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OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la implementacion del subsistema de Gestion del
Desempeno, a efecto de propiciar la ejecucién adecuada de los roles y
responsabilidades de los actores identificados en este proceso, en concordancia con
los objetivos estratégicos de SERPOST,

ALCANCE

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

BASE LEGAL

.1 Estatuto Social de SERPOST S A.
.2 Decreto Legislativo N° 685 Creacion de SERPOST S.A.

3.3 T.U.O. Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Titulo Il Aprobado por D.S.

N 003-97-TR.

4 Decreto Supremo N° 001-86 —-TR del 24.01.96, Reglamento del TUO del Decreto

Legislativo N° 728,

.5 Directiva Corporativa de Gestién Empresarial de FONAFE.
6 Ley N* 27050. Ley General de la persona con discapacidad.
.7 Decreto Legislativo N° 1031, que promueve la eficiencia de la actividad empresarial

del Estado, su reglamento y modificatorias.

.8 Reglamento Interno de Trabajo.
3.9 Normativa interna.

DEFINICIONES

4.1 Objetivo: Indicacion del trabajo y retos a ponerse en marcha por el colaborador,

traducidos en términos cualitativos y cuantitativos, son especificos, medibles,
alcanzables, realistas y con plazos predeterminados.

.2 Calibracion: Sesion donde se eliminan aquellas brechas que pudieran generarse

en la evaluacion del desempeno.

3 Competencias: Conjunto de conocimientos, actitudes y habilidades que debemos
desarrollar para ejecutar las funciones de nuestro trabajo dentro de la empresa.

.4 Evaluacion de Desempefio: Es un instrumento que permite una medicion

sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional y el rendimiento o logro
de resultados.

.5 Evaluado: Colaborador al que se le realizara la evaluacion de desemperio.
.6 Evaluador: Gerente, Subgerente, Jefe, Administrador Postal, Supervisor y todo

personal que cuente con colaboradores a su cargo.

.7 File personal: Conjunto clasificado de documentos de orden personal y laboral de

los colaboradores de caracter estrictamente reservado, los mismos que son
archivados en carpetas individuales.

.8 GAR: Gerencia de Administracion de Recursos,

.9 Gestion del Desempefo: Componente dindmico cuyo objetivo principal es revisar

y potenciar las competencias de los colaboradores. Dichas competencias deben
estar alineadas a la estrategia de la Empresa y sus objetivos.
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PACA: Plan Anual de Capacitacion.

Retroalimentacion (feedback): Sesion que se lleva a cabo entre el colaborador y
el evaluador, donde el evaluador presenta los resultados de la evaluacion del
desempefio, sustentandolos con hechos reales. La sesién se cerrara con una
conversacion-reflexion para encauzar o potenciar ain mas el perfil del colaborador.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 Gerente General: Responsable por la aprobacion del presente documento.

5.2 Gerente de Administracion de Recursos: Responsable de garantizar el proceso

5.3

de implementacion del Subsistema de Gestién de Desempefio de la Empresa.

Subgerente de Recursos Humanos: Responsable de aplicar la metodologia e
instrumentos para la Gestién de Desempefio, siguiendo los lineamientos establecidos
en el presente documento normativo.

Evaluadores: Gerente General, Gerentes, Subgerentes, jefes, Administradores
Postales son responsables de:

541 Implementar la Gestion del Desempefic en su Gerencia, Subgerencia,
Departamento, Area, Administracidn Postal,

54.2 Aplicar las metodologias e instrumentos definidos en cada una de las etapas
de la Gestion de Desempefio.

54.3 Convocar por medio fisico o electrénico la realizacién de la reunién de fijacién
de objetivos de desempenfio, al menos con tres dias habiles de anticipacion.

544 Remitr cportunamente a la Subgerencia de Recursos Humanos el informe
gue contiene las metas de rendimiento de los colaboradores a su cargo.

545 Realizar el seguimiento permanente al rendimiento de los colaboradores a su
cargo y formular las acciones correctivas y recomendaciones que se
requieran.

548 Velar por el cumplimiento de las acciones de mejora establecidas para sus
colaboradores.

54.7 Documentar las evidencias y mantener los registros correspondientes, segun
se establezca en los procedimientos de la Gestion del Desempefio.

54.8 Evaluar el rendimiento de los colaboradores a su cargo y remitir los resultados
a la Subgerencia de Recursos Humanos en el plazo establecido en el
cronograma institucional de la Gestion de Desempefio. i

549 Comunicar al colaborador el resultade de la evaluacién vy nutiﬁcarlé-._ja
calificacion obtenida. L

5.4.10 Brindar retroalimentacién a los colaboradores a su cargo sobre la calificacién
obtenida.

5.4.11 Elaborar el plan de mejora de los trabajadores evaluados a su cargo.

Evaluados: Son responsables de:

5.5.1 Cumplir con la normativa desarrollada para la implementacién de la Gestién
del Desempeno.

5.5.2 Solicitar a su evaluador ser evaluado dentro del plazo previsto por la
empresa, en caso de gue su calificacion no haya sido notificada.
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5.5.3 Participar en las reuniones de seguimiento que se programen con el
evaluador a lo largo del ciclo de Gestion del Desempefio, asi como a las
reuniones de retroalimentacion.

5.5.4 Participar en las actividades de informacién y capacitacién programadas por la
empresa para la adecuada marcha de la Gestion del Desempenio.

VI. CONSIDERACIONES GENERALES

6.1 El procedimiento sera difundido por el Departamento de Capacitacién y Bienestar

6.2

del personal de la 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 distribuidos
oportunamente a las diferentes dependencias de la Empresa.

Este procedimiento debe generar una motivacién 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.

Todos los colaboradores de |la Empresa que tengan mas de 3 meses de
antiglledad, seran sometidos a Evaluacion de Desempefic en las fechas
establecidas, segun lo programado.

Vil. DESARROLLO

7.1 Realizar la Evaluacion de Desempefio:
'ETAPAS DESCRIPCION ) [ RESPONSABLE
|
PLANEACION: Comprende: |
a. Analizar la ejecucion del periodo anteriar
b. Definir el alcance de la Gestion del
Desempefic  (Listado de lideres vy |
colaboradores que participaran en el proceso |
de Gestion del Desempefio)
c. Definir el Comité de Gestién Humana Gerencia de
Corporativa. Administracidn de
- d. Definir el modelo de evaluacion (90°, 180°, | Recursos / Subgerencia
| 360°) que se aplicard a cada colaborador | de Recursos Humanos
segun grupo ocupacional y perfil)
e. Definicion de competencias y objetivos.
Elaboracién de formatos de evaluacién de
lideres y colaboradores.
i f. Comunicar el inicio de Gestisn de
i Desempefio y calendario de actividades.
! g. Capacitar, tanto a los evaluadores como a
los colaboradores, dande a conocer el
componente de Gestion del Desemperio N
01 Capacitacion a linea gerencial y puestos de | Subgerencia de Recursos
responsabilidad de personal en gestion del Humanos |
desempefio por objetivos y competencias _ 1
02 Capacitacion especifica a linea gerencial y puestos | Subgerencia de Recursos
de responsabilidad de personal en la herramienta de Humanos |
evaluacion de desempefic y del medelo corporativo. .
03 Capacitacion a todo el personal en la herramienta | Subgerencia de Recursos
de evaluacién de desempefic y del modelo Humanos
corporativo. =
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04 [ Capacitacién a evaluadores en retroalimentacion Subgerencia de Recursos

Humanos

ESTABLECIMIENTO Y REVISION DE OBJETIVOS
Y COMPETENCIAS: Comgrende la definicion de
aqguellos objetivos que tendran impacto en toda la

Todas las Gerencias /
Subgerencia de Recursos
Humanos

CALIBRACION DE RESULTADOS: Esta instancia
tiene - como objetive contribuir a2 que las
evaluaciones sean consistentes y justas, aplicar
estandares similares y alinear criterios al evaluar |
entre los diferentes evaluadores de la Empresa

. empresa. o
05 Definicion y aprobacion de objetivos de desempefio: Todas las Gerencias /
Se deberan elegir entre 3 a 5 objetivos | Subgerencia de Recursos
organizacionales y establecer la ponderacion de los Humanos
mismos expresado en porcentaje (%) gue tendra
| cada objetivo priorizado -
06 Generacion  y  wvalidacién del modelo de Todas las Gerencias /
competencias organizacionales Subgerencia de Recursos |
: Humanos
07 Establecimiento y/o Validacion de competencias Todas las Gerencias /
arganizacionales por grupa ocupacional Subgerencia de Recursos
S - Humanos
Carga de Infarmacion en el Sistema Subgerencia de
Tecnologias de la
B | Informacion
08 Comunicar al personal los objetivos de desempefio | Subgerencia de Recursos
y competencias organizacionales, accién gue se Humanos :
acreditara con la suscripcion del Acta de Reunidn de | i
Planificacian
SEGUIMIENTO =
09 Seguimiento del desarrollo de actividades para el | Subgerencia de Recursos
cumplimiento de los objetivos de desarrollo de las | Humanos
. competencias
| EVALUACION DE OBJETIVOS Y
| COMPETENCIAS: La misma que comprende:
a. Autoevaluacion: el colaborador debera
registrar en el formato su autoevaluacion de _
objetivos y competencias, la cual se tomara |
a modo de referencia dentro del proceso de -
evaluacion. Todas las Gerencias /
b. Evaluacién del evaluador: Responsable de | Subgerencia de Recursos
valorar el cumplimiento de los objetivos Humanos
fiados y ademas las conductas observadas
de las competencias asociadas al puesto de
los colaboradores de su gerencia o area.
c. Seguimiento: La Sub-Gerencia de Recursos
Humanos revisa el cumplimientc de las
evaluaciones, a fin de dar cumplimiento al
, plan de trabajo y fechas programadas.
10 Comunicacion General de inicio de |a evaluacién de | Subgerencia de Recursos
desempeiio y periodo de duracién _ Humanos
11 Realizacién de evaluacién de desempefic por Todas las Gerencias
competencias |
12 Realizacién de evaluacién de desempefic por Todas las Gerencias ;
objetivos f

Subgerencia de Recursos |
Humanos
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P14 Calibracién de Resultados. La Sub-Gerencia de '
Recursos Humanos se encarga de organizar las | Subgerencia de Recursos
sesiones y la comunica la programacion de las Humanos
sesiones de calibracion ] ]
14 Generacion de Resultados: Se revisa resultados de | Subgerencia de Recursos
| la evaluacian Humanos

RETROALIMENTACION: Realizada la instancia de
la calibracién el evaluador debera reunirse con cada
uno de los evaluados para comunicarle el resultado
de su evaluacién final, analizar en forma conjunta Todas las Gerencias
oportunidades de mejora y fortalezas, asl como
identificar las necesidades de formacion y desarrollo
para &l siguiente periodo

15 | Generacién de sesiones de retroalimentacion y Todas las Gerencias
| acuerdos de trabajo :
16 | Elaboracién, seguimiento y cumplimiento de planes | Subgerencia de Recursos

| de accidn Humanos

VIIL.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1 Tratandose de supuestos no previstos en la presente norma, seran de aplicacion las
normas pertinentes a la Legislacién Laboral y normas conexas.

8.2 El presente documento deja sin efecto al Procedimiento de Evaluacién de
Desempefio (SA-P-005.00) aprobado con fecha 28 de diciembre del 2018.

IX. ANEXOS

9.1 Formato Anexo 1: Formato Planificacién y Evaluacién de Desempefio (Gerentes,
Subgerentes y jefes)

8.2 Formato Anexo 2: Formato Planificaciéon y Evaluacion de Desempefio
{Colaboradores)

9.3 Formato Anexo 3: Acta de Reunion de Planificacion
9.4 Flujograma

X. AUTORIZACION

El presente procedimiento queda aprobado por Gerencia General y entrara en wgenma
a partir de la fecha de su suscripcién.

Lima, 3 1DIC. 2019
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EVALUACIGN DE RESULTADOS

Indique la calificacion de su evaluada considerando las siguientes alternativas:
5 = Altamente efectiva: 100%

4 = Efactivo: 75%

3 = Parcialmente efectiva; 50%

2= Mecesita mejora; 25%

1= Mo cubre las expactativas: 0%
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FORMATO DE FLANIFICACION ¥ EVALUACION DE DESEMFEND
Colatecradors
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| s Pess
Objetives e Metl | pumiva
PERDTOTAL
EVALUACIGN DE RESULTADOS
Indigue |a calificacién de su evaluade congiderando las siguentes alternativas:
5 = Altarmente efectivo: 100%
4 = Efectiva: 7%
3 = Parcialmente efactivo: 50%
2= Necesita mejora; 25%
1= Ne cubre las expecilativas: 0%
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