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Implementar el Sistema de Evaluacién del

Objerivo: Desempeiio de funcionarios de la Institucion.-

Expresion Literal

Es el procedimiento a seguir para llevar a cabo la Evaluacion del Desempefio a fin de
identificar el nivel de calidad de la gestion de los funcionarios de la Institucion, en la
ejecucion de sus labores.-

A- Sectores que intervienen

Dpto. de Recursos Humanos
Direcciones de la Organizacion objeto del proceso.

B- Normas Generales

Origen y objetivo de la evaluacion
La evaluacién del desempefio de los funcionarios se fundamenta en la necesidad
de conocer el rendimiento de los mismos segn criterios preestablecidos en las
planillas disefiadas para el efecto y con el fin de proponer correcciones necesarias
en caso de ser necesario o promocionar a funcionarios de alto desempefio
siempre que las limitaciones presupuestarias lo permitan.

La evaluacion sera una herramienta para mejorar la eficiencia de la Institucion y
servira de informacién individualizada acerca de las fortalezas o debilidades de la
gestion de cada funcionario para que las autoridades juzguen y prioricen medidas
pertinentes.-

La evaluacion se realizara de acuerdo a la periodicidad programada con absoluta
independencia de criterio, imparcialidad y objetividad

Ventajas de la Evaluacion del Desempeiio:

Ayuda a la toma de decisiones sobre promociones internas y compensaciones.-
Permite mejorar el desempefio.-

Permite identificar las necesidades de capacitacion del funcionariado.-
Proporciona una descripcion exacta, confiable de la manera en que el funcionario
lleva a cabo las tareas dentro del cargo que ocupa

El presente proceso se llevara a cabo al concluir cada semestre. en dos Etapas:

La primera Etapa: Se implementaré al cierre del primer semestre (Junio).-

La segunda Etapa evaluacion se implementara al cierre del segundo semestre (20
de diciembre).-

En caso en que el funcionario obtenga una calificacion por debajo de BUENO,
sera canalizado al Departamento de Desarrollo del Personal evaluara opciones de
Cursos de capacitacion en las aéreas requeridas y/o de asistencia social.-

Al cierre del afio El Dpto. de Recursos Humanos, Generara la calificacion
obtenida por cada funcionario y lo anexara al Legajo de 761& uno.-

No debera contar con Amonestaciones.-
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— Al final del afio presentard, el REPORTE DE EVALUACION ANUAL DE
FUNCIONARIOS, para consideracion del Decano.-

Criterios de Evaluacion
Las evaluaciones se efectuaran en base a Niveles de Competencias la ejecucion de

Competencia funcional | Capacidad que tiene el funcionario para desempefiar de forma

(30%) exitosa los procesos y tareas del puesto.
mpetenci . . . L.
Co Pete. cla Conducta o comportamiento que tiene el funcionario orientado
organizacional : S i
(30%) hacia el logro de las metas y objetivos de la organizacion.

Responsabilidad que tiene el funcionario de cumplir con las
A normas establecidas por la Institucion. Esta Instancia sera
normas institucionales.
(40%) efectuada por el Dpto. de Recursos Humanos y evaluada en
base a los reportes arrojados por el Sistema.

Cumplimiento de

tareas y a quienes se les asignarda un peso en base a su injerencia en el Proceso
organizacional, de acuerdo al siguiente detalle:

A cada actividad vinculada a la competencia, debera asignarse puntajes en base a la
escala establecida y arrojaran resultados parciales. A los resultados obtenidos en cada
una de las competencias, se le deberd aplicar el peso asignado. El resultado obtenido
sera el Puntaje Logrado por el funcionario.

De acuerdo al Puntaje logrado se le asignara la calificacion final al funcionario segun
la Escala de Valores establecida.-

Peso
Seccion Puntos Asignado Puntuacion
Competencias funcionales Calif. Calif.
30%| x Parcial Global
Competencias organizacionales Calif. Calif.
30%| x Parcial Global
Cumplimiento de normas Calif. Calif.
institucionales 40%| x Parcial Global
Total de puntos: Puntuacion total logradaj
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RESULTADO DE ACUERDO AL TOTAL DE PUNTOS

Sobresaliente

Satisfactorio

Necesita Mejorar

No Satisfactorio

(3.53 -4.00)

(2.53 - 3.52)

(1.53 - 2.52)
(1.52 0 menos)

Ausencias No Justificadas
Dias Minimos Dias
Rango Maximos | Calificacion
del Rango de Rango
A 0 0 4
B 1 4 3
C 5 8 2
D 9 MAS 1
Llegadas Tardias

0 2 4

3 4 3

5 7 2

8 MAS 1
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Permisos y/o Ausencias Justificadas:

Dias Minimos | Dias Maximog i
Rango del Rango del Rango Calificacion
A 1 3 4
B 4 10 3
C 11 20 2
D 21 mas 1

madre.

examen)

Marco Legal: Contrato Colectivo. Clausula 37°.

Concepto
* Por Paternidad hasta
* Por Matrimonio
* Por Fallecimiento de:
Madre, convuge, hija/n 8
Hermanos, abuelos, tios,
nietos, suegros.
* Por enfermedad de:
Funcionario
Conyuge. hijo/a, padre,

* Por Examenes (por cada 2

* Por razones atendibles o
de fuerza mayor

Dias Habiles Meses
4
5

hasta 3 meses

hasta 3

hasta 20

|Total Posibles:

20
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C- Diagrama

DPTO.
DE RECURSOS
HUMANOS

‘ Solicita el llenado de los formularios

l virtuales
JEFE UNIDAD
OPERATIVA
Llena y confirma el formulario vidual
|
Y

DPTO.
DE RECURSOS HUMANOS

Verifica el llenado de los formularios e imprime el REPORTE
DE EVALUACION ANUAL DE FUNCIONARIOS
correspondiente al afio y lo remite al DECANATO

h 4

DECANATO

|

Recibe y toma conocimiento del REPORTE DE EVALIATION AR

DE FUNCIONARIOS 7 \l
LIC. SEBRATEDES DE ZARATE
%- ndaR anizacianal




Pasos para el uso del Sistema de Evalucién del Desempefio de Funcionarios

; = Qs _
1. Buscar el Icono del Sistema de Evaluaciones Srne en el escritorio

2. Ingresar al Sistema con el Usuario y Contrasefia proveido por DRO o RRHH

=1 Acceso al Sistema

Usuario: [ADMIN

Passward: [**+***24 |

{_ﬁmw _]

[ Lancelar ]

3. Dar Click En el meni “Movimientos” y luego a “Procesar Evaluacion”

=% Menu Principal
Informes Sequridad  Salir

Registros FuLWTEG

4. Se presentara una ventana en donde aparecen los funcionarios que seran evaluados
por su dependencia.

5. Enla esquina superior derecha existen tres iconos que son las Competencias a ser
Evaluadas
5.1 Competencias Funcionales
5.2 Competencias Organizacionales
5.3 Competencias Institucionales

roceso de Evaluacion de Uesempeiio
2,33} 093 BENIT AaS

1

FLEITAS CENTURION MIRTA FABLANA
CHAVEZ RAMONA CASCO DE
CESPEDES.CESAR EMILIO

MIERES DE ZARATE SAMDRA CELINA

ATE SaND
MIERES DE ZARATE SANDF
MIERES DE ZARATE SANDF !
MIERES DE ZARATE SANDF - Organiz...
MIERES DE ZARATE SANDF z

MIERES DE ZARATE SANDF Compat.
MOREIRA ENCISOHIGINIO | Irstitue, .,

RGN EIGIE




6. Para realizar la Evaluacion elegir el funcionario y hacer doble click sobre el icono
“Competencias Funcionales”, seguidamente aparecera la siguiente ventana

Funcionario 424156 || ACOSTA BENITEZ.NARCISO

LAS CALIFICACIONES TIENE QUE ESTAR COMPRENDIDAS ENTRE "1' ¥ '4*
‘Consulta |

1 Domina las técnicas y préctica avanzadas de las tareas esenciales del Pussto

2 Opeta conrapidez. eliciencia y precision los equUIpos

3 Domina los procesos u operacione: de su Area inmediata de trabajo & imterpieta y cumple con las polilicas ke
4 Domina los servicios que se deben oftecer &n u drea mimediata de trabajo

5 Conoce la 1azdn. proposito y el tiermpo que su dezempeiio cauza en las funciones de su departamento y las &

7. Se despliega los Items a ser evaluados, las calificaciones deben estar comprendidas
entre nota (1) y nota (4). R

8. Paraingresar las calificaciones presionar el botén y posicionarse en la
columna “Calif” de cada item y realizar la puntuacién correspondiente. Luego se
guarda las puntuaciones con el botén [E

Funcionario (424156 | AcosTA aeunsz,w_aqsu

LAS CALIFICACIONES TIENE QUE ESTAR COMPRENDIDAS ENTRE *1"Y '4'
Consulta

1 Dorina las lécnicas y priclica avanzadas de las tareas esencisles del Puesto

2 Opera con rapidez, eficiencia y precision los equipos

3 Domina los procesos u operacionas de su &ea inmediata de tabajo e imterpreta y cumple con las politicas le
4 Domina los servicios qua se deben oftecer en su drea nmediata de trabajo I
5 Conoce la razén, proposito y el tiempo que su desempefio causa en las funciones de su departamento p las &

o ocoo

9. Terminado la calificacién de los 5 Items de las Competencias Funcionales se procede
al cierre del formulario (ventana) [T] y a la apertura del siguienFEJ que-esla
Competencia Organizacional que se encuentra por debajo del i/gop:i’de |
Competencia Funcional :

1A MIE
e uj
Fecudad d



Obs: Siempre tiene que estar seleccionado el Funcionario a ser Evaluado

=4/ Competencias Organizacionales

Cedula 424156 | /ACOSTA BENITEZ.NARCISO Nro. 466/

LAS CALIFICACIONES TIENE QUE ESTAR COMPRENDIDAS ENTRE '1' Y '4'

Consulta |

. neion _|Ca
1 Oftece servicio esperando por su cliente intemo v extemo con rapidez, eficiencia y cortesia, ya sea toamando . ]

2 Demuestra interes en identificar las necesidades basicas de sus clientes intemos y externos

3 Coopera electivamente con sus compafieros de trabajo. Ofrece ayuda sin solicitaila y se preocupa para ayudar

4 lteractua efectivamente en en un giupo de rabajo aportando ideas pata llegara consensos Es tolerante con la

5 Expresa ideas clatas verbales

& Redacta memos, cartas y olras documentaciones de forma clara ¥ con el minimo de errores

7 Demuestra compromiso con las metas de la Institucién p de su area u oficina de trabajo.Enfatiza lo positivo de :

8 Conoce la misién de su tiabajo dentro de la institucion y el impacta de sus funciones en los clientes internos y e

9 Organiza su trabajo, material y equipos necesarios para manejar adecuadamente su tiempo v establecer prioric

10 Busca soluciones efectivas considerando las reglas instrucciones ¥ procedimientos impartidos por su superviso

& 11 Continuamente esté receptivo y mantiene buena actitud arite los cambios pata mejorar procesos de trabajo. Tie
12 Demuesta automotivacidn, entusiasmo, dedicacisn y confianza en lograr los resultados. Se esmera por conseg
13 Se adapta y mantiena control ante situaciones nuevas . ambiguas, bajo presion o cambio de planes de trabajo
14 Muelra interes y se preacupa por adquirit nuevos conocimientos, ya sea mediante cursos adiestramientos o lec

QQQQ'OBOQQQ_QQB

10. Se despliega los Items a ser evaluado, las calificaciones deben estar comprendidas
entre nota (1) y nota (4).

11. Para realizar las calificaciones presionar el botén
Yy posicionarse en la columna “Calif” de cada item y realizar la puntuacion
correspondiente. Luego se guarda las puntuaciones con el botén @

12. No se debe calificar las “Competencias Institucionales ya que son Items referentes a
Ausencias Justificadas e Injustificadas y llegadas tardias eso datos se extraen del
Sistema de RRHH.

13. Seguir los mismos pasos para cada la Evaluacién del Siguiente funcionario.

14. Al terminar los Funcionarios a su cargo Salir del sistema.




