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SESIONES DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

variables:

Contexto:

Capital
Humano
(Talentol;

El Modelo de
Gestian:

Evaluacion del Desempefio

La Evaluacidn del Desempefio es un proceso integral gque
permite, por medio de una metodologia, téchicas v herramientas
estandarizadas, la waloracion cuantitativa v cualitativa de los
resultados v comportamientos alcanzados por una persona yo
equipa de trabajo en el cumplimiento de sus atribuciones,
funciones, objetivos de puesto v metas institucionales, a padir de
sUs capacidades o competencias.

El desempefio laboral depende de tres tipos de

Laswvariables gque comprenden el medio ambiente.

Las wvariables gue comprenden los factores fisiolagicos
raptitudes, habilidades, comportamientos) v psicoldgicos
fintelinencia,actitudes).

La estrategia vy capacidad de gestion de los recursos
hurmanos v su arientacian (a resultados, a capacidades).
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|-'| Elementos para evaluar el desempeno.

Laos resultados: | Las comportamientas:

1 % |

— —
|

* El cdmo se hace. Bajo  qué

~  cohductas, campetencias,
capacidades, con hase en lo que la
institucion espera.

-

Laos walores: Los aportes:
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|-! Elementos para evaluar el desemperio.

| Los resultadas: | | Los comportamientos:

| Loswvalares: I | Los aportes:

_*_ Bajo una ética de servicio
0 pablico.
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|"| Elementos para evaluar el desemperio.

| Los resultados: ‘ | Los comportamientos:

|
Los valores: ] | Los aportes: l

* Aportaciones destacadas vy
e actividades extraardinarias.
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Modalidades o Factores de Valoracion del Desempenio.

A su wvez, los elementos valorados en el desempefio se
pueden adrupar en diversas Modalidades o Factares de
Yaloracidn del desempefio:

Curnplimignto - Alineadas a la  descripcidn v perfil del puesto gue

In_l:lhfidual de ocupa el evaluado vy a los objetivos wio metas institucionales.
Funciones v Metas:

Que son la base para evaluar el compodamiento de los
servidaores puhblicos en su desempefio cotidiano, tales como su
Aportaciohes - disposicidn al trabajo, factores clave o criticos de desempefin,
Institucionales: estandares  de actuacidn  profesional, cumplimiento  de
obligaciones y politicas que la dependencia considera necesarias
para el buen desempefio de la funcion pdblica, actividades
extraordinarias o apodaciones destacadas.

Ohjetivos o Metas Los Instrumentos de Gestion del Rendimiento corresponden al
contenidas en cohjunto de metodologias, sistermas, medidas wWo herramientas
Instrumentos de - hecesarios  para administrar, orientar, medir o evaluar el
Gestion del rendimiento de las instituciones pdblicas, incloyendo a los
Fendimiento: senidores publicos que se desempefan en ellas.

Capacitacion - Resultados de la capacitacidn acreditada.
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Evaluacion del desempefio orientada a resultados.

La evaluacidn del desempefio orientada a resultados se puede definir como el
procedimiento mediante el cual se walora la actuacidn del servidar pdblico con base en
los resultados obtenidos o metas cumplidas, teniendo en cuenta el conocimiento
desempefio en el puesto o cargo.

o Proporciona informacidn crucial respecto del desempefio del servidor pdblico.

o Proporciona una visidn en el tiempo sobre sus avances v lodgros al desarrollar un
provecto, programa o politica.

e Promueve la credibilidad v la confianza pablica.

e Avuda a formulary justificar las solicitudes de compensacidn por el desempefio.

e |dentifica a los servidores pablicos potencialmente promisaorios.

o Centra la atencidn en cumplir resultados importantes para la organizacian y los
interesados.

e Proporciona informacian oportuna y frecuente al personal.

* Ayvuda a establecer metas v objetivos claves.

o Permite a los servidores pablicos identificary adoptar medidas para corregir sus
puntos dehiles.

o Respalda una agenda de desarrollo gque estd cambiando a una mayor
responsabilidad pablica.
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¢/ QUE SON LOS DIALOGOS
DE DESARROLLO?
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En los Didlogos de Desarrollo o Sesiones de Seguimiento, al igual gue en cualguier
conversacion en la gue se intercambia informacion ¥ se comunican pensamientos, se deben
considerar B reglas o recomendaciones basicas:

« Respetar al que hahbla.

e Hablar en tono adecuado,

e Mo hablartodos a la vez

« Saber escuchar antes de respaonder.

& Pensarenlogue dicen los demas.

e Considerarlas opiniones de los demas.

El ohservar v poner en practica las anteriores
recomendaciones facilitaran la  ejecucidn de los
Didlogos de Desarrollo o Sesiones de Seguimiento al
Cesempefio a cualguier nivel jerarguico.
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Didlogos de Desarrollo o Sesiones de Seguimiento al Desempefio

Los Dislogos de Desarrollo o Sesiones de Seguimiento al Desempefio realizadas entre los
evaluados vy los evaluadores, son pare fundamental de los SED v son considerados como una

Mejor Practica.

&« Son un espacio en el gue evaluadofevaluador
pueden dialogar sobre el desempefio esperado
(objetivas, metas, impactos, actitudes, valares o
campotamientos)

o E| didglogo se enfoca en los acierdos, limitaciones,
areas de mejora, en replantear objetivos,
actividades, estrategias v desarrollo.

& S0n un proceso participativo que se lleva a caho
entre evaluados v sus evaluadares para compartir
las responsahbilidades:

- en el alcance y concertacion de las metas de
desempefio individual, v

- en la planificacion de actividades, proyeccion de
resultados, mejora del rendimiento, deteccion de
necesidades de aprendizaje v desarrollo
profesional.

o Enestos didlogos, los superiores jerarguicos o supervisores asumen el rol de facilitadores.

Ensegulicia, se explicaran las fases ¥ etapas que Hiehen
fos Diglogos de Desatrolio o Sesiones de Segulirmichio
al Dessrnpefio.
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Las reuniones o diglogos de desarrollo o seguimiento al desempefio se realizan
considerando las fases v etapas siguientes:

(FESE I: Concertacion de Metas ]

Etapa 1.

Etapa 2.

4

Etapa 3. [Fase II: Revision del Desempeno

%

Etapa 4. Etapa 1.

Etapa 2.

Etapa 4.

Hiaun

Etapa 3.

HHl
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FASE I: CONCERTACION
DE RESULTADOS O METAS
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FASE I: CONCERTACION DE
RESULTADOS O METAS.

| Etapa 1.

iren : 3|E Introaduccion.
LR RERIDh0. *  Se deberan considerar los aspectos siguientes:

Car apertura a la reunidn. Ewaluado vy ewvaluador deben
procurar que la entrevista se realice en un ambiente cordial,
dunque ez responsabilidad del evaluador dar el paso inicial.
El =zaluda, los gestos yw las actitudes iniciales son impontantes
pard generar confianza w amabilidad.

Flantzar |a necesidad de obtener compromisos oy
responsabilidades como parte de un equipo de trabajo. Este
ez un buen momento para que el ewaluador fortalezca la
integracion v el compromiso del evaluado con el equipo o
area. Fara ello es necesario tener a la mano los compromisos,
objetivos, programas v plan de trabajo del 3rea.

Establecer los propositos de la reunidon v se asientan las bases
para la construceion de apoyos internos para el alcance de
resultados. Es importante que el evaluador tenga muy claro
los resultados esperados del 3rea v de cada servidor piablica,
para que cada integrante del equipo se comprometa con lo
que le coresponde.
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FASE I: CONCERTACION DE
RESULTADOS O METAS.

al; Fresentacion de los puntos de vista.
' En esta etapa se busca:

- Conocer los diferentes purtos de vista de los servidores

Etapa Z. publicos en cuanto a sus capacidades ¥ recursos para el
Bretenfad bn dalas logro de las metas de desemperico. El evaluador debe
purtos de vista. | avudar a que el ewvaluado identifique =suz fortalezazs v sus

) areas de oportunidad. El analisis del desempefa pasado
puede generar informacion waliosa. Ez imporante también
que s consideren los recursos que necesita el equipo v en
paricular el servidor pidblico para generar los resultados
esperados.

- Se pretende que los servidores plblicos documenten
=& inwolucren en el establecimiento de objetivos v metas a
nivel individual a partir de la idertificacion de sus
capacidades, fortalezzs vy areas de oportunidad en lo
indiwidual ¥ como parte de un equipo de trabajo. Una vez
que el evaluador especifique los resultados esperados del
area o equipo que dirige, debe estimular que el servidar
piablica identifique cudl serd su aportacidn, qué resultados
darid para alcanzar los compromizos del area o equipo de
trabajo.
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FASE I: CONCERTACION DE
RESULTADOS O METAS.

EiE ~ Facilitar la Retro-informacian.

La Retro-informacidn consiste en establecer v analizar el
nivel de contribucidon que cada Servidor Fdblice debe
asumir para alcanzar las metas institucionales en funcién
de zu posicidén v puesto en el equipo de trabaja.

La Retro-informacién procura iniciar el despliegue de
rezultados o metas de desempefio individual a parirde la
identificacidon especifica v clara de lozs retos, de explicar v
determinar sus efectos, explorar la situacién v elaborar
soluciones,

Etapa 3.
Facilitar |a Retro-
infor macion.

Se recomienda apowvarse en técnicas tales como la lluvia
de ideas, la walaracion de experiencias externas, analisis
de mejores practicas, la formacion de =subequipos
intefuncionales y multifuncionales, entre otras.
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FASE I: CONCERTACION DE
RESULTADOS O METAS.

_*_ Acuerdos.

Un resultado esperado de los didlogos de desarrollo es la
generacion de acuerdos, los cuales seran la guia para las
sesiones de evaluacion yw seguimienta.

Los acuerdos consisten en:

E=stablecer entre el servidor pdblico v su superiar jerarquico,
los resultados o metas esperados del desempefio individual
del servidar pdblica, asi como los parametros que se

evaluaran.
Etapa 4.

Acuerdos. 5 3 3 3
ldentificar las estrategias v acciones necesarias para el

logro de cada uno de los resultados esperados.

Establecer los compromizos de los Servidares Pablicos
invalucrados v los comportamientos esperados 3 parir de la
determinacidon de las necesidades, regquerimientos v
condiciones reales de operacion.
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FASE I: CONCERTACION DE
RESULTADOS O METAS.

* . Formalizacion de los resultados o metas individuales v del
plan de desemperio.

Loz diglogos de desarrollo o sesiones de seguimiento al
desempefio permitivdn gque los servidores poblicos tengan
clara conciencia de los retos gue deberan asumir v hacia
ddnde ze ha planeado llegar, asi como asegurar el
compromiza de todos los involucrados en el proceso de
implantacion v operacion de la evaluacion del desempefio .

La formalizacion de los resutados gue se esperan del
zervidor plblico se da en el momento en que se establecen
laz metas v sus parametros correspondientes.

i " A cortinuacidn encontrara algunas recomendaciones para
Etapa 5. el dizefio de metas.
Formalizacién de los '
resultados o metas
indiwidualaes v del
plan de desemperio.
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FASE II: FEVISIC:‘IN DEL
DESEMPENO



SECHE'[ART.I) DELA
FUNCIONPUBLICA

DIALOGOS DE DESARROLLO
Y DESCRIPCION DE METAS DE DESEMPENO:

SESIONES DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

$

FASE I REyISIﬁN DEL
DESEMPENO.

Las revisiones al desempefio por medio de Dialogos de Desarrollo o Sesiones de
Seguimiento al Desempefio dehen tener lugar al menos dos weces por afio,
incluyendo aguellas reuniones en las cuales se acuerde el Plan de Accian v se evalle
el desempefio del afio. Este proceso dehera:

dal

¥}

Ser presencial, en forma de dialogo, enfocado a resultados v logros.
Cubrir la forma en que se cumplieron los objetivos.

Basarse en evidencias claras.

Enfocarse en el desarrallo personal.
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(> Etapai.
4
Preparando la revision del desempeiio.

En esta etapa, es responsabilidad del superior jerarguico
del servidor pdblico evaluado ayvudarlo en la preparacion
de la revision ¥ en su caso, aplicacian de la evaluacian
final de desempefio, de forma gque el diglogo pueda ser
tan provechaoso como sea posible.

Se deberan considerar los aspectos siguientes:

-Ohjetivos de la reunidn o diglogo. El superior jerarguico del servidor pdblico fio debe perder de

vista que el objetivo de la reunidn es evaluar los resultados alcanzados por el evaluado,
respecto a lo acordado.

-Tapicos organizacionales. Es responsahbilidad tanto del superior jerargquico como del servidor
publico conocer los valores arganizacionales v de trabajo de la Institucidn, camo pueden ser |a

fmisian, vision, etc. De ello dependera gque los objetivos (acciones afirmativas) puedan ser
abjeto de revisidn o evaluacidn.

Qg aspectos del desempefio se revisaran. Las actividades cotidianas realizadas por el
servidor pablico fortman parte de un mictoproceso disefiado para cada area o departamento de
trabajo, gque a sU wez, se inserta en macroprocesos dentro de la Institucion. Por 1o tanto, es

fundamental que se mencione |la parte 0 aspecto de tales procesos quUe se wan a revisar, para
evitar posibles confusiones o malos entendidos.,



- Qué focos en especifico. Todo proceso es susceptinle de ser dividido, Cuando se tiene en
claro el proceso gue se guiere ahordar, éste se puede dividir v subdividir para un mejor analisis.
Esto puede incluir desde la padicipacion de superior jerarcuico y un servidor publico hasta
integrar a otras areas o demas personal.

- Criterios para la revision del desempefio. El superior jerarguico tiene gue explicar al servidor
publico evaluado los parametros, lineamientos o criterios bajo los cuales se realizard dicha
evaluacion y gque deben estar fundamentados en la normatividad aplicahle.

-Tener en cuenta el impacto del estilo directivo del superior jerargquico en la revisidn, El estilo
directivo debe mantenerse siempre en los margenes del respeto mutuo y de s cooperacion.
Después de todo, tanto el superior jerargquico como el servidor pakblico forman parte del mismo
equipo de trabajo. En todo caso, se recomienda gue el superior jerarguica asuma un rol de
facilitadar.

- Desplegar habilidades v capacidades especificas fescuchar, tener calma). Para llevar a cabo
con éxito la evaluacidn del desempefio a trawés de los didlogos es importante gue todos los
paticipantes puedan expresarse con liberad v escucharse con calimay atencidn




- Tener los aspectos negativos v positivos a la mano
(planearla). Promover buena comunicacidn. Es importante
rermarcar, en todo momento, os aspectos negativos v
positivos  gque  se  estan  evaluando  respecto & los
procedimientos de trabajo. Para ello se debe tener en
cuenta el contenido de la rednidn. De ninguna manera se
trata de un asunto persanal, por lo tanto, es recomendahle
emplear una buena comunicacion entre los paricipantes.

- Tener los resultados del desempefio & la mano. Presentar evidencias sobre los resultados
de las metas v de sus procedimientos o actividades desempefiadas, identificando sioel
resultado es lo esperado o no y la forma en gque se Negd a él, de acuerdo al programa
ariginal. Esta debe hacerse de manera respaonsable.

- Considerar aspectos superados de desempefios pasados y potencisles futuros. Aungue las
teuniones de evaluascidn del desempefio se enfogquen en asuntos actuales o presentes,
siempre deben visualizarse hacia atras (pasado) vy hacia delante (futuro), para encaminar o
definir plan de trabajo & sequir sobre la base de analisis anteriores vy actuales.

- Prewer qué problemas se pueden presentar en el transcurso de las reuniones. Como se ha
explicado, una reunidn implica el intercambio de puntos de vista sobre un mismo asunto, (o
cual llega & poner de manifiesto diferencias sobre gqué se debe hacer. Incluso, pueden
evidenciarse actitudes nedgativas al cambio.

- Tener como meta la generacidn del Plan de Accidn Congsiderado todo o anterior, el siguiente
paso es elaborarun plan de accidn donde se concentren todos los elementns expuestos.



Fetr o-info rmacion.

Se busca gque el evaluador v el evaluado tengan la oporunidad de:

o Revisar v valorar el grado de cumplimiento de los resultados o metas estahlecidas al
inicio del ejercicio.

e Discutit acerca de las actividades gque se han desarrollado correctammente, aguéllas
donde se han encontrado problemas v acordar las soluciones.

e Comentar acerca de programas de coto v mediano plazos, de acuerdo con las
prioridades del area v de la institucidn.

e [dentificar medidas gque puedan ayudar a mejorar el desempefo.

s Revisar las necesidades de desarrollo v proponer las acciones internas a segquir.
Acordar los resultados o metas para el siguiente gjercicio.
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En esta etapa, es de utilidad dar respuesta a las preguntas siguientes:

[

AENE aspectos especificos de su trabajo e interesan mas?

AEé aspectos especificos de su trabajo e interesan menos?

AEué ohjetivos de desempefio, de los cuales usted es responsable, se han

llevado a cabo®

4. iCuales sonlas tareas gque usted siente haber desempefiado bien?

g, iCuales son las tareas gque usted ha desempefiado mas efectivamente v de qué
forma®

B. iCuales, de existir, son las razones gue le han impedido a usted ser mas

eficiente en estas tareas”

AExiste algo en mi forma de dirigir que le impide a usted ser mas eficiente?

AExiste algo en mi forma de dirigir que le ayuda?

AEINE areas o aspectos, de existir, no le son claras en el trabajo?

AENE ayuda, arientacian o formacidn adicional usted. siente que necesita para

realizar su trabajo de farma mas eficiente?

oo



Las revisiones de desempefio por medio de dialogos de desarrollo 0 seguimiento al
desempefio deben tener lugar al menos dos veces por afio, incluyendo aguellas
redniones en las cuales se acuerde el plan de accidn vy se evalde el desempefio del afio.
Este proceso dehers:

a1 Ser presencial, en forma de didlogo, enfocado a resultados v logros.
by Cubrir la forma en gue se cumplieron los objetivos.
c) Basarse en evidencias claras.

dy Enfocarse en el desarrallo persaonal.
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PREPARACION Y
ESTRUCTURA DE LA
ENTREVISTA ENFOCADA AL
DESARROLLO
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Preparacion y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en formma estructurada vy en un ambiente de
trabajo camodo, para lo cual se sugiere:

ak Flaneary programar la entrevista en funcidon del periodo
asignado para el efecto.

ak
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Preparacion y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada v en un ambiente de
trabajo comodo, para o cual se sugiere:

b

b} Contar con los documentos, soportes v demas elementos gque permitan una
ch valoracion ohjetiva v eviten ambigiedades.

e
i
ak:
ik
i}
1]
K}

]
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Preparacion y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista serda mas efectiva si se prepara en forma estructurada v en un ambiente de
trabajo camodo, para lo cual se sugiere:

ik
Iy}

ch Motificar al servidor pdblico con la anticipacion necesaria.
dy:
e}

ik
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Preparacion y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada v en un ambiente de
trabajo camodo, para lo cual se sudiere;

dl

i} Especificar a cada evaluado gue |la sesion de evaluacion es para revisary mejorar
a) el desempefio.
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Preparacién y estructura de la entrevista enfocada al desarrolio.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada v en un ambiente de
trabajo cdmodo, para lo cual se sugiere:

a)
I}
i
]
e} Realizar la sesian en privado ¥ con un minimo de interrupciones.

i
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Preparacién y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada vy en un amhbiente de
trabajo cdmodo, para lo cual 52 sugiere:

df
b}
ch
i)

e

f Evaluadory evaluado deberan procurar gue la entrevista se desarrolle en una
gy atrmasfera cordial.

-_

T o 2
e Zentrar la atencion en el desempeno del evaluado.

s |dentificar los aspectos gue han contribuido o dificultado el desempefio
it del evaluada.
ki s Eliminar las fuente s de distorsian en la evaluacidn del desempefio (para
ello es recomendable capacitar previamente a los evaluadares)

i
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Preparacion y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada y en un ambiente de
trabajo cdmodo, para lo cual se sugiere:

df.
i}
c)

i |
a)

f):

] El evaluador debers tratar de hacer un balance enfre los reconocimientos al

e trabajo hien desarrollado vy las areas de mejora. Tods critica debera ser
: canstructiva y estar sustentada con ejemplos.

i}

1]
K}

1}

ik
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Preparacion y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada y en un ambiente de
trabajo cdmodo, para o cual se sugiere:

- Laentrevista de evaluacion debera ser una oporunidad para fornentar el aporte
de nuevas ideas v, en su caso, se detecten areas de opodunidad.
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Preparacion y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada y en un ambiente de
trabajo cdmodo, para lo cual se sugiere:

df.
i}
c)

i |
a)

f):
i}
lik:

it Las areas de oporunidad deberdn ser comentadas de modo abiero,

identificando claramente las acciones de mejora.
1]

K}
1}

ik
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Preparacion y estrucitura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada v en un ambiente de
trabajo camodo, para lo cual se sugiere:

ay;
1]]

i}
ek

]
ak:

" Fara el logro de lo anteriar, s de dran importancia gue se estimule al evaluado
Kb para gue exprese sus puntos de wista v conclusiones, en lugar de gque el

evaluadar imponda los suvos propios, teniendo presente las condiciones v
I ohjetivos institucionales.
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Preparacién y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada y en un amhbiente de
trabajo cdmodo, para lo cual se sugiere:

af
b}
ch
i)

&)

f

1]

]

] [dentificary explicar las acciones especificas gue el evaluado puede emprender para
B fmejorar su desempefio.

k)

s Promover que la actuacion de evaluados v evaluadores se sujete a los

I} principios del SPC,

e Evitar log efectos de distorsidn derivados de la utilizacidn de criterios
s uhjetivos 0 poco realistas al evaluar.

e FPromover la firma de ambos en los documentos gque se generen tanto para la
concertacion de metas como para el resultado de la ewaluacidn.

L
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Preparacién y estructura de la entrevista enfocada al desarrollo.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurad a v en un ambiente de
trabajo cdmodo, para lo cual se sugiere:

al.
b}
Ch
il}:

]

g}

[1H

i}

1]

k).

I} Finalizar la entrewista identificando v documentando las propuestas de acciones
principales gue el evaluado puede emprender a fin de mejorar areas en las gque
su desempefio no fue satisfactorio. Siempre que sea posible, el evaluador debera

concluir la entrevista con algdn comentario positivo,ofreciendo su apoyo para gque
el evaluado pueda lograr las metas filadas.

I}
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Etapa 3: Elaboracion del plan de accicn.

o Enesta etapa, las areas de oporiunidad v mejora detectadas en las dos etapas anteriores
se concretan en acciones verificables de mejora v desarrollo,

Plan de Accion:

Caonjunto de acciones preventivas, carrectivas wo de
pereccionarmiento para mejorar el desempefio del
servidor pdblico v gque es establecido por cada evaluado
con apoyo de suis) evaluador(es) en |as reuniones o
sesiones de  seguimiento &l  desempefioc no
satisfactorio. Las acciones a considerar incluyen las
descritas en el Ariculo 72 del Reglamento de la Ley.




- I = o oy ) - N 5 % T | = S = = .
Falf el Fian ae Accion se geperan coniesialr (as siguientes pregunias:

AGue cambios tendran lugar en la Administracion Pdblica Federal, en nuestra dependencia
vio en nuestra unidad responsable durante el proximo periodo a evaluar?

AGUE nuevas actividades realizarad el evaluado durante el prdximo periodo 3 evaluar?

AEUé ohjetivos de la dependencia v de la unidad responsable se relacionan con el trabajo
del evaluado®?

AEUE e gustaria al evaluado aprender para mejorar su trabajo?

slncluye el programa individual de accidn todo el trabajo contemplado en las funciones gue
el evaluado necesitara realizar durante el periodo a evaluar?

&i58e relacionan todos los ohjetivos del programa individual de accidn al cambio, mejora o
desarralla?

sLos ohjetivos derivados de su programa individual de accidon cumplen con el modelo

denominado "SMARTER" (por sus siglas en inglés), es decir son: sencillos, mensurables,
verificables, realistas, definidos en el tiempo, especificos v revisahles?
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Elemerntos formales del Plan de Accion.

Zada Plan de Accidn debera contener, par lo menos, 1o siguiente:

Areas de mejora o de oporunidad detectadas en el desempefio del evaluado
durante el periodo respectivo.

Fropuestas de estratedias v acciones realistas de mejora que impacten en el
desempefio del evaluado.

Ciatos v firma del ewaluado y de su superior jeraruico o SUpeRisar.
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Efectos de distorsion al

evaluar
Error de tendencia Apreciacidn inexacta del desempefio, en la cual todos los
contral servidores pablicos son calificados dentro de la media.

Ejemplo:

LIn entrevistador gque tiene la orientacion a considerar a la
mavoria de los evaluados dentro de un comporamiento
promedio. Ante s mismo declara "no habra sorpresas ya
gque el desempefio es parejoy todos trabajan por igual".



DIALOGOS DE DESARROLLO
Y DESCRIPCION DE METAS DE DESEMPENO:
SESIONES DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

SECRETAHI-.? DELA
FUNCION PUBLICA

Efectos de distorsion al

evaluar
Error de suavidad o El evaluador tiende a dar calificaciones inusualmente
axcesiva frmmeza: hajas o altas por querer ser flexible o estricto.

Ejemplo:

LIn entrevistadaor tiene fama de "duro”, &l esta corvencido
que esa idea le ayuda a gue los demas realicen sus
actividades "como dehe ser”. En las entrevistas con sus
colaboradores generalmente se muestra rigido v poco
abierto al dialogo, los califica con dureza.
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Efectos de distorsion al
evaluar

Error por novedad: Caso en el gue se considera sdlo el comportamiento mas reciente y no
el comportamiento del evaluado a lo largo del periodo de evaluacion.

Eiemplo:

LI entrevistadaor que durante el proceso de evaluacidn considera comao
una variahle impoartante para el resultado las acciones mas recientes
del evaluado, sin tomar en cuenta su desempefio en otras situaciones
relevantes para el proceso.
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Efectos de distorsion al
evaluar

Error de contraste: Zaso en gue se compara indebidamente a un evaluado con otro gue
ha sido evaluado previamente.

Ejiemplo:

Cwurante la entrevista de evaluacion, el evaluador comenta "gue
diferente es el compotamiento de Pepito Lapez, él si que sahe
trahajar”.
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evaluar

Eirror de sirmifitid:

Efectos de distorsion al

DIALOGOS DE DESARROLLO
Y DESCRIPCION DE METAS DE DESEMPENO:
SESIONES DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

Caso en gque el evaluador califica mas positivamente a los evaluados
fue Se parecen 3 el

Eiemplo:

Durante el proceso de entrevista el entrevistadar comenta "buen pumtao,
en esa situacion yo hubiera actuado igual”



DIALOGOS DE DESARROLLO
Y DESCRIPCION DE METAS DE DESEMPENO:
SESIONES DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

SECRETA RTA DELA
FUNCIONPUBLICA

Efectos de distorsion al
evaluar

Prejuicio personak: Casoen que el evaluador califica al evaluado con base en
expectativas previas sobre el desempefio de este dltimo.

Eiempo:

El entrevistadar piensa "va lo sabia no podia esperar mas de este
muchacho, yo lo cambiaba de departamenta”
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evaluar

Efecto de frtalo;

Efectos de distorsion al

DIALOGOS DE DESARROLLO
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Caso en que el evaluador tiende a calificar muy alto o muy bajo todo el
desempefio, por algunos puntos fuertes o débiles gque muestra el
evaluado.

Ejiemplo:
LIn entrevistador que durante el proceso de evaluacion comenta "td eres

Uy bueno para las estadisticas, dehes tener un gran desempefio'y usa
esta situacion como un filtro para realizar 3 evaluacidn .
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Efectos de distorsiomn al

evaluar
Caso en gque el evaluadaor califica indebidamente al evaluadao, por no
entender la responsabilidad de éste o no poder traducirla al factor de
evaluacidn respectivo.

Error foaicor

Ejemplo:

n entrevistadar que durante el proceso piensa"desconozco el proceso
para obtener este nivel de resultado, pero siento gque se tardd en
alcanzarla™ v a la luz de esta percepcion emite un juicio sobre el
evaluado.
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Ejercicio CONCERTACION DE METAS

Siempre A weces Munca

1.- Al realizarla aperura a la reunidn planteo la necesidad de obtener compromizos - ' '
responsabilidades como parte de un equipo de trabajo.

2.- &l establecer loz propésitos de la reunién =se asientan las bases para la
construccién de apovosinternos para el alcance de resultados

3.- |Logro conocer los diferentes puntos de wista de los servidares pldblicos a mi cargo
en cuanto a sus capacidades y recursos para &l logre de las metas de desempefio.

g.- lAseguro que los servidares pdblicos a mi cargo documenten v se invalucren en el
establecimienta de objetivos v metas a nivel individual a partir de |a identificacian
de sus capacidades, fortalezas v debilidades en lo individual w como pare de

un equipo de trabajo.

B R

I i
E | E
] O

&.- [Establezeo v analizo los niveles de contribucion que cada servidor pidblico
asumira para aleanzar las metas institucionales en funcidn de su posicion v puesta
en el equipo de trabajo

E
-

G- |nicio el despliegue de resultados o metas de desempefio individual a partir de |a
identificacian especifica v clara de los retos, de explicar yw determinar sus efectos,
explarar la situacidn v dezarrallar soluciones.

-
-

7.- Durante el dezarrolle de los didlogos utilizo técnicas tales como 1a Huvia de
ideas, la valaoracion de experiencias externas, analisiz de mejores practicas,
formar subequipos intefuncionales v multifuncionales, entre otras.

.- Realizo acuerdos zobre los resultados o metas de desempefio individual v sus
parametros fevaluados v sus respectivos superiores jerarquicos),

|dentifico las estrategias v acciones necesarias para el logro de resultados por nivel.

=
)

- Establezco los compromizos de los servidares pdblicos invalucrados, asi como los
comportamientos esperados a partir de |a determinacion de las necesidades,
requerimientos v candiciones reales de aperacian.

A | By O ] &
= I | I | R
I | S |
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Ejercicio CONCERTACION DE METAS
Pregurta: 1 de 10

Establezco vy analizo los niveles de contribucion que cada servidor pdblico asumira para alcanzar
las metas institucionales en funcidn de su posicion v puesto en el equipo de trabajo.

::] Facilitar Retro-informacion
Externar puntos de vista

. Formalizacidn

. Atuerdos

i: Introduccian

Irtertos 1
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Ejercicio EVALUACION DEL DESEMPENO

Pregurta: 1 de ¥
Chjetivos de la reunidn o didlogo.
{:} Fetroalimentacian
. Preparacion
© Plan de accidn

i
N

Intentos 1
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Ejercicio EVALUACION DEL DE SEMPENO
Pregurta: 1 de 2
Aué proceso pertenecen las siguientes carateristicas:

a) Es presencial, enfocado a resultados v logras.

by Cubre la farma en gque se cumplieron los objetivos.
¢l Se basa en evidencias claras.

d) Se enfoca en el desarrollo profesional.

o
| I
 —

Freparacian y estructura de la entrevista enfocada al desarrallo

. Dialogo de Desarrallo

Irtentos 1
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= SitECion,
El Licenciado Gordillo debe realizar cinco
entrevistas de evaluacion del desempefio.
Mo esta muy  contento porgue tiene
rmucho trabajo, adicionalmente @l cree
que wa conoce los resultados v que 25 Un
rmern tramite, siempre pasa igual. | Error de suavidad o excesiva firmeza

Pregunta: 1 de 1

Selecciona los tipos de efectos de distarsidn que
puede presentar el evaluador en la situacidn descrita.

LIno de los evaluados Armando Ruiz es
casi como su hijo v en general con @l
siempre se comporta amable,  su
evaluacion es caomo "miel  sobre . Error de contraste.
hojuelas”. En cambio estd el caso de
FRoheto Andrade quien la  semana
pasada cometid un error gravisimo gue
inclugo le costd una llamada de atencidn
al licenciado Gordillo por parte de sus | Efecto de halo
superiores. En la entrevista con  este
aitimo el licenciado Gordillo compara el
desempefio de los dos. Otra persona por
evaluar es Daoarita Rubio guien seqdn la
percepcian  del licenciado Gardillo no - Error par novedad
puede sumar dos mas tres, pero le tocd

en SU grupo v ni madao.

Frejuicio personal

Error de tendencia central

Errar de similitud

Intertos 1
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Pregurta 1 de 1

Arrastra las opciones del lado derecho para colocarlas junto a su descripcidn correcta

Apreciacion inexacta del desempefio, en la cual todos los zervidores plklicos =on

calificados dentro de la media. EEE”DF HeEaliaste

El evaluador tiende & dar calificaciones inuzualmente bajas o attas por guerer zer flexible
o estricto - :Efecto de hala

Caso en el gue =& considera =dlo el comportamiento mas reciente v no el comportamiento - - Errar de suavidad o
del evaluado a lo largo del periodo de evaluacion. ;- excesiva confianza

Caso en gue e compara indehidamente a un evaluado con otro gue ha sido evaluado

; *:Error de similitud
previaments. -2+

Cazo en gue el evaluador califica mas postivamente a loz evaluados gue se parecen a

* Error logico
&l i g

Zazo en oque el evaluador califica al evaluado con baze en expectativas previas zobre el - p—
i i S Prejuicio personal
dezempeno de este Gitimo. Er

Cazo en gue el evaluador tiende a calificar muy atto o muy bajo todo el desempetio, por iiEerr de tendencia
alguno= puntos fuertes o dékiles gue muestra el evaluado. - central

Cazo en gue el evaluador califica indebidament e al evaluado, por no entender |a

responsakbilidad de éste o no poder traducirla al factor de evaluacion respectivo. :EEerr PR PaNEaas

Irtertos 1
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CASO 1:
PRIMERA ETAPA CONCERTACION DE METAS

Coh la finalidad de sistematizar las reuniones para la concertacion de resultados o metas, Paty
Lirma describe un procedimiento muy sencillo y efectivo que Tacilitara su desempefio.

Etapa 1. Introduccion.

En esta etapa, Patricia Lima, Coordinadora de Evaluacidn, expresa el para gue de la reunidn. Ella
inicia con el saludo v hienvenida a los asistentes, les adradece su puntual asistencia v les explica
gque el motivo de la reunion es plantear las propuestas de desempefio que responsahbilicen a cada
integrante del equipo de trabajo con respecto a las expectativas v metas esperadas.

Enfatiza que la evaluacian del desempefio del servidor plhlico debe incluir los comportamiemntos
demostrados en un periodo reciente, los resultados ohtenidos en término cuantitativos vy
cualitativos, asi como los valores y aportes mas destacados. Al expresar el mensaje, verifica
mediante peguntas sencillas, que se haya comprendido; por ejemplo; Aguien nos puede referir
cual es el objetivo de esta reunidn? © bien, i Con gue intencian se realiza esta sesidn®, dPara qué
estamos reunidos hoy? Agradece la respuesta v enfatiza 1a correcta patdicipacidn. Mantiene una
sesion interactiva para promover la padicipacion en confianza del equipo. Continuamente solicita
ejemplos de desempefio en términos de wvalores, resultados, apones vy compodamientos.
Mediante preguntas v comentarios especificos establece acuerdos con el grupo respecto a las
propuestas de evaluacidn.
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Etapa 2. Presentacion de puntos de vista.

Faty Lirma posee experiencia en el manejo de estas reuniones ¥ una de las técnicas que mas le
dan resultado es la lluvia de ideas, debido & que facilita |a paricipacidn de todo el grupo en un
ambiente de apertura y conflanza. Todos escuchan v aportan sin enjuiciar ideas, la sesidn se
desarralla en un amhbiente sano caon fines a la mejora cantinua. Paty siempre tiene preparado un
rotafalio con suficientes haojas v plumones de diferentes calores para escribir [as ideas que el Qrupo
proporne. Se coloca frente al grupo v plantea preguntas como: en este periodo. 5 Cual es la mejor
rmanera de incrementar 1a integracian de los nuevos miembros del eguipo?, ACamo se difundira la
nueva politica en materia de...?, iCamo incrementar el rubro de apodaciones? Se detectd personal
gque desconoce los valores organizacionales, dQUé se wa a hacer para impulsar su difusian e
implementacian?...

Ctra modalidad de trabajar en estas sesiones es el analisis de informacidn en mesas de trabajo.
La interaccidn ha enriguecido los resultados, uno de los termas mas nutrido es el de fodalezas v
dehilidades del eguipo de trabajo. Esta dinamica ha permitido plantear programas de trabajo
concretos orientados a necesidades especificas v documentar los resultados.
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Etapa 3. Facilitar la Retro-informacion.

En esta fase, Faty recomienda no perder de vista el eje rector de las acciones, es decir, tener
claridad de los ohjetivos de la organizacion, los resultados obtenidos v la responsabilidad a asumir
para alcanzar las metas.

na wez identificada la brecha entre los objetivos v el desempefio, se pueden controlar de mejor
rmanera las variables v el plan a seguir. Durante |a reunian ella plantea preguntas orientadas a la
funcion como responsables de area, JEUé acciones de apoyo daran al personal? JCdmo van |
asumir el liderazgo en este contexto? jTienen estratedias para eliminar los malos entendidas?
LEUE elementos poseen para establecer una relacidn de asesoria personalizada con cada
colaborador? i Cuales son las acciones para incrementar la seguridad v el desarrollo del equipo?

Toma nota de las respuestas v enfatiza la importancia de que el personal se sienta apoyado en el
planteamiento de metas v objetivos, asi como en el logro de éstos.
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Etapa 4. Acueridos.

Paty comenta gue o mas importtante de esta etapa es establecer los acuerdos por escrito, dado
que el seguimiento se facilita. Ejemplifica esta etapa con una situacidn gque es comdn gue se
presente:

En el area existen diversos cambios, el nuevo director requiere gue todos colaboren de manera
distinta & como se ha hecho, para lo cual las habilidades v talento personal, seran la carta fuerte
del equipo.

El logro de resultados v metas establecidas en el instrurmento de gestion del rendimiento de la
dependencia depende 100% de los intedrantes considerando sus diferentes niveles de
desempefio. El director, por su parte, ofrece todao su apoya para lograrlo.

En la reunidn con el equipo, el director expresa:

Claudia, es una de las compafierss gue regueriran de todo el apoyo del equipo, lega de un area
externa v debe aprender en coro tiempo cdmo cargar los proyvectos en el sistema; Joel es el mas
experimentado en el manejo de grupos, @l coordinara la primera reunidn con las dependencias,
Martha apoyara en la programacidn... ¥ a5 sucesivamente describe lo que espers de cada uno de
los colaboradores

Zon los objetivos claros, cada persona deherd asumir las nuevas responsahbilidades v reporar
cualguier regquerimiento al coordinadaor del drea. Se solicita que las peticiones v acuerdos sean por
escrito, lleven fecha, firma e impresos por duplicado, uno de ellos se intedrara a la hitacora
disponible para todo el eguipo. La intencidn es mantenerse en comunicacion permanente para
validar avances vy crear las condiciones para lograr los objetivas.
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Etapa 5. Formalizacion de los Resultados o Metas Indidduales y del Plan de Desempeiio.

FPaty comenta gque adermas de los ohjetivos vy metas acordados, es necesario desarrollar program as
de accian, en los gque se especifigue la fecha de realizacidn v los respaonsables, con el propasito de
dar seguimiento al cumplimienta de acuerdos, con base en sus propios perfiles de puesta y en su
contribucion individual & las metas de la unidad.

lrvolucrar al personal en el logro de los ohjetivos institucionales es labor del lider ¥ sobre todo
persuadirlos para que se logren en tiempao y forma.

Lna de las practicas mas eficaces es fomentar en los colaboradores, mediante acciones concretas,
una wision sistémica, es decir, hiacerlos sentir que perenecen a un equipo ¥ gue las actividades vy
funciones gue desempefian impactan el resultado global de |a organizacidn.

Su labor existe porgque es impodante ¥ mas adn gue se sienta satisfecho de gue contribuye
personalmentz en el logro de metas.

Definir los objetivos v metas individuales, asi como hacerle sentir a todos los miembros del eguipo
fque seran apoyados para logratlos es la labor principal de esta etapa.
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SEGUNDA FASE: EVALUACION DEL DESEMPERO

Fara ilustrar esta fase Il del proceso, retormarermos el ejemplo de la etapa 4 sefialada
anteriormente.

1. Preparar la revision del desempeiio

Faty Lima, coordinadora de esta reunidn, prepara toda la informacidn necesaria para dar
seguimiento a las acciones de evaluacidn. FPrepars copia de los programas de trabajo
acordados, segln los obhjetivos wresponsables. Anexa la retroalimentacion recibida de las areas,
jefes v compafieros de trabajo, asi como toda aguella documentacion gque le pueds servir cormo
apoyo para conducir la reunian (formatos, fotografias, archivos, manuales, diagramas, etc.).

Cuenta con informacion gue se deba entregar a2 todos los integrantes del equipo, multiplica en el
himero reguerido vy prepara la papeleria correspondiente para llevar un control de la sesidn.
Solicita sala de juntas, disponibilidad de provector, servicios de cafeteria. ..

Elabora una lista para guiar la reunion y abordar los puntos gue incluye el programa.
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3. Elaboracion del Plan Individual de Accion

FPaty les expresa a cada cual, gque de acuerdo a los ohjetivos ¥y metas esperados se debera
cohtinuar con la elaboracidn de programas de trabajo orientados a la profesionalizacian del
servidor puhblico, plantes la responsahbilidad v expectativas esperadas para cada integrante v
planean conjuntamente las actividades a realizar en un Plan de Accidn.
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CASO 2
FASE | CONCERTACION DE METAS

SITUACION

Es el primer mes del afio y Juan Antonio Galaviz, Director General Recursos Humanos esta
preparando la conceracidn de metas de su grupo. Ya tiene listos algunos documentos para
realizar esta actividad, tales como los resultados de la evaluacian del desempefio del periodo
recién finalizado, los programas ¥ nuevos compromisos adguiridos por el area, el reglamento
interior v el codigo de &tica de la institucian,

INTRODUCCION

Cwurante la reunidn con Alonso Dorantes, Director de Capacitacidn, guien es colaborador
directo, Antonio ha sido sumarmente cuidadosao al iniciar la sesidn. Para empezar a crear un
clima de confianza, Antanio invita a su colaborador a sentarse mientras le comenta sobre un
reciente padido de fithol, pues sabe gue Alonso es un gran aficionado & este deporte.
Ya entrando en materia:

Juan Antonio; Alonso, estos son los compromisos gque tiene el area para este afio. En esta
sesiagn acordaremos cudles son los resultados oue se esperan de 1y de tu area v de qué
tmanera aporaran a las metas gque debe alcanzar la Direccidn General en este periodo. Comao
tniembro de este equipo de trabajo tu desempefio es muy impartante.

PRESENTACION DE PUNTOS DE VISTA

Juan Antonio:  Bien Alonso primero guiero felicitarte va gque obsernvé durante el afio pasado
fque demostraste disposicion e interés en las funciones asignadas. Tu capacidad de liderazgo

v comunicacion motivd & gue todo tu personal cumpliera de manera satisfactoria con las
rmetas arnriardas
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FACILITAR LA RETROINFORMACION {1)

Juan Antonio: Hay gque tomar en cuenta gqué debermos hacer un diagnostico sobre la opinidn
de nuestros usuarios con Una encuesta previa v otra posterior al entrenamiento. Los
resultados se tomaran en cuenta para la evaluacion del desempefio del personal operativo
que realizaremos durante julio v agosto.

Juan Antonio; Para tener a tiempo toda esta informacidn, considero gue el programa de
entrenamiento debe realizarse en la tercera sermana del mes de abtril, 3 mas tardar. Si lo
logras en esa fecha, para mi sera un hecho sobresaliente.

ACUERDO 1

Alonso: Siento un poco apretados los tiempos, pero acepto el reto. Mas tarde me reuniré con
i equipo para la conceracidn de metas v aprovecharé para transmitirles la impotancia de
este provecto. Aprovecharemos para revisar la situacian actual en detalle v establecer las
fechas para cada etapa.

FACILITAR LA RETROINFORMA CION {2)

Alonso: Ademas de las metas relacionadas con el programa de entrenamiento, también
debhemos considerar las gue se relacionan con el proceso de planeacian, ejecucian vy
sequimiento del PAC.

Juan Antonia: Estoy de acuerdao, de hechova traigo [a propuesta para las metas.
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FASE Il REVISION DEL DESEMPENO )
PREP ARANDO LA REVISION DEL DESEMPERO

Juan Antonio Galaviz, Director General de Recursos Humanos sabe qué estd por venir la
evaluacion del desempefio ¥ ha iniciado con la preparacion de esta impoaorante labor. El
provecto mas impotante de la Direccion General de este afio fue el Programa para mejorar |a
atencidn a usuarios.

no de los colaboradores de Juan Antonio es Alonso Doarantes, Director de Capacitacion. El
area de Alonso tuvo 3 su cargo el entrenamiento del personal gue stiende ventanillas en el
tnarco de dicho  Programa. Asi gue durante la ewaluacion se revisaran las metas
comprometidas para apoyvar dicho programa asi como las relacionadas con el proceso de
planeacidn, ejecucion v seguimiento del PAC.

Fara preparar la revisidn del desempefio, Juan Antonio tiene lista la cédula utilizada en la
concertacion de metas, los documentos de trabajo, informes v hitacaras producidos durante el
petiodo gue serviran comao apoyo para calificar y darle ohjetividad a la evaluacian.

Juan Antonio estd muoy interesado en la sesidn vy huscara gue ésta sea muy paricipativa como
es su estilo de trabajo. Juan Antonio recibe a Alonsa en su oficing, 0 saluda con amahilidad y e
ofrece una taza can café. Ambos comentan sobre algunas tdpicos generales de interés camun.

RETROINFORMACION
Fara iniciar la revision Alonso comenta de manera general los resultados del periodo

mostrando a Juan Antonio un informe v graficas sobre el programa de entrenamienta al
persanal gque atiende wentanillas.



DIALOGOS DE DESARROLLO
Y DESCRIPCION DE METAS DE DESEMPENO:
SESIONES DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENO

SECRETA FtT.fk DELA
FUNCIONPUBLICA

FASE Il REVISION DEL DESEMPERNO
ELABORACION DEL PLAN DE ACCION

Juan Antonio: Moy bien Alonso como siempre tu actitud de aperura v disposicion nos ayudara a

plantear las acciones de mejora para que el nueva prodrama sea muy exitoso. Debemos farmalizar
las acciones de mejora en un Plan de Accidn.

Antes de realizar el Plan de Accidn te invito a reflexionar en estos aspectos:

1. ioué camhbios realizaras en tu drea durante el praximo periodo a evaluar?

2. ABWE nuewas actividades realizaras durante el siguiente periodo?

3. AEué objetivos de nuestra dependencia vy de esta Direccion General impactaran en tu trabajo?
4, iQlé te gustaria aprender o conocer para mejorar tu desempefoy el de tu eguipo?

Alonso; Estos cuestionamientos los he realizado antes de asistir a la reunion, asi gue juntos
elaborarermos un muy buen Plan de Accion para el periodo siguiente.

Juan Antonio: Agui tengo el forrmato gque utilizamos en la dependencia. Debemos poner nuestros
datos. En este apartado escribiremos las dareas de opodunidad gque detectamos v en este espacio
las estrategias v acciones que seguiremos para gue mejores tu desempefio en este aspecto.

Alonsoy Juan Antonio llenan el formato v enseguida ambos o firman de comdn acuerdo.



