RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

N° 010-2003-PD-OSITRAN

Lima, 29 de abril de 2003
VISTO:

El proyecto de Directiva de Evaluacion de Desempefio del Personal de
OSITRAN elaborado por la Gerencia de Administracion y Finanzas;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién del Consejo Directivo N° 006-02-CD-OSITRAN de
fecha 24-05-02, el Consejo Directivo aprobé la reestructuracion de la organizacién de
OSITRAN, con el objeto que OSITRAN obtenga una mayor eficiencia de la
organizacién en el cumplimiento de su misiéon asi como en el reforzamiento de la
funcién reguladora y de supervision;

Que, en el Articulo Segundo de la aludida Resolucion, el Consejo dispuso que la
Gerencia General se encargue de adecuar el Manual de Organizacion y Funciones, el
Manual de Descripcion de Puestos y el Cuadro de Asignacion de Personal del
OSITRAN a la nueva estructura organica aprobada por dicho Consejo;

Que, del mismo modo, en el Articulo Tercero de la referida Resolucién, el Consejo
Directivo de OSITRAN encargo6 al Presidente Ejecutivo de OSITRAN que al amparo de
su facultad prevista en el literal f) del articulo 53° del Reglamento General de
OSITRAN apruebe los documentos referidos;

Que, el literal f) del articulo 53° del Reglamento de OSITRAN precisa que
corresponde al Presidente de Consejo Directivo de OSITRAN, Aprobar el Plan de
Gestion Institucional y las politicas de administracién, personal, finanzas y relaciones
institucionales en concordancia con las politicas generales que establezca el Consejo
Directivo;

Que, mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 009-2002-PD-
OSITRAN de fecha 01-07-02, se aprobé el Manual de Organizacién y Funciones de
OSITRAN y mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 016-2002-
PD-OSITRAN de fecha 18-07-02, se aprobé el Cuadro de Asignacion de Personal —
CAP;

Que, asimismo, mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 034-
2002-PD-OSITRAN se aprobd el Manual de Descripcion de Puestos de OSITRAN,
luego de evaluar las necesidades de las distintas Gerencias en atenciéon a sus
funciones;

Que, de acuerdo a lo mencionado en los parrafos anteriores la Gerencia de
Administracion y Finanzas propone una nueva Directiva de Evaluacién de Desempefio
del Personal de OSITRAN adecuada a la actual estructura de la entidad, asi como a la
necesidad de contar con herramientas para la medicién de las competencias de los
recursos humanos de OSITRAN que permitan una acertada toma de decisiones;

SE RESUELVE:



ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva de Evaluacion de Desempefo del

Personal de OSITRAN, el mismo que como Anexo forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.-  Autorizar la difusién de la presente Resolucién asi como
también de la mencionada directiva en la Pagina Web de OSITRAN

(www.ositran.gob.pe) en virtud de lo dispuesto en la Resoluciéon de Consejo Directivo
N° 007-2001-CD/OSITRAN.

Registrese, comuniquese y archivese.

ALEJANDRO CHANG CHIANG
Presidente

Reg N°PD-2685-03



OSITRAN

DIRECTIVA PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO
DEL PERSONAL DE OSITRAN

GENERALIDADES

Es politica de OSITRAN, mantener un proceso cuyo fundamento sea el
intercambio y retroinformacién continua entre jefes y colaboradores, que conlleve
a determinar el grado de desarrollo de los trabajadores y la contribucién de estos
en funcion de sus labores y sus aportes para el cumplimiento de los objetivos de
su unidad, gerencia y los de la institucion. Adicionalmente el sistema garantizara
la actualizacion y mejoramiento del resto de sistemas de Recursos Humanos
existentes o por crear.

OBJETIVO

Establecer el marco conceptual y los lineamientos metodoldgicos y normativos
para realizar la evaluacion de desempeno del personal del Organismo Supervisor
de la Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - OSITRAN.

FINALIDAD

Convencionalmente, el sistema de evaluacion de personal es denominado
evaluacién de desemperio y tiene como finalidad, entre otros:

° Medir el grado de contribucién del evaluado en el logro de los objetivos de

la unidad.

Incrementar la eficiencia de la organizacion.

Motivar al personal.

Servir de canal permanente de comunicacion.

Permitir una base objetiva para los incrementos salariales 6 bonificaciones.

Servir como elemento de orientacion, formacion y desarrollo para todos los

trabajadores de la empresa.

. Afianzar los criterios, principios y politicas que la empresa desea establecer
y contribuir a la motivacion del personal hacia el mejoramiento continuo de
su desempefio y a la de su grupo de trabajo, unido a los demas sistemas
de Recursos Humanos, desarrollados o por desarrollar.

° Servir como mecanismo de retro informacion para los demas sistemas de
Recursos Humanos y otros factores del entorno de la vida en el trabajo.

. Servir como uno de los fundamentos para la formulacion de los planes de
capacitacion.

. Servir como mecanismo para los supervisores, de manera que estos
puedan monitorear el proceso y avance del trabajador en todos los
quehaceres de su vida en la entidad.

ALCANCE

Personal de OSITRAN.
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V.

VL.

BASE LEGAL

a. Decreto de Urgencia N° 004-2000

b. Resolucion Ministerial N° 075-99-EF/15

c. Resolucion Ministerial N° 076-99-EF/15

d. Politica de Personal de OSITRAN, aprobada mediante Resolucion de

Presidencia del Consejo Directivo N° 002-2000-PD-OSITRAN

e. Reglamento Interno de Trabajo de OSITRAN, aprobado mediante Acuerdo
de Consejo Directivo N° 92-37-00-CD-OSITRAN
RESPONSABLES
6.1 Gerencia General (GG)
Aprobar la metodologia de evaluacion anual.
6.2 Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF)
La GAF es responsable del disefo, normatividad, procesamiento vy
supervision del proceso de evaluacién de desempefio de los trabajadores
de OSITRAN que se efectie en su oportunidad.
En este marco, sus funciones son:
= Disefar el proceso de evaluaciéon de desempefio, elaborar la directiva
para su normatividad y aplicaciéon, asi como preparar la
documentacion requerida y el cronograma correspondiente.
= Convocar al proceso de evaluacion y remitir a cada area, toda la
documentacioén necesaria para efectuar la evaluacién de desempenio.
= Efectuar la coordinacion y seguimiento del proceso de evaluacion de
desempefo, de manera que se cumpla con los plazos establecidos,
asi como apoyar permanentemente a las diferentes areas de
OSITRAN durante su desarrollo, absolviendo consultas y brindando la
orientacion adecuada para el mejor desarrollo de éste.
= Recopilar y procesar las hojas de evaluacion calificadas por las
respectivas jefaturas, efectuar el analisis de la informacién y elaborar
el informe final de resultados.
6.3 Gerentes, Jefes o responsables evaluadores directos e indirectos:

Cumplir y hacer cumplir el contenido normativo, técnico vy
metodoldgico de la presente directiva.

Cumplir con los plazos establecidos en el cronograma del proceso de
evaluacion.

Efectuar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo, asi
como del personal que le corresponda, de acuerdo a las normas
contenidas en la presente directiva. La evaluacion no puede ser
delegada a terceras personas.

El correcto llenado de la hoja de evaluacion para cada uno de los
trabajadores bajo su supervision directa, asi como de aquellos que se
le asigne.

Firmar las hojas de evaluacion, en su condiciéon de calificadores
directos e indirectos.
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= Informar directamente al trabajador evaluado sobre los resultados
obtenidos en la evaluacién de desempefio, sustentando la calificacion
otorgada en los distintos factores de desempefio considerados.

= Remitir a la GAF para su correspondiente procesamiento las hojas de
evaluacion calificadas de los trabajadores bajo su supervision, asi
como de aquellos que se le asigne.

6.4 Todo el Personal

Participar del proceso de evaluacion de desempeno.

VIl. CONSIDERACIONES GENERALES

La estructura del sistema de evaluacion esta definida para evaluar los siguientes
aspectos, segun el Anexo adjunto:

7.1 Desempeio

Se refiere a los resultados y a la calidad de su gestion, asi como su
contribucién a los resultados de su grupo de trabajo.

o Resultado de Gestidon.- Se refiere al desempefio obtenido en los
indicadores claves de la gestion del negocio o el area funcional.

) Calidad de Gestion y Administracion.- Se refiere a la oportunidad vy
calidad de la planificacion y control, la sistematizacién de las
actividades (rutinarias y normales) y el desarrollo del personal.

o Clima y Ambiente Organizacional.- Se refiere a los factores que
afectan positiva o negativamente la motivacion del personal.

7.2 Potencial

Se refiere a la capacidad del trabajador en su espiritu empresarial,
habilidad para las relaciones, el liderazgo y para aprender y desarrollar
nuevas habilidades y destrezas.

o Espiritu Empresarial.- Se refiere a la cualidad de ver y pensar en la
gestion como su negocio, planteandose una vision, retos e iniciativa,
mostrando autonomia e ingenio.

o Relaciones y liderazgo.- Se refiere a la habilidad para las relaciones,
negociacién, fomentar y estimular el trabajo en equipo, la
perseverancia y constancia de propdsito.

o Aprendizaje y Capacitacion Técnica.- Se refiere a la capacidad para
aprender nuevos conocimientos, el manejo de la informacion y la
habilidad para cumplir las funciones.

7.3 Filosofiay Valores de la Empresa

Se refiere a la identificacion de la persona con los valores de la
organizacién, asi como la actitud hacia el trabajo, comparieros y empresa.

o Identidad de Valores Corporativos.- Se refiere a la evidencia y

congruencia de los comportamientos con los principios y valores de la
organizacion.
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o Actitud.- Se refiere a la disposicidn para la colaboracion; el sentido de
la lealtad, la actitud ante los problemas y el cumplimiento de las
politicas y normas de la empresa.

VIIl. EVALUACION DE DESEMPENO

8.1

8.2

8.3

Definicion

La evaluacion de desempefo es una apreciacion sistematica del
desempefio del trabajador en su trabajo habitual, asi como su desarrollo en
el puesto que desempena. Como toda evaluacion, es un proceso que
implica estimar el valor y las cualidades del trabajador en el ejercicio de sus
funciones.

Periodo de Evaluacion

La evaluacién de desempeno que se norma a través de la presente
directiva se efectuara semestral o anualmente segun los planes anuales de
RRHH.

Procedimiento de Evaluacion

En la oportunidad en que se efectle cada proceso de evaluacion, debera
observarse el siguiente procedimiento:

a. El Sistema de Evaluacion de Personal sera aplicado a todos los
trabajadores de OSITRAN, en todos sus niveles jerarquicos.

b. De acuerdo a los logros y cumplimiento de las metas de cada
Gerencia, la Alta direccion calificara a cada una de las Gerencias.

c. La calificacion obtenida en el punto anterior, correspondera al
promedio de los colaboradores de cada Gerencia.

d. Con esa calificacion de referencia, cada uno de los Gerentes evaluara
a sus colaboradores. Motivandose de ésta manera el trabajo en
equipo dentro de cada Gerencia, para el logro y cumplimiento de las
metas de la Gerencia.

e. Cada responsable realizara una evaluacion del Desempeno, potencial,
principios y valores, en entrevista privada con cada uno de sus
colaboradores.

f. Se adjunta como Anexo la tabla de evaluacién, las mismas que seran
calificadas de 0 6 1, a 5 puntos, segun corresponda, y luego se le
dara una ponderacion de 1.6, 1.2 y 0.8 a los aspectos de desempenio,
potencial y filosofia y valores de la empresa respectivamente. De tal
manera que el puntaje maximo sera de 100 puntos.

g. Cada Gerente o0 responsable deberd realizar reuniones de

seguimiento con cada uno de sus supervisados de acuerdo a las
fechas acordadas.
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Previo a la evaluacion formal, cada evaluado sera provisto del formato
correspondiente para que realice una auto-evaluacion que sera
contrastada con la del evaluador durante la entrevista de la
evaluaciéon formal a fin de llegar a un acuerdo en cada aspecto
evaluado.

Cada evaluador con el Plan Operativo correspondiente, al inicio del
periodo, 6 a la fecha del ingreso del personal nuevo, establecera
compromisos con sus colaboradores para cada uno de los factores a
evaluar.

Finalizado el plazo establecido en el cronograma, el evaluador remite
a la GAF las hojas de evaluacion debidamente firmadas.

El supervisor registra los resultados de la evaluaciéon de cada uno de
sus trabajadores a objeto de usarlo como historial para el seguimiento
y planificacién. La GAF registrara los resultados de las evaluaciones
de cada uno de los trabajadores, a objeto de establecer planes
globales.

La GAF procesara los resultados de la calificacion contenidos en las
hojas de evaluacién de desempeno recibidas y elaborara el informe
final de resultados, el mismo que sera elevado a la GG.

Las Hojas de Evaluacibn de Desempefio seran archivadas
confidencialmente.

IX. AUSENCIA DEL EVALUADOR

En caso que por razones de fuerza mayor el evaluador directo o indirecto se
encuentre ausente durante el periodo de evaluacién, el hecho debera ser
informado a la GAF a fin que la evaluacion del personal se regularice
posteriormente, en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias calendario contados
desde la fecha en que se reintegra a sus actividades.

X. VIGENCIA

La presente directiva rige a partir del 25 de Abril de 2003.
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HOJA DE CRITERIOS DE EVALUACION Y PUNTAJE

SUB-ASPECTOS

Efectividad

Debajo de los
objetivos negociados
menor al 80%

1

Algo menor a los objetivos
negociados entre 80% y
95%

2

Dentro de lo negociado
entre 95% y 105%

3

Algo por encima de los
negociado mas de 105%

4

Muy por encima de lo
negociado mas de 120%

5

Calidad de Servicio

El promedio general de
aceptacion esta por debajo
del 50%

El promedio general de
aceptacion esta entre el
51% y 65%

2

El promedio general esta
entre 66% y 74%

3

El promedio general de
aceptacion esta entre el
75% Yy 79%

4

El promedio general de
aceptacion esta por encima
del 80%

5

Mejoramiento

Empeoro

Se mantuvo igua

Mejoré algo menos de lo
negociado

Mejoré lo negociadc

Mejord por encima de
lo negociado

Ninguna Sugerencia

0

Una sugerencia

2

Dos sugerencias

3

Tres sugerencias

4

Cuatro o mas sugerencias

5

Planificacién y Control
de Gestién

Calidad y oportunidad de
planes son deficientes

1

Calidad y oportunidad de
algunos planes son
deficientes

2

Calidad y oportunidad de
planes es frecuentemente
adecuada

3

Calidad y oportunidad de
planes casi siempre es
adecuada

4

Calidad y oportunidad de
planes siempre es
adecuada

5

Desarrollo de personal

No se aplican aspectos de
delegacion, participacion,
motivacion y ensefianza

1

Los aspectos de delegacion,
participacion, motivacion y
ensefianza se aplican
irregularmente

2

Los aspectos de delegacion,
participacion, motivacion y
ensefianza se aplican
regularmente

3

Los aspectos de delegacion,
participacion, motivacion y
ensefianza se aplican
sistematicamente

4

Los aspectos de delegacion,
participacion, motivacion y
ensefianza se aplican
sistematicamente y el personal

5

Factores del clima

El promedio general de
aceptacion esta por debajo
del 50%

1

El promedio general de
aceptacion esta entre 51% y
65%

El promedio general de
aceptacion esta entre 66% y
74%

3

El promedio general de
aceptacion esta entre 75% y
79%

4

El promedio general de
aceptacion esta por encima del
80%

5

Criterio de Decision

Muy poco criterio,
autonomia, decisiéon e

Poco criterio,
autonomia, decisiéon e

Adecuado criterio,
autonomia, decisiéon e

Muy buen criterio,
autonomia, decisiéon e

Excelente criterio,
autonomia, decisién e

autonomia e iniciativa |iniciativa iniciativa iniciativa iniciativa iniciativa

1 2 3 4 5
Visién de Futuro Muy poco Poco Adecuado Muy Bueno Excelente
Planes, Retos

1 2 3 4 5




HOJA DE CRITERIOS DE EVALUACION Y PUNTAJE

SUB-ASPECTOS

Creatividad/Ingenio

Nunca propone ideas

Propone pocas ideas

Propone ideas buenas

Algo por encima de lo normal
proponiendo ideas

4

Es excelente proponiendo ideas
muy creativas

Capacidad de
Negociacion

Deficiente

1

Regular

2

Bueno

3

Muy Bueno

4

Excelente

5

Flexibilidad

Muy rigido en sus
posiciones, no acepta
cambios

1

Regularmente rigido en sus
posiciones, no acepta
cambios

2

Defiende sus opiniones pero
tiene disposicion a cambiar

3

Defiende sus opiniones pero
tiene regular disposicion
a cambiar

4

Defiende sus opiniones pero
tiene gran disposicién a cambiar

5

Aptitud para
aprender nuevos
conocimientos

Cumplimiento de aprendizaje
planificados debajo del 60%

1

Cumplimiento de aprendizaje
planificados entre 60% y
70%

2

Cumplimiento de aprendizaje
planificados entre 70% y
80%

3

Cumplimiento de aprendizaje
planificados entre 80% y
90%

4

Cumplimiento de aprendizaje
planificados entre 90% y
100%

5

Valores corporativos

Conocimiento e identidad
Deficiente

1

Conocimiento e identidad
Regular

2

Conocimiento e identidad
Bueno

3

Conocimiento e identidad
Muy Bueno

4

Conocimiento e identidad
Excelente

5

Colaboracion

Muy poca disposicion a la
cooperacion con compafieros
y con actividades designadas

1

Poca disposicion a la
cooperacion con compafieros
y con actividades designadas

2

Coopera normalmente
con compafieros y con
actividades designadas

3

Destaca en la cooperacion
con compafieros y con
actividades designadas

4

Es sobresaliente en la
cooperacion con compafieros
y con actividades designadas

5

Puntualidad

y
Asistencia

Mas de 9 tardanzas por
trimestre

Mas de 6 tardanzas por
trimestre

Entre 4-6 tardanzas por
trimestre justificadas

Entre 1-3 tardanzas en el
afo justificadas

No tiene tardanzas

Mas de 7 inasistencias en
el aho
0

Mas de 5 inasistencias en
el aho
2

Entre 3 - 5 inasistencias
en el afio justificadas
3

Entre 1 - 3 inasistencias
en el afio justificadas
4

No tiene inasistencias en el
afo
5

Cumplimiento de
normas

Cumple muy poco las normas
de la empresa

Cumple regularmente las
normas de la empresa

2

Cumple las normas
de la empresa

Cumple con acierto
las normas de la empresa

4

Cumple cabalmente las
normas de la empresa

5




CUADRO DE FACTORES Y CRITERIOS DE EVALUACION

ASPECTO SUB-ASPECTO FACTOR CRITERIO DE EVALUACION
Efectividad Cumplimiento plan de trabajo
mas encargos
Resultado de Calidad de Servicio Informes y trabajos solicitados
Gestion aceptados
Mejoras en el trabajo
Mejoramiento Propuestas y sugerencias
aceptadas
Planificacién y Control Representacién avance
de Gestion proyectos y/o apreciacion
DESEMPENO Calidad de Gestion
y Administracién Desarrollo de Apreciacion, Delegacion,
personal Participacion, Motivacién
Ensefianza del trabajo.
Clima y ambiente Factores de clima Percepcion de apoyo en mejora
Organizacional del clima Organizacional
Criterios de decision Apreciacion
autonomia e iniciativa
Espiritu Visién de Futuro Apreciacion
Empresarial Planes Retos
Creatividad/ Ingenio Apreciacion
Capacidad de
POTENCIAL Relaciones y Negociacion Apreciacion
Liderazgo L]
Flexibilidad Apreciacion
Aprendizaje/ Aptitud para aprender Evaluacion de aprendizaje
Capacidad Técnica nuevos conocimientos
Identidad con Valores corporativos Apreciacion
Valores Corporativos
FILOSOFIA Colaboracion Apreciacion
Y VALORES DE
LA EMPRESA Actitud Puntualidad y Registro de datos

Asistencia

Cumplimiento normas

Registro de incumplimiento
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