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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION
UNIVERSITARIA, CIENCIA Y TECNOLOGIA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
DE LOS LLANOS OCCIDENTALES
“EZEQUIEL ZAMORA” — UNELLEZ

ACTA N° 1164
RESOLUCION N° CD 2018/230
DE FECHA 14/06/2018
PUNTO 50

El Consejo Directivo de la UNELLEZ reunido en la Sala de Sesiones del Consejo
Directivo, da inicio a la actual sesidon Ordinaria con el quérum reglamentario. En uso de
las atribuciones legales que le confiere el articulo 16 Numeral 27 del Reglamento
General de la Institucion, vista la solicitud presentada.

CONSIDERANDO

Que en fecha o5 de abril de 2018, el ciudadano Rector de la UNELLEZ - Dr. Alberto
Quintero, remite al Consejo Directivo para su estudio y consideracion, propuesta de
Normas y Procedimientos para la Evaluacion del Desempeno de los Trabajadores de la

Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora” —
UNELLEZ.

CONSIDERANDO

Que en fecha 06 de abril de 2018, mediante Resolucion N° CD 2018/083, Acta 1156,
Punto 01, el Consejo Directivo resuelve aprobar el Manual de Evaluacion del
Desempeiio de los Trabajadores de la Universidad Nacional Experimental de los Llanos
Occidentales “Ezequiel Zamora” — UNELLEZ.

CONSIDERANDO

Que en fecha 14 de junio de 2018, el ciudadano Rector de la UNELLEZ — Dr. Alberto
Quintero, remite al Consejo Directivo para su consideracién, oficio suscrito por el
Director de Talento Humano de la UNELLEZ, por medio del cual solicita autorizacion
para realizar modificaciéon parcial del Manual de Evaluacién de Desempeio de los
Trabajadores de la UNELLEZ.
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CONSIDERANDO

Que el Articulo 87 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (CRBV)
impone de manera clara y efectiva el Derecho y el Deber de trabajar que tienen todo los
ciudadanos y por la otra parte la carga que asume el Estado de garantizar un empleo
digno bajo las condiciones méas idéneas, y haciendo uso del ordenamiento juridico y
adoptando estrategias que permitan mejorar la situacion laboral, social, moral y
financiera de manera tal que permita al trabajador un nivel de vida acorde son sus
labores.

CONSIDERANDO

Que el Articulo 146 de la CRBYV estipula claramente que la evaluaciéon del desempeinio es
una exigencia que se impone a la Administraciéon Publica en cualquiera de sus niveles, y
que dicha evaluacion debe hacerse con base en un método cientifico que permita de
manera imparcial y objetiva evaluar el desenvolvimiento del trabajador, no solo aquellas
actividades que de acuerdo al perfil debe cumplir, sino que todas aquellas competencias
que estan circunscritas a su area de accionar.

CONSIDERANDO

Que de manera referencial existe un antecedente legal en esta materia, contenido en la
Ley del Estatuto de la Funcién Publica el cual establece que la evaluaciéon del desempefio
es el instrumento que permite evaluar el desenvolvimiento del trabajador de manera
objetiva, imparcial y cientifica, a su vez impone la obligatoriedad, la frecuencia de
aplicacion, los parametros sobre los cuales se aplicard y la implicacion que esta
evaluacion tendra.

CONSIDERANDO

Que segin Resolucion N° 042 de fecha 05 de Mayo de 2008, emanada del Ministerio
del Poder Popular para la Planificacion y Desarrollo, publicada en Gaceta Oficial N°
38.924 de fecha 06 de Mayo de 2008, publico el Manual Descriptivo de Competencias
Genéricas de Cargos de Carrera de la Administraciéon Publica Nacional el cual es de
aplicacion general para toda la Administracion Puablica.
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CONSIDERANDO

Que conforme a la clausula N° 29 de la Segunda Convencién Colectiva Unica de
Trabajadoras y Trabajadores del Sector Universitario 2016-2017, que actualmente esta
vigente, la misma establece que el régimen de administracion de personal debe
estimular la vocacién, calidad del servicio y el desarrollo del Personal Administrativo y
Obrero, en concordancia con la evaluacién del desempeiio, tanto en espiritu como en
finalidad.

CONSIDERANDO

Que cumplidos los extremos legales establecidos para tal materia, de conformidad con
los Reglamentos Internos del Consejo Directivo de nuestra Universidad, habiendo
agotado todas las instancias respectivas.

EL CONSEJO DIRECTIVO RESUELVE

Unico: Autorizar la Reforma Parcial del Manual de Evaluacién del Desempefio de los
Trabajadores de la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales
“Ezequiel Zamora” — UNELLEZ, tal como se indica a continuacion:

Reforma

Manual de Evaluacion del

Desempeno
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Barinas, JUNIO 2018
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Dr. Alberto Quintero
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Prof. Oscar Hurtado

Secretario General

Prof. Jestis Manuel Monsalve

Vice-Rector de Servicios

Profa. Arlene Vergara

Vice-Rectora de Planificacién y Desarrollo Social
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HOJA DE VIDA

TITULO DEL MANUAL Version
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO 01

El presente Manual fue elaborado por la Jefatura Central de Recursos Humanos para la
debida revision y aprobacién del Consejo Directivo de la Universidad Nacional
Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora”.

ELABORADO POR:

NOMBRE

CARGO

Esp. Yoanis Pérez Marquez

Jefe Central de Recursos Humanos

Lcdo. Jests Armando Vergara

Coord. Administracion y Desarrollo del
Trabajador

Prof. Juan Carlos Pérez

Docente Ordinario

Prof. Ana Iris Pefa B.

Docente Ordinario

DISENO Y DESARROLLO DEL SISTEMA:

NOMBRE

CARGO

Ing. Anibal José Villamizar

Director de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion

Prog. Hever Escolcha Lopez

Administrador Gral. de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion

AVALADO POR:

NOMBRE

CARGO FIRMA

Dr. Alberto Quintero

Rector

Esp. Yoanis Pérez Marquez

Jefe Central de Recursos
Humanos

APROBADO POR:

Punto N° 50.

La presente Reforma al Manual de Evaluacion del Desempefio ha sido aprobado en
Consejo Directivo en Acta N° 1164, Resolucion N° CD 2018/230, de Fecha 14/06/2018,
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RESUMEN

La Jefatura Central de Recursos Humanos a lo largo de su gestion ha puesto especial
atencion e incorporado en su planificacion anual poder consolidar para este afio 2018,
mejoras significativas en el desempefio de los trabajadores (as) de nuestra casa de
estudio UNELLEZ. En consecuencia se han unificado esfuerzos para la insercion de
nuevos enfoques y herramientas tecnologicas que se incorporan a la gestion,
considerando aspectos importantes como la alineacion estratégica del desempefio, con
el objeto de verificar si los diferentes niveles supervisorios de la institucion le asignan a
los indicadores estratégicos de desempefio distintos niveles de importancia, de igual
forma, incorporar técnicas con resultados mateméaticos sistematizados que permitan
disminuir la subjetividad durante el proceso de evaluacién del talento humano. Con
base a estas premisas, atendiendo la necesidad y obligacion de retomar la aplicacion
del instrumento: nos hemos trazado como objetivo, redisefar el proceso de evaluacion
de desempefio de los trabajadores (as) apoyados en herramientas tecnoldgicas y en la

aplicacién de técnicas cuantitativas basadas en indicadores de desempefio.

La Jefatura Central de Recursos Humanos propone en consecuencia la creacion e
implantacion de un nuevo subsistema denominado SISTEMA INTEGRADO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO (SIED), con el apoyo de la Direccién de Tecnologia
y Servicios de Informacion (DTSI), la cual tiene como prioridad satisfacer las
necesidades de desarrollo actuales y futuras del talento humano que contribuya a su
mejor desempefio como trabajador (a) y lograr en ellos un sentido de compromiso con

la institucion y con el pais.

El SIED sera una herramienta que permitira conjuntamente con los demas subsistemas
ya elaborados y en desarrollo de Talento Humano, tales como: Subsistema de
provision, aplicacion, compensacion, mantenimiento, desarrollo y monitoreo, para asi
fortalecer procesos que tienen que ver con la planificacion del trabajo, la deteccion de
necesidades, la comunicacion institucional, capacitacion y desarrollo del trabajador, el
aprovechamiento adecuado del talento humano y la evaluacion del desempefio de

manera objetiva.
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INTRODUCCION

La presente Reforma Parcial de este Manual de Evaluacion del Desempefio surge
de la necesidad de incorporar a los sectores representativos de los Trabajadores
como Gremios y Sindicatos que tiene toda institucion, con la Coordinacion de la
Jefatura Central de Recursos Humanos. Este Manual de Evaluacion del Desempefio
se traduce en la necesidad de evaluar el talento humano en funcion de sus objetivos,
metas, planes y programas, asi como, establecer las politicas de gestion para
direccionar los procesos de planificacién del personal vinculado directamente con los
objetivos estratégicos de cada unidad, coordinacion, direccion o similar que integra la
Universidad. La implantacién del manual requiere de un proceso de supervision que
representa un elemento clave, ya que del correcto cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos, dependera la confiabilidad de la valoracién y el éxito en

la aplicacion de los resultados.

La evaluacion del desempefio es el procedimiento mediante el cual se mide y
valora la conducta profesional (Competencias Genéricas) y el rendimiento o el logro
de resultados acerca de objetivos de desempefio individual (ODI), establecidos

conforme a su cargo (Competencias Especificas).

Los sistemas de evaluaciéon del desempefio se adecuaran, en todo caso, a
criterios de transparencia, objetividad, imparcialidad y no discriminacion, ademas de
garantizar el debido proceso y sin menoscabo de los derechos de los funcionarios

publicos.

Se entiende por evaluacion del desempefio, la valoracion de las mudltiples
dimensiones de conocimientos, aptitudes, capacidad y rendimiento, siendo esto un
derecho de rango constitucional. Por lo tanto al reconocer las actuaciones y el
desarrollo de las aspiraciones profesionales de cada trabajador con un incentivo que
se refleja en la apreciacion de los instrumentos asociadas a una escala en particular

establecida en este Manual.
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El presente Manual tiene como finalidad dotar a la Universidad Nacional
Experimental de los Llanos Occidentales “Ezequiel Zamora” (UNELLEZ), de un

instrumento técnico que permita la evaluacion del talento humano.

El Manual contiene bases legales, objetivos, alcances, instrumento de evaluacion,
el conjunto de actividades tipicas, escalas de evaluacion y elementos fundamentales

gue serviran de guia en el proceso de evaluacion.

BASES Y REFERENCIAS LEGALES

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 36.860 del 30 de Diciembre
de 1999. Enmienda N° 1 Publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N°
5.908 del 19 de febrero 2009.

e Ley del Estatuto de la Funcion Publica. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 37.522 de fecha 06 de septiembre de
2002.

e Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y Trabajadoras. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela Extraordinaria N°
6.076 de fecha 07 de Mayo de 2012.

e Ley de Universidades.

e Ley Organica de Educacion Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 5.929 de fecha 15 de agosto de 2009.

e Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01 de Julio de 1981.
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Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal. Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 6.013 de fecha 23 de Diciembre de 2010.

Ley Organica de Seguridad Social. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 39.912 de fecha 30 de Abril de 2012.
Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente del Trabajo.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
38.236 del 26 de Julio de 2005.

Decreto N° 8.921 con Rango, Valor y Fuerza de Ley del Seguro Social.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
39.912 de fecha 30 de Abril de 2012.

Decreto N° 1.410 Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Contra la
Corrupcién. Publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela Extraordinario N° 6.155 de fecha 19 de Noviembre de 2014.

Cddigo Civil Venezolano. Publicado en la Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela Extraordinario N° 2.990 de fecha 26 de Julio de 1982.

Cddigo de Procedimiento Civil. Publicado en la Gaceta Oficial de la Republica
de Venezuela Extraordinario N° 4.209 de fecha 18 de Septiembre de 1990.
Reglamento de la Ley Orgéanica de Carrera Administrativa. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 36.630 del 27 de Enero de
1999.

Reglamento Ley Orgéanica del Trabajo. Publicado en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.426 del 28 de Abril de 2006.
Reglamento Parcial de la Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y
Trabajadoras. Publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 40.157 del 30 de Abril de 2013.

Decreto N° 8.922 Reforma parcial del Reglamento General de la Ley del
Seguro Social. Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 39.912 de fecha 30 de Abril de 2012.
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Decreto con Rango, Valor y Fuerza De Ley de Simplificacion De Tramites
Administrativos. Publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 5.891 Extraordinario de fecha 31 de Julio de 2.008.

Reglamento de las Condiciones de Higiene y Seguridad en el Trabajo.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
38.596 del 03 de Enero de 2007.

Manual Descriptivo de Competencias Genéricas para Cargos de Carrera de la
Administracién Publica Nacional. Resolucion N° 042 emitida por el Ministerio
del Poder Popular para la Planificacion y Desarrollo de fecha 05 de Mayo de
2008. Publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
N° 38.924.

Sistema de Evaluacion de Eficiencia de Personal Obrero de la Administracion
Pudblica de la Oficina Central de Personal

Sistema de Evaluacion del Desempefio para los Empleados de la
Administracion Publica Nacional del Ministerio de Planificacion y Desarrollo.
Segunda y tercera Convencion Colectiva de los trabajadores y trabajadoras
del sector universitario homologada.

Reunion Normativa Laboral del Sector Obrero de la Educacion Superior 2004 -
2006 vigente. Capitulo 1.

Manual Descriptivo de Clase de Carrera. Decreto N° 6.055 publicado en la
Gaceta Oficial N° 38.921 del 30 de Abril de 2008.

Manual Descriptivo de Cargos del Personal Administrativos de las
Universidades Nacionales, OPSU-CNU.

Manual Descriptivo de Cargos del Personal Obrero de las Universidades
Nacionales OPSU-CNU.

Estatuto de Personal, Resolucion de la Contraloria del Municipio Barinas del
Estado Barinas N° 030 de fecha 07 de Diciembre de 2012, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado Barinas del Municipio Autonomo Barinas N° 435-
2013 de fecha 20 de Diciembre de 2012.
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OBJETO DEL MANUAL

l.  FINALIDAD
Evaluar en forma continua, sistematica, uniforme y permanente la actuacion de los
trabajadores en el desempefio de sus funciones obteniendo informaciéon relevante
que permita la optimizacion del talento humano en funcion de los objetivos y metas

de la

UNELLEZ, estableciendo criterios para generar politicas idoneas de
administracion de personal en el corto, mediano y largo plazo, para de esa manera
lograr la renovacioén de un efectivo Sistema Integral de Evaluacion de Desempefio

(SIED) con pleno sometimiento al ordenamiento juridico vigente.

Il. PROPOSITOS

e Establecer las funciones inherentes al cargo que se desempeifia y su

relacion con los objetivos y metas organizacionales.

e Evaluar objetivamente el desempefio del trabajador (a) en su cargo y su

grado de correspondencia con los procesos organizacionales.

e Integrar los resultados individuales, funcionales y organizacionales para

ser evaluados de manera integral y su repercusion institucional.

e Disefar politicas institucionales que den respuesta de manera integral a

los requerimientos que arroje la evaluacién de desempefio.
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e Elaborar estrategias por requerimientos de cada una de las dependencias

de manera que se sumen a la concrecion de soluciones.

e Consolidar una cultura organizacional con alto grado de pertinencia y

compromiso institucional.

e Estimular y motivar al trabajador, dandole a conocer su desempefio, con
el fin de brindarle la oportunidad de mejorar mediantes planes de

capacitacion, formacion, adiestramiento e incentivos.

LINEAMIENTOS GENERALES

El SIED tiene como propdsito valorar de manera sisteméatica y objetiva el
desempefio de los trabajadores, dicho sistema arroja la medicién del rendimiento
a través de los indicadores de desempefio, demostrando el grado o nivel en que
el trabajador cumple sus funciones en el cargo que desempefia, de igual manera
el modo la ejecucién de las tareas que le son asignadas con objetivos
especificos preestablecidos durante un tiempo determinado, demostrando asi
habilidades, destrezas y competencias exigidas para el cargo que ocupa. En
otras palabras, con la aplicacion de este sistema, la UNELLEZ tendra una
herramienta que le permite medir y conocer la influencia que cada trabajador

tiene con respecto al logro de los objetivos organizacionales de la institucion.

Para la puesta en marcha del SIED de manera clara y efectiva se propone su
implementacion en cinco (5) etapas, partiendo de que la organizacion se
identifica plenamente con las competencias a nivel organizacional y de procesos

y que los indicadores estén debidamente definidos:
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ETAPA 1: Discusion y Aprobacion:

El Manual de Evaluacién del Desempefio entrard en vigencia a partir de la
fecha de aprobacion del Consejo Directivo, previo reuniones y mesas de trabajo

efectuadas con los gremios y sindicatos de la UNELLEZ.

ETAPA 2: Induccion:

Esta inicia con una etapa de preparacion a fin de crear en la institucion un
clima adecuado para el proceso que se va a desarrollar, identificando los
elementos que permitan caracterizar el nuevo sistema y las metas a alcanzar.
Esto exige una alta capacidad de adaptacion y comprension de las personas
implicadas, es alli donde surge la necesidad de realizar una actividad de
sensibilizacion que nos obliga a accionar en la comunicacion en todos los niveles
para difundir la vision y los objetivos del instrumento, asi como también en la

formacién para el conocimiento y

aprendizaje del nuevo procedimiento y por supuesto trabajar en el elemento

motivacional para minimizar la resistencia al cambio.

Esta etapa de preparacion conlleva a la necesidad de contar con un equipo
de trabajo especializado que garantice o logre que la UNELLEZ se sensibilice en
la importancia de la evaluacion como un proceso que debe ser continuo,

acompafado de una realimentacién constante.

Por ultimo, en esta etapa deben estar definidos claramente los objetivos y las
bondades de la aplicacion del nuevo método de evaluacién y lo que propone la

institucion con base a las necesidades detectadas en el proceso.
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ETAPA 3: Descripcion y Configuracion Sistematizada de Perfiles de Cargos:

El SIED presentara el perfil de los cargos de forma especifica, identificando el
nombre del cargo, el nivel, funciones y perfiles que exige. A partir de este perfil,
se establecen las caracteristicas especificas ideales que debe tener una persona
para ocupar un puesto determinado. Esto debe estar acompafiado de la
incorporacion al Modulo de la Estructura Organizacional del Sub-Sistema
Tamanaco, de toda la informacion relacionada con la ubicacion fisica de cada

trabajador de la institucion y del personal con cargos de responsabilidad.

ETAPA 4: Realizacién de prueba piloto:

Se ejecutara una prueba piloto del primer instrumento disefiado para el personal
obrero y administrativo, correspondiente a las Competencias Genéricas, para
gue se puedan realizar las mejoras pertinentes de los instrumentos de

evaluacion.

ETAPA 5: Implantaciéon del instrumento:

La aplicacion de las disposiciones que se contemplen en el presente Manual
recae sobre la Jefatura Central de Recursos Humanos; el cual tendra la

responsabilidad directa de la supervisiéon y cumplimiento de su aplicacion.

Una vez aplicada la prueba piloto se determinaran los aspectos a suprimir, modificar
e incorporar y se estableceran los instrumentos definitivos (Competencias Genéricas
y Especificas) a aplicar en las evaluaciones de desempefio del personal
administrativo y obrero de la UNELLEZ.

Siendo aun mas ambiciosos, la Jefatura Central de RRHH propone como entes de
apoyo a la Secretaria Ejecutiva de Extension de la Universidad y los diferentes
Gremios y Sindicatos para la creacion de un equipo multidisciplinario que fortalezca
las metas de mejoramiento derivadas de los planes de desarrollo personal y

profesional del trabajador (a), producto de los resultados de las evaluaciones.
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1. METODO

La evaluacion del desempefio esta basada en el método de valoracion del
desempeiio de competencias. Este método evalla los factores estandares de los
diferentes cargos para los niveles de personal profesional, técnico, de apoyo

administrativo y obrero, existente en cada unidad administrativa.

La segura aplicacién de la evaluacion del desempefio supone un proceso

sistematico y constante con la participacion de:

e El Supervisor Inmediato
e Comité de Calificaciény

e Empleado u Obrero.

METODO 1: Aplicacion de Competencias Genéricas:

En este instrumento la evaluacion tendran dos (2) formas de valoracion, la
primera de ellas contendra cuatro (4) niveles: Necesita Mejorar; Bueno;
Adecuado; Excelente, la segunda forma de valoracion sera por rangos de
puntuacién de 120 a 500, siendo el 500 el valor mas alto. EI Sub-Sistema
Tamanaco permitird que el M6dulo SIED configure los cuatro tipos de rangos de
actuacién que seran excluyentes entre si, dependiendo de los criterios que se
apliguen para cada tipo o condicion del trabajador (a) a ser evaluado: Personal

Obrero, y Personal Administrativo.
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METODO 2: Registro de evaluacion de Objetivos y Acciones (Competencias
Especificas):

En esta parte del instrumento juega un papel muy importante el personal

evaluador, por lo que pueden generarse diversos puntos de vistas que incluso

pueden verse contrapuestas. Esto implica la toma de decisiones al momento de
establecer prioridades en cuanto a los objetivos y acciones especificas que debe
cumplir el evaluado en un tiempo determinado, por tanto, el personal involucrado

en la evaluacion debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

o Establecer un estilo de direccion participativa donde todo el personal se
involucre en objetivos claramente definidos.

o Establecer un canal de comunicacién permanente durante el periodo
evaluado con todos los responsables, para informar sobre los avances o no en el
cumplimiento de los objetivos.

o Informar oportunamente al personal de como lo estdn haciendo para

asi evitar el elemento sorpresa al momento de la evaluacion.

El Sub-Sistema permitira registrar durante los quince (15) primeros dias del
periodo a evaluar, los cuatro (4) objetivos de desempefio individual (ODI) y tres
(3) acciones especificas de cada trabajador, lo que genera una informacion y
distribucién de responsabilidades de manera oportuna, por supuesto orientadas
a cumplir los proyectos estratégicos de la institucion, establecidos en los planes

operativos anuales (P.O.A.).
METODO 3: Evaluacion individual objetiva:

Este método aplica una tabla de niveles de resultados que ubica al evaluado
para determinar de manera objetiva sus contribuciones individuales y a su vez
permite la motivacion mediante el reconocimiento del trabajo bien realizado y el
exito obtenido en el cumplimiento de los objetivos. Con ello se pretende aplicar

incentivos para alcanzar resultados mas eficaces.
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INDICADORES

Criterios aplicados en la parte 1 del Instrumento (Cualitativos):

Ejemplo:

VALORES DE LA ORGANIZACION

En nuestra organizacion compartimos una serie de ideales que definen e identifican nuestra manera de
relacionarnos con otros companeros de trabajo y con la comunidad en general.

Necesita

Bueno Adecuado  Excelente
Mejorar

Etica e integriclad

Capacidad para trabajar de acuerdo a los valores morales y practicas

profesionales respetando 1as politicas organizacionales. Persigue el D D I:I IZI
principio de objetividad que impone al trabajador el deber de ser

veraces, intelectuaimente honestos y libres de conflictos de interés.

Se toma en cuenta la puntuacion obtenida en cada item o nivel y el valor
predeterminado en el mismo y posteriormente se procede al célculo
correspondiente para cada competencia genérica. Este mismo proceso se aplica
para cada una de las competencias para determinar el valor de cada uno de
esos elementos, para finalmente sumarlos y determinar un valor que permita

clasificar el desempefio del trabajador (a).
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Criterios aplicados en la parte 2 del Instrumento (Indicador de desempeiio):

Ejemplo:

Objetiven® 1

Actualizacion de historicos

Elaboracion del Plan de digitalizacidn y

Sistematizacion de los Historiales

Realizada Armando Vergara

E 2N0BIZ0NT — 10827

Coordinar con la Unidad de Historia
Laboral un plan de accidn para un
semestre que contemple la
digitalizacidn de expedientes y la
conformacidn de un equipo para la
actualizacidn de registros.

Medida / Criterio de éxito
Un {1} Plan

Anadir Accion

Los ODI planteados tendran acciones que permitiran su logro, por lo tanto se valoran
cada una de acuerdo a los criterios de tiempo, calidad y cantidad, con los mismos
rangos de actuacion para cada criterio como es el caso de Necesita mejorar, en buena

progresion, adecuado y excelente referencia.

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

1. Difusion del sistema de evaluacion del desempeiio en todos los niveles de la
organizacion mediante la publicacion del Manual de Desempefio en los medios
gue disponga la Universidad. Ejemplo: Su Portal.

2. Formacion del personal supervisorio mediante una induccion programada para
prepararlos en la aplicacion del sistema de evaluacion del desempefio,
asignando adicionalmente un personal de la Jefatura Central de RRHH para
aclarar las dudas respectivas.

3. Aplicacibn de Prueba Piloto del Primer Instrumento correspondiente a

Competencias Genéricas ya preestablecidas.
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Constitucion del Comité de Calificacion.

Inicio del proceso de evaluacion propiamente dicho. Para ello:

La Jefatura Central de Recursos Humanos enviard a los supervisores
cronograma de evaluacién para que previa reunion con su personal a cargo,
establezca los ODI y sus respectivas acciones en el SIED.

El supervisor (Jefe inmediato) debera definir el Objetivo Funcional de su unidad
de acuerdo con la mision, vision, planes estratégicos y plan operativo anual
(POA) de la universidad, revisandolo posteriormente con el supervisor mediato
superior.

El supervisor debera reunirse con cada supervisado para asignarle los Objetivos
de Desempefio Individual (ODI) y establecer de mutuo acuerdo los indicadores
de cumplimiento (Criterios de tiempo, calidad y cantidad). En resguardo y
garantia del Debido Proceso.

Durante el transcurso del periodo a evaluar el supervisor realizara reuniones,
para informar al supervisado sobre su desempefio, verificar cumplimiento de los
ODI vy corregir las debilidades presentadas, para ello debe realizar un
seguimiento constante del personal a cargo.

La Jefatura Central de Recursos Humanos orientarda a los supervisores en el
sistema de evaluacion de desempefio para garantizar el debido proceso en la
aplicacion del instrumento de evaluacion.

En el momento de la evaluacion el supervisor cargara en el sistema de manera
objetiva y de acuerdo al cumplimiento de los ODI previamente establecidos.
Ponderara las competencias de acuerdo al nivel y cargo evaluado,
posteriormente realizara las operaciones pertinentes para obtener el rango de
actuaciéon del trabajador, tomando en cuenta el alcance de los objetivos y las
competencias presentadas.

Una vez realizada la evaluacion, el supervisor debera sostener una reunion con
su inmediato superior para analizar los resultados de la evaluacion de cada

integrante de su equipo de trabajo.



Consejo Directivo
Resoluc. CD 2018/230 Pag 20/48

h. El supervisor y supervisado firmaran el instrumento de evaluacion en sefial de
conformidad con la evaluacion respectiva. En el caso de presentar algun
desacuerdo con los resultados de su evaluacion, podra expresarlo en la casilla
correspondiente y ejercer posteriormente su reclamo ante el Comité de
Calificacion.

i. El SIED permitird al supervisor inmediato o evaluador y al evaluado al cierre de
la evaluacion, recibir la Notificacion de Resultados de la Evaluacion de
Desempefio como constancia del rango de actuacion obtenido con sus
respectivos los resultados.

j. La Jefatura Central de Recursos Humanos recibira igualmente la compilacion de
los Resultados de la Evaluaciéon de Desempefio para que el sistema emita el
costo en tiempo real de este proceso.

6. Cuando el analisis de los resultados globales de la evaluacion realizada
evidencien una tendencia hacia determinado rango de actuacion, la Jefatura
Central de Recursos Humanos podra aplicar técnicas estadisticas para corregir
los instrumentos aplicados.

7. La Jefatura Central de Recursos Humanos enviara al Rectorado un informe
sobre los resultados de la evaluacion realizada, el cual contendra: datos de
identificacion del organismo, poblacion evaluada, resultados alcanzados y
comentarios del proceso, con la finalidad en conjunto de analizar los resultados
presentados y proponer un plan de seguimiento permanente al proceso con
miras a establecer los ajustes y actualizaciones correspondientes, si fuese

necesario.

IV. INSTRUMENTO

El Sistema Integrado de Evaluacion del Desempefio se basa en el concepto

de gerencia por competencias, el cual se orienta a la evaluacion de resultados.

A partir de estas premisas, se diseflaron los instrumentos de evaluacion,

conformado por cinco secciones:
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Seccion A: Contiene datos de identificacion del supervisor y supervisado.
Seccion B: Inherentes a las competencias genéricas a evaluar.

Seccion C: Establece la evaluacion de objetivos de desempefio individual
(ODI) y sus respectivas acciones.

Seccion D: Correspondiente al rango de actuacién del evaluado.

Seccion E: Establece las observaciones con respecto a los resultados de la

evaluacion.

Se define como Desempeiio Individual: El logro de las tareas y funciones que

cada trabajador (a) debe alcanzar durante un periodo especifico en el marco de

accion de su unidad.

Formula para establecer los objetivos del Desempefio Individual:
Resultado que se desea lograr + Indicadores

Ejemplo:
Detectar las necesidades de adiestramiento de las direcciones de la UNELLEZ+

(Logro) para el mes de abril, en un 80% (Indicadores)

Los indicadores son los parametros de acuerdo a los cuales se mide el progreso

realizado por cada trabajador (a) en la consecucion de los objetivos definidos. Los

indicadores pueden ser:

De oportunidad o de tiempo, ejemplo: Para julio 2018.
De cantidad, ejemplo: 5.000 h/h entrenamiento.

De calidad, ejemplo: % errores.
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El Supervisor debera elaborar los ODI (Objetivo de Desempefio Individual)
conjuntamente con su supervisado, acorde con las metas de su Dependencia, ademas
de su compromiso con los valores institucionales. Cabe destacar que los mismos

deben:

» Ser claros, precisos y coherentes entre si, expresando de manera sencilla el

resultado que se desea lograr.

» Designar accion y evitar el uso de términos ambiguos tales como: conocer,

apreciar, estimular, entre otros.

» Ser medibles y cuantificables, incluyendo indicadores de tiempo, calidad y cantidad.

« Ser alcanzables, es decir, deben expresar resultados posibles de lograr. Por lo
tanto, su definicion debe tomarse en cuenta el estado actual (presente).

» Ser retadores, implicar desafios y esfuerzo para quien son asignados. No deben

ser entendidos o incluir tareas o deberes de rutina.

» Deben ser discutidos por el supervisor inmediato, asi como con el trabajador.

* No deben fijarse mas de cuatro (04) objetivos de desempefio individual.
» Expresar en porcentaje la prioridad de cada accion y funcion que conforman los
O.D.l.
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Los instrumentos seran validos con las firmas del evaluado y evaluador, en caso de
faltar alguna de estas firmas, se considerara nula y por consiguiente, no se podra
cerrar la evaluacion en el SIED y se daréa apertura al proceso de Reclamo.

Si el trabajador (a) se encuentra de vacaciones, de reposo, permiso o similar su
supervisor inmediato debera notificar por escrito la ausencia de sus ODI en el
Instrumento respectivo, y una vez se reincorpore a su lugar de trabajo, debera
asignarle sus ODI y acciones, notificarlo a la Jefatura Central de RRHH a la

brevedad posible.

El rango de actuacion estard conformado de la siguiente manera:

e Excelente: Se entiende como un desempefio extraordinario, que contribuye
a logros adicionales, esto es, a logros no implicitos en los Objetivos del
Desempefio Individual (ODI) y estéa ubicado dentro de la escala cuantitativa de
460-500 puntos. Los factores que pueden utilizarse para considerar este rango
puede ser: Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales; por iniciativas
tendientes a acciones proactivas en las actividades que cumple; por participacion
y aprovechamiento de capacitacion, adiestramiento o similar relacionada con las
actividades propias del empleo que genere un valor agregado; por participacion
en grupos o actividades gremiales que requieran de disposicion voluntaria y

cualquier otra que considere la Comisién Clasificadora pertinente.

e Adecuado: Se trata de aquel desempefio por encima de lo esperado en los
objetivos definidos. Contribuye al logro de los objetivos propuestos y, en
ocasiones, al logro de los objetivos adicionales; esta ubicado dentro de la escala

cuantitativa de 340-459 puntos.
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e Bueno: se trata de aquel desempefio que lleva a cumplir parcialmente el
logro de los objetivos asignados; esta ubicado dentro de la escala cuantitativa de
220-339 puntos.

eNecesita _mejorar: se trata de aquel desempefio muy por debajo de lo

esperado, es decir, no cumple con los objetivos asignados, esta ubicado dentro

de la escala cuantitativa de 120-219 puntos.

Es importante destacar, que en las Revisiones de los Objetivos de Desempefio
Individual, al lado de cada objetivo establecido, colocaran un comentario indicando
la actuacion obtenida del trabajador (a), mediante cualquiera de los indicadores
mencionados anteriormente, considerando los criterios de tiempo, calidad y

cantidad por separado.
Ejemplos:

» Ejecutd cuatro (4) eventos publicos, segun lo establecido en el objetivo

(Tiempo: bueno).

» Cumplié con lo establecido, y realizd adicionalmente el montaje de dos (2)

eventos (Calidad: Adecuado).

* Cumplié con lo establecido, realizé6 adicionalmente el montaje de dos (2)

eventos y genero6 propuestas para el siguiente mes (Cantidad: Excelente).

Tabla de evaluacién de desempefio

% de Bono de

Escala Cuantitativa Rango de Actuacion Productividad
120 - 219 Necesita mejorar 0
220 - 339 Bueno 200
340 - 459 Adecuado 300

460 - 500 Excelente 400
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V. DEFINICIONES OPERACIONALES

Comentarios del evaluado: El evaluado podra expresar cualquier observacion

adicional que considere pertinente sobre su evaluacion.

Comentarios del evaluador: Cualquier observacion que considere pertinente
mencionar sobre los resultados de la evaluacion del funcionario, asi como
aquellas actividades que acuerden el evaluador y el supervisado a fin de
mantener e incrementar las fortalezas demostradas o para corregir las areas

débiles encontradas.

Competencia: Es una caracteristica propia de un individuo que esta
directamente relacionada a un estandar de efectividad y/o a un desempefio
superior en un trabajo o situacién. Son comportamientos observables en la
realidad cotidiana del trabajo y en situaciones de evaluacion; son un rasgo de
unién entre las caracteristicas individuales y las cualidades requeridas para el

desempefio en una organizacion.

Competencias especificas, técnicas o institucionales: Son aquellas propias
de los diferentes niveles de conduccion, generales o de jefatura de las
instituciones. Hacen referencia a aquellos comportamientos de indole técnico
vinculados a la razon de ser de la organizacion y son requeridas por ésta para el

cumplimiento de objetivos o metas institucionales.

Competencias Genéricas: Son aquellas comunes en toda la Administracion
Pulblica Nacional, que permiten a la organizacion llevar adelante los procesos
centrales, claves, sustantivos, mas relevantes, aquellos que los diferencian de

otras organizaciones y le permiten tener éxito.
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Competencias individuales: Entendidas como los niveles del comportamiento

requeridos para alcanzar los resultados esperados.

Desempefio: Labores desarrolladas por el trabajador, se considera la conducta

cotidiana y generalizada en términos de resultados de la ejecucion del trabajo.

Desempefio Individual: Es el logro que cada trabajador (a) debe alcanzar
durante un periodo especifico en el marco de accion de su unidad. Cada
actividad asignada debe seguir los lineamientos de la unidad funcional o

departamento en que el trabajador (a) desempefia su cargo.

Evaluacion de desempefio: Proceso mediante el cual se mide sistematica,
periodica, continua y objetivamente las labores desarrolladas por el trabajador,
es decir, la comparacién entre el desempenfio del trabajador y el requerido por el

cargo.

Factor: Atributo que caracteriza un é&rea especifica de las funciones del

trabajador.

Firma del evaluado: El evaluado debera firmar en sefial de haber sido
notificado de los resultados de su evaluacion. Su firma puede implicar

aceptacion de los resultados.

Indicador: Son frases descriptivas de la conducta laboral observable del
funcionario, que esta directamente relacionada con el factor que se evalla, en

este caso parametros de tiempo, calidad y cantidad.



Consejo Directivo
Resoluc. CD 2018/230 Pag 27/48

Logros alcanzados: Son los resultados que cada servidor debe alcanzar
durante un periodo especifico, es decir, el logro de los Objetivos del Desempefio
Individual (ODI).

Peso: Es la ponderacion del O.D.l. expresada en puntos.

Rango: Es la expresion cualitativa del cumplimiento de los O.D.I. alcanzados por
el trabajador universitario, ejemplo: Necesita mejora, en buena progresion,

adecuado o excelente referencia.

Supervisor: Es la persona encargada de realizar la evaluacion, es decir, quien
tiene condiciones para acompafiar y verificar el desempefio de cada

subordinado a su cargo.

VI. ALCANCE

Las Evaluaciones del Desempefio se realizaran a dos (2) niveles, ellos son:

eNivel administrativo_y de apoyo: Personal que desempefia procesos

administrativos y de apoyo. Ubicado en un grado y nivel con funciones

supervisorias, de control y seguimiento del Manual Descriptivo de Cargos.

eNivel Obrero: Personal que desempefia procesos de apoyo a la

infraestructura institucional acorde al Manual Descriptivo de Cargos.
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VIl. NORMAS

Normas Generales.

La evaluacion se realizara en forma objetiva y constructiva, dos (2) veces al
afo.
En el proceso de evaluacion el funcionario deber4d conocer las

Competencias Genéricas y los Objetivos de Desempefio Individual (ODI) a

evaluar, los cuales seran acordes con las funciones inherentes al cargo.

El proceso de evaluaciéon de desempefio sera responsabilidad de la Jefatura
Central de Recursos Humanos y sera aplicado por el supervisor inmediato al

trabajador (a).

Se estableceran los Formularios o Instrumentos adecuados segun el
régimen evaluativo acordado por la Jefatura Central de Recursos Humanos en

concordancia a este Manual.

Para que los resultados de la evaluacion sean validos los instrumentos
respectivos deberan ser suscritos por el supervisor inmediato o evaluador y

por el trabajador (a) evaluado.

El supervisor debe tener claro y precisar el establecimiento de las
actividades y metas que deberan alcanzar sus supervisados de acuerdo a los

objetivos establecidos por la dependencia.
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7)  La Notificacion del resultado de la evaluacion la hara el supervisor en el
lugar de trabajo, individualmente y en privado, especificando las razones de
los resultados de la evaluacion. El evaluado podra hacer las observaciones
escritas que considere pertinentes y presentar el Reclamo de los resultados
dentro de los cinco (05) dias hébiles siguientes a su Notificacion, esta solicitud
debe ser acompafiada con elementos probatorios que justifiquen sus alegatos.

8) Se designara un Comité de Calificacion que se encargara de verificar los
reclamos de los trabajadores que no estén conformes con los resultados de la
evaluacion realizada, el cual estara integrado por el Jefe Central de Recursos
Humanos, el Consultor (a) Juridico (a), un Representante Gremial y/o Sindical
dependiendo la ubicacién fisica del trabajador y su condicion. Dicho Comité
tendra un plazo de diez (10) dias habiles para dar su veredicto el cual debera

ser Notificado al trabajador.

9) Una vez que el Comité decida el caso lo tramitara a través de la Jefatura
Central de Recursos Humanos, pudiendo ratificar el resultado de la evaluacion
o solicitar al evaluador una revision del mismo. EI Comité debera tomar en

cuenta los elementos probatorios presentados por el evaluado.

De acuerdo con el rango de actuaciéon alcanzado por el funcionario se pudiera

producir las siguientes acciones administrativas:

e Incentivos Salariales: orientadas al reconocimiento de la productividad

y la eficiencia correspondiente al rango de actuacion en adecuado, bueno y

excelente.
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e Planes de Capacitaciéon y Adiestramiento: Dirigido a aquellos

trabajadores que de acuerdo a los resultados de la evaluacion requieren
capacitacion, adiestramiento y orientacion, sin menoscabo de aquellos que
tuvieron rangos aceptables y sean incorporados a dichos planes para
mantener o incrementar su rango de actuacion de desempefio. El organismo
definira acciones de capacitacion orientadas a perfeccionar las destrezas y

adquirir nuevos conocimientos.

Normas Especificas.
De los Objetivos del Desempefio Individual (ODI).

Para el primer semestre, los objetivos de desempefio individual (ODI) se
estableceran en el mes de enero y la evaluacion culminara en el mes de junio;
para el segundo semestre, los objetivos de desempefio individual (ODI) se
estableceran en el mes de julio y la evaluacion culminard en el mes de
noviembre. Dependiendo de los resultados de la evaluacion, la institucién podra
revisar a través de la Jefatura Central de Recursos Humanos los lapsos a

evaluar acorde a los Planes Operativos Anual Institucional (P.O.A.lL.).

En el transcurso de cada semestre, el supervisor debe sostener de dos (02) a
tres (03) reuniones, para verificar el cumplimiento de los ODI y corregir
situaciones que se pudiesen presentar y puedan afectar el resultado esperado,

por ello se sugiere seguimiento permanente.
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De las Responsabilidades del Supervisor:

* Establecer los ODI para cada trabajador(a) a comienzo de cada

semestre, esto en funcion del objetivo de cada Unidad.

* Dar seguimiento al cumplimiento de los ODI, a través de reuniones de
seguimiento, con el objeto de informar al trabajador (a) sobre su

desemperio y corregir las debilidades presentadas.

* Realizar las evaluaciones de los trabajadores bajo su supervision en la

fecha prevista y con la mayor objetividad.

* Asignar el rango de actuacion al evaluado y sugerir los planes de
mejoramiento y desarrollo de acuerdo al desempefio presentado.

* Realizar la entrevista de evaluacion, asi mismo deberd seralarle las

fortalezas y debilidades observadas.

* Solicitar al trabajador (a) evaluado su firma en conformidad con los

resultados de la evaluacion.

De las Responsabilidades del Supervisado:

* Cumplir con las competencias genéricas y los ODI (Competencias

especificas) asignados.
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Mejorar su desempefio en funcion de una mayor productividad.

Mejorar las capacidades y competencias que le permitan alcanzar los

ODI, a través de acciones proactivas.

Mantener un espiritu de colaboracién y solidaridad y apoyar el logro de
los objetivos.

Desarrollar con diligencias y esmero las tareas.

Segquir reglas y métodos establecidos en la comunidad universitaria.

Cultivar valores corporativos.

Ser leales, integros y coherentes.

Representar dignamente a la institucion ante terceros.

Aquellos trabajadores que tengan funciones gremiales, Sindicatos,
Asociaciones, Representaciones CICAP, Delegados (as) de prevencion y
seguridad laboral, organismos de apoyo a la universidad, I.P.P., Cajas de
Ahorro, Fondo de Jubilaciones o similares al caso que hayan tramitado su
permiso o licencia en los términos establecidos en la normativa
respectiva, la evaluacion del desempefio de los trabajadores antes

mencionado sera cancelado (el Bono de Productividad) de acuerdo al
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* rango donde predomine la mayoria de las evaluaciones del desempefio

de la institucion.

De la Responsabilidad de la Jefatura Central de Recursos Humanos.

* La Jefatura Central de Recursos Humanos debe orientar y adiestrar a

los evaluadores en la aplicacion del instrumento de evaluacion.

+ Supervisar que para la aplicacion del instrumento de Evaluacién del

Desemperfio, el supervisor debe sostener una entrevista de evaluacion

con el evaluado. Durante la entrevista se recomienda al evaluador

sefalar las debilidades y fortalezas observadas en el desempefio de las

tareas (Criticas constructivas y motivadoras).

» Supervisar para que los resultados de la evaluacion sean validos, los

instrumentos respectivos deben ser suscritos por el evaluador y el

evaluado.

» Verificar que el SIED emita los resultados que deben ser notificados al

trabajador (a) evaluado, quien podra solicitar por escrito el Reclamo de

los mismos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes

Notificacion.

a la

» Decidir el Reclamo presentado por el trabajador en conjunto con los otros

miembros del Comité de Calificacion como Cuerpo Colegiado,

debera notificarse por escrito al evaluado.

el cual
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De la Responsabilidad del Comité de Calificacion:

+ El Comité de Calificacion seré el encargado de atender los reclamos de
los trabajadores (as) evaluados, en el caso de desacuerdos con los

resultados de la evaluacion.

« ElI Comité de Calificacion debe analizar cada caso en particular,
evaluando los elementos probatorios y argumentos tanto del evaluador

como del evaluado.

* EI Comité de calificacion debe Notificar a las partes involucradas, la

decision que tome.

+ La Jefatura Central de RRHH notificara por escrito tanto al evaluado
como al evaluador, via SIED la decisiébn tomada por la comisién

calificadora

* La decision del Comité de Calificacion debera ser dictada en un lapso
de diez (10) dias habiles a la remision del asunto por parte de la
Jefatura Central de Recursos Humanos, la cual podra ser

reconsiderada por el Consejo Directivo.
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Insumos de la Evaluacion de desempefio en sus indicadores de gestion

Ejemplo

Visién sistémica del proceso de la ndmina

INSUMOS PROCESOS/ ACTIVIDADES PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

sLeyes, Reglamentos vy *Administrar beneficios *Nominas
Decretos. S0cio econdémico.

*Politica salarial.

eNormas, providencia, «Clasificar y remunerar.

memorando, resoluciones,

circulares e instrucciones ‘ ‘

emitidas por la UNELLEZ. *Evaluar y retribuir el
desempefio del Talento
Humano.

eSolicitudes generadas por

las Direcciones y

Coordinaciones de la

Universidad.

Indicadores de ler nivel.

“Regulares”
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Entrada:

1.-Total de Horas Extras Trabajadas y Canceladas ........................... (Cronoldgica)
2.- Total de Bs. Retenidos enla Nomina .................ccc.coeiiiiiiiiiiinn, (Econémico)
Insumo:

1.- Numero de Personal para realizar las nbminas ............................... (Fisico)

2.- Total de dinero disponible para cancelar .......................ccccvviinnnn... (Econdémico)
3.- Total H/H para calcularlanémina ...................c.ccooeieiiiiiiiniiiiennnn. (Cronolégico)
Proceso:

1.- Numeros de dias utilizados para procesar lanémina........................ (Cronolégico)
2.- Cantidad de Cheques porelaborar ...............ccocooiiiiiiiiiiis i, (Fisico)

3.- Total Bs. a Invertir en horas extras laboradas.......................c..co.... (Econémico)
Producto:

1.- Numero de nOminas pagadas ..............cccouuiuiieiieiiiiiiiiiiiiiaaeaen, (Fisico)

2.- Total de dias laborable pagadas...............ccccvieiiiiiiiiiiiiiiiiiann, (Cronoldgico)

3.- Total de Bs. Pagados a los Gerentes...............c.cocviiiiiiiiinan.. (Econbémico)
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Indicadores de ler nivel.

“Disfuncional”

1.- Numeros de NOminas procesadas con error.

Indicadores de ler nivel.
“llicito”

1.- Total de Néminas pagadas sin retencién de S.S.O

Indicadores de 2do nivel.

Criterio:

Eficiencia al realizar la n6mina.

1.- ¢ Cuantas ndminas fueron abonadas con errores en el 2do semestre del 20177
Formula:

N° ndminas abonadas con error en el 2do semestre del
2017

N° ndminas abonadas con error en el ler semestre del
2017
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Criterio:
Eficiencia en el célculo de la nédmina.

1.- ¢En qué medida estd capacitado el personal para elaborar las néminas

correctamente?

Formula:

Total H/H utilizado para elaborar la némina con sistema

x = administrativo

Total H/H utilizado para elaborar la nbmina de manera manual

Criterio:
Para conocer el promedio del presupuesto utilizado.

1.- ¢Cuéanta disponibilidad presupuestaria se utilizd6 para el pago de la nédmina con
respecto a los afios 2017-2018?

Total Bs. Utilizado para el 2018

Total Bs. Utilizado para el 2017
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Manual de Evaluacion del Desempeiio

FORMATOS DE EVALUACION

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OBRERO
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Instrumento 1. Competencias Genéricas Personal Administrativo

VALORES DE LA ORGANIZACION
En nuestra organizacion compartimos una serie de ideales que definen = identifican nuestra manera de relacionamos con otros companeros de trabajo y con la comunidad en general.
Etica e integridad Necesita Bueno  Adecusdo  Excelente
Mejorar

Capacidad para trabajer de scuerde @ los valores morzles y practicas profesionzles respetando las
paliticas arganizacionales. Persigus el principio de okjetividad que impane 2l trabzjador &l deber de ser
veraces, intelectualments honestas y libres de conflictos de interés.

Respeto Necesita Bueno  Adecusdo  Excelente

Capacidad para reconocer los intereses y sentimientos de los demés ofreciéndoles un trato digno, Meiorar

honeste y tolerante y lograro 2l mismio tiempe para si misme. Implice reconocer el valor de una persona
ya sea inherente o relacionado con una habilidad o comportamiento.

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Indicadores relacionados con &l modo en que tados los trabajadores enfocan sus labores para perseguir los objetivos estratégicos de la organizacién para asegurar su sostenibilidad a largo plazo.

Pensamiento estratégice Necesita Bueno  Adecusdo  Excelente

Habilidad para asimilar répidamente los cambios del entorno y para identificar las caracteristicas propias Mejorar

de lz organizacion. Traduce estos cambios y caracteristices @ la ejecucion de accionss y planss
concretos que permitan el desarrollo de |z institucidn.

Compromise Nacesita Bueno  Adecusdo  Excelente

Capacidad y volunted de orientar los propios intereses y comporiamientos hacia las necesidades, Meiorar

prioridedes y objetivos de la Institucidn. Actla de ecuerdo a los valores de |a organizacian, apoyando ¥
tomando decisiones pera el logro de objetives comunes.

Orientacion al piblico Mecesita Bueno  Adecusdo  Excelents

. . . . . Mejorar
Disposzicion para rezlizar 2l trabsjo en base zl conocimients de las necesidades y swpectativas del !

piblico atendido, internos o externos. Implica vocacidn por entender sus demandas y dar solucidn a2 sus
problemas de manera oportuna.

TRABAJO EN EQUIPO

Flexibilidad y adaptacion: Capacidad para trabajar con eficacia en situaciones diversas y/o poco habituales, con personas o grupos diferentes. Implica versatilidad n el comportamiento asi como comprender y valorar
posturas distintas a las propias, modificande su propio enfoque a medida que la situacién cambiante lo requiere.

Adaptacidn y Flexibilidad MNecesita Buene  Adecuado  Excelente

Capacidzd parz enfrentar stuzciones que le son desconocidas. -Logra adaptarse de manera rapida 2 los Mejorar

cambios. -Es percibido por sus compefieros como una persona que reconoce NUevVas circunstancias en
su entomo leboral inmediato y actia en coherenciz con las instrucciones de cambio gue recibe. -Se
zdaptz facilmente a nuevas circunstancias e implementa programas o actividedes gue propercionsn a
otros empleados herramisntas para @similar nusvas circunstancias lsborales. -Se anticipe 2 las
transformaciones del entorno y planifica acciones ante nuevos retos. -Valora posturas distintas a la suya
modificando su comportamiento de maner2 pro-active y promueve dichos cambios en toda la
organizacion. -Es un referents para tode la organizecion por su capacidad de adaptacion y flexibilidad
para edaptarse 2 nuevas circunstancias y contextes.

COOPERACION

Habilidad para colaborar con ofras personas y acercar posiciones mediante el ejercicio del razonamienta conjunto, contermplando intereses de todas las partes. Implica comportamientos coma |a asertividad y la empatia.

Asertividad y la empatia Necasita Buenas  Adecuado  Excelente
Capacidad para lograr ponerse de acuerda con los demés cuande hay un conflicto de intereses. -Superar Meiorar
efectivements |as chjeciones gue otros plantean & sus objetivos o intereses. -Gensrar confianza en los
demds para el cierre de acuerdes. -Negociar sobre la base del razonamiento conjunto, contemplando los
intereses de las partes y de |z organizacidn. -Superar |2z ohjeciones que se presentzn dominands la
persuasion y el acercamiento de posiciones. -Elaborar estrategias adecuadas gensrando confianza y
aceptacion, consolidando acuerdos.
COMPETENCIAS TECHOLOGICAS
Habilidades asociadas a los conceptos y herramientas necesarias para el proceso de transformacion tecnoldgica.
Trabejo en Red Necesita Bueno  Adecuado  Excelente
Capacidad para crear lazos de colzboracion espontines entre companeros y contribuir 2 onientar & la Mzjorar
organizacidn hacia un emomno de trabzje en red. Estar atento & lo que pueden aportar otros sujetos
internos o externos a lz orgeanizacion que pueda ser provechoso aplicar.
Innovacidn Necasita Bueno  Adecusdo  Excelente
Habilidad para adoptar una vision estratégica pensando en la creacion de productos y servicios segin lo Meiorar
que la transformacicn digital y los cambios socizles exigen para contribuir a la mejora continua.
Comunidad digital Necesita Buene  Adecuado  Execelente
Mejorar

Capacidad para comunicarse, relacionarse y colaborar de forma eficiente con heramientas y en
entornos digitales dentro y fuera de |z organizacion.
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TAREAS DEL PUESTO

Habilidades relacienadas con el mode en que tedos los trabajaderes enfocan de manera consciente la importancia del uso adecuado de los recursos y el sentido de responsabilidad para perseguir los cbjetives estratégicos
de la organizacion con eficiencia.

Orientacion & la sustentabilidad Mecesita Bueno Adecusde Excelente

Capacidad para identificarse con los objetivos de sostenibilidad de la organizacion. Implica racionalizar Mejorar

las actividedes y hacer un uso adecuzdo de los recursos.

Orientacion & la calidad del trabajo Mecesita Bueno Adecusdo  Excelente
Mejorar

Capacidad para tomar decisiones y actuar con diligencia para lograr los objetivos del puesto de trabajo.
Posee zltos conocimientos del drea del cual es responsable y aportz solucicnes para lograr los
esténdares de czlidad adecuados

Instrumento 2. Competencias Genéricas Personal Obrero

VALORES DE LA ORGANIZACION

En nuestra organizacion compartimos una serie de ideales que definen e identifican nuestra manera de relacionamos con otros comparieros de trabajo y con la comunidad en general.

Etica & integridad Necesita ~ Bueno Adecuado Excelente

Capacidad para trabajar de acuerdo a los valores morales y practicas profesionales Mejorar

respetando las poliicas organizacionales. Persigue el principio de objetividad que impone

al trabajador el deber de ser veraces, intelectualmente honestos y libres de conflictos de

interds.

Respeto Necesita Bueno  Adecuado  Excelente
Meiorar

Actitud para reconocer los intereses y sentimientos de los demas ofreciéndoles un trato
digno, honesto y tolerante v lograrlo al mismo tiempo, para i mismo. Implica reconocer el
valor de una persona ya sea inherente o relacionado con una habilidad o comportamiento.

CALIDAD DEL TRABAJO
Orientacion a realizar las tareas asignadas con exactitud, claridad y cuidado, a fin de evitar errores y omisiones.

Capacidad de Trabajo Necesita Bueno Adecuadc Excelente

Habilidad para realizar las tareas asignadas con exactitud, claridad y cuidado. Evita los
errores y omisiones y presta atencion a las correcciones y sugerencia de su supervisor, a fin
de alcanzar los resultados esperados

Orientacion al éxito Mecesita Bueno Adecuado  Excelente

Disposicidn para procurar Ser un ejemplo para sus compafieros demostrando un excelents
desempefio y dejando de lado la amogancia. El éxito y los logros ajenos son tan
importantes como oS propios.

Compromiso Mecesita Bueno Adecuado  Excelente

Habilidad para concenira sus energias en sus tarsas v llevarlas a cabo de |2 forma comrecta.
Presenta buena disposicion para alcanzar los objetivos y metas esperados. Generalments
busca completar su jomnada laboral diaria.
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TRABAJO EN EQUIFO

Capacidad para trabajar con otros y colaborar en forma armoeniosa con sus compalieros y supervisores, sin descuidar el cumplimiento de sus deberes, trabajar con eficacia en situaciones diversas
y/o poco habituales, con personas o grupos diferentes. Implica versatilidad en el comportamiento asi como comprender y valorar posturas distintas a las propias, modificando su propio enfoque a
medida que la situacion cambiante lo requiere.

Adaptacion y Flexibilidad Mecesita Bueno  Adecuado  Excelents

Disposicion permanems para colaborar de manera espontansa. Actia en coherencia con Mejorar
las instrucciones de cambio gue recibe. Trabaja en armonia, con respeto hacia los
compafieros de trabajo y supervisor. - Proporciona herramientas para asimilar nuevas
circunstancias laborales. - Se anticipa & las transformaciones del emtomo y planifica
acciones ante nuevos retos- Valora posturas distintas a la suya meodificando su
comportamientc de manera pro-activa y promueve dichos cambics en toda la
organizacion.- Es un referente para toda la organizacidn por su capacidad de adaptacion y
flexibilidad para adaptarse a nuevas circunstancias y contextos.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Cumplimiento de los reglamentos y procedimientos establecidos por la organizacion, tales como asistencia y puntualidad, limpieza y orden del lugar de trabajo, apariencia e higiene personal entre
otres.

Eficiencia Mecesita Bueno  Adecuado  Excelente

Se esfuerza por ser la persona eficiente y productiva. Cumple con sus tareas en tiempo y
forma. Ademas, demuestra que tiene |la capacidad de ser pro-activo en la resolucion de
problemas inesperados.

Puntualidad Necesita Bueno Adecuado Excelente

Entiende la importancia de llegar puntualmente al trabajo y demuestra responsabilidad de
=U parte en ese sentido, a fin de aprovechar mejor 2l tiempe laboral para ser més productive

del dia.

Obligaciones Necesita  Buenc Adecuado  Excelente

Tiene conocimiento y cumple con sus cbligaciones y prohibiciones y cumple con las Mejorar

normas y procedimientos establecidos por la institucidn, a fin de no afecta el normal

desarrollo de las actividades propias y la de los demas.

Disciplina Mecesita Bueno  Adecuado  Excelente
Mejorar

Evita realizar actos no permitidos que indiguen mala conducta, inasistencias no
Jjustificadas, impuntualidad, y en general cualquier acto gque contravenga las disposiciones
normales en que = desenvuslven las relacicnss de trabajo en la institucion y que pueda
perturbar la productividad y el respeto mutuo entre los companieros de trabajo, asi como
CON SUS SUperiores.
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HABITOS DE SEGURIDAD
Cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por la organizacidn para proteger la integridad fisica y mental del trabajador.

Cumplimiento de Normas de Seguridad Necesita Buenc Adecuado Excelente

Disposicion para cumplir con todas las Mormas de Seguridad, tanto las de caracter general Mejorar
como las corespondientes & su sector especifico de trabajo. - Recurre a su supervisor

cuando tiene dudas respecto a las normas de seguridad. - Cumple con las indicaciones que

se le imparten, relativas @ métodos y précticas seguras de trabajo. - Mantiene limpio y

ordenado todos los espacios de trabsjo que utiliza. - Cumple con el uso del uniforme y

equipos de seguridad duramte la jomada laboral. - Ejecuta sus tareas de mode de no

exponerse innecesariamente &l peligre, ni exponer & los demas cuando en la gjecucion de

=u trabajo note algo gue pueda poner en peligro |3 seguridad de €l y/o de las demas

personas, notificando de inmediato al supervisor sobre 1al situacion.

MANEJO DE BIENES Y EQUIPOS
Cuidado en el mantenimiento de equipos, herramientas y maquinarias que le son asignadas al trabajador para realizar el trabajo.

Manipulacién de herramientas y equipos Necesita Buenc Adecuado Excelente

Disposicion para el uso adecuado de los egquipos, maquinarias v herramiemas de rabsjo Mejorar
asignadas. Mantiene en buen estado todos los implementos gue le son asignados v los

deja en sus respectivos sitios luego de terminada su jormada laboral para su cuido y

resguardo. - Evita operar maguinas o eguipos sin su debida awtorizacidn. - Reporta a tiempo

sobre las herramientas dafadas o defectuosas y evita utilizarlas. - Le da un uso correcto a

las herramientas, dependiendo del tipo, clase y funcion. - Contribuye en &l resguardo de los

implementos gue le son asignados tanto a los compafieros como los propios.
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TRABAJO EN EQUIPO
Capacidad para trabajar con otros y colaborar en forma i con sus i Yy supervisores, sin d idar el D de sus deb , trabajar con eficacia en
situaciones diversas y/o poco habituales, con personas o grupos diferentes. Implica versatilidad en el comportami asi como prender y valorar p di a las propias,

maodificando su propio enfoque a medida que |a situacién cambiante lo requiere.

Adaptacion y Flexibilidad Excelente

Disposicion permanente para colaborar de manera espontanea. Actda en coherencia referencia

con las instrucciones de cambio que recibe. Trabsja en armonia, con respeto hacia
los compafieros de trabajo y supervisor. - Proporciona herramientas para asimilar
nuevas circunstancias laborales. - Se anticipa a las transformacicnes del entorno y
planifica accienss ante nuevos retos- Valora posturas distintas a la suya
modificando su comportamiente de manera pro-activa y promueve dichos cambios
en toda la organizacion.- Es un referente para toda la organizacion por su capacidad
de adaptacion y flexibilidad para adaptarse a nuevas circunstancias y contextos.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Cumplimiento de los reglamentos y procedimientos establecidos por la organizacion, tales como asistencia y puntualidad, limpieza y orden del lugar de trabajo, apariencia e higiene
personal entre otros.

Eficiencia Necesita En buena Adecuado Excelente

. . Mejorar resicn referencia
Se esfuerza por ser la persona eficiente y productiva. Cumple con sus tareas en 1 prag

tiempo y forma. Ademas, demuestra que tiene la capacidad de ser pro-activo en lz
resolucién de problemas inesperados.

Puntualidad Necesita En buena Adecuado Excelente

Entiende la importancia de llegar puntualments al trabajo y demuestra Mejorar progresion referencia

respensabilidad de su parte en ese sentido, a fin de aprovechar mejor el tiempo
laboral para ser més productive del dia.

Obligaciones Necesita Enbuena  Adecuado  Excelente

Tiene conocimiento y cumple con sus ebligaciones y prohibiciones y cumple con las Mejorar progresion referencia

normas y procedimientos establecidos por la institucion, a fin de no afecta el normal

desarrollo de las actividades propias v la de los demas.

Disciplina Mecesita En buena Adecuado Excelente
Mejorar progresion referencia

Evita realizar actos no permitidos que indiguen mala conducta, inasistencias no
justificadas, impuntualidad, y en general cualquier acto que contravenga las
disposiciones normales en que se desenvuelven las relaciones de trabajo en la
institucion y que pueda perturbar la productividad y el respeto mutuo entre los
compafieros de trabajo, asi como con sus supericres.

HABITOS DE SEGURIDAD
Cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por la organizacion para proteger la integridad fisica y mental del trabajador.

Cumplimiento de Mormas de Seguridad Mecesita En buena Adecuado Excelente

Disposicidn para cumplir con todas las Normas de Seguridad, tanto las de cardcter Mejorar progresion referencia

general como las comespondientes a su sector especifico de trabajo. - Recure a su
supervisor cuando tiene dudas respecto a las normas de seguridad. - Cumgple con las
indicaciones gue se le imparten, relativas a métodos y practicas seguras de trabajo. -
Mantiene limpio y ordenado todos los espacios de trabajo que utiliza. - Cumple con el
uso del uniforme y equipos de seguridad durante |a jornada laboral. - Ejecuta sus
tareas de modo de no exponerse innecesariamente &l peligro, ni exponer & los demas
cuando en la ejecucién de su trabajo note alge gue pusda poner en peligre la
seguridad de &l y/o de las demds personas, notificando de inmediato al supervisor
sobre tal situacion.

MANEJO DE BIENES Y EQUIPOS
Cuidade en el mantenimiento de equipes, herramientas y maquinarias gue le son asignadas al trabajador para realizar el trabajo.

Manipulacién de herramientas y equipos Necesita En buena Adecuado Excelente

h . ; o . Mejorar resion referencia
Disposicion para el usc adecuade de los eguipos, maquinarias y herramientas de ! prog

trabajo asignadas. Mantiene en buen estado todes los implementos gue le son
asignados y los deja en sus respectivos sitios luego de terminada su jornada laboral
para su cuido vy resguardo. - Evita operar maguinas o equipos sin su debida
autorizacion. - Reperta a tiempeo sobre las herramientas dafadas o defectuosas y
evita utilizarlas. - Le da un uso comrecte a las herramientas, dependiendo del tipo,
clase y funcidn. - Contribuye en el resguardo de los implementos que le son
asignados tanto a los comparieros como los propics.
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Instrumento 2. Competencias Especificas: Objetivos de Desempeiio Individual (ODI) Personal Administrativo y Obrero

Ingresar Objetivo
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ngrese la fecha de entrega

Ingrese la fecha de entrega

ngresar las acciones

ngresar porcentaje %

L AJUNTAR ARCHIVO
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NOTIFICACION DE RESULTADOS

DATOS DEL TRABAJADOR.

Apellidos y Nombres:
Cedula de Identidad:

Cargo:

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, en la oportunidad de notificarle los
resultados de su evaluacion del Desempefio, correspondiente al periodo:

En la cual obtuvo un Puntaje de: (), lo que lo ubica en el Rango de Actuacion:

En caso de inconformidad, el funcionario evaluado podra acudir por escrito ante
el comité de Atencidn al Evaluado, en un lapso de cinco (05) dias habiles siguientes a
partir del recibo de esta notificacion, de acuerdo a lo establecido en el Art. 151 del
Reglamento General de la Ley de Carrera Administrativa (Vigente)

Supervisor Mediato (Evaluador) Oficina Central de Recursos

Humanos

Sello Sello

Funcionario Evaluado

Fecha:
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SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL TRABAJADOR UNIVERSITARIO

Z

1. DATOS DEL TRABAJADOR

PERIODO CONSIDERADO: 20__

Nombres y Apellidos

Cedula Identidad

Fecha Ingreso
formal

Cargo anterior

Cargo Actual

Tiempo en el Cargo actual

Otra(s) fecha(s) de
ingreso anterior

Dependencia /Programa

2. RAZONES DE APELACION

Exponga de manera clara y razonada los motivos de su apelacion:

Mencionar los nuevos recaudos que anexa:

Firma del trabajador:

Fecha:
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3. RESULTADOS (Sélo para uso de la Comision de Apelacion)

Analisis de la Exposicion de motivos Recaudos que anexa

Positivo Negativo Nuevos inherentes al Los mismos
caso

Decision de la Comision

Ratificacion del Nuevo estudio del | Accion Administrativa Gestion
caso caso

Otros (describir):

Identificacion de los miembros de la Comision de Calificacion:

Fecha: Firmas:

Original del Oficio recibido se archiva.

ALBERTO JOSE
RECTOR PRESID



