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I. OBJETIVO

Establecer el nivel de competencia actual de los trabajadores de SERPOST S.A, a
fin de elevar y desarrollar progresivamente sus potencialidades y generar mayor
valor agregado.

. ALCANCE

El presente procedimiento alcanza a todo el personal de la Empresa a nivel
nacional, con antigiiedad mayor a 3 meses.

lll. BASE LEGAL

e Estatuto Social de SERPOST S.A
e Decreto Legislativo N° 685 Creacién de SERPOST S.A.
e T.U.O. Ley de Productividad y Competitiviiad Laboral, Titulo Ill Aprobado por
D.S. N° 003-97-TR.
: e Decreto Supremo N° 001-96 —TR del 24.01.96, Reglamento del TUO del Decreto
! Legislativo N° 728,
Directiva Corporativa de Gestién Empresarial de FONAFE
Ley N° 27050. Ley General de la persona cor: discapacidad
Reglamento Interno de Trabajo.
Normativa interna

IV. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Documentacién para las capacitaciones.
V. DEFINICIONES

5.1 Evaluacion de Desempefio: Herramienta que permite a la Empresa gestionar y
elevar el desemperio de sus colaboradores.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1 Es responsabilidad del Dpto. de Capacitacion y Bienestar del Personal -
Subgerencia de Recursos Humanos supervisar el cumplimiento y difusion del
presente procedimiento a todas las dependencias de la Empresa.

6.2 Es responsabilidad de todas las Gerencias y de los jefes evaluadores a su cargo
el cumplimiento de este procedimiento.

6.3 Es responsabilidad de todas las Gerencias gestionar el cumplimiento de la
aplicacion de la evaluacién de desempeio, segun corresponda a todo el
personal en las fechas establecidas.
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VIl. CONSIDERACIONES GENERALES

7.1 El procedimiento sera difundido por el Dpto. de Capacitacién y Bienestar del
personal - Subgerencia de Recursos Humanos a través de un taller dirigido a
todos los que ocupan un puesto evaluador en la Empresa y que emplearan los

formatos de Evaluacion de Desemperio,

los cuales seran distribuidas

oportunamente a las diferentes dependencias de la Empresa.

7.2 Este procedimiento debe generar una motivaciéon en el colaborador por el
reconocimiento que recibira a partir de la evaluacion que se efectuara en forma
justa y objetiva por parte del evaluador para superar las dificultades o mejorar su

desempefio.

7.3 Todos los colaboradores de la Empresa que tengan mas de 3 meses de
antigledad, pasaran por la Evaluacién de Desempefio, segun lo programado en

las fechas establecidas.

7.4 Las evaluaciones comprenden a todo el personal de la Empresa, el personal que
ocupa cargos de direccion o de confianza sera evaluado por los Gerentes de
area y éstos a su vez por el Gerente General y este Ultimo sera evaluado por el
Directorio en funcion de los resultados obtenidos y aportes formulados.

Vill. DESARROLLO

8.1 Realizar la Evaluacion de Desempefio:

ACT DESCRIPCION RESPONSABLE
01 Diseiio del Proceso de Gestion del Desempeiio: Dpto. Capacitacion y
Validacién de la metodologia y disefio de las | Bienestar del Personal /
herramientas y formatos de evaluacion. A Subgerencia RR.HH.
02 Planificacion de la Evaluacion de Desempeiio: Dpto. Capacitacion y
- Campaiia de Comunicacion Bienestar del Personal /
- Capacitacion a Gerentes y Subgerentes Subgerencia de
- Revision de las competencias organizacionales con Recursos Humanos
jefaturas.
- Validar competencias requeridas con Gerentes,
Subgerentes y jefaturas.
- Establecer objetivos del desempefio y firmar Acta de
Reunién de Planificacion.
03 Realizar la Evaluacion de Desempeiio: Evaluador / Dpto.
- Comunicar inicio de evaluaciones. Capacitacion y
- Realizar autoevaluacion de objetivos y competencias. | Bienestar del Personal
- Evaluar el cumplimiento de objetivos y competencias.
- Calibracion de resultados.
04 Entregar y analizar las evaluaciones

- Elaborar un informe que contiene los resultados.

- Elaborar Plan de Accion.

- Capacitar en retroalimentacion a los evaiuadores.

- La retroalimentacion debe ser en base a los resultados
y comentarios finales.

Dpto. Capacitacién y
Bienestar / Subgerencia
de Recursos Humanos

Codigo: SA-P-005.00
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IX. REGISTROS ASOCIADOS
Formato de Evaluacion de Desempefio.
X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
10.1 Tratandose de supuestos no previstos en la presente norma, seran de aplicacion
las normas pertinentes a la Legislacién Laboral y normas conexas.
10.2 El presente documento deja sin efecto las Normas y Procedimientos para la

Evaluacion del Desempefio Laboral SP-NP-005.03 aprobada con fecha 11 de
diciembre del 2014.

XIl. APROBACION

El presente procedimiento queda aprobado por la Gerencia General y entra en
vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

XIl. ANEXOS

e Formato Anexo 01; Porcentaje de Evaluacion de Desempefio
e Formato Anexo 02: Formato de Evaluacion de Desempefio

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO .
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COMPETENCIAS | COMPETENCIAS | COMPETENCIAS
PUESTOS OCUPACIONALES CENTRALES | DE LIDERAZGO | FUNCIONALES
PESOS
GERENTES, SUB-GERENTES,
JEFES DE DPTO. 35% 40% 25%
SROFESIONALES, ASISTENTES, - -
ESPECIALISTAS 30% 30% 40%
TECNICOS Y AUXILIARES 20% 30% 50%
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