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INTRODUCCION

Consciente de la importancia que representan las personas que laboran en la Institucion,
y ante la necesidad de conocer su potencial para hacer frente a los desafios que se
presenten tanto interna como externamente, la UCSG establece como objetivo prioritario
examinar el rendimiento individual y grupal de autoridades, funcionarios, empleados
administrativos y de intendencia, como medio inicial para identificar las areas o campos
en los cuales se debe orientar todo el esfuerzo de capacitacion y desarrollo de
competencias de dicho personal.

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable del proceso, por lo que este
documento muestra en detalle lo que tiene relacidon con su participacion, con el fin de
ubicar, en un flujograma macro, las entradas y salidas de este proceso; sin embargo, de
ello, se requiere del apoyo y cumplimiento de politicas y procedimientos por parte de
todas las instancias que se mencionen en su descripcion.

OBJETIVO

Establecer, de manera ordenada, los pasos que deben ser cumplidos para que el
programa de evaluacién de desempefio permita identificar los temas claves en los cuales
se debe orientar los mayores esfuerzos de capacitacion y desarrollo.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento son de aplilcacién
exclusiva por parte de la Direccion de Recursos Humanos, una vez que el Organo
Superior de la Institucion apruebe el calendario anual de actividades relacionadas con
este campo.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direccidon de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Seleccidon y Capacitacion,
es la responsable de la aplicacion de los procesos de evaluacion lo que permitira
identificar las areas de capacitacién y desarrollo del personal.

REGISTRO CONTABLE

El proceso de evaluacion, en si, no genera un registro contable ya que esta dentro de
las funciones de la Unidad de Seleccién y Capacitacion.

CODIFICACION

Para la codificacion de las politicas y procedimientos relacionados con el proceso
“Evaluar al Personal”, se ha tomado en cuenta la identificacion numérica o alfanumérica
previamente establecida. Por lo que a este proceso se le ha asignado el cédigo “PCS-4",
gue lo cumple la Direccion de Recursos Humanos (RHH) a través de la Unidad de
Seleccion y Capacitacion (SEL).
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actitud: entusiasmo por la labor encargada, confiabilidad, lealtad a la institucién y
respeto a sus normas, politicas y procedimientos

Aptitud de direcciéon y conduccion de personal: capacidad para motivar, desarrollar
y evaluar al personal, estimulando o aplicando correctivos cuando sea necesario, con
racionalidad, imparcialidad y justicia

Atencidn y concentracion: capacidad para lograr la concentracion mientras se realiza
una tarea repetitiva y monoétona

Calidad de atencion al cliente: predisposicion permanente para ofrecer un servicio
orientado a la satisfaccion de las necesidades del cliente interno y externo, en lo que a
su cargo involucra

Cargo: conjunto de funciones que conlleva en un conjunto de responsabilidades,
deberes y derechos con posicion definida en la estructura organizacional

Comportamiento: se refiere a toda actividad del trabajador en observacion por parte
del evaluador, incluye la expresién tanto fisica como emocional del individuo

Compromiso: aptitud de identificarse con los lineamientos y objetivos de la institucion
y desarrollar sentido de pertenencia hacia procesos y resultados

Comunicacién: transmision de informacion para varios fines, logrando que el receptor del
mensaje lo reciba correctamente, utilizando los niveles establecidos y canales adecuados

Criterio: capacidad para juzgar la importancia de las situaciones presentadas y de las
tareas asignadas, y poder establecer prioridades para alcanzar resultados esperados

Desempeio efectivo: conjunto de actividades que realiza un trabajador con el fin de
cumplir con lo que él entiende que debe cumplir en su trabajo

Efectividad: grado total o parcial del logro de algun objetivo por parte del desafiante,
ya sea un trabajador, un sistema, un método, etc.

Evaluacion de desempefo: accion de calificar alguna actividad, en este caso, el
trabajo

Evaluado: integrante de la Comunidad Universitaria cuyo desempefio laboral es
observado, analizado y calificado

Evaluador: integrante de la Comunidad Universitaria, sea superior jerarquico, jefe
directo, compafiero del mismo rango, subordinado o el propio evaluado, que se
encuentra en condiciones de analizar y calificar el desempefio laboral del evaluado

Factor de evaluacion: elemento, rubro o dimensién del desempefno que es susceptible
de ser observado, analizado, valorado y calificado. Puede incluir subfactores

Flexibilidad: aptitud y actitud que revele predisposiciéon natural para aceptar los
cambios e ideas nuevas que tiendan a la mejora continua de procesos internos
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Funciones: Conjunto de tareas y/o atribuciones que el ocupante del cargo ejecuta de
manera sistematica y reiterada. También puede ejecutarlas un individuo que, sin ocupar
un cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o definitiva

Herramienta de evaluacion del desempeiio: conjunto de factores e indicadores, asi
como sus reglas de aplicacidn, procesamiento e interpretacion de resultados, disefiados
para medir el desempefio de una persona

Informe de desempefo: recopilacion de resultados de evaluacidon, que registra las
notas de cada subfactor, debidamente fundamentadas, con que el/la Jefe/a ha valorado
el desempefio y las actitudes de cada uno de los funcionarios y/o empleados a cargo.

Iniciativa: capacidad de generar y desarrollar ideas o trabajos nuevos, sin esperar
instrucciones detalladas para ello, y que dichas ideas o trabajos sean reflejo de reales
necesidades de la Institucién

Método de evaluacion: modo ordenado y predefinido de proceder para obtener los
resultados de la evaluacion del desempeno

Métodos y procesos de trabajo: proceso sistematico que tiene un objetivo que
cumplir, para lo cual debe tener un orden, claridad y aplicacion en la practica

Parametro: valor de referencia que permite medir los avances logrados en el
cumplimiento o alcance de una meta

Personal: grupo de personas (trabajadores) que tiene a disposicion una empresa o
parte de ella (departamentos de la empresa)

Polivalencia y versatilidad: aptitud y predisposicion para aprender otras tareas que
no sean inherentes a su cargo

Responsabilidad: capacidad de cumplir ciertas tareas y funciones dentro de las
organizaciones

Sentido de colaboracion: actitud para colaborar, brindar apoyo y trabajar en equipo
en el desarrollo de las tareas o cuando las circunstancias lo requieran

Solucién de conflictos: aptitud para instrumentar recursos necesarios que eviten y/o
neutralicen situaciones conflictivas que generen descontento y/o rotacion de personal

Tarea: actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. Es la actividad asignada
a cargos simples y rutinarios tales como “montar una pieza”, “enroscar un tornillo”,
“insertar una pieza”, etc. Se hace una tarea cada vez que el empleado realiza un
esfuerzo humano, ya sea fisico o mental, con una determinada finalidad

Trabajo en equipo: habilidad para desempefiar tareas con superiores, pares y
subordinados, pensando en objetivos comunes, con mente abierta a ideas vy
pensamientos diferentes

Uso de la autoridad: capacidad para ejercer la autoridad en todos los niveles, a través
del respeto mutuo, evitando invadir otras areas
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POLITICAS

RHH/SEL/PCS-3/POL-1: FINALIDAD DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El proceso de evaluacion de desempefio tiene como objetivo fundamental identificar el
potencial de su recurso humano con el fin de orientarlo hacia su desarrollo individual y
profesional, tal como se menciona a continuacion:

= Evaluar el rendimiento y comportamiento de los empleados e identificar su potencial y
posibilidad de promocién

» Proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacion

= Mejorar los patrones de actuacion de los empleados
» Deteccion del grado de ajuste persona-puesto

» Proporcionar un sistema de doble via de comunicacidon constructiva dentro de la
empresa

= Implantar un sistema que motive a los empleados a incrementar su rendimiento
= Aplicar sistemas retributivos justos y equitativos basados en rendimientos individuales
» Detectar necesidades de formacion

= Mejorar las relaciones interpersonales en el trabajo, entre jefe y subordinado, basadas
en la confianza mutua

» Inducir a la autovaloracion, por parte de los empleados

» Establecer objetivos individuales que el evaluado debe alcanzar en un periodo
determinado previo a la siguiente evaluacion, al tiempo que revisa el grado de
cumplimiento de sus objetivos anteriores

» Validar los programas de seleccion implementados en la Institucion vy,

= Actualizar las descripciones de puestos.

RHH/SEL/PCS-3/POL-2: PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacién de desempefio debe ser aplicada bajo los siguientes principios:

» Objetividad: se evalla el rendimiento del empleado sobre la base de un instrumento
de medicidn conforme con los requisitos del cargo

» Imparcialidad: se evalia el rendimiento del empleado independientemente de
cualquier parcialidad que pueda tener el evaluador

» Periodicidad: se evalla por periodo establecido de acuerdo a las politicas de la
Institucion
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 Informacién del desempeiio: el evaluado debe conocer los resultados de su
desempefio a través de una adecuada retroalimentacion

» Relacion directa de los resultados con las acciones de personal: como resultado
de la evaluacién del desempafio se derivan acciones, tales como: reconocimiento,
inclusidn en registro de elegibles para promociones, identificacion de necesidades de
capacitacién y desarrollo personal, entre otros.

RHH/SEL/PCS-3/POL-3: PERIODICIDAD DE LA EVALUACION

La evaluacién de desempefio sera efectuada al:
» Finalizar el periodo de prueba de ley (tres meses)
= Cumplir cada afio de servicio en el cargo

» Participar en un proceso de seleccién para ocupar una vacante

RHH/SEL/PCS-3/POL-4: MODALIDAD DE EVALUACION

Se constituyen en evaluadores todos los Directores y Jefes de Unidades Académicas y
Administrativas que tengan personal a su cargo. Se aplicara la modalidad de evaluacion de 360
grados a nivel todos los integrantes de la Comunidad Universitaria, sea en relacién de
dependencia o por contrato civil de honorarios profesionales.

Todos los integrantes que participan en el proceso deberan llenar su “autoevaluaciéon”,
cuyo resultado sera tomado en cuenta en el informe final del proceso.

= Las Autoridades seran evaluadas a través de los mecanismos establecidos en el
Estatuto de la Institucion.

» Los Funcionarios seran evaluados por: (1) Autoridades de la Universidad, (2)
Funcionarios de su mismo nivel jerarquico de la misma Unidad Académica o
Administrativa, (3) Subordinados inmediatos y, (4) Usuarios del servicio que se
deriva de su cargo.

» Los Empleados Administrativos y de Intendencia seran evaluados por (1) Jefe
inmediato, (2) compafieros de trabajo de su mismo nivel jerarquico de la misma
Unidad o dependencia, (3) Personal de su mismo nivel jerarquico de otras Unidades o
dependencias que hayan recibido el servicio de sus funciones y, (4) Usuarios directos
del servicio que se deriva de su cargo.

RHH/SEL/PCS-3/POL-5: FORMULARIOS

La Direccion de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Selecciéon y Capacitacion,
disefiara los formularios que permitan obtener la informacion necesaria para cumplir con la
finalidad fundamental del proceso. Estos formularios seran revisados y ajustados a las
necesidades de la Institucion, los mismos que deben ser disefiados de acuerdo al objetivo
especifico de la evaluacion:
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Para el personal de nuevo ingreso y que haya cumplido con el periodo de prueba de
ley (tres meses)

Para la evaluacion anual general: evaluacién del superior, autoevaluacion, evaluacion
de pares y evaluacién de usuarios

Para aplicar transferencias y/o ascensos, asi como para promociones en el escalafén
administrativo

Todos los integrantes de la Comunidad Universitaria deberan conocer las politicas e
instrumentos a ser aplicados en el proceso, para ello se establecera un taller de difusion y
socializacion del mismo en un periodo previo a su aplicacion.

RHH/SEL/PCS-3/POL-6: FACTORES Y SUBFACTORES A EVALUAR

Los formularios, de acuerdo a su aplicacion, deberan contener los siguientes factores y
subfactores:

Produccidn
Iniciativa
Etc

Etc

RHH/SEL/PCS-3/POL-7: NIVELES DE CALIFICACION

Para que el proceso de evaluacién de desempeno ofrezca los lineamientos necesarios en
cuanto a capacitacion y desarrollo de personal ser refiere, se establece los siguientes niveles
de calificacion a cada uno de los factores:

“D"” deficiente: desempefio con serias limitaciones que no alcanza a satisfacer los
requerimientos minimos y esenciales del puesto

“M” medio: desempefio que no siempre satisface los requerimientos de la posicion.
Necesita mejorar su desempefio en el término de al menos seis meses y no mayor al
periodo determinado para la préxima evaluacion

“B” bueno: desempeno que cumple solamente los requerimientos basicos o minimos
del puesto, pero no alcanza al total de los requeridos por la posicion. Necesita mejorar
su desempeno en el término no mayor al periodo determinado para la proxima
evaluacion

“MB” muy bueno: desempefia aptitudes y actitudes que le posibilitan superarse en su
gestidén y continuar su desarrollo, superando algunas exigencias del cargo, en uno o
varios aspectos del mismo.

“E” excelente: desempefo que demuestra actuacion claramente superior a la esperada
y a los requerimientos del cargo, sobresale por la cantidad y calidad de su trabajo,
donde se visualiza claramente eficiencia y eficacia.
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RHH/SEL/PCS-3/POL-8: RESPONSABILIDAD DEL PROCESO

Para lograr el éxito en la aplicacién de la evaluacion de desempeno es necesaria la
participacion activa de Autoridades, Funcionarios y Empleados Administrativos y de
Intendencia, asi como la correcta observancia de las politicas establecidas para el proceso.

La responsabilidad de la Direccidon de Recursos Humanos se concreta en:

» Administrar la aplicacion eficiente del proceso de evaluacién del desempefio

Asesorar y capacitar a Jefes y Subordinados en el uso y aplicacion de los instrumentos
de evaluacion

= Dar seguimiento tanto a la aplicabilidad de los instrumentos como a sus resultados y a
las acciones tomadas posteriores al proceso

» Velar por el cumplimiento de las politicas de evaluacién
La responsabilidad de los evaluadores se concreta en:

» Evaluar al personal sea que esté bajo su dependencia o que tenga alguna relacion
como usuario del servicio que presta el evaluado

= Aplicar la objetividad e imparcialidad al momento de evaluar, evitando prejuicios
personales o resultados de evaluaciones anteriores

La responsabilidad de los evaluados se concreta en aplicar su autoevaluacién, la que
formara parte del informe final del proceso

RHH/SEL/PCS-3/POL-9: APLICACION DE RESULTADOS

Los resultados de la evaluacion deberan ser conocidos por los interesados, a través de un
informe elaborado por la Unidad de Selecciéon y Capacitacién, el mismo que contendra la
calificacion obtenida y las necesidades de capacitacion y desarrollo personal y/o profesional,
con el fin de reforzar su desempefio para beneficio propio y de la Institucion.

Los resultados de la evaluacion de desempeno ofreceran informacion necesaria para la
aplicacidon de promociones e incentivos.

RHH/SEL/PCS-3/POL-10: ENTREVISTA CON EL EVALUADO

Una de las utilidades de la evaluaciéon de desempeno es la de facilitar la comunicacion
entre el jefe y el subordinado. El empleado debe conocer qué se opina sobre su desempefio, no
con sentido de critica sino resaltando la necesidad de superacidon de aspectos menos eficientes
asi como el reconocimiento de los méritos encontrados. Esto conlleva también a la
identificacion de necesidades de capacitacion y desarrollo para incrementar la eficiencia del
funcionario o empleado.
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RHH/SEL/PCS-3/POL-11: BENEFICIOS DE LA EVALUACION

Para el Jefe:

= Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los empleados, aplicando un

sistema de medicion que neutralice la subjetividad

» Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estandar de desempefio de

las personas

» Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecanica de evaluaciéon y

participen activamente en el proceso

Para el Subordinado:

» Conocer las reglas del juego, esto es los parametros de medicidon y los aspectos de

comportamiento y desempefio que valora la empresa

= Conocer las expectativas del jefe acerca de su desempefio, fortalezas y debilidades

» Saber qué medidas tomara el jefe para mejorar su desempeno y las que el propio

empleado debe asumir por su cuenta

Para la Universidad:

Evaluar el potencial de su recurso humano a corto, mediano y largo plazo

Identificar a los empleados que requieren mayor actualizacion y perfeccionamiento, en
qué areas y seleccionar a posibles candidatos para ascensos y/o promociones

Reforzar su politica de superacidon y progreso de su personal, estimulando Ia
productividad y mejorando las condiciones de trabajo
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PROCESO

RHH/SEL/PCS-3: EVALUAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Direccion de Recursos Humanos

Inicio

Crear Plan de
Competencias

v

Evaluacion de
Desempeiio

v

Diagnostico de
desemperio

Fin

PROCEDIMIENTOS

RHH/SEL/PCS-3/PCD-1: GENERAR PLAN DE COMPETENCIAS

Director de Recursos
Humanos

Decanos Facultad y
Directores Departamento

Jefe de Seleccién y
Capacitacion

Rector

Establecer plan de
competencias
institucional

Convoca a
Directores y
Decanos de las
Unidades

Asisten a reunién,
revisan propuesta
de plan de

Revisa sugerencias compe‘tenuas
de directoresy |«
decanos

m———

Actualiza plan de Entrega plan de

Revisa plan de

A

competencias competencias

competencias

Recibe aprobacién |_

v

del Rector

v

Establecer Normas
Estandares de
desempefiio
organizacional

v

Aplicar la
Evaluacion de
Desempefio

Fin

Da visto bueno
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RHH/SEL/PCS-3/PCD-2: APLICAR LA EVALUACION DE DESEMPERO
Jefe Selleca.o’n % Jefe del Empleado Ee el Coevaluador Usuario del empleado Director de Rector
Capacitacion evaluado evaluado Recursos Humanos
v
Generay entrega
instrumentos de
o v v v v
evaluacién Recibe Recibe Recibe Recibe
Sl instruccion para instruccion para instruccion para instruccion para
evaluar autoevaluar evaluar evaluar
Recibe Recibe Recibe Recibe
formulario de formulario de formulario de formulario de
evaluacion autoevaluacion autoevaluacién autoevaluacion
Aplica Aplica Aplica Aplica
evaluacion autoevaluacion evaluacion evaluacion
Recibe formulario | [ [ [ \
aplicado
* Revisa Conoce
Tabula resultadosy | | informe informe
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RHH/SEL/PCS-3/PCD-3: EMITIR DIAGNOSTICO DE DESEMPENO

Rector

Director de Recursos

Jefe Seleccion y Capacitacion
Humanos R

Jefe de Empleado
evaluado

Inicio

Revisa resultados de
evaluaciones

v

Identifica el FODA del
personal

Recibe diagnéstico

v

Emite diagnéstico de

e

Si
v

desempefio y FODA
personal

£

Autoriza extension
de contrato

—Noj

Conoce informe y
decisiones con
respecto al

Dispone término de
contrato

Ejecuta decisién de
Rector e informa a

"1 Jefe de Empleado
evaluado

resultado de la
evaluacién de su
Colaborador

Capacitar al

Analiza estrategias
de desarrollo de su

Personal

Personal

T




