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PRESENTACION

El Capitulo X del Estatuto de Personal, establece la obligatoriedad de
evaluar al personal de la UNED nombrado a plazo fijjo o en propiedad. Para ello,
la universidad ha orientado sus esfuerzos hacia el fortalecimiento de los procesos
de rendicién de cuentas, de conformidad con lo que establece la Ley de Control
Interno y la Ley General de Administracién Publica en las diferentes dependencias
de la institucion, considerando que una gestién eficiente del desempefio del
personal contribuye con el mejoramiento continuo en la gestion institucional, a la
luz de una evaluaciébn que permita un diagnostico integral sobre como se ha
venido logrando los objetivos y metas institucionales. Ello permitird ofrecer
insumos que fortalezcan la toma de decisiones de las autoridades universitarias
relacionadas con el desempefio del personal y con los procesos relacionados con

la gestidn eficiente del talento humano de la institucién.

Por otra parte, en el marco de los procesos de autoevaluacion y
acreditacion, resulta indispensable evidenciar que la instituciébn cuenta con una
herramienta objetiva y confiable para evaluar el desempeiio del personal en
puestos académicos y administrativos; lo cual, refleja su interés por garantizar y

certificar la calidad de la formacion que ofrece a sus estudiantes.

En el Manual de Gestion del Desemperio para el Personal de la UNED, que
se fundamenta en el articulo 140 del Estatuto de Personal, se regula lo referente al
proceso de gestion del desempefio del personal que ocupa puestos académicos y
administrativos de la Universidad. En él, se establecen los factores o aspectos a
evaluar, su ponderacion, las situaciones administrativas que puedan presentarse
cuando ha existido cambio de jefes u otras circunstancias analogas, las categorias
que se utilizaran, la forma en que los jefes deben justificar la evaluacion que
asignan, los mecanismos de impugnacion, entre otros aspectos relevantes para el

adecuado funcionamiento del proceso de gestién del desempefio en la institucién.



MARCO LEGAL Y NORMATIVO DEL PROCESO

La implementacion del sistema de gestion del desempefio se fundamenta
en un marco juridico-normativo institucional, normado en el Capitulo X del
Estatuto de Personal. Especificamente, de los articulo 138 al 140, establecen la
obligatoriedad de realizar una evaluacién anual del desempefio para todo
funcionario de la Universidad, nombrado a plazo fijo o en propiedad, conforme a la
metodologia, formularios y procedimientos que para tal efecto apruebe el Consejo
de Rectoria a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos, con la colaboracion
de otras instancias de la Universidad, asi como en las leyes nacionales,
especificamente el articulo 12, inciso e) de la Ley de Control Interno y en general
el ambito de responsabilidad sobre las funciones que se realiza enmarcado en la
Ley General de Administracion Publica.

Por otra parte, en Plan Institucional de la UNED para el quinquenio del
2011 al 2015 se fundamenta la implementacion de la gestion del desempefio para
la institucion. En este documento, en el apartado del Eje de Gestion Universitaria,
el quinto objetivo estratégico plantea: “Fortalecer las estrategias de gestion del
talento humano”, en el punto 5.4. Establece la “Gestion del desempefio coherente
con la estrategia institucional” por lo que fortalece la necesidad de establecer la
evaluacion del desempefio para los funcionarios de la UNED, y apoya los
procesos que se estan llevando con el fin de institucionalizar el proceso de gestion
del desempefio.

Asimismo, en el documento Politicas de Desarrollo para el periodo 2012-
2015 existen acuerdos tomados por el Consejo Universitario, en los que se apoya
la institucionalizacién del proceso de gestion del desempefio y se le declara como
una prioridad de interés institucional de cara a los procesos de autoevaluaciéon y

acreditacion.



PROPOSITO, ALCANCE Y METODOLOGIA DE LA EVALUACION

Propdésito de la gestion del desempefio

La gestion del desempefio, como proceso institucional, permite medir y mejorar el

desempeiio de los funcionarios de la universidad, informando y realimentando

sobre la base de criterios objetivos y confiables, elaborados de manera

participativa con las personas que realizan las funciones en cada uno de los

procesos universitarios. Es asi como esta actividad permite contar con una vision

general del desempefio de sus funcionarios, que facilita la mejora continua, la

optimizacién y la eficacia en el desempefio. De esta manera, la gestion del

desempefio en la UNED permitira:

Orientar la gestion institucional hacia un mejoramiento continuo en el
desempefio de los funcionarios, que permita aumentar la calidad y

excelencia en los servicios que ofrece la institucidon a sus estudiantes.

La optimizacion del desempefio de los funcionarios, mediante un claro
diagnéstico sobre su gestion que permita identificar los aspectos positivos
en su labor, asi como aquellos susceptibles de mejora para aumentar los

niveles de eficiencia y eficacia en la gestién que se realiza.

Esclarecer las necesidades de capacitaciéon y desarrollo que presentan los
funcionarios de la institucion, con el objetivo de ir atendiéndolas de manera

oportuna.

Potenciar la consecucion de los objetivos y metas institucionales con un alto

nivel de excelencia y calidad.

Promover una comunicacion directa y fluida entre el jefe y el grupo de

colaboradores, que genere un adecuado ambiente de trabajo.



¢, Cuéles son los beneficios que obtiene la UNED con el Sistema de Gestién
del Desempefio?

A nivel general, el sistema de la gestion del desempefio conlleva implicitos una

serie de beneficios para la institucion; al respecto cabe mencionar:

Permite identificar las personas idoneas en caso de promociones, traslados

y suplencias.

Promueve en los funcionarios una actitud abierta a la formacion y

capacitacion para el mejoramiento continuo.

Orienta hacia una deteccion oportuna de requerimientos indispensables en
cuanto a las competencias que se requieren para desempefar de forma

idénea un puesto.

Le ayuda a los funcionarios a comprender qué se espera de su desempefio

y cual es su funcion en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Contribuye a mantener niveles adecuados de motivacion en los funcionarios
de la institucién, partiendo de la premisa de que en cuanto mejor domine
una persona su puesto, mejor se sentira al realizar cada una de las tareas

gue este conlleva.

Propicia un ambiente positivo de confianza y apoyo entre el equipo de
colaboradores de la dependencia, que promueve la retroalimentacion

permanente.

¢, Quién evalla al Personal?

Sera responsabilidad del superior inmediato (quien ejerce la potestad de

supervision de personal)irealizar la evaluaciéon del desempefio del personal a su

! Definicién de superior inmediato seguin articulo 110 del Estatuto de Personal
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cargo siempre y cuando tengan un periodo minimo de 6 meses realizando
funciones de supervision y control sobre el desempefio del funcionario a evaluar.
En el caso de coordinadores, jefes o directores con menos de 6 meses en el
puesto deberan considerar la valoracion emitida por el antiguo superior inmediato

al momento de salir del puesto.

FASES DEL PROCESO DE GESTION DEL DESEMPENO

A nivel metodoldgico, la implementacion del proceso de gestion del desempefio se
desarrolla con base en una serie de fases con actividades claramente definidas,
procedimiento de aplicacién detallado que ha sido validado y mejorado con base
en cada experiencia de aplicacion. Ademas, dentro de las fases, se incluye la de
impugnacién, por ser un derecho que tiene el personal de manifestar su

desacuerdo con las decisiones de sus superiores.

Fase I. Planificacién del desempefio

El superior inmediato en conjunto con los colaboradores define los objetivos y
metas que deberdn ser alcanzados por los colaboradores en un periodo de
tiempo. Estos objetivos y metas estaran contemplados dentro del plan operativo
anual para cada periodo.?

Fase Il. Aplicacion de la Evaluacion.
Esta fase corresponde a la ejecucién de la evaluacion del desemperio del personal

de la universidad, utilizando para ello los formularios de evaluacion que se

encuentran en la web, la cual se realizara en el mes de noviembre de cada afio.

2 Esta fase del proceso se implementara una vez que esté aprobado y aplicado el modelo

de gestion para jefaturas y direcciones.



Es fundamental que cada evaluador realice la evaluacion en presencia del

funcionario evaluado y le provea de una copia digitacion de su evaluacion final.

Por su parte, la Unidad de Evaluacion del Desempefio actiia como contraparte, no
s6lo como funcién asesora, sino facilitando y promoviendo ciclos de capacitacion y

divulgacion con el fin de lograr que el proceso sea exitoso.

Fase lll. De los recursos

Segun lo establece el articulo 58 y siguientes del Estatuto Organico y 133 del
Estatuto de Personal, las personas dispondran de ocho dias habiles después de
notificada la evaluacion del desempefio, para expresar por escrito su desacuerdo
con uno o varios items de la evaluacién, aportando los argumentos y evidencias
por las cuales estan en desacuerdo con la evaluacion recibida, utilizando para ello

la figura de “recurso de revocatoria con apelacion en subsidio”.

De conformidad a lo dispuesto por el articulo 59 del Estatuto Organico, si el
recurso de revocatoria fuere rechazado, la persona que toma esta decision
dispondra de tres dias habiles para elevar ante la instancia superior la respectiva

apelacién; quien a su vez tendra un mes para comunicar la resolucion definitiva.

Fase IV. Procesamiento, analisis, generacion y entrega de resultados

Una vez finalizado el tiempo para la consolidaciéon y validacion de los resultados
de la evaluacion, se procesa y analiza la informacién referente a todas las
evaluaciones del desempefio aplicadas. El procesamiento incluye la construccién
de tablas de frecuencia y otra documentacion que, a criterio de la Unidad de
Evaluacion del Desempefio sea necesaria, con el fin de brindar informacion

suficiente para la toma de decisiones en el tema de gestion del desempefio.



Fase V. Elaboracion y presentacion del Informe Institucional de Resultados

Esta fase consta de dos actividades: la primera tiene que ver con la elaboracion
del informe institucional de resultados el cual tiene por objetivo realimentar sobre
el diagnostico en el desempefio del personal de la Universidad y la segunda
incluye una fase de divulgacion de los resultados con el fin de realimentar a las
autoridades universitarias para una efectiva toma de decisiones tendientes hacia
el mejoramiento continuo en el desempefio del personal y de la gestidon

institucional

En esta fase se hara entrega de los informes individuales y del informe

institucional.

Estos informes seran entregados al funcionario evaluado, a los coordinadores,
jefes, directores, vicerrectores, Consejo de Rectoria y Consejo Universitario,
cuando asi corresponda. De igual manera se presentardn ante el Programa de
Autoevaluacion y Acreditacion, para efectos de la documentacién de las

evidencias que demandan los procesos de autoevaluacion y acreditacion.

Fase VI. Establecimiento de acciones de mejora

Una vez que se recibe el reporte individual de resultados, se realiza la definicion o
establecimiento de las acciones de mejora derivadas del proceso de evaluacion,

de manera conjunta entre superior inmediato y el funcionario evaluado.

El documento de acuerdo de acciones de mejora debera ser entregado al
funcionario, con copia al jefe de la dependencia, al vicerrector respectivo y a la

Unidad de Evaluacion del Desempefio para su respectivo seguimiento y, de



considerarse necesario, se incluirdn en el Plan Operativo Anual de la

dependencia.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS EN CADA UNA DE LAS FASES

Actividades “fase I”

v' Con base en lo planificado en el Plan de Desarrollo Institucional y los
diferentes planes especificos que rigen el accionar de cada uno de los
procesos universitarios, en el mes de marzo de cada afio, el superior
inmediato debera iniciar ciclos de discusion sobre la propuesta de metas y

objetivos para el afio siguiente.

v' Las metas y objetivos deben ser plasmados en el Plan Operativo Anual,
siguiendo la metodologia y cronograma aprobados segun lo establecido por

el Centro de Planificacién y Programacion Institucional.

v Paralelamente la Unidad de Evaluacion del Desempefio, en coordinacion
con la Unidad de Servicios al Personal, emitir4 los listados del personal a
evaluar y las personales de realizar la evaluacion, asi como realiza ajustes

a los formularios en caso de ser necesario.

Actividades “fase II”

v' En la primera quincena del mes de noviembre, cada superior inmediato
debera iniciar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo,
utilizando el formulario de “evaluacion del desempefio” que corresponda a
cada puesto segun la accion de personal. Este formulario se encuentra en
la web. Se realizard en presencia de la persona evaluada. De no ser
posible, con la ayuda de la tecnologia, debera utilizarse algin mecanismo
que garantice la participacion activa de la persona en su evaluacion y
salvaguardando la confidencialidad y seguridad de la aplicacion de esta

evaluacion
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v' Debera imprimir al menos dos copias y firmar la evaluacién (evaluador y
evaluado). Una copia que debe ser recibida por la persona evaluada y que
se toma como medio de notificacion formal y otra al superior de la

dependencia.

Actividades “fase III”

A partir del momento en que la persona evaluada recibe la evaluacion impresa,
comienza a correr el plazo estipulado por la norma, segun lo establece el capitulo
VII del Estatuto Organico (articulos 58 y siguientes de dicha normativa) para la
presentacion de los recursos de revocatoria y de apelacion en subsidio en caso de

gue se esté en desacuerdo con la evaluacién otorgada. Las actividades son:

v  El funcionario(a) elabora y envia de manera impresa el recurso de
revocatoria con apelacion en subsidio a lo que considera inadecuado sobre
su evaluacion uno o varios de los items, dentro de los ocho dias habiles
después de recibido el informe de evaluacion por parte de su superior
inmediato, En dicho recurso debera argumentarse las razones por las
cuales no esta de acuerdo y adjuntar las evidencias que demuestren su

argumento.

v" El superior inmediato analizara el recurso dentro de los tres dias habiles
siguientes a su recepcion; de aceptar lo indicado por el funcionario(a)
modificara la evaluacion, en coordinacion con la Unidad de Evaluacion del
Desempefio y enviard copia tanto al interesado como al superior de la
dependencia. De mantener la evaluacion realizada, argumentara su

decision y la elevara a la instancia superior.

v En caso que el recurrente no estuviera de acuerdo con la resolucién del
recurso de revocatoria con apelacion en subsidio de acuerdo con la

normativa institucional la elevara a la instancia superior.

11



v" De conformidad con el articulo 137 del Estatuto de Personal, seré el Rector

quien dé por agotada la via administrativa.

v' La instancia superior dispondrd de un mes para comunicar la resolucion

final.

Actividades “fase IV”

El personal de la Unidad de Evaluacion del Desempefio debe:

v Durante el proceso de aplicacion (un mes calendario), realizar un monitoreo
y emitir4 recordatorios a quienes, dentro del periodo de aplicacién, aun no
hayan ejecutado esta obligacién, asi como enviard copia de estos
recordatorios a las instancias superiores, con el fin de que colaboren a girar
la instrucciones del caso, con el fin de garantizar que todo el personal de la

UNED sea evaluado.

v' Asimismo, enviara reporte de las personas que no hayan procedido a la
autoevaluacion, en los casos en gue ésta ya se haya implementado. En
Este reporte debera ser informado al Consejo de Rectoria con el fin de que
se tomen las medidas pertinentes. En caso de incumplimiento, dicho

Organo solicitara la aplicacion de la normativa institucional.

v" Una vez concluido el proceso de aplicacion, la Unidad de Evaluacién del
Desempefio debe identificar los funcionarios que no fueron evaluados. Este
informe debera ser enviado a la jefatura de Recursos Humanos, con el fin
de que, con la prioridad del caso, se eleve al Consejo de Rectoria para que

se generen las acciones respectivas de conformidad con la normativa

12



institucional, en contra de aquellos superiores que no cumplieron con su

obligacion de evaluar al personal a su cargo.

v' Ademas, debera procesar la informacion, utilizando las herramientas que

considere oportunas.
v" Realizar el andlisis de la informacion.

v" Confeccionar un informe preliminar para ser discutido con la jefatura de la

Oficina de Recursos Humanos.

Actividades “fase V”

En esta fase la Unidad de Evaluacion del Desempefio realizara lo siguiente:

v Construccion de los informes individuales y finales.

v' Coordinacion con personal administrativo, con el fin de obtener las
audiencias para la presentacion de estos informes a las autoridades

superiores.

v' Coordinar con las jefaturas y direcciones la entrega del reporte de
resultados obtenidos por todos los funcionarios evaluados en su
dependencia. La devolucién de los resultados al personal evaluado se va a
realizar por medio de un correo electrénico dirigido al superior inmediato;

ésta sera la persona responsable de hacer llegar el reporte

Actividades “fase VI”

Esta fase incluye las siguientes actividades:

13



v Superior inmediato y personal evaluado deberan definir en conjunto el plan
de mejora derivado de los resultados de la evaluacién del desempefio.
Este plan tiene por objetivo identificar acciones y actividades concretas que

se orienten hacia el mejoramiento del desempefio.

v" En los casos de evaluaciones del desempeio con criterio de “inaceptable”,

los planes de mejora deben ser enviados al expediente de personal.

v Este plan de mejora debe ser comunicado a la superior de la dependencia
(en caso de coordinaciones) con copia a la vicerrectoria respectiva y a la

Unidad de Evaluacion del Desempefio.

v Una vez definido el plan de mejora, se llevara a cabo la implementacion, la
cual serd medida en la evaluacion del desempefio del periodo siguiente.

FORMULARIOS DE EVALUACION

Para efectos de los procesos de gestibn del talento humano de la
Universidad, la Oficina de Recursos Humanos por medio de la Unidad de Servicios
al Personal realiz6 una agrupacién por estrato ocupacional; la cual se utiliza con el

fin de realizar una gestion integrada de los procesos. Estos estratos son:

ESTRATO PUESTOS
No Profesional de Apoyo | e Puestos Operativos
Operativo

o Trabajador Miscelaneo
o Oficial de Seguridad

o Operadores de Servicios de Apoyo

No Profesional de Apoyo | e Puestos Auxiliares y Asistenciales:
Administrativo . . )
o Auxiliares Administrativos

o Asistentes de Servicios Universitarios

e Puestos Técnicos:

14



o Técnicos A,ByC
o Técnico Especializado

o Técnico en Artes Graficas

Profesional

e Profesionales Académico

o Personal Docente

como Tutor

o Profesional Académico
- Productor Académico
- Asesor Académico
- Investigador

o Coordinador Académico

e Profesionales Administrativos
o Profesional Administrativo Universitario

o Coordinador Administrativo Universitario

- Profesor Universitario designado
como Encargado de Programa

- Profesor Universitario designado
como Encargado de Catedra

- Profesor Universitario designado

o Facilitador Académico (Extensionista)

S

Jefaturas y Direcciones e Académicas

o Director Area Académica

e Administrativas

o Auditor Interno

o Jefe de Centro o Sede Académica

o Jefe de Oficina Area Académica

o Jefe de Oficina Area Administrativa
o Director Area Administrativa

Como

resultado de esta estructura ocupacional,

evaluacion del desempefio se agrupan de la siguiente manera:
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e Puestos operativos.

e Puestos auxiliares, asistenciales y técnicos
e Puestos Profesionales

e Puestos de jefaturas o direcciones.

Por otra parte, se disefiaron y validaron los instrumentos para personal
docente, identificando los diferentes roles que se pueden desempefiar en el

puesto de profesor. En el siguiente cuadro se desglosan estos roles:

Designacion Rol que puede desempeiiar
: Gestidén académica del programa
Profesor designado como -
Investigador
Encargado de Programa

Extensionista
Gestidon académica de la catedra

Profesor designado como

Encargado de Céatedra Investigador

Extensionista

Rol General.

Rol Disefiador de cursos en linea.

Rol Imparte cursos en linea.

Profesor designado como | Rol Calificador.

Tutor Rol Disefiador de instrumentos de evaluacion.
Rol investigador.

Rol Disefiador curricular.

Rol Disefiador de materiales didacticos.

Se debe agregar que para la identificacion de cada uno de estos roles, se
vincula el formulario de evaluacion con el numero de cédula del funcionario en el

sistema de cargas académicas, facilitando la asociacién de roles para cada
docente que debe ser evaluado.

SECCIONES QUE CONTIENEN LOS FORMULARIOS DE EVALUACION

Instrucciones generales y datos de identificacion:
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En esta seccidn se detallan las instrucciones que se deben seguir para completar
el formulario; ofrece ademas una descripcion de la escala a utilizar para valorar

cada uno de los items.

Es importante indicar que se utiliza la escala Likert, en la cual se incluyen cinco

niveles de medicion del atributo. Ellos son:

» |naceptable: representa la valoracion mas baja.
= Regular

= Bueno

= Muy bueno

» Destacado; representa la valoracion mas alta.

De igual manera se ofrece una valoracion “No Aplica”, la cual se utiliza en aquellos
casos para los que el evaluador considere que el item no se ajusta al puesto y

funciones ejecutadas por el funcionario.

Datos del funcionario solicitados

Los datos que se solicitan en el formulario son ndmero de cedula, nombre
completo, sexo, grado académico, dependencia en la que labora, puesto que
desempefia, fecha de ingreso, tiempo de servicio en el puesto, tipo de
nombramiento, jornada de trabajo y nombre del superior inmediato. Esta
informacion tiene como propésito la caracterizacion del personal evaluado con
datos que pueden ayudar a analizar otros factores que influyen el desempefio del

personal.

La valoracién del desempeiio del funcionario:
Cada criterio de evaluacion esta integrado por una serie de items que permiten
medir el grado en el que el funcionario presenta la conducta evaluada. La

definicion de estos criterios se deriva de las descripciones de los puestos;
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especificamente del perfil competencial y de su vinculacién con una conducta
asociada a las funciones de cada puesto; definidas y validadas por la Unidad de

Servicios al Personal de la Oficina de Recursos Humanos.
Evidencias del desempeiio:
La idea de este apartado es que se registre y evidencie la justificacion de la

evaluacion de cada criterio; especialmente aquellas que representan los extremos:

la inaceptable y la destacada, las cuales necesariamente deben ser justificadas.

Recomendaciones generales sobre el desempefio del funcionario

En esta seccién cada evaluador debe aportar elementos muy puntuales sobre el
desempeiio que contribuyan a realimentar el quehacer del funcionario evaluado,
seflalando los elementos destacados en su desempefio como los elementos

concretos en los que debe mejorar en su desempefio.

Elementos que inciden u obstaculizan el desempefio del funcionario

En esta seccidén cada evaluador identifica de una lista de opciones todos aquellos
elementos, propios de la gestion institucional, que inciden u obstaculizan el
desempeiio eficiente del funcionario, y que deben ser cuantificadas por la

institucion con el fin de encontrarles una alternativa de solucion.

CRITERIOS DE EVALUACION Y PONDERACION

Puestos No Profesionales de Apoyo Operativo.

Los puestos incluidos en este grupo son trabajador miscelaneo, oficial de
seguridad y operador de servicios de apoyo. Los criterios de evaluacion y su

respectivo peso para cada uno de estos puestos son:
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Trabajador Miscelaneo

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO OPERATIVO:
Trabajador Miscelaneo.

Criterio de Evaluacién Pe_sp
Relativo

Disciplina 20%

Preocupacion por el orden y 30%

la calidad

Respeto 20%

Colaboracion 30%
Total 100%

Oficial de Seguridad

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO OPERATIVO:
Oficial de Seguridad.

Criterio de Evaluacion Pe_sp
Relativo
Disciplina 30%
Control de emociones e 30%
impulsos
Orientacion a resultados 40%
Total 100%
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Operadores de Servicios de Apoyo

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO OPERATIVO:
Operadores de Servicios de Apoyo 1.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo
Disciplina 15%

Preocupacion por el orden y 20%
la calidad

Respeto 15%
Colaboracion 15%
Integridad 10%

Control de emociones e 25%
impulsos

Total 100%

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO OPERATIVO:
Operadores de Servicios de Apoyo 2.

Criterio de Evaluaciéon Peso
Relativo
Conocimiento técnico 30%
Disciplina 20%
Trabajo en equipo 15%
Atencion al detalle 20%
Integridad 15%

Total 100%

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO OPERATIVO:
Operadores de Servicios de Apoyo 3.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo
Conocimiento técnico 30%
Disciplina 20%
Trabajo en equipo 15%
Atencion al detalle 20%
Integridad 15%

Total 100%
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Puestos No Profesionales de Apoyo Administrativo Auxiliares y Asistenciales

Aqui se incluyen los siguientes grupos ocupacionales: auxiliares
administrativos, asistentes de servicios Universitarios, técnicos universitarios A, B,

C; técnicos en artes graficas y técnicos especializados.

A continuacién, se especifican los criterios de evaluacion y su respectivo
peso relativo dentro de la valoracidén para cada uno de los puestos de este estrato

ocupacional.

Auxiliares Administrativos

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO ADMINISTRATIVO:
AUXILIARES Y ASISTENCIALES
Auxiliar Administrativo I.

Criterio de Evaluacién Peso
Relativo

Atencion al usuario 40%

Iniciativa 30%

Aprendizaje 30%

Total 100%

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO ADMINISTRATIVO:
AUXILIARES Y ASISTENCIALES
Auxiliar Administrativo Il.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Orientacion a resultados 25%
Preocupacion por el orden y la 25%
calidad
Iniciativa 10%
Comunicacion escrita 15%
Dominio de herramientas 15%
informaticas

Total 100%
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PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO ADMINISTRATIVO:
AUXILIARES Y ASISTENCIALES
Auxiliar Administrativo Ill.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Orientacidn a resultados 25%
Preocupacion por el orden y la 25%
calidad
Iniciativa 10%
Confiabilidad 10%
Comunicacién escrita 15%
Dominio de herramientas 15%
informaticas

Total 100%

Asistente de Servicios Universitarios

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO ADMINISTRATIVO:
AUXILIARES Y ASISTENCIALES:
Asistente de Servicios Universitarios 1y 2.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Orientacion a resultados 25%
Preocupacion por el orden y la calidad 25%
Iniciativa 10%
Atencion al detalle 15%
Confiabilidad 10%
Dominio de herramientas informaticas 15%

Total 100%

Técnicos universitarios

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO ADMINISTRATIVO:

TECNICOS
Técnico Universitario A, By C.
Criterio de Evaluacion Peso
Relativo
Orientacion a resultados 20%
Planificacion y organizacion 15%
Iniciativa 10%
Atencion al detalle 15%
Calidad 15%
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Juicio 5%
Comunicacion oral y escrita 10%

Dominio de herramientas 10%
informaticas

Total 100%

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO ADMINISTRATIVO:

TECNICOS:
Técnico Especializado.
Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Conocimiento técnico 30%
Disciplina 10%
Trabajo en equipo 20%
Atencion al detalle 30%
Integridad 10%

Total 100%

PUESTOS NO PROFESIONALES DE
APOYO ADMINISTRATIVO:

TECNICOS
Técnico Artes Gréficas.
Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Iniciativa 15%
Disciplina 10%
Sentido de urgencia 15%
Cooperacion 10%
Dominio teérico 15%
Conocimiento del equipo e 20%
insumos
Control de Calidad 15%

Total 100%

Puestos Profesionales Académicos.

Los puestos incluidos en este grupo son: profesor universitario; facilitador
académico, profesional académico universitario, coordinador académico

universitario.
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A continuacién, se especifican los criterios de evaluacion y su respectivo
peso relativo dentro de la valoracion para cada uno de los puestos de este estrato

ocupacional.
Profesor Universitario designado como Encargado de Programa.

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado
como Encargado de Programa:
Rol Gestién del Programa.

Criterio de Evaluacion Pe_s_o
Relativo
Iniciativa 5%
Planificacion y organizacion 10%
Orientacion a resultados 10%
Integridad 5%
Conocimiento institucional 10%
Comunicacion oral y escrita 5%
Trabajo en equipo 10%
Relaciones interpersonales 10%
Disciplina 5%
Gestor del proceso de 15%
ensefianza aprendizaje
Liderazgo 10%
Etica profesional 5%
Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado
como Encargado de Programa:
Rol Investigador.

Criterio de Evaluacion Pe_sp
Relativo

Iniciativa 15%
Planificacion y organizacion 20%
Orientacioén a resultados 20%
Trabajo en equipo 15%
Creatividad e innovacion 10%
Juicio 10%
Etica profesional 10%

Total 100%
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PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado
como Encargado de Programa:
Rol Extensionista.

Criterio de Evaluacion Pe_sp
Relativo

Iniciativa 15%
Planificacion y organizacion 20%
Orientacion a resultados 20%
Trabajo en equipo 15%
Creatividad e innovacion 10%
Juicio 10%
Etica profesional 10%

Total 100%

Profesor Universitario designado como Encargado de Catedra

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado como
Encargado de Cétedra:

Rol Gestién del Catedra.

Criterio de Evaluacion Pes_o
Relativo
Orientacion a resultados 15%
Trabajo en equipo 15%
Gestor del proceso de ensefianza 20%
aprendizaje
Investigador critico de la realidad 10%
Preocupacion por el orden y la calidad 15%
Disciplina 5%
Etica profesional 10%
Relaciones interpersonales 10%
Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado como
Encargado de Catedra:

Rol Investigador.

o ., Peso
Criterio de Evaluacion Relativo
Iniciativa 15%
Planificacion y organizacion 20%
Orientacion a resultados 20%
Trabajo en equipo 15%
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Creatividad e innovacién 10%
Juicio 10%
Etica profesional 10%

Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado como

Encargado de Cétedra:
Rol Extensionista.

Criterio de Evaluacion Pes_o
Relativo

Iniciativa 15%
Planificacion y organizacion 20%
Orientacion a resultados 20%
Trabajo en equipo 15%
Creatividad e innovacion 10%
Juicio 10%
Etica profesional 10%

Total 100%

Profesor Universitario designado como Tutor

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado

como Tutor:
Rol General.
Criterio de Evaluacién Pe_sp
Relativo
Compromiso y Servicio 20%
Iniciativa 10%
Comunicaciéon Asertiva 15%
Orientacion a Resultados 20%
Gestor de los Procesos de 20%
Ensefanza y Aprendizaje
Etica 15%
Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado

como Tutor:
Rol Imparte cursos en linea.

. ., Peso
Criterio de Evaluacion Relativo
Iniciativa 20%
Orientacion a Resultados 30%
Gestor de los Procesos de 30%
Ensefanza y Aprendizaje
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Comunicacion Asertiva 20%

Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado

como Tutor:
Rol Disefiador de instrumentos de
evaluacion.
Criterio de Evaluacion Pe_s_o
Relativo
Orientacion a Resultados 20%
Gestor de los Procesos de 20%
Ensefanza y Aprendizaje
Evaluador de Logros en los 25%
Procesos de Ensefianza vy
Aprendizaje
Comunicacién Oral y Escrita 15%
Iniciativa 10%
Creatividad e Innovacion 10%

Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado como

Tutor:
Rol Disefiador de materiales didacticos.
Criterio de Evaluacion Pe_s_o
Relativo

Facilitador de Aprendizajes 35%
Significativos

Orientacion a Resultados 20%
Gestor de los Procesos de 25%
Ensefanza y Aprendizaje

Comunicacién Oral y Escrita 20%

Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado
como Tutor:

Rol Disefiador Curricular.

o ., Peso
Criterio de Evaluacion Relativo
Gestor de los Procesos de 30%

Ensefanza y Aprendizaje

Facilitador de Aprendizajes 30%
Significativos

Orientacion a Resultados 20%

Comunicacion Oral y Escrita 20%

Total 100%
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PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado

como Tutor:
Rol Disefiador Cursos en Linea.
Criterio de Evaluacion Pe_s_o
Relativo
Orientacion a Resultados 15%
Dominio de Pagquetes 25%
Computacionales ylo
Plataformas Educativas
Virtuales
Gestor de los Procesos de 20%
Ensenanza y Aprendizaje
Evaluador de Logros en los 25%
Procesos de Enseifanza vy
Aprendizaje
Comunicacion Oral y Escrita 15%

Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado
como Tutor:

Rol Calificador.

. .. Peso
Criterio de Evaluacién Relativo
Orientacion a Resultados 30%
Gestor de los Procesos de 30%
Ensefanza y Aprendizaje
Evaluador de Logros en los 30%
Procesos de Enseifanza vy
Aprendizaje
Iniciativa 10%

Total 100%

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesor Universitario Designado
como Tutor:

Rol investigador.

Criterio de Evaluacion R:IZ?ic\)/o
Relaciones Interpersonales 10%
Iniciativa 10%
Trabajo en Equipo 15%
Investigador Critico 20%
Orientacion a Resultados 15%
Dominio de Paquetes 15%
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Computacionales y/o

Plataformas Educativas

Virtuales

Planificacion y Organizacion 15%
Total 100%

Facilitador Académico

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Facilitador Académico.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo
Gestion académica 15%
Iniciativa 15%
Excelencia 15%
Habilidad analitica 15%
Integridad 10%
Comunicacién 10%
Dominio y aplicacién de herramientas tecnolégicas 10%
Total 100%

Profesional Académico Universitario

PUESTO PROFESIONAL ACADEMICO:
Profesional Académico Universitario.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Gestién académica 15%
Iniciativa 15%
Excelencia 15%
Habilidad analitica 15%
Integridad 10%
Comunicacién 10%
Dominio y  aplicacion  de 10%
herramientas tecnolégicas

Total 100%
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Coordinador Académico Universitario

PUESTOS PROFESIONALES ACADEMICOS
Coordinador Académico Universitario.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Planificacion 15%
Direccién 10%
Gestion académica 15%
Iniciativa 10%
Excelencia 10%
Habilidad analitica 10%
Integridad 10%
Comunicacion 10%
Dominio y aplicacion de herramientas 10%
tecnolégicas

Total 100%

Puestos Profesionales Administrativos.

Se ubican aqui los puestos de profesional administrativo universitario, y
coordinador administrativo universitario. A continuacion, se especifican los criterios
de evaluacion y su respectivo peso relativo dentro de la valoracion para cada uno

de los puestos de este estrato ocupacional.

Profesional Administrativo Universitario

PUESTOS PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS:
Profesional Administrativo Universitario.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Iniciativa 20%
Excelencia 20%
Habilidad analitica 20%
Integridad 10%
Comunicacién 10%
Dominio y aplicacion de herramientas tecnol6gicas 10%

Total 100%
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Coordinador Administrativo Universitario.

PUESTOS PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS
Coordinador Administrativo Universitario.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Planificacién 20%
Direccion 15%
Iniciativa 10%
Excelencia 10%
Habilidad analitica 15%
Integridad 10%
Comunicacién 10%
Dominio y aplicaciéon de herramientas tecnoldgicas 10%

Total 100%

Puestos de Jefaturas y Direcciones Académicas.

Se incluyen aqui todos los puestos de jefaturas y direcciones académicas,

Jefe de Centro o Sede Académica.

PUESTOS DE JEFATURA Y
DIRECCION ACADEMICA:
Jefe de Centro o Sede Académica.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Planificacién 15%
Direccién 15%
Gestion académica 15%
Iniciativa 10%
Excelencia 10%
Habilidad analitica 15%
Integridad 10%
Comunicacion 10%

Total 100%
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Jefe de Oficina Area Académica

PUESTOS JEFATURA Y DIRECCION

ACADEMICA:
Jefe de Oficina Area Académica.
Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Gestién académica 15%
Gestion administrativa 15%
Pensamiento estratégico 15%
Conocimiento institucional 10%
Planificacion y seguimiento 15%
Liderazgo 10%
Negociacion y manejo de 10%
conflictos
Etica Profesional 10%

Total 100%

Director Area Académica
PUESTOS JEFATURA Y DIRECCION

ACADEMICA
Director Area Académica.
Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Liderazgo 20%
Coordinacién 20%
Pensamiento estratégico 20%
Planificacion y seguimiento 25%
Negociacion 'y manejo de 15%
conflictos

Total 100%

Puestos de Jefaturas y Direcciones Administrativas
Se incluyen los puestos de jefes y directores del area administrativa, tales como

Contrataciéon y Suministros, Recursos Humanos, Direccién Financiera, Servicios
Generales y otros.
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Jefe de Oficina Area Administrativa.

PUESTOS JEFATURA Y DIRECCION
ADMINISTRATIVA:
Jefe de Oficina Area Administrativa.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Pensamiento estratégico 20%
Conocimiento institucional 10%
Planificacion y seguimiento 20%
Liderazgo 15%
Negociacion y manejo de conflictos 10%
Etica Profesional 10%
Gestién administrativa 15%

Total 100%

Director Area Administrativa

PUESTOS JEFATURA Y DIRECCION
ADMINISTRATIVA:
Director Area Administrativa.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo
Pensamiento estratégico 20%
Conocimiento institucional 10%
Planificacion y seguimiento 20%
Liderazgo 15%
Negociacion 'y manejo de 10%
conflictos
Etica Profesional 10%
Gestion administrativa 15%
Total 100%
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Puestos de Fiscalizacion Universitaria

Inspector de Auditoria en Tecnologias de informacion

PUESTOS FISCALIZACION
UNIVERSITARIA:
Inspector de Auditoria.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Orientacién a resultados 20%
Creatividad e innovacién 10%
Aprendizaje 10%
Juicio 15%
Conocimiento de normativa 20%
Experticia en el ambiente 25%
informatico utilizado por la
Universidad

Total 100%

Inspector de Auditoria

PUESTOS FISCALIZACION
UNIVERSITARIA:
Inspector de Auditoria.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Orientacion a resultados 20%
Iniciativa 10%
Creatividad e innovacién 10%
Aprendizaje 10%
Sentido de urgencia 20%
Juicio 15%
Pensamiento analitico 15%

Total 100%
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Supervisor de Auditoria

PUESTOS FISCALIZACION

UNIVERSITARIA:
Supervisor de Auditoria.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Orientacion a resultados 20%
Comunicacién oral y escrita 10%
Integridad 20%
Conocimiento institucional 15%
Liderazgo 10%
Trabajo en equipo 10%
Dominio de paguetes 15%
computacionales 'y software
especializado

Total 100%

35




Supervisor de Auditoria de Tecnologia de Informacion

Auditor Interno

PUESTOS FISCALIZACION
UNIVERSITARIA:
Supervisor de Auditoria de
Tecnologia de Informacion.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo

Orientacion a resultados 15%
Iniciativa 10%
Juicio 10%
Comunicacion oral y escrita 10%
Integridad 10%
Conocimiento institucional 10%
Liderazgo 10%
Trabajo en equipo 10%
Dominio de paquetes 15%
computacionales y software
especializado

Total 100%

PUESTOS JEFATURA Y DIRECCION

ADMINISTRATIVA:
Auditor Interno.

Criterio de Evaluacion Peso
Relativo
Pensamiento estratégico 20%
Conocimiento institucional 10%
Planificacion y seguimiento 20%
Liderazgo 15%
Negociacion 'y manejo de 10%
conflictos
Etica Profesional 10%
Gestion administrativa 15%
Total 100%
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DEFINICION CONCEPTUAL DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

La definicibn conceptual de los criterios de evaluaciébn se encuentra
disponible en la Unidad de Servicios de Personal de la Oficina de Recursos
Humanos a disposicion de los funcionarios para su consulta, en el documento

denominado “Diccionario de Competencias” el cual se encuentra en la web.

DISPOSICIONES FINALES

En los casos de cambio de superior

Independientemente de las razones, si el nombramiento de una persona
nombrada como superior inmediato (sea coordinador, jefatura o direccion) finaliza
con al menos de 6 meses de anticipacion a la préxima evaluacién del desempefio,
sera responsabilidad de este superior inmediato realizar la evaluacion del
desemperfio del personal a cargo, como parte de sus funciones de cierre en el
puesto. Dicha evaluacion se considerara como insumo para que el nuevo superior

inmediato realice la evaluacién del desempefio.

En los casos de profesores

En el caso de profesores de los programas de grado, posgrados, extension o
investigacion, que por las necesidades institucionales solo laboran en el primer o
segundo cuatrimestre, el Director respectivo deberd comunicarlo a la Unidad de
Evaluacion, para que, de manera excepcional, se le aplique el instrumento de

evaluacién del desempefio.
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