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CAPITULQ |
1. OBJETIVOS

11  Objetivo General

Eslablecer un sistema de medicidn técnico y confiable para evaluar el desempefio del
personal del Fondo Solidarico para la Familia Mlcroempriesarla (FOSOFAMILIA), gue
considere el cumplimiento de metas y objetivos de trabajo, competencias individuales
y comportamiento ético.

12 Objetivos especificos

a.  Valorar en forma técnica y cbjetiva las contribuciones individuales del
personal sobre la base del cumplimiento de metas consideradas en el plan
operativo anual, eliminando asl juicios subjetivos,

b, Estimular al personal para gue mediante ¢l reconocimiento del trabajo de
calidad que agregue valor al mismo, se puedan alcanzar los objetivos y metas
programadas en el plan operativo;, asl como promover y fomentar el
comportamiento ético.

CAPITULO 1)

2. DISPOSICIONES GENERALES

21 Base legal
211 Reglamento interno de Trabajo del FOSOFAMILIA,

212 |ley de Creacion del Fondo Solidarle para la Familia Microempresaria,
Artleulo 21 «son atribuciones del Cansejo Directivo, literal d) Aprobar las
normas administrativas necesariasy.

213 Reglamento de La Ley de Creacidn del Fondo Solidario para la Famiiia
Microempresaria: Artleulo 40 «son atribuciones del Consejo Directive,
literal d) Aprobar las normas administrativas necesariass' y Articulo 41 «El
Consejo Directivo tendra las facultades siguientes, literal d) Autorizar los
Reglamentos Internos de Trabajo, de crédito e lnversiones y otros
necesarios para el buen funcionamismito de la (nstituclsns.
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2.2  Sujetos obligados

2.21 Serd sujeto de evaluacion del desempefio los funcionarios y personal
permanente con al menos tres meses de laborar en el FOSOFAMILIA.

2.2.2 Las evaluaciones serdn tomadas en cuenta para dar cumplimiento a lo
estabiecido en el Reglamento Interno de Trabajo del FOSOFAMILIA.

2.3 Periodicidad y Otras Consideraciones

231 La evaluacion del desempefio se efectuard en forma anual y quedara
concluida a mas tardar al cierre del mes de enéro del siguiente afio al
periodo evaluado.

2.3.2 La Unidad de Talento Humano coordinarg el proceso de evaluacidn del
desempefio del personal, asistird a los Evaluadores, en la ejecucion deal
proceso y comunicara el resultado obtenido de cada ermpleado a
Presidencia/Direccién Ejecutiva,

2.3.3 Cada evaluador establecerd los criterios de evaluacion del desempefio en
funcion de la ejecucion del plan operative de cada empleado, debiendo
considerar gue sean alcanzables, concretos, gue estén relacionados con el
puesto y con las responsabilidades de & unidad organizativa.

CAPITULO Il

3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION

&1 Para la evaluacion del personal del FOSOFAMILIA, se utilizard el formularlo
denominado "Evaluacion del Desemperio” (anexo), & cual sera completado
por cada evaluador el primer mes de cada afio, debiendo comunicar al
evaluado las metas y €l porcentaje asignado en cada actividad: asl mismo,
cuartdo sufra modificaciones.
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3.2 Los "Evaluadores” deberdn realizar en los meses de abril y agosto, sesiones
de retroalimentacion con los evaluados para revisar el cumplimiento de sus
metas y/o modificaciones de metas por asignacion de nuevas tareas. En
esta fase evaluaran el grado de ejecucién del plan operativo tomando
acciones para cumplir las metas establecidas en el plan operativo por
empleado.

4.3 El evaluador procedera a realizar la evaluacién del desempefic de la
ejecucidn  del plan operativo de cada empleada con los valores del 1% al
100%, luego evaluara las competencias y el comportamients ético, firmar
como responsable de la evaluacidn y solicitar la firma al empleado
evaluado.

34 La Unidad de Talento Humano a partir de los resultades de la Evaluacion
del Desempefio, emitird un informe consolidado para conccimiento de
Presidencia/ Direccion Ejecutiva y archivara la evaluacion del desemperio
en el expediente de cada empleado.

CAPITULO IV

4, RETRIBUCION POR EVALUACION DEL DESEMPERIQ

41  El personal del FOSOFAMILIA, recibird una compensacion de acuerdo con
el tiempo laborado y al resultado de la evaluacién del desempefio del
periodo evaluado que sera de un afic coMprendido de enero a diciemnbre,
segln las disposiciones siguientes:

a. El empleado que ha sido evaluado por el periodo completo establecido
en €l inciso anterior recibira una Compensacion conforme al porcentaje
que & corresponda de acuerdo con el resultado de la evaluacion del
desempefio.

b. El personal con mas de tres meses de laborar én la Institucion; pero que
no cumple con el periodo completo mencionado anteriormente,
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recibird una compensacién proporcional seqin la evaluacién del
desempefio obtenida.

¢. El personal con menos de tres meses de laborar en la Imstitucion, no
tendra derecho a la compensacién por el resultado de su desempefio
dado que recien ha cumplido su periodo de prueba para ingresar en
forma definitiva al FOSOFAMILIA.

d- El personal que se encuentra incapacitado o se la haya concedido
licencia por més de un mes recibird una compensacion proporcional
conforme al tiempo laborado y al porcentaje que le corresponda de
acuerdo al resultado de su evaluacion del desempefio.

e, E empleado que haya sido promovide durante el periodo de evaluacion
recibird una compensacion de acuerdo con el salario establecido en su
contrato de trabajo vigente.

f.  Ante un traslado de personal, se realizara la evaluacién del desempefio
en el momento del trastado y para la evaluacién anual, se promediara
con la evaluacion del nuevo puesto a desempefiar.

g En los casos de movimientos de personal, si € periodo a evaluar del
puesto mas reciente que desempefa un empleado resulta irferior a tres
meses, no se realizard la evaluacion; y para los efectos que
corresponda, se tomara la evaluacién del puesto en e que se
desempefi® por mas tiempo durante el periodo a evaluar.

h. En caso de interlnatos. se realizard la correspondiente evaluacion del
desempefio en €l puesto que desemperie, siempre que su vigencia sea
superior a tres meses hasta seis mesas,

. El cargo de presidente(a)) no serd sujeto de  evaluacion, su
compensacion serd del 100% de acuerdo al tiempo laborado,
considerando gue es el responsable de tada ta gestion y resultados de
la institucion.
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4.2 El evaluador debera considerar la siguiente ponderacidn:

Factor Pond%‘acién Descripcidn
1 Metas o logros 50 Evaluar cumplimiento de metas asignadas.
2. Conducta laboral 20 Evaluar comportamientso ético del evaluado
3. Competencias 17 i\éigﬁi;l;zgocimientos habilidades v actitudes

4.2.1 El porcentaje asignade a la Conducta laboral del empleado deberd ser aplicade
de acuerdo con las siguientes condiciones:

Condicién Porc;ntaje
No tiene medidas disciplinarias 20%
Tiene amonestacian verbal 10%
Tiene amonestacion escrita (¥4
Tieng amonestacion verbaf, escrita mas suspension sin goce de 0%
sueldo

4.3 La compensacion a la que tendra derecho cada funcionario y empleado, serd de
acuerdo al resultado de ta evaluacion del desempefio y de conformidad ala escala
de evaluacion siguiente:

Puntos Compensacion
De Hasta Calificacion 5%
o5 10U Excelente 100%
75.00 94.99 Muy Bueno 80%
60.0u 7499 Bueng 50%
0 59,99 Necesita Mejorar 0%
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CAPITULO V

5. OTRAS DISPOQSICIONES Y VIGENCIA

5.1 Lo no contemplado en el presente Manual sera resuelto por Presidencia,

52  El Manual de Evaluacién del Desempefio para el personal del Fondo
Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA}L, deja sin efecto el
aprobado en Sesion de Consejo Directivo 576,/2012, Acuerdo 9, de fecha
31 de julio del afio 2012,

53 El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion vy
serd utilizado para evaluar la gestion del periodo 2023,

6. ANEXO
6.1 Formularios de Evaluacion del Desermpefio
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SIINDO  SOLI RARIC WARA A FAME LIA MICR DIMPRESARIA
UNIDAD DETALENTO HUMANG
FORMULARIO DE EVALVACION DEL DESEMPEND DEL AL
BATCS DEL COORDINADOR/ENCARGADO SERVICIDS GENERALES

Mombre: I{'.‘argo: |Fecha de Ingreso:

1. OBJETEVOS Y METAS (50%)

En forma breve detalle los objetivo s, metas yfofunciones mésimportantes comprom etidas para el afio. Al inicio del periodo establezca los objetivas , metas o logres ¥ el peso asigande de cadauno

en su funcion del grade de importanda. Al final del periodo sefiale Ja apreciacidn de cada objetivo, respecto al porcentaje del logro alcanzada.

' Dhjetivos y Metas del Pericdo, :
: ‘ DESCRIPCION ~ METADLOGRO | § g
[[| A i i o A
id
h (1} 100% in
10 100% 10
10 1008 10
10 100% 10
p Lo} 100% 10
10 100 10
L1 100% 14
1G 1005 1G
10 100% 10
TOTAL 100 100
Para obtener el resultado de esta dres, califigue catda objetivo de 1a 10% [B), multipliguelz calificacidn asignada por el peso de cada ohjetive (4), seme los resultagos de |2 columna (AXE], trasiade
ese totad a la casilla™T otal Ponderade” y el resyltade multipliquelo por 70%.
Total Ponderado I 100 ] Resultado de drea de puntes [_ 50 I
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2

. ]
- Z.CQ_I}I_[)UCT LARCRAL (20%)

£l
El porcentdjerasignado de la canducta |aboral dei em pleados, debera ser aplicads de acuerda alas sigiientes candiciones.

CONDICION PONDERACION | RESULTADO
No tiene sancidn adrministrativa 20
Amonestacionverbal 10 it
Amonestacion escrita
Tiene amonestacion verbal, escrita mas suspensién sin goee de sueldo

3. COMPETENCIAS (30%)

Las competencias son el conjunto de conocimientos, actitudes y habilidades que se deben aportar a un trabajo para realizarlo con el adecuado nivel de eficiencia. Se establecen 4 competencias

"esenciales", por considerarse necesarias para el desempefio eficiente del puesto. Dado los objetivos a cumplir pueden adicionarse otras competencias definidas como opcionales .
| 3 e, T i g = i 5 === B B = = T = - 1 ]

No .

f

t A = | COMPETENCIAS Pt J sl " 5 R CAUFICACION |  OBSERVACIONES
Integridad Socio Laboral: Sus acciones son congruentes con o que dice y actua de acuerdo a sus valores. £s abierto ¥
1 |honesto en las relaciones de trabajo, dando un trato equitativo a sus clientes interrios y externos. Genera vinculos de 100

confianza en su ambito de trabajo.

IDu-entau: ir:al Cliente: Establece una relacion con el cliente para resolver sus necesidades, mantiene una actitud de total

100
disponiblidad con ef cliente brindands tria comuricacidn abierta y opartna para conocer el nivel de satisf zecion,

Trabajo en Equipo: 5¢ prencupa por apoyar el desempeno desus subalternos en beneficio de los objetivos de la
3 |lnstitucidn, ani mandoy motivandolos. Desarrolla un ambiente de trabajoamistosy, buen clima laboraly espiritede 100
SEIVICIO ¥ Conperacion.

Confidencialidad:C uiday manejaque lainfornaci d nconfidencial generadano searevelada, Sabe a quién podrd revelar Iz

106

. informacidn soio con 2l fin de analizarla.

2 Comunicacid o Asentiva: Es recenocido por suhabilidad para identificar los momen tos y |2 forma adecuada para exponer 100
diferentes situaciones & temas institucionales. Se com unica de forma clara y precisaya sea deforma oral o eserita.
Capacidadide andlisis y sintesis: Realiza analisis |ogices, identifica probleimas, reconoceinformacionsignificativa, bBuscay

& |coordinada datos relevantes. Tiene capacidad y habilidad para anaiizar, organizar y presentar informacién de su area de 100
trabajo.

+ Proactividad:Se anticipa a las situaciones con tnavisién a fargo plazo. Propone distintos enfoques para enfrentar un 100

problema. Tiene una respuesta agit frente a los cambios.

Liderazgo: Crienta la accidn de su Erupo 2n una direccion determinada, inspirando valores de accign y
& [anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimients yda feedback sobre su avance ing egrando las opiniones de 100
st equipo de trabajo. Motiva al grupo para el logro deidas ghjetives organizacionales.

OOTEMSr Bl Tesu oo e ad COTTIPELE BT U ESCdAld 08 U

de puntos” y dividalo entre el ndmero de comptencias. Este resultado muitipliquelo por 30%.

Wit 200 150 % 30% = Resultado
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4. SESIONES DE/RETROALIMENTACION:

1. Sesion _l;;a‘i-'reﬁgpudiente al mes de abril:
._ -..-,"»;-" 5

E F Fecha
Evalurador Evabuado

2.5es1dn corvespondiente al mes de agosto:

F F Fecha

Exaluador Evalyadoe

5. PUNTAIE FINAL:

1. LOGRG DE OBJETIVOS = PUNT.AEDEL AREA | 5g |
2. CONDUCTA LABORAL = PUNFAJE DELAREA { 20 |
3.1 OGRODE COMPETENCIAS = PUNTAIE DELAREA [ 30 |

PUNTAJE FINAL | 100 |

B. JUSTIFICACION: Si el puntaje es de 0 puntos o mas, Menc one |as caracieristicas extraordinarias en cuanto a catidad, oportunidad o impacto de |los Objetivosy/o Competencias gue incidieronen
el puntaje final,

Firma de Ermpleado

7. RESPONSABLE DE LA EVALUACION:

Evaluador; F Fecha

Jefe del
Evaluador: E Fecha
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FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILEA MICROEMPRESARIA
_ UNIDAD DE TALENTO HUMANG
Pl o FORMULARIO DE EV ALYACION DEL DESEMPENO DEL AL

DATOS DEL COLABORADGR [A]

Nombre: lEargo: lFer:ha de ngreso:

1. OBJETIVOS Y MET A% [5035)
En Forma breve detaile los ebjetivos, metasy /o funciones masimportantes comprometidos para etafic. Al iniciodel periods estalder:a losobjetivos, metas o logros y el peso asigando de cada une

en s funcién del grado de importancia. Al final del perindo sefiale |a apreciacidn de cadachjetivo, respecta al poreentaje del |ogre alcanzado.

Objetivos y Metas def Periodo ; R I | Evaluacién o i
Sy " DESCRIPCION | ' METAOlOGRO Ll Peso %  OBSERVACIONES

1e 100% Ia

H 10085 10

10 100% 10

10 100% 10

10 10G% 1o

10 1005 10

1o 100% 10

io 1005 k1]

10 10% i0

10 i00% 10

TOTAL| 100 100

Para obtener el resuftado de esta drea, califique cada objetivo de 13 10% [8), multipliquela calificacidn asignada par el peso de cada objetive [A), sume los resultados de fa columna (AXEB} traslade
ese total alacasilfa™Total Ponderade" v & resuftado multipliguelo por 709,

Total Ponderado 100 ] Resstltado de dreade puntos 50 |
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: .z.,geun’ﬂém Eiboam (20%)

3| Ei porcentaje a;ignadn de ta conducta laboral de! empleados, debera ser aplicade de acrerdo a las siguientes condicicnes.

CONDICIBN PONDERACION | RESULTADD
Mo tiene sancidn administrativa 20
Tiene amonestacion verbal 10 5
Tiene amonestacion escrita
Tiene amonestacidn verbal, escrita mas suspension sin goce de sueldo o

3. COMPETENCIAS {30%}

Las competencias sen el conjunto de conatimientos, actitudes y habilidades que se deben aportar a un trabalo para realizarlo con el sderuant: nivel de ofidenda. Se establecen 4 competencias
"esenciales”, por consrderarse necesarias para el desempenu eficiente del pue'st-l;! Jadn losabistivos a cumplir ;s,-..-.;-.den adn:[onarse obasrrnpeencas deflnidas covno upclnna[e;

= . 7 =
1 -

No| ' :  compeTEnciAs Nty b e CAUFICACION. OBSERVACIONES
|n1:egndad Snao Laborai Sus acciones son congruentes con o que dice y actua de awerdu a sus valores. Es ahiertoy
1 |honesto en las relacicnes de trabajo, dando un trato egquitativo a sus clientes internos ¥ externos. Genera vinculos de 100

confianza en su ambito de trabajo,
Orientacion al Cliente: Escucha con respeta a los usuarios externos 4/ NLErnes, intiuso €0 situaciones criticas o de

2 |contingencia. Mantiene una actitud de total disponiblidad con el diente, brindandouna comunicacién abjerta y opoartuna 100

para satisfacer sus neresidades

Trabajo en Equipn: dankiene una actitud abierta para aprender del equipo. Realiza sus funciones ¥ apoya en las
3 |actividades que sele sglicitan. Comparteinformacidn crando es requerida y/o cuando considera que es neceria para 100
lograr las objetivos de su drea o de a tnstitucidn.

Confidendlalidad:Cuida y maneja que la imformacion confidencial generada o sea revelada. Sabe aquien podra revelzr fa
informacidn solo con el fin de apalizaria.

e

Comunicacion Asertiva: Comunica sus ideas en forma dara, efidente yfluida, logrando gue se entienda su mensaje. Sahe

cudndo ¥ 2 guién preguntar para desarroklarsus funciones. 180

Capacidad de andlisis y sintesis: Comprende Ios procescs relacionados con sus funciones y con otras areas de la
& [institucidn, Detecta a tiempa iz existenciz de errores en su drea. Tlene capacidad y habifidad para andlizar, organizar y 100
|presentar informacién de su puesto de trabajo.

| Proactividad: Espromoter deideas innovadoras. Se adelania y se prepara paral o5 2 contedimientos que puedan ocu rrir

7 * 100
en el corte plazo. Asume conresponsabilidad los cambios gue se presentan,
. Adaptabilidad alCambio: Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar ante situaciones nievas. Sigue siempre 100
los procedimientos v en ocasipnespuede reconoceratros puntos de viska y modificar su accionar,
BoD TGTAL

[Fa1 " CHTEn B e TECUNS0T 02 MT T8, TEMIE L 03 on THIETYS EMUNE E5tdla OE T [URT PSS, StRME s ra s L s GO T RS B T S a T oT MPETENC I, T ae O TS raO0 3 @ Tas iy ol |

de puntos” ydividalo entre el ndmero cde compter 1cias, * Esteresuftado multipliqueto por30%.
Total de
Puntos

8O0 100 % 30% = Resultado
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e LR

5 4, SESIONES DE RETROALIMENTACION:
1: Sesian car;ééhddierme 2l mes de abril;

F F Fecha
Evaiuador Evalyado
2, Sesion corespondiente al mes de agosta:

F F Fecha
Evaluador Evaluado

5. PUNTAJE FINAL:

1. LOGRO DE DRIETIVOS = PUNTAIE DEL AREA | 50 |
2. CONDUCTA LABORAL = PUNTAJE DEL AREA | 20 |
3.LOGRO DE COMPETENCIAS = PUNT.AIEDELAREA | 30 |

PUINTAJE FINAL | 100 |

6. JUSTIFICACION: 5 f puntajees de 96 puntos o mas, mencione las caracter sticas extraotdinarias en cuanio 2 calidad, oportunidad o impacto delos Objetivos v fe Competercias quelncidieran en
el puntaje final.

Frma de Empleado

7. RESPONSABLE DE LA EVALUACION:

Evaluador: 3 Fecha

Jefe del
Evaluador: F Fecha
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8. PLAN DE MEJORA

En el siguiente cuadro detalle las competencias que el evaluado necesita mejorar, conjuntamente con el empleado determine un Plan de Desarrolio para superar las deficiencias.

COMPETENCIA-

TEMAS DE CAPACITACION




