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RESOLUCION N°58/2015

Acta N° 130 Fecha: 07/1V/15

POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y POTENCIAL DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU Y SUS DISTINTAS UNIDADES
ACADEMICAS.

Salto del Guaira, 8 de abril del 2015

VISTA:

El Proyecto de Reglamento Interno del Proceso de Evaluacion del Desempeiio y Potencial
de los Funcionarios y Empleados de la UNICAN vy sus distintas unidades académicas, remitido
por la Direccion General Administrativa, y

CONSIDERANDO:

Que, la Comision de Asuntos Académicos ha presentado su dictamen favorable para la
aprobacion del presente reglamento, basado en que la misma esta conforme a lo establecido en la
Ley 1626/00 “De la Funcién Piblica” que en su Art. 35 de establece: “La promocion del
Juncionario publico solo se hara previo concurso de oposicion en razon de las calificaciones
obtenidas y los méritos, aptitudes y notoria honorabilidad, comprobados mediante evaluaciones
periodicas realizadas con la frecuencia que establece la Secretaria de la Funcion Publica o, en
cardcter extraordinario, a requerimiento del organismo o entidad del Estado correspondiente”.

Que, el articulo 96, del mismo cuerpo legal establece que seran atribuciones de la
Secretaria de la Funcion Publica: inciso n) “Aprobar los proyectos de reglamento de seleccion,
admision, calificacion y promocion del personal publico, presentados por las diversas
reparticiones publicas”

Que, la Secretaria de la Funcion Publica ha aprobado la Resolucion SFP N°328/2013 * Por
la cual se aprueba el Instructivo General de Evaluaciéon de Desempefio e Identificacion del
Potencial para Funcionarios Publicos Permanentes y Personal Contratado de los Organismos v
Entidades del Estado (OEE)”.

Que el Estatuto de la Universidad Nacional de Canindeyld en su Art. 6 establece: La
autonomia Universitaria comprende: Inec. ¢) Libertad para establecer y mantener relaciones con
otras instituciones similares, nacionales y extranjeras;

Que, el Art. 19 del mismo estatuto establece: “Son atribuciones del Consejo Superior
Universitario™:..inc. a) Ejercer la Jurisdiccion Superior Universitaria; inc. h) Dictar el Reglamento
General de la Universidad y todos los demads reglamentos que normalice la vida institucional de la
Universidad.

Que, la Ley N° 3.985/10 de Creacién de la Universidad Nacional de Canindeyu, la faculta
a regirse por sus propios estatutos.

POR TANTO:
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES ESTATUTARIAS Y LEGALES, EL CONSEJO
SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU

RESUELVE:

Art. Iro. APROBAR el Reglamento Interno del Proceso de Evaluacién del Desempefio y
Potencial de los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional de Canindeyt v sus
distintas unidades académicas, cuyo ejemplar se adjunta a la prese esolucion y pasa a formar el
cuerpo de la misma.
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Art. 2do. APROBAR los formularios A, B, C y D de evaluacién de desempefio y Potencial de los
~ Funcionarios y Empleados de la UNICAN vy sus distintas unidades académicas, cuyos ejemplares
se adjuntan a la presente resolucién y pasa a formar el cuerpo de la misma.

Art. 3ro. REMITIR copia de la presente resolucion a la Secretaria de la Funcién Publica para su
toma de razon y su homologacién correspondiente.

Art. 4to. COMUNICAR a quienes corresponda, publicar y cumplido archivar.

Abg. AMfredo Alvarez Aldere
Secretario General
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DISPOSICIONES GENERALES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO Y
POTENCIAL DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CANINDEYU Y SUS DISTINTAS UNIDADES ACADEMICAS.

El presente instrumento tendra como objetivo reglamentar el Sistema de Evaluacién de
Desempeiio para los funcionarios permanentes, comisionados y personal contratado de la
Universidad Nacional de Canindeyu.

El mismo contiene los criterios legales recomendados por la Secretaria de la Funcion
Publica. de acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 1626/00 “De la Funcion Publica™ v la
Resolucién SFP N° 328/2014 “Por la cual se aprueba el instructivo General de Evaluacion de
Desempeiio e Identificacion del Potencial para funcionarios publicos permanentes, comisionados y
personal contratado de los OEE™.

Art. 1°) Del Objetivo: Las evaluaciones de desempefio tendran por objetivo proporcionar
informaciones valiosas sobre el rendimiento y la actitud de los funcionarios evaluados. Esta
informacion y su correspondiente analisis serviran de parametro para la toma de decisiones
institucionales en todo lo concerniente a:

a) Brindar la Estabilidad Definitiva a aquellos funcionarios permanentes que hayan concursado
al puesto y que los mismos estén comprendidos en periodo de estabilidad provisoria (menor
de 2 afios de antigiiedad), de conformidad con el Art. 20 de la Ley N° 1626/2000- “De la
Funcion Publica™, o la desvinculacion de la UNICAN de los citados funcionarios.

b) La eventual renovacién del contrato del personal. cuando exista justificada necesidad de
continuar con la prestacion de los servicios contratados, estableciendo una calificacién
minima requerida del personal para la recontratacion.

¢) Utilizar las informaciones obtenidas de las evaluaciones de desempeiio para los planes de
mejora. planes de capacitacion. reubicacion en otros puestos de acuerdo a las capacidades v
potenciales.

d) Utilizar como insumo para la promocién de funcionarios permanentes, la cual sera
realizada por medio de concursos de oposicion, bajo el criterio del orden de mérito,
comprendido dentro del tercio superior del resultado de las evaluaciones (desde 100% hasta el
66% de mayor a menor). La promocion sera realizada sobre los criterios técnicos basados en
la evaluacion del desempefio y créditos académicos obtenidos por la realizacion de cursos
formales o de especializacion y actualizacion, certificados. conforme al Articulo 35 de la Ley
N 1626/2000, "De la Funcion Publica™.

Los resultados de la Evaluacion de Desempefio. en ningtin caso seran considerados como
compromiso de la UNICAN para el nombramiento en un cargo permanente.

Art. 2°) De los Principios Rectores: Los principios rectores establecidos que regiran las
actuaciones dentro del Proceso de Evaluacion de la UNICAN son: objetividad, equidad,

transparencia, pertinencia, participacion vy legalidad, pleno sometimiento a la ley v al
derecho.

Toda excepcion al cumplimiento de las disposiciones de este reglamento deberda ser
autorizada por resolucion de la Maxima Autoridad, previa justificacid la causa que la motiva v
del dictamen juridico correspondie
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Art. 3°) Del Ambito de Aplicacién: El procedimiento establecido en el presente reglamento. sera
aplicado a funcionarios permanentes o de carrera, personal contratado y comisionado de la
Universidad Nacional de Canindeyu.

Los Cargos de Carrera del Servicio Civil comprenden a los funcionarios y empleados
publicos que han ingresado a la funcion publica de acuerdo a la definicion del articulo 3 de la ley
1626/2000 “De la Funcion Publica”.

El presente Reglamento podra ser aplicado a funcionarios y/o personal cuyo régimen
laboral es la contratacion temporal de servicios.

Los funcionarios comisionados de otras instituciones, podran ser sujetos de evaluaciones
¢ desempeiio y potencial, en cuyo caso el objetivo es mejorar el potencial del funcionario y los
servicios que presta.

El funcionario/a que ocupe un cargo de confianza también sera evaluado conforme a la
matriz de evaluacion establecida para cada grupo.

Art. 4°) De los Plazos y Frecuencia: Se determina la realizacion de la Evaluacion de Desempeio
y Potencial a funcionarios permanentes, durante el mes de setiembre del ejercicio fiscal vigente v
una evaluacion en cada semestre para los funcionarios con caracter de contratado.

Cada proceso de Evaluacion de Desempefio tendra un plazo de ejecucion de treinta (30)
dias habiles contados a partir de la fecha indicada para su realizacion.

El periodo de tiempo que estara sujeto a Evaluacion de Desempefio corresponde a los
ultimos 12 meses de trabajo del funcionario/a, anteriores a la fecha prevista para la realizar la
evaluacion y 6 meses en el mismo orden para los funcionarios con caracter de contratado.

a. Para Brindar estabilidad definitiva (cargos permanentes)
Todo ingreso a la UNICAN estard sujeta a dos (2) evaluaciones de desempefio que deberan
ser aprobadas y realizadas antes de cumplir los seis (6) meses como minimo y antes de
transcurrir los dos (2) afios de antigiiedad en la UNICAN a fin de obtener la “estabilidad
definitiva™ como funcionario publico.

b. Permanencia en la funcién puablica:
Los funcionarios que resulten reprobados en dos examenes consecutivos de evaluacion seran
desvinculados de la UNICAN dentro de un plazo no mayor a treinta dias conforme al articulo
21 de la ley 1626/2000 “de la Funcién Publica™.

¢. Promocién a otros cargos superiores:
La promocion de los funcionarios con estabilidad a cargos superiores se realizard sobre la
base de criterios técnicos, basados en la evaluacion del desempefio y créditos académicos
obtenidos por la realizaciéon de cursos formales o de especializacion y actualizacion.
certificados con un orden de mérito desde el 66% de las evaluaciones.

Art. 5°) De las Etapas: El procedimiento estard basado en dos evaluaciones de desempefio:
primarias (superior inmediato) y secundarias (comision de uacion), las cuales serdn
aplicadas de la siguiente forma:
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Documentar con evidencias todo lo que le permita justificar u objetar. en cuanto al

resultado de la evaluacion de desempeiio se refiera.

Labrar acta de todas las reuniones y decisiones adoptadas por la Comision.

Sistematizar todo el proceso para su auditoria y/o puesta a conocimiento de los sujetos

evaluados.

h.) Informar a la méaxima autoridad de los resultados. recomendaciones y sugerencias
~ posteriores a la evaluacion.

i.) Las demas funciones que la Comision estime pertinente y que no sean contrarias a las

disposiciones contenidas en la presente resolucion y en las demas normas que integran el

orden juridico nacional.

—
~—
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Art. 7°) Para cada periodo de la Evaluacion de desempefio debe ser integrada la Comision de
Evaluacion. como minimo por los siguientes miembros:

a) Un representante de la maxima autoridad institucional (Rector/a y/o Decanos/as).

b) El representante de la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas (UGDP), Direccion de
Recursos Humanos o equivalente, quien oficiara de secretario/a de la Comision.

¢) Un representante de los funcionarios publicos, con voz y sin voto, seleccionado por las
organizaciones de trabajadores, o en su defecto, elegido por simple mayoria de los
funcionarios del Rectorado o de las Unidades Académicas en el cual se realiza la evaluacion
de desempeiio. En caso de que exista mas de una organizacion de trabajadores, se procedera al
sorteo para elegir un representante. Las observaciones y sugerencias realizadas por el
representante seran elevadas por escrito a los demas integrantes de la Comision de
Evaluacion, quienes adoptaran las decisiones que estimen pertinentes.

d) Un integrante del Comité Institucional de Etica, en caracter de observador. a fin de garantizar
el cumplimiento del debido proceso y las conductas éticas tanto de los evaluadores como
evaluados.

e) Director, jefe o responsable del area en el cual se realiza la evaluacion

Todos los integrantes de la Comision de Evaluacion deberan contar con alta honorabilidad
y estar excluidos de causales de conflictos de intereses.

Podran ser miembros del Comité, funcionarios contratados y/o comisionados, que ocupen
cargos Directivos, siempre que la mayoria de los miembros sean de la UNICAN y que su estadia
en la misma no sea menor a un aio.

En caso de no existir acuerdo en las decisiones de la comision, se otorgara el derecho a
voto al representante del Comité de Etica. y se tomara decision por mayoria de votos.

Art. 8°) De los Procedimientos: El instrumento utilizado para la evaluacion de desempeno sera
el formulario de evaluacion, el cual serd distribuido a los responsables de las distintas arcas
institucionales, para su evaluacién correspondiente.

La UDGP o equivalente distribuird los formularios de evaluacion a los responsables de
cada area, quienes ejerceran personalmente de evaluadores de los funcionarios a su cargo. Fl
responsable de cada area tendra cinco (5) dias habiles para realizar)la evaluacion y remitir los
resultados del mismo en sobre cerrado a la UDGP, fundament as calificaciones otorgadas a
los evaluados.

g
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a.) La Evaluacion Primaria: En esta etapa se realizara la socializacion de las herramientas de
evaluacion con todos los evaluadores y los funcionarios/as de la institucion a ser evaluados,
posteriormente se procedera a la evaluacion de los funcionarios/as por parte de los Jefes,
Directores y/o superiores inmediatos.

Los evaluadores primarios tendran a su cargo la responsabilidad en la calificacion
cualitativa y cuantitativa de los evaluados de acuerdo con los procedimientos e instrumentos
establecidos. Seran evaluadores primarios los superiores jerarquicos. responsables de la
supervision directa de las personas, conjuntamente con sus inmediatos superiores jerarquicos,
quienes deberan ser ocupantes del puesto con jefatura de departamento y/o direccion.

Los resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio y potencial deberan ser
entregados a cada evaluado en una entrevista personalizada (retroalimentacion) explicando el
motivo de la nota asignada por el jefe superior inmediato. El evaluado deberd manifestar
expresamente su conformidad o disconformidad con el resultado firmando dicha evaluacion.

Si el funcionario evaluado no se presenta para recibir la devolucion de su resultado en dia,
lugar y hora comunicado previamente por escrito, el evaluador tomara como calificacion valida. la
resultante de la misma, salvo las causas vélidas de justificaciones presentadas por el evaluado: en
cuyo caso se fijard nuevo local, fecha y hora de recepcion de la calificacion.

El jefe superior inmediato, comunicara la forma oficial a los funcionarios, el orden de
merito. resultado de las evaluaciones.

b.) La Evaluacion Secundaria: El propdsito de la evaluacion secundaria responde al criterio de
garantizar la mayor imparcialidad y objetividad posible en la evaluacion primaria del desempeiio.

Sera realizada por la Comision de Evaluacién. siendo su responsabilidad la revision e
identificacion de ordenes de mérito equitativos entre las calificaciones de los evaluadores
primarios, tendra la potestad de modificar parcialmente las evaluaciones primarias a fin de brindar
equidad y garantizar la coherencia de las evaluaciones. Estas Comisiones dependeran
jerarquicamente de la maxima autoridad institucional.

Se podrd constituir tantas comisiones como sean necesarias, en caso que la UNICAN
abarque otras localidades, a lo largo del territorio nacional.

La Comision de Evaluacién tendra la facultad de modificar justificadamente (aumentar o
disminuir) los porcentajes obtenidos en las evaluaciones primarias, estas modificaciones no
deberan superar el 30% del puntaje maximo previsto del 100%.

Art. 6°) La Comisién de Evaluacién: La Comisién de Evaluacion es la instancia responsable del
proceso y aplicacion de la Evaluacion de Desempeifio y tendra como funciones:

a.) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

b.) Controlar la correcta utilizacion del instrumento de evaluacion.

¢.) Verificar la calificacion de los funcionarios evaluados, bajo responsabilidad y con
independencia de criterio, apegdndose a la Ley a los parametros establecidos en las
herramientas de evaluacién aprobadas.

d.) La comisién podra solicitar una nueva evaluacion en los casos de tener evidencias de que
las mismas se encuentren viciadas de subjetividad comprobage pbidamente.
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Dicho plazo correrd desde el momento de la recepcion del Formulario de Evaluacion de
Desempertio.

Una vez recibido los formularios con las evaluaciones realizadas, la UDGP debera preparar
y poner a consideracion del evaluador primario, un legajo resumido por cada funcionario
evaluado, que incluya:

a) El formulario de Evaluacion de Desempeiio,
b) El informe de Resultados de la Evaluacion de Desempeiio.
¢) El legajo del funcionario publico.

Los resultados obtenidos en la evaluacion deberan ser comunicados por los evaluadores
primarios a cada evaluado (retroalimentacion) explicando el motivo de la nota asignada. Ll
evaluado podra manifestar su conformidad o disconformidad de la calificacion obtenida. Si el
evaluado no asiste en tiempo y forma para la devolucion de su calificacion, el evaluador tomara
como valido los resultados de la misma.

La Maxima Autoridad Institucional, los Directores Generales, Directores y Jefes, recibirdn
un informe con los resultados con datos cualitativos y cuantitativos obtenidos en el proceso.

El resguardo de toda la documentacion del proceso de evaluacion de desempefio quedara a
cargo de la UDGP. Los/as interesados/as, podran solicitar por escrito, sus documentaciones, en
los casos de disconformidad con el resultado de sus evaluaciones.

En los casos que resultara imposible la evaluacion por causas no imputables al
funcionario/a, que deberan ser plenamente justificadas conforme a lo previsto en el Codigo
Laboral vigente y los Reglamentos Internos, la misma se llevara a cabo en otra ocasion posterior.
fijandose un solo dia para todos los afectados.

Se deberan considerar los ajustes necesarios para evaluar a funcionarios con discapacidad.
de acuerdo al tipo de discapacidad observada y las adaptaciones requeridas, de modo a que el
proceso de evaluacion sea equitativo y no discriminatorio.

Art. 9°) De la Escala de Calificaciones: Se tendra en cuenta la siguiente escala de calificaciones
con sus conceptos:

a. Sobresaliente |94 — 100% |Persona excepcional. Presenta un desempeiio de elevado nivel

| cualitativo que muy dificilmente se puede lograr. Supera

\ ampliamente las expectativas y exigencias del cargo.

’ b.  Muy Bueno 81 —93% | Persona con un buen nivel de desempeiio. Supera claramente las
expectativas y exigencias del cargo, demostrando mucha eficiencia

y buen nivel cualitativo en la ejecucion de las tareas

. Bueno 71 —80% | Persona bien adaptada a las caracteristicas y exigencias del cargo.

Ejecuta con precision las tareas, presentando nivel de desempeio

constante y dentro de lo esperado. Su desempeiio satisface

: razonablemente las expectativas.

P. Aceptable 60 —70% | Su desempeiio responde a las exigencias basicas del cargo, pero

\ con limitaciones y sin alcanzar el nivel esperado. Presenta algunas

deficiencias de importancia relativa que merecen especial atencion.

e. Reprobado 0-59% Su desempeiio se encuentra por debajo del nivel deseado.

Campus Universitario

De las Residentas y Camilo Recalde
Salto del Guaira — Paraguay

Telf: (046) 242892
www.unican.edu.py




Universidad Nacional de Canindeyu

‘J Creada por Ley de la Nacion No. 3.985/10
UNICAN Consejo Superior Universitario

EVALUACION DEL DESEMPENO

1- Nombre y Apellido del Funcionario:

2 SEXO 4- Cédula de Identidad N°:
2- Grado Académico que posee: MASC. l I FEW. ]

5- Cargo actual: 6- Seccion: 7- Jefe Inmediato:

8- Direccion/Departamento

9- Antigliedad en la Institucion:

10- Antigiiedad en el cargo Actual: 11- Periodo de Evaluacion:

Instruccién:

A continuacion, tiene unos criterios para evaluar su gestion. Analicelos reflexivamente y con objetividad complete con la apreciacion que segun su opinién corresponde a su desempeiio (E -
MB - B - N.M. - NA)

T 7 Evaluacion del | No aplicable
A. VARIABLES RELATIVAS A DESEMPENO Jefe Inmediato alcargo | Puntajes Max.
: e E o 5 413]2 NA
1 Evaluacién segln tareas

1.1 Desempefio en las tareas de planificacién 10
1.1.1 Preve las herramientas, productos e insumos para la realizacién de las tareas
1.1.2 Coordina con el compafiero la ejecucion de las tareas asignadas

1.1.3 Assgna el llamm con eficacia a cada una de las tareas a realizar

1.2 | o en la ejecucion de las actividades propias 65
[1.2.1 Utiliza eficaz y eficientemente las herramientas, productos e insumos disponibles.
1.2.2 El ritmo y empefio puesto en el trabajo es constante

1.2.3 Mantiene ordenado e higiénico su lugar de trabajo

1.2.4 Demuestra cumplimiento y dedicacion a las tareas asignadas

1.2.5 Acude con puntualidad a su lugar de trabajo

1.2.6 Permanece en el lugar de trabajo en el horario establecido

1.3 Desemperio en el control y la evaluacién 25
.3.1 Concluye la tarea emprendida

2 |dentifica debilidades en los procesos de las tareas asignadas
31 | i Ios proceso de Ias lareas

100
15
5 no 5
2.2.1 Inlemctua sfedwamama en un grupo de trabajo, aportando ideas para llegar a un consenso
2.2.2 Demuestra interes ademas de sus funciones, aquellas actividades que ayuden al compafiero/a
2.2.3 Prioriza el interes general antes que lo particular
2.24Es tolerarlle oon las p onas oon ideas diferentes
2.3.1 Manqa prudentemeMe !oda Ia lnformamén relativa a su area de trabajo, respondiendo lealmente a |a confianza depositada
Conocimlenﬁos
¥ to e 7 so
2. 5 1 Conooe Ios procesos y servicios qua se ofrecen en su area de trabajo
2.5.2 Conoce y domina las habilidades y practicas avanzadas en las tareas asignadas
253 Conooe |nfo|ma¢:|6n técnlm 0 destreza para la mejora de las tareas asignadas
T T : z 15

2.6.1 Conoce el Estatuto de la UNICAN, el Plan Estratégico Institucional y los reglamentos internos que norman su funcionamiento

2.6.2 Conoce la importancia de su trabajo dentro de la Institucion y el impacto de sus funciones con las personas internas y externas

3 ACTITUDES
a;tRi’W‘ sabllidad por resultados : 10
3.1.1 Demuestra automotivacion, dedicacion y confianza en lograr los resultados
3.1.2 Se esmera en conse guir los resultados e informarlos

4 20
3.2.1 Se adapta a los camblos trabalando con efectividad en situaciones diversas
.2.2 Posee capacidad de autocontrol aun ante situaciones imprevistas
2.3 Escucha y evalua antes de reaccionar y enfrentar situaciones conflictivas
-——@ e T : 100
Puntos acumulados | I [
Escala de Valoracién: Promedio Final

Excelente: Persona excepcional. Presenta un desempefio de elevado nivel cualitativo que muy dificilmente se puede lograr. Supera ampliamente las expectativas y exigencias del cargo.l

|Muy. Bueno: Persona con un buen nivel de desempefio. Supera claramente las expectativas y exigencias del cargo, demostrando mucha eficiencia y buen nivel cualitativo en la ejecucion
de la tarea del cargo.

Bueno: Persona bien adaptada a las caracteristicas y exigencias del cargo. Ejecuta con precision las tareas del cargo, presentando un nivel de desemperio constante y dentro de lo
esperado. Su desempefio satisface razonablemente las expectativas.

Necesita Mejorar: Su desempeiio responde a las exigencias basicas del cargo, pero con limitaciones y sin alcanzar el nivel esperado. Presenta algunas deficiencias de importancia
relativa que merecen especial atencion.

No aplicable al cargo: Se aplicara al criterio no evaluable para el cargo que ocupa el evaluado (no se considera)
Valoracién: Excelente: 5 puntos Muy Bueno: 4 puntos  Bueno: 3 puntos Necesita Mejorar: 2 puntos

Comentarios del Evaluado FECHA

Firma
Comentarios del Evaluador

Fecha

Firma y Sello




Universidad Nacional de Canindeyu

L/ - Creada por Ley de la Nacién No. 3.985/10
UNICAN Consejo Superior Universitario
S s EVALUACION DEL DESEMPERNO
1- Nombre y Apellido del Funcionario
2- Grado Académico que posee e [ SIEXO —-— [ 4. Cédula de Identidad N°
5- Cargo actual 6- Seccion 7- Jefe Inmediato

8- Direccién/Departamento
9- Antigiiedad en la Institucién

10- Antigiiedad en el cargo Actual.

11- Periodo de Evaluacion

A continuacién, tiene unos criterios para evaluar su gestidn. Analicelos reflexivamente y con objetimdad complete con la apreciacion que segin su opinién comresponde a su desempefio

[E-MB-B-NM - NA)

Evaluacion del
Jefe Inmediato

No aplicable al cargo

5[413

2

NA

Puntaje Max.

1 EVALUACION SEGUN TAREAS

1.1 Desempeo en las tareas de planificacion

5

1.1.1 Preve las herramientas, productos e insumos para la realuzacu‘m de las tareas.

|1:1.2 Establece metas de trabajo.

1.1.3 Maneja con acierto el tiempo y los recursos asignados a su tarea.

1.2 Desempefio en la direccion de las personas

1.2.1 Informa y orienta en la realizacion de las tareas.

1.2.2 Percibe y atiende las propuestas y sugerencias de los colaboradores.

1.2 3 Motiva a sus oolaboradores en la rea!izacion de 1as tareas.

1.3. 1 Utiliza eficaz y eﬁc:entemente Ias herramientas, productns e insumos disponibles.

1.3.2 Realiza sus tareas en tiempo y forma cooperando con las actividades de la Direccion.

1.3.3 Mantiene ordenado e higienico su lugar de Trabajo.

1.3.4 Custodia y organiza los documentos que hacen al cumplimiento de sus tareas.

1.3.5 Acude con puntualidad a su lugar de trabajo.

1.3.6 Permanece en el lugar de trabajo en el horario establecido.

1.3.7 Ejecuta los planes de mejoramiento para sus actividades y/o las de sus colaboradores.

A.VARIABLES RELATIVAS A DESEMPENO

Evaluacion del

NG aplicable al cargo

5|43

2

NA

Puntaje Max.

esem noen*eltontrolylaeva!uacién &

25

(18 HesSeMpeno eI o
1.4.1 Monitorea y evala sus actividades segun la planificacion.

1.4.2 Identifica y transmite oportunamente las fortalezas y debilidades en |as tareas asignadas.

1.4.3 Sugiere planes de mejoramiento para sus actividades yfo Ias de sus colaboradores
_PESO :

100

TEvaluacion del

No aplicable al cargo

_ _FACTORES INDIVIDUALES INCIDENTES EN EL DESEMPEﬂO

5413

2

NA

Puntaje Max.

2 APTITUDES

Capacidades

15

2. i '1 Demueslra amabilidad en el trato con os clientes intemos y externos.

2.1.2 Posee habilidad para el buen relacionamiento entre comparieros.

2.1.3 Genera ambiente propicio de trabajo.

2.1.4 Pamc:l a en Ias actwldades ramadas.
T

10

2.2.1 Interactua efechvamente en un grupo de trabajo, aportando ideas para llegar a un consenso en pos
del perfeccionamiento de las tareas.

2.2.2 Coopera en las actividades de los companeros/as para el logro de los resultados de la Direccion.

2.2.3 Prioriza el interes general antes que lo particular.

2.24 ES tolerante con las personas con ideas diferentes.

dad para el anélisis y uso de informacién_

10

2. 3 1 Administra confidencial y adecuadamente la informacion relativa al trabajo.

2.3.2 Utiliza los canales de comunicacion establecidos en la Institucion.

2.3.3 Preserva la informacion que impacta en la imagen personal e institucional.

Conocimientos

2.5 Conocimientos especificos aplicables a las tareas

25

2.5.1 Conoce los procesos y servicios que se ofrecen en su area de trabajo .

2.5.2 Conoce y domina las habilidades y practicas avanzadas en las tareas asignadas.

2.5.3 Conoce las técnicas de utilizacion de las herramientas disponibles para el cumplimiento de sus

2.5.4 Identifica los insumos necesarios para el cumplimiento de sus tareas y reconoce su resultado como
|nsum0 de ofros compaﬁeros

2.6 Conocimientos generales para el desempeno en la organizacion

10

2.6.1 Conoce las legislaciones nacionales que regulan el desempeno de la institucion y de las personas.

2.6.2 Conoce el Estatuto de la UNICAN, el Plan Estratégico Institucional y los reglamentos internos que
norman su funcionamiento.

2.6.3 Conoce la importancia de su trabajo dentro de la Institucion y el impacto de sus funciones con los
clientes internos y externos

UAI..ES NC[DENTES ENEL. DESEMPEﬂo

valuacion

el

Jefe Inmediato

No aplicable al cargo

51413

2

NA

Puntaje Max.

3.1 Bes@usabllida por resultados

15

3.1.1 Asume compromiso y se hace responsable de Ios resultados

3.1.2 Anticipa los problemas y los resuelve oportunamente.

3.1.3 Tiene predisposicion para alcanzar 0 superar los resultados esperados.

15

3.2.1 Reconoce la |mponanc|a de los clientes en el funcionamiento institucional.

3.2.2 Posee conocimientos generales sobre el funcionamiento institucional y guia oportunamente a los
clientes a las dependencias correspondientes.

3.2.3 Escucha y evalua antes de reawonar y enl'renlar snuactones conﬂnctlvas

100




IPuntos acumulados ] L I

Escala de Valoracién: IPromcdtoFmaf I l l
Excelente: Persona excepcional. Presenta un desempefio de elevado nivel cualilativo que muy dificimente se puede lograr. Supera ampliamente Ias expectativas y
exigencias del cargo

Muy Bueno; Persona con un buen nivel de desempefio. Supera claramente las expectativas y exigencias del cargo, demosirando mucha eficiencia y buen nivel cualitativo en
la ejecucién de latarea del cargo.

Bueno; Persona bien adaptada a las caracteristicas y exigencias del cargo. Ejecuta con precision las tareas del cargo, presentando un nivel de desempefio constante y
dentro de lo esperado. Su desempefio satisface razonablemente las expectativas.

HNecesita Mejorac Su desempefio responde a las exgencias basicas del cargo, pero con limitaciones y sin alcanzar el nivel esperado. Presenta algunas deficiencias de
importancia relativa que merecen especial atencidn.

No aplicable al cargo; Se aplicara al criterio no evaluable para el cargo que ocupa el evaluado (no se considera)
Valoracion: Excelente: 5 puntos Muy Bueno: 4 puntos  Bueno: 3 puntos Necesita Mejorar: 2 puntos

Comentarios del Evaluado FECHA

Firma
Comentarios del Evaluador

Fecha

Firmay Sello




Universidad Nacional de Canindeya
/- Creada por Ley de la Nacién No. 3.985/10

UNICAN Consejo Superior Universitaric
Ehs EVALUACION DEL DESEMPENO

1- Nombre y Apellido del Funcionano:

2. Grado Académico que posee e l SIEXO — l 4. Cédula de Identidad N*
5- Cargo actual 6- Seccion 7- Jefe Inmediato

8- Direccion/Departamento

9- Antigtiedad en la Institucion

10- Antigiiedad en el cargo Actual 11- Penodo de Evaluacion

Instruccién:

A continuacion, tiene unos criterios para evaluar su gestion Analicelos reflexvamente y con objetmdad complete con la apreciacion que segin su opinidn corresponde a su desempeiio

(E-MB-B-NM -NA)

Evaluacion del | No aplicable al
Jefe Inmediato cargo
5 |4]3] 2 NA Puntajes Max.
; . 25
1.1.1 Planifica y coordina su propio trabajo y la de su area de influencia, amgnando pnorldades utilizando recursos y
el tiempo con eficacia.
1.1.2 Reconoce oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su area de influencia, para identificar
estrategias de mejora en las actividades que le corresponden.
1.1.3 Establece sus metas y las de su area de influencia.
1.1.4 Identifica posibles riesgos de su area de influencia y propone acciones que mmguen sus dafios o efectos.
1.2 Desempeno en Ia direccion de las personas _ 20
1.2.1 Informa y orienta en la realizacion de las tareas.
1.2.2 Percibe y atiende las propuestas y sugerencias de sus colaboradores.
1.2.3 Influye posmvamente en sus colaboradores y los motiva en la realizacion de las 1areas
1.3 De: empennm!__juuclmde las actividades propias . 35
1.3.1 Utiliza eficaz y eficient ite los recursos disponibles para la reauzaclon de Sus tareas
1.3.2 Realiza sus tareas en tiempo y forma cooperando con las actividades de la Direccion.
1.3.3 Verifica las tareas realizadas por sus colaboradores.
1.3.4 Mantiene ordenado e higienico su lugar de Trabajo.
.3.5 Custodia y organiza los documentos que hacen al cumplimiento de sus tareas.
.3.6 Acude con puntualidad a su lugar de trabajo.
.3.7 Permanece en el lugar de trabajo en el horario establecido.
1.3.8 Toma decisiones de manera proactiva ante las dificultades.
1.3.9 Ejecuta los planes de mejoramiento para sus actividades y/o las de sus colaboradores.
&&&&&&&&&&&&&&&&& E\la"af‘ﬁntﬂl Oa.p cable a
i 5 5 |4]3]2 NA Puntajes Max.
1.4.1 Monitorea y evalia sus actividades ylo la de sus culaboradores segun Ia piamf cacion.
1.4.2 |dentifica y transmite oportunamente las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en su area de
influencia.
1.4.3 Sugiere planes de me) orarmento para sus actnndades yn'o Ias de sus colaboradores
: v ) Aﬁl.EﬁJN,(;&DERTES EN EL DESEMPENO
sl Sisag & SR Esdsasead £
2 APTITUDES
Capacidades
i ra relaciones interpersonales : 10
2.1.1 Demuestra amabilidad en el trato con las personas internas y externas a la institucion
2.1.2 Posee habilidad para el buen relacionamiento entre compareros.
2.1.3 Genera ambiente propicio de trabajo.
2.1.4 Participa en las actividades ramadas.
2.2 Capacidad para el trabajo en equipo 15
2.2.1 Interactua efectivamente en un grupo de trabajo, aportando ideas para llegar a un consenso en pos del
perfeccionamiento de las tareas.
2.2.2 Coopera en las actividades de los compafieros/as para el logro de los resultados de la Direccion.
2.2.3 Prioriza el interes general antes que lo particular.
2.24Es tolarama con las personas con ideas diferentes.
: a el analisis y uso de informacidn. 10
2.3.1 Administra confidencial y adecuadamente la informacion relatlva al trabajo.
2.3.2 Utiliza los canales de comunicacion establecidos en la Institucién.
2.3.3 Preserva la informacion que impacta en la imagen personal e |nst|1ut:|onal
24 CEFAcIdad" de lidera liderazgo y conduccién . 15
2.4.1 Transmite la Vision Institucional y desarrolla la cooperacion, llevando al grupo a su cargo a la consecucion de
los objetivos, actuando como ejemplo a seguir.
2.4.2 Asume total compromiso con la politica y decision de la institucion, reconociendo la linea de conduccion
establecida.
2.4.3 Posee influencia positiva en las personas internas y externas de la institucion, en pro del cumplimiento de los
objetivos institucionales.
Conoclmiantos
|2 S 3 o 20
2.5.1 Conoce los pmcesos y sanﬂcuos que se ofrecen en la Instnucmn
2.5.2 Conoce y domina las habilidades y practicas avanzadas en su area de trabajo.
2.5.3 Conoce las técnicas de utilizacion de las herramientas disponibles para el cumplimiento de las actividades de
su area de trabajo.
2.5.4 Identifica los insumos necesarios para el cumplimiento de las actividades de su area de trabajo y reconoce el
resultado como insumo de otras areas.
""" Evaluacién del | No aplicable al
ESEMPEQD Jefe Inmediato cargo
= 5 4131 2 NA Puntajes Max.
2 6.1 Conoce las legislaciones nacionales que regulan el desempeno de la lnsmucmn y de las personas.
2.6.2 Conoce el Estatuto de la UNICAN, el Plan Estratégico Institucional y los reglamentos internos que norman su
funcionamiento.
2.6.3 Conoce la importancia de su trabajo dentro de la Institucion y el impacto de sus funciones con los clientes
internos y externos
3 ACTITUDES
AF ab ; 15
3.1.1 Asume oompromlso y se hace responsable de los resultados.
3.1.2 Anticipa los problemas y los resuelve oportunamente.
3.1.3 Tiene predisposicion para alcanzar o superar los resultados esperados.
3.1. 4 Se capacrta conslaniemente ltado: en su area de trabajo.
2 | | servi 5
3.21 Reconoce la |mportancaa de los clientes en el funcionamlento msmucnonal
3.2 ac.tlwd des de su area de trabajo, atendiendo a Ias necesmades de los cllentes
T 100




|Punfosacumufndosl |

Escala de Valoracién: Iﬂromedro Final ! | |

Persona excepcional. Presenta un desempeno de elevado nivel cualitativo que muy dificimente se pusds lograr. Supera ampliamente 135 expectaivas y l
exigencias del cargo.

Persona con un buen nivel de desempefio. Supera claramente las expectativas y exigencias del cargo, demostrando mucha eficiencia y buen nivel cualitativo en
la ejecucidn de la tarea del cargo.

Persona bien adaptada a las cteristicas y exigencias del cargo. Ejecuta con precisidn 1as tareas del cargo, presentando un nivel de desempeiio constante y
dentro de lo esperado. Su desempeiio satisface razonablemente Ias expectativas.

Necesita Mejorar; Su desempefio responde a las exigencias basicas del cargo, pero con limitaciones y sin alcanzar el nivel esperado Presenta algunas deficiencias de

importancia relativa que merecen especial atencion.

Mo aplicable al cargo: Se aplicara al criterio no evaluable para el cargo que ocupa el evaluado (no se considera)

Excelente: 5 puntos Muy Bueno: 4 puntos  Bueno: 3 puntos Necesita Mejorar: 2 puntos

Comentarios del Evaluado FECHA

Firma

Comentarios del Evaluador

Fecha

Firma y Sello




Universidad Nacional de Canindey(
9 Creada por Ley de la Nacion No. 3.985/10

‘UI\EI(;A_N Consejo Supenor Universitano

2 Lo EVALUACION DEL DESEMPENO

1- Nombre y Apellido del Funcionario

. SEXO 4- Cédula de Identidad N°®
2- Grado Académico que posee T ! | =T7R l

5- Cargo actual 6- Seccion 7- Jefe Inmediato

8- Direccion/Departamento

9- Antiguiedad en la Institucidn:

10- Antigiiedad en el cargo Actual 11- Penodo de Evaluacién

Instruccisn:
A continuacién, tiene unos criterios para evaluar su gestion. Analicelos reflexivamente y con objetiidad complete con la apreciacién que segun su opinion corresponde a su desempefio
(E-MB-B-NM -NA}

1 Evaluacién segun tareas
; empe __Qtareas de planificacion 35% 0,00

1 1. 1 Plamf ca Ias actividades asignando prioridades, utilizando recursos y tiempo con eficacia.

1.1.2 Reconoce oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de la Institucion, para identificar estrategias de mejora.

1.1.3 Eslablece relaciones con personas y organizaciones cuya cooperacion es necesaria para la consecucion de los objetivos planificados. 0
1.1.4 Elabora planes y da seguimiento a las tareas programadas.
1.1.5 ldentifica posibles riesgos en la Institucion ¥ planlﬁca accnones que mmguen sus dafios o efectos.

empefio en la direccion de las personas : 30% 0,00

1.2.1 Transmite la vision institucional
1.2.2 Desarrolla la cooperacién, llevando al grupo a su cargo a la consecucién de los objetivos institucionales

. 1.2.3 Delegafunciones a sus colaboradores, instruyendo y capacitandolos, promoviendo la eficacia y eficiencia.

1 24 Inﬂuye posmvamente en sus colaboradores y los motiva en la realizacion de las tareas.
1.3 Desempefio cucion actividades propias ' 20% | 0,00

3 1 Amgna eficaz y efi mentemente los recursos institucionales para el Iogro de los objetivos.
1.3.2 Realiza sus tareas en tiempo y forma cooperando con las actividades de la Institucion.
1.3.3 Verifica las tareas realizadas por sus colaboradores.

0
1.3.4 Custodia y organiza los documentos que hacen al cumplimiento de sus tareas.
1.3.5 Toma decisiones de manera proactiva ante las dificultades.
1.3.6 Ejecuta los planes de mejoramlento para sus actwldades y/o las de sus colaboradores
= e — : % T T

1.4.1 Monltorea y evalua sus actlwdades ylo la de sus colaboradores segun la planificacion.
1.4.2 Identifica y transmite oportunamente las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en su area de influencia. 0

1 4.3 Suglere planes de mejoramlento para sus actnndades y!o Ias de sus colaboradores

50% del Total 0,00

aciones interpersonales 10% 0,00

2: 1 Demuestra amabllldad en el trato con las personas internas y externas a la institucion
2.1.2 Posee habilidad para el buen relacionamiento entre comparieros.

2.1.3 Genera ambiente propicio de trabajo.

2 1.4 Pamm a en las actividades programadas

d para el trabajo en equipo 5% 0,00

2.2.1 Interactua efectivamente en un grupo de trabajo, aportando ideas para llegar a un consenso en pos del perfeccionamiento de las tareas.

2.2.2 Coopera en las actividades de los companeros/as para el logro de los resultados institucionales.

2.2.3 Prioriza el interes general antes que lo particular. °
2 2 4 Es tolerante con Ias personas con ideas diferentes.

apa nalisis y uso de informacion : 15% | 0,00
2, 3 1 Admlnlstra conﬁdencnal y adecuadamente la informacion relatwa al trabajo
2.3.2 Utiliza los canales de comunicacion establecidos en la Institucion. 0
2 3. 3 Preserva la informacion que umpacta en ia |magen personal e institucional.

g [ ' : 15% 0,00
2.4.1 Dlvulga el Plan Estralaglco e insta su cumpllmlenlo llevando al grupo a su cargo a la consecucion de los objetivos institucionales.
2.4.2 Asume total compromiso con la politica y decision de la institucion, reconociendo la linea de conduccion establecida. 0

2.4.3 Posee influencia positiva en las personas internas y externas de la institucion, en pro del cumplimiento de los objetivos institucionales.




3 Conocimientos

15% 0,00
q
3.1.2 Conoce ampliamente temas del area bajo su responsabilidad.
3.1.3 Posee capacidad de discernimiento para la toma de decisiones. 0
3.1.4 Conoce las técnicas de utilizacion de las herramientas disponibles para el cumplimiento de las actividades de su area de trabajo.
3.1.5 Identifica los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades de su area de trabajo y los gestiona en tiempo y forma.
. 57 00 |
3.2.1 Conoce las legislaciones nacionales que regulan el desempefio de la institucion y de las personas
3.2.2 Conoce el Estatuto de la UNICAN, el Plan Estratégico Institucional y los reglamentos internos que norman su funcionamiento. 0
3.2.3 Conoce la importancia de su trabajo dentro de la Institucion y el impacto de sus funciones con las personas internas y externas
4 ACTITUDES
[4:1 Responsabilidad por resultados_ 20% 0,00
4.1.1 Asume compromiso y se hace responsable de los resultados.
4.1.2 Anticipa los problemas v los resuelve oportunamente.
4.1.3 Tiene predisposicion para alcanzar o superar los resultados esperados. 0
4.1.4 Se capacita constantemente para potenciar los resultados Institucionales.
4.1.5 Comparte su conocimiento y experiencia profesional.
Tvicio publico y al ciudadano 5% ~ 0,00
4.2.1 Reconoce la importancia de los clientes en el funcionamiento institucional. 0
4.2.2 Orienta las actividades de su area de trabajo, atendiendo a las necesidades de los clientes.
S 50% del Total | 0,00

|Punfos acumulados I | J

A lpomedoron | ||

Excelente; Persona excepcional. Presenta un desempenio de elevado nivel cualitativo que muy dificiimente se puede lograr. Supera ampliamente las expectativas y J

exigencias del cargo.

Muy Bueng; Persona con un buen nivel de desempefio. Supera claramente Ias expectativas y exigencias del cargo, demostrando mucha eficiencia y buen nivel cualitatmjl

la ejecucion de la tarea del cargo.

Bueno: Persona bien adaptada a las caracteristicas y exigencias del cargo. Ejecuta con precision Ias tareas del cargo, presentando un nivel de desempeifio constante y

deniro de lo esperado. Su desempefio satisface razonablemente las expeciativas

Hecesita Mejorar; Su desemperio responde a las exigencias basicas del cargo, pero con limitaciones y sin alcanzar el nivel esperado. Presenta algunas deficiencias de

importancia relativa que merecen especial atencion.
Ho aplicable al cargo: Se aplicara al criterio no evaluable para el cargo que ocupa el evaluado (no se considera)

Valoracién: Excelente: 5 puntos Muy Bueno: 4 puntos  Bueno: 3 puntos Necesita Mejorar: 2 puntos
Comentarios del Evaluadoe FECHA
Firma

Comentarios del Evaluador

Fecha

Firmay Sello




