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RESOLUCIONN® (44 -2024-2025-OM-CR

Lima, 21 de octubre de 2024

VISTOS:

El Informe N° 1556-2024-DRH-DGA/CR del
Departamento de Recursos Humanos, el Memorando N° 024-2024-UFII-OM/CR de la
Unidad Funcional de Integridad Institucional, el Memorando N° 700-2024-DGA/CR de la
Direccion General de Administracion, el Informe N° 305-2024-AM-OPPM-OM-CR del
Area de Modernizacion, el Memorando N° 1989-2024-OPPM-OM-CR de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y el Informe N° 219-2024-AAJ-OLCC-OM-
CR del Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacion y cuenta con autonomia normativa, econémica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la
Constitucion Politica del Peru y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene
fuerza de ley;

Que, en el marco de la autonomia administrativa
que ostenta el Congreso de la Republica, resulta necesario aprobar, actualizar y/o
modificar los instrumentos normativos internos que permitan establecer un orden
administrativo en la gestién institucional;

Que, mediante Informe N° 1556-2024-DRH-
DGA/CR de fecha 04 de octubre de 2024, el Departamento de Recursos Humanos
traslada a la Direccién General de Administracion la propuesta de actualizacion de la
Directiva N° 020-2022-DGA-CR “Reconocimiento institucional al personal, érganos y
unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” realizado
por el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal;

Que, mediante Informe N° 305-2024-AM-OPPM-
OM-CR de fecha 15 de octubre de 2024, el Area de Modernizacion remite un informe
técnico con la propuesta de actualizacién de la Directiva N° 020-2022-DGA-CR
“Reconocimiento institucional al personal, 6rganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica” aprobada mediante Resolucion N° 053-
2022-2023-OM-CR de fecha 28 de diciembre de 2022, cuya propuesta final se denomina
Directiva N° 20-2024-ADBP-DRH-DGA-CR “Reconocimiento institucional al personal,
organos y unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica”,
la cual contiene los aportes realizados por los representantes de los diferentes 6rganos
y unidades organicas involucradas en la propuesta de actualizacion de la Directiva;
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Que, mediante el Memorando N° 1989-2024-OPPM-
OM-CR de fecha 15 de octubre de 2024, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion remite a la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, la version final de
la propuesta de Directiva N° 20-2024-ADBP-DRH-DGA-CR “Reconocimiento institucional
al personal, 6rganos y unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica”, cuya propuesta final ha sido previamente adecuada por el Area de
Modernizacion en concordancia con lo dispuesto por la recientemente aprobada Directiva
N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR scobre “Elaboracién de Documentos Normativos del
Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” — Segunda Version, a fin que se
otorgue la conformidad al proyecto de directiva y se elabore el proyecto de resolucion,
previa verificacion de los requisitos exigidos para tal efecto;

Que, en ese sentido el Area de Asesoria Juridica de
la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, a través del Informe N° 219-2024-AAJ-
OLCC-OM-CR de fecha 18 de octubre de 2024, sefiala que la version final del proyecto
de directiva cumple con los procedimientos y requisitos establecidos en la Directiva N°
10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracién de Documentos Normativos del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica” — Segunda Version;

Que, es competencia del Oficial Mayor Ia
aprobacion, actualizacion y/o modificacion de los documentos normativos internos de
gestion;

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso y en el numeral 7.2.5.5 de la Directiva 10-2024-AM-OPPM-
OM-CR — Segunda Version, con las opiniones favorables de la Oficina de Planeamiento
Presupuesto y Modernizacion, y de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.
SE RESUELVE:
Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N° 20-

2024-ADBP-DRH-DGA-CR “Reconccimiento institucional al personal, 6rganos vy
unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica”.

Articulo_Sequndo. - DEJAR SIN EFECTO la
Directiva N° 020-2022-DGA-CR “Reconocimiento institucional al personal, érganos y
unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica”.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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Directiva “Reconocimiento Institucional a los servidores, 6rganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica”

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones para regular el reconocimiento institucional a los
servidores, Organos y/o unidades organicas del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica, por las actividades destacadas que desarrollan al logro
de los objetivos institucionales.

2. FINALIDAD

Promover una cultura de reconocimiento que guie la conducta de los servidores
hacia las buenas practicas y valores culturales que faciliten el logro de los
objetivos institucionales del Congreso de la Republica.

3.  ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio de la Alta Direccién (Oficialia Mayor, Direccion General
Parlamentaria y Direccibn General de Administracion), del Departamento de
Recursos Humanos, del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, del Area de
Administracion de Personal, del Comité de Ecoeficiencia y de los 6érganos y/o
unidades orgéanicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica.

4, BASE LEGAL

4.1. Resolucion N° 043-2023-2024-OM-CR, que formaliza la aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Congreso de la Republica.

4.2. Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

4.3. Resolucién N° 78-2023-2024-OM-CR que aprueba la Directiva N° 01-2024-
OM-CR “Gestion de Ecoeficiencia en el Congreso de la Republica”.

4.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°030-2002-PCM.

4.5. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

4.6. Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, aprueba Disposiciones para la
Gestion de la Ecoeficiencia en las entidades de la Administracion Puablica.

4.7. Resolucién Suprema N° 120-2010-PCM, aprueban Lineamientos para la
seleccién y reconocimiento del empleado publico que destaque en el
cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Direccion General de Administraciéon (en adelante DGA) es responsable
de remitir al Departamento de Recursos Humanos, el informe con la propuesta
del Organo o Unidad Organica referente al reconocimiento por
implementacion del Sistema de Control Interno.

PRIMERA VERSION Pagina 3 de 28
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Directiva “Reconocimiento Institucional a los servidores, 6rganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica”

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Comité Evaluador (en adelante CE) se conforma cada vez que desarrolle el
proceso de reconocimeinto institucional, para aprobar la propuesta elevada
por el ADPB, segun corresponda; la cual es remitida cumpliendo los criterios
de calificacion para cada eleccion.

Departamento de Recursos Humanos (en adelante DRH) es responsable
de supervisar el cumplimiento de la presente directiva para requerir a los
organos y/o unidades orgénicas las propuestas de los servidores a ser
considerados en las actividades de reconocimiento institucional.

Area de Desarrollo y Bienestar del Personal (en adelante ADBP) es

responsable de:

* Realizar el seguimiento y brindar orientacion sobre las actividades de
reconocimiento institucional.

+ Difundir y remitir, a través de los canales de comunicacion interna, los
criterios e informacion necesaria para la identificacién de los servidores en
los 6rganos y/o unidades organicas a considerarse en las actividades de
reconocimiento institucional.

» Consolidar las propuestas de cada tipo de reconocimiento.

» Evaluar el cumplimiento de los requisitos generales y especificos de las
propuestas en cada tipo de reconocimiento, segun corresponda, y elevar
las mismas para aprobacion del CE.

* Remitir al CE la lista de los servidores que obtengan la calificacion de
“Desempefio Distinguido” durante el proceso de evaluacion de desempefio
laboral, que implemente la entidad.

» Organizar los eventos a través del Grupo Funcional de Servicio Social,
para otorgar los reconocimientos institucionales.

* Gestionar y remitir los diplomas de reconocimiento para la firma del
Presidente/Oficial Mayor, cuando corresponda.

+ Remitir al Area de Administracion de Personal la copia del diploma de
reconocimiento institucional para ser incluido en el legajo correspondiente.

Area de Administracion de Personal (en adelante AAP) es responsable de
remitir al ADBP la lista de los servidores que alcancen los 5,10, 20 y 30 afios
de servicio brindado al Congreso de la Republica, o que sean cesados por
limite de edad durante el afio de premiacién, y que ademas cumplan con los
requisitos generales, para el Reconocimiento por trayectoria laboral;
asimismo de incluir el documento de reconocimiento institucional en el legajo
personal de cada servidor.

Comité de Ecoeficiencia es responsable de remitir al DRH el acta con la
propuesta del 6rgano y/o unidad organica para el “Reconocimiento por
Buenas Préacticas por Contribucién a la Ecoeficiencia” con los criterios de
calificacion usados para la elecciéon del 6rgano y/o unidad organica ganadora.

Unidad Funcional de Integridad Institucional es responsable de remitir al
DRH el acta con la propuesta para el “Reconocimiento por Promocion de
Cultura de Integridad”, con los criterios de calificacion usados para la eleccion
del 6rgano y/o unidad organica ganadora.

Los jefes de cada 6rgano y/o unidades organicas son responsables de:
« Comunicar a los servidores a su cargo los criterios y la informacion sobre

PRIMERA VERSION Pagina 4 de 28
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Directiva “Reconocimiento Institucional a los servidores, 6rganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica”

las actividades de reconocimiento institucional.

 ldentificar a los servidores a su cargo a considerar en las actividades de
reconocimiento institucional, de acuerdo a cada tipo de reconocimiento de
la presente directiva y lo dispuesto por el Departamento de Recursos
Humanos.

» Enviar al DRH, dentro de los plazos que se establezca, la informacion de
los servidores a considerarse en las actividades de reconocimiento
institucional.

+ Participar en el evento de reconocimiento institucional en el que se distinga
a los servidores, 6rgano y/o unidad orgénica a su cargo.

* |dentificar de manera objetiva a los candidatos preliminares del
reconocimiento de servidor sobresaliente (primer y segundo puesto de su
respectivo 6rgano y/o unidad organica), remitiendo el formato de
evaluacién de competencias de los candidatos preliminares (primer y
segundo lugar), con los resultados de la eleccion preliminar, junto con toda
la documentacion que lo sustente para su respectiva revision.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Objetivos del Reconocimiento Institucional.
6.1.1. Objetivo general

Incentivar a los servidores, 6rganos y/o unidades organicas a cumplir
y promover una cultura basada en el respeto a las normas de la
institucion, que contribuyan con la eficiencia y mejora continua en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6.1.2. Objetivos especificos

+ Difundir a todos los servidores, 6rganos y/o unidades organicas los
lineamientos necesarios para obtener el reconocimiento
institucional.

* Evaluar, reconocer y difundir los comportamientos de los
servidores, 6rganos y/o unidades organicas como modelo de los
valores y principios institucionales.

» Fomentar una cultura organizacional de identidad y compromiso de
los servidores con la institucién; propiciando un Clima Laboral
satisfactorio que favorezca el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6.2. Segmentacién del Reconocimiento Institucional

6.2.1. Individual
Se presenta cuando la accién de reconocimiento esta dirigida al
servidor de forma particular e individual.

6.2.2. Grupal
Se presenta cuando la accién de reconocimiento esta dirigida a un
organo y/o unidad organica.

6.3. Requisitos generales para el Reconocimiento Institucional

6.3.1. Tener como minimo seis (06) meses continuos laborando en la
instituciéon y el mismo periodo en la dependencia donde se realiza la
evaluacion.

PRIMERA VERSION Pagina 5 de 28
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Directiva “Reconocimiento Institucional a los servidores, 6rganos y unidades organicas del Servicio
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6.3.2. No haber sido sancionado administrativamente en la institucion en los

tltimos dos (02) afos, salvo que haya transcurrido el plazo de
rehabilitacién previsto en el Reglamento Interno de Trabajo.

6.4. Sobre el Comité Evaluador

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

El Comité Evaluador esta integrado por un representante de la
Oficialia Mayor (quien la preside), de la Direcciobn General
Parlamentaria, de la Direccion General de Administracion y del
Departamento de Recursos Humanos (que actla como secretario

El Comité Evaluador se conforma, en cada oportunidad que el
Departamento de Recursos Humanos programe el otorgamiento de
reconocimientos para efectuar la aprobaciéon de los candidatos.

El Comité Evaluador suscribe el acta con el que se aprueba el
resultado de la evaluacién elevada por el ADBP. El expediente
conformado por la documentacion correspondiente a la eleccion es
conservado en el Departamento de Recursos Humanos.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Tipos de Reconocimiento Institucional

Los tipos de reconocimiento institucional son seis (6) y se otorgan de forma
anual, salvo el reconocimiento del servidor sobresaliente que se realiza de
forma trimestral. Para tal efecto, debe considerarse los requisitos generales
previstos en el numeral 6.3 y los criterios sefialados en cada uno de los
siguientes tipos:

7.1.1.Reconocimiento por Buenas Précticas:

Otorgado para reconocer a los servidores (individual), érgano y/o
unidad organica, en las siguientes subcategorias:

7.1.1.1. Por contribucién al clima organizacional:

Dirigido al servidor que propone o implementa acciones
concretas orientadas a mejorar el clima organizacional que
promueven el logro de actividades y objetivos dentro de la
institucion. Se consideran todas aquellas acciones, gestos,
actividades, medidas implementadas u otros similares que
evidencien una actitud positiva, colaborativa, de respeto y
ética hacia todos los grupos de trabajadores con los que se
relaciona el servidor.

La propuesta es de competencia de los jefes de los 6rganos
y/o unidades organicas, considerando la votacion de los
servidores que las integran, de acuerdo con el “Formato de
Votacion por contribuciones al clima organizacional” (Anexo
N°02). La informacion del servidor ganador se incorpora en
el “Formato de Identificacion para Reconocimiento
Institucional” (Anexo N°01).

PRIMERA VERSION
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Directiva “Reconocimiento Institucional a los servidores, 6rganos y unidades organicas del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica”

7.1.1.2.

7.1.1.3.

7.1.1.4.

Por cumplimiento del Cddigo de Etica de la Funcion
Pablica y Cdédigo de Conducta para funcionarios y
servidores del Congreso de la Republica:

Dirigido al servidor que destaque en el cumplimiento de los
principios, deberes y prohibiciones contenidas en la Ley N°
27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publicay en
el Cdodigo de Conducta para funcionarios y servidores del
Congreso de la Republica.

La puntuacion obtenida en la evaluacién a todo el personal
a su cargo es realizada por los jefes del érgano y/o unidad
organica, de conformidad con el “Formato de Seleccién de
los servidores que cumple con el Cédigo de Etica de la
Funcion Publica” (Anexo N° 03). La informacion del servidor
gue obtiene el mayor puntaje se incorpora en el “Formato de
Identificacibn para Reconocimiento Institucional” (Anexo
N°01).

Por contribucién a la Ecoeficiencia:

Dirigido al érgano y/o unidad organica que ahorre recursos
empleados para el desarrollo de sus funciones y reduzca la
generacién de residuos e impactos ambientales, sin afectar
la calidad del servicio.

Para su evaluaciébn se consideran las disposiciones
contenidas en la Directiva N° 01-2024-OM-CR  “Gestion de
Ecoeficiencia en el Congreso de la Republica” y el Plan
de Ecoeficiencia del Congreso de la Republica
correspondiente.

La propuesta del érgano y/o unidad organica a ser
reconocida debe ser remitida por el Comité de Ecoeficiencia,
mediante acta con la evidencia correspondiente.

Por implementacidén del Sistema de Control interno:
Dirigido al 6rgano y/o unidad organica que cumpla en su
totalidad y de forma oportuna con la implementacion de
medidas de remediacion del Sistema de Control Interno.
Para ello, se toma en cuenta el Plan de Accién del afio
anterior a la fecha de premiacién, el cumplimiento de los
plazos y la documentacion relevante para la evaluacion, de
acuerdo la normativa correspondiente.

La propuesta del 6rgano y/o unidad organica ganadora esta
a cargo de la Direccion General de Administracién, en
atencion lo informado por la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacioén, que adjunta la evidencia.

PRIMERA VERSION
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7.1.2.Reconocimiento por desempefio distinguido:
Dirigido a los servidores que obtengan la calificacion de “Desempefio
Distinguido” durante el proceso de evaluacion del desempefio laboral
gue implemente la institucion, por haber sobrepasado el valor
cuantitativo de su meta establecida e implementado alguna mejora en
el érgano y/o unidad organica al que pertenecen.
La propuesta est4 a cargo del ADBP, considerando los resultados
anuales del “Proceso de Evaluacion de Desempefio Laboral”,
mediante una lista.

7.1.3.Reconocimiento por Trayectoria Laboral:
Dirigido a los servidores que alcancen los 5, 10, 20 y 30 afios de
servicios al Congreso de la Republica, o que sean cesados por limite
de edad, independientemente del régimen laboral.
Los afios laborados en otros regimenes laborales son computables
excepcionalmente para los fines de este reconocimiento. Este
supuesto no se considera como tiempo de servicio, ni genera derechos
laborales, pecuniarios o patrimoniales.
La propuesta esta a cargo del AAP, mediante la elaboracién de una
lista que es remitida al ADBP.

7.1.4.Reconocimiento por Promocién de Cultura de Integridad:

Dirigido a los servidores, 6rganos y/o unidades organicas que en sus
funciones o actividades fomenten la probidad en la institucion, con la
finalidad de reforzar los comportamientos positivos que se encuentren
alineados a la cultura de integridad que apruebe la institucion.

7.1.4.1. En el caso de reconocimiento a los servidores (individual), se
consideran, como minimo dos (02) de los siguientes
aspectos:

- Proponer ante la jefatura inmediata la implementacién de
herramientas de integridad y lucha contra la corrupcion.

« Poner en conocimiento del jefe inmediato, o del DRH, el
incumplimiento de la normativa de transparencia, gestion
de intereses, conflictos de intereses y otros vinculados a la
materia.

« Participacién en tres (03) o mas charlas, talleres o
capacitaciones vinculadas a la cultura de integridad,
acreditada con la constancia de asistencia o certificado
correspondiente.

« Comunicar de manera formal a su jefatura inmediata su
abstencién para participar en asuntos donde advierta la
existencia de conflictos de intereses.

La propuesta al reconocimiento individual es realizada por las
jefaturas de 6rganos y unidades organicas, segun el “Formato

PRIMERA VERSION
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7.1.5.

de Identificacion para Reconocimiento Institucional” (Anexo
N°01), ademas de corresponder debe verificar que el servidor
propuesto cuente con su declaracion jurada de intereses de
tener la condicién de sujeto obligado. La propuesta es
elevada al DRH, quien traslada al ADBP para su proceso
correspondiente.

7.1.4.2. En el caso de reconocimiento a Organos y/o unidades
organicas se consideran los siguientes aspectos:

. Participar en las actividades que organice, conduzca o
desarrolle la Unidad Funcional de Integridad Institucional
del Congreso de la Republica.

- Ejecutar las acciones de integridad y lucha contra la
corrupcién, mediante la implementacién de medidas o
procesos para promover la transparencia, prevenir actos
de corrupcion o identificar y gestionar riesgos sobre la
materia.

. Haber recibido alguna certificacion o distincién por
implementar medidas 0 procesos para promover la
transparencia, prevenir actos de corrupcion o identificar y
gestionar riesgos sobre la materia.

« Proporcionar informacion y documentos requeridos por la
Unidad Funcional de Integridad Institucional del Congreso
de la Republica a fin de contribuir a una cultura de
integridad.

- Brindar apoyo a la maxima autoridad administrativa en la
implementacién del Modelo de Integridad, asi como a los
organos y unidades organicas en la identificaciéon y gestion
de riesgos en materia de integridad.

La propuesta para reconocimiento de 6rganos y/o unidades
organicas, debe ser remitida por la Unidad Funcional de
Integridad Institucional, mediante acta con la evidencia
correspondiente al ADBP.

Reconocimiento por Participacién Destacada:

Dirigido a los servidores que participan de manera destacada en
eventos académicos, culturales, de distincibn por trayectoria o
ejercicio profesional y otros que resalten la imagen institucional, y
refuercen la cultura organizacional.

Se consideran las distinciones de “ganador’ u otras especiales
obtenidas en eventos internos o externos.

La propuesta es de competencia de las jefaturas de 6rganos y/o
unidades organicas en el “Formato de Identificacion para
Reconocimiento Institucional” (Anexo N°01).
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7.1.6.Reconocimiento al servidor Sobresaliente

Reconocimiento otorgado a un servidor por cada érgano y/o unidad
organica del Servicio Parlamentario, al contar con una excelencia
operacional, iniciativa y creatividad, comunicacion efectiva,
colaboracién y trabajo en equipo y una adecuada gestion del tiempo y
recursos asignados. Se formula en una periodicidad trimestral.

Para ello, el ADBP pone a disposicion de los servidores de cada
organo y/o unidad organica un anfora en la cual depositan la votacién
efectuada. El servidor mas votado debe pasar por la evaluacion de su
jefatura, quien suscribe el anexo N° 05, con apoyo del ADBP, de
requerirlo.

El DRH, a través del ADBP, se encarga de:

7.1.6.1. Recibir el listado preliminar de candidatos (primer y segundo
puesto), seleccionados por cada 6rgano.

7.1.6.2. Revisar los requisitos generales y especificos de los
servidores que ocuparon el primer y segundo lugar de forma
preliminar, sobre la base del numeral 7.3.12 de la presente
directiva.

7.1.6.3. Generar la lista final de reconocimientos.

El DRH a través del ADBP, consolida las propuestas y evalla los criterios
de los reconocimientos sefialados en los numerales 7.1.1, 7.1.2,
7.1.4/7.1.4.1, 715 vy, 7.1.6, asimismo eleva los resultados para la
consideracion del CE, quien determina la lista de ganadores y remite el acta
correspondiente al DRH.

7.2. Acciones de Reconocimiento Institucional:

7.2.1.Las compensaciones no econémicas, segun el tipo de reconocimiento
institucional, se materializan conforme se detalla a continuacion:

Segmentacion

Accién de Reconocimiento

Tipo de Reconocimiento Institucional o del
Institucional o
Reconocimiento
Por contribuciones al Individual
clima organizacional
Por cumplimiento del . .
Cadigo de Etica de la | ~ Dlplqma, con copia a iu
Funcion Publica y Iegfajo,_ge correqundgr. )

o Codigo de Conducta | - Invitacion a capacitaciones
Reconocimiento para funcionarios y de su interés que se | | qividual
por b_uenas servidores del encuentren eI_ Plan Anual
préacticas Congreso de la de Capa_(:ltacm')n.

Republica - Cgrer_r]onla Interna  y/o

Por contribucion a la D|fu5|o_n por Io_s canales de
Ecoeficiencia comunicacion interna. Grupal
Por implementacion

del Sistema de Grupal
Control interno
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Reconocimiento por Desempefio su eleccion, conforme a la

- Diploma, con copia a su
legajo.

- Invitacién a capacitacién de

directiva sobre la materia. Individual

Ceremonia Interna  y/o

Difusién por los canales de

comunicacion interna.

Reconocimiento por Trayectoria Laboral

Diploma de felicitacion, con
copia a su legajo.

Objeto simbdlico.
Ceremonia Interna  y/o | Individual
Difusién por los canales de
comunicacion interna.

Reconocimiento por Promocién de corresponder. (*)
Cultura de Integridad

Diploma de felicitacion, con
copia a su legajo, de

Ceremonia interna ylo
Difusién por los canales de
comunicacién interna.

Individual o Grupal

Reconocimiento por Participacion comunicacion interna.

Diploma, con copia a su
legajo, de corresponder. (*)
Ceremonia Interna  y/o
difusion por los canales de

Individual o grupal

Invitacidon a capacitaciones
de su interés que se
encuentren el Plan Anual de
Capacitacion.

Reconocimiento al Servidor
Sobresaliente

- Diploma, con copia a su
legajo, de corresponder. (*)
Ceremonia Interna  y/o | Individual
difusion por los canales de
comunicacion interna

(*) Corresponde remitir copia al legajo en caso de reconocimiento individual.

7.2.2.Actividades del Reconocimiento Institucional

7.2.2.1El reconocimiento institucional a los servidores del Congreso

de la Republica por compensaciones no econémicas, segun el
tipo de reconocimiento institucional se realiza de manera anual,
en el marco de las actividades por el “Dia del Servidor
Parlamentario”, salvo el reconocimiento del servidor
sobresaliente. En ningln caso se otorgan estimulos en dinero.

7.2.2.2El DRH a través del ADBP, incluye en el Plan de Bienestar

Social la ejecucibn de la actividad de reconocimiento
institucional.

7.2.2.3En el marco del reconocimiento por el servidor sobresaliente,

la primera semana del mes gue corresponda el ADBP inicia la
difusiébn del programa del citado reconocimiento a todo el
Servicio Parlamentario. La difusién se realiza mediante los
canales de comunicacién interna e incluye el “Instructivo de
factores de medicibn para la eleccion del servidor
sobresaliente” (Anexo N° 04), la “Evaluacion de competencias
para el servidor sobresaliente” (Anexo N° 05) y el “Flujograma
de reconocimiento institucional” (Anexo N° 07).

7.2.2.4En los otros tipos de reconocimiento, el DRH través del ADBP,

comunica a las jefaturas de los 6érganos y/o unidades organicas
las fecha de las Actividades de Reconocimiento Institucional y
solicita que remitan el “Formato de identificacion para el
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reconocimiento institucional” (Anexo N°01), o el que
corresponda, junto con los informes, actas y listas de las
propuestas de los servidores correspondientes a cada 6rgano
y/o unidad orgéanica.

7.2.2.5Excepcionalmente con autorizaciébn de la Alta Direccion,
pueden realizarse otras Actividades de Reconocimiento
Institucional.

7.3. Identificacion y evaluacion de propuestas

7.3.1.Las jefaturas de los 6rganos y/o unidades organicas deben identificar
a los servidores a ser reconocidos en cada tipo de reconocimiento, de
conformidad con los criterios establecidos y los requisitos generales.

7.3.2.El Reconocimiento Institucional por buenas practicas por
contribucion ala Ecoeficiencia, el Comité de Ecoeficiencia remite al
Departamento de Recursos Humanos el acta con la propuesta de la
oficina, departamento o area a ser reconocida, adjuntando la evidencia
correspondiente.

7.3.3.El Reconocimiento Institucional por buenas préacticas en la
implementacion del Sistema de Control Interno, la Direccién
General de Administracion remite al Departamento de Recursos
Humanos la propuesta de los servidores a ser reconocidos.

7.3.4.El Reconocimiento por Desempefio Distinguido, el Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal elabora la lista de los servidores
con la calificacion de “Desempefio Distinguido” producto del “Proceso
de Evaluacién de Desempefio Laboral” y la remite al Departamento de
Recursos Humanos.

7.3.5.El Reconocimiento Institucional por Trayectoria Laboral, el Area
de Administracion de Personal elabora la lista de los servidores que
cumplan 5, 10, 20 y 30 afios de servicio al Congreso de la Republica,
0 que sean cesados por limite de edad durante el afio de la premiacién.

7.3.6.El Reconocimiento por Promocién de Cultura de Integridad
dirigido a los servidores, cada jefatura de los 6rganos y/o unidades
organicas del Servicio Parlamentario remite la propuesta al
Departamento de Recursos Humanos. En el caso de los 6rganos y/o
unidades orgénicas, la Unidad Funcional de Integridad Institucional
remite la propuesta de la oficina, departamento o area a ser
reconocida, adjuntando la evidencia correspondiente.

7.3.7.El Reconocimiento del servidor sobresaliente, preliminarmente se
elige a quien obtiene la mayor cantidad de votos. Finalizado el plazo
para votar, cada jefatura de los 6rganos y/o unidades organicas del
Servicio Parlamentario realiza el llenado y la suscripcion del formato
de evaluacién de servidor sobresaliente (Anexo N° 05).

7.3.7.1 El jefe del 6rgano remite los formatos correspondientes del
resultado de la eleccién del servidor sobresaliente al Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal, quien revisa que se
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cumplan con los requisitos generales y especificos.

7.3.7.2En el supuesto de producirse un empate en la votacion, se
procede con una nueva votacion sélo con los servidores que
empataron, a fin de determinar al ganador.

7.3.7.3 Respecto a los criterios especificos, se evalla que el ganador
preliminar, no tenga més de (5) dias hébiles de inasistencia
justificada, de forma continua o discontinua en el trimestre. En
el caso de las inasistencias injustificadas, el servidor ganador
no debe faltar al trabajo por (03) dias habiles de forma continua
o discontinua en el trimestre sujeto a evaluacion.

7.3.7.4En el caso que se determine que el ganador preliminar de un
organo y/o unidad organica no cumpla con algunos de los
requisitos generales o especificos, se procede a declarar
ganador al segundo puesto.

7.3.7.5En el caso que el segundo puesto preliminar no cumpla con
alguno de los requisitos generales o especificos, se declara
desierto el reconocimiento del servidor sobresaliente.

7.3.8.Para todos los tipos de Reconocimiento (excepto Reconocimiento del
servidor sobresaliente), las jefaturas inmediatas identifican a los
servidores, 6rganos y/o unidades organicas a ser reconocidos en el
‘Formato de Identificacibn para el Reconocimiento Institucional”
(Anexo N°01), segun corresponda. El citado formato es remitido a la
jefatura de su departamento u oficina, de corresponder, para su
evaluacién y seleccion.

7.3.9.Las jefaturas reciben y revisan las propuestas de los servidores de los
6rganos y/o unidades organicas que dependen de aquellas, y
seleccionan, como maximo, una (01) para cada tipo de
Reconocimiento entre dichas propuestas y las propias del érgano,
debiendo considerar los siguientes aspectos:

7.3.7.6 Puntualidad de los servidores propuestos: Se prioriza a los
servidores con mayor puntualidad en el periodo de
reconocimiento institucional.

7.3.7.7 Asistencia de los servidores propuestos: Se prioriza a los
servidores con mayor asistencia en el periodo de
reconocimiento institucional.

7.3.7.8Cumplimiento de metas y/o relevancia de los aportes a la
gestion del 6rgano y/o unidad organica por parte de los
servidores propuestos: Se prioriza a los servidores con
mayor incidencia en el cumplimiento de las metas del 6rgano
y/o unidad organica.

7.3.7.9Afos de servicio a la institucion de los servidores
propuestos: Se prioriza a los servidores con mayor nimero de
afios de servicio.

7.3.7.10 En caso de que el reconocimiento sea grupal, la seleccién de
la propuesta del 6érgano y/o unidad orgénica se realiza por la
importancia de la distincién o certificacion para el érgano y/o
unidad organica; o, en su defecto, por la utilidad de la medida
0 proceso implementado.
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7.3.10.Las jefaturas de los o6rganos remiten al DRH las propuestas

seleccionadas:

7.3.11. EI DRH remite ADBP, las propuestas seleccionadas por las jefaturas

de los 6rganos, de conformidad con el “Formato de Identificacion
para Reconocimiento Institucional” (Anexo N°01), adjuntando las
listas, actas e informes con sus respectivas evidencias, para la
verificacién correspondiente.

7.3.12. El ADBP, verifica y evalGa que las propuestas cumplan de manera

efectiva con los requisitos generales para el Reconocimiento
Institucional, asi como con los criterios especificos para cada tipo de
reconocimiento.

7.3.13. Para los reconocimientos previstos en los numerales 7.1.1, 7.1.2,

7.1.4,7.1.5y,7.1.6, el ADBP remite al CE la lista de los servidores y
evidencias que cumplen con los requisitos y criterios
correspondientes para recibir el reconocimiento institucional
respectivo.

7.3.14. El CE aprueba, mediante acta, la lista elevada por el ADBP y la remite

al DRH para su ejecucion.

7.4. Ejecucion de las Actividades de Reconocimiento

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

El DRH comunica la fecha, hora y lugar de la actividad de
reconocimiento institucional a la jefatura de cada 6rgano y/o unidad
organica, para contar con los ganadores respectivos, sea en el
segmento individual o grupal.

El ADBP, realiza las coordinaciones para la ejecucion de las
actividades de reconocimiento institucional que correspondan.

El ADPB archiva en el legajo de los servidores correspondiente, copia
del diploma del reconocimiento institucional otorgado.

8. DISPOSICIONES FINALES

En los aspectos no previstos y/o regulados en la presente Directiva, el
Departamento de Recursos Humanos establece las pautas o lineamientos
complementarios necesarios, tomando en cuenta la normativa vigente en la
materia y las opiniones del area técnica.

9. VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.
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10. ANEXOS
N° DE ANEXO DETALLE
R FORMATO DE IDENTIFICACION PARA EL RECONOCIMIENTO
ANEXON* 01 1\ NSTITUCIONAL.
R FORMATO DE VOTACION POR CONTRIBUCIONES AL CLIMA
ANEXO N*02 | 5o G ANIZACIONAL.
FORMATO DE SELECCION DE LOS SERVIDORES QUE
ANEXO N° 03 |CUMPLEN CON EL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
PUBLICA Y CODIGO DE CONDUCTA PARA FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
ANEXO N° 04 |INSTRUCTIVO DE FACTORES DE MEDICION PARA LA
ELECCION DEL SERVIDOR SOBRESALIENTE
ANEXO N° 05 | FORMATO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA EL
RECONOCIMIENTO DEL SERVIDOR SOBRESALIENTE.
ANEXO N° 06 | DEFINICIONES.
ANEXO N° 07 |FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECONOCIMIENTO
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ANEXO N° 01

FORMATO DE IDENTIFICACION PARA EL RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL.

FORMATO DE IDENTIFICACION PARA RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL
DATOS DE LOS SERVIDORES, ORGANO O UNIDAD ORGANICA PROPUESTO PARA EL RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL

Nombre del/de la servidor/a:

Cargo del/de la servidor/a:

Organo o unidad orgénica:

Fecha:

CUMPL
REFUIE geiieliss | 1= Marcar | Descripcion breve de
para el Reconocimiento | (Marca Tipo de Reconocimiento (1) cripeion -
Institucional con X) x) acciony evidencias
Sl | NO
Por contribuciones al clima organizacional:
Para el personal que propone o implementa acciones concretas orientadas a
i . mejorar el clima organizacional, que promuevan el logro de actividades y
Tiene como minimo 6 objetivos dentro de un drgano, unidad orgdnica o institucion.
meses continuos en la Se consideran aquellas acciones, gestos, actividades u otros similares que
institucion. propicien el trabajo en equipo, la sinergia, la integracion, la confianza, la
adecuada comunicacion, el respeto, las buenas relaciones interpersonales, la
eficacia, la eficiencia, la organizacién y otros que coadyuven al logro de las
Reconocimien metas del &rea, unidad orgéanica o institucion.
. . to por Buenas | Por cumplimiento del Codigo de Etica de la Funcion Publicay Codigo de
No ha sido sancionado en Practicas: Conducta para funcionarios y servidores del Congreso de la Republica:
sede administrativa en la ’ Para el personal que cumpla o respete de manera destacada los principios,
instituciéon los dltimos 2 deberes y prohibiciones contenidas en la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de
afios, salvo que haya Etlcg de la Funcién Publicay en el C_éd|go de Conducta para funcionarios y
— servidores del Congreso de la Republica.
transqqrndg el P'azo de Se considera la puntuacién obtenida en evaluacion a todo el personal a su
rehabilitacion previsto en el cargo realizada por las jefaturas del 6rgano o unidad organica, coordinaciones
Reglamento Interno de de grupos funcionales u otros/as que tenga bajo su responsabilidad un equipo
Trabajo. de personas, med[ante el Formato de Seleccién de los servidores que cumple
con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Otros criterios a En el caso de reconocimiento a los servidores, se consideran, como minimo
i dos (02) de los siguientes aspectos:
considerar en | namero (02) 9 P
reconocimiento . . . . . .
L . Proponer ante la jefatura inmediata la implementacion de herramientas
md“”d'jjal — de integridad y lucha contra la corrupcion.
Valoracién de cumplimiento . Poner en conocimiento del jefe inmediato, o del Departamento de
de metas y/o relevancia de Recursos Humanos, el incumplimiento de la normativa de
aportes a la gestion(?) transparencia, gestion de intereses, conflictos de intereses y otros
Afi de servicio en la vinculados a la materia.
i n‘?s A . Participacién en tres (03) o mas charlas, talleres o capacitaciones
institucion (°) vinculadas a la cultura de integridad, acreditada con la constancia de
Sub total 1 asistencia o certificado correspondiente.
. Comunicar de manera formal a su jefatura inmediata su abstencion
Nimero de tardanzas para participar en asuntos donde advierta la existencia de conflictos de
injustificadas en el periodo intereses.
de reconocimiento. R . o ) . o .
NUmero de faltas econocimien | gn el caso de reconocimiento a 6rganos y/o unidades organicas se consideran
iniustificadas en el periodo to ~por los siguientes aspectos:
Injus o p promocién de
de reconocimiento. Cultura de | Participar en las actividades que organice, conduzca o desarrolle la
Sub total 2 Integridad Unidad Funcional de Integridad Institucional del Congreso de la
Republica.
TOTAL . Ejecutar las acciones de integridad y lucha contra la corrupcion,
(Restar Subtotal 1 - mediante la implementacion de medidas o procesos para promover la
Subtotal 2) transparencia, prevenir actos de corrupcién o identificar y gestionar

(2) Calificar del 1 al 10, considerando a

10 como el maximo puntaje.

(3) Si el servidor tiene 6 meses hasta
10 afios de servicio, le corresponde 10
puntos. Si tiene mas de 10 afios a 20
afios, le corresponde 20 puntos. Si
tiene mas de 20 afios a 30 afios 0 mas,

le corresponde 30 puntos.

riesgos sobre la materia.

. Haber recibido alguna certificacion o distincion por implementar
medidas o procesos para promover la transparencia, prevenir actos de
corrupcion o identificar y gestionar riesgos sobre la materia.

. Proporcionar informacién y documentos requeridos por la Unidad
Funcional de Integridad Institucional del Congreso de la Republica a fin
de contribuir a una cultura de integridad.

. Brindar apoyo a la maxima autoridad administrativa en la
implementacién del Modelo de Integridad, asi como a los érganos y
unidades organicas en la identificacién y gestién de riesgos en materia
de integridad.

Otros criterios por
considerar en el
reconocimiento grupal

Numero

Valoracién de importancia

Reconocimien

Cerifcasion  para o to por
departamento upoficina' o] Participacion
P " Destacada

en su defecto, de la utilidad
de la medida o proceso
implementado (%)

Para el personal que tuvo una actuacion o participacion destacada en eventos
académicos, culturales, de distincién por trayectoria o ejercicio profesional y
otros que resalten la imagen del area, unidad organica o institucion, y
refuercen la cultura organizacional.

Se consideran las distinciones de “ganador” u otras especiales obtenidas en
eventos internos o externos.

(4) Calificar del 1 al 30, considerando a

30 como el maximo puntaje.

(1) Elegir un Tipo de Reconocimiento, segun los criterios.

Firma del Jefe del 6rgano o unidad organica
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ANEXO N° 02
FORMATO DE VOTACION POR CONTRIBUCIONES AL CLIMA ORGANIZACIONAL
FORMATO DE VOTACION POR CONTRIBUCIONES AL CLIMA ORGANIZACIONAL
DATOS DE LOS SERVIDORES PROPUESTOS PARA EL RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL
Nombre del/de la servidor/a:
Cargo del/de la servidor/a:
Organo o unidad orgéanica:
Fecha:
Criterio: Para el personal que propone o implementa acciones concretas orientadas a mejorar el clima organizacional, que promuevan
el logro de actividades y objetivos dentro de un érgano, unidad orgéanica o institucion.
Se consideran aquellas acciones, gestos, actividades u otros similares que propicien el trabajo en equipo, la sinergia, la integracion, la
confianza, la adecuada comunicacion, el respeto, las buenas relaciones interpersonales, la eficacia, la eficiencia, la organizacion y
otros que coadyuven al logro de las metas del area, unidad organica o institucion.
Descripcion de la(s) accion(es) que amerita(n) el |Enumerar la evidencia u otros que permitan
reconocimiento identificar o acreditar la(s) accién(es)
Firma del jefe de la unidad
organica proponente
Nombre:
Cargo:
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ANEXO N° 03
FORMATO DE SELECCION DE LOS SERVIDORES QUE CUMPLEN CON EL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
PUBLICAY CODIGO DE CONDUCTA PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA
FORMATO DE SELECCION DE LOS SERVIDORES QUE CUMPLEN CON EL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION

PUBLICA Y CODIGO DE CONDUCTA PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA:

Organo o Unidad Organica:

Nombre del/de la servidor/a:

Cargo del/de la servidor/a:

Fecha:

Instrucciones: Las jefaturas de 6rganos o unidades organicas, coordinaciones de grupos funcionales u otros/as responsables gue tenga a su cargo
un equipo de personas, asigna una valoracién respecto a los criterios de seleccion contenidos en el formato respecto de cada persona a su cargo,
segun su criterio. La valoracién debe responder a una escala que va, de manera ascendente, del 1 al 10; considerando que 10 es el maximo puntaje
que debe asignarse a quien cumple a cabalidad lo sefialado en cada criterio.

Criterios de evaluacion Valoracién

Adecua su conducta hacia el respeto de la Constitucion y las Leyes, garantizando que en todas las fases del proceso de
Respeto toma de decisiones o en el cumplimiento de los procedimientos administrativos, se respeten los derechos a la defensa y
al debido procedimiento.

Actla con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja

Probidad - P h s
& personal, obtenido por si o por interpdsita persona.
= Eficiencia Brinda calidad en cada una de las funciones a su cargo, procurando obtener una capacitacion sélida y permanente.
§ |doneidad Cuenta con aptitud técnica, I_egal y mpral; asi como con una formacién sélida acorde a la realidad, si se capacita
p permanentemente para el debido cumplimiento de sus funciones.
:g Veracidad Se expresa con autenticidad en las relaciones funcionales con todos los miembros de su institucion y con la ciudadania,
c y contribuye al esclarecimiento de los hechos.
T Lealtad y ACtL’Ja' con fideligad y solidaridad hacia todos Ioslmiembrosl de su institucion, cumpligndo las érdenes que le imparta el
o] Obediencia superior jerarquico competente que tengan por objeto la realizacién de actos de servicio que se vinculen con las funciones
9 a su cargo.
o Justicia y Mantiene permanente disposiciéon para el cumplimiento de sus fu_n(?iones, otorgando a cgda uno lo que le es debido,
= Equidad actuandlo con eqmdad en sus relaciones con el Estado, con el administrado, con sus superiores, con sus subordinados y
o con la ciudadania en general.
o Iagaét;ig:]léstado Actua con lealtad a la Constitucion y al Estado de Derecho en el ejercicio de sus funciones.

Neutralidad Actua con absoluta imparcialidad politica, econémica o de cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones,

demostrando independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones.

Ejecuta los actos del servicio de manera transparente, ello implica que dichos actos tienen en principio caracter publico y
Transparencia son accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica. Asimismo, brinda y facilita informacién fidedigna,
completa y oportuna.

Guarda reserva respecto de hechos o informaciones de los que tenga conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio
Discrecion de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que
regulan el acceso y la transparencia de la informacién publica.

Ejercicio ) . . Lo . . . P

AJdecuado del Cumple sus funciones sin adoptar represalia de ningun tipo o ejercer coaccion alguna contra otros servidores publicos u
otras personas.

Cargo

Uso Adecuado | Protege y conserva los bienes del Estado, utilizandolos de manera racional, evitando su abuso, derroche o
de los Bienes del | desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros los empleen para fines particulares o propésitos que no sean
Estado aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

Deberes de la Funcién Publica

Responsabilidad | Desarrolla sus funciones a cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcién publica.

No mantiene relaciones o acepta situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econémicos o

© Intereses de | .. . ) ] . :

Conflicto financieros pudieran estar en_conﬂlcto_ con e_l cumplimento de los deberes y funciones a su cargo, expresando su voluntad
9 de apartarse del asunto a su jefatura inmediata.
" Ventajas No obtiene o procura beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad,
5 Indebidas influencia o apariencia de influencia.
4T - Proselitismo No realizar actividades de proselitismo politico a través de la utilizacion de sus funciones o por medio de la utilizacion de
e Politico infraestructura, bienes o recursos publicos, ya sea a favor o en contra de partidos u organizaciones politicas o candidatos.
2e Mal Uso de | No participar en transacciones u operaciones financieras utilizando informacién privilegiada de la entidad a la que
oa Informacion pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su condicién o ejercicio del cargo que desempefia, ni permite el uso
g 15 Privilegiada impropio de dicha informacién para el beneficio de algun interés.
= o Presionar, . . . L .
oS Amenazar ylo N_o ejerce presiones, amenazas 0 acoso se)_(gal contra otros servidores publicos o subordinados que puedan afectar la
o Acosar dignidad de la persona o inducir a la realizacién de acciones dolosas.

PUNTAJE TOTAL

Firma de la persona evaluadora

Nombre:
Cargo:
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ANEXO N° 04

INSTRUCTIVO DE FACTORES DE MEDICION PARA LA ELECCION DEL
SERVIDOR SOBRESALIENTE

FACTORES DE MEDICION

1. COMPETENCIAS

Excelencia operacional

Iniciativa y creatividad

Comunicacion efectiva

Colaboracién y trabajo en equipo

Gestion del tiempo y de recursos asignados

PooCTo

2. ESCALA DE PUNTUACION

Nivel de |1 2 3 4
competencia
Puntuacién 1 2 3 4

2.2 Céalculo de puntuacion final por evaluacion, ejemplo 1:

N° | Competencia 1 2 3 4 Sumatoria

1 | Excelencia X 2
operacional

2 | Iniciativa y creatividad X 2

3 | Comunicacion efectiva X 3

4 | Colaboracion y trabajo X 4
en equipo

5 | Gesti6on del tiempo y X 4
de recursos asignados

total 15

Puntuacion: (2) + (2) + (3) + (4) + (4) =15

2.2 Calculo de puntuacion final por evaluacién, ejemplo 2:

N° | Competencia 1 2 3 4 Sumatoria

1 | Excelencia X 3
operacional

2 | Iniciativa y creatividad X 3

3 | Comunicacion X 4
efectiva

4 | Colaboracion y trabajo X 4
en equipo

5 | Gestién del tiempo y X 4
de recursos asignados

Total 18

Puntuacion: (3) + (3) + (4) + (4) + (4) =18

Siempre que la puntuacion sea igual o mayor a 13 los servidores podran ser elegidos
servidor sobresaliente
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ANEXO N° 05

FORMATO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA LA EVALUACION DEL
SERVIDOR SOBRESALIENTE

NOMBRE DEL SERVIDOR PROPUESTO:

INSTRUCCIONES: A continuacién, encontrard cinco competencias, cada una con
cuatro comportamientos que van desde el nimero 1 hasta el numero 4, siendo el
namero 1 el comportamiento de menor nivel de la competencia y el nimero 4 el de
mayor nivel.

Niveles de |1 2 3 4
competencia

Coloque una “X” en un solo comportamiento por cada competencia, de tal forma que al
terminar de llenar el formato debe haber cinco “X”.

EXCELENCIA OPERACIONAL

Nivel Compartimientos asociados Marcar
conunaX
1 Cumple con presentar las actividades y/o tareas solicitadas
° Presenta las actividades y/o tareas en consideracibn a plazos y
formalidades.
Presenta las actividades y/o tareas en consideracion a plazos y
3 ; : .
ormalidades y cuidado de detalles.
Coordina con los involucrados en el desarrollo o implementacion de
4 actividades y/o tareas para que su presentacion sea prolija y oportuna.
INICIATIVA'Y CREATIVIDAD
Nivel Compartimientos asociados Ef'oarzcaf
una X
1 Apoya las iniciativas de compafieros del equipo
2 Propone iniciativas en respuesta a oportunidades de mejora
3 Propone e incentiva el desarrollo de iniciativas en respuesta a
oportunidades de mejora
4 Se compromete en el desarrollo de iniciativas de enfoque sistémico para
el fortalecimiento institucional

COMUNICACION EFECTIVA
Nivel Compartimientos asociados

Marcar
con
una X

1 Se comunica de manera efectiva
2 Se comunica de manera efectiva a todo nivel

Se comunica de manera clara y efectiva a todo nivel en pro del logro
de resultados
4 Propicia los espacios de dialogo e intercambio de opinion para el logro
de resultados
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COLABORACION Y TRABAJO EN EQUIPO

Nivel | Compartimientos asociados Marcar
con

una X

1 Colabora con sus compafieros en tanto le es requerido

Refiere su disponibilidad para las labores colectivas y para brindar apoyo a

2 comparieros

3 Coordina de manera permanente con el equipo para encaminar actividades
y logros colectivos

4 Fomenta el trabajo en equipo y se simplifica en mejorar el desempefio

colectivo

GESTION DEL TIEMPO Y DE RECURSOS ASIGNADOS
Nivel | Compartimientos asociados zf'oagcaf
una X
1 Procura realizar un adecuado uso del tiempo y los recursos asignados
2 Proyecta cuidado en el uso del tiempo y de los recursos asignados
3 Optimiza el uso del tiempo y de los recursos asignados
4 Optimiza y propicia el uso del tiempo y de los recursos asignados

Puntaje obtenido: ( )+ ( )+ ( )+ ( )+ ( )=

Firma del jefe(a)
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ANEXO N° 06
Definiciones

Canales de Comunicacion Interna
Comprende el correo electronico institucional, intranet, memorandos u otros
documentos internos.

Clima organizacional

Conjunto de cualidades, atributos o propiedades permanentes de un ambiente de
trabajo que son percibidas o experimentadas por las personas que laboran en la
institucion y que influyen sobre su conducta. Contribuye a incrementar la motivacién y
el compromiso de las personas; y, por tanto, en los resultados institucionales.

Compensacion no econémica
Es el conjunto de beneficios no monetarios que el Congreso de la Republica destina a
los servidores con el objetivo especifico de motivarlo y elevar su competitividad.

Puede ser un diploma, memorando o resolucion de felicitacion; medallas, trofeos,
condecoraciones y otros objetos simbdlicos; invitacion a capacitaciones; ceremonia
interna y/o difusién en canales de comunicacién interna, u otros similares.

Cultura organizacional

Es la forma caracteristica de pensar y actuar en el Congreso de la Republica, en funcion
a principios, valores, creencias, normas y otros por los que se rige la entidad y los
miembros que la conforman. Facilita el compromiso e identificacion de los servidores
con la entidad y los objetivos estratégicos institucionales.

Desempeiio laboral

Actuacion evidenciable de los servidores en un contexto laboral determinado y que
constituye, en mayor o menor grado, un aporte al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, que permite demostrar su idoneidad para el puesto y su rendimiento
laboral.

Participacién destacada

Toda aquella participacion o ejecucién de actividades de los servidores, érgano o unidad
organica, por las cuales ha resultado ganador u obtenido un logro destacado en eventos
académicos, culturales, de distincion por trayectoria o ejercicio profesional u otras que
resalten la imagen del érgano, unidad organica de la institucién, y refuercen la cultura
organizacional.

Reconocimiento Institucional

El reconocimiento institucional, es la distinciobn oficial por parte del Servicio
Parlamentario, por buenas practicas en beneficio de la cultura organizacional o el buen
clima laboral, o por los logros destacados para una mejor gestion de su area y/o de la
Entidad. Se materializa a traes de una compensacion econémica.

Dicho incentivo es necesario para potenciar las capacidades, competencias o
habilidades, que permitan a los servidores, seguir cumpliendo con sus funciones, con
un alto sentido de compromiso, fidelidad y orgullo institucional.
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Trayectoria Laboral
Es el recorrido laboral calculado en tiempo, mediante el cual se evidencian los aportes

de los servidores en los diferentes puestos que ocupd, para el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales.

Servidor Sobresaliente

El servidor sobresaliente es toda persona que labora en el Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica, que, dentro de un trimestre, ha sido elegido por sus
compaferos de trabajo, como la persona que destaca por un comportamiento
sobresaliente, demostrando el cumplimiento de ciertas competencias que no solo los
nutren a nivel profesional, sino que también generan un valor y aporte a la institucion.
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ANEXO N° 07

PROCESOS DE RECONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Aprobar lsta
elevada mediante
acta

Remitir lista
aprobada al DRH

K

Supenvisar el Comunicar fecha. hora y
mmph:mnb del lugar de la actividad a las
procedimiento jefaturas correspondientes

COMITE EVALUADOR

TODE

D
RECURSO!

-
Tera semana
& del mes

= Remitir lista y

cumpiimiento. de los Coordinar para la Solicitar registro de
i e evidencia al Comité ejecucion de ls actividad los diplomas en el
Gifundir el programa adjuntar Anexo y/o espacificos e conmemonativa legaio personal
mediante los canales de |- - - N*04, N*05 y
comunicacién interna fhgograma

AREA DEDESARRULLO Y
DEL

La DGA remite 1a
propuesta

El Comité de
Ecoeficiencia remite el
acta con la propuesta
del drea

Tipo de
reconacmiento? <

La jefatura del
drea remite la
propuesta

PROCESOS DE RECONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

La jefatura del
4rea remite la
propuesta

SERVIDORES DEL ORGANO / UNIDAD ORGANICAS

érganss yio
unidades
organicas

La Unidad Funcional de
integridad Institucianal
remite 1a propuesta

TON

Archivar copia del
diploma en el
legaje personal

DE PERSONAL

RREADEAL
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PROCESOS DE RECONOCIMIENTO POR DESEMPENO DISTINGUIDO

robar lista -
AP Remitir lista

levad diants
£ievaga mediante I aprobada al DRH
acta

COMITE EVALUADOR

Supervisar el

cumplimieljto del Comunicar fecha, hora y
procedimiento lugar de la actividad & las
Jjefaturas correspondientes

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

PROCESOS DE RECONOCIMIENTO POR DESEMPERO DISTINGUIDO

-
<
P
¥
]
D o
::E & Basad |
g - ca\i:Taca;éE:dZI Elaborar lista de los Remitir lista y Coordinar para la Solicitar registro de
i E servidores evidencia al Comité ejecucion de la actividad los diplomas en el
P o prcc_eso i . calificados de Evaluacion conmemorativa legalo personal
o evaluacion previa
o
K w
e 2
pe
ol
Z
e
2
5
= <
2 % Archivar copia del
g v diploma en el
E legajo personal
o
w
[a
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PROCESOS DE RECONOCIMIENTO POR TRAYECTORIA LABORAL

COMITE EVALUADOR

Aprobar lista

elevada mediante
acta

Remitir lista
aprobada al DRH

RECURSOS HUMANOS

Supervisar el

cumplimiento del
procedimiento

Comunicar facha, hora y
lugar de la actividad a las
Jefaturas correspondientes

PERSONAL

En caso se cumpla:

5, 10, 20 y 30 afios de
servicio en la Institucién o
por cese por limite de
edad

Elabora lista de
los servidores
calificados

Remitir lista
con sustento al
ADEP

Archivar copia del

diploma en el
legajo personal

PROCESOS DE RECONOCIMIENTO POR TRAYECTORIA LABORAL
AREA DE ADMINISTRACION DE | DEPARTAMENTO DE

AREADE DESARRULLUY

3

Evaluar

cumplimiento de los
requisitos generales
y/o especficos

Remitir lista y
evidencia al Comité
de Evaluacién

Coordinar para la
ejecucion de la actividad
conmemorativa

Solicitar registro de
los diplomas en el
legalo personal
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PROCESO DEL RECONOCIMIENTO DEL SERVIDOR SOBRESALIENTE

Aprobar lista
elevada mediame

Remitir lists

e aprobads al ORH

COMITE EVALUADOR

Supervisar el

. cumplimiento del

procedimiento

Comunicar fecha, hora y
lugar de la actividad a las
jefaturas correspondientes

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

cumple con

Evaluar

é‘ Tera semana Ios reguisitos?
del mes . A 5l Remitir ksta y
cumplimiento de los ot

evidencia
requisitos generales de Evakmeitn
y/o especificos

w
=
4
u
B

o
g8
o O o

B o
8 E o NO Coordinar para la Solicitar registro de
= b &jecucion de la actividad los diplomas en el
g P o Difundi ¢l programa Adjuntar Anexo conmemorativa legals personal
s B o mediante los canales de N04, N°05 y
2 g comunicacion interna figograma Elegir al segundo
5z lugar (que cumpla
nERE con los requisitos)
o
o
e K
zZp
o s i
= K<
2 by
8 B3 Reslizar votacion del Reaiizar votacon de
2 By servidor mediante el los servidores
- Anexo NS empatados
ERE
& 3
¥
a g4
8 -
g
g E

Revisar NO LLenar y subscribir —
propuestas y Anexo N0 segin el e
resuitade primer y segundo lugar

Hubo
empate?

UNIDAD ORGANICA

Archivar copia del
diploma en el
legajo personal

AREA DE ADMINISTRACION | JEFATURA DEL ORGANU J
DE PERSONAL
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