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La evaluacion del desempeiio se

incorpora al Sistema Integrado de
Gestion de Personal de la AGE

JOSE MANUEL RUIZ ADAMEZ, Consejero Técnico de la S.G. de Gestion Instrumental de
los RRHH. Ministerio de Hacienda y Administraciones Plblicas

1. Introduccion

Este articulo describe la funcionalidad basica del
procedimiento de Evaluacién del Desempefio dentro de
la aplicacion Sistema Integrado de Gestidn de Personal
(SIGP), de la Direccion General de Modernizacion
Administrativa, Procedimientos e Impulso de la
Administracion Electroénica.

En un primer apartado de este articulo se realizara
una introduccion al Sistema Integrado de Gestidn
de Personal, y se mencionard cémo y por qué encaja
el desarrollo de un aplicativo de evaluacién del
desempeiio en el mismo.

Posteriormente se comentaran las caracteristicas
basicas que ofrece la aplicacién de evaluacion del
desempenio, los actores que intervienen, asi como
las diferentes fases de un plan y de una evaluacién
individual.

Finalmente se comentard el estado actual de
implantacion de esta aplicacidn, y los siguientes
pasos a cubrir para su despliegue en el ambito de la
Administracién General del Estado.

2. Sistema Integrado de Gestidn de Personal

La gestion de RRHH se realiza en la Administracion
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General del Estado (AGE) de forma descentralizada
por los Departamentos Ministeriales, Organismos,
Agencias e incluso Unidades de Personal en base a las
competencias atribuidas en la reglamentacién vigente.

Merced a la reglamentacién en materia de Registro
Central de Personal (RCP), se ha resuelto, en parte,
el problema que supone esta descentralizacién, en
lo que se refiere a la disponibilidad para todos los
gestores de la informacién derivada de las actuaciones
administrativas en esta materia, permitiendo,
ademas, por medio de aplicaciones elaboradas por la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, el
aprovechamiento de esta informacidn por las Unidades
de gestion de RRHH asi como por la D.G. de la Funcion
Publica.

El Sistema Integrado de Gestion de Personal, nace con
la vocacion de asistir a todas las actuaciones de gestion
de personal, excluidas las funcionalidades asociadas a
la elaboracion de landminay la llevanza del registro de
personal que se realizan en las aplicaciones especificas
ya desarrolladas.

El Sistema aporta las siguientes ventajas:

e Sincronizacion de sus datos con el Registro Central
de Personal, en dos sentidos, pues, los resultados de
su Gestion de Personal se envian a las aplicaciones
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de Registro para su validacion y anotacién y a su vez
se realiza una carga diaria desde el RCP al Sistema
SIGP.

e Posee la capacidad de firma electrdnica
con @firma, operando desde un portafirmas
especialmente desarrollado para el proyecto.

e Las transacciones electrdnicas transcurren por la
Red Sara, gestionada por la AGE, con las ventajas
de seguridad que ello proporciona.

¢ La herramienta posee un portal del empleado
para facilitar la participacion de éste en los
procedimientos que le afectan. Este portal tiene
acceso desde el Portal del Empleado Publico
FUNCIONA y se le ha dotado del aspecto general
de este ultimo, con el fin de que los empleados
publicos tengan una interfaz ya familiar.

¢ El acceso a la propia aplicacién de Gestidn de
RRHH, también se hace desde FUNCIONA.

¢ La informacion esta fisicamente centralizada,
aunque los distintos organismos acceden
Unicamente a sus datos.

El Sistema Integrado de Gestidon de Personal estd
construido sobre la herramienta PeopleNet de Meta4
y ha sido convenientemente definido atendiendo a
las necesidades de la AGE en lo que se refiere a sus
procedimientos administrativos y otras herramientas
de ayuda.

De esta manera el Sistema Integrado de Gestién de
Personal queda organizado en distintas areas de
funcionalidad, compuestas por mddulos de similar
naturaleza, muchos de los cuales contienen, a su vez,
soluciones a diversos procedimientos administrativos:

e Movilidad: Se refiere a los procesos
administrativos, relativos al movimiento que pueda
tener un funcionario dentro de la AGE, asi como
de los puestos que ocupa con compatibilidades
autorizadas. Recorre toda la vida de la actividad:
Tomas de posesion y Ceses, Comisiones de
servicio, Autorizacién de concursos, Nombramiento
de funcionarios, Reingresos, Autorizacién de
Compatibilidades,...

e Seleccién: Para la asistencia a toda la tramitacién
de los procesos selectivos, desde su autorizacién
hasta los resultados, asi como a los procesos de
promocidn interna.

e Formacion: Que da servicio a todo el proceso
de formacién de un organismo, iniciado en la
elaboracién de los Planes de Formacion y terminado
con las anotaciones de los consiguientes diplomas
en el Registro Central de Personal.

e Accién Social: Que engloba todo el proceso de
generacidn de Planes de Accién Social, ayudas,
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recogida de informacidén, asignacién y envio de
informaciéon a Némina.

e Evaluaciéon del Desempefio: Que permite la
Evaluacion del Desempefio de todos los empleados
publicos.

Sobre la base ya establecida del Sistema Integrado
de Gestidén de Personal se ha desarrollado un
procedimiento para la ejecucién de la Evaluacion del
Desempefio del empleado publico, aprovechando la
distribucion actual de la aplicacidn, y la facilidad del
acceso garantizada a todos los actores involucrados a
través del portal Funciona.

3. Evaluacion del Desempeiio (SIGP)

La evaluacién del desempeiio es definida como el
proceso sistematico y periédico de apreciacién de
la actuacion del personal en el desarrollo de sus
actividades o responsabilidades en los puestos
gue desempefian, asi como su contribucién al
cumplimiento de objetivos. Favorece el conocimiento
de cdmo se ha de actuar y qué se espera del personal,
la deteccidn de las dificultades en la ejecucién de los
trabajos, el desarrollo de las capacidades adecuadas 'y
la comunicacion entre los estamentos inmediatos de
la Organizacion.

El Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante
EBEP) define en su articulo 20 la evaluacién del
desempeio como el procedimiento mediante el cual se
mide y valora la conducta profesional y el rendimiento
o logro de resultados.

La Comisidon de Seguimiento del Plan Inicial de
Difusion y de Fomento Experimental de la Evaluacion
del Desempeio en la Administracion General
del Estado, integrada por personal de la D. G. de
Funcidn Publica, de la D. G. de Costes de Personal y
Pensiones Publicas y del INAP, ha puesto en marcha un
proyecto restringido de evaluacion del desempeio en
colaboracidn con diferentes Unidades de la AGE, con
el fin de evaluar un modelo concreto inspirado en la
experiencia de la D. G. de Costes y Pensiones Publicas,
y determinar la idoneidad de su posible implantacion
en el resto de centros.

Para facilitar el trabajo del conjunto de actuaciones
del proceso de evaluacién a todas aquellas Unidades
participantes en el proyecto, la D. G. de Modernizacion
Administrativa, Procedimientos e Impulso de la
Administracién Electrdnica, y en concreto, la S. G.
de Gestidn Instrumental de los Recursos Humanos,
ha desarrollado un sistema de informacién comun,
basado en los requisitos aprobados por la mencionada
Comisién de Seguimiento, con el fin de ofrecer un
marco comun de operacidn a todos los implicados y
a los futuros integrantes del proyecto, basado en las
economias de escala de un Unico desarrollo y en la
integracién completa de toda la informacién con la
contenida en Registro Central de Personal. El sistema
se ha desarrollado en el marco del Sistema Integrado
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de Gestidn de Personal, permitiendo el acceso a todos
los participantes en los planes de evaluacidn al mismo
a través del portal Funciona.

El proceso de evaluacién cubierto por la aplicacién se
refleja en el siguiente diagrama:

VER FIGURA 1

Estos mddulos serdn cubiertos mediante las siguientes
herramientas, que garantizan la tramitacién electrdnica
de la evaluacion del desempefio:

¢ Autoservicio del empleado publico (portal):
accesible desde el portal Funciona y a través del
cual accederan los empleados publicos evaluados,
los empleados publicos evaluadores, empleados
publicos validadores, y los responsables de unidad.

¢ Aplicacion gestores de RRHH: accesible desde el
portal Funciona y a través de la cual los gestores
de RRHH podran realizar la definicién de planes
de evaluacidén y la explotacidn de la informacion
resultante de los mismos.

¢ Portafirmas: accesible desde el portal Funciona
y a través del cual se realizara la firma electrdnica
del cuestionario de evaluacién. El portafirmas
se abrira automdticamente en el envio a firma
del cuestionario por parte del empleado publico
evaluado y del empleado publico evaluador en su
caso.
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FIG. 1: Diagrama del Proceso de Evaluacion

El siguiente diagrama refleja los perfiles y accesos a la
aplicacién habilitados en la aplicacién de evaluacidn
del SIGP:

VER FIG.2

3.1. Caracteristicas de la Evaluacion del Desempefio
(SIGP)

Dentro de las posibilidades que la propia naturaleza
de la evaluacién del desempefio conlleva para la
valoracion del desarrollo de un puesto de trabajo
dentro de una organizacién, la aplicacién de evaluacidn
del SIGP permite ejecutar la misma basada en los
siguientes puntos:

¢ La evaluacidn se basa en la asignacion y posterior
valoracién de objetivos y competencias, de forma
gue se obtenga una nota parcial para el conjunto
de objetivos asignados, una nota parcial para el
conjunto de competencias asignadas, y una nota
final resultante de la aplicacion de pesos asociados
a cada uno de los bloques anteriores.

La aplicacion permite cambiar el modelo en la
definicién del plan de evaluacién, pudiendo valorar
Unicamente por objetivos o por competencias, o sin
cambiar la definicidn por defecto, permite funcionar
Unicamente por objetivos o competencias si sélo se
asigna un tipo de ellos.
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e Se permite empleo de un diccionario de
competencias y un catalogo de objetivos propio de
la unidad responsable del plan, actualizables plan
tras plan segln las necesidades o las asignaciones
realizadas por los diferentes evaluadores.

¢ Las escalas de valoracién de notas individuales
sobre objetivos y competencias, asi como de la nota
final, estan definidas por defecto entre valores de
1 a5, con la particularidad de que el valor maximo
‘5’ determina un cumplimiento por encima de los
esperado para el puesto de trabajo, pretendiendo
con ello evitar la tendencia a puntuar en la media
cuando se emplea una escala de valores impar. En
cualquier caso, la aplicaciéon permite el empleo de
escalas propias de valoracion, que varien tanto en
rango de niveles como en sus descripciones.

e Se permite la entrada de diferentes rangos de
ponderaciones del bloque de competencias y del
bloque de objetivos en relacion a la nota final, de
acuerdo al Nivel del puesto desempefiado por el
funcionario, o del Grupo al que pertenezca en el
caso de que se trate de un empleado laboral. Se
fuerza con ello a ponderar con limites cada bloque,
pero se permite que dentro del rango el evaluador
pueda ajustar lo que se ponderan las competencias
y los objetivos de acuerdo al puesto de trabajo en
concreto.

e La asignacién de evaluados a evaluadores
se puede realizar atendiendo a pardmetros de
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FIG. 2: Perfiles y accesos a la aplicacion de Evaluacion del Desemperio

organizacion funcional, que dependera de cada
unidad interviniente en la evaluacidn, no obligando
a una asignacion jerarquica por nivel o grado del
empleado publico.

La aplicacion contempla los diferentes casos de re-
asignacion de evaluador que cubren las necesidades
de cambio cuando se produce un cese o una toma
de posesién de un empleado involucrado en un
proceso de evaluacién. Asimismo contempla la
posibilidad de finalizar una evaluacién iniciada
antes de la finalizacidn segun corresponde por
ejecucion del plan.

e La aplicacion permite definir el periodo de cada
plan, asi como el de las fases que lo componen,
de forma que cada organizacién podra definir el
numero de planes que necesite y el periodo en el
que realiza cada uno.

¢ La numeracion de objetivos dentro del plan de
evaluacion se asigna de manera automatica por la
aplicacién, evitando duplicidades, y liberando de
esta labor a los evaluadores. Se realizan controles
automaticos sobre la asignacién de numeracién en
el momento de asignacién de objetivos.

* El cuestionario de evaluacion resultante del
proceso de evaluacidn individual contempla todos
los campos necesarios para reflejar la informacion
de la evaluacién, e integra todas las actualizaciones
realizadas durante el proceso, de forma que sea una
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vision de todo lo acontecido durante la evaluacidn.

e La aplicacién permite la autoevaluacién del
empleado publico evaluado, asi como la posibilidad
de expresar su acuerdo o desacuerdo sobre el
contenido de la evaluacion en la fase final, antes
de la firma del cuestionario.

3.2 Actores de la Evaluacion del Desempeiio

Los actores que intervendran en el proceso de
evaluacion del desempefio, definidos en la aplicacién
para el desarrollo de sus tareas son: VER FIG. 3

3.3. Fases de la Evaluacidn del Desempefio

El proceso de evaluacion del desempefio conlleva la
definicidn y ejecucién de un plan de evaluacion sobre
un colectivo de empleados publicos dentro de la
estructura orgdnica de su Ministerio u Organismo. Este
proceso conlleva una serie de fases que se describen
en el diagrama a continuacién: VER FIG.4

La evaluacién se inicia a través de la definicion del plan
de evaluacién, que determinara las caracteristicas y
elementos basicos de la evaluacion. Una vez finalizada
la definicion, y segun las fechas en ella establecidas,

ROL DESCRIPCION

Evaluado Empleado sobre el que se rea-

liza la evaluacién

e Podrd acceder a la informacién del “Cuestionario de Evaluacién” tras charla inicial.
* Podra acceder a la informacion del “Cuestionario de Evaluacion” tras charla seguimiento.

® Podra rellenar el documento “Autoevaluacién”.

se iniciara la evaluacién del desempefio propiamente
dicha, en tres periodos separados en el tiempo (Fijacion
de criterios, Seguimiento, Fijacion de la evaluacidn).

En cada uno de los periodos se realiza una entrevista de
evaluacién entre evaluado y evaluador, conintroduccién
por parte de este ultimo de la informacidn resultante
en la aplicacion de evaluacidn del desempefiio de SIGP.
La firma del cuestionario de evaluacién por parte del
evaluado y del evaluador en la fase final pondra fin a
la evaluacién individual, que quedara disponible junto
a las anteriores en el historial de evaluacidn.

Los empleados publicos gestores de planes de
evaluacion (cumplimentadores) podran generar
informesy listados a lo largo de las diferentes fases, que
les permitiran realizar el control del plan de evaluacién,
y obtener informacidon como resultado del proceso
completo (por ejemplo el documento de Direccion Por
Objetivos - DPO).

A continuacidén se desarrolla cada una de las fases de
la evaluacidn dentro de la aplicacién del SIGP.

3.3.1. Definicion del Plan de Evaluacion

Para el desarrollo de un plan de evaluacion es necesario

ACTUACIONES PROCEDIMIENTO

* Podra acceder al documento “Cuestionario de Evaluacién” tras charla final. Aceptacidn o Rechazo del contenido de la
evaluacién. Firma de cuestionario.

*Acceso a cuestionarios de evaluacion del plan actual y de planes anteriores.

Evaluador

Empleado que realiza una
evaluacion a otro empleado

* Podra asignar objetivos y competencias a evaluados.

* Podra definir objetivos nuevos para un evaluado, que se incluirdn en el catdlogo de objetivos.
e Podrd rellenar la informacién del “Cuestionario de Evaluacién” tras charla inicial.

* Podra actualizar la informacién del “Cuestionario de Evaluacion” tras charla de seguimiento.
e Podra acceder a las autoevaluaciones de los evaluados asignados.

* Podra rellenar el documento “Cuestionario de Evaluacion” tras charla final, y firmar el documento tras firma del
evaluado.

Responsable Uni-
dad

Responsable de unidad

e Podrd acceder a las autoevaluaciones de los evaluados de su unidad.
* Podra acceder a los cuestionarios de evaluacién de los evaluados de su unidad.
® Podra acceder a informes de resultados.

* Podra asignar evaluados a evaluadores

Responsable Vali-
dador

Empleado publico de la uni-
dad que valida evaluaciones

® Podrd validar las evaluaciones individuales realizadas previo paso al evaluado en la fase final de la evaluacion.

® Podra rechazar la evaluacién individual realizada indicando los motivos de tal rechazo.

Gestor de RRHH
Cumplimentador

Persona encargada de defini-
ciones sobre el plan de eva-
luacién

® Podré definir planes y procesos de evaluacion
* Podra introducir objetivos y competencias

e Podrd introducir ponderaciones

* Podra asignar evaluados a evaluadores

® Podra revisar resultados

Responsable FP

Encargado de revision de pro-
cesos de evaluacion

* Podra generar informes con datos agregados estadisticos para revisar la implantacion y desarrollo del proceso de eva-
luacion de desempefio en la AGE.

FIG. 3: Actores que intervienen en el proceso de Evaluacion del Desempefio
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PLAN DE EVALUACION

evaluacién

Plan de evaluacién | Entrada de datosy
Envio (Evaluador) Entrada de datos y

Ponderacién de Envio (Evaluador)

niveles Conocimiento de Eva-
luacién (Evaluado) Conocimiento

luador)

Procesos de eva-

Y Fase de Fijacion de Fase de segui- I A T - ha
Parametrizacion o | X g Fase de Fijacion de la Evaluacidn (Final) Historial de Evaluacion
Criterios (anual) miento
Diccionario de Reunidn inicial de la Reunidn de Autoevaluacion (Evaluado) Acceso Historial (Evaluado, Evaluador, Responsa-
competencias evaluacion Seguimiento de la ble)

Reunidn final de la evaluacién

Entrada de datos, célculo de notas, envio (Eva-

Validacion de la Evaluacion (Validador opcional)

luacion de Evaluacion Conocimiento/Rechazo de la Evaluacién (Eva-
(Evaluado)
luado)

Asignaci6n de et el luacié Arbol evaluados-evaluadores
evaluados-evalua- ceptacién del contenido de la evaluacién

a4 . i Diccionario de competencias
dores No aceptacién del contenido de la evaluacién P

i i6 ’ L Informe evaluaciones abiertas

Asignacion fje Firma de la evaluacién (Evaluador)
competencias/ DPO (excel.pdf)
objetivos Firma de la evaluacion (Evaluador) .

Informes

DPO por evaluado

FIG. 4: Fases de un Plan de Evaluacion del Desempefio

un periodo inicial de definicidon de las caracteristicas
basicas del plan para la posterior ejecucion del mismo.

La aplicacion de Evaluacién del Desempeiio de SIGP,
permite definir dos niveles jerarquicos de evaluacién a
nivel de unidad organica, entendiendo que un plan de
evaluacion se definira a nivel de Direccion General, y
en el mismo intervendrdan las diferentes Subdirecciones
Generales, o unidades de rango similar dependientes
de la Direccién General. En cualquier caso, no existe
obligatoriedad de que participen todas las unidades
dependientes, la propia definicion del plan obliga a
indicar cuales si lo haran.

Asimismo, la flexibilidad de la aplicacion permite que
la evaluacion del desempeiio se pueda realizar sobre:

e una unidad independiente con rango de
Subdireccidon General o similar

¢ una unidad con rango superior al de Direccion
General, indicando en un segundo nivel las
unidades dependientes que participan

Durante la fase de parametrizacién del plan, se
definirdn los siguientes elementos bdsicos para la
evaluacion, algunos de ellos de manera obligatoria y
otros si es necesario segun la naturaleza del plany la
informacion disponible:

e Competencias que se van a emplear para el plan
gue se esta iniciando.

El Diccionario de competencias se define y actualiza
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por el gestor de RRHH (Cumplimentador), y se asocia
con la unidad responsable del plan de evaluacién,
de forma que cada unidad con evaluacién propia
posea su propio diccionario de competencias, y asi
pueda definirlo y modelarlo segln sus necesidades.

Una vez creado un diccionario de competencias
asociado a la unidad responsable del plan, éste se
podra emplear en todos sus planes de evaluacién a
lo largo del tiempo, concretando a través de fechas
de vigencia de las competencias, qué informacién
se empleard en cada uno.

En la definicion de una competencia se permite
indicar para qué grupos de funcionarios y/o de
laborales se puede emplear la competencia,
pudiendo ser para todos, y diferentes criterios de
ayuda para la valoracion que sobre la competencia
pueda hacer un evaluador.

* Objetivos disponibles para asignacion en la
evaluacion.

Previo al inicio del plan de evaluacion se puede
trabajar sobre el Catalogo de Objetivos a emplear
en la evaluacidn, siendo esta labor opcional, ya que
la aplicacion permite dos formas de funcionamiento
de cara a la asignacidn de objetivos:

o Definir un catdlogo de objetivos previo, que estara
disponible para los evaluadores en el momento de
la evaluacién, de forma que puedan seleccionar de
estos objetivos para asignar a sus evaluados.
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o Conformar el catdlogo de objetivos a medida que
estos son definidos y asignados en las evaluaciones
individuales entre evaluado y evaluador.

Un evaluador en el momento de rellenar la
informacién de la evaluacién individual a un
evaluado en la aplicacién, podra introducir el
objetivo a asignar, definido para la evaluacion, que
se incorporard de manera automatica al catdlogo
de objetivos de la unidad responsable del plan
de evaluacién al ser asignado. A partir de este
momento estara accesible desde el catdlogo.

Ambos modelos de funcionamiento conviven juntos
en una evaluacion, ya que un evaluador puede
seleccionar objetivos de catalogo, o definir nuevos
objetivos, que se incorporaran al catdlogo en el
momento de su asignacion al evaluado.

e Plan de evaluacién que se iniciara, determinando
sus fechas de inicio y fin, la unidad a la que se refiere
el plan, el responsable de la misma, y los periodos
gue comprenden las fases de inicio, seguimiento y
fin de la evaluacién.

A través de la unidad responsable del plan de
evaluacioén, se establecera la correspondencia
entre el plan de evaluacién, y los correspondientes
Diccionario de Competencias y Catadlogo de
Objetivos.

e Ponderacién del bloque de objetivos y
competencias, en relacién a su peso para la nota
final de la evaluacién dentro del plan de evaluacion.

FIG. 5: Pantalla de asignacion de Evaluados a Evaluadores

Se definirdn al inicio de un plan, los limites
aplicables a las ponderaciones del bloque de
objetivos y al bloque de competencias, en relacién a
la nota final, pudiendo incluir rangos de valores por
nivel del puesto de destino del funcionario, o del
grupo de pertenencia del empleado con régimen
juridico laboral.

Los rangos definidos, permiten a un evaluador,
seleccionar qué porcentaje de peso le asocia a
cada bloque, dentro de los limites fijados segun las
caracteristicas del evaluado, de acuerdo al puesto
de trabajo en concreto.

¢ Unidades participantes en la evaluacién, para
las que habrd que introducir la informacion de
evaluadores y evaluados, de forma que cada
evaluador pueda realizar la posterior evaluacion
de sus evaluados.

Para facilitar la asignacidn de evaluados a evaluadores
se dispondra de la informacién de empleados publicos
y puestos existente en el Registro Central de Personal,
de forma que se podra listar y filtrar por los empleados
de cada unidad, mostrando informacién bésica sobre
su nivel y régimen juridico.

VER FIG.5

La asignacion de evaluados a evaluadores es libre
segln decisidn de la unidad, pudiendo responder a
criterios funcionales que resulten en una distribucién
diferente a la jerarquica dentro la unidad.
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FIG. 6: Ejemplo Arbol de Evaluados-Evaluadores

Amedida que se van asignando evaluados a evaluadores
se construye de forma automatica el arbol de
evaluadores-evaluados, que da una vision clara de las
asignaciones dentro de la unidad, y que esta disponible
a través de un informe de salida en “Excel”.

VER FIG. 6

Se contempla la posibilidad del cambio de evaluador
para aquellos casos en los que se produzca un cese
del mismo, pudiendo borrar la informacion de las
evaluaciones hasta ese momento, o transferir esta
informacion al nuevo evaluador.

3.3.2. Fase inicial de la Evaluacién — Fijacion de criterios

La fase inicial de la evaluacién de desempefio es la fase
en la que se realiza la fijacidn de criterios (objetivos y
competencias) al empleado publico evaluado. En esta
fase se realiza una reunioén inicial entre evaluado y
evaluador, donde se concretan los criterios asignados
para esa evaluacién en el periodo definido dentro del
plan de evaluacién.

Una vez finalizada la reunién el evaluador volcard
la informacién de la evaluacion en la aplicacion de
SIGP, accediendo y autenticandose para ello a través
del portal Funciona (portal del empleado publico),
mediante el enlace “Mis servicios de RRHH” o el
“Espacio SIGP”, Dentro de la opcién de Evaluacién del
Desempefio tendrd acceso a la tabla de evaluados que
tiene asignados en el plan de evaluacion, y a través
de ellos a la asignacion de objetivos, competencias y
cuestionario de evaluacion.
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VER FIG. 7

La asignacion de objetivos permitira la definicidn
de nuevos objetivos a introducir en el catalogo de
objetivos, o la recuperacion de objetivos del catdlogo
existente. Los evaluadores tendrdn disponible un
filtro de busqueda sobre el catdlogo de objetivos, y
un arbol de objetivos asignados dentro del plan como
herramientas que faciliten la reutilizacién de objetivos.

VERFIG. 8

La numeracidn de objetivos se realizarda de manera
automdtica por la aplicacidén, que a través de la
informacién de definicién del objetivo (objetivo padre,
objetivo nuevo definido, recuperacion de catdlogo)
, asignard etiquetas disponibles o reutilizard las ya
existentes.

En el caso de las competencias, solo serd posible
asignar competencias definidas en el Diccionario de
Competencias de la unidad responsable del plan.

Una vez asignadas los objetivos y competencias se
podra rellenar el resto de campos del cuestionario de
evaluacion, que hacen referencia a los comentarios
aportados por el evaluado, comentarios especificos
asociados a objetivos, a competencias, puntos fuertes
y dreas de mejora.

VER FIG. 9

Existe una ayuda en linea en la pagina del cuestionario
de evaluacién, definida por los gestores del plan de
evaluacion, donde poder indicar instrucciones de
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FIG. 7: Tabla de evaluados de un evaluador a su entrada en el portal SIGP (Funciona)

FIG. 8: Arbal de Objetivos del plan de evaluacién dispanible en el partal de SIGP

cumplimentacidn, o toda aquella informacidon que
consideren relevante comunicar al evaluador para
rellenar el cuestionario de evaluacion.

Finalmente, una vez que se ha introducido toda la
informacion de la reunion inicial de la evaluacidn, el
evaluador enviara el cuestionario de evaluacion al
evaluado, quien recibira correo electrénico de aviso, y
podra acceder al mismo a través del portal Funciona.
El evaluador podrd confirmar el conocimiento de
la evaluaciéon en esta fase a través del acceso al
cuestionario, quedando reflejadas en el cuestionario
de evaluacién tanto la fecha de puesta a disposicién al
evaluado en fase inicial como la fecha de conocimiento
de éste.

El flujo de comunicacidn entre evaluador y evaluado,
que conlleva el envio del cuestionario de evaluacién y
su aceptacion, estd controlado por estados automaticos
dentro de la aplicacion que dan idea al evaluador de
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las acciones a realizar en fase inicial.
3.3.3. Fase de seguimiento de la Evaluacion

La fase de seguimiento se realiza en un periodo
intermedio del plan de evaluacidn, y permite, a través
del andlisis de la evaluacién inicial y del periodo ya
transcurrido, actualizar la informacién de objetivos
y competencias para que se ajusten a la realidad del
desempeiio del puesto de trabajo.

Se realizard una reunidn de seguimiento de la
evaluacidn entre el evaluador y el evaluado, donde
se concretaran, si es necesario, los cambios sobre la
informacion de la evaluacion individual.

Una vez finalizada la reunién, el evaluador incorporara
estos cambios sobre el cuestionario de evaluacion
realizado en la fase inicial. Si estas actualizaciones
son relativas a cambios en objetivos y competencias,
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FIG. 9: Campos del Cuestionario de Evaluacion en pantalla del portal
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FIG. 10: Campos del documento de Autoevaluacion en el portal

de manera automatica la aplicacién indicara en el
cuestionario si se ha afiadido, eliminado o actualizado
un objetivo o competencia, de forma que quede
reflejado en el mismo qué cambios se han producido
en las diferentes fases.

Cuando el evaluador haya volcado toda la informacién
de la reunion de evaluacion, enviara el cuestionario
de evaluacion al evaluado, quien recibira un correo
electrdnico, y podra acceder al contenido, a través del
portal Funciona, para expresar su conocimiento de la
informacién de evaluacién en fase de seguimiento,
qguedando reflejadas en el cuestionario de evaluaciéon
tanto la fecha de puesta a disposicion al evaluado en
fase de seguimiento como la fecha de conocimiento
de éste.

El flujo de comunicacién entre evaluador y evaluado,
que conlleva el envio del cuestionario de evaluacién y
su aceptacioén, estd controlado por estados automaticos
dentro de la aplicacion que dan idea al evaluador de
las acciones a realizar en fase de seguimiento.

3.3.4. Fase final de la evaluacidon — fijacidn de la
evaluacion

La fase final de la evaluacién es el periodo en el que
se realiza la valoracién del desempeiio en el puesto
de trabajo del evaluado. En esta fase se realizan las
siguientes tareas segun orden cronolégico:

e Ejecucion de la autoevaluacidn
* Reunidn de fijacion de la evaluacion (valoracion)

e Validacién de la evaluacién individual, si es
requerida validacién en el plan de evaluacidn

36

e Aceptacién o Rechazo del contenido de la
evaluacidén con firma de cuestionario de evaluacién
por parte del evaluado y del evaluador

La fase final comienza con la generacién de las
autoevaluaciones de los diferentes empleados publicos
evaluados, y el envio de correo electréonico de aviso
para que los evaluados entren a través del portal
Funciona a realizar su autoevaluacion. El modelo
de evaluacién de desempeiio de SIGP no obliga a la
realizacién de la autoevaluacion del empleado publico,
se define en el plan de evaluacion si se realizara o no,
y aunque se solicite autoevaluacion, la no realizacion
de la misma por parte del empleado publico no evita
continuar con la evaluacién individual.

Al entrar el evaluado a su autoevaluacion, encontrara
los diferentes objetivos y competencias asignados y
podra puntuarse en los mismos, afadiendo si lo cree
conveniente, comentarios sobre sus puntuaciones
gque quedaran reflejados en el documento de
Autoevaluacién. Una vez que envie su autoevaluacion,
ésta estard disponible para el evaluador como
informacién asociada al cuestionario de evaluacién
del evaluado.

Existe unaayudaenlineaen lapagina de autoevaluacion,
definida por los gestores del plan de evaluacion, donde
poder indicar instrucciones de cumplimentacién, o
toda aquella informacion que consideren relevante
comunicar al evaluado para rellenar la autoevaluacion.

VER FIG. 10

Realizada la autoevaluacién, se concretara la reunion
final de la evaluacion, donde el evaluador valorara
al evaluado de acuerdo al trabajo desarrollado y

BoOLETIN DE FUNCION PUBLICA DEL INAP N° 12, DICIEMBRE DE 2012



FIG. 11: Arbol de Objetivos de Unidad dentro del plan

al desarrollo de las competencias necesarias. Esta
informacidn sobre la evaluacion en su fase final
la incorporard el evaluador, en el cuestionario de
evaluacion, a través de la aplicacion en el portal
Funciona.

Una vez que el evaluador haintroducido la informacién
en el cuestionario de evaluacidn, enviara éste al
evaluado, pasando en su caso, por el empleado publico
definido como validador de la unidad dentro del plan
de evaluacidn, si se ha definido esta validacion.

La validacién de la evaluacién habilita la posibilidad de
revisar la informacidn del cuestionario de evaluacién
en su fase final, antes de que llegue al evaluado,
pudiendo rechazar el contenido en aquellos casos en
lo que se detecte alglin problema en lainformaciénola
valoracion del desempefio realizado. El rechazo a través
de la aplicacion permite indicar los motivos del mismo.

En caso de que no exista proceso de validacién, o que
el cuestionario sea validado, el empleado publico
evaluado recibira aviso por correo electrénico de
puesta a disposicion del cuestionario de evaluacién en
fase final, pudiendo acceder al contenido del mismo a
través del portal Funciona. En esta fase podra realizar
varias acciones

¢ Rechazar el contenido del cuestionario de
evaluacion para que vuelva al evaluador, indicando
un motivo por el que lo devuelve. El evaluador
recibird correo de aviso del rechazo y ejecutara las
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acciones oportunas: actualizacidn y envio, re-envio
sin actualizacién, envio a firma de evaluador sin
firma de evaluado.

e Aceptar o no el contenido para que quede
constancia en el documento, y enviar el documento
a la firma. En este caso se abrira automaticamente
el portafirmas para que el evaluado pueda firmar
el documento.

La aplicacidn de evaluacidn del desempeiio de SIGP
contempla los mecanismos necesarios para actualizar
lainformacion de evaluacidn tras rechazo del validador
o tras rechazo del empleado publico evaluado, y para
no parar el proceso de evaluacidn en los casos en los
que un evaluado decida no firmar el cuestionario de
evaluacion.

Tras la firma del evaluado se realizara la firma del
evaluador, paso que dara por finalizado el proceso
de evaluacién individual. A partir de este momento,
el cuestionario de evaluacién estara accesible por los
diferentes actores a través del historial de evaluacion,
también disponible en portal de SIGP a través de
Funciona.

El flujo de comunicacién entre evaluador y evaluado,
gue conlleva el envio del cuestionario de evaluacion,
su validacion, su aceptacion y su firma, esta controlado
por estados automaticos dentro de la aplicacién que
dan idea al evaluador de las acciones a realizar en fase
de fijacién de la evaluacion (fase final).
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