OBIJETIVO

Proveer un sistema que permita evaluar la actuacion y comportamiento de cada colaborador
en relacion con el cargo que ocupa en la organizacidn, con el fin de contribuir a la mejora de su
desempefio abordando las principales oportunidades de mejora.

ALCANCE

El Sistema de Evaluacién de Desempefio comprende todos los funcionarios presupuestados o
contratados de la ANC, con una antigliedad minima de seis meses desempefiando funciones en
un cargo en el Organismo.

También comprende a aquellos funcionarios que se encuentran en pase en comisiéon en otro
organismo o con pase anticipado. En este caso se solicitara a los Jefes de dichos funcionarios
que realicen la evaluacion pertinente de acuerdo al formato y pautas utilizadas en la ANC.

En el caso de los funcionarios que tienen reserva del cargo, se los evaluard segun el cargo en el
qgue revistan al momento de la evaluacién, siempre y cuando cumplan con el periodo de
tiempo establecido para la evaluacion de desempefio en el cargo actual.

Para el caso de los funcionarios que se encuentran en goce de licencia especial sin goce de
sueldo, seran evaluados siempre que computaran un periodo minimo de 6 meses trabajados
en el periodo a evaluar.

FRECUENCIA

La evaluacién de desempefio se realiza con una frecuencia anual. Se toma como referencia la
actuacion del funcionario durante dicho periodo de tiempo.

FRACCIONES EN LA FRECUENCIA

Traslado de un funcionario en sus funciones (no implica ascenso), se presentan dos casos:

- Funcionarios que se han desempefiado 6 meses en una funcién y 6 meses en otra.

Pasados los primeros seis meses evalla el jefe directo con su respectiva devolucién y pasados
los restantes seis meses evalua el segundo jefe con su respectiva devolucién. Resultado final
de evaluacidn: promedio de ambas devoluciones.

- Cantidad de meses desiguales (3 y 9 meses, 7y 5 meses, 8 y 4 meses, etc.)

Se evalla Unicamente por las funciones desempefiadas en el periodo de mayor tiempo en el
cargo. Ejemplo de 3 y 9 meses evalua el jefe correspondiente a los 9 meses no evaluandose el
desempefio de los primeros 3 meses del periodo.

Ascenso de un funcionario o movilidad hacia otro escalafén

Funcionarios que se han desempefiado 6 meses en una funcién y 6 meses en otra.
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Pasados los primeros seis meses evalla el jefe directo con su respectiva devolucién y pasados
los restantes seis meses evalla el segundo jefe con su respectiva devolucidn. Resultado final
de evaluacion: promedio de ambas devoluciones. Aunque las competencias y conductas son
distintas porque cambid de nivel jerdrquico o de escalafdn, igualmente se puede realizar un
promedio final ya que el mismo se forma a través del resultado final del ambos formularios.

- Cantidad de meses desiguales (3 y 9 meses, 7y 5 meses, 8 y 4 meses, etc.)

Se evalla Unicamente por las funciones desempefiadas en el periodo de mayor tiempo en el
cargo. Ejemplo de 3 y 9 meses evalla el jefe correspondiente a los 9 meses no evaluandose el
desempeiio de los primeros 3 meses del periodo.

Traslado y/o Salida de un jefe

En caso de salida y/o traslado de un jefe directo de la organizacion al momento de evaluar,
guedard como responsable de evaluar a los colaboradores de dicho jefe el superior inmediato
o el Jefe alterno. De no existir Jefe alterno, quedara como responsable de evaluar a estos
colaboradores el correspondiente Gerente de Area o de linea.

De existir algin caso que no se ajuste a las situaciones anteriormente planteadas, el
Departamento de Desarrollo lo analizard y designard un responsable para realizar Ia
Evaluacion.

CARACTER NO EVALUABLE

A continuacién se presentan casos en el que un funcionario queda excluido del Sistema de
Evaluacién de Desempefio, quedando bajo caracter de No Evaluable

1

Funcionarios que al momento del cierre del periodo de Evaluacion tengan una antigiiedad

menor de seis meses en la organizacion.

2- Funcionarios que durante el periodo de evaluacién se encuentren con parte médico por un
periodo mayor de seis meses (tomando como referencia el periodo de evaluacidn). La
ausencia de evaluacién, no afectard posteriores proceso que impliquen movilidad
horizontal o vertical.

3- Funcionarios declarados excedentes sin organismo de destino. En este caso, los
funcionarios no se encuentran cumpliendo tareas para la ANC ni ningln otro organismo.

4- Funcionarios amparados al subsidio transitorio de BPS. En esta situacion, los funcionarios se

encuentran con licencia por enfermedad tramitando la jubilacién.

ACTORES DEL PROCESO

Evaluado- todos los funcionarios con una antigiiedad minima de 6 meses desempefiando
funciones en un cargo.

Evaluador Inmediato- nivel inmediato de supervision del evaluado.

Evaluador de Proceso- nivel de supervisién del evaluador inmediato.

Comité de Calibracién, Revisidon y/o Modificacidn: serd integrado por un representante del

area de Recursos Humanos, un representante por area y un representante por Directorio. Se
participara ademas a AFPU, quien podra designar un representante sindical que tendra voz
pero no voto.



RESPONSABILIDADES

Evaluado
- Completar el formulario de autoevaluacién.
- Suscribir el formulario de evaluacién.

Evaluador Inmediato

- Registrar de forma obligatoria acontecimientos que justifiquen el resultado del
formulario de evaluacion de desempefio

- Completar de manera preliminar el formulario de evaluacion de desempefio por
competencias.

- Realizar la reuniéon de Devolucidn en caso de que sea solicitada por el evaluado que lo
crea pertinente.

- Notificar al funcionario del informe de evaluacién final (cerrado y realizado por el
Evaluador del Proceso).

Evaluador del Proceso

- Revisar, analizar y/o modificar los resultados preliminares otorgados por el Evaluador
Inmediato.

- En caso de discordancia, comunicar y revisar con el Evaluador Inmediato el formulario
de evaluacién del evaluado y /o modificar el mismo.

Comité de Calibracién, Revision y Modificacion:

- Analizar las evaluaciones realizadas por los Evaluadores inmediatos y revisadas por los
evaluadores del proceso

- Garantizar la equidad y transparencia del Sistema

- Ante recursos formulados por las evaluaciones, constituir una instancia en la cual se
revisara y/o modificard, segin corresponda, el proceso seguido respecto del reclamante,
disponiendo, en caso de ser necesario y si correspondiere, la revisidon de la evaluacion
final.

ESCALA DE EVALUACION

El Formulario de Evaluacidon de Competencias se evaluara segun la siguiente escala:
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1. Totalmente Insuficiente.

2.- Insuficiente.

3.- Por debajo de lo esperado.

4.- No alcanza aun niveles de suficiencia.
5.- De acuerdo a lo esperado.

6.- Buen Desempefio.

7.- Muy buen Desempefio.

8.- Desempeiio Altamente Satisfactorio.
9.- Desempeio Notoriamente Destacado.

10.- Excelente Desempenio.

PROCEDIMIENTO

1.- Preparacion: Recursos Humanos organiza toda la documentacidon necesaria para dar
comienzo al proceso de evaluacién. En este sentido, revisa los formularios, define la estructura
de evaluacion, etc.

2.- Lanzamiento del Sistema: Recursos Humanos comunica a todos los actores involucrados el
comienzo del proceso de Evaluacion de Desempefio con toda la informacion relacionada
(Formularios de Evaluacidn, plazos de cada etapa, etc.).

3.- Instancia de Autoevaluacion: cada evaluado contara con un plazo determinado, definido y
comunicado por Recursos Humanos previamente, para completar su Formulario de Evaluaciéon
por Competencias. Esta instancia no es de caracter obligatorio.

4.- Evaluacion del Evaluador Inmediato: El Supervisor Inmediato dispondra de un plazo
determinado, definido y comunicado por Recursos Humanos, para completar el Formulario de
Evaluacién por Competencias de sus colaboradores. Esta evaluacidn supondrd una asignacién
numérica y el comentario obligado correspondiente a la calificacién otorgada en cada
competencia, vinculado al desempefio especifico del evaluado. Finalizado el plazo y
completados los mismos, quedaran a disposicién del Evaluador del Proceso para su revision
y/o modificacién.

5.- Revision del Evaluador del Proceso: el supervisor del Evaluador Inmediato tendrd la
responsabilidad de analizar los resultados preliminares otorgadas por el Evaluador Inmediato
del colaborador y emitir comentarios correspondientes.

De existir diferencias fundamentadas con los resultados preliminares, las mismas deberan
evaluarse en conjunto con el Evaluador Inmediato y realizar los cambios correspondientes,
determinando una evaluacion final.
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6.- Notificacion

6. a. Notificacion por sistema: El sistema informatico SED, una vez cerrado el formulario,
habilitara la NOTIFICACION del Evaluado. Este verificard la calificacion y los comentarios y se
notificara; instancia que no supondrd necesariamente su conformidad. Notificado que fue
podrad solicitar igualmente la Devolucion.

6. b. Notificacion por papel: Una vez cerrado el formulario, el Evaluador Inmediato habilitara la
notificacién del evaluado en el formulario del Evaluador del Proceso. En esta instancia el
evaluado verificara la calificacidon y los comentarios y se notificara; instancia que no supondra
necesariamente su conformidad. Notificado que fue podra solicitar igualmente la Devolucidn.

7.- Devolucion: otorgado el Resultado Final, el Jefe Inmediato dispondra de un plazo
determinado, definido y comunicado por Recursos Humanos previamente, para coordinar con
cada una de las personas a su cargo las reuniones de devolucidn, siempre que asi le haya sido
solicitada directamente por el Evaluado y/o ante Desarrollo o si entiende pertinente que deba
realizarla. Estas reuniones, si correspondieren, seran fijadas con anticipacion y asegurando que
ambos involucrados dispongan del tiempo suficiente, garantizando una devolucién efectiva. En
esta instancia, ademds de explicar el formulario de evaluacién al evaluado, el evaluador debe
abordar las eventuales oportunidades de mejora. Considerando que resulta un insumo para
una mejor gestion.

8.- Solicitud de Revision de Evaluacidn: en caso de existir desacuerdo o disconformidad del
evaluado hacia el resultado presentado por su Evaluador Inmediato (formulario del Evaluador
del Proceso), el primero dispondrad de diez dias habiles para presentar su disconformidad de
manera formal al Departamento de Desarrollo, contados a partir de su notificacién por sistema
y/o papel. Para ello, debe completar el Formulario de Solicitud de Revisién Evaluacién de

Desempefiio.

Una vez presentado, el Departamento de Desarrollo se encargard de llevar adelante las
acciones correspondientes para dar respuesta a este reclamo.

Dentro de estas, el Departamento de Desarrollo podrd reunirse con cada parte de manera
individual o en conjunto, interactuar con otros actores que considere clave para resolver el
asunto, disponer instancias para instrumentar la respuesta; etc.

9.- Participacion Comité de Calibracién, Revisién y/o Modificacion:

Este Comité, con representacion de las dreas y participacion gremial, ponderara los
resultados generales de la evaluacién y los necesarios ajustes al mecanismo. También
actuara ante casos de recursos, luego de la Respuesta a la Solicitud de Revision.

Importante

Instancia de capacitacion a evaluadores: En cualquier instancia del proceso se podran realizar
actualizaciones de conceptos a los evaluadores de manera de minimizar posibles errores de
evaluacién.




