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Resumen

La UNAN-Managua es una institucion de educacion superior de caracter publico que
goza de autonomia académica, organica, administrativa y financiera; cuenta con
siete recintos universitarios a nivel nacional, en el Recinto Universitario Rubén Dario
estan 572 trabajadores administrativos fijos distribuidos entre los diferentes cargos

relacionados directamente al area de la gestion administrativa.

Se encontré una debilidad en los procesos de recursos humanos, ya que no se
realiza evaluacion del desempefio a los trabajadores administrativos una vez que
estos ya pasan a tiempo indeterminado, lo que incapacita un control real de recursos

humanos y una orientacidbn mas efectivas de las politicas de personal.

La investigacion se realiz6 haciendo uso de técnicas que permitieron la recopilacion
de informacion para dar respuestas a las preguntas directrices, en las que se
analizan de forma cualitativas las variables de investigacion. Es un estudio de
particular aplicaciébn no da origen a teorias generales, sino que es un caso de
estudio cuyo resultado es viable en la Unan Managua y no en otras organizaciones.

Después de revisar las normas y documentacion que rige el proceso de evaluacion
del desempefio y afianzar con los datos recopilados en la muestra elegida a
conveniencia se determind la necesidad de crear instrumentos como formatos a fin
de crear las condiciones para aplicar un proceso de evaluacion efectiva y es lo que
se presenta en la propuesta de esta investigacion como contribucion a la

problematica planteada.



l. Introduccidén

La evaluacion de desempefio constituye un proceso por el cual se estima el
rendimiento de los trabajadores, por lo tanto, la no realizacion de dicho proceso a
los trabajadores administrativos fijos de la UNAN-Managua, da como resultado el
desconocimiento acerca del comportamiento real de los trabajadores, asi como
también verificar la calidad en los procesos administrativos. Al contar con un sistema
formal y sistematico de retroalimentacion la division de recursos humanos de la
UNAN-Managua, podré identificar a los trabajadores que cumplen o exceden con
los objetivos del cargo y a los que estan por debajo de lo esperado, asimismo podra

tomar decisiones sobre necesidades de promociones, traslados y capacitaciones.

El presente estudio se realizo en el recinto universitario “Rubén Dario” durante el
periodo comprendido entre octubre 2016 a febrero 2017 tomando como muestra al
personal fijo. Para el mismo se aplicO una encuesta a los trabajadores
administrativos, los cuales se seleccionaron a conveniencia tomando en cuenta
diferentes criterios. También se realizaron entrevistas a los responsables de las
areas de la division de recursos humanos, con el objetivo de conocer todo lo
relacionado a aplicacién o no de la evaluacion del desempefio. A la vez se realiz6
revision documental de expedientes laborales de los trabajadores, manual de
normas y procedimientos de la division de recursos humanos, manual de cargos y
funciones, reglamento interno de trabajo de los trabajadores administrativos, para

soportar dicho estudio.

Para mejor comprensién por parte del lector, el analisis de resultado del presente
trabajo se dividié en tres capitulos, el primero trata acerca de la situacion actual con
relacion al proceso de evaluacion del desempeiio en la institucion, en el segundo
se realiz6 una caracterizacion del perfil de los cargos administrativos y en el tercer
capitulo contiene la propuesta del sistema de evaluacién en base a las debilidades

encontradas durante el estudio.



1.1. Planteamiento del problema de investigacion

La Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua. UNAN-Managua,
consiente por alcanzar la calidad para la acreditacion internacional, requiere de
herramientas que le ayuden al fortalecimiento de los procesos administrativos. La
divisibn de recursos humanos de la UNAN-Managua, carece de un proceso de
evaluacion del desempefio que le permita valorar el grado de rendimiento y

cumplimiento del personal administrativo por tiempo indeterminado.

El personal administrativo de la UNAN-Managua se clasifica en dos tipos segun el
tipo de contratacion, ya sea este determinado o indeterminado. A partir de este
momento se le llamaran trabajadores administrativos fijos por ser el objetivo de
estudio. La cantidad de trabajadores administrativos fijos del recinto universitario
“Rubén Dario” al mes de noviembre 2016 eran de 572 trabajadores.

Como se menciond anteriormente al personal administrativo fijo no se le realiza
ningun tipo de evaluacion a su desempefio. Hecho por el cual no se puede conocer
a ciencia cierta la eficiencia y eficacia de los procesos administrativos, asi como
también las necesidades de capacitaciones para cubrir las deficiencias y a la vez
las necesidades de promocion de todo aquel personal que esta sobrevaluado en su

cargo.



1.2. Justificacién

El presente trabajo investigativo responde a la necesidad de evaluar el desempefio
de los trabajadores administrativos fijos de la UNAN-Managua, para conocer el
cumplimiento eficiente de los procesos de los mismos. Al contar con un sistema de
evaluacion del desempefio, nos permitirdA conocer que recursos y que areas
presentan necesidades de capacitarse y asi mismo que trabajadores de acuerdo a
estudios, experiencias y habilidades, estan sobrevalorados para el cargo que

actualmente desempefian y ubicarlos para una proxima promocion laboral.

Al realizar dicho estudio le permitira a la institucién contar con una herramienta para
la toma de decision, asi como también tener una idea acerca de la calidad de los
procesos organizacionales que se llevan a cabo tanto en la organizacién como en
la division de recursos humanos. A la vez, el presente trabajo es un requerimiento
como culminacién de graduacion, asi mismo estara disponible como fuente para

préximos estudios relacionados al tema.



II. Objetivos de investigacion

2.1. Objetivo general

v' Proponer un sistema de evaluacién del desempefio para el personal
administrativo fijo del Recinto Universitario “Rubén Dario” de la Universidad

Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua. UNAN-Managua.

2.2. Objetivos especificos

v Identificar la situacion actual del proceso de evaluacion del desempefio del
personal administrativo fijo del Recinto Universitario “Rubén Dario” de la
UNAN-Managua.

v Caracterizar el perfil de los cargos de los trabajadores administrativos fijos

del Recinto Universitario “Rubén Dario” de la UNAN-Managua.

v' Estructurar la propuesta del sistema de evaluacion del desempefio para el
personal administrativo fijo del recinto universitario “Rubén Dario” de la
UNAN-Managua.



[1l. Marco tedrico

3.1. Proceso evaluacion del desempefio

Chiavenato (2007:243) expresa: nuestro interés particular no esta en el desempefio
en general, sino, especificamente, en el desempefio en un puesto, o0 sea, en el
comportamiento de la persona que lo ocupa. Este desempefio es situacional. Varia
de una persona a otra y depende de innumerables factores condicionantes que

influyen mucho en él.

Werther (2008:302), expresa que la evaluacion del desempefio constituye el
proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado; dicho de otra
manera, su contribucién total a la organizacién; y en udltimo término, justifica su
permanencia en la empresa. La mayor parte de los empleados procura obtener
realimentacibn sobre la manera en que cumple sus actividades, y los
administradores de las labores de otros empleados deben evaluar el desempefio

individual para decidir las acciones que deben tomar.

Mondy (2005), afirma que la evaluacién del desempefio es un sistema formal de

revision y evaluacion del desempefio laboral individual o de equipos. (Pag. 252).

Chiavenato (2007:243) por su parte menciona que la evaluacion del desempefio es
una apreciacion sistematica de cdmo cada persona se desempefia en un puesto y
de su potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacién es un proceso para estimular
o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona. La evaluacion de
los individuos que desempefian papeles dentro de una organizacion se hace
aplicando varios procedimientos que se conocen por distintos nombres, como
evaluacion del desemperio, evaluacion de méritos, evaluacion de los empleados,

informes de avance, evaluacion de la eficiencia en las funciones.



Por su parte Dessler (2001), define la evaluacion del desempefio seria calificar a un
empleado comparando su actuacion, presente o pasada, con las normas

establecidas para su desempefio. (Pag. 321).

Chiavenato (2007:243-244) concluye que la evaluacion del desempefio es un
concepto dindmico, porque las organizaciones siempre evaltan a los empleados,
formal o informalmente, con un medio que permite detectar problemas en la
supervision del personal y en la integracion del empleado a la organizacién o al
puesto que ocupa, asi como discordancias, desaprovechamiento de empleados que
tienen méas potencial que el exigido por el puesto, problemas de motivacion, etc.
Esto depende de los tipos de problemas identificados, la evaluacion del desempefio
servira para definir y desarrollar una politica de recursos humanos acorde con las

necesidades de la organizacion.

Dolan (2007:229) afirma que a pesar que los empleados pueden saber en que
medidas estan rindiendo adecuadamente a través de medios informales
(comentarios de los compafieros de trabajo o de los superiores), la evaluacion del
rendimiento se define como un procedimiento estructural y sistematico para medir,
evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con
el trabajo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado, y si

podra mejorar su rendimiento futuro.

3.2. Responsables de la evaluacion del desempefio

Chiavenato (2007:244) afirma que de acuerdo con la politica de recursos humanos
gue adopte la organizacion, la responsabilidad de la evaluacion del desempefio de
las personas sera atribuida al gerente, al propio individuo, al individuo y a su gerente
conjuntamente, al equipo de trabajo, al area encargada de la administracion de
recursos humanos o a una comision de evaluacion del desempefio. Cada una de

estas seis alternativas implica una filosofia de accion.



Grafico: Responsables de la evaluacion del desempefio
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Grafico: Namero 1. Fuente: Creacion propia, con informacion de Administraciéon de RRHH,

Idalberto Chiavenato, 2008.

a) El gerente: en casi todas las organizaciones, el gerente de linea asume la

responsabilidad del desempefio de sus subordinados y de su evaluacién. En
ellas, el propio gerente o el supervisor evallan el desempefio del personal,
con asesoria del area encargada de administrar a las personas, la cual
establece los medios y los criterios para tal evaluacion. Como el gerente o el
supervisor no cuentan con conocimientos especializados para proyectar,
mantener y desarrollar un plan sistematico de evaluacién de las personas, el
area encargada de la administracion de las personas desempefia una funcion
de staff y se encarga de instituir, dar seguimiento y controlar el sistema, si
bien cada jefe conserva su autoridad de linea y evalla el trabajo de los
subordinados por medio del esquema que marca el sistema. En tiempos
modernos, esta forma de trabajar ha proporcionado mayor libertad y
flexibilidad para que cada gerente sea, en realidad, el administrador de su
personal.



b)

d)

La propia persona: en las organizaciones mas democraticas, el propio
individuo es el responsable de su desempefio y de su propia evaluacion.
Esas organizaciones emplean la autoevaluacion del desempefio, de modo
gue cada persona evalla el propio cumplimiento de su puesto, eficiencia y
eficacia, teniendo en cuenta determinados indicadores que le proporcionan

el gerente o la organizacion.

El individuo y el gerente: actualmente, las organizaciones adoptan un
esquema, avanzado y dinamico, de la administracion del desempefio. En
este caso, resurge la vieja administracion por objetivos (APO), pero ahora
con una nueva presentacion y sin aquellos conocidos traumas que
caracterizaban su implantacion en las organizaciones, como la antigua
arbitrariedad, la autocracia y el constante estado de tensién y angustia que

provocaba en los involucrados.

El equipo de trabajo: otra alternativa seria pedir al propio equipo de trabajo
que evalle el desempefio de sus miembros y que, con cada uno de ellos,
tome las medidas necesarias para irlo mejorando mas y mas. En este caso,
el equipo asume la responsabilidad de evaluar el desempefio de sus

participantes y de definir sus objetivos y metas.

El area de recursos humanos: esta alternativa es comun en las
organizaciones mas conservadoras, pero que se esta abandonando debido
a su caracter extremadamente centralizador y burocratico. En este caso, el
area encargada de la administracion de recursos humanos es la responsable
de evaluar el desempeiio de todas las personas de la organizacion. Cada
gerente proporciona informacion sobre el desempefio pasado de las
personas, la cual es procesada e interpretada para generar informes o
programas de accion que son coordinados por el area encargada de la

administracion de recursos humanos.



Como todo proceso centralizador, éste exige reglas y normas burocraticas
que restringen la libertad y la flexibilidad de las personas involucradas en el
sistema. Ademas, tiene la desventaja de que funciona con porcentajes y
promedios, pero no con el desempefio individual y Unico de cada persona.

Se mueve por lo genérico y no por lo particular.

f) La comision de evaluacion: en algunas organizaciones, la evaluacion del
desemperio es responsabilidad de una comision designada para tal efecto.
Se trata de una evaluacion colectiva hecha por un grupo de personas. La
comision generalmente incluye a personas que pertenecen a diversas areas
o departamentos y esta formada por miembros permanentes y transitorios.
Los miembros permanentes y estables (como el presidente de la
organizacion o su representante, el dirigente del area encargada de la
administracion de recursos humanos y el especialista en evaluacién del
desemperfio) participan en todas las evaluaciones y su papel consiste en
mantener el equilibrio de los juicios el cumplimiento de las normas y la
permanencia del sistema. Los miembros transitorios son el gerente de cada

evaluado y su superior.

3.3. Objetivos de la evaluacion del desempefio

Chiavenato (2007:247) menciona que: la evaluacion del desempefio ha dado lugar
a innumerables demostraciones a favor y a otras verdaderamente en contra. Sin
embargo, poco se ha hecho para comprobar, de forma real y metddica, cuales son
sus efectos. Con el supuesto de que la seleccion de recursos humanos es una
especie de control de calidad en la recepcion de la materia prima, habra quien diga
que la evaluacion del desempefio es una especie de inspeccion de calidad en la

linea de montaje.
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Chiavenato (2007:247) afirma que: la evaluacion del desempefio no se puede
restringir a la opinion superficial y unilateral que el jefe tiene respecto al
comportamiento funcional del subordinado; es preciso descender a mayor nivel de
profundidad, encontrar las causas y establecer perspectivas de comun acuerdo con

el evaluado.

Chiavenato (2007:247-248) continta: la evaluacion del desempefio no es un fin en
si, sino un instrumento, un medio, una herramienta para mejorar los resultados de
los recursos humanos de la organizacion. Para alcanzar ese objetivo basico
(mejorar los resultados de los recursos humanos de la organizacion), la evaluacién
del desempefio pretende alcanzar diversos objetivos intermedios. Esta puede tener

los siguientes objetivos intermedios:

Idoneidad del individuo para el puesto.

Capacitacion.

Promociones.

Incentivo salarial por buen desempeiio.

Mejora de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.
Desarrollo personal del empleado.

Informacién béasica para la investigacion de recursos humanos.

Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.

© 00 N o g b~ wWwDdPRE

Estimulo para una mayor productividad.
10.Conocimiento de los indicadores de desempefio de la organizacion.
11.Retroalimentacion (feedback) de informacion al individuo evaluado.

12.0Otras decisiones de personal, como transferencias, contrataciones, etcétera.

Chiavenato (2007:248) resume: los objetivos fundamentales de la evaluacion del

desempefo se pueden presentar en tres fases:
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1. Permitir condiciones de medicion del potencial humano a efecto de

determinar su plena utilizacion.

Permitir que los recursos humanos sean tratados como una importante
ventaja competitiva de la organizacion, cuya productividad puede ser
desarrollada dependiendo, obviamente, de la forma de la administracion.
Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion efectiva
a todos los miembros de la organizacion, con la consideracion de los
objetivos de la organizacion, de una parte, y los objetivos de los individuos,

de la otra.

3.4. Beneficios de la evaluacion del desemperio

Chiavenato (2007) expresa: cuando un programa de evaluacion del desempefio se

ha planeado, coordinado y desarrollado bien, trae beneficios a corto, mediano y

largo plazo. Los principales beneficiarios son: el individuo, el gerente, la

organizaciéon y la comunidad. (Pag. 248).

1. Beneficios para el gerente

Evaluar el desempefio y el comportamiento de los subordinados, con base
en factores de evaluacion vy, principalmente, contar con un sistema de

medicion capaz de neutralizar la subjetividad.

Proporcionar medidas a efecto de mejorar el estandar de desempefio de sus

subordinados.

Comunicarse con sus subordinados, con el propésito de hacerles
comprender que la evaluacion del desempefio es un sistema objetivo, el cual

les permite saber como esta su desempeiio.
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Beneficios para el subordinado

Conoce las reglas del juego, o sea, cudles son los aspectos del
comportamiento y del desempefio de los trabajadores que la empresa valora.

Conoce cuales son las expectativas de su jefe en cuanto a su desempefio y,
segun la evaluacion de éste, cuales son sus puntos fuertes y débiles.

Conoce las medidas que el jefe toma para mejorar su desempefio (programa
de capacitacion, de desarrollo, etc.) y las que el propio subordinado debe
tomar por cuenta propia (corregirse, mayor dedicacion, mas atencién en el

trabajo, cursos por cuenta propia, etcétera).

Hace una autoevaluacion y una critica personal en cuanto a su desarrollo y

control personales.

Beneficios para la organizacion

Evalla su potencial humano al corto, mediano y largo plazo, asimismo define

cudl es la contribucion de cada empleado.

Identifica a los empleados que necesitan reciclarse y/o perfeccionarse en
determinadas areas de actividad y selecciona a los empleados listos para

una promocion o transferencia.

Dinamiza su politica de recursos humanos, al ofrecer oportunidades a los
empleados (promociones, crecimiento y desarrollo personal), con el estimulo

a la productividad y la mejora de las relaciones humanas en el trabajo.
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3.5. Métodos tradicionales de evaluacién del desempefio

Chiavenato (2007:249) enuncia: el problema de evaluar el desempefio de grandes
grupos de personas en las organizaciones condujo a soluciones que se
transformaron en métodos de evaluacién bastante populares. Se trata de los
llamados métodos tradicionales de evaluacion del desempefio. Estos métodos
varian de una organizacion a otra, porque cada una de ellas tiende a construir su

propio sistema para evaluar el desempefio de las personas.

Chiavenato (2007:249) afirma que cada sistema se sujeta a determinados objetivos
especificos y a determinadas caracteristicas del personal implicado. Se pueden
emplear varios sistemas de evaluacion del desempefio y estructurar cada uno de
ellos en forma de método de evaluacion que resulte adecuado para el tipo y las
caracteristicas del personal implicado. Esta adecuacion es importante para que el

meétodo produzca resultados.

Los principales métodos de evaluacion del desempefio son:

Método de evaluacion del desempefio mediante escalas gréficas.
Método de eleccion forzosa.

Método de evaluacion del desempefio mediante investigacion de campo.
Método de evaluacién del desempefio mediante incidentes criticos.

Método de comparacién de pares.

o gk wDdPE

Método de frases descriptivas.

3.5.1. Método de evaluacion del desempefio mediante escalas graficas

Chiavenato (2007:249) manifiesta: éste es el método de evaluacion mas empleado
y divulgado; asimismo, el mas simple. Su aplicacion requiere tener sumo cuidado a
fi n de neutralizar la subjetividad y los prejuicios del evaluador, los cuales pueden

interferir en los resultados.
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Es objeto de muchas criticas cuando reduce los resultados a expresiones numéricas
por medio de tratamientos estadisticos o mateméticos para neutralizar las

distorsiones de orden personal de los evaluadores.

Chiavenato (2007:249) explica que cada factor es definido mediante una descripcién
sumaria, simple y objetiva. Cuanto mejor sea esa descripcion, tanto mayor sera la
precision del factor. Cada uno es dimensionado a efecto de que retrate desde un

desemperio débil o insatisfactorio hasta uno éptimo o excelente.

3.5.1.1. Ventajas y desventajas del método de evaluacion del desempefio

mediante escalas graficas

) VENTAJAS L ‘

eOfrece a los evaluadores un instrumento eNo brinda flexibilidad al evaluador, quien

de evaluacién fécil de entender y sencillo se debe ajustar al instrumento, en lugar
de aplicar. de que éste se ajuste a las caracteristicas

del evaluado.

*Estd sujeto a distorsiones e interferencias
personales de los evaluadores, quienes
tienden a generalizar su apreciacién de
los subordinados en todos los factores de
evaluacion. Cada persona percibe e
interpreta las situaciones de acuerdo con
su “campo psicoldgico”. Esta interferencia

ePermite una vision integral y resumida de

los factore de evaluacion, o sea, las
caracteristicas del desempefio que son
mas importantes para la empresa y la
situacion de cada evaluado ante ellas.

*Simplifica enormemente el trabaj.o, del subjetiva y personal,de orden emocional y
evaluadory el registro de la evaluacion no psicolégico, lleva a algunos evaluadores al
es muy complicado. efecto del halo o al efecto de los

estereotipos, el cual conduce a los
evaluadores a considerar que un
empleado sobresaliente es optimo en
todos los factores. Este mismo efecto
lleva a un evaluador muy exigente a
considerar que todos sus subordinados
son tolerables o débiles en todos los
aspectos.

¢ Tiende a caer en rutinas y estandarizar
los resultados de las evaluaciones.

Gréfico: Namero 2. Fuente: Creacion propia, con informacion de Administracion de RRHH,
Idalberto Chiavenato, 2008.
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3.5.2. Método de eleccion forzosa

Chiavenato (2007:254) declara: el método de eleccion forzosa es un método de
evaluacion del desempefio desarrollado por un equipo de técnicos estadounidenses
durante la segunda guerra mundial para escoger a los oficiales de las fuerzas
armadas de Estados Unidos que debian ser promovidos. El ejército estadounidense
estaba preocupado por contar con un sistema de evaluacién que neutralizara los
efectos de halo, la subjetividad y el proteccionismo tipicos del método de evaluacion
del desempefio mediante escalas graficas al mismo tiempo que permitiera

resultados de evaluacion mas objetivos y validos.

3.5.2.1. Ventajas y desventajas del método de evaluacion de eleccion forzosa.

Proporciona

resultados confi Su elaboracion es

ables y exentos de compleja y exige una
influencias planeacion cuidadosa
subjetivas y y tardada.
personales porque
elimina elefecto de
la generalizacién
(efecto de halo).

Es un método
comparativo y ofrece
resultados globales.
Discrimina a los
evaluados tan sélo en
buenos, medios y

malos, sin mayor
de los evaluadores. informacién.

Su aplicacién es
simple y no exige
preparacion previa

Gréfico: Namero 3. Fuente: Creacion propia, con informacion de Administracion de RRHH,
Idalberto Chiavenato, 2008.
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3.5.3. Método de evaluacion del desempefio mediante investigacion de campo

Chiavenato (2007:257) enuncia: es un método de evaluacion del desempefio que
se basa en entrevistas de un especialista en evaluacion con el superior inmediato
de los subordinados, con las cuales se evalla el desempefio de éstos, se registran
las causas, los origenes y los motivos de tal desempefio, con base en el andlisis de
hechos y situaciones. Es un método de evaluacién mas amplio que, ademas de un
diagnéstico del desempefio del empleado, ofrece la posibilidad de planear con el

superior inmediato su desarrollo en el puesto y en la organizacion.

3.5.3.1. Ventajas del método de evaluacion del desempefio mediante

investigacion de campo

Chiavenato (2007:259) enuncia: el método de evaluacion del desempefio mediante

investigaciéon de campo proporciona las ventajas siguientes:

1. Cuando va precedida por las dos etapas preliminares que abarcan el analisis
de la estructura de puestos y el de las aptitudes y calificaciones profesionales
necesarias, permite al supervisor visualizar el contenido de los puestos que
estan bajo su responsabilidad, asimismo, de las habilidades, capacidades y

conocimientos que exigen.

2. Propicia una relacién provechosa con el especialista en evaluacion, el cual
ofrece al supervisor asesoria y capacitaciéon de alto nivel para la evaluaciéon

de personal.

3. Permite una evaluacion profunda, imparcial y objetiva de cada trabajador, y

detecta causas de su comportamiento y fuentes de problemas.

4. Permite una planeacion de la accion capaz de remover los obstaculos y de

mejorar el desempefio.
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5. Permite ligarlo a la capacitacién, al plan de vida y carrera y las demas areas

de actuacion de la ARH.

6. Acentla la responsabilidad de linea y la funcién de staff en la evaluacion del

personal.

7. Es uno de los métodos mas completos de evaluacion.

3.5.3.2. Desventajas del método de evaluacion del desempefio mediante

investigacion de campo

Chiavenato (2007:259) manifiesta: el método de evaluacion del desempefio

mediante investigacion de campo tiene las limitaciones siguientes:

1. Elevado costo de operacion, debido a la actuacion de un especialista en

evaluacion.

2. Lentitud del proceso provocada por la entrevista de uno en uno de los

trabajadores subordinados al supervisor.
3.5.4. Método de evaluacién del desempefio mediante incidentes criticos
Chiavenato (2007) enuncia: es un método de evaluacidon del desempefio simple,

desarrollado por los técnicos de las fuerzas armadas de Estados Unidos durante la

segunda guerra mundial. (Pag. 259).
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3.5.4.1. Caracteristicas del método de evaluacion del desempefio mediante

incidentes criticos

Chiavenato (2007:259) enuncia: el método de evaluacion del desempefio mediante
incidentes criticos se basa en el hecho de que el comportamiento humano tiene
caracteristicas extremas que son capaces de llevar a resultados positivos (éxito) o
negativos (fracaso). El método no se ocupa de caracteristicas situadas dentro del
campo de la normalidad, sino de aquellas que son extremadamente positivas o
negativas. Se trata de una técnica que permite al supervisor inmediato observar y
registrar los hechos excepcionalmente positivos y los excepcionalmente negativos
del desempefio de sus subordinados. Asi, el método de evaluacion del desempefio
mediante incidentes criticos gira en torno a las excepciones (tanto positivas como

negativas) del desempefio de las personas.

Las excepciones positivas deben ser destacadas y empleadas con mayor

frecuencia, mientras que las negativas deben ser corregidas o eliminadas.

3.5.5. Método de comparacidon de pares

Chiavenato (2007:261) afirma que: es un método de evaluacion del desempefio que
compara a los empleados de dos en dos, se anota en la columna de la derecha al
que es considerado mejor en relacién con el desempefio. Con este método también
se pueden utilizar factores de evaluacién. En tal caso, cada hoja del cuestionario es

ocupada por un factor de evaluacién del desempefio.

La figura que se presenta a continuacion, incluye a cuatro empleados: A, B, C y D,
gue han sido evaluados por pares empleando este método, dando por resultado una

clasificacion final en torno al indicador de evaluacion del desempefio: productividad.
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Comparacion de los empleados en cuanto a la productividad

Comparacion de los empleados en cuanto a la productividad: A B C D
AyB X

AyD X

CyD X

AyC X

ByC X

ByD X

Puntuacion 2 3 1 0

Tabla: Numero 1. Fuente: Administracion de RRHH, Idalberto Chiavenato, 2008.

Dado que el sistema de comparacion de pares es un proceso simple y poco
eficiente, sblo es recomendable aplicarlo cuando los evaluadores no tienen las

condiciones para emplear métodos de evaluacibn mas completos.

3.5.6. Método de frases descriptivas

Chiavenato (2007:261) manifiesta: este método soélo difiere del método de la
eleccién forzosa en que no es obligatorio escoger las frases. El evaluador sefiala
las frases que caracterizan el desempefio del subordinado (sefial “+” o “S”) y

aquellas que muestran el desempefio contrario (signo “~" 0 “N”).



(=)}

Factores de evaluacién del desempeiio Si (+)
¢Tiene estudios suficientes para desempeiiar el puesto?
¢Acostumbra estar alegre y sonriente?
¢Tiene experiencia en las actividades que esta realizando?
éSe opone a los cambios y no le interesan las ideas nuevas?
¢Tiene conocimiento de informacion y de procesos de produccidn que no
deben llegar a terceros?
¢Desarrolla un trabajo complejo y presta atencidn a las instrucciones
recibidas?
¢Demuestra atraccidn por el sexo opuesto?
¢Manifiesta interés por aprender cosas nuevas?
¢Su trabajo no requiere de mas escolaridad?
¢Puede planear, ejecutar y controlar él solo las tareas?
¢éSu aspecto, en general, es bueno y agradable frente a los contactos?
¢Exhibe concentracion mental en sus actividades?
¢La atencidn en el trabajo exige que él esfuerce la vista?
¢Presta atencidn a las condiciones de trabajo, principalmente al orden?
¢El resultado del trabajo tiene errores y no es satisfactorio?
¢Se recomienda un curso de especializacion para que progrese en el trabajo?
éFuma?
¢Es desalifiado en su presentacién personal y su forma de vestir?
éSe cuida durante su trabajo y hace lo mismo con sus compafieros?
¢Si tuviera mas conocimiento de los trabajos podria rendir mas?
¢Observa con cuidado el desempeiio de las maquinas con las que trabaja?
éNo se esfuerza demasiado al realizar las tareas?
¢Su produccidn es loable?
¢A pesar de que siempre hace lo mismo, no le molesta la repeticidon?
¢Tiene fama de que nunca tiene dinero en el bolsillo?

Tabla: Numero 2. Fuente: Administracion de RRHH, Idalberto Chiavenato, 2008.

3.5.7. Evaluacion del desempefio modelo mixto

20

No (-)

Chiavenato (2007:262) se refiere: la era de la informacion trajo dinamismo, cambio

y competitividad. En ese contexto, la Unica alternativa de supervivencia que tienen

las organizaciones es buscar la excelencia sustentada. Esta es la base de la

rentabilidad.
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Chiavenato (2007:262) continua, con esto, los complicados procesos estructurados
y formalizados de la evaluacion del desempefio estan en desuso, actualmente
prevalece el esfuerzo por una evaluacion cualitativa de las personas, realizada de
forma directa y sin depender de informes sucesivos, hasta llegar al responsable del

manejo de la informacién y la toma de decisiones.

Por otra parte, las organizaciones buscan la excelencia por medio de inversiones
en educacioén, capacitacion y desarrollo de las personas, hoy consideradas talentos
humanos que deben ser estimulados y desarrollados, y no sélo recursos humanos
inercialmente disponibles.

Chiavenato (2007:262) sin embargo, de nada vale promover esos cambios
conductuales sin la debida capacitacion que oriente y motive a los principales
agentes de esas transformaciones: las personas. Estas deben ser el blanco de esas
transformaciones y, al mismo tiempo, ellas son los sujetos activos que deben
emprenderlas y ponerlas en practica. Por otra parte, de nada sirve educar, capacitar
y desarrollar a las personas si no se cuenta con un sistema de evaluacién del
desempeiio adecuado y capaz de indicar si las medidas tomadas son acertadas o
no; es decir, que muestre si se esta siguiendo la senda elegida y si ésta conducira
a los objetivos deseados. Es mas, en un contexto ambiental en constante cambio y
transformacion, la evaluacion del desempefio resulta mucho més necesaria para
constatar continuamente los caminos para poder aplicar las eventuales
correcciones o alteraciones. Esta deteccion de los ajustes necesarios opera en
relacion con las personas, los equipos, las areas y, sobre todo, la empresa como un

todo.
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Evaluacion del desempefio modelo mixto

b

EVALUACION DEL DESEMPERD

Normibre: Fecha: /'
Puesto: Secridn'Departamar o

Defina sucintaments Critario Optirmo Encima da la media Madia Abajo de la media Nulz
cada punto, ademds
califiquelo de acuerdo 10 a 8 T B 5 4 a 2 1
con el siguiants critarie

L Desempano de ka funcién
1. Produccitn: CALIFICACION

Carfidad da trabajo gjecutado normalments
2. Calidad:

Exactitud y orden del trabajo [ 1
3. Conscimionto del trabaje

Grado de conocimianto da sus tareas [ 1
4. Cosperacidng

BActitud hacia la empresa, los jefas y ke colegas [ 1
IL  Caracteristicas individuales
1. Comprensidn:

Grado de parcepcidn de problamas, hachos y situaciones [ 1
2. Croatividad:

Capacidad para efoctuar ideas productivas [ 1
3. Realizaciin:

Capacidad para efactuar idoas propias o ajenas ( 1
L Evaluaciin suplamontaria
1. Ajuste general a las funcionas:

Bdecuacion y desampano de la funcidn [ 1
2. Proceso funcionak

Grado de dasarrdllo en la funcidn [ 1

3. Asistencia y puntualidad:
Raspareabilidad en cuanto a horarios y daberas [ 1

4. Salud:
Estado general de salud y disposicidn para el trabajo ( i

Figura 916 Evaluacidn del desempeiio con el método mixto.

Foto: Nimero 1. Fuente: Administracion de RRHH, Idalberto Chiavenato, 2007.

Chiavenato (2007:266) afirma que con todas esas tendencias, la evaluacion del
desempefio que era burocratica, rutinaria, repetitiva y limitada, ahora es flexible, no
estructurada o también semi estructurada, pero conserva una gran libertad de forma
y contenido. Lo que importa es dirigir los esfuerzos de las personas hacia objetivos
capaces de servir al negocio de la empresa y a los intereses individuales de las
personas, mediante la mejor forma posible para integrar los objetivos de la
organizacién y de los individuos, sin conflictos y reforzando la posicién de que la
evaluacion del desempefio no es un fin en si, sino un importante medio para mejorar

e impulsar el comportamiento de las personas.
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3.6. Importancia de la evaluacién del desempefio

Chiavenato (2007:247) hace mencion de un estudio cientifico realizado por General
Electric Company a efecto de comprobar la eficacia de su tradicional programa de
evaluacion del desempefio. Se constatd un aspecto muy positivo: muchas personas
tienen un concepto favorable de la evaluacion del desempefio y piensan que todo
individuo debe saber como esta marchando en su puesto; asi como un aspecto muy
negativo: son verdaderamente pocos los gerentes que emplean el programa de
evaluacion del desempefio por propia iniciativa, sélo lo hacen condicionados a un
fuerte control y pago, a pesar de que saben que el sistema pretende mejorar el

desemperio de sus subordinados.

Werther (2008:306) hace referencia a que el papel del capital humano se ha vuelto
relevante en las organizaciones, ya que uno de los principales retos de los directivos
en conocer el valor agregado que cada trabajador aporta a la organizacion, asi como
el aseguramiento del logro de los objetivos corporativos y su aportacion a los
resultados finales. Por estas razones es necesario que cada supervisor y directivo
revise el avance, logros y dificultades que cada colaborador tiene en sus areas de

trabajo.

Chiavenato (2007:247) indica tal como ocurria en la mayor parte de las
organizaciones, el programa tradicional y general para evaluar el desempefo

aplicado anualmente por GE tenia dos propdésitos principales:

1. Justificar la accion recomendada por el superior respecto al salario.

2. Encontrar una oportunidad (de caracter motivacional) para que el superior
revisara el desempefo del subordinado y discutir la necesidad de mejorar;
por lo tanto, el superior programaba planes y objetivos para que mejorara el

desempeiio del subordinado.
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3.7. La entrevista de evaluacién del desempefio

Dessler (2001:347) define la entrevista de evaluaciéon del desempefio como:
entrevista en la que el supervisor y subordinado repasan la evaluacion y hacen

planes para remediar las deficiencias y reforzar los puntos fuertes.

Werther (2008) aclara que las entrevistas de evaluacidon son sesiones de verificacion
del desempefio que proporcionan a los empleados realimentacion sobre su

actuacion en el pasado y su potencial a futuro. (Pag. 332).

Chiavenato (2007:268) expone que para comunicar el resultado de la evaluacion al
evaluado es un punto fundamental de todos los sistemas de evaluacion del
desempefio. De nada sirve la evaluacion si el principal interesado, la propia persona,
no tiene conocimiento de ella. Es necesario darle a conocer la informacion relevante
y significativa de su desempefio, para que pueda alcanzar los objetivos plenamente.

La entrevista de evaluacion del desempefio sirve para esta comunicacion.

Los propdsitos de la entrevista de evaluacion del desempefio son:

1. Brindar al evaluado las condiciones necesarias para que mejore su trabajo,
comunicar en forma clara e inequivoca cual es su patron de desempefio. La
entrevista brinda al evaluado la oportunidad de conocer y aprender lo que el
superior espera de él en términos de calidad, cantidad y métodos de trabajo,
asi como también de comprender las razones de esos estandares de
desempefio. Se trata de las reglas del juego, que sélo podra ser jugado

debidamente cuando todos los jugadores comprendan sus reglas.

2. Dar al evaluado una idea clara de como desempefa (retroalimentacién) el
trabajo, destacar sus puntos fuertes y débiles y compararlos con los

estandares de desempeiio esperados.
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Muchas veces, el evaluado considera, subjetivamente, que esté trabajando
bien o tiene una idea distorsionada respecto al desempefio ideal. Es
necesario que sepa lo que el superior piensa de su trabajo para poder

modificar y ajustar su desempefio a los patrones o estandares esperados.

3. Discutir ambos (evaluador y evaluado) las medidas y los planes para
desarrollar y utilizar mejor las aptitudes del evaluado, quien debe comprender
como podra mejorar su desempefio y participar activamente con las medidas

tomadas para conseguir esa mejoria.

4. Crear relaciones personales mas fuertes entre evaluador y evaluado, que
ofrezcan las condiciones para que ambos hablen francamente sobre el
trabajo, como lo esta desarrollando y cémo podria mejorarlo e incrementarlo.
La intensa comprension de persona a persona es el factor basico para el

desarrollo de relaciones humanas fuertes y soélidas.

5. Eliminar o reducir las discordancias, ansiedades, tensiones e incertidumbres
que surgen cuando las personas no reciben una asesoria planeada y

orientada.

3.8. (,Qué es un puesto?

Chiavenato (2007:203) enuncia que un puesto “se puede definir como una unidad
de la organizacion que consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades
que lo separan y distinguen de los demas puestos. Estas obligaciones y
responsabilidades pertenecen al empleado que desempefia el puesto y
proporcionan los medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los

objetivos de una organizacion”.



26

3.9. Descripcion de puestos

Para Dessler (2001) la descripcion de cargos es la “lista de las obligaciones de un
puesto, las responsabilidades, el reporte de relacidn, las condiciones laborales y las

responsabilidades de supervision del mismo”. (Pag. 84).

Chiavenato (2007:226) manifiesta que para conocer el contenido de un puesto es
necesario describirlo. Su descripcién es un proceso que consiste en enunciar las
tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los deméas
puestos que existen en la organizacién. Asimismo, su descripcion es la relacién de
las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad
de su realizacibn (cuando lo hace), los métodos que se emplean para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por
qué lo hace). Es basicamente una enumeracion por escrito de los principales
aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades

adquiridas.

Werther (2008:98) indica que una descripcion de puestos consiste en una
declaracion por escrito en la que se explican las responsabilidades, las condiciones
de trabajo y otros aspectos de un puesto determinado. En el entorno de una
organizacion, todas las descripciones de puestos deben seguir el mismo formato,
pero la forma y el contenido de las descripciones de puesto varian de una compafiia

a otra.
3.10. Andlisis de puestos
Segun Dessler (2001:84) define el analisis de puestos como el procedimiento para

determinar las obligaciones correspondientes a estos y las caracteristicas de las

personas que se contrataran para ocuparlos.
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Chiavenato (2007:227) afirma que una vez hecha la descripcién, sigue el analisis
de puestos. En otras palabras, una vez identificado el contenido (aspectos
intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir,

en relacion con los requisitos que el puesto impone a su ocupante.

Chiavenato (2007:227) enuncia: aunque intimamente relacionados en sus
propésitos y en los procesos de obtencion de informacion, la descripcion de puestos
y el andlisis de puestos son dos técnicas perfectamente distintas. Mientras la
descripcion se preocupa por el contenido del puesto (qué es lo que el ocupante
hace, como lo hace y por qué lo hace), el andlisis pretende estudiar y determinar los
requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su adecuado
desempeiio. Por medio del analisis los puestos posteriormente se valoran y se

clasifican para efectos de comparacion.

3.10.1. Estructura del andlisis de puestos

Chiavenato (2007:228) expresa que mientras la descripcién de puestos es un simple
inventario de las tareas o responsabilidades que desempefia el ocupante de éste,
el analisis de puestos es la revisidbn comparativa de las exigencias (requisitos) que
esas tareas o responsabilidades le imponen. Es decir, cuales son los requisitos
intelectuales y fisicos que debe tener el ocupante para desempefiar exitosamente
el puesto, cuales son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué

condiciones debe ser desempefiado.

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que

se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:
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Anélisis de puestos

Requisitos Requisitos
intelectuales fisicos

Condiciones

Responsabilidades .
P de trabajo

Gréfico: Numero 4. Fuente: Creacion propia, con informacion de Administracion de RRHH,
Idalberto Chiavenato, 2008.

3.10.2. Factores del analisis de puestos

3.10.2.1. Requisitos intelectuales

Chiavenato (2007:229) expresa: comprenden las exigencias del puesto por lo que
se refiere a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para poder
desempefar adecuadamente el puesto.

Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de analisis:
Escolaridad indispensable.

Experiencia indispensable.

Adaptabilidad al puesto.
Iniciativa requerida.

ok w0 b

Aptitudes requeridas.
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3.10.2.2. Requisitos fisicos

Chiavenato (2007:229) enuncia: comprenden la cantidad y la continuidad de la
energia y del esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan.
Consideran también la complexion fisica que debe tener el ocupante para el
desempefio adecuado del puesto. Entre los requisitos fisicos se encuentran los

siguientes factores de analisis:

Esfuerzo fisico requerido.
Concentracion visual.

Destrezas o habilidades.

A

Complexidn fisica requerida.

3.10.2.3. Responsabilidades adquiridas

Chiavenato (2007:229) enuncia: consideran las responsabilidades que, ademas del
desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del puesto en relacién
con la supervision directa de sus subordinados, del material, de las herramientas o
equipo que utiliza, el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o documentos,
las pérdidas o ganancias de la empresa, las relaciones internas o externas y la

informacion confidencial. Comprenden las responsabilidades por:

Supervision del personal.
Material, herramientas o equipo.
Dinero, titulos o documentos.

Relaciones internas o externas.

o bk~ 0N PF

Informacion confidencial.
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3.10.2.4. Condiciones de trabajo

Chiavenato (2007:230) enuncia: Comprenden las condiciones del ambiente y los
alrededores en que se realiza el trabajo, lo hace desagradable, adverso o sujeto a
riesgos, exige del ocupante una dura adaptacion, a fi n de conservar la productividad
y el rendimiento en sus funciones. Evallan el grado de adaptacion de la persona al
ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su desempefio. Comprenden los

factores de andlisis siguientes:

1. Ambiente de trabajo.
2. Riesgos de trabajo.
a) Accidentes de trabajo.

b) Enfermedades profesionales.

Chiavenato (2007:230) afirma que desde el punto de vista de los factores de
analisis, el andlisis de puestos se puede colocar en un esquema de estandarizacion
que facilite al maximo la obtencién de informacién y que ofrezca una base aceptable

para las comparaciones de puestos.

IV. Preguntas directrices

1. ¢Cual es la situacion actual del proceso de evaluacion del desempefio del
personal administrativo fijo del Recinto Universitario “Rubén Dario” de la
UNAN-Managua?

2. ¢Qué caracteristicas tienen los cargos del personal administrativo fijo del

Recinto Universitario “Rubén Dario” de la UNAN-Managua?

3. ¢Como se estructura la propuesta del Sistema para la evaluacién del
desempeiio de los trabajadores administrativos fijos del Recinto Universitario
“‘Rubén Dario” de la UNAN-Managua?



V. Operacionalizacion de variables
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Objetivos Variable Definicidn Definicidn Dimensiones Indicador
Especificos Conceptual Operacional
1.- Identificar la | Situacion Describe el | Conocer Perfil Descripcion de la
. L . N institucion
situacion  actual | actual de la | entorno y | cémo se | Institucional
del proceso de | evaluacién caracteristicas de | encuentra el Misidon
Evaluacion del | del un suceso en el | proceso de
Vision
Desempeno  del | desempeiio. | tiempo. evaluacién
personal del Principios rectores
administrativo fijo desempefio Estructura
del Recinto en la organizativa
Normativas del Reglamentos
Universitario actualidad.

“Rubén Dario” de
la UNAN-

Managua.

proceso de
evaluacion del

desempeiio

Manuales

Politicas

Evaluaciéon del

desempeiio

Existencia del
proceso de
evaluacién del
desempefio

Implementacién de
un sistema de
evaluacién del
desempefiio

Encargados de la
evaluacién del
desempefio

Objetivos de la
evaluacién del
desempefio
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Beneficios de la
evaluacion del
desempefio

Importancia de la
evaluacion del
desempefio

Métodos de
evaluacion del

desempeiio

Método de escalas
graficas

Método de eleccidon
forzosa

Método de
investigacion de
campo

Método mediante
incidentes criticos

Método de
comparacion de
pares.

Método de frases
descriptivas.

Método de Modelo
Mixto
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Objetivos Variable Definicién Definicién Dimensiones Indicador
Especificos Conceptual Operacional
2.- Caracterizar el | Cargos de | Es un conjunto de | Comprende Descripcion de | ¢  Mision del cargo
. . funciones ue | . jeti
perfil de los cargos | trabajo. d lista de | Cargos * Objetivos del cargo
dentro de una e Funciones
de los trabajadores estructura funciones que e Habilidades
- . organizacional ) T .
administrativos ; debe realizar | Andlisis  de | e Requisitos
aporta resultados Intelectuales
fijos del Recinto que han de|la  persona | Cargos
. I contribuir al fin de PSP
Universitario | o que ocupa la 1. Instruccion basica
a Institucion. 2. Experiencia
“Rubén Dario” de persona.
la UNAN- ¢ Requisitos fisicos
Managua. 1. Esfuerzo fisico
2. Concentracion
mental-visual
3. Habilidades
e Responsabilidades
1. Supervisién de
personas
2. Material, equipos
o herramientas
3. Dinero,
documentos o
contactos
e Condiciones de
trabajo
1. Ambiente fisico
2. Riesgos de
accidentes
Clasificacién e C(Cargos
de cargos profesionales-

técnicos

Cargos Operativos
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Objetivos Variable Definicién Definicién Dimensiones Indicador
Especificos Conceptual Operacional
3.- Estructurar la | Propuesta Una propuesta es | Es la | Metodologia Método a utilizar
propuesta del | del sistema | una oferta que | respuesta al | de la
Sistema de | de alguien dirige a | problema de | evaluacién del Factores  de la
evaluacién del
evaluacion del | evaluacién | otro o a otros, | investigacion. | desempefio desempefio
desempefio parael | del persiguiendo algun
personal desempefio. | fin; que puede ser Criterios de
o ' B evaluacién
administrativo fijo concretar un
del Recinto negocio, una idea, 1. Ponderacién de
Universitario una relacién, un los criterios
“Rubén Dario” de proyecto laboral o
la UNAN- educacional, una Instrum.e,nto de
evaluacion (Formato)
Managua. actividad.

1. Cargos
profesionales-
técnicos

2. Cargos
operativos

Disefio del Objetivos
proceso .
Politicas

Responsables de la
evaluacién

Periodo de
evaluacion

Concientizacion
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Descripcién y
ubicacion de los
evaluados

Notificacion a las
areas a evaluar

Aplicacién

Analisis de
resultados

Entrevista de
retroalimentacion

Acciones de mejora

Presupuesto
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VI. Disefio metodoldgico

6.1. Tipo de investigacion

El disefio de esta investigacion es cualitativo porque presenta las siguientes

caracteristicas:

Es flexible, es decir, puede adaptarse a lo que se descubre mientras se

recogen los datos.

e Implica la fusion de diferentes metodologias inductivas y deductivas.

e Tiende a ser holista, ya que se esfuerza por comprender en su totalidad la

incidencia.

e Se centra en comprender el fenébmeno o el entorno social. No busca hacer

predicciones sobre dicho escenario.

e El propio investigador es el instrumento de investigacion.

e Requiere un analisis continuo de los datos, lo que determina las estrategias

a sequir.

Analiza el cometido del investigador y sus propios sesgos 0 perjuicios.

En el desarrollo de este estudio propuesta de un sistema para evaluar el desempefio
de los trabajadores administrativos fijos, se combinara con las técnicas de
recopilacion de informacion como: la entrevista, la encuesta y la revision

documental.
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6.2. Poblacion y muestra

La poblacion de trabajadores administrativo fijos del Recinto Universitario “Rubén
Dario” de la Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua, al mes de
noviembre 2016 era de 572 trabajadores quienes se desempefian entre los

diferentes cargos vinculados a la gestion administrativa.

La muestra a utilizar en el estudio es no probabilistica, ya que se determind por

medio de criterios que se definieron a conveniencia. A continuacion los criterios:

1. Trabajadores administrativos fijos.

2. Personal del Recinto Universitario “Rubén Dario”.

3. Personal con cargos profesionales-técnicos y cargos operarios.

4. Personal administrativo con antigiiedad igual o mayor a diez afos.
6.3. Métodos y técnicas
La presente investigacion se realiz6 bajo el método analitico inductivo precisamente
porque se pretende analizar y describir los cargos de los trabajadores
administrativos fijos y en base a dicha caracterizacidén se estructurara la propuesta
del sistema de evaluacion del desempefio mas apropiada a los cargos y a la
institucion.
Para la recopilacion de informacién se llevé a cabo a través de la aplicacion de
encuestas a la muestra seleccionada de acuerdo a conveniencia segun criterios, lo

gue nos permitié conocer toda la informacion relacionada a la existencia o aplicacion

del proceso de evaluacion del desempefio al personal administrativo fijo.
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También se efectuaron entrevistas de fuente primaria realizadas a la directora de
recursos humanos, el responsable de la oficina de capacitacion, la responsable de
la unidad de seleccion y contratacion y la responsable de la oficina de ndbminas y
atencion al trabajador, ya que estas personas tienen la experiencia, conocimiento y
la antigliedad necesaria para abordar el tema acerca de estudios y antecedentes

previos a esta investigacion.

6.4. Delimitacién de la investigacion

La Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua-Managua, UNAN-Managua. Se
caracteriza por tener dos tipos de trabajadores particulares: docentes vy
administrativos. Estos a su vez se clasifican por el tipo de contrato en trabajadores
administrativos fijos y trabajadores administrativos contratados.

Segun el objetivo de estudio, para el presente trabajo se tomard en cuenta
unicamente al personal administrativo fijo del Recinto Universitario “Rubén Dario”,
quienes a su vez al mes de noviembre 2016, eran de 572 trabajadores en total,
distribuidos entre los diferentes cargos vinculados a la gestion administrativa. El
periodo de estudio esta comprendido en el cuarto trimestre 2016 y primer trimestre
2017.
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VII. Andlisis e interpretacion de resultados: situaciéon actual del proceso de
evaluacion del desempefio del personal administrativo fijo de la Universidad

Nacional Autonoma de Nicaragua, Managua. UNAN-Managua.
7.1. Perfil institucional

7.1.1. Descripcién de la institucion

La Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, Managua, UNAN—-Managua, se
caracteriza por ser una institucion de referencia nacional e internacional en la

formacién de profesionales y técnicos a nivel de grado y postgrado.

LA UNAN-Managua cuenta con tres grandes contenidos de ofertas académicas: de
grado, postgrado y la oferta tecnolégica. Tiene capacidad de atender cerca de
40,000 estudiantes de todos los municipios del pais, ubicados en 60 carreras de
licenciaturas e ingenieria, 45 programas de diplomados, 22 de especialidades
médicas, 30 de maestrias y 5 doctorados, pone a disposicién de gobiernos locales,
empresa privada, comunidades de base, organismos no gubernamentales e
instituciones de gobierno una amplia gama de servicios en los campo de salud,
juridico, economico, medioambiente, recursos acuaticos, geologia, geografia,

biotecnologia y nutricion entre otros.

La UNAN-Managua es una institucion de educacion superior de caracter puablico que
goza de autonomia académica, organica, administrativa y financiera; que aporta al
desarrollo del pais, mediante la docencia e investigacion con caracter
multidisciplinario, la educacién permanente e inclusiva, la proyeccion social y la
extension cultural, en un marco de cooperacion genuina, equidad, compromiso,

justicia social y en armonia con el medio ambiente.
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Funciona con nueve facultades y un instituto politécnico de la salud, distribuidos en
tres recintos universitarios en la ciudad de Managua: Rubén Dario-sede central de
la UNAN-Managua-, Carlos Fonseca Amador y Ricardo Morales Avilés, cuenta con
cuatro sedes universitarias regionales ubicadas en las ciudades de Esteli,

Matagalpa, Carazo y Chontales.

La UNAN-Managua cuenta con mas de 40,000 estudiantes entre grado, posgrado y
programas especiales. Se ofertan 97 carreras de grado, en las siguientes areas de
conocimiento: educacion e idiomas, ciencias de la salud, ciencias, ingenieria y
arquitectura, ciencias econdmicas y administrativas, humanidades, ciencias
juridicas y sociales. Cuenta con una planta docente de 863 maestros, en su mayoria
con grado de maestria y doctorado. En el area administrativa fija laboran 651

empleados.

7.1.2. Mision

La mision y visién de la UNAN-Managua surgen de un proceso de consulta entre
trabajadores académicos, administrativos y dirigentes estudiantiles; actores clave

en la elaboracion del plan estratégico institucional 2011-2015.

Formar profesionales y técnicos integrales desde y con una concepcion cientifica y
humanista del mundo, capaces de interpretar los fendmenos sociales y naturales
con un sentido critico, reflexivo y propositivo, para que contribuyan al desarrollo
social, por medio de un modelo educativo centrado en las personas; un modelo de
investigacién cientifica integrador de paradigmas universales; un mejoramiento
humano y profesional permanente derivado del grado y posgrado desde una
concepcion de la educacion para la vida; programas de proyeccion y extension
social, que promuevan la identidad cultural de los y las nicaragiienses; todo ello en
un marco de cooperacion genuina, equidad, compromiso Yy justicia social y en

armonia con el medio ambiente.
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7.1.3. Vision

La UNAN-Managua es una institucion de educacion superior publica y autbnoma,
de referencia nacional e internacional en la formacién de profesionales y técnicos,
a nivel de grado y posgrado, con compromiso social, con valores éticos, morales y
humanistas y en defensa del medio ambiente, lider en la produccion de ciencia y
tecnologia, en la generacion de modelos de aprendizajes pertinentes que
contribuyen a la superacion de los retos nacionales, regionales e internacionales;
constituyéndose en un espacio idéneo para el debate de las ideas y el andlisis critico
constructivo de practicas innovadoras y propuestas de mejoramiento humano y
profesional permanentes, contribuyendo a la construccion de una Nicaragua mas

justay solidaria y, por lo tanto, mas humanay en beneficio de las grandes mayorias.

7.1.4. Principios rectores

Los valores que orientan el quehacer en la UNAN-Managua son:

o Compromiso social

« Equidad, justicia, igualdad de oportunidades

o Honestidad y transparencia

e Respeto a los derechos humanos

o Respeto a la diversidad

o Respeto al medio ambiente

« Etica profesional

o Responsabilidad social e institucional

« Identidad institucional y sentimiento de pertinencia
e Toleranciay solidaridad

e ldentidad, cultura nacional y valores patriéticos



7.1.5. Estructura organizativa

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DEfNICARAGUA
UNAN - MANAGUA
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7.2. Normativas del proceso de evaluacion del desempefio

Para conocer la situacion actual sobre el proceso de evaluacion del desempefio es
necesario realizar una revision documental a los diferentes reglamentos, manuales

y politicas que permitiran conocer el alcance del tema objeto de estudio.

7.2.1. Reglamentos

El reglamento interno de trabajo del personal administrativo de la UNAN-Managua,
aprobado el dieciséis de abril del afio dos mil trece, cuyo fin es conciliar las
relaciones laborales y orientar mejor el trabajo de equipo para el buen
funcionamiento institucional. El objetivo principal radica en la unificacién y aplicacion
de las disposiciones que regulen la administracion de personal y proporcionar
elementos técnicos administrativos que faciliten el ejercicio de la gestion y la toma

de decisiones.

Dicho reglamento lo componen ciento ocho articulos distribuidos en Xl capitulos
donde se abordan temas como: ingreso del personal, jornadas de trabajo,
vacaciones, permisos, régimen disciplinario, higiene y seguridad, sueldos y salarios,

entre todos los temas que se relacionan con la gestion de los recursos humanos.

En el capitulo cuatro llamado: administracién de personal, ingreso de personal,
movimiento interno, evaluacion del desempefio y capacitacion, esta compuesto por
cuarenta y tres articulos que van desde el articulo trece hasta el articulo cincuenta.
En el acapite de evaluacion del desempefio precisamente en el articulo cuarenta y

dos dice literalmente:

“La evaluacion del desemperio es el proceso sistematico y continuo que permite
valorar los méritos del trabajador en el ejercicio de sus funciones. En la institucion

la evaluacion del desemperio tiene como objetivos:
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a) Valorar el desempefio del personal para conocer sus fortalezas y
debilidades.

b) Implementar un sistema equitativo de estimulos, vinculados a los méritos
del personal y la excelencia en los resultados del trabajo.

c) Promover la motivacion a través de politicas de retribucion, promocion,
traslados y capacitacion que permita fomentar el sentido de la
responsabilidad de los empleados segun metas y objetivos de la
institucion.

d) Facilitar a los directivos la relacidon con sus colaboradores, creando un
clima cordial y sincero, ademas de contribuir a la formacion de equipos de

trabajos eficaces.”

El articulo cuarenta y tres, expresa que son sujetos de evaluacion del desempefio
todos los trabajadores de la institucién tanto permanentes como transitorios y que
su ambito de aplicacion seran tantos los funcionarios con cargo de direcciéon
administrativa como los de cargos de servicio, a la vez describe que dicha
evaluacion abordara aspectos como la responsabilidad, eficiencia en el
cumplimiento de planes de trabajo mensual, semestral y anual. También se valorara
la planificacién, organizacidon y supervisibn en el caso de personal con
responsabilidades de direccién. La disposicién, rendimiento en el trabajo, la

disciplina, comportamiento social y moral también seran objetos de valoracion.

En el articulo cuarenta y cuatro, se refiere que la evaluaciébn se expresan en
términos cualitativos y que se derivaran en tres niveles: excelente, satisfactorio e
insatisfactorio. En el articulo siguiente establece los periodos de evaluacion,
describe que los trabajadores contratados por tiempo determinado seran evaluados
una semana antes de la culminacion del contrato, que para los casos de promocion
y traslados se evaluaran al finalizar el periodo de prueba de treinta dias. El personal
permanente queda establecido como fecha de evaluacién el mes de octubre de

cada afno.
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Dicho reglamento interno en su articulo cuarenta y seis, establece que para todas
las dependencias de la institucion dicha evaluacion estara a cargo de una “Comision
de Evaluacién” y que dicha comision estara conformada por el responsable
inmediato, quien actuara como secretario, el director de recursos humanos o su
representante quien actuard como coordinador de la comision y un delegado del
sindicato de trabajadores administrativos y que la evaluacion sera realizada en
presencia del trabajador evaluado. También se refiere a que el instrumento que se
utilizara para realizar la evaluacion sera elaborado por la division de recursos

humanos y aprobado por el consejo universitario.

En continuidad del articulado del reglamento interno de trabajo del personal
administrativo, el articulo cuarenta y siete dice que la comision de evaluacion
utilizara como instrumentos de apoyo: el expediente laboral, resultados de los
controles de la asistencia, puntualidad y el cumplimiento del plan de trabajo.

7.2.2. Manuales

El manual de normas y procedimientos de la divisibn de recursos humanos,
aprobado el cinco de junio del afio dos mil trece, responde a la necesidad de regular
los procesos de trabajo a fin de cumplir con el objetivo estratégico de “garantizar y
optimizar el uso de y manejo de los recursos existentes” y con las recomendaciones
del Contraloria General De La Republica de Nicaragua, como guia de orientacién

para ser implementada por el personal.

El manual consta de siete capitulos, en el primero se presenta la estructura
organizativa de la division de recursos humanos, en el segundo las normas
generales, en el tercero las normas y procedimientos de la oficina de empleo y
capacitacion, en el cuarto capitulo se detallan las normas y procedimientos de la
oficina de nominas y atencion al trabajador, el quinto describe las normas y
procedimientos de la unidad de higiene y seguridad ocupacional, el sexto detalla el

glosario de términos y por ultimo los anexos.
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En el tercer capitulo que contempla las normas y procedimientos de la oficina de
empleo y capacitacion, este menciona como tarea especifica de dicha oficina la

evaluacion del desempefio laboral y dice literalmente:

“Evaluacion del desempeifio laboral

Normas

a) LaDivision de Recursos Humanos debe establecer un sistema de evaluacion
del desempefio laboral que promueva una cultura de principios y valores que
logre comprometer al personal con los objetivos de la organizacion.

b) La evaluacion del desempefio debe realizarse de acuerdo a lo establecido en

el Arto. 45 del Reglamento Interno de Trabajo.

Procedimientos

1. La Oficina de Empleo y Capacitacion envia a las instancias correspondientes
los formatos de evaluacion segun el cargo.

2. Un delegado de la Division de Recursos Humanos participa en la comision
evaluadora.

3. Concluida la evaluacion debera ser firmada por el trabajador y el evaluador,
y se enviara a la Division de Recursos Humanos.

4. La Direccion de Recursos Humanos, recibe, revisa y firma los formatos de
evaluacion y los remite a la oficina de empleo y capacitacion para ser
anexadas al expediente laboral.

5. Si la evaluacion no es satisfactoria se procede con lo establecido en la Ley
Laboral y se remite el expediente a la Oficina de NOominas y Atencion al
trabajador para la liquidacion correspondiente”
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7.2.2.1. Flujo grama de la evaluacion del desempefio laboral
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Figura: Numero 4. Fuente: Manual de normas y procedimientos, Divisidn de Recursos Humanos,
Junio 2013.




48

7.2.3. Politicas

La division de recursos humanos carece de politicas que ayuden a orientar las
acciones para alcanzar la calidad institucional. Esto fue confirmado por la directora
de recursos humanos, quien aseverd que no hay politicas de recursos humanos,

exactamente a lo que se refiere a evaluacion del desempefio.

7.3. Evaluacion del desempefio

7.3.1. Existencia del proceso de evaluaciéon del desempefio

Gréfico: Realizacion de evaluacion del desempenio al personal administrativo

fijo.

El 85% del personal administrativo fijo del Recinto Universitario “Rubén Dario”

encuestado confirmo que no se le realiza ningun tipo de evaluacion del desempefio.

mNO
LN
 NO SABE

Grafico: Numero 5. Fuente: Elaboracion propia.



49

Esta informacion fue confirmada por la directora de recursos humanos y el
responsable de la oficina de capacitacion, quienes reiteran que no existe ningun tipo
de evaluacion que se le aplique al personal administrativo fijo. Sin embargo hay un
12% que dicen que si se les realiza evaluacion del desemperio, pero este tipo de
evaluacion es informal, se abordé directamente la pregunta nuevamente a los
trabajadores y estos confirmaron que los jefes inmediatos les revisan y estan
pendientes de sus actividades y esto ellos lo consideraban como algun tipo de
seguimiento o evaluacion, pero no es una evaluacion debidamente estructurada o
directamente aplicada por la division de recursos humanos y que por lo tanto no
tiene ningun tipo de consecuencia o que trascienda en un momento de toma de

decision.

La directora de recursos humanos refiere que en los afios ochenta se realizaba esta
practica, pero que por presiones sindicales se fue debilitando el proceso hasta

desaparecer.

La responsable de la oficina de némina afirma que nunca se ha realizado evaluacion
del desempefio a los trabajadores administrativos fijos, que solamente se evalla al
personal administrativo por tiempo determinado, para establecer si continua 0 no
con el contrato de trabajo, pero este una vez que queda contratado por tiempo

indeterminado, ya no se le evalla su rendimiento o desemperio laboral.

7.3.2. Implementacion de un sistema de evaluacion del desempefio

El 90% del personal encuestado considera que si es necesario la implementacion
de un sistema de evaluacion del desempefio. Este 90% asevero que seria de gran
valor e importancia la implementacion de un sistema de evaluacion del desempefio,
ya que conforme se vaya aplicando dicho proceso se identificarian las fortalezas y
debilidades que ellos tengan, que para el mejoramiento de estas debilidades se
pueden programar capacitaciones por la division de recursos humanos para su

superacion.
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También dijeron que asi se observard en que estan fallando y asi mejorar su
desempefio, esto les permitird una eficiencia en sus labores y contribuir a la calidad

en los procesos que es uno de los objetivos principales de la institucion.

Grafico: implementacion de un sistema de evaluacion del desempefio
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Gréfico: Numero 6. Fuente: Elaboracién propia.

Por otra parte se refirieron a que con una buena evaluacion del desempefio se
podria detectar si la persona esta apta para desempefiar el cargo que ocupay de lo
contrario se implementaria una mejor adecuacion de las personas en el cargo de
trabajo correcto. A la vez afirmaron que la evaluacion del desempefio les permite a
los jefes a conocer y manejar mejor las habilidades de sus subordinados. Todo esto
en aras de alcanzar los objetivos de institucion y cumplir con la misién y visién de la
universidad. El personal encuestado esta consciente que esto ayudara al desarrollo
de las personas y de la institucion, que permitira medir el logro de los objetivos
propuestos, conocer a los trabajadores que se estan esforzando en sus estudios,
tener una vision al momento de ser considerados para ser promovido en nuevos
cargos o plazas que surjan; ademas de ser una herramienta para el desarrollo

integral del trabajador.
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La evaluacion del desempefio se podra realizar una mejor distribucién del trabajo,
para aquellos casos en donde exista una sobrecarga laboral o esté pasando lo
contrario. A la vez refirieren que permitira tener una mejor apreciacion para saber

si el cargo esta bien remunerado.

A diferencia del 90% que ven la necesidad de la implementacion de un sistema de
evaluacion del desempefio, hay un 7% que no ven la necesidad del mismo, y lo
justifican con el hecho de que llevan treinta afios laborando de la misma manera y
realizan su trabajo sin necesidad que nadie les aplique supervisién, por qué se
sienten comprometidos con la institucion. Por otro lado hay un 3% que se identifico
con la opcién de “NO SABE”.

7.3.3. Encargados de la evaluacion del desempefio

Para la aplicacion de un sistema de evaluacion del desempefio al personal
administrativo necesitamos a las personas quienes aplicaran dicha evaluacion, el
46% de los trabajadores consideran que el jefe inmediato superior es quien debe
aplicarle la evaluacion, justifican su opinién afirmando que los jefes inmediatos son
guienes conocen su trabajo, la forma de hacerlo, su personalidad y son con quienes

comparten dia a dia.

Gréfico: Encargados de la evaluacion del desempefio
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Gréfico: Numero 7. Fuente: Elaboracién propia.
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Sin embargo el 33% consideran que debe de realizarse un comité para la aplicacion
de la evaluacion del desempefio. Cabe reconocer que esto coincide con el otro 46%
gue afirma que el jefe inmediato es la persona mas indicada para evaluarlos, puesto
que el jefe inmediato formaria parte del comité de evaluacioén, tal como lo describe
el reglamento interno de trabajado del personal administrativo de la UNAN-
Managua, en su articulo 46 dice que la evaluacion del desempefio del personal
administrativo estara a cargo de una comision de evaluacion, integrada por el
responsable inmediato, un representante de recursos humanos, un delegado del
SITRA y el evaluado. Esta opinién también es compartida por la responsable de la

unidad de seleccion y contratacidén de personal y la directora de recursos humanos.

El responsable de oficina de capacitacion, se refiere a una evaluacién 360° donde
se involucren tanto el evaluado, el colectivo de compairieros y el jefe inmediato, lo
divide en fases. Primero una evaluacion personal, luego una colectiva y posterior el

responsable inmediato.

Existe un 11% que coincide en que debe de realizarse una autoevaluacién, en esto
no esta de acuerdo la directora de recursos humanos, por que afirma que al haber
una autoevaluacién por parte del trabajador, la evaluacion no seria objetiva, porque
este no seria capaz de juzgarse imparcialmente y realizar una separacion de

aguellos aspectos negativos o positivos de la evaluacion.

El 9% opto por una evaluacion realizada por los compafieros, con esta eleccion la
directora de recursos humanos también da su punto de vista, que este tipo de
evaluacion tendria sesgos porque entrarian en juego otros elementos como la
preferencia y favoritismo o también la afectacion que un comparfiero pueda tener
hacia otro. Por todo lo anterior descrito, la directora de recursos humanos, el
responsable de la oficina de capacitacién y la responsable de la unidad de seleccién

y contratacion se inclinan por la comision de evaluacion.
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7.3.4. Objetivos de la evaluacion del desempeiio

Toda evaluacion del desempefio se realiza por algun objetivo. El 37% del personal
administrativo fijo encuestado dice que la implementacion de un sistema de
evaluacion del desempefio radicara principalmente en el mejoramiento del mismo.
Al aplicar la evaluacion dard como resultados algunos indicios de que aspectos se
estan fallando y sobre esta base establecer mecanismos de mejoras.

Gréfico: Objetivos de la evaluacion del desempefio
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Gréfico: Numero 8. Fuente: Elaboracién propia.

Por otra parte el 20% refiere que el objetivo de la evaluacién del desempefio es
detectar las necesidades de capacitacion o desarrollo del personal. Estan claros que
la evaluacién demostrara las debilidades existentes y que conforme a esto tanto la
division de recursos humanos como la oficina de capacitacion tendran la tarea de la
creacion de un plan de capacitaciones que contribuyan a superar dichas
debilidades.
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El 12% se orient0 por la parte de ascensos y promociones. La institucion cuenta con
una alta estabilidad laboral, solo el promedio de los trabajadores encuestados
ascienden a cuarenta y cinco afos de laborar en la institucion y en muchos de los

casos en el mismo cargo.

Por lo que demostraron su interés en aplicar hacia otros cargos, cabe resaltar que
se deben considerar otros aspectos como son la disponibilidad de plazas y los

estudios que ha obtenido el trabajador a través de los afios de laborar.

Un 8% se decidio por una correccion en las debilidades en los disefios de cargos.
Se identificé una incomodidad entre los trabajadores por las cargas laborales mal
distribuidas, hay trabajadores que se quejan que laboran mas que otros y esto trae
como consecuencia molestias y podria alterar las relaciones laborales. Asi que

consideran que con una evaluacién del desempefio se podria regular esta parte.

El 14% de los encuestados dividido en partes iguales se inclind por reconocimientos
y mejora de las remuneraciones respectivamente, afirman que se sentirian
confortados con solo un tipo de reconocimiento aunque sea verbal, por parte de sus
jefes, un reconocimiento ante el grupo, diplomas de reconocimientos. Aducen que
los tantos afios de trabajo mas la cotidianidad de las labores no da a lugar a un
reconocimiento por parte de sus responsables. Por otro lado esta el tema de las
remuneraciones, como seres humanos siempre desean tener algun tipo de
aumentos en los devengados. En referencia a este tema la directora de recursos
humanos comenta que esto no es posible debido a que se depende de una partida
presupuestaria anual y que el incremento se da una vez al afio de manera
porcentual y para todos los trabajadores en general. Que no es posible una mejora

salarial por buen desempefio a como lo realiza la empresa privada.

El 6% eligi6 la retroalimentacion, éstos desean ser informados acerca del desarrollo
de las funciones y como es su desempefio, qué estan haciendo mal y como pueden

mejorar para cumplir las expectativas de sus jefes y sobre todo las organizacionales.
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Un 3% y no menos importante selecciond la planificacion de carrera que la

institucion les podria brindar como resultado de su desempefio.

7.3.5. Beneficios de la evaluacion del desempefio

Toda mejora a un proceso administrativo trae consigo como resultado beneficios
tanto para la institucion como para los trabajadores. EIl 48% opin6 que el beneficio
principal seria que los trabajadores conozcan sus fortalezas y debilidades. Al estar
bajo un comité de evaluacién que emita una opinion acerca como realiza sus labores
y sobre todo que esta bien y que hace mal, traeria consigo también alternativas para
mejorar.

Gréfico: Beneficios de la evaluacion del desempefio
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Gréfico: Numero 9. Fuente: Elaboracién propia.
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La responsable de la unidad de seleccion y contratacion, coinciden en que el
trabajador sabria en que estan fallando, en qué son buenos y a la vez en qué deben

mejorar.

Un 21% ve la implementacion de programas de capacitacion como un beneficio
especifico de la evaluacion del desempefio. Precisamente el responsable de la
oficina de capacitacion coincide con esta opcién al referir que la evaluacion también
permitiria tener elementos de desarrollo, promocién y reconocimientos. Y afirma
literalmente que: “Cuando se reconoce el trabajo, el trabajador trabaja

satisfactoriamente”

Curiosamente un igual numero de trabajadores coincide con un 21% que ve como
beneficio de la evaluacién del desempefio, el reconocimiento de los aspectos de
comportamiento y desempefio. Al existir tantos aflos de laborar para una misma
institucion, puede dar como resultado un proceso rutinario que no dé lugar a la
innovacion de los procedimientos y a la vez una falta de interés o compromiso con
tareas realizadas. En referencia a esto la responsable de la unidad de seleccion y
contratacion asevera que como toda organizacion existen trabajadores con un alto
compromiso tanto de trabajo como de comportamiento mientras hay otros donde
estdn tan identificados con los resultados de su comportamiento, que los
trabajadores administrativos por tiempo determinado mantienen un buen
comportamiento porque son objetos de evaluacion para determinar la continuidad
de su contrato, pero una vez que ya pasan fijos, no mantienen el buen
comportamiento o desempefio observado durante el periodo de contratacion, aclara
gue no son todos los casos. La responsable de la unidad de seleccion y contratacion

ante esta situacion ratifico:

“Cuando ya estéan fijos no se preocupan por dar lo mejor de si. Esto no es general

hay sus casos en que siempre son buenos.”
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Por otro lado un 8% prefiri6 como beneficio que la evaluacion les permite conocer

cuales son las expectativas que esperan los jefes de sus subordinados.

Tanto la institucibn como sus trabajadores respetan a cabalidad el organigrama
como los canales que se deben seguir, por lo tanto la relacibon mas comun es jefe
inmediato-subordinado, es por esto que ellos consideran que seria bueno conocer
gue esperan de ellos, ya que son estos jefes quienes los apoyan ante determinadas
situaciones, 0 son quienes les llevan los reportes sobre su conducta o

comportamiento ante los jefes superiores y maximas autoridades de la institucion.

7.3.6. Importancia de la evaluacion del desempefio

Tanto trabajadores como responsables de é&reas de la institucion fueron
cuestionados sobre la importancia de un sistema de evaluacion del desempefio.
Todos le dieron un alto grado de importancia a la misma, la responsable de la unidad
de seleccion y contratacion considera que la evaluacién del desempefio la
ayudarian a tener mejor criterio en los casos de promociones y ascensos. Que la
evaluacion del desempefio representaria una herramienta para la toma de
decisiones, sobre todo para determinar la continuacion o no de la relacion laboral

para aquellas personas que no estan comprometidas con la calidad institucional.

Para el responsable de la oficina de capacitacion, aseguré que seria de mucha
importancia la aplicacion de la evaluacion del desempefio, sobre todo porque esto
permitiria llenar el vacio existente en los procesos de recursos humanos, el cual no
se lleva a cabo en la actualidad, a la vez seria de mucha utilidad para valorar la
calidad del trabajo y los procesos, soportaria la decisién de promocion del personal.
Y que también permitiria la creacion de una politica de estimulos de acuerdo al

desempeiio.
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Por otro la directora de recursos humanos menciond que seria de muchisima
importancia esta implementacién de evaluar el desempefio y que ayudaria mucho
sobre todo en la parte en que se conoceria las debilidades de todo el personal, esto
lo relaciona a que el trabajo se torna rutinario y que el trabajo considera que esta
bien y que lo sabe todo, y que con la evaluacion se pueden encontrar hallazgos
diferentes al pensado. En respuesta a esto se puede detectar las necesidades de

capacitacion de todos los trabajadores tanto jefes como subordinados.

La responsable de la oficina de ndminas y atencion al trabajador, indicé que un
sistema de evaluacidn permitiria incentivar al trabajador en mejorar su desempefio
de manera continua, que tendrian mejores bases para orientar al trabajador en

cuanto a criterios de disciplina, puntualidad y la atencion que brinda.

El responsable de capacitacion considera que se tendrian mejores criterios para
decirle al trabajador en que esta fallando, mientras que la directora de recursos
humanos afirma que con una evaluacion del desempefio bien aplicada se evitarian
conflictos de subijetividad por parte de los jefes en cuanto a preferencias, y que
también permitiria conocer que elementos de desarrollo son necesarios y que se
contaria con un personal mas capacitado, se tendria una base de datos del personal
mas adecuado para ocupar cargos disponibles, sin tener que traer personal externo

a la organizacion.

Por otra parte también es importante considerar la opiniébn de los trabajadores
quienes aseveraron que la mayor importancia del sistema de evaluaciéon del
desempeiio radica en conocer las debilidades y fortalezas, y de esta manera
superar dichas debilidades para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
institucion. Los trabajadores también comparten la idea de los diferentes
responsables de areas, puesto que al detectar las debilidades del personal se

podrian implementar programas de capacitacion para fortalecer el desempefio.
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Se ha evidenciado que es muy importante evaluar ya que permite medir el
rendimiento del personal, asi como también el comportamiento del mismo, y de esta
manera conocer al personal listo para promocion, conocer al personal que se ha

venido preparando profesionalmente a través de los afios.

Como se ha comprobado segun encuestas aplicadas a trabajadores y las
entrevistas realizadas a responsables de direccion de la institucion, no se realiza el
proceso de evaluacion del desempefio al personal administrativo una vez que estos
pasan a tiempo indeterminado. Sin embargo evidenciamos que existen suficientes
normas, como es el reglamento interno que establece la evaluacién del desempefio
en su articulado y el manual de funciones que también establece el proceso como

actividad de la oficina de seleccion y contratacion.
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VIII. Caracterizacion de los cargos de los trabajadores administrativos fijos
del Recinto Universitario “Rubén Dario” de la UNAN-Managua.

Para realizar una propuesta de evaluacion del desempefio en beneficio de los
trabajadores administrativos fijos del recinto universitario “Rubén Dario” de la
UNAN-Managua, es necesario realizar una caracterizacion de los cargos de trabajo
gue existen en la institucion, dicha caracterizacion se realizara a través de una

descripcion y analisis de los cargos.

Es de gran importancia mencionar que para la realizacion de dicha descripcion y
analisis de cargos no se realizara una recoleccién de datos e informacion, ya que la
informacion necesaria se encuentra en el manual de cargos y funciones, enero
2017, de la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua, UNAN-

Managua. El cual se tomé como referencia para elaboracion del analisis.

8.1. Descripcidén de cargos

La descripcion de cargos en un proceso cuya utilidad radica en identificar los
principales elementos que componen un cargo, estos elementos se registran en un
documento claro y uniforme que permite comprender su contenido y alcance en la

institucion.

La UNAN- Managua consiente de la importancia de este proceso, cuenta con un
manual de cargos y funciones el cual fue actualizado en el mes de enero del afio
2017, dicho manual le permitira a la division de recursos humanos, contar con una
herramienta para una mejor administracion de sus talentos humanos, en el manual
se establecen la estructura organica, tareas, funciones y los requerimientos exigidos
para el desempefio efectivo de los cargos, es decir norma los deberes y
obligaciones de los colaboradores que conforman la planta del personal

administrativo y docente de la universidad, los cuales ponen al servicio de la
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institucién sus conocimientos, actitudes, competencias, habilidades y destrezas
para el logro de los objetivos de la misién y de la vision de la institucion.

El manual de cargos y funciones representa una actualizacion de un manual de
funciones general de la UNAN Managua que fue creado en junio del afio 2009, en

el mismo se incorporaron los cargos nuevos que han ido surgiendo a la fecha.

La importancia de que un manual de funciones esté actualizado, es que la
instituciébn  cuente con una herramienta de gestién, ordenamiento y toma de
decisiones, a la vez es un soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia
de los cargos que son necesarios para la consecucion de la eficiencia, eficacia y
productividad, requerida para el cumplimiento con calidad del papel que la sociedad

le ha orientado a la Universidad.

Segun revision documental el manual contempla que la metodologia utilizada para
desarrollar el trabajo de actualizacion del mismo, consistié en un analisis cualitativo
de los resultados de la aplicacion de una guia entrevista y de consulta a directores
y responsables de divisiones, oficinas y unidades respectivamente, con amplio
conocimiento de las funciones laborales en su area de trabajo y un cuestionario
aplicado a los trabajadores seleccionados por conveniencia y bajo criterios

orientados al cumplimiento de los objetivos de la actualizacién del manual.

El manual de cargos y funciones actualizado, ademéas de ser un mecanismo de
ordenamiento y de certificacion de la calidad del funcionamiento organizacional de
la institucion, debe de constituirse en una guia constante de todas las unidades de
direccion y gestion administrativas de la universidad, para asegurar entre otras
tareas, la seleccion idénea de los trabajadores, la division de las funciones, el orden,
cumplimiento efectivo y productivo de sus obligaciones asi como la evaluacion del
desemperio y promocién de estos, contribuyendo de esta manera al fortalecimiento
del clima, asi como de una cultura de aseguramiento de la eficiencia y la calidad en

los servicios que ofrece la institucion.
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El manual de cargos y funciones de la UNAN-Managua contiene las fichas

ocupacionales de todos los cargos administrativos y docentes existentes y la

conforman un numero total de 278 cargos (fichas), la forma de clasificaciéon u

ordenamiento de los mismos es de acuerdo a la estructura organizativa de la

institucién, conformado de la siguiente manera:

o a0k w N PE

Rectorado

Decanatos y direcciones de departamentos docentes de facultad

Direcciones de centros e institutos de investigacion propios y adscritos

Direcciones de gestion académica del nivel central

Direcciones de divisiones administrativas de apoyo a la actividad académica

Area docencia/investigacion

6.1. Personal docente- investigador

6.2. Cargos administrativos de profesionales y técnicos vinculados al area
de la docencia

Administradores y profesionales y técnicos del area de gestion académica

administrativas

7.1. Administradores de facultad y centro

7.2. Cargos profesionales y/o técnicos del area de gestion académica

administrativa

8. Cargos del area de servicios generales administrativos

Una vez descrita la composicién del manual de cargos y funciones de la institucion,

se presenta el formato de la ficha ocupacional utilizado en dicho manual, el cual nos

ird dando respuesta a cada uno de los criterios contemplados en la descripcion de

puestos.
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Formato de ficha ocupacional

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
* UNAN-MANAGUA
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

FICHA OCUPACIONAL

Ubicacion Superior Inmediato Cadigo de Cargo

Descripcion general

Objetivo general:

Descripcion especifica de funciones y actividades:

a bk 0N PE

Especificaciones

Estudios y Habilidades:

Experiencia | Responsabilidad Esfuerzos Condiciones de Trabajo

Figura: Numero 1. Fuente: Manual de cargos y funciones, enero 2017. UNAN-Managua
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8.1.1. Misién del cargo

Segun el formato de la ficha ocupacional utilizado en el manual, se puede observar
que no contiene la mision del cargo de los trabajadores administrativos de la UNAN-

Managua.

Cuando se habla de la mision del cargo de trabajo se refiere a lo que se pretende
lograr, es decir, tener una idea del cargo de trabajo por lo que podriamos decir que
la mision de cada cargo de trabajo es la razon por la cual se crea.

La definicion de la misidén de un cargo de trabajo, se reduce a tres fases importantes:
accion, el entorno y el marco. Cuando se habla de accion se esta refiriendo a la
explicacion del cargo de trabajo definiendo si el mismo dirige, coordina, supervisa o
realiza una parte delimitada de las labores dentro de la institucion. El entorno
contempla el area especifica, es decir, el departamento o ubicacion en el cual se va
a desarrollar el cargo de trabajo. En relacion al marco en el cual se desarrolla el
cargo de trabajo se refiere a los limites de actuacién del trabajador.

Al no definir la mision del cargo, en la ficha ocupacional, se puede decir que el
mismo carece de informacién para qué fue creado asi como también los parametros

de ubicacién y actuacion del mismo.

8.1.2. Objetivos del cargo

La ficha ocupacional de manual de cargos y funciones de la UNAN-Managua, define
claramente los objetivos de todos los cargos de trabajo existente en la organizacion.
En dicho objetivo general se detallan de manera clara y precisa las caracteristicas

del cargo.
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8.1.3. Funciones

También en la ficha ocupacional se observa la descripcion especifica de las
funciones y actividades que cada cargo debe realizar. En este punto de enumeran
las tareas o funciones del cargo y que lo diferencian de los demas cargos de la
institucién; basicamente es un inventario de los aspectos significativos del cargo y

de los deberes y las responsabilidades que comprende el mismo.

Segun la revision documental realizada a los expedientes de los trabajadores
administrativos, se logré constatar que las fichas ocupacionales no estan archivadas
dentro del expediente laboral, si no que estas estan recopiladas en el manual de
cargos Yy funciones. Pero, se detectd que en el contrato de trabajo guardado en el
expediente laboral de cada trabajador, en la clausula tercera enlista una serie de
responsabilidades que comprende el cargo. Contrato del cual se le entrega una
copia al trabajador de acuerdo al arto. 23 de la ley No. 185, Codigo del trabajo de

Nicaragua.
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Foto: contrato por tiempo determinado

Foto: Numero 1. Fuente: Manual de normas y procedimientos Divisién de recursos humanos, junio
2013.

8.1.4. Habilidades

La ficha ocupacional de los trabajadores de la UNAN-Managua, menciona unas
especificaciones y las caracteriza como estudios y habilidades donde contempla
una serie de requisitos a cumplir para ocupar el cargo. Dentro de estos estan: el
nivel de estudios, la nacionalidad, edad requerida, habilidades y valores éticos.
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Como el tema de estudio es una propuesta de evaluacion del desempefio para los
cargos conforman el area administrativa del recinto universitario “Rubén Dario” de
la Universidad Nacional autbnoma de Nicaragua, Managua. A continuacién se
enlistan los cargos vinculados al area administrativa clasificados como cargos
profesionales-técnicos y cargos operativos en manual de cargos y funciones

respectivamente.

Cargos profesionales-técnicos del area de gestion administrativa

N° Cargos profesionales y/o técnicos del area de gestion administrativa
1 |Analista de Contratacion y Licitacion

2 | Analista de Recursos Humanos

3 | Analista de Recursos Humanos en Higiene y Seguridad Ocupacional

4 | Analista Documental Biblioteca

5 | Analista Documental de Registro Académico Estudiantil y Estadistico

6 | Analista Referencial

7 | Asesor Legal

8 | Asistente “B” de Rectoria

9 | Asistente “B” de Secretaria General

Asistente Administrativo

[EEN
o

Asistente de Division

[N
[N

[EEN
N

Asistente de Protocolo y Ceremonial

Asistente de Rectoria

[EEN
w

Asistente de Vice Rectoria

[EEY
o

Asistente de Vicerrectoria General

[EEN
Ul

Asistente Juridico

[ERY
)]

Auditor A

[EEN
~N

[ERY
oo

Auditor B

[ERY
Vo]

Auditor Supervisor

Auxiliar Analista

N
o

N
=

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Cocina

N
N

N
w

Auxiliar de Cocina

Auxiliar de Contabilidad

N
N

N
(93]

Auxiliar de Higiene y Seguridad

N
()]

Auxiliar de Locales y Protocolo

Auxiliar de Oficina

N
~N

N
oo

Auxiliar de Oficina Encargado de Bodega
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29 | Auxiliar de Salud

30 |Bailarin “A”

31 |Bailarin “B”

32 |Bailarin “C”

33 | Cajera “A”

34 |Cajera General

35 | Cajero de Facultad Regional Multidisciplinaria
36 | Contador Analista Institucional

37 | Contador “B” Institucional

38 |Coordinador del Area de Danza

39 |Disefador Grafico

40 | Disefiador Web

41 | Divulgador

42 | Educador B de Pre-Escolar

43 | Editora

44 | Editora de Textos Académicos y Material Publicitario
45 | Encargada de Servicio y Atencidn al Publico
46 | Encargado de Locales y Protocolo

47 | Enfermera Asistencial

48 | Especialista en la Problematica Educativa A/B
49 |Estadigrafo A

50 |Estadigrafo B

51 |Fisioterapeuta Deportivo

52 | Gestor de Compras

53 | Gestor de Compras “B”

54 | Gestor de Contenido Digital

55 | Guia Disciplinario en la Educacién Superior
56 |Ingeniero Residente

57 |Instructor de Catedra Medio en Deporte

58 | Instructor de Educacion Fisica |

59 |Instructor de Educacién Fisica y Deporte Il

60 |Instructor Deportivo

61 |Inventariante

62 |Investigador de Recursos Acuaticos

63 |Jefa de Despacho A

64 |Jefa de Despacho B

65 |Jefe de Unidad de Ventas y Servicios

66 | Maestra A del Centro de Pre-escolar de Aplicacién (MACPA)
67 | Maestra B del Centro de Pre-escolar de Aplicacion (MBCPA)
68 | Musico Instrumentista “B”

69 | Musico Instrumentista “C”
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70 | Oficial de Protocolo

71 | Oficial de Tramites Migratorios

72 | Oficinista “A”

73 | Operador de Computacion “A”

74 | Operador de Soporte Técnico en Redes Computacion

75 | Operador Soporte Técnico en Computacién

76 | Periodista B

77 |Periodista C

78 | Programador

79 | Promotor Cultural

80 |Psicélogo (Orientacidn Psicoldgica)

81 |Psicélogo del Pre-Escolar Arlen Siu

82 | Registrador de Facultad Regional Multidisciplinaria (FAREM)

83 | Responsable de Archivo de Recursos Humanos

84 | Responsable de Area del Sistema de Informacidn Universitaria Tecnoldgica (SIUT)
85 | Responsable de Biblioteca de la Facultad Regional Multidisciplinaria (FAREM)
86 |Responsable de Oficina de Unidad de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias Econdmicas
87 |Responsable de Bodega A

88 | Responsable de Clinica Universitaria de estudiantes

89 |Responsable de Clinica Universitaria de Emergencia

90 |Responsable Mantenimiento Computadoras y Redes B

91 |Responsable de Oficina de Contabilidad

92 | Responsable de Oficina de Empresas Auxiliares

93 |Responsable de Oficina de Presupuesto

94 | Responsable de Oficina de Planta Fisica y Mantenimiento

95 | Responsable de Oficina de Seleccién, Contratacion y Capacitacion de Personal
96 |Responsable de Oficina de Servicios Generales

97 | Responsable Oficina de Tesoreria

98 |Responsable de Oficina de Ndmina y Atencién al Trabajador

99 | Responsable de la Unidad de Danza Contempordnea

100 | Responsable de Unidad de Seleccién y Contratacion de Recursos Humanos
101 | Responsable de Unidad de Transporte

102 | Responsable de Unidad de Control y Seguimiento

103 | Responsable de Unidad de Contrataciones e Importaciones

104 | Responsable de Unidad de Andlisis Documental

105 | Responsable de Unidad de Andlisis Referencial

106 | Responsable de Unidad de Bodega Central

107 | Responsable de Unidad de Inventario

108 | Responsable de Unidad de Contabilidad RUCFA

109 | Responsable de Unidad de Proyectos

110 | Responsable de Unidad de Registro Académico Estudiantil y Estadistica (RUCFA)
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111 | Responsable de Unidad de Tramite de Titulos y Graduacién de Pregrado

112 | Responsable de Unidad de Tramite de Titulos de Posgrado e Incorporaciones

113 | Responsable de Unidad de Seleccién y Contratacién de Personal

114 | Responsable de Unidad de Servicios de Informacion

115 | Responsable de Comedor

116 | Responsable de Unidad Ejecutora de proyectos

117 | Responsable de Unidad de Intendencia

118 | Responsable de Unidad de Obras Menores

119 | Responsable de Unidad de Planificacién, Control y Seguimiento Administrativo

120 | Responsable de Unidad de Reparaciones

121 | Secretaria Ejecutiva “A”

122 | Sub Director Deportes

123 | Sub Responsable de Unidad de Comedor Central

124 | Supervisor de Obras de Construccién

125 | Técnico “A” Institucional en Archivos Administrativos

126 | Técnico en Archivo

127 | Técnico en Disefio de Obras

128 | Técnico en Higiene y Seguridad del trabajo

129 | Técnico en Impresiones

130 | Técnico en Obras de Climatizacién

131 | Técnico en Obras Eléctricas

132 | Técnico en Presupuesto de Obras de Construccion

133 | Técnico Offset

134 | Telefonista

Tabla: Numero 3. Fuente: Manual de cargos y funciones, UNAN-Managua. Enero 2017.

Cargos del area de servicios generales administrativos

N° Cargos del area de servicios generales administrativos
1 |Agentes CPF

2 | Albaiiil “A”

3 | Aseador (a)

4 | Ayudante de Mecdnica Automotriz “B”
5 | Ayudante de Electricista

6 | Ayudante de Refrigeracion

7 | Carpintero de Banco “A”

8 |Cocinera

9 |Conductor “A” Automotriz

10 |Conserje

11 | Cuidador de Finca
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12

Cuidador de Parqueo

13

Despachador A

14 | Electricista de la Construccién “A”

15 | Encargado “A” de Servicios, Casas de Protocolo
16 |Encargado de Locales y Protocolo B

17 | Fontanero “A”

18 |Jardinero

19 |Kardista “A”

20 | Mecanico Automotriz “A”

21 | Mecanico de Refrigeracion y Aire Acondicionado “A”
22 | Mensajero “A”

23 | Obrero Mantenimiento Polivalente

24 | Obrero Polivalente (Intendencia)

25 | Obrero Polivalente (Planta Fisica)

26 |Operador de Maquina Agricola

27 | Operador de Maquinaria Agricola B

28 | Operador de Mdaquina de Campo

29 | Recibidor Despachador de Bodega

30 |Soldador “A”

31 |Supervisor de Campo y Jardineria

32 |Supervisor de Cocina

33 | Supervisor de Intendencia

34 | Supervisor de Limpieza

35 | Supervisor de Mantenimiento

36 |Supervisor de Taller de Carpinteria

37 |Supervisor de Trabajadores Agropecuarios
38 | Supervisor de Vigilancia

39 |Supervisor General de Vigilancia

40 |Técnico Agropecuario

41 | Técnico en Carpinteria

42 |Técnico en Construccion

43 |Técnico en Electricidad

44 |Técnico en Fontaneria

45 | Técnico en Refrigeracidon y Aire Acondicionado
46 | Técnico en Reparacion y Encuadernacion
47 |Trabajador de Campo

48 |Tractorista “A”

Tabla: Namero 4. Fuente: Manual de cargos y funciones, UNAN-Managua. Enero 2017.
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Como se puede confirmar el manual de cargos y funciones de la UNAN-Managua,
enlista los cargos de acuerdo a las areas de servicios donde se desempefian los

trabajadores ya sea el area docente o el area administrativa.

8.2. Andlisis de cargos

Después de haber realizado la descripcion de los cargos de los trabajadores
administrativos fijos del recinto universitario “Rubén Dario”, a continuacion se
realizara el andlisis de cargos. Una vez que se ha identificado el contenido de los
cargos administrativos a través de las fichas ocupacionales contenidas en el manual
de cargos y funciones, se realizara un analisis de los cargos en relacion requisitos,
las responsabilidades y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado

de manera adecuada por el trabajador.

8.2.1. Requisitos intelectuales

Dichos requisitos tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los
requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para desempeiiar el cargo de

manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores:

8.2.1.1 Instruccién béasica

La instruccién basica se trata de la educacion formal o informal minima que debe
poseer la persona para ocupar el cargo. Por ejemplo para el grupo de cargos de
servicios generales administrativos el aseador se le pide Unicamente como nivel
académico primaria aprobada, pero si el cargo esta dentro del grupo profesional-
técnicos del area de gestion académica administrativa, requiere formacion con un
nivel mas alto por ejemplo el cargo de analista de contratacién y licitacién al cual
se le solicitan los siguientes requisitos: Licenciado en Administracion de Empresas,
Derecho, Ingenieria, Arquitectura, Mercadotecnia o Ciencias EconOmicas y carreras

afines. Dominio de Ley 737 “Ley de Contrataciones Administrativas del Sector
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Publico”. Conocimiento del Decreto No, 75 — 2010 Reglamento General a la Ley No.
737, asi como otras leyes conexas. También es requisito la formacion basica con
nivel de especializacion: Contrataciones del Estados Postgrado en el sistema de
contrataciones del Estado. Conocimiento y dominio de programas de Windows y

paquetes de Office (Word, Excel, Power Point, etc.) y manejo de Internet.

8.2.1.2. Experiencia

La experiencia hace referencia a los aflos ocupados anteriormente en cargos
similares. Por ejemplo el ayudante de electricidad se le pide experiencia minima

de un afo, mientras que al auditor se le solicitan cinco afios de experiencia.

8.2.2. Requisitos fisicos

Tienen que ver con la cantidad y continuidad de energia, esfuerzos fisico y mental
requeridos, la fatiga provocada, asi como con la constitucion fisica que necesita el
empleado para desempefiar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se

encuentran los siguientes factores de especificaciones:

8.2.2.1. Esfuerzo fisico

Esta estrechamente relacionado con el nivel de esfuerzo que necesita o esta
expuesto el cargo, la energia fisica necesaria por ejemplo: caminatas largas, estar
mucho tiempo de pie, demasiado tiempo sentado.

8.2.2.2. Concentracién mental-visual

Representa el nivel de concentracion y esfuerzo visual que debe aplicar el

trabajador en el desarrollo de sus funciones. La concentracion mental que requiere

un contador varia de la concentracion mental de un trabajador de campo.
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8.2.2.3. Habilidades

Las habilidades del cargo es parte de los comportamientos laborales automatizados
por la practica y la experiencia necesarios en la ejecucion de alguna tarea
especifica. Las fichas ocupacionales del manual mencionan las siguientes
habilidades para todos los cargos: buena comunicacidn y excelentes relaciones
humanas. Alto sentido de colaboracién. Disposicion para el trabajo en equipo.

Respetuoso de las normas éticas y los principios institucionales.

8.2.3. Responsabilidades

Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo ademas del trabajo
normal y de sus funciones. Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y el

analisis de cargos son:

8.2.3.1. Supervision de personas

Estan contemplados dentro de las funciones que tienen los responsables, directores

y supervisores, quienes tienen personal a su cargo.

8.2.3.2. Material, equipos o herramientas

Todas las herramientas y equipos que se les brindan a los trabajadores para el
desarrollo de sus funciones, las cuales requieren de cuido y supervision, pues son
partes del patrimonio de la institucion. Por ejemplo las computadoras para las
secretarias, quienes deben velar por su cuido o las herramientas que utiliza el

carpintero.
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8.2.3.3. Dinero, documentos o contactos

Los cargos como cajeros tienen una gran responsabilidad monetaria, por la
cantidad de dinero que manejan como parte de sus funciones y en el caso de los
analistas de recursos humanos, tienen acceso a la informacion de las diferentes
néminas, las cuales contienen los salarios que devengan todo el personal de la
institucion, por lo que también requiere de un manejo confidencial de esa y de toda

informacion propia del cargo.

8.2.4. Condiciones de trabajo

Las fichas ocupacionales del manual de cargos y funciones de la UNAN-Managua,
describe las condiciones fisicas donde el trabajador desempefara sus labores. Por
otra parte al ser un tema estrechamente relacionado con la evaluacién del
desemperio requiere de un analisis mas profundo que el de estar contempladas en

un manual.

Las condiciones laborales de los trabajadores del Recinto Universitario “Rubén
Dario” representan un desafio tanto para la direccién superior, la division de

recursos humanos y la unidad de higiene y seguridad ocupacional.

Desde la creacion de la unidad de higiene y seguridad ocupacional en el afio 2009,
se ha venido avanzando en temas de condiciones laborales, seguridad, higiene y
salud ocupacional. ElI papel principal de la unidad de higiene y seguridad
ocupacional es la creacién y cumplimiento de politicas de higiene y seguridad en el
trabajo. En el afio 2011 se creo6 la comision mixta del recinto universitario “Rubén
Dario” y posteriormente el reglamento técnico organizativo, la comision es la
encargada de elaborar el plan de trabajo anual donde se contemplan los chequeos
médicos, capacitaciones, periodos de vacunacién, trabajo con las brigadas de
primeros auxilios y brigadas contra incendio, asi como también las evacuaciones

programadas por la institucion y las orientadas por el gobierno.
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8.2.4.1. Ambiente fisico

Segun revision documental se pudo constatar la existencia de actas de inspecciones
que realiza la unidad de higiene y seguridad ocupacional, el MITRAB y el INSS, las
cuales confirman que las diferentes oficinas de trabajo no retnen los espacios o
medidas minimas establecidas en el articulo 85 de la Ley 618, ley de higiene y
seguridad ocupacional, donde dice que las estas deben ser de tres metros de altura
desde el piso al techo, dos metros cuadrados de superficie por persona trabajadora,
diez metros cubicos por cada trabajador. Los trabajadores estan provistos de

asientos y armarios individuales con llaves para guardar sus articulos personales.

En cuanto a las condiciones fisicas de las instalaciones las paredes son lisas y
pintadas en tonos claros para una mejor vision, a la vez los techos reunen las
condiciones suficientes para resguardar a las personas trabajadoras de las
inclemencias del tiempo. Los corredores y pasillos tienen el ancho adecuado al
namero de personas que hayan de circular por ellos y las necesidades propios del
trabajo. Las dimensiones mininas de estos son de 1.20 metros de ancho para los
pasillos principales y un metro de ancho para pasillos secundarios, segun el articulo
90 de la ley 618.

Las oficinas de trabajo cuenta con el abastecimiento de agua potable en proporcion
al nimero de las personas trabajadores, facilmente accesible a todos ellos y
distribuidos en lugares proximos a los puestos de trabajo. A la vez se cuenta con
servicios sanitarios y lavamanos éptimos en condiciones de limpieza para ambos

Sexo.

En cuanto al personal de aseo, mantenimiento y de campo cuentan con los equipos
de proteccién personal y ropa de trabajo que son suministradas de manera gratuita

y son adecuados, ademas de brindar la proteccion eficiente.
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Por todo lo anterior descrito se puede resumir los trabajadores administrativos del
recinto universitario “Rubén Dario” cuentan con las condiciones laborales minimas
estipuladas por el MITRAB E INSS. Que debido al crecimiento de la poblacién

laboral hay hacinamiento en algunas oficinas del recinto.

8.2.4.2. Riesgos de accidentes

La unidad de higiene y seguridad ocupacional, es la encargada de velar en temas
riesgos laborales, los equipos de proteccion para los trabajadores, ruidos,
vibraciones, radiaciones de los laboratorios, temperatura, humedad, ventilacion,

ruido, iluminacién y ergonomia.

Las condiciones de higiene del trabajo del recinto universitario estan sujetas a
contantes revisiones por parte del MITRAB e INSS, para comprobar su
cumplimiento de acuerdo a la Ley. Es por esto que se cumplen con las condiciones
en cuanto las condiciones del ambiente térmico, donde se cuida de la ventilacion de
las areas de los trabajadores de oficina que cuentan con ventilacion artificial (aire
acondicionado).

Segun la revisidbn documental realizada a las diferentes inspecciones que realiza la
Unidad, se comprob6 que la iluminacion de los lugares de trabajo es la adecuada
para circular y desarrollar las actividades laborales sin riesgo para su seguridad y la

de terceros, con un confort visual aceptable.

Los lugares de trabajo, pabellones, oficinas, laboratorios todas las instalaciones en
si, se les brinda su respectivo mantenimiento y limpieza diaria o peridédica segun
sea necesario. Asi como también que todos los cargos que requieren de equipos
de proteccion como: lentes, guantes, cascos, mascarillas y arnés, los cuales les son
brindados a través de la gestion de la unidad de higiene y seguridad ocupacional y
los beneficios contemplados en el convenio colectivo de trabajadores

administrativos SITRA.
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Después de haber analizado los cargos, se realiz6 una matriz con todos los cargos y todos elementos que considera el

analisis de cargo, a continuacion:

Tabla: Matriz de analisis cargos del area de servicios generales administrativos.

Cargos del area

Requisitos intelectuales

Requisitos fisicos

Responsabilidades

Condiciones de

. . trabajo
o de servicios - :
N . s s " Material, Dinero, .
generales Instruccion .. Esfuerzo | Concentracion - Supervision . Ambiente .
. . . . . Experiencia . . . Habilidades equipos o Documentos . . Riesgos
administrativos basica fisico mental-visual de personas . fisico
herramientas | o contactos
Alto sentido
de De equipos vy
colaboracién materiales de
. Disposicidn trabajo
ara el asignados al N
, b . g Ventilacion,
Nivel ., trabajo en cargo. De los|De la L
. Percepcién . . . ... | lluminacién .
. medio de "y . equipo. bienes confidenciali Propias
Bachiller auditiva y visual Temperatur
. o esfuerzo y . Respetuoso muebles e|dad de . de la
Permiso Un afio en . | Concentracion, . a variable de .
de energia . de las . inmuebles de | documentos supervi
1 | Agentes CPF DAEM para | cargos . Memoria, No aplica e acuerdo a|’,
. o fisica . normas la Institucidn. |e sién del
manejo de | similares . Pensamiento o . ., las ,
(caminata, ) éticas y los De la | informacién - area de
armas operativo L L . . condiciones .
estar del.. . . principios vigilancia propias del . trabajo
. iniciativa. o . ambientales
pie, etc.). institucional interna Yy | cargo.
es. externa de la

Universidad.
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Percepcién

Técnico en . visual De equipos, Propias
Alto nivel ., ) .
obras de Dos afios en | de Concentracion, materiales vy |De velar por|Propias de|de
U albaiiileria Memoria, p . herramientas | el cuido del|Obras de | Obras
Albafiil “A . cargos esfuerzo y . Idem No aplica . . . .,
Conocimient similares de energia Pensamiento de trabajo | patrimonio | Construccié |de
0s de fisica operativo asignados  al | social. n Constr
fontaneria iniciativa, cargo. uccion
creatividad
De equipos y
materiales de
Percepcion trabajo Ventilacién,
. visual asignados  al [luminacion
Alto nivel
o Concentracion, cargo. De Temperatur | Propias
. . Un afio en|de . . .
Primaria Memoria, . . pulcritud del . a variable de | del
Aseador (a) cargos esfuerzo y . Idem No aplica , No aplica .
aprobada similares de energia Pensamiento drea de aseo acuerdo a|area de
. operativo asignada. De las trabajo
fisica
iniciativa, velar por el condiciones
creatividad cuido del ambientales
patrimonio
social.
De equipos y
Percepcién materiales de
. . | Alto nivel | visual trabajo lluminacidn .
Cinco afios L . o Propias
Ayudante de de avudante de Concentracion, asignados al Ventilacién del
Mecdnica Bachiller en Myecénica esfuerzo y | Memoria, Idem No aplica cargo. De | No aplica Herramienta taller
Automotriz “B” Automotriz de energia | Pensamiento velar por el S y equipos
fisica operativo cuido del adecuados
iniciativa, patrimonio

social.
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De equipos S
q. pos ¥ Ventilacién,
., materiales de L,
. Percepcion, . [luminacion
. Alto nivel -, trabajo .
Bachiller con N Concentracion, . Temperatur | Propias
- Un afio en|de . asignados  al .
Ayudante de | educacion Memoria, p . . a variable de | del
. (. cargos esfuerzo y . Idem No aplica cargo. De | No aplica .
Electricista técnica en| . .. | Pensamiento acuerdo a|drea de
. similares de energia ) velar por el .
electricidad. . operativo . las trabajo
fisica o cuido del -
iniciativa . . condiciones
patrimonio .
. ambientales
social.
Bachiller.
Estudios
Técnico en .
. . Alto nivel . N
refrigeracio de De equipos vy Ventilacion,
n. . materiales de lluminacion
- esfuerzo y | Percepcién .
Conocimient , ., trabajo Temperatur .
- o de energia | Concentracion, . . Propias
os basicos |Un afio en|, . . asignados  al a variable de
Ayudante de fisica Memoria, p . . del
. . en cargos . Idem No aplica cargo. De | No aplica acuerdo a|,
Refrigeracion - S (levantar | Pensamiento area de
electricidad, | similares . ) velar por el las .
. objetos operativo . - trabajo
pintura y o cuido del condiciones
pesados, |iniciativa. ) . )
otros. patrimonio ambientales
- escalar, .
Conocimient social.
etc.)
o de las

herramienta
s a utilizar.




81

Bachiller.
Estudios De equipos o
.. q Pos Y Ventilacién,
técnicos de ., materiales de L,
. , ) Percepcién . lluminacion .
carpinteria o Alto nivel Concentracion trabajo Temperatur Propias
. ebanisteria. | Dos afios en | de . ’ asignados  al p del
Carpintero de . Memoria, . . . a variable de
Banco “A” Cocimiento |cargos esfuerzo y Pensamiento Idem No aplica cargo. De | No aplica acuerdo  a taller
basico de las | similares de energia ) velar por el de
operativo las
herramienta fisica. R cuido del - trabajo
iniciativa. . . condiciones
S y patrimonio .
: . ambientales
materiales a social.
utilizar.
De equipos y
materiales de
trabajo
asignados al
Primaria cargo. De la Ventilaciéon
aprobada Alto nivel Percepcién calidad de la lluminacién | Propias
Czrso .de Un afio enlde Concentracion, comida y el Temperatur | de
. . Memoria, . . buen servicio. . a variable de | cocina
Cocinera cocina o | cargos esfuerzo y . Idem No aplica No aplica .
. . ,_ | Pensamiento De portar acuerdo a|y area
conocimient | similares de energia ) .
os de fisica operativo, siempre su las de
astronomia ' iniciativa. uniforme. De condiciones |trabajo
g la  limpieza, ambientales

aseo personal
y del drea.
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De equipos y
materiales de
trabajo
Bachiller asignados al
. L cargo. Del
Licencia de 8 . S
conducir mantenimient Ventilacion,
on Alto nivel Percepcién 0 preventivo lluminacion
, o Concentracion, de los equipos Temperatur | Propias
+«~, | categoria de | Dos afos en | de . Alto grado de .
Conductor A Memoria, . . a su cargo. De| ,. . . | avariable de | del
9 Automotriz transporte |cargos esfuerzo y Pensamiento Idem No aplica maneiar  con discrecionali acuerdo  al 4rea de
liviano y | similares de energia ) ) . dad .
7 . 7 ’
pesado fisica operativo prudencia las trabajo
Conocir:nient ) iniciativa. respetando condiciones
o en las normas de ambientales
mecanica transito. De
velar por el
cuido del
patrimonio
social.
De equipos y
materiales de
trabajo Del sigilo de|Ventilacién,
Percepcién asignados al|la lluminacion Probias
o oncentracion, cargo. e | informacion emperatur
Un afio en ¢ t D f T t de P
. . emoria, . ortar e a correcta |avariablede| . .
M t [y I t bled
10 | Conserje Bachiller cargos - . No aplica . e, oficina,
similares Pensamiento uniforme distribucion |acuerdo a espacio
operativo, debidamente. |de las fisico
iniciativa. De velar por el | corresponde | condiciones '
cuido del | ncia ambientales
patrimonio
social.
11 Cuidador de | Farem
Finca Chontales
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Idem De equipos o
q. pos ¥ Ventilacién,
. materiales de g,
Bachiller. . iluminacion
trabajo
Tener . Temperatur
. . . asignados  al .
licencia de la Percepcién a variable de
L . - cargo. Del uso
Policia para . visual y auditiva . acuerdo a .
mediano ., y manejo Propias
portar arma N . Concentracion, las
. Un afio en|nivel de ., responsable . del
Cuidador de | de fuego Comunicacién, . . condiciones |,
12 cargos esfuerzo y . No aplica del arma de|No aplica . area de
Parqueo (DAEM). . .. | Memoria, climaticas,
o similares de energia . fuego V% . parque
Conocimient . Pensamiento , se requiere
. fisica ) equipos de .
o y dominio operativo . estar de pie
. . trabajo. De .
en el manejo iniciativa. y caminando
velar por el
de armas de . durante su
cuido del .
fuego. . . jornada
patrimonio
. laboral.
social.
Idem De equipos vy
materiales De
trabajo
L, asignados al
Percepcion
. . cargo. De
visual y auditiva - .
. . ., revisar el L Propias
Bachiller o . Alto nivel | Concentracidn, . [luminacion,
. Dos afios en ., vencimiento g del
estudiante de Comunicacién, . . Ventilacién, |,
13 | Despachador A . ., . |cargos . No aplica De los | No aplica area de
Universitari . esfuerzo y | Memoria, Temperatur .
similares i . Productos. De trabajo
o. de energia | Pensamiento a
" velar por el
operativo .
) p . cuido del
iniciativa.

patrimonio.
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Bachiller.
Educacién
técnicos en
electricidad. ., De equipos S
.. Percepcion q pos ¥ Ventilacion,
Conocimient . -, materiales De .,
. . . visual y auditiva . [luminacién
os basicos Alto nivel ., trabajo .
o Concentracién, . Temperatur | Propias
- en Un afio en|de ., asignados  al .
Electricista de la , Comunicacién, |, . . a variable de | del
14 .. _ .~ | fontaneria, |cargos esfuerzo y . Idem No aplica cargo. De | No aplica .
Construccion “A . , . ," | Memoria, acuerdo a|drea de
carpinteria y | similares de energia . velar por el .
st . . Pensamiento . las trabajo
albadileria. fisica ) cuido del -
. operativo . . condiciones
Conocimient S patrimonio .
. iniciativa. . ambientales
0 basico de social.
las
herramienta
s a utilizar.
De los
materiales vy
equipos de la|De la .
. quip ) - Propias
. Alto nivel casa de | confidenciali
“nn Bachiller. o I de las
Encargado “A” de Un afo en|de ., protocolo. De|dad de Ia|ventilacion,
L Curso de Concentracion, |, . . ., ., casas
15 |Servicios, Casas . cargos esfuerzo y . Idem No aplica la eficiencia |informacion |lluminacidn,
relaciones O ,. | memoria. . . de
de Protocolo similares de energia de su trabajo. | relacionada |etc.
humanas . protoc
fisica De velar por el | con los
. , olo
cuido del | huéspedes.
patrimonio
social.
Facultad de
Encargado de| .. .
Ciencias
16 | Locales Y

Protocolo B

econdmicas
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Bachiller.
Conocimient
os bdsicos
de

Albafiileria . S
, Alto nivel De los Ventilacién,
fontaneria, . .,
. , de ., materiales vy lluminacidn
carpinteria y Percepcion .
. esfuerzo y ., equipos de la Temperatur .
electricidad. . ," | Concentracion, . Propias
. Un afio en|de energia . casa de a variable de
‘e Conocimient .. Memoria, p . . del
17 | Fontanero “A cargos fisica . Idem No aplica protocolo. De | No aplica acuerdo a
o de las| . 7 . Pensamiento area de
. similares (zanjear, ) velar por el las .
herramienta operativo . . trabajo
levanta . cuido del condiciones
S y iniciativa. . . .
. peso, patrimonio ambientales
materiales .
. etc.). social.
gue necesita
para el
desarrollo
de su
trabajo.
. Pre- escolar
18 |Jardinero ,
Arlen Siu
Estudiante
Universitari
De los | Del
a De cuarto .
o . materiales vy |resguardo vy
ano De . Percepcion . ) L
.. Nivel ., equipos de la| confidenciali L
Contabilidad N . Concentracion, [luminacion, .
. Un afo en|medio de . casa de|dad de Ia . Propias
o wnn Publica y Memoria, ¢ . . ventilacion y
19 |Kardista “A ) cargos esfuerzo y . Idem No aplica protocolo. De | Informacidn e de
Finanzas, . ,. | Pensamiento mobiliario
similares de energia ) velar por el|y de Bodega
carreras . operativo . . | adecuado.
i fisica . cuido del | documentaci
afines y/o iniciativa. ) . C e
L patrimonio on fisica vy
Técnico ~ en social digital
contabilidad &

Conocimient
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o y dominio
de

programas
de Windows
Yy paquetes
de Office
(Word,
Excel, Power
Point, etc.).
idem De equipos y
Bachiller. Percepcion materiales de
Educacion Nivel ., trabajo
.. . o . Concentracion, . .
(. técnica Cinco afos|medio de . asignados  al 0 Propias
Mecanico . Memoria, . . iluminacion,
20 - wnn | media o|en cargos |esfuerzo y . No aplica cargo. De | No aplica S del
Automotriz “A . . ,_ | Pensamiento ventilacién
superior en|similares de energia . velar por el taller
- ;. operativo .
Mecdnica fisica N cuido del
. iniciativa. . .
automotriz. patrimonio
social.
Idem De equipos y
materiales de
trabajo
L, asignados al
Educacion . 8
- ‘o . Percepcion cargo. De Sy,
Mecanico de | técnico Alto nivel ., . [luminacion,
. ., . o Concentracion, herramientas S .
Refrigeracion y|superior en|{Un afo en|de . . Ventilacion, |Propias
. ) . Memoria, . varias a . .
21 | Aire refrigeracié |cargos esfuerzo y . No aplica - No aplica Materiales y | del
- . o ., | Pensamiento utilizar y de I
Acondicionado n y aire|similares de energia operativo caUiDoS on mobiliario taller
“A” acondiciona fisica p . quip . adecuado
dos iniciativa. reparaciones

De velar por el
cuido del
patrimonio
social.
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Pre- escolar

22 | Mensajero “A” .
J Arlen Siu
Ventilacién,
iluminacion
D . Temperatur
e equipos . .
q_ Pos ¥ a variable de | Propias
., materiales de
. Percepcion . acuerdo a|del
Alto nivel ., trabajo .
. Concentracion, ) las area de
Obrero Un afo en|de . asignados  al - .
. . Memoria, . . . condiciones |trabajo
23 | Mantenimiento | Bachiller. cargos esfuerzo y . Idem No aplica cargo. De | No aplica .
. o .. | Pensamiento se requiere |en
Polivalente similares de energia ) velar por el .
. operativo . estar de pie | mante
fisica N cuido del . -
iniciativa. ) . y caminando | nimien
patrimonio
. durante su|to
social. .
jornada
laboral.
Primaria De equipos I .
q. pos y Ventilacion, | Propias
aprobada. materiales de L
. . lluminacién |del
Tener Alto nivel trabajo .
o o . Temperatur | area de
Obrero conocimient |Un afio en|de asignados  al . .
. . . . a variable de | trabajo
24 | Polivalente o de | cargos esfuerzo y Idem No aplica cargo. De | No aplica acuerdo  alen
(Intendencia) albafileria vy | similares de energia velar por el
- . . las mante
otros oficios fisica cuido del - o
. . . condiciones | nimien
correlaciona patrimonio .
. ambientales |to
dos. social.
. Percepcién De equipos Ventilacion
Alto nivel e quipos y ] .
o Concentracion, materiales de [luminacién | Propias
Obrero Un afio en|de . .
. . Memoria, p . trabajo . Temperatur | del
25 | Polivalente Bachiller. cargos esfuerzo y . Idem No aplica . No aplica . .
, . o .. | Pensamiento asignados  al a variable de | area de
(Planta Fisica) similares de energia . .
fisica operativo, cargo. De acuerdo a|trabajo
iniciativa, velar por el las
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cuido del condiciones
patrimonio ambientales
social.
Bachiller.
Licencia de
conducir
con b .
. iy e equipos
categoria de Percepcién q pos ¥
. materiales de
transporte - Concentracion, . .
Operador de|,. . Un afo en|Esfuerzo . trabajo . Propias
. liviano y . Memoria, p . . . Propias de
26 | Maquina cargos Fisico vy . Idem No aplica asignados al | No aplica de
, pesado. o . Pensamiento campo
Agricola o similares visual . cargo. De campo
Conocimient operativo, .
S manejar con
0s de iniciativa, .
.- prudencia.
mecanica.
. De equipos y
Bachiller. .
. . materiales de
Licencia de .
. trabajo
conducir .
asignados al
con L
, cargo. De lluminacion
categoria de . ., .
transporte Alto nivel | Atencidn, manejar con natural.
Operador de| . . P Un afio en|de concentracion, prudencia.- Ruido. Propias
o liviano y . . . . S
27 | Maquinaria esado cargos esfuerzo y | Memoria, Idem No aplica Del buen usoy | No aplica Ventilacion |de
Agricola B P similares de energia | Pensamiento mantenimient natural campo
Conocimient . .
os de fisica concreto o de Espacio
_ maquinaria amplio.
mecanica.- agricola a su
Saber &
. cargo. De
conducir velar por el
tractor. P

cuido del
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patrimonio
social.
Educacién
secundaria.
Conocimient De equipos ,
. q pos ¥ Ventilacién,
o y dominio materiales de L
. . L . lluminacion
en el manejo Alto nivel | Percepcion trabajo
o . . Temperatur .
Operador de |del tractor.|Un afio en|de Concentracion, asignados  al . Propias
L . . . . . . a variable de
28 | Maquina de |Licencia de|cargos esfuerzo y | Memoria, Idem No aplica cargo. De | No aplica acuerdo  a de
Campo Conducir de |similares de energia | Pensamiento velar por el las campo
categoria de fisica operativo. cuido del -
. . condiciones
transporte patrimonio .
. ambientales
pesado. social.
. De equipos I
Bachiller. q pos ¥ Ventilacién,
. ., materiales de L
Conocimient . Percepcion . lluminacidn
Alto nivel ., trabajo De la .
- 0s o Concentracion, . ) .. | Temperatur |Propias
Recibidor Un afio en|de . asignados al | confidenciali .
contables, Memoria, p . a variable de | del
29 | Despachador de cargos esfuerzo y . Idem No aplica cargo. De|dad de Ia .
Kardex y| .. > ,. | Pensamiento . ., acuerdo a|drea de
Bodega similares de energia . velar por el|informacidn .
conocer . operativo. . las trabajo
fisica L cuido del | a su cargo. -
productos Iniciativa . . condiciones
. patrimonio .
quimicos. . ambientales
social.
o - De equipos
Técnico en . Percepcion q pos ¥
. Alto nivel ., materiales de .
electricidad. . Concentracion, . Propias
. Un afo en|de . trabajo S
“nm Conocimient Memoria, . . . . Ventilacion, |del
30 | Soldador “A . cargos esfuerzo y . Idem No aplica asignados al | No aplica L .
os basicos| . 7 .. | Pensamiento lluminacién |area de
similares de energia . cargo. De .
de . operativo. trabajo
. , fisica . velar por el
carpinteria Iniciativa .
cuido del
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patrimonio
social.
De equipos y
materiales de Ventilacién,
. Percepcion trabajo [luminacidn
Alto nivel ., . .
. . o Concentracion, Del personal | asignados  al Temperatur | Propias
Supervisor de | Bachiller. Un afio en|de . . .
Memoria, . bajo su | cargo. De . a variable de | del
31 | Campo y | Destreza cargos esfuerzo y . Idem . No aplica .
N . ,_ | Pensamiento responsabili |velar por el acuerdo a|dreade
Jardineria manual. similares de energia . . .
fisica operativo. dad. cuido del las trabajo
Iniciativa patrimonio condiciones
social. ambientales
De equipos y
materiales de
trabajo
. asignados  al N
Bachiller. g Ventilacion,
L. ., cargo. De las L .
Técnico en . Percepcion lluminacién | Propias
. Alto nivel ., supervisién,
cocina. o Concentracién, Del personal : Temperatur | de
. . Dos afos en | de . . seguridad e .
Supervisor  de | Conocimient Memoria, . bajo sufl, . . a variable de | comed
32 . - cargos esfuerzo y . Idem . | higiene  del|No aplica
Cocina oy habilidad | . ., | Pensamiento responsabili acuerdo afor, vy
. similares de energia . personal de .
en medidas . operativo. dad. ) las area de
fisica . cocina. De la - .
de peso vy Iniciativa . condiciones |trabajo
. calidad de Ia .
capacidad. ambientales

comida y del
buen servicio.
De velar por
el cuido del
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patrimonio
social.
Estudiante
Universitari
o con
excelencia
académica
del quinto .
o Percepcion
afio De |la L .
carrera Concentracion, De equipos y
. . Comunicacién, materiales de
Administraci Esfuerzo y . .
3 Memoria, trabajo S
on ° Un ano en mucho Procesamiento Del personal asignados  al Ventilacion, Propias
Supervisor de | carreras despliegu R bajo su . [luminacion
33 . : cargos de Informacion | Idem ... |cargo. No aplica . de
Intendencia afines. imil e de p . responsabili b | y de visitas fici
c L similares , ensamiento dad e velar por q oficina,
onocimient energia analitico ad. ol cuido del e campo
o y dominio muscular | . . .
de iniciativa, patrimonio
creatividad vy social.
programas memoria
de Windows
Yy paquetes
de Office
(Word,
Excel, Power
Point, etc.)
. Percepcién De la . .
Mediano . P - L De equipos y Propias
. visual auditiva supervisiéon .
nivel de ., materiales de . de |Ia
Un afio en|esfuerzo y Concentracion, de la trabajo Propias de la supervl
Supervisor de . .. | Comunicacién, | eficiencia y|_ . . supervisién |,
34 | Bachiller cargos de energia . Idem . asignados al | No aplica . |sién del
Limpieza . .. Memoria. de calidad del trabajo .
similares fisica . .| cargo. trabajo
. Pensamiento del trabajo en el campo
(caminata, . De velar por en el
operativo del personal .
etc.) N ) el cuido del campo
iniciativa. bajo su




92

responsabili | patrimonio
dad. social.
Ingeniero
Civil,
Mecanica, .
. Percepcion .
Industrial o L, De equipos vy
. Concentracion, .
Eléctrico. Comunicacion De la materiales de
Conocimient Memoria ! supervision trabajo [luminacion,
. o y dominio | Dos afos en ¢ . asignados  al ventilacién y | Propias
35 Supervisor de de cargos i Procesamiento idem seguridad de cargo No aplica de de
Mantenimiento S de Informacion higiene del ) - -
programas |similares . De velar por supervisién | oficina
. Pensamiento personal sub ,
de Windows . el cuido del de obras.
Manejo de analitico contratado. patrimonio
iniciativa, .
Auto  cad, .. social.
creatividad
proyect,
Excel
avanzado.
Bachiller. Percencion
Maestro de P ., De equipos vy
Concentracion, .
obra de Comunicacion De la | materiales de lluminacién, | Propias
carpinteria o Alto nivel Memoria ’ eficiencia vy |trabajo Ventilacién' delp
Supervisor de | ebanista. Tres anos en | de Procesam'iento calidad del|asignados al Nivel alto d.e taller
36 | Taller de | Habilidad cargos esfuerzo y de Informacion idem personal cargo. De la|No aplica ruido de | de
Carpinteria para trabajo | similares de energia . bajo su | calidad en la y .
S . Pensamiento . . temperatur | carpint
rutinario fisica . responsabili |fabricacion de ,
analitico g a eria
con iniciativa dad. mobiliario de
metodologia o madera.
creatividad

detallada.
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Ventilacion,

iluminacion

Temperatur
a,

variable de

Del personal acuerdo a
bajo su| De equipos vy las
Percepcién responsabili | materiales de condiciones | Propias
Alto nivel | Concentracion, dad. De la|trabajo ambientales | de
Supervisor de Dos afos en | de Comunicacion, supervisién |asignados al , se requiere | oficina
37 | Trabajadores Bachiller. cargos esfuerzo y | Memoria, idem del trabajo | cargo. De | No aplica de y del
Agropecuarios similares de energia | Pensamiento de velar por el movilizacion | drea de
fisica operativo jardineros y | cuido del constante supervi
iniciativa. operadores | patrimonio durante su|sién
de maquina|social. jornada
agricola. laboral
Bachiller. De equinos
Permiso Nivel ., Del personal q pos ¥ Ventilacion,
. Percepcién . materiales de L .
para portar medio de . . bajo su . lluminacién | Propias
auditiva y visual .. | trabajo De la
armas.- N esfuerzo y ., responsabili . ) . .. |Temperatur |[de la
. . Un afio en ," | Concentracion, asignados al | confidenciali ) .
Supervisor de |Manejo vy de energia . . dad. De la a variable de | supervi
38 ., . . cargos . Memoria, Idem . . cargo. De|dad de |la .
Vigilancia uso de| =~ 7 fisica . vigilancia . ., acuerdo a|sion del
similares . Pensamiento . velar por el|informacidn .
armas de (caminata, . interna AR las area de
operativo cuido del | a su cargo. - .
fuego.- estar de|. . . . externaDela . . condiciones |trabajo
I . iniciativa. ) . patrimonio .
Conocimient pie, ect.). Universidad social ambientales

o de
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primeros
auxilios.
De equipos vy Ventilacion,
Bachiller. - materiales de iluminacion
Curso de trabajo Temperatur
Seguridad vy . Percepcién asignados al a, variable .
Nivel . - Propias
Defensa medio de visual y auditiva De la | cargo. Del uso de acuerdo de
Personal.- Concentracion, eficiencia y|responsable |De la|a las| . .
. . N esfuerzo y ., . ) - - oficina,
Supervisor Buena Cinco afos ," | Comunicacion, calidad del|del personal|confidenciali |condiciones
. de energia . . . ) y de la
39 | General de | Presentacié |en  cargos fisica Memoria, Idem personal en el manejo|dad de Ila|ambientales supervi
Vigilancia n y | similares (caminata Pensamiento bajo su|de las armas. |informacion |, se requiere «i6n de
condiciones estar dé tactico responsabili |De velar y|asucargo. de las
fisicas.- oie, ect.) operativo dad. asegurar el movilizacién Areas
Manejo de "7 iniciativa. cuido del constante
equipo de patrimonio durante su
seguridad. social jornada
Universitario. laboral.
Farem
Técni Chontales
écnico
40 A . Farem
ropecuario
grop Matagalpa
. [luminacion,
L De equipos y S
L. Percepcion . Ventilacion,
Técnico . materiales de .
L . . visual . Herramienta
basico en Alto nivel Concentracion trabajo S eqUipos
L obras de |Un afio en|de . ’ asignados  al q”p' y Propias
Técnico en . , Memoria, p . . mobiliario
41 . , carpinteria. |cargos esfuerzo y . Idem No aplica cargo. Del uso | No aplica del
Carpinteria . o .. | Pensamiento adecuado
Conocimient | similares de energia . responsable . taller
. operativo Nivel alto de
o de fisica o del personal .
L iniciativa, . ruido y
ebanisteria . en el manejo
creatividad temperatur
de las armas

a.
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Técnico en
Maestro de

Obra o
albaiiileria.
Conocimient
0s de
rogramas .
prog L. De equipos y
de Percepcion .
. . materiales de .
computacio . visual . Propias
Alto nivel ., trabajo
n (Word, . Concentracion, . . de
L. Un afio en|de . asignados  al Nivel alto de
Técnico en | Excel, Memoria, . . . Obras
42 ., . cargos esfuerzo y . Idem No aplica cargo. Del uso | No aplica temperatur
Construccion PowerPoint) | . ° ,. | Pensamiento de
. similares de energia ) responsable a
.Conocimien .. operativo Constr
fisica . del personal .
to de iniciativa, . uccion
. . en el manejo
precios y creatividad
. de las armas
calidad de
los
materiales
en general a
utilizar en
los
proyectos.
Técnico en De equinos
electricidad Percepcién q pos ¥ Ventilacion,
) . ) materiales de L,
residencial e ) visual . [luminacion
. . Alto nivel ., trabajo .
industrial.- - Concentracion, . Temperatur | Propias
. - Dos afos en | de . asignados  al .
Técnico en | Conocimient Memoria, p . . a variable de | del
43 . , cargos esfuerzo y . Idem No aplica cargo. Del uso | No aplica .
Electricidad os en linea| . 7 .. | Pensamiento acuerdo a|area de
.| similares de energia ) responsable .
de media . operativo las trabajo
., fisica N del personal -
tension iniciativa, en el maneio condiciones
7000/13800 creatividad ) ambientales

volt. Manejo

de las armas
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de
programas
contables,
estadisticos
y
computariza
dos

De equipos S
q. pos ¥ Ventilacién,
materiales de lluminacién
Educacion Alto nivel trabajo .
. o L. . Temperatur | Propias
o técnica Tres afos en | de Percepcién asignados  al .
Técnico en o L ¢ . . a variable de | del
44 , certificado | cargos esfuerzo y | Concentracién, |Ildem No aplica cargo. Del uso | No aplica .
Fontaneria . , . acuerdo a|drea de
como similares de energia | Memoria, responsable .
. las trabajo
fontanero. fisica del personal -
. condiciones
en el manejo .
ambientales
de las armas
Técnico en Idem
refrigeracio
n De equipos o,
L q Pos ¥ Ventilacion,
Conocimient materiales de L
. . . lluminacion
. o y dominio Alto nivel trabajo .
Técnico en o L . Temperatur | Propias
. L, de Dos afios en | de Percepcién asignados  al .
Refrigeracion vy ., . . a variable de | del
45 | . programas |cargos esfuerzo y | Concentracion, No aplica cargo. Del uso | No aplica .
Aire . . , . acuerdo a|area de
- de Windows | similares de energia | Memoria, responsable .
Acondicionado . las trabajo
Yy paquetes fisica del personal -
. . condiciones
de Office en el manejo .
ambientales
(Word, de las armas

Excel, Power
- Point, etc.).
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Estudiante idem
universitario
con De equipos vy
excelencia Nivel materiales de [luminacidn,
académica trabajo Ventilacion, .
L o moderado ., . . . Propias
Técnico en|enlacarrera|Un afio en de Percepcién asignados al Silencio del
46 | Reparacién y | de Gestion | cargos Concentracion, No aplica cargo. Del uso | No aplica Climatizacidé |,
., . esfuerzo y . area de
Encuadernacion |de la | similares ,_ | Memoria, responsable n y .
. de energia I trabajo
Informacién L del personal mobiliario
fisica .
o en el manejo adecuado
carreras de las armas
afines.
idem De equipos y
materiales de lluminacid
. . uminacion
Nivel trabajo o
. Ventilacion, .
o moderado ., asignados  al . . Propias
. . Un afho en Percepcion Silencio
Trabajador  de | Bachiller de . . cargo. Del uso . .., |del
47 cargos Concentracion, No aplica No aplica Climatizacidé |,
Campo o esfuerzo y . responsable area de
similares ," | Memoria, n y .
de energia del personal I trabajo
. . mobiliario
fisica en el manejo
adecuado
de las armas
idem De equipos vy Ventilacion, | Propias
materiales de iluminacién | del
Alto nivel trabajo Temperatur | campo
Bachiller Cuatro afos |de Percepcién asignados  al a variable de | del
48 | Tractorista “A” en  cargos | esfuerzo y| Concentracidn, No aplica cargo. - Del|No aplica acuerdo a|dreade
similares de energia | Memoria, cuido de los las trabajo
fisica animales. Del condiciones |,
uso climaticas, |humed
responsable se requiere | ad.
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del personal
en el manejo
de las armas

estar de pie
y caminando
durante su
jornada
laboral.

Tabla: Namero 5. Fuente: Creacion propia, con fuente del Manual de cargos y funciones, UNAN-Managua, Enero 2017.
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8.3. Clasificacion de cargos

Una vez realizada la descripcion y el andlisis de los cargos del personal
administrativo fijo del recinto universitario “Rubén Dario”, es necesario conocer
algunos criterios de evaluacién de los dos grupos de trabajadores administrativos
objeto de estudio. A través del analisis de cargos se detectaron los requisitos y
responsabilidades que implica cada uno y de acuerdo a la naturaleza cada uno
implica un nivel de responsabilidad y un nivel académico especifico, esas son las
caracteristicas para agruparlos en cargos profesionales-técnicos y en cargos

operativos.

8.3.2. Cargos Profesionales y técnicos

Comprende todos los cargos cuyas funciones principales son de apoyo
administrativo, cuya ejecucién requiere de habilidades especificas para su
desemperio requiriendo supervision por un superior sobre el desarrollo del trabajo y
sus resultados. En este se agrupan cargos desde la secretaria hasta el asesor legal.
Estos cargos se caracterizan por laborar directamente en oficinas y son de apoyo

sustancial a la gestion administrativa.

8.3.3. Cargos Operativos

Los cargos operativos son todos aquellos que pertenecen y ejercen las funciones
de servicios generales, son cargos rutinarios que no requieren de un alto nivel
académico y sobre todo que no supervisan el trabajo de otros. En este grupo se

consideran cargos desde el aseador hasta el auxiliar de oficina.

El perfil de los cargos de los trabajadores administrativos objeto de estudio se
caracteriza por estar vinculados especificamente al area y a la gestion
administrativa. Quienes representan una parte importante en el cumplimiento de
objetivos organizacionales, estos se encuentran contemplados en el Manual de

cargos y funciones, enero 2017, de acuerdo a naturaleza de cada uno.
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IX. Estructura de la propuesta del sistema de evaluacién del desempefio para
el personal administrativo fijo del Recinto Universitario “Rubén Dario” la

Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua. UNAN-Managua.

9.1. Metodologia de la evaluacién del desempefio

Luego de conocer la situacion actual de la institucién con relacion al proceso de
evaluacion del desempefio, donde se confirmé la inexistencia del mismo a través de
la aplicacion de encuestas a los trabajadores, la realizacién de entrevistas a los
responsables de las diferentes areas de la division de recursos humanos, asi como
también la revisidbn documental y evidenciar como esta operando en la actualidad la
institucion con respecto a la evaluaciéon del desempefio de los trabajadores
administrativos fijos. Se presenta una propuesta de un sistema de evaluacién del

desempefio para el personal de la institucién objeto de estudio.

Como parte del proceso de mejora y el compromiso institucional con la calidad, es
importante valorar el rendimiento y desempefio de los trabajadores, para hacer mas
eficiente y eficaces los procesos administrativos y de esta manera alcanzar el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

9.1.1. Método a utilizar

Determinando la importancia que representa implementar un proceso de evaluacion
del desempefio, se propone un método de evaluacion del desempefio mixto. Es una
combinacion de factores cualitativos donde se evalla el comportamiento del cargo
en base a los objetivos del mismo y se le agrega una puntuacion que permite

determinar la actuacion del trabajador.

Las ventajas del método radican en la sencillez de aplicacion. No es necesario que
los evaluadores tengan una elevada capacitacion. Se puede aplicar a grupos
grandes de empleados, es objetivo y sobre todo que aporta retroalimentacion, ya
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que en la parte final del formato describe las debilidades y fortalezas asi como
también las necesidades de capacitacion del trabajador como parte de un proceso
de mejora continua.

9.2. Disefio del proceso

9.2.1. Objetivos

La evaluacion del desempefio comprendera los siguientes objetivos:

1. Representar un instrumento de apoyo para la adecuacion del trabajador al

cargo.

2. Figurar como una herramienta para detectar necesidades de capacitacion del

personal.

3. Sefialar las necesidades de promocion, en caso que exista la plaza vacante.

4. Mejorar las relaciones humanas entre jefe inmediato y subordinado.

5. Representar un instrumento de retroalimentacion al trabajador.

6. Implementar mecanismos de estimulacion al trabajador.

7. Respaldar decisiones como transferencia de personal de una dependencia a

otra.
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9.2.2. Politicas

Las politicas para la evaluacion del desempefio para el personal administrativo fijo

son:

1. Laaplicacion de un sistema de evaluacion del desempefio, sera considerada

como una herramienta de apoyo en beneficio del trabajador.

2. La evaluacion serd anualmente y efectuada en el mes octubre, tal como lo
establece el arto. 45, numeral c) del reglamento interno de trabajo del

personal administrativo, marzo 2013.

3. Abarcaré a los cargos administrativos profesionales o técnicos y a los cargos

operativos vinculados al area de gestion administrativa.

4. Este modelo puede ser utilizado para los demas recintos universitarios que
conforman la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua, Managua,
UNAN-Managua y resto de grupos de cargos de la gestiébn administrativa,

tomando en consideracion los factores de evaluacion.

5. Ladivision de recursos humanos, es la responsable de custodiar los formatos

de evaluacion.

6. Asi mismo la divisién de recursos humanos, sera la encargada en enviar los
formatos de evaluacion a las dependencias donde se realizara la evaluacion

de acuerdo a programacion.

7. Laevaluacion sera firmada por los integrantes del comité de evaluacion: Jefe
inmediato, seccional del sindicato, trabajador y el director de recursos

humanos.
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8. En caso que el trabajador no esté de acuerdo con la evaluacion obtenida,
tendra derecho de reservarse a firmar la misma y solicitar apelacion ante la

direccion de recursos humanos.

9. El formato de evaluacion del desempefio sera archivado en el expediente

laboral de cada trabajador.

10.Los resultados de la evaluacion del desempefio seran determinantes para
tomar decisiones como: reconocimiento, adiestramiento, capacitacion vy

promocion en caso de que exista plaza vacante.

11.En caso de promociones se tomara en cuenta las ultimas tres evaluaciones

consecutivas con calificaciones de excelente y muy bueno.

12.En caso de que un trabajador resulte con calificaciones de insatisfactorio, se
tomara en cuenta en el programa de capacitacion inmediatamente o para

una reubicacion en otra area o cargo.

13.En caso de reubicacion de area o cargo, el trabajador mantendra el salario

basico méas sus beneficios sin incurrir en afectacién econémica.
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9.2.3. Responsables de la evaluacion
Seran responsables de la aplicacion de la evaluacion del desempefio, tomando en
cuenta y respetando lo establecido en el arto. 46 del reglamento interno del trabajo

administrativo.

La evaluacién del personal administrativo estara a cargo de una “comisién de

evaluacion” conformada de la siguiente manera:

GRAFICO N° 10

Secretario i ‘ Seccional

e Responsable e Director de Recursos e Delegado del SITRA
inmediato Humanos o
Representante

Fuente: Elaboracién propia, con fuente del Reglamento Interno de trabajo del personal administrativo

9.2.4. Periodo de evaluacioén

No se puede establecer un periodo de evaluacién diferente al instituido en el
reglamento interno de trabajo del personal administrativo, aprobado por
vicerrectoria administrativa y la direccidén de recursos humanos, el 25 de marzo del

afio 2013 y ratificado por el ministerio del trabajo el 17 de abril del afio 2013.

Donde se establece segun articulo 45, que el periodo de evaluacién para el personal

administrativo fijo sera en octubre de cada afio.
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9.2.5. Concientizacioén

Es necesario estimular el interés y la concientizacién de la aplicacion de un sistema
de evaluacion del desempefio y presentar las ventajas que aporta tanto a los

trabajadores como a la institucion.

Es necesario crear una cultura de evaluacion del desempefio, asi como también
crear un clima de confianza, para reducir la incertidumbre de la aplicacién del
mismo. Esto se debe se realizar previo de la aplicacion y de esta manera obtener

los resultados esperados.

Para una mejor asimilacion de los beneficios y aceptacion del sistema por parte de
los trabajadores, se pueden realizar a través de dos tipos de procedimientos, que
influirdn en la percepcién del trabajador y de esta manera evitar conflictos o
problemas que puedan surgir con la ejecucion del sistema:

GRAFICO N° 11

/ Asamblea
General

Evaluacion del
Desempefio

Divulgacion

Fuente: Elaboracion propia.
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e Asamblea general: es de mucha importancia realizar una asamblea
informativa, encabezada por la maxima autoridad de la Universidad, donde
se exponga todo lo relacionado a la ejecucion del sistema de evaluacion del
desempefio, a manera de concientizacion para facilitar su aceptacion y

promover una cultura de evaluacion.

e Divulgacion: Dar a conocer la evaluacion del desempefio como una
herramienta de mejora, asimismo, establecer una cultura de evaluacion
dentro de la institucién, ademas de la difusién verbal por parte de los jefes

inmediatos de cada dependencia para impulsar la aplicacién del mismo.

9.2.6. Descripcién y ubicacién de los evaluados

La divisién de recursos humanos, establecerd las condiciones de requerimientos
para la aplicacion de la evaluacion. Al ser una institucion con un gran numero de
trabajadores distribuidos entre todas las areas que la componen, es necesario

realizar una distribucion de tiempo conveniente para la aplicacion de la evaluacion.

Como propuesta se establece a modo recomendacion lo siguiente:

Grafico: Descripcion y ubicaciéon de los evaluados

Distribucion del Formato

Divulgacion del Resultado ey

(Octubre) (Julio)

Evaluacién del
Desempeaiio

Recepcion del Formato en la Aplicacion de la Evaluacion
Divisiéon de RRHH

(Septiembre)

(Agosto)

Gréfico: Namero 12. Fuente: Elaboracion propia.
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9.2.7. Notificacion a las areas a evaluar

Se propone un formato de carta de notificacion que serd enviada a las areas a

evaluar.

Formato: Carta de notificacion

Uzsrcasdad Macozal Amnoomo dc Miczmpes, Mg
TTRAN-Mamagea
Trevmsas s Rosemes Hesomay

Managus, 17 de Julio de 2017

Mazestro

William Hernandez

Director

Divisian Administracian Central
5Su oficina

Estimado Maestro Hernandez:

En aras del fortalecimiento institucional y el compromiso con |la calidad en los
procesos. Remito a usted formatos de ewvaluacidn del desempefio del personal
administrative fijo para los cargos profesionales y/o técnicos asi como también los
cargos operarios bajo su responsabilidad, en cumplimiento del articulo 42 del

Reglamento Interno de trabsjo del personal Administrativo.

Aprovecho para comunicarle que debe retornar los formatos de evaluacidon del

desempefio 2 mas tardar el dia 20 de septiembre del corriente.

Segura de contar con su valioso apoyo ¥y cumpliendo con todos los requerimientos que

esta actividad implica, me despido, no sin antes demaostrar mi estima vy respeto.

Marta Isabel Sanchez
Directora
Divisian de Recursos Humanas

Telslepes: TIOEN @ Apseads P Sis. SEE O Eeameslc wieleShmss sdi sl B TeessiSar Bagh Coased 3 30 of S

A la libertad por la Universidad

Formato: Namero 1. Fuente: Creacion propia.
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9.2.8. Aplicacion

Es la parte de la realizacion de la evaluacion directamente al trabajador, utilizando
el formato para el cargo respectivo por parte del comité de evaluacion. Como ventaja
se cuenta con el manual de cargos y funciones, enero 2017, debidamente
actualizado, lo que permitira alcanzar los resultados esperados, debido a que

contiene las funciones de manera detallada, para apoyar el proceso de evaluacion.

9.2.9. Andlisis de resultados

Como consecuencia de aplicar la evaluacién del desempefio, a continuacién se
procede a analizar las mismas para identificar los resultados e identificar aquellos
cargos que demostraron fortalezas o en caso contrario debilidades y asi proponer

las acciones a tomar.

La realizacidén de este paso es de suma importancia, ya que al conocer el resultado
del trabajador, identificaremos aquellos que requieren de apoyo o reconocimiento

en funcién de los resultados obtenidos.

9.2.10. Entrevista de retroalimentacion.

Luego de efectuar la evaluacion y obtener los resultados, posteriormente se procede
a realizar una entrevista de retroalimentacion entre el trabajador y jefe inmediato,
con el proposito de informar los resultados obtenidos y realizar un andlisis tanto a

los puntos fuertes como los débiles que se han detectado durante el proceso.

Grafico: Entrevista de retroalimentacion

Trabajador

Grafico: Numero 13. Fuente: Creacién propia
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Resulta de gran importancia que durante la entrevista se procure un ambiente
agradable, confidencialidad y respeto, en dicha reunién es necesario propiciar un
dialogo bilateral tomando como principal objetivo la critica constructiva, se debe
evitar comentarios negativos o involucrar asuntos de indole personal que

interrumpan el ambiente de la reunion y se pierda el objetivo principal de la misma.

Esta en dependencia de los resultados de la evaluacion el contenido de la reunion,
debido a que no todos los trabajadores tendran el mismo resultado. Por lo que
requiere felicitar al trabajador por un buen resultado o presentar recomendaciones,
consejos y sobre todo apoyo al trabajador que presente resultados por debajo de

lo esperado.

Los propdsitos generales de la reunion seran:

Grafico: Propdsitos de la entrevista de retroalimentacion

Dar una
retroalimenta

Brindar al o
cion clara

Proponer

evaluado las
condiciones
para que
mejore su
trabajo

acerca del

trabajo,
destacando

puntos
fuertesy
debiles

Gréfico: Nimero 14.

medidas y
planes para
desarrolloy

mejorar
aptitudes

Crear una
relaciéon mas
fuerte jefe-
subordinado

Fuente: Creacion propia

Eliminar o
reducir
asperezas o
tenciones
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9.2.11. Acciones de mejora

Al finalizar la entrevista de retroalimentacion, es necesario que el jefe en conjunto
con el subordinado hayan llegado a un consenso sobre las debilidades o fallas, esto
tiene por objetivo desarrollar planes de mejora que sean necesarios. Dichos planes
seran implementados para aquellos cargos que presentaron un desempefo por

debajo al esperado, para aplicar medidas correctivas y de mejora.

El trabajador debe comprometerse a mejorar en aquellas areas con mayores
debilidades, con el fin de apoyar el desarrollo institucional y cumplir con la mision y
vision de la Institucién. Se recomienda que el trabajador debera comprometerse a
desarrollar su trabajo de la mejor manera posible, de manera escrita con el objetivo
de fomentar el compromiso y responsabilidad del trabajador, asi como también

representa un respaldo a la institucion, para la toma de decisiones.

Por su parte la parte patronal deberd apoyar en todo momento al trabajador,
desarrollandole en temas de capacitaciones o adiestramientos. Con la finalidad del

proceso de mejora continua.

9.2.12. Seguimiento

La evaluacion al considerarse como un proceso continuo, requiere verificacion al
cumplimiento del plan de mejora, ademas, tiene como funcién principal monitorear

el funcionamiento y verificar el cumplimiento de objetivos del mismo.
9.2.13 Presupuesto
La aplicacion de este sistema de evaluacion del desempefio, no implica gastos por

parte de la institucion, ya que la aplicacion del formato, es considerada como parte

de la funciones de los responsables de cada area o dependencia.
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9.3. Factores de la evaluacion del desempefio

Tomando en cuenta la clasificacion de los cargos del personal administrativo fijo de

la UNAN-Managua se estableceran factores de evaluacion para cada uno de los

grupos de cargos vinculados al &rea administrativa.

Factores de evaluacion para los cargos profesionales-técnicos

NO

Factores

Descripcion

Actitudes hacia el jefe

Mide la colaboracion, obediencia,
cordialidad hacia el jefe.

respeto vy

Asistencia

Evalla la permanencia en el puesto de trabajo
durante la jornada laboral.

Atencidn al Cliente

Mide el grado en que sus acciones alcanzan la
satisfaccidon del cliente interno y externo.

Autocontrol

Capacidad de controlar sus emociones ante cualquier
situacion.

Capacidad Analitica

Evalua el nivel de comprension, analisis y profundidad
en la ejecucidon de su trabajo, estableciendo una
comunicacidon clara y precisa en forma escrita y
verbal.

Comunicacion

Actitud del trabajador a proporcionar y recibir
informacidn, y el uso que hace de la misma.

Conocimiento del cargo

Evalua el nivel de comprensidon y dominio técnico de
la tarea del cargo que actualmente desempena, al
igual que la proposicion de acciones que los mejoren
y agilicen para la obtencién de servicios de calidad.

Cooperacién

Evalla la capacidad de trabajar para proporcionar
colaboracién a sus superiores, compafieros de trabajo
y usuarios.

Disciplina

Cumplimiento de principios, disposiciones, drdenes y
normas. Considere respeto al horario de trabajo
establecido.

10

Discrecion

Aptitud reservada para actuar o para guardar datos e
informacién importantes para la institucion.
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Iniciativa

Implica el tomar una accién apropiada sin tener que
esperar una instruccion especifica para lograr los
resultados deseados. Presenta una actitud abierta al
cambio. Propone soluciones Utiles para mejorar los

11 resultados de su gestion.
12 Interés y adaptacion Evalua el entusiasmo, compromiso y aspiraciones.
. Cumplimiento de los objetivos propuestos con el uso
Productividad e P : prop
13 Optimo de los recursos.
. Evalia la presencia del trabajador en el puesto de
Puntualidad . P .J . P
14 trabajo a la hora reglamentaria establecida.
Evalta la actitud y disposicidn para relacionarse con
Relaciones sus superiores, compafieros de trabajo y usuarios,
Interpersonales contribuyendo a mantener y mejorar la imagen
15 externa de su area de trabajo.
. . Mide su aporte al cumplimiento de las metas de la
Trabajo en equipo . .
16 empresa, como elemento de su equipo de trabajo.
Valores Mide el grado en que se identifica y cumple con las
17 normas y valores de la institucién.
18 Supervisiéon Vigila la realizacién de una actividad determinada
Tabla: Numero 6. Fuente: creacion propia.
Factores de evaluacion para los cargos operativos
N° Factores Descripcion
) . . Mide Ila colaboracién, obediencia, respeto
Actitudes hacia el jefe . . . P y
1 cordialidad hacia el jefe.
. . Evalua la permanencia en el puesto de trabajo
Asistencia .
2 durante la jornada laboral.
Capacidad de controlar sus emociones ante
Autocontrol . .
3 cualquier situacion.
. . Evalua el cumplimiento de la carga de trabajo asi
Cantidad de trabajo P . 8 )
4 como la entrega en tiempo y forma.
L Actitud del trabajador a proporcionar y recibir
Comunicacién . . .
5 informacién, y el uso que hace de la misma.
Evalula el nivel de comprension y dominio técnico de
. la tarea del cargo que actualmente desempeiia, al
Conocimiento del cargo |. y . .
igual que la proposicién de acciones que los mejoren
6 y agilicen para la obtencién de servicios de calidad.
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Evalta la capacidad de trabajar para proporcionar
Cooperacién colaboracién a sus superiores, compaferos de
7 trabajo y usuarios.
Cuidado de equipos y Uso adecuado de equipos y materiales para realizar
8 materiales el trabajo programado.
Cumplimiento de principios, disposiciones, érdenes
Disciplina y normas. Considere respeto al horario de trabajo
9 establecido.
Implica el tomar una accién apropiada sin tener que
esperar una instruccion especifica para lograr los
Iniciativa resultados deseados. Presenta una actitud abierta
al cambio. Propone soluciones utiles para mejorar
10 los resultados de su gestion.
. Evalta la presencia del trabajador en el puesto de
Puntualidad ) X .
11 trabajo a la hora reglamentaria establecida.
Evalua la actitud y disposicidén para relacionarse con
Relaciones sus superiores, compafieros de trabajo y usuarios,
Interpersonales contribuyendo a mantener y mejorar la imagen
12 externa de su drea de trabajo.
. . Mide su aporte al cumplimiento de las metas de la
Trabajo en equipo . .
13 empresa, como elemento de su equipo de trabajo.
Mide el grado en que se identifica y cumple con las
Valores R
14 normas y valores de la institucion.

Tabla: Namero 7. Fuente: creacion propia.

9.3.1. Criterios de evaluacién del desempefio

9.3.1.1. Ponderacioén criterios de evaluacion

Para la ponderacion de los crite

rios de evaluacion se propone en términos

cualitativos de: Excelente, Muy bueno, Bueno, Regular y deficiente.

Ponderacion de criterios

PONDERACION DE CRITERIOS
EXCELENTE 91% - 100%
MUY BUENO 76% - 90%
BUENO 61% - 75%
REGULAR 51% - 60%
DEFICIENTE 0% - 50%

Tabla: Numero

8. Fuente: creacion propia.
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9.3.2. Instrumento de evaluacion (Formatos)
9.3.2.1. Formato para cargos profesionales y/o técnicos

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO "RUBEN DARIO"
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENO
(Cargos profesionales y/o Técnicos)

Nombres y apellidos del trabajador:

Cargo: Inss:

Cddigo del cargo: Dependencia:
Periodo evaluado: Fecha de evaluacion:

INTRUCCIONES: Los siguientes factores permiten evaluar como el trabajador ha cumplido las
responsabilidades del cargo y las metas asignadas.

Lea cuidadosamente cada CRITERIO DE EVALUACION, con el objetivo de calificar objetivamente |a
actuacién del trabajador y anote al lado derecho la calificacién que corresponda a cada factor
segln rango o criterio elegido. Al finalizar, anote los puntos en el cuadro resumen.

PRODUCTIVIDAD

1. No cumple con los objetivos del cargo, esta por debajo de los requerimientos la3

en cuanto a cantidad, tiempo de entrega, precisién y contenido.

2. Logra sus objetivos, bajo supervisién. La cantidad, tiempo de entrega, 4a6
precisidn y contenido de su trabajo es aceptable.

3. Logra sus objetivos en el tiempo previsto, su trabajo es nitido, preciso y de 7a8
alta confiabilidad.

4. Alcanza el cumplimiento de objetivos antes del tiempo previsto. La cantidad 9al0

de trabajo es superior a lo exigido, con exactitud, nitidez y excelencia.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

- - . l1a3
1. Conocimiento superficiales, fallas graves en el trabajo.

- . 4a6
2. Conocimientos limitados, fallas frecuentes.

. . 7a8
3. Conocimiento necesario, pocas fallas.
4. Conocimiento suficiente, trabajo superior. 9a10
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INICIATIVA
s . la3
1. Carece de iniciativa o es muy limitada.
4a6
2. Desarrolla unas pocas ideas.
7a8
3. Sugiere ideas ocasionalmente.
. - . 9al0
4. Sugiere ideas frecuentemente que benefician el trabajo.
INTERES Y ADAPTACION
la3
1. No tiene entusiasmo por lograr mejores metas.
. . . . . 4a6
2. Cuando se le exige adquiere los conocimientos necesarios de su trabajo.
L . . 7a8
3. Sus aspiraciones y objetivos son consecuentes con su trabajo.
. . . 9al0
4. Tiene un reconocido deseo de mejoras constantemente.
ACTITUDES HACIA EL JEFE
la3
1. No colabora con su jefe, no obedece.
. . , 4a6
2. Colabora y es respetuoso, ocasionalmente tiene problemas con él.
. 7a8
3. Colabora, es respetuoso, cordial y obedece.
4. Colabora es respetuoso, cordial y actua anticipadamente a los requerimientos 9al0
del jefe.
AUTOCONTROL
. . . la3
1. Con frecuencia se altera, es hostil y nervioso.
4a6
2. De vez en cuando se altera y es hostil.
. 7a8
3. Conserva la calma, su estado de dnimo no se altera.
9a10

4.

Control aceptable ante cualquier situacién.
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COOPERACION
1a3
1. Colabora cuando se le necesita, pero NO de su propia voluntad.
. 436
2. Regularmente colabora con su grupo de trabajo.
. . 7a8
3. Muestra disposicidn espontanea a colaborar.
4. Siempre presta colaboracion de forma espontdnea, su participacién es 9al0
entusiasta y activa.
PUNTUALIDAD (CONDICION MENSUAL)
. L. la3
1. Seis 0 mas ingresos tarde.
. . 4a6
2. Tres a cinco ingresos tarde.
. 7a8
3. Uno a dos ingresos tarde.
9al0
4. Cero ingresos tarde.
ASISTENCIA (CONDICION MENSUAL)
. S l1a3
1. Cuatro o mas ausencias injustificadas.
C 4a6
2. Tres ausencias injustificadas.
L 7a8
3. De una a dos ausencias injustificadas.
T, 9al0
4. Cero ausencias injustificadas.
ATENCION AL CLIENTE
la3
1. No tiene actitud de servicio, evita brindarlo.
. . . .. 4a6
2. Brinda el servicio que exige su cargo, solamente cuando se le solicita.
. . . , 7a8
3. Brinda el servicio que exige su cargo de forma espontanea.
9a10

4. Todas sus acciones van encaminadas los servicios y satisfaccion del cliente.
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COMUNICACION

. 1a3
1. Es poco accesible, se le dificulta expresar y recibir informacion.
: I . : 4ab
2. Es accesible para recibir informacion, pero selectivo en expresarla.
. _ . ., 7a8
3. Es accesible para recibir y expresar informacion.
‘. . o ., 9a10
4. Aprovecha al maximo las oportunidades de expresar o recibir informacion.
DISCIPLINA (CONDICION ANUAL)
. . la3
1. Una suspensidn de trabajo.
. . 4a6
2. Amonestacion escrita.
7a8
3. Observacion verbal del jefe.
9al0
4. Intachable.
VALORES
1. No cumple con las normas, reglamentos y valores establecidos por la la3
institucion.
2. Requiere de constante supervisidon para cumplir con las normas, reglamentos 4a6
y valores establecidos en la institucion.
. e 7a8
3. Cumple con las normas, reglamentos y valores establecidos en la institucién.
4. Se identifica con la institucidon, cumple eficientemente las normas, 9a10
procedimientos y valores establecidos.
TRABAIJO EN EQUIPO
1. Su aporte de trabajo al equipo es deficiente y constituye un obstaculo en el la3
cumplimiento de las metas institucionales.
2. Aporta al equipo el trabajo esperado, y contribuye al cumplimiento de las 4a6
metas institucionales.
3. Su aporte al trabajo de equipo va mas alld de lo esperado, se identifica con las 7a8
metas institucionales y contribuye al alcance de las mismas.
4. Su aporte se distingue por su eficiencia dentro del equipo de trabajo, se 9a10

identifica, contribuye y motiva al grupo al cumplimiento de las metas.
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CAPACIDAD ANALITICA

1. Generalmente analiza las situaciones que se le presentan, sin embargo tiene la3
dificultad para escoger una alternativa.
2. Analiza las situaciones que se le presentan, regularmente escoge una solucién 4a6
apropiada.
3. Tiene una gran capacidad para analizar situaciones y escoger la alternativa 7a8
mas acertada.
4. Excelente capacidad para analizar situaciones, siempre selecciona o crea 9al0
alternativas acertadas que conllevan al manejo efectivo de la misma.
RELACIONES INTERPERSONALES
1. Presenta dificultades para interactuar con su grupo de trabajo, provocando la3
incidentes.
2. Presenta ligeras dificultades para interactuar con su grupo de trabajo, pero 4a6
goza de aceptacion.
3. Sus relaciones en el trabajo son satisfactorias. Es aceptado por sus 7a8
compaferos.
4. Excelentes relaciones en el trabajo. Tiene gran ascendencia sobre sus 9a10
compaferos y participantes.
DISCRECION

1. Ocasionalmente es imprudente, lo cual causa recelo entre sus compafieros de la3
trabajo

, 4a6
2. Es prudente, actla y se expresa con sensatez.
3. Es sumamente prudente, se le puede confiar informacién o tareas 7a8
confidenciales
4. Se le distingue por la prudencia en su actuacion y desarrollo del trabajo. 9a10
Maneja acertadamente la informacion o tareas confidenciales.

SUPERVICION

Dirige las actividades de su drea de manera deficiente, y no logra la aceptacion la3
de su personal.
2. Dirige y controla las actividades de su area en forma eficiente, pero debe 4a6
mejorar las relaciones con su personal.
Dirige y controla las actividades de su area eficientemente, y tiene la aceptacion 7a8
y apoyo de su personal.
4. Tiene la capacidad de facultar a su personal, y trabaja con su grupo como un 9a10

equipo.
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RESUMEN

FACTOR

PUNTOS OBTENIDOS

. PRODUCTIVIDAD

. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

. INICIATIVA

. INTERESES Y ADAPTACION

. ACTITUDES HACIA EL JEFE

. AUTOCONTROL

. COOPERACION

. PUNTUALIDAD

OO IN/ON|AW|IN|F

. ASISTENCIA

10.

ATENCION AL CLIENTE

11.

COMUNICACION

12.

DISCIPLINA

13.

VALORES

14.

TRABAJO EN EQUIPO

15.

CAPACIDAD ANALITICA

16.

RELACIONES INTERPERSONALES

17.

DISCRECION

18.

SUPERVISION

TOTAL

RESULTADO

PORCENTAJE (PUNTOS TOTALES/180*100)

PONDERACION DE FACTORES

EXCELENTE 91% - 100%
MUY BUENO 76% - 90%
BUENO 61% - 75%
REGULAR 51% - 60%

DEFICIENTE

0% - 50%
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COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Lea detenidamente cada uno de los aspectos que se sefialan a continuacién, responda de
acuerdo al comportamiento que ha observado en el evaluado durante todo el periodo de
evaluacion.

1. ¢Estd el evaluado bien colocado en la actividad que realiza actualmente?
S NO
Observaciones:

2. ¢Qué debilidades y fortalezas presenta para desempefiar este cargo de manera eficiente?

Debilidades:

Fortalezas:

3. Especifique qué areas de capacitacidn requiere:

Planeacion y Revisidn de Desarrollo:

El trabajador y su jefe inmediato discuten las areas de desarrollo individuales, acuerdan
acciones de desarrollo y redactan un plan de desarrollo (dreas-acciones-fecha de cumplimiento
resultados)

Firma Trabajador Firma Jefe Inmediato

Firma Director de RRHH Firma Seccional SITRA
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO "RUBEN DARIO"
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
(G EVALUACION DEL DESEMPENO
'- Z (Cargos Operativos)

Nombrs y apellidos del trabajador:

Cargo: Inss:
Codigo del cargo: Dependencia:
Periodo evaluado: Fecha de evaluacion:

INTRUCCIONES: Los siguientes factores permiten evaluar como el trabajador ha cumplido las
responsabilidades del cargo y las metas asignadas.

Lea cuidadosamente cada CRITERIO DE EVALUACION, con el objetivo de calificar objetivamente la
actuacién del trabajador y anote al lado derecho la calificacion que corresponda a cada factor
segln rango o criterio elegido. Al finalizar, anote los puntos en el cuadro resumen.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

. . . . l1a3
1. Conocimiento superficial del trabajo con fallas graves en el trabajo.

. . 436
2. Conocimientos limitados, fallas frecuentes.

. . 7a8
3. Conocimiento necesario, pocas fallas.

. - . . 9al0
4. Conocimiento suficiente, trabajo superior.

CANTIDAD DE TRABAJO

1. No cumple con los objetivos del cargo, esta por debajo de los requerimientos la3

en cuanto a productividad.

2. Logra sus objetivos, bajo supervision. La cantidad y tiempo de entrega de su 4a6

trabajo es aceptable.

7a8

3. Logra sus objetivos en el tiempo previsto, su trabajo es nitido y preciso

4. Alcanza el cumplimiento de objetivos antes del tiempo previsto. La cantidad de 9al0

trabajo es superior a lo exigido.
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INICIATIVA
S . 1a3
1. Carece de iniciativa o es muy limitada.
4a6
2. Desarrolla unas pocas ideas.
7a8
3. Sugiere ideas ocasionalmente.
L - . 9a1l0
4. Sugiere ideas frecuentemente que benefician el trabajo.
ACTITUDES HACIA EL JEFE
l1a3
1. No colabora con su jefe, no obedece.
. . , 436
2. Colabora y es respetuoso, ocasionalmente tiene problemas con él.
. 7a8
3. Colabora, es respetuoso, cordial y obedece.
4. Colabora es respetuoso, cordial y actua anticipadamente a los requerimientos 9al0
del jefe.
AUTOCONTROL
. . . la3
1. Con frecuencia se altera, es hostil y nervioso.
436
2. De vez en cuando se altera y es hostil.
L 7a8
3. Conserva la calma, su estado de dnimo no se altera.
9al0
4. Control aceptable ante cualquier situacién. a
COOPERACION
. . la3
1. Colabora cuando se le necesita, pero NO de su propia voluntad.
. 4236
2. Regularmente colabora con su grupo de trabajo.
. . 7a8
3. Muestra disposicidn espontanea a colaborar.
4. Siempre presta colaboracién de forma espontdnea, su participacién es 9a10

entusiasta y activa.
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PUNTUALIDAD (CONDICION MENSUAL)

. Intachable.

. L. 1a3
. Seis 0 mas ingresos tarde.
. . 4a6
. Tres a cinco ingresos tarde.
7a8
. Uno a dos ingresos tarde.
9al0
. Cero ingresos tarde.
ASISTENCIA (CONDICION MENSUAL)
. e la3
. Cuatro o mds ausencias injustificadas.
e 436
. Tres ausencias injustificadas.
- 7a8
. De una a dos ausencias injustificadas.
9al0
. Cero ausencias injustificadas.
COMUNICACION
la3
. Es poco accesible, se le dificulta expresar y recibir informacién.
. G . . 4a6
. Es accesible para recibir informacidn, pero selectivo en expresarla.
. _ . ., 7a8
. Es accesible para recibir y expresar informacion.
(o . e ., 9a10
. Aprovecha al maximo las oportunidades de expresar o recibir informacion.
DISCIPLINA (CONDICION ANUAL)
L . 1a3
. Una suspensién de trabajo.
. . 436
. Amonestacién escrita.
7a8
. Observacion verbal del jefe.
9a10
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CUIDADO DE EQUIPOS Y MATERIALES

1. No cumple con el cuido de materiales y equipos establecidos por la institucion. a3
2. Requiere de constante supervision para cumplir con el cuido de materiales y 4a6
equipos.
3. Cumple con las normas de cuido de materiales y equipos, establecidos en la 7a8
institucion.

. . . . 9a10
4. Excelente uso de equipos y materiales para realizar el trabajo programado.

TRABAJO EN EQUIPO
1. Su aporte de trabajo al equipo es deficiente y constituye un obstdculo en el la3
cumplimiento de las metas institucionales.
2. Aporta al equipo el trabajo esperado, y contribuye al cumplimiento de las 4a6
metas institucionales.
3. Su aporte al trabajo de equipo va mas alla de lo esperado, se identifica con las 7a8
metas institucionales y contribuye al alcance de las mismas.
4. Su aporte se distingue por su eficiencia dentro del equipo de trabajo, se 9a10
identifica, contribuye y motiva al grupo al cumplimiento de las metas.
RELACIONES INTERPERSONALES

1. Presenta dificultades para interactuar con su grupo de trabajo, provocando la3
incidentes.
2. Presenta ligeras dificultades para interactuar con su grupo de trabajo, pero 4a6
goza de aceptacion.
3. Sus relaciones en el trabajo son satisfactorias. Es aceptado por sus 7a8
compafieros.
4. Excelentes relaciones en el trabajo. Tiene gran ascendencia sobre sus 9a10

compaferos y participantes.
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RESUMEN

FACTOR PUNTOS OBTENIDOS
1. DOMINIO DEL TRABAJO
2. CANTIDAD DEL TRABAJO
3. INICIATIVA
4. ACTITUDES HACIA EL JEFE
5. AUTOCONTROL
6. COOPERACION
7. PUNTUALIDAD
8. ASISTENCIA
9. COMUNICACION
10. DISCIPLINA
11. CUIDADO DE EQUIPOS Y MATERIALES
12. VALORES
13. TRABAJO EN EQUIPO
14. RELACIONES INTERPERSONALES

TOTAL

RESULTADO

PORCENTAJE (PUNTOS TOTALES/140*100)

PONDERACION DE FACTORES

EXCELENTE 91% - 100%
MUY BUENO 76% - 90%
BUENO 61% - 75%
REGULAR 51% - 60%

DEFICIENTE

0% - 50%
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COMENTARIOS DEL EVALUADOR

Lea detenidamente cada uno de los aspectos que se sefialan a continuacién, responda de
acuerdo al comportamiento que ha observado en el evaluado durante todo el periodo de
evaluacion.

1. ¢Estd el evaluado bien colocado en la actividad que realiza actualmente?
S NO
Observaciones:

2. ¢Qué debilidades y fortalezas presenta para desempefiar este cargo de manera eficiente?

Debilidades:

Fortalezas:

3. Especifique qué areas de capacitacién requiere:

Planeacién y Revisidon de Desarrollo:

El trabajador y su jefe inmediato discuten las areas de desarrollo individuales, acuerdan
acciones de desarrollo y redactan un plan de desarrollo (areas-acciones-fecha de cumplimiento
resultados)

Firma Trabajador Firma Jefe Inmediato

Firma Director de RRHH Firma Seccional SITRA
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X. Conclusiones

La division de recursos humanos de la Universidad Nacional Autbnoma de
Nicaragua, Managua, UNAN-Managua, carece de la aplicacion del proceso
de evaluacion del desempefio para el personal administrativo fijo. Lo que
dificulta monitorear el desempefio real del personal, para verificar la calidad
de los procesos administrativos en cumplimiento de la mision y vision de la

institucion.

Producto del andlisis a los cargos administrativos, se crearon dos formatos
de evaluacibn para cada grupo de cargos: profesionales-técnicos y
operativos, los cuales contienen diferentes factores y criterios de evaluacion

de acuerdo a caracteristicas de cada uno.

Como consecuencia del andlisis de resultados de la investigacion, se realiza
una propuesta de un sistema de evaluacion del desempefio, que fortalecera
los procesos de la division de recursos humanos de la UNAN-Managua, asi
mismo contiene objetivos y politicas, los responsables, periodo,
concientizacion, descripcion y ubicacion de los evaluados, notificacion de las
areas a evaluar, instrumentos, entrevista de retroalimentacion, asi como
acciones de mejora para los trabajadores con resultados por debajo a lo
esperado y seguimiento al sistema. Esta propuesta es viable por su

practicidad y sencillez de aplicacion.
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XI. Recomendaciones

Como consecuencia del andlisis de resultado de la investigacion, se presentan las
siguientes recomendaciones a la division de recursos humanos, con el objetivo de
superar las debilidades encontradas e incrementar la eficiencia y eficacia tanto de
los trabajadores como de los procesos administrativos en funcion del cumplimiento

de los objetivos institucionales.

1. Agregar la misién del cargo en las fichas ocupacionales, para tener mejor

conocimiento acerca de los objetivos de la creacion del mismo.

2. Fomentar la creacion de politicas de recursos humanos para el
fortalecimiento de los procesos administrativos de la Division de Recursos

Humanos.

3. Implementar la presente propuesta de sistema de evaluacion del desempefio
para el personal administrativo fijo, el cual debe realizarse anualmente, de
acuerdo a lo establecido en el reglamento interno del trabajo de los

trabajadores administrativos.

4. Este sistema de evaluacion del desempefio debera aplicarse cumpliendo
todas las fases propuestas para ratificar el éxito del mismo, sobre todo la
parte de la entrevista de retroalimentacion del desempefio y los planes de
mejora y el seguimiento a los trabajadores que no alcanzaron el resultado

esperado.

5. Extender la aplicacion de la presente propuesta a los demas recintos
universitarios que componen la UNAN-Managua, asi como también a los
diferentes cargos tomando en cuenta los factores de desempefio para cada

cargo.
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ANEXOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA

Maestria en Direccidn y Gestion del Talento Humano

MATRIZ DE ANALISIS DOCUMENTAL

Dimensiones

Documento a consultar

Aspectos

Analisis

Normativas
del proceso
de
evaluacion
del
desempefio

Plan Estratégico
institucional 2015-
2019

e Desarrollo de
capacidades
profesionales y
gestién de
recursos
humanos

e El Plan Estratégico institucional
2015-2019 de la  UNAN-
Managua, esta conformado por
cinco funciones estratégicas que
abarcan el quehacer de la
universidad como lo son Ia
gestién universitaria, docencia,
investigacion,  extension vy
proyeccion social e
internacionalizacién.

Cabe mencionar que la Funcion
Gestion Universitaria tiene como

objetivo estratégico 2G:

e Desarrollar el modelo de
gestion institucional, eficiente y
eficaz, en correspondencia con
la misién y visién de la UNAN-
Managua, garantizando |Ia
calidad de las funciones
académicas y administrativas
de la universidad.

Este objetivo comprende la

estrategia:
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Reglamento In
trabajo del
administrativo

terno de
personal

e Evaluacién
desempeio

del

e Desarrollo de las capacidades
profesionales y de gestion de
recursos humanos para
asegurar el cumplimiento de las
funciones sustantivas de la
universidad.

Dicha estrategia contempla como

resultado esperado.

e Fortalecidas las capacidades
técnico-profesionales del
personal, de acuerdo con sus
responsabilidades para un
desempeiio eficiente.

El reglamento interno de trabajo
del  personal  administrativo
aprobado el dieciséis de abril del
ano dos mil trece, se refiere a la
evaluacién del desempefio en los
articulos:

e Arto. 42.- La evaluacion al
desempefio es el proceso
sistemdtico y continuo que
permite valorar los méritos del
trabajador en el ejercicio de sus
funciones.

e Arto. 43.- Son sujetos de
evaluacién todos los
trabajadores del area
administrativa de la institucion y
todos aquellos funcionarios que
desempeiian direccion
administrativa, tanto
permanentes como transitorio.

Arto. 44.- Los resultados de la
evaluacién se expresan en
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¢ Proyecto institucional

e Relacionado a
recursos humanosy
evaluacion del

desempeio

términos cualitativos, en tres
niveles generales.

a) Excelente
b) Satisfactorio

c) Insatisfactorio

Arto. 45.- La evaluacion se
practicara en los siguiente
periodos:

a) Personal contratado por
tiempo determinado una
semana antes de finalizar el
contrato.

b) Promociones y traslados al
finalizar el periodo de prueba de
treinta dias.

c) Al personal permanente en

octubre de cada afio.

El proyecto institucional
aprobado por el consejo
universitario. Sesién ordinaria
N° 04-2015, del 24/04/2015,
menciona en uno de sus
objetivos 'y fines de |la
universidad:

Promover y ejecutar un sistema
de captacion, seleccion vy
promocion de los recursos
humanos, académicos y
administrativos, sobre la base
de un sistema de méritos, en
correspondencia con las
normas institucionales.
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Politicas de Recursos
Humanos

Convenio colectivo de
trabajadores
administrativos 2013-
2015

e Politicas
evaluacion
desempeio

e Evaluacion
desempeno

de
del

del

Las lineas estratégicas del
proyecto institucional define
como su eje de apoyo la gestion
universitaria de calidad, este

contiene como politica:

e Fomentar el desarrollo de una
gestion institucional eficiente
enfatizando en los procesos de
planificacidn, ejecucién, control
y evaluacion.

El eje de calidad y desarrollo
académico, enlista como primer
politica:

e Fortalecer la calidad en el
desempeino total de Ia
universidad, lo cual implica un
proceso de cualificacion que
permita alcanzar la
acreditacion institucional.

No existe ningun tipo de politicas
escritas que contemple la

evaluacion del desempefio.

El  convenio colectivo de
trabajadores administrativos
2013-2015, vigente a partir del 2
de enero 2013, no tiene ninguna
referencia acerca de la evaluacién
del desempeiio de los

trabajadores.
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Descripcion
de puestos

Andlisis de
puestos

e Manual de normas vy
procedimientos de la
Division de Recursos
Humanos.

e Expediente Laboral

eManual de cargos vy
funciones.
. Actas de

Inspecciones del MITRAB
E INSS.

e Evaluacién del
desempeno

eContratos de

trabajo

e Descripcion de

funciones

¢ Ambiente Fisico
J Riesgos de

accidentes

El manual de normas vy

procedimientos  establece el
proceso y flujo grama que se debe
realizar

para el proceso de

evaluacidén del desempefio.

El contrato de trabajo de los

trabajadores comprende bajo

quien estard subordinado el
trabajador, la ubicacion asi como
también la lista de todas las
actividades y funciones asignadas

al cargo.

El manual cargos y funciones es
una herramienta que contiene
todos los cargos administrativos y
docentes asi como también
objetivos, funciones, habilidades,
requisitos, experiencia, esfuerzos
y condiciones de trabajo al que el

cargo esta expuesto.

Actas de inspecciones realizadas

por el MITRAB e INSS a la

institucion en regulacion al

cumplimiento de la Ley 618.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO “CARLOS FONSECA AMADOR”
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CUDECE-PROCOMIN
ENTREVISTA

El siguiente cuestionario tiene como objetivo especifico conocer la situaciéon actual en
materia de evaluacién del desempeiio del personal administrativo fijo de la universidad
Nacional Auténoma de Nicaragua, para soportar una investigacion de tesis de Maestria, su
finalidad es exclusivamente académica y estd dirigida a Directores, Responsables de Oficina
y de Unidad, que tienen pleno conocimiento sobre los antecedentes del tema.

1.

10.

11.

12.

13.

éSe evaliua de manera formal actualmente el desempefio de los trabajadores
administrativos fijos de la UNAN*Managua?

¢Por qué no se evalia el desempefio del personal administrativo fijo de la
Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua?

¢Como se lleva un control acerca de las habilidades o competencias de los
trabajadores?

¢Como se detectan las necesidades de capacitaciones del personal administrativo
fijo?

¢En base a qué criterios se dan el ascenso y promociones del personal?

¢En qué beneficiaria un sistema de evaluacion del desempefio a la organizacion?
éCuales son los beneficios que ofrece la evaluacién del desempefio a los
trabajadores?

¢éCuales son los usos de la evaluacién del desempefio?

¢Cémo caracterizaria al personal administrativo fijo de la Unan*Managua?

éComo seria la aceptacion de un sistema de evaluacidén del desempefio por el
personal administrativo fijo?

¢Qué método cree usted que es el mds indicado para el personal fijo de la
UNAN*Managua? ¢ Cuantitativo o Cualitativo?

¢Cuales decisiones administrativas pueden tomarse como consecuencia de una
buena evaluacién del desempeiio?

¢Coémo se debe realizar la evaluacién del desempefio?
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14. ¢Cémo evitar problemas o errores en la evaluacion del desempeiio?

15. iCada cuanto seria el tiempo establecido para aplicar las evaluaciones del
desempeiio?
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA

UNAN- MANAGUA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CUDECE-PROCOMIN

Maestria en Direccion y Gestién del Talento Humano

MATRIZ DE PROCESAMIENTO DE ENTREVISTAS

Responsable Unidad
De Seleccién Y

Contratacion

Responsable
Oficina De

Capacitacion

Directora de
Recursos

Humanos

Responsable
Oficina De

Nominas

1. ¢Se evalua de
manera  formal
actualmente el
desempeiio de los
trabajadores
administrativos

fijos de la

UNAN*Managua?

No existe, no se
evalla el desempeio
de los trabajadores

fijos.

A los fijos no, solo
a los contratados.
Aunque la rectora

oriento que se va

a realizar
evaluacion del
desempeno a
partir del afo

2017 a todo el

personal.

No a ninguno de
los que estan
fijos soloalos de

contratos.

Nunca se ha
evaluado, solo al
trabajador

administrativo. Se
estd trabajando en

ello, se contratd a

alguien para
preparar el
proceso, para

evaluar a todos los
trabajadores de

todos los niveles.

2. éPor qué no se

evalua el
desempeio del
personal

administrativo
fijo de la

Universidad

Por falta de interés.

Por presién del
sindicato se vino

decayendo el

proceso  hasta
que dejo de
hacerse.

No sé, nunca se ha

evaluado.
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Nacional

Auténoma de

Nicaragua?

3. éComo se | Los nombramientos | El jefe inmediato | De manera | Actualmente lo que

lleva un control
acerca de

habilidades o

las

competencias de

los trabajadores?

para los cargos vienen

nombrados por
rectoria. Recursos
Humanos no tiene

criterios para decir si
alguien merece un
cargo por su buena
evaluacién, por su

desempefio.

de manera
indirecta, nada
escrito, se da
cuenta  quienes
son los
trabajadores que
cumplen de
manera eficiente
y quienes son los
trabajadores que
mas
problematicos. El
jefe del area, no
trasciende, no hay
politicas que
permitan

seguimiento.

especifica para
darle

seguimiento no,
de manera
indirecta si,
porque de una
manera cuando
hay

promociones, o
cuando hay
comisiones por
indisciplina. Los
jefes conocen a

su personal.

se hace es que los
jefes inmediato o a
los compafieros se
le preguntan acerca
del
comportamiento
de la persona para
algin cargo que
pueda existir y

quieran ocuparlo.

4, ¢Como se
las

de

detectan
necesidades
capacitaciones
del personal
administrativo

fijo?

En el afio 2015 se cred
el area de
capacitacién, a partir
de ese momento se
estd realizando un

plan de capacitacion.

Se trabaja con el
plan de trabajo
institucional, plan
operativo ahi se
definen las lineas
de trabajo de la
Universidad para
el periodo. A

partir de ahi salen

A través de los
responsables de
cada area,
porque cuando
un colectivo esta
siendo

deficiente en la

atencion o

servicio se le

En nuestro caso, a

medida que va
avanzando el
desarrollo de las
areas, se van
detectando las
necesidades de
capacitacion, las

actualizaciones o
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cuales son las
dreas que se
necesita

fortalecer. Otra
forma es
analizando la
evaluacion de

riesgos de cada
oficina, cuando se
evalla el riesgo se
plantean las
debilidades que
se pueden dar,
hay riesgos que
incurren en

perjudicar a la

institucion.
Fortalecer esa
necesidad de
riesgo. El
rectorado
también orienta

capacitaciones,
pero no hay un
diagnostico
estructurado
sobre las
necesidades de

capacitaciones.

capacita. Por
ejemplo cuando
los CPF estan
atendiendo mal
en los portones
a los estudiantes
0 visitantes se
les brinda
capacitacién de
relaciones

humanas, ese es
un ejemplo. A
las secretarias
en cuanto a
ortografias.

Pero no hay un

plan especifico.

modificaciones de
leyes y se solicita a
RRHH la
capacitacién

necesaria y si se
puede de acuerdo

al presupuesto.
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5. ¢éEn base a qué

criterios se dan el

Mayormente por

nombramiento  que

Se revisa el

expediente si no

Aquijuega un rol

importante el

ascenso y | vienen directamente | tiene llamado de | sindicato, se
promociones del | de Rectoria. Hay casos | atencion, si | lleva un
personal? que se toman en | cumple con los | consenso con el
cuenta el desempeiio, | requisitos del | responsable
pruebas de | nuevo cargo para | inmediato que
conocimiento. Si hay | el cual se esta | es quien
una plaza y concursan | solicitando la | necesita la
varias personas. promocién. En | plaza, con el
caso que haya una | sindicato y con
plaza y por medio | el 4rea de RRHH.
de concurso. No | Solo si  van
hay plan | surgiendo las
estructurado de | plazas y |las
promociones. necesidades a
través de
concurso y en
consenso  con
los actores antes
mencionado. Se
tiene
preferencia por
el personal fijo.
6. éEn qué | En tener mejor | Mucho porque | En mucho, | Permite incentivar
beneficiaria  un | criterio, precisamente | permitiria llenar | porque  todos | al trabajador a
sistema de | para esos tipos de | un vacio en los | llegariamos a un | cumplir mejorar su
evaluacion del | casos de | procesos de | momento dado | desempeno de
desempeiio a la | promociones, para | RRHH, para | donde estdn | manera continuo,
organizacion? toma de decisiones. | valorar la calidad | nuestras en la disciplina, en
Determinar si | de trabajo, para | debilidades, la puntualidad, en
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continua o no un mal

trabajador.

promover.

Ser

objetivo a la hora

de promover, de

porque en el
trabajo rutinario

el trabajador se

la atencidn que
brinda alos demas.

También ayudaria a

capacitar, de | atiene que ya lo | poner mas empefo
estimular al | sabe todo. Se | en las funciones
trabajador. puede detectar | asignadas.
Permitiria una | como se puede
politica de | capacitar al
estimulos de | personal en que
acuerdo a | estamos
desempeifio. fallando todos,
tanto direccion
como jefes vy
trabajadores.
Aqui no se da
como una
retribucion,
porque la
politica salarial
no lo permite.
7. éCuales son los | Sabria en que estoy | Evitar conflictos Personal mas
beneficios que | fallando, en que soy | de  subjetividad capacitado, se
ofrece la | bueno, en que debo | por parte de los tendria una base de
evaluacion del | mejorar. Pero hay | jefes, en cuanto a datos de que

desempeio a los

trabajadores?

gente que no les gusta
que lo evalien. Se
sienten acosados.
Para decirle al

trabajador en que

esta fallando.

preferencias.

También
permitiria
elementos
desarrollo,

promocion,

tener

de

de

reconocimientos.

personal es el mas
adecuado para
ocupar algun cargo
disponible. Sin traer

nadie de fuera.
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Cuando se
reconoce el
trabajo, el
trabajador trabaja

satisfactorio.

8. éCuales son los | Para toma de Capacitacion, Para mejorar, si vas
usos de la | decisiones. tener charlas de | a  capacitar en
evaluacion del concientizacion, | funciéon de calidad
desempeiio? estimulos de | en los procesos. En

becas, no como | el trabajo que hace

ahorita que todo | la persona.

el que solicita se

le aprueba, si no

que sea por

buen

desempefio. Tal

vez una

evaluaciéon por

mérito, te lo

ganaste y vas a

estudiar una

maestria.
9. éComo | Hay buenos y malos | El personal | El personal que | El personal
caracterizaria al | trabajadores. Cuando | cuando es | tiene afos, los | administrativo es
personal estdn de contrato se | contratado es | de mayor | capaz, ya que es un
administrativo portan bien, estoy | evaluado, tiempo, pueden | personal de

fijo de la

Unan*Managua?

condicionado, porque
el contratado no lo
defiende el sindicato.

Cuando ya estan fijos

después se le
quita ese proceso,
y a veces el

personal ya no se

resistirse.

muchos afios, que
viene desde abajo
escalando y conoce

muy bien a |la
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no se preocupan por
dar lo mejor de si. Esto
no es general hay sus
casos en que siempre

son buenos.

siente tan

comprometido.

institucion 'y se
siente

comprometido, y se
supera tanto
personalmente vy

con la institucion.

10. ¢Como seria la
aceptacion de un
sistema de
evaluacion del
desempeiio por el
personal

administrativo

fijo?

Oponerse no porque
es mandatorio. Habra
gente en la que no
estard de acuerdo por
tantos afios en los que
no se les ha evaluado,
hay personal que se

resiste a los cambios.

Cuando el
personal entra
bajo un sistema
de evaluacion, asi
gue no creo que
exista resistencia.
Van a estar en
contra los malos
trabajadores que

no quieren que se

les evalué. Si va

ligado a una
politica de
recompensa.

Va a tener su
resistencia, pero
en el
reglamento estd

contemplado.

Si, porque eso
fomenta la
superacién en el

trabajador.

11. {Qué método
cree usted que es
el mas indicado
para el personal
fijo de la
UNAN*Managua?

éCuantitativo o

Cualitativo?

Deberia ser un

método combinado,
porque un numero no
define o no te da
criterios para tomar

decisiones en base a

un numero.

Mixto, puede ser
una
autoevaluacién
primera, después
los compafieros,
en un ambiente
de contribucién

de desarrollo y

por ultimo el jefe.

Combinado
porque
numérico no
toma en cuenta
las cualidades,
tiene que ser
descriptivo para
describir lo que

en realidad

Combinado, si hay
una comision, esta
no lo conoce, tiene

que ser cualitativo,

y comparar los
criterios de los
compaineros y el

jefe inmediato.
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Que no solo sea | estas

numeérico. observando.
12. éCuales | Promociones del | Una buena | Te lleva a tener | Promocion al
decisiones personal para un buen | politica de | un trabajador.

administrativas
pueden tomarse
como

consecuencia de

trabajador. Un
llamado de atencién
para un mal

comportamiento.

estimulo, para los
buenos
trabajadores y a

los que no una

reconocimiento,
becas,

promociones.

Motivacién que el
trabajo sea de

calidad.

una buena politica de apoyo.

evaluacion del

desempeio?

13. ¢éComo se | Por un comité. Donde | Tres etapas, | Compartido, si

debe realizar la | se involucre al | evaluacién lo evalua solo el

evaluacion del | seccional del | personal, jefe puede

desempeio? sindicato, un | evaluacion del | haber sesgo
representante de | colectivo y por | porque si me
RRHH, el trabajador y | dltimo el jefe. cae mal o

el jefe inmediato.

preferencias, se
puede tomar
personal, si lo
dejo
autoevaluacién
me puedo poner
excelente en
todo. Entonces
tiene que ser
compartido,
como una
comision

dirigida solo
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para evaluar que
sea imparcial. Lo
mas

conveniente es

una comision.

14. ¢{Coémo evitar

problemas o
errores en la
evaluacion del
desempeio?

Conformar un comité.

Capacitaciéon de

los involucrados,
para evitar
problemas,

sesgos o

preferencias.

Tienen que
haber personas
imparciales.

Seria un proceso
nuevo, hay que
hacer una
capacitacion a

los evaluadores.

Las personas que

van a evaluar
tienen que
considerar el

mecanismo que

se

va a evaluar, que

conozcan a

las

personas que van a

Y a los | evaluar, su
trabajadores comportamiento,
una caracter.
concientizacion
que es para
mejorar 'y no
para correr a
nadie.

15. ¢{Cada cuanto | Una vez al afio. Por | Anualmente. Segun los | Anualmente es lo

seria el tiempo
establecido para
aplicar las
evaluaciones del

desempeio?

dependencia, porque
es personal es mucho.
Por facultades,

establecer una fecha

de entrega de las
evaluaciones del
personal de su

dependencia.

reglamentos,
esta establecido

que anual.

mas recomendado

por la cantidad
trabajadores.
también

contemplan a

docentes.

de
Y

estas

los
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO “CARLOS FONSECA AMADOR”
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CUDECE-PROCOMIN

ENCUESTA

La siguiente encuesta tiene como Unico propdsito recabar informacién necesaria
para la investigacién: Propuesta de un sistema de evaluaciéon del desempefio para el
personal administrativo fijo de la UNAN-Managua. Periodo IV trimestre 2016 — | trimestre
2017, para obtener el grado académico de: Master en Direccidon y Gestion del Talento
Humano y estd dirigida al personal administrativo fijo.

La informacién suministrada sera utilizada Unica y exclusivamente con fines
académicos para fundamentar la investigacion que se lleva a cabo, por lo que serd de
cardcter estrictamente confidencial y no compromete, bajo ninguna circunstancia su cargo
o estabilidad laboral. Por tal razén se agradece su objetividad en la informacién
suministrada al momento de responder las interrogantes expuestas a continuacion.

Por favor marque con una X la respuesta que corresponda segun su criterio:

PARTE I. DATOS DEMOGRAFICOS

1.1.- EDAD:

1.2.- SEXO 1.2.1.- Femenino 1.2.2.- Masculino

1.3.- ANOS DE LABORAR EN LA INSTITUCION: anos
1.4.- CARGO:

1.5.- NIVEL ESCOLAR:

1.6.- Seleccione la antigliedad que usted posee en el cargo que ocupa actualmente.

1.6.1.- Entre 1y 5 afos
1.6.2.- Entre 6y 10 afos
1.6.3.- Entre 11y 15 afos
1.6.4.- Entre 16y 20 afos
1.6.5.- De 21 aiios a mas
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PARTE II. SITUACION ACTUAL SOBRE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

2.1.- éSe realiza algun tipo de evaluacién del desempefio al personal administrativo fijo
actualmente en la institucion?

2.11 Sl 2.1.2 NO 2.1.3 NO SABE

2.2. ¢Es evaluado objetivamente su desempeno de acuerdo a las funciones realizadas seguln
su cargo?

221 SI 2.2.2 NO 2.2.3 NO SABE

2.3.- (Existe en la institucion fichas ocupacionales que puedan ser revisadas durante el
proceso de evaluacién del desempefio?

23.1 SI 2.3.2 NO 2.3.3 NO SABE

2.4.- iCree necesario la implementacién de un sistema de evaluacién del desempefio laboral?

241 SI 2.4.2 NO 2.4.3 NO SABE

2.5.- ¢Ha sido objeto de promocién en los Ultimos 5 afios?

251 SI 2.5.2 NO

2.6.- iHa recibido algun tipo de capacitacion estrechamente relacionada a su cargo en los
ultimos 5 afios?

26.1 SI 2.6.2 NO

2.7.- ¢Quién le informa acerca de errores, causas del mismo y su correcta solucién?

2.7.1 Jefe superior
2.7.2 lJefe inmediato
2.7.3 Otro
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PARTE Ill. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

3.1.- ¢Qué objetivos considera usted que tendria la aplicacién de un proceso de evaluacion
del desempefio en la institucién?

3.1.1- Mejoramiento del Desempefiio _

3.1.2.- Necesidades de Capacitacion o Desarrollo

3.1.3.- Planificacién de Carrera

3.1.4.- Traslados

3.1.5.- Ascensos

3.1.6.- Bonos

3.1.7.- Mejoras de las remuneraciones

3.1.8.- Reconocimientos

3.1.9.- Retroalimentacion

3.1.10.- Corregir debilidades en disefio o cobertura de puestos
3.1.11.- Otros éCudles?

3.2.- {Qué beneficios considera usted, brindan los resultados de implementar el proceso de
evaluacién del desempefio?

3.2.1.- Conocer los aspectos de comportamiento y desempefio que mas valora la institucion
de sus empleados

3.2.2.- Conocer cuales son las expectativas de los jefes a cerca de su desempeiio de sus
subordinados

3.2.3.- Que los trabajadores conozcan sus fortalezas y debilidades

3.2.4.- Ayudar a los jefes inmediatos a determinar quiénes deben recibir aumentos salariales

3.2.5.- Implementar Programas de Planificacién de Carrera
3.2.6.- Implementar Programas de Capacitacién y Desarrollo
3.2.7.- Otros éCuadl?

3.3.- ¢Como considera usted que se debe realizar la evaluacién?

3.3.1.- Evaluacion del superior inmediato
3.3.2.- Evaluacidn de los compafieros
3.3.3.- Comité de Evaluacion

3.3.4.- Autoevaluacién

3.3.5.- Evaluacion por los subordinados
3.3.6.- Otros
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3.4.- (Cual considera usted que es la importancia de un proceso de evaluacion del
desempeiio?

iAgradezco profundamente su tiempo y dedicacion brindada!
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN- MANAGUA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
CUDECE-PROCOMIN

Maestria en Direccidn y Gestion del Talento Humano

PROCESAMIENTO DE ENCUESTAS
GRAFICON° 5

NO 85% 76

NO SABE 12% 11

| 3% 3

Total general 100% 90
GRAFICO N° 6

NO 7% 6

NO SABE 3% 3

S| 90% 81

Total general 100% 90
GRAFICON° 7

AUTOEVALUACION 11% 10
COMITE DE EVALUACION 33% 30
COMPANEROS 9% 8
JEFE INMEDIATO SUPERIOR 46% 41
SUPERIOR INMEDIATO Y COMPANEROS 1% 1

Total general 100% 90



GRAFICO N° 8

ASCENSOS

BONOS

CORREGIR DEBILIDADES EN DISENO DE PUESTOS
MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO

MEJORAS DE LAS REMUNERACIONES
NECESIDADES DE CAPACITACION O DESARROLLO
PLANIFICACION DE CARRERA
RECONOCIMIENTOS

RETROALIMENTACION

Total general

GRAFICON° 9

AYUDAR A LOS JEFES QUIENES DEBEN RECIBIR AUMENTOS
SALARIALES

CONOCER LOS ASPECTOS DE COMPORTAMIENTO Y DESEMPENO
CUALES SON LAS EXPECTATIVAS DE LOS JEFES DE SUS
SUBORDINADOS

IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE CAPACITACION

QUE LOS TRABAJADORES CONOZCAN SUS FORTALEZAS Y
DEBILIDADES

Total general

12%

1%
8%

37%

7%

20%

3%
7%
6%

100%

2%

21%
8%

21%
48%

100%
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