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1. OBJETIVO

El objetivo del presente instructivo es proporcionar un instrumento que sirva para identificar y organizar las

posibles acciones de mejora continua a las debilidades o puntos criticos encontrados en la evaluacion del desem-

pefo individual, a través del desarrollo de competencias técnicas y conductuales, con el fin de lograr el desa-

rrollo de las y los servidores publicos y consecuentemente el mejoramiento continuo de la calidad institucional

y del servicio publico.

2. ALCANCE

El presente instructivo, comprende algunas herramientas de analisis de las causas de los puntos criticos del

desempeiio individual, las acciones de mejora que se deben intervenir, la fase para su implementacion y su

respectiva validacion.

3. REQUISITOS PARA LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE ACCION DE MEJORAS DEL
DESEMPENO INDIVIDUAL

e Las Unidades de Administracion del Talento Humano institucionales, posterior a la resolucion del proceso

de reconsideracion y/o recalificacion identificara el grupo de servidores que deberan realizar obligatoria-

mente el Plan de mejoras del desempeno individual, considerando los servidores que se encuentran en el
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intervalo de la evaluacion del desempefio entre el 79.99% y (-) 69, 99%, perteneciente a la escala cualita-
tiva de regular e insuficiente, establecida en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desem-

pefio.

e LaUnidad de Administracion del Talento Humano (UATH) coordinara con los responsables de las unidades
internas y los servidores que conforman las mismas, la elaboracion del “Plan de accion de mejoras del
desempefio individual”, el cual debera estar alineado al “Plan de accidon de mejoras del desempetio institu-
cional”, desde la perspectiva del desarrollo de las competencias y la identificacion de necesidades de ca-

pacitacion de los servidores.

e La UATH, previo a la aprobacion del “Plan de accion de mejoras institucional “por parte de la maxima
autoridad, podra solicitar a los jefes inmediatos o responsables del area remitir las acciones de mejoras de
sus servidores, con la finalidad de simplificar y estandarizar aquellas acciones y registrarlas en el factor
“Niveles de eficiencia del desempeio individual” de 1a matriz del plan de accion de mejoras del desempeiio

institucional.

e El Plan de accion de mejoras del desempeiio individual, una vez ejecutado, debera ser validado por el Jefe
inmediato o Responsable del Area y posteriormente por la UATH, principalmente en las tematicas de capa-

citacion requeridas por el servidor/a, con el fin de insumir y retroalimentar al Subsistema de Capacitacion.

4. FASES PARA LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE ACCION DE MEJORAS DEL DESEM-
PENO INDIVIDUAL

El proceso para el establecimiento e implementacion de planes de accidon de mejora individual, es de caracter
interactivo; en el mismo los(as) servidores(as) publicos(as), los jefes inmediatos o responsables del area y la

UATH de la Institucién, participan activamente y coordinadamente.

Esta conformado por tres fases principales:
Fase 1. Elaboracion
Fase 2. Ejecucion y Desarrollo

Fase 3. Seguimiento y Validacion

4.1.FASE 1. ELABORACION DEL PLAN DE ACCION DE MEJORAS DEL DESEMPENO INDIVIDUAL

Los servidores en conjunto con su jefe inmediato, sobre la base de los resultados de su evaluacion del desem-
pefo individual y su autoevaluacion, elaboraran su plan de mejoramiento, mismo que incluira los compromi-

sos individuales que debera cumplir el servidor, permitiendo de esta manera mejorar el nivel de cumplimiento

4V
Direccion: A

. , Y .
Codigo postal: 705057 Eeuad -» Gobierno | Juntos
Teléfono: : - - “T 5. del Encuentro | lo logramos



Ministerio del Trabajo

de los compromisos laborales, las actitudes o conductas que inciden en el desarrollo de las competencias com-

portamentales, superar las brechas presentadas en el desempefio real y el desempenio esperado y mejorar el

rendimiento de la unidad e institucion a la que pertenece el evaluado.
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4.1.1 COMPONENTES DE LA MATRIZ DEL PLAN DE ACCION DE MEJORAS DEL DESEMPENO INDI-
VIDUAL

La UATH es la responsable de enviar a los jefes inmediatos o responsables de area, la matriz “//an de accion
de mejoras del desempeno individual” (Anexo 2), asi como el listado de los servidores que se encuentran
bajo su unidad y estan obligados a realizar el plan de mejoras individual, para que estos a su vez, coordinen

con dichos servidores la aplicacion de su plan de mejoras individual.

A continuacion, se describira brevemente como registrar cada uno de los componentes de la matriz del

plan de mejoras del desempefio individual,

a) Datos del Encabezado

La UATH registra todos los campos que se visualizan en el encabezado:.

NOMBRE DELA INSTITUCIGN: XXXK

DIRECCIGN, UNIDAD O PROCESQ:
INTERNO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL

SERVIDOR:

CARGOY GRUPO OCUPACIONAL
DELSERVIDOR:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL JEFE
INMEDIATO:

b) No. (campo automatico)

Contiene una numeracion secuencial de cada registro iniciando en 1. (Se visualizara de forma automa-

tica)
c) Subfactores del Nivel de Eficiencia del Desempefio Individual (campo automatico)

Contiene los subfactores comprendidos dentro del factor de medicion. “Niveles de eficiencia del desemperio

individual” (se visualizara de forma automatica), estos son:

e Calidad y oportunidad de los productos y servicios
e  Conocimientos Técnicos
e  Competencias Técnicas y

e Competencias Conductuales
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d) Ponderacion subfactor (Campo automatico)

Contiene la ponderacion de cada uno de los subfactores de medicion citados en el literal b) de este presente

instructivo. (Se visualizara de forma automatica).

€) Calificacion Obtenida por el servidor- evaluacion Subfactor

El servidor registrara la calificacion obtenida en cada uno de los subfactores del factor " Nivel de Eficiencia
del Desempefio Individual" establecidos en el FORMATO IN-GEP-02-02-FOR-09 “Resultados Evaluacion

Individual".

(SUSFACT ORES
ENEL MEWEL DE [ ——

EECIE R A CREL
DE S ERPERC SUBFACTOR ETSLOSCISHN

AP AR R AL

AL I AT W

O A FProductosiservicios
1 PREODUC T OSsSER SOz SO.00< =0z enrregados =n =l
WICIOS riemps pregisoo

ENTREGADOS

fy Brecha (PONDERACION DEL FACTOR Y LA CALIFICACION OBTENIDA DEL SERVIDOR)

Una vez registrada la calificacion obtenida, de ser el caso, se visualizara de manera automatica la brecha
(Porcentaje que se establece de la ponderacion del subfactor y del porcentaje obtenido por el servidor en

su evaluacion individual), (se visualizara de forma automatica).

g) Causas

Posterior a la visualizacion de las brechas obtenidas (de ser ¢l caso), se arrojara de manera automatica la
causa principal de la misma, la cual se encuentra determinada en concordancia con lo sefialado en la

Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio y sus instrumentos de aplicacion.

h) Objetivo general de mejoramiento

De igual manera, como se detallo en el literal €) y f) al momento que el servidor registre el porcentaje
obtenido en su evaluacion del desempeiio individual, en cada uno de los subfactores y se muestre brechas;
se visualizara automaticamente el objetivo general de mejoramiento, el cual se encuentra definido con
base a los parametros establecidos en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio y sus

instrumentos de aplicacion.
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(SUBFACTORES DEL
MI¥EL DE EFICIENMCIA PONDERACI PORCENTAJS

DEL DESEMPEAC OM ACCION E OBTEMIDO OBEJETIVO GENMERAL
THDIVIDWALY DE MEJORAMIENTO

CcCALIDAD ¥
OPORTUNMIDAD OE

i Productos/servicios Mejorar la calidad v
1 | pPRODUCTOSISERY 505 30,00% 205 entregados en el tiempo | cportunidad delos
ICI0S previsto productos y servicios
ENTREGADOS

i) Accion especifica de Mejoramiento

Determinadas las causas, el objetivo general de mejoramiento y con base a las recomendaciones de mejoras
emitidas por el MDT para implementar mejoras institucionales, el servidor podra establecer y registrar los
objetivos y/o acciones especificas de mejoras individuales, simplificando y estandarizando aquellas que
puedan ser abordadas en un plazo no mayor al siguiente periodo sujeto a evaluacion, tomando en cuenta

su relevancia e incidencia en la disminucion de las brechas previamente identificadas.

(SUBFACTORES DEL
LLUELER POMDERACI PORCEMTAS

OM ACCIGN E OBTEMIDD SRECHA

OBJETIVO
GEMNERAL DE
MEJORARMIENTO

ACCION ESPEGIFICA DE
EJOR,

INDIVIDUALY

caLDAD ¥

OPORTUNIDAD DE Majoraria caligsdy

Los
1 | prooS S crsen sose 40,00% 10% pos
VIGIOS productos v e
ENTREGADOS
Dassrroliar mis conocimientos

conociMiENTOS

2 ONOCIMIENTO 305 20,00% 10

j)  Medio, recurso o mecanismo a aplicar

Se debera seleccionar los medios, recursos o mecanismos a utilizar para cumplir los objetivos y/o acciones

anteriormente determinadas. (Se visualizara de forma automatica una lista desplegable).
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ACCIONES DE MEJORAMIE]

(SUBFACTORES DEL
WI¥EL DE EFICIENCIA PONDERACI PORCEMTAJ MEDIO,

BRECHA
DEL DESEMPEAO  ON ACCIGN E OBETEMIDO TS OBJETI¥O GENERAL ACCION ESPECIFICA DE RECURSO O
INDI¥IDUALY DE MEJORAMIENTO MEJORA MECANISMO A
APLICAR

Mejorar mis actividades 3 través de

N - Capacitacién
capacitacion

CALIDAD ¥ Lewantar una planificacién semanal

OFORTUNIDAD DE Autcdesarrolle

Productos/servicios Mejorarlacalidady |de mis activdades
S0% 30,00% 20% entregados en el tiempe | oportunidad de les
previsto productos y servicios

LOS
PRODUCTOSISERY
ICIOS

ENTREGADOS

Bajo este contexto, los medios, recursos o mecanismos de los subfactores. “conocimientos” y “competencias

fécnicas” y “conductuales’, se orientaran hacia acciones priorizadas de capacitacion. (Art. 31 NTSED).

k) y 1) Fecha de Implementacion de la Accion

Se establecera la fecha de inicio y fin de la implementacion de cada una de las acciones; las mismas no
deben sobrepasar al siguiente periodo sujeto a evaluacion, en este sentido, para la fecha “Hasta” en cuanto
a la implementacion de acciones de mejoras referente a “capacitacion” se debera considerar la informacion
definida en su Identificacion de Necesidades de Capacitacion (INC), sin perjuicio de que se realicen ajustes

posteriores a la fecha de culminacion de dicha capacitacion.

FECHA DE IMPLEMEMNTACION
DE LA Aacocioir

Es importante tener en cuenta que hay acciones de mejora, cuyo alcance esta totalmente definido y no

suponen un esfuerzo excesivo, con lo que pueden realizarse de forma inmediata o a corto plazo.

Por otro lado, existiran acciones que necesiten del apoyo y/o validacion externa a la gestion del servidor o
de un mayor tiempo de implantacion, para lo cual, temporalmente no registrara la fecha. “Hasta”; en este
sentido, UATH considerando la fecha de entrega del plan de accidon de mejoras del desempefio institucional,
debera realizar el seguimiento oportuno de manera periddica y solicitar el ajuste respectivo al servidor,
una vez que se cuente con la fecha de culminacion.

Para la fecha “Hasta” de la implementacion de la accion de mejora de “capacitacion” se debera considerar
la fecha de la definicion de su Identificacion de Necesidades de Capacitacion (INC), sin perjuicio de que se

realicen ajustes posteriores a la fecha de culminacién de dicha capacitacion.
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m) Area a Autodesarrollar /o Tematica de capacitacién

Describir las areas que el servidor requiere autodesarrollar o los temas de capacitacion necesarios para
mejorar su desempeiio, en este sentido, para este tltimo caso, la informacién debera estar en concordancia
con lo registrado posteriormente en la encuesta del sistema de identificacion de necesidades de capacitacion
(INC), con la finalidad de que el jefe inmediato y la UATH Institucional formalicen la validacion respectiva

en dicho sistema.

FECHA DE IMPLEMENTACION DE LA
ACCION

OBJETIVO Y/O ACCION MEDIO, RECURSO O
ESPECIFICA DE MECANISMO A
MEJORAMIENTO APLICAR

AREA A AUTODESARROLLARSE/O

TEMATICA DE CAPACITACION

Mejorar mis actividades L R
, " |Capacitacién 01/11/2017 31/12/2017 | Levantamiento de Procesos
a través de capacitacidn

Levantar el 100% de los

_ Autodesarrollo 01/11/2017 31/12/2017 N/A
procesos de la Unidad

n) Acompafiamiento y/o validacion en el Plan Anual de Capacitacion

Registrar si la accion de mejora requiere el acompaiiamiento y/o validacion del jefe inmediato, con la fina-
lidad de que dicha informacion sea considerada por el mismo y posteriormente por la UATH, en el proceso

de levantamiento y validacion del plan anual de capacitacion.

ACOMPANAMIENTO
AREA A AUTODESARROLLARSE/O Y/O VALIDACION EN E

TEMATICA DE CAPACITACION PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

Levantamiento de Procesos Sl

N/A No

4.2 FASE 2. EJECUCION Y DESARROLLO DEL PLAN DE ACCION DE MEJORAS DEL DESEM-
PENO INDIVIDUAL

Una vez ejecutadas las acciones de mejoras registradas en la matriz, los servidores de manera periddica
deberan comunicar y remitir a los jefes inmediatos o responsables del area, el avance o cumplimiento de las
mismas, con la respectiva evidencia; para que estos a su vez, remitan a la UATH el consolidado de las accio-

nes mejoras de su Unidad.

l':'lv
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o) Evidencia.

Registrar los medios que evidencian el cumplimiento de las acciones de mejora, tales como: documentos,

bases de datos, reporte INC, mails, oficios, etc.

4.3 FASE 3. SEGUIMIENTO Y VALIDACION DEL PLAN DE ACCION DE MEJORAS DEL DESEM-
PENO INDIVIDUAL

La UATH debera realizar el seguimiento periddicamente y validar toda la informacién remitida por los jefes
inmediatos o responsables del area, con el fin de insumir y retroalimentar el “Plan de accion de mejoras del

desempefio institucional” y el Subsistema de Capacitacion (plan anual de capacitacion).

p) Uso exclusivo UATH

Finalmente, 1a UATH con base a la matriz del plan de accién de mejoras del desempeio individual, verificara
el nivel de cumplimiento de las acciones de mejora de cada servidor, a través de los siguientes componentes

establecidos en la misma.
q) Cumplimiento de la accién o convalidacion INC.

Verificar el cumplimiento de cada accion de mejora o su convalidacion en la Identificacion de Necesidades

de capacitacion (INC)

r) Alcance del cumplimiento:

Porcentaje de cumplimiento de las acciones de mejora por cada subfactor. Este parametro se genera de forma

automatica.
LSy EMOCLLNS IO LRST B
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5. CIERRE DEL INSTRUCTIVO

Una vez ejecutado el plan de mejoramiento del desempeno individual, la UATH validara toda la informacion
consignada en dicho plan y realizara el respectivo seguimiento para su registro en el “Informe de seguimiento
a la Implementacion de Planes de Accion del Proceso de Evaluacion del Desempefio”.

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Accidn. Nombre. Puesto.
Revisado y Director de Evaluacion del
Aprobado por: Ing. Julio Procel Desempeiio, Capacitacion y

Desarrollo del Talento Humano

Elaborado por. | Ing. Rebeca Tipantufia Analista de Evaluacion del

=7 Desempeftio, Capacitacion y

Desarrollo del Talento Humano
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