la entidad. Adicionalmente, no debe tener
sanciones administrativas en la entidad durante el periodo en el
que se desarrolla el procedimiento de evaluacion del desemperio
laboral.

El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, elabora Ia lista del

personal que cumple con los citados requisitos, a fin de que el

Departamento de Recursos Humanos distinga a un maximo del

10% del personal de la entidad. Para ello, tiene en cuenta los

siguientes criterios:

o Importancia de la contribucion de la mejora a la entidad, érgano
o unidad organica, segun ese orden de prelacién.

o Mayor puntaje final.

o Otro mecanismo que se implemente para que la distincién no
sobrepase el 10% del personal de la entidad.

La distincion se realiza en una ceremonia de reconocimiento
institucional organizada por el Departamento de Recursos
Humanos, a través del Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal.

Esta distincion, ademas de permitir al personal evaluado solicitar
o acceder de manera priorizada a una capacitacion de su eleccion,
en el marco de lo previsto en la directiva sobre la materia, es
tomada en cuenta para los fines de la progresion en la carrera.
Ello debe incluirse en la parte del plan de mejora del Formato
Unico de Evaluacién del Desempefio Laboral del Congreso de la
Republica (Anexo N°02).
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- Buen desempefio: Corresponde al personal evaluado que ha
obtenido el puntaje minimo para la calificacion de buen
desempefo o lo ha superado. Dicho puntaje minimo es el
siguiente:

o Alta direccion, y jefes de oficina, departamento o area: setenta
(70) puntos.
o Personal: sesenta (60) puntos.

Para potenciar su desempefio, el personal evaluado que ha
obtenido un puntaje de ochenta y cinco (85) a mas puntos, puede
solicitar o acceder de manera priorizada a una capacitacion de su
eleccion, en el marco de lo previsto en la directiva sobre la
materia. Ello debe incluirse en la parte del plan de mejora del
Formato Unico de Evaluacion del Desempefio Laboral del
Congreso de la Republica (Anexo N°02).

- Desempeiio sujeto a observacion: Corresponde al personal
evaluado que no alcanza el puntaje minimo para la calificacion de
buen desempeno.

Las brechas de capacitacion identificadas en el personal
evaluado, son consideradas por las jefaturas en la identificacion
de necesidades de capacitacion del proceso de capacitacion.

El personal evaluado que incurra en esta calificacion, debe acudir
a las acciones de capacitacion que correspondan para superar las
brechas identificadas, lo que debe ser considerado en el Plan de
Mejora del Formato Unico de Evaluacion del Desempefio Laboral
del Congreso de la Republica (Anexo N°02). La jefatura inmediata
de dicho personal, coordina con el Area de Desarrollo y Bienestar
de Personal para su efectiva participacion en las acciones de
capacitacion.

- Desaprobado: Corresponde al personal evaluado que ha
obtenido una calificacion de desemperfio sujeto a observacion por
tercera vez de manera consecutiva o dentro de cinco (05) afos
calendario en el mismo puesto. Asimismo, al personal que no
participa 0 no culmina el proceso de evaluacién por motivos
atribuibles a su exclusiva responsabilidad, debidamente
comprobado por el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

La desaprobacion es causal de cese en el servicio, del personal
evaluado por causa relativa a la capacidad para el desemperio del
puesto, conforme a lo previsto en el Reglamento Interno de
Trabajo del Congreso de la Republica® y al procedimiento
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regulado en las normas sobre la materia.

La comunicacion de la puntuacién final y calificacion de
desaprobacidn, es notificada por el personal evaluador al personal
evaluado. Luego de treinta (30) dias calendario siguientes a la
comunicacion de la culminacion de la evaluacion efectuada por el
personal evaluador, el Departamento de Recursos Humanos
realiza las acciones correspondientes previstas en las normas
sobre la materia para formalizar la desvinculacién.

6.4.3. Retroalimentacion.

o Luego de asignada la puntuacion final y la calificacion, el personal
evaluador cita al personal evaluado, mediante correo electrénico,
calendario electrénico, memorando, citacién por documento fisico,
etc., para la reunién de resultados finales y retroalimentacion que
debe realizarse dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a la
culminacion de la evaluacion.

e En la reunién de resultados finales y retroalimentacion se revisa el
trabajo desplegado durante el procedimiento de evaluacion del
desempefio laboral, los resultados obtenidos y la informacion
registrada en cada seguimiento, a fin de identificar las oportunidades
de mejora en el desemperio del personal evaluado.

e El personal evaluador comunica al personal evaluado la puntuacion
final y su calificacion, intercambian recomendaciones y otros
aspectos que coadyuven a la mejora del desemperio del personal
evaluado, asi como completan y firman el Formato Unico de
Evaluaciéon del Desempefio Laboral del Congreso de la Republica
(Anexo N°02).

e En caso el personal evaluado no esté de acuerdo con la calificacién,
pone en conocimiento del Departamento de Recursos Humanos para
que, a través del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, revise
la evidencia en una reunion con el personal evaluado y el personal
evaluador, a efectos de asignar el puntaje final correspondiente. Esta
reunion, debe realizarse en un plazo maximo de cinco (05) dias
habiles posteriores a la comunicacion de la disconformidad del
personal evaluado al Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

e Cuando el personal evaluado no asiste a la reunién de resultados
finales y retroalimentacion por razones atribuibles a su
responsabilidad, se tiene por realizada la reunidn y el personal
evaluador completa el formato para notificar al personal evaluado.

o La puntuacion final y calificacion es notificada al personal evaluado
mediante documento, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles
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posteriores a la reunion de resultados finales y retroalimentacién o a
la reunién realizada con el Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal, en caso de disconformidad.

e El personal evaluador comunica a su jefatura inmediata la
culminacién de la evaluacién, remitiendo el Formato Unico de
Evaluacion del Desempefio Laboral del Congreso de la Republica
(Anexo N°02) del personal a su cargo, asi como las evidencias (en el
medio de tecnologia de la informacién que haya establecido el
Departamento de Recursos Humanos), y el documento de
notificacién de la puntuacion final y calificacion, para su envio a su
respectivo Departamento, Oficina u Oficialia Mayor, que, a su vez,
los remite al Departamento de Recursos Humanos para su derivacion
al Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

Esta comunicacion realizada al Departamento de Recursos
Humanos, se ejecuta en el plazo maximo de siete (07) dias habiles
posteriores a la reunion de resultados finales y retroalimentacion o a
la reunion realizada con el Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal, en caso de disconformidad, bajo responsabilidad.

e Excepcionalmente y por causa debidamente justificada, se puede
realizar evaluaciones fuera del plazo que se establezca en el Plan,
ante situaciones especiales que se coordinen con el Departamento
de Recursos Humanos, como las siguientes: Cambio del personal
evaluador, y cambio de puesto definitivo o temporal del personal
evaluado que se encuentre en la Matriz de Participantes de
Evaluacién del Desempefio Laboral del Congreso de la Republica
(Anexo N°01).

6.4.4. Informe consolidado y registro en el legajo personal.

o El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, elabora un informe
consolidado del procedimiento de evaluacion del desemperio laboral
en un plazo maximo de treinta (30) dias calendario posteriores al
vencimiento del plazo para que el personal evaluador remita el
Formato Unico de Evaluacion del Desempefio Laboral del Congreso
de la Republica (Anexo N°02) con los resultados de la evaluacion del
personal a su cargo o la recepcién de dicha informacion.

¢ El informe consolida los resultados obtenidos en todos los 6rganos y
unidades organicas e incluye recomendaciones para mejorar el
procedimiento de evaluaciéon del desempefio laboral. Es remitido al
Departamento de Recursos Humanos, para su revisiéon y envio a la
Direccién General de Administracion, con copia a la Oficina de
Auditoria Interna. La Direccion General de Administracién remite
dicho informe a la Direccién General Parlamentaria y a la Oficialia
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Mayor.

o Adicionalmente, el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal
remite al Area de Administracion de Personal el Formato Unico de
Evaluacion del Desempefio Laboral del Congreso de la Republica
(Anexo N°02) del personal evaluado, para ser incluido en cada legajo
personal correspondiente.

GRAFICO N° 01

PRINCIPALES ACCIONES DE LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
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3 meses

ANEXOS

o Anexo N°01: Matriz de Participantes para la Evaluacion del Desempeio
Laboral del Congreso de la Republica.

o Anexo N°02: Formato Unico de Evaluacion del Desempefio Laboral del
Congreso de la Republica.
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