= FCENTENARID

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Consejo Superior Universitario

Resolucion N° 011/2012
Acta N” 499
Fecha: 24/01/2012

Por la cual se aprueban los Proyectos “Proceso de seleccion, incorperacion y
promocion del persomal”, “Programa de Induccion y Reinduccién”, “Sistema de
Evaluacién del Desempeiio”; y “Politica de Bienestar Social y Ocupacional de la UNE”,
sobre el Desarrollo del Talento Humano de la Universidad Nacional del Este.

Ciudad del Este, 24 de enero del 2012.-

El Memorando N° 709/2011 de la Direccién General Administrativa y Financiera
del Rectorado de la UNE, en la que eleva los proyectos: “Proceso de seleccion,
incorporacion y promocion del personal”, “Programa de induccion v
reinduccion”, “Sistema de evaluacion del desempefio™; y “Politica de
Bienestar Social v ocupacional de la UNE, sobre el Desarrollo del Talento

g 537

Humano de la Universidad Nacional del Este, “y

Considerando: Que, los referidos proyectos han sido remitido a la Comision de Asuntos

X
Visto: )
Art. 17
Art. 2°
|
Lic. M.S

Académicos y Asuntos Legales y Reglamentarios para su estudio y consideracion
pertinente.

Que, las Comisiones Permanentes del Consejo Superior Universitario han remitido
sus respectivos dictamenes, recomendando la aprobacion de los proyectos sobre el
Desarrollo del Talento Humano de la Universidad Nacional del Este.

Que, el Consejo Superior Universitario estudi6. considerd y aprobo los proyectos
presentados por la Direccién General Administrativa y Financiera del Rectorado de
la Universidad Nacional del Este.-

Por tanto,

El Consejo Superior Universitario
En uso de sus atribuciones legales
RESUELVE
APROBAR los Proyectos: “Proceso de Seleccion, Incorporacion y
Promocion del Personal”, “Programa de Induccién y Reinduccién”,
“Sistema de Evaluacion del Desempefio”; y “Politica de Bienestar Social y

Ocupacional de la UNE?, referentes al “Desarrollo del Talento Humano™ de
la Universidad Nacional del Este, que debidamente foliado y rubricado en anexos
forman parte de la presente resolucion.

COMUNICAR a quienks corresponda, cumplido, archivar.

ic. MBA. Victor Alfredo Britez Chamorro
] ! Presidente — CSU
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'PROCESO DE SELECCION, INCORPORACION Y PROMOCION
DEL PERSONAL =

CAPITULO I DEL OBJETIVO

Seleccionar, incorporar y promocionar a las personas mas idoneas para un cargo, sobre la base de
méritos, habilidades, destrezas y aptitudes.

CAPITULO I DEL PROPOSITO

Este Reglamento tiene como proposito establecer los mecanismos para la realizacion de la seleccion,
incorporacién y promocion de personas en el ambito del Rectorado y de las Unidades Académicas
de la Universidad Nacional del Este, en las categorias de Docentes, Funcionarios permanentes y
contratados, - 4

CAPITULO 111 DEL ALCANCE
Los procedimientos establecidos en este Reglamento, seran aplicables a todas las personas que se
postulen a cargos que sean concursables en el Rectorado y de las Unidades Académicas de la
Universidad Nacional del Este. ’

Se tendrin en cuenta los Articulos N° 1 y 2 de la Ley 1626/00 de la Funcion Publica y las
reglamentaciones establecidas por-la Secretaria de la Funcion Publica, para las excepciones y los
Articulos N° 12 al N° 18 de la misma Ley vinculados a la incorporacion de los Funcionarios
Puablicos.

Se tendrd en cuenta la Bey 250/93 y sus respectivas reglamentaciones, en los Articulos vinculados a
cargos docentes y autoridades del Rectorado y de las Unidades Académicas de la Universidad
Nacional del Este. \

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los mecanismos para el Reclutamiento,
Seleccion, Incorporacién y Promocion de personas que serin admitidas en el Rectorado y de las
Unidades Académicas de la Universidad Nacional del Este, categorias de Docentes. Funcionarios
permanentes y contratados, de manera a seleccionar las personas mas idoneas para un cargo, con
base a méritos, habilidades, destrezas y aptitudes.

il
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CAPITULO 1V DE LOS PRINCIPIOS

El Proceso de Reclutamiento, Incorporacion, y Promocion estd basado en los siguientes principios:

g

Igualdad de todas las personas mediante la libre concurrencia. sin discriminacién alguna,
sujeto al perfil de competencia para los cargos.

Publicidad de las convocatorias mediante una difusion nacional por medios masivos de
comunicacion.

Mérito, desempefio v capacidad como criterios orientadores del acceso y la carrera.

Eficacia, efectividad y eficiencia en los procesos de gestion de las personas.

Transparencia, objetividad e imparcialidad, en la gestion de los procesos de seleccion.
Fiabilidad y validez comprobadas de los instrumentos utilizados para evaluar las competencias
de las personas.

Pleno sometimiento a la Ley y al Derecho, adecuacion de los procesos al sistema regulatorio
€n Vigencia.

i

CAPITULO V DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento a ser utilizado para el Reclutamiento, Seleceion, Incorporacion y Promocion del
personal, serd como sigue:

—

3.

Identificacién de la Vacancia: El surgimiento de la necesidad de Personal, surge de una

Direceién, Departamento, Divisién y/o Seccion del Rectorado y de las Unidades Académicas
de la Universidad Nacional-del Este, comunicada via Nota al area de Talento Humano,
anexando el formulario de “Solicitud de Personal™.

Revision de la disponibilidad interna de recursos humanos sobre la base de la antigiiedad,
perfil y desempeiio, para cubrir Vacancia o Promocion.

Resolucién del llamado a concurso: El drea de Talento Humano, u otra autorizada
supletoriamente , posterior a la recepeion de la solicitud de personal, y previo informe de la
Direccion Administrativa, sobre los recursos econdmicos disponibles, solicita a la maxima
autoridad:

3.1. La emisién de-una Resolucion de aprobacién institucional del llamado a Concurso de
Oposicion a fin de iniciar el proceso de Seleccion, en la cual constard: cargo, perfil

requerido, documentaciones exigidas, categoria y remuneracion.

3.2. La emision de una Resolucion de conformacion de la Comision de Seleccion.
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Fli. Conformacion de la Comision de Seleecion;

La Comision de seleccion estard integrada por:

4.1. Maxima autoridad institucional, 6 un representante nominado por el mismo, quien
actuarda como Presidente. :

4.2. El/a superior inmediato del drea en la cual se produjo la vacancia del cargo sujeto al
Concurso.

4.3. El/a responsable del drea de Talento Humano u otra autorizada supletoriamente, quien
actuard como Secretario/a de la Comision,

5. Publicacidén:

La publicacion del llamado a concurso se realizard por los medios de comunicacién con los cuales
cuenta la institucién, por el término de 5 (cinco) dias, posterior a la recepcion de la Resolucion
administrativa del llamado a concurso indicando el perfil, la remuneracion del cargo, el lugar, fecha
v hora limite de recepcidon de documentos y otras que se estimen pertinentes, que podra ser de:

5.1. Divulgacion interna: Fl Area de Talento Humano u otra autorizada supletoriamente,
iniciara el Proceso de Reclutamlcnm interno. inicialmente reahzando una bisqueda dentro
de la misma organizacion.

5.2. Reclutamiento externo: El Area de Talento Humano u otra autorizada supletoriamente,
procederd a un Concurso-Publico Nacional con base en los procedimientos previstos en la
Resolucion S.F.P N® 50/08, y publicados a través de los medios masivos de comunicacion.

6. Recepcion de las postulaciones:
Las postulaciones serdn recepcionadas con las documentaciones exigidas (foliadas y rubricadas por
el postulante) en Mesa de Entrada del Rectorado y de las Unidades Académicas de la Universidad

Nacional del Este, quien inmediatamente remitird las postulaciones recibidas al Area de Talento
Humano u otra autorizada supletoriamente.

7. Verificacion y control de las documentaciones
El Area de Talento Humano u otra autorizada supletoriamente procedera a verificar las
documentaciones exigidas, v aquellas que s¢ hayan presentado en forma completa seran elevadas a

la Presidencia de la Comision de Seleccion, para su estudio correspondiente.

Aquellos postulantes que no presenten sus documentaciones completas serdn excluidos
automdticamente del concurso y serdn comunicados legalmente.

8. Recepcion de las postulaciones por la Comision

La Comisién de Seleccion, recibird las carpetas, y procedera a:
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8.1. Emitir el listado de los Postulantes, que se han presentado a los cargos, el que serd publicado
en la Pagina Web institucional. a través de la Secretaria de la Comision de Seleccion.

8.2. Solicitar al Area de Talento Humano wotra autorizada supletoriamente. la aplicacion de las
pruebas y/o instrumentos de evaluacién y entrevista, atendiendo el perfil de entrada de cada
postulante.

9. Convocatoria v Aplicacién de los instrumentos de evaluacion:

Una vez aprobado el listado para el concurso a los cargos, el Area de Talento Humano u oira
autorizada supletoriamente, procederd a convocar a los postulantes a efecios de que les sean
aplicadas las pruebas y/o instrumentos de evaluacion, y las correspondientes entrevistas.

El Area de Talento Humano u otra autorizada suplctoriamcnt;:, debera constatar la veracidad de las
referencias laborales de los postulantes.

El Area de Talento Humano u otra autorizada supletoriamente, debera hacer uso del mecanismo de
confidencialidad establecido en el presente manual.

10. Remision del informe evaluativo y la entrevista:

Una vez concluido ¢l proceso de evaluacion, y de entrevista, el Area de Talento Humano u otra
autorizada supletoriamente, elevara el informe respectivo a la Comision de Seleccion a efectos de
que la misma proceda a realizar el estudio y a tomar decisiones.

u..
|

11. Estudio y toma de decisiones sobre las postulaciones:

La Comisién de Seleccion, posterior a la recepeion del informe de las postulaciones con los

correspondientes expedientes, procederd a hacer el estudio pertinente teniendo en cuenta ¢l puntaje
asignado v establecido en la matriz de factores de evaluacion.

Una vez concluido el referido procedimiento, la Comisidn de Seleccion postulara al candidato/a
para el cargo respectivo, elevando un informe completo. a consideracion de la maxima autoridad.
12. Promocion Interna

La maxima autoridad emitira la Resolucion de ascenso por la promocion de un personal Contratado
v/o Permanente a un cargo Vacante, comunicando via Secretaria General. por nota al afectado/a.

13. Admision del candidato seleccionado:

La méxima autoridad emitira la Resolucion de Nombramiento y/o Contratacién, comunicando via
Secretaria General, por nota al afectado/a. Este/a debera presentarse al Rectorado, una vez recibida
la notificacion respectiva,
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] )

/

Asi también, la Resolucion sera publicada por los medios legales con que cuenta la institucion para
conocimiento de los afectados y de las instituciones con que guarda relacion este procedimiento

administrativo.

-

.

CAPITULO VI DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION DE SELECCION
14. Serdn funciones de las personas que integran la Comision:

14.1. Aplicar ¢l presente Reglamento de Seleccion.

14.2. Recepcionar las carpetas con las documentaciones exigidas.

14.3. Solicitar al Area de Recursos Humanos u otra autorizada supletoriamente, la aplicacion de
los instrumentos de evaluacion, psicotéenica, escrita y de entrevista, atendiendo el perfil de
entrada de cada postulante y el mfurme de constatacion de la veracidad de las referencias
laborales de los postulantes. /

14.4. Estudiar y decidir sobre las postulaciones presentadas.

14.5. Elevar al Rector la/s propuesta/s de nombramiento/s y contratacion para su consideracion
final, en un plazo de 15 (quince) dias corridos, posterior al informe proveido por el Area de
[tccursns Humanos, u otra autorizada supletoriamente.

CAPITULO VII DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE TALENTO HUMANO

15. El Area de Talento u otra autorizada supletoriamente, en atencion al presente procedimiento
tendrd las siguientes funciones:

15.1. Recepcionar las solicitudes de personal, remitidas por las distintas direcciones, dreas y/o
secciones. N

15.2. Solicitar a la maxima autoridad la emisién de una Resolucion de aprobacion institucional del
llamado a Concurso a fin de iniciar el proceso de seleccion, en la cual constard: cargo, perfil
requerido, documentaciones exigidas, categoria y remuneracion.

15.3. Elaborar el Perfil del Cargo. de acuerdo a los requisitos documentales, y de competencias
establecidas en el Manual de funciones, v comunicar a la Comision de Seleccion.

15.4. Publicar el llamado a Concurso.

15.5. Recepcionar las postulaciones a los cargos [lamados a concurso.

15.6. Elevar un informe sobre las postulaciones presentadas, en cuanto a los que han cumplido con
los requisitos documentales, v aquellos que han sido excluidos.

15.7. Formar parte de la Comision de Seleceitn, a cargo de la Secretaria de la misma con voz y
voto.

15.8. Constatar la veracidad de Jas referencias laborales de los postulantes.

15.9. Elevar los informes de evaluacién, y el resultado de las entrevistas de los concursantes a la
Comision de Seleceion.
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bAPiTULD Vl[i DEL TIPO DE EVALUACIONES Y/O INSTRUMENTU‘S A SER

APLICADOS

16. Evaluaciones

16.1.

16.2.

16.3.

Evaluacién Curricular de la informacion biogrifica de los candidatos. En esta ctapa se
recabard informaciones respecto a los antecedentes del candidato/a, factor determinante a los
efectos del nombramiento. Este proceso tiene como consecuencia la segunda decision de
aceptacion o rechazo. En caso de rechazo, el candidato serd informado por nota de la
decision tomada; en caso de aceptacion, el candidato continia en el proceso.

Entrevistas/pruebas de conocimiento: Estas entrevistas/pruebas de conocimiento son de

contenido especifico, para lo cual la Comision de Seleccion conjuntamente con el/la superior

inmediato del drea en la cual se produjo la vacancia del cargo sujeto al Concurso disefiardn
una guia de entrevista, cuestionario y/o Tests que se encuadre a la identificacion de los
conocimientos requeridos para el cargo.

Pruebas Psicométricas y de Personalidad: El equipo técnico del Area de Talento Humano
o de otra autorizada supletoriamente, aplicard pruebas psicométricas y prucbas proyectivas
de una bateria de Test que considere adecuadas segin sea el cargo vacante. Cada cargo exige
que el ocupante tenga determinadas aptitudes especificas que serdn identificadas como
factores. Se realizaran los andlisis correspondientes para cada pmtulante y se confeccionard
un informe de resultado de aplicacion de pruebas.

CAPITULO IX DEL REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTACIONES

17. Registro

Toda la documentacion de este proceso serd archivada en el Area de Talento Humano u otra
autorizada supletoriamente,

1

CAPITULO X DE LA CONFIDENCIALIDAD

18. Confidencialidad

La Comisién de Seleccién precautelara la informacion del proceso de Seleccion hasta la expedicion
de la Resolucion de admision

CAPITULO XI DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS:

19. Documentos

19.1. Para postulantes Externos

Los documentos que se tendrdn en cuenta para pn*mllantes reclutados para la biisqueda externa seran
los sipuientes: P
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| e Formulario I: Nota de presentacion de postulacion.

e Formulario II: Estandarizacién de Curriculum, con las documentaciones manifestadas en
ella, en copias autenticadas por Escribania Pablica.
Presentar certificado de antecedentes judiciales y policiales.
Formulario 111: Declaracion Jurada, sobre la veracidad de las documentaciones presentadas.

En el proceso de Reclutamiento Externo se tendrd en cuenta el Articulo 14 de la Ley 1626 /00 de la
Funcién Puablica.

S
19.2. Para postulantes internos
e Formulario I: Actualizacién de Curriculo (Formato estandarizado).
o Presentar certificado de antecedentes judiciales y policiales
e Formulario II: Declaracién Jurada, sobre la veracidad de las documentaciones presentadas
Informe de Desempefio del Area de Talento Humano y otra autorizada supletoriamente.
CAPITULO XII DE LAS CONDICIONES PARA EL INGRESO A LA FUNCION
PUBLICA
20. 1 Condiciones de Ingreso
Los interesados en ingresar a la funcién pablica deberan reunir las siguiehtcs condiciones:
e Ser paraguayo natural o por adopeion.
Contar con la mayoria de edad.
Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la Constitucion
== Nacional y las leyes.
e Poseer idoneidad y capacidad. necesarias para el ejercicio del cargo, comprobadas mediante
el Sistema de Seleccion establecido para el efecto.
Estar en pleno goce de los derechos civiles y politicos.
e No registrar antecedentes de mal desempeiio de la Funcion Publica.
CAPITULO X m DE LA MATRIZ DE FACTORES DE EVALUAC I0ON:
21. Matriz de Factores-
La Comisién de Seleccion seleccionara la matriz de factores de evaluacion, tomando como base el
perfil del cargo, y los factores aqui establecidos:
=
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! i Gradacidn en | Puntaje
Factores de Evaluaciin Puntajes Miximo =
1. Formacion Académica (*): 5
Doctorads . 20
Maestria ]
Especializacidn 12
Egresado Universitario 10
. Tecnicatura 5
\ Estudianie Universitario - -+
Bachiller 3
Educacidn Escolar Besica 2
2. Ofros Estudios: 13
[diomas: Guarani, Inglés, Especiales (sefias, braife, etc.). (%) &
Infarmdtica; operador de computadoras (%) 3
Marco Juridico del Sector Publico (*%) A 25
Organizacion y Funciones del Estado (**) 2.5
3. Experiencia y Conocimientos: 33
Experiencia General: Profesional o Laborai (%) 8
Experiencia Especifica (%) = I
Evaluacion de conocimientos, hahilidades y destrezas (**) ia .
4. Exploracidon de rasgos de personaliduad — Aplicacidn de Test J : 3
5. Entrevistas (*%) i
Enirevista de evaluacion intermedia J
Enirevista Final de Seleccion para la Terna 3
Total de Puntos 120

-

Observacion: y
(*) Certificados por Documentos

(**) Sujetos a Evaluacion 1

En caso de igual puntaje entre candidatos y candidatas, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los
siguientes items: 3, 1, ¥ 2.

CAPITULOXIV  DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO
22. Son responsables del proceso:

e Comision de Seleccion: sera designada por la mixima autoridad del Rectorado y de las
diferentes Unidades Académicas de la Universidad Nacional del Este,
— -+
Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento, serd tratada y decidida por la Comision de
Seleccion,

P
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PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION -

I. Fundamentacion

La induccion de personas a la Universidad Nacional del Este requiere competencias y habilidades,
asi como ¢l conocimiento de los instrumentos regulatorios y del Plan Estratégico institucional.

De igual modo, es muy frecuente la existencia de funcionarios antiguos que no han pasado por este
procesd, 0 lo han hecho hace tiempo, y no han actualizado su conocimiento de los cambios
producidos en la institucion, por lo que es fundamental implementar mecanismos de reinduceion en
el dmbito de la Universidad,
'/

Estos programas tienen por objeto establecer las directrices para realizar las actividades de
induccion-a todo nuevo funcionario que ingresa a la institucion y a reorientar la integracion del
personal antiguo a la cultura organizacional, en virtud de los cambios producidos en los procesos.

Las autoridades de la Universidad Nacional del Este consideran que buena parte del éxito de los
diferentes grupos de trabajos institucionales depende de la manera en que cada funcionario tiene
incorporada la naturaleza de su trabajo para el desarrollo eficiente de su actividad y el
desenvolvimiento efectivo en ella.

Los programas referidos tienen por objetivo dotar a los funcionarios de los elementos basicos, como
los antecedentes institucionales, la estructura organizacional v funcional, el marco regulatorio, el
plan estratégico, y las indicaciones apropiadas relativas a las reglamentaciones internas.

Las experiencias iniciales vivenciadas por los funcionarios en la Universidad Nacional del Este
favorecen su rendimiento y adaptacion, por lo que los programas de induccion y reinduccion son los
que contribuirdn a que los mismos internalicen un sentido de pertenencia. \

II. Alcance

El programa de Induccién esté dirigido a los nuevos funcionarios incorporados en la institucion. y
el de Reinduccion a la totalidad del plantel de talento humano de la Universidad Nacional del Este.

Incluye la participacién directa del drea de Talento Humano en coordinacion con las unidades o
dependencias involucradas.

Es fundamental implementar este proceso con un enfoque integral e interdisciplinario, y que se
desarrolle en un ambiente de excelente comunicacion y participacion para el alcance de los objetivos
de la institucion.
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I11. Definiciones

j b

Induccién: Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos funcionarios la
informacion basica de la organizacion y'del cargo a desempenar.

Reinduccién: Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los funcionarios mais
antiguos los cambios en la informacion basica de la organizacion y del cargo desempenado.

Programa de Induecion: Esta dirigido a iniciar al funcionario en su integracion a la cultura
organizacional. /

Programa_de Reinduccién: Estd dirigido a reorientar al funcionario en la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en la institucion. Los programas de
reinduccion se impartirdn a todos los funcionarios en el momento que se produzcan dichos
cambios. 5

Cultura organizacional: Es una suma determinada de valores y normas que son
compartidos por personas y grupos de-una organizacion y que controlan la manera que
interaccionan unos con otros y ellos con el entorno de la organizacion.

Clima_organizacional: Es un fenémeno interviniente que media entre los factores del
sistema organizacional y las tendencias motivacionales que se traducen en un
comportamiento. que tiene consecuencias sobre la organizacion (productividad, satisfaccion,
rotacion, etc.)

IV. Leyes y Normas

- Ley 1.626/00 de la Funcién Puablica

- Ley 136/93 de Universidades

- Ley 213/93 Cédigo del Trabajo
- Ley 250/93 Carta Organica de la UNE '
- Ley 1535/99 Ley de Administracion Financiera del Estado

- Ley 2051 de Contrataciones Publicas

- Ley de Presupuesto Anual

- Decretos Reglamentarios de las leyes

- Plan Estratégico de la UNE

- Cédigo de Etica de la UNE

- Cédigo de Buen Gobierno de la UNE

- Reglamento General de la UNE

=43 - Reglamento Interno de las Unidades Académicas de la UNE
- Resoluciones emanadas de las autoridades competentes.de la UNE

R
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1 |
V. Descripcion
Los programas de Induccion y Reinduccion de la Universidad Nacional del Este, se sustentan sobre

las siguientes areas:

¢ Antecedentes institucionales: Proceso histérico de la Universidad, su inicio y como se
fueron generando las diferentes unidades académicas (facultades. escuelas e institutos), en el
4mbito de la docencia. investigacién y extension universitaria.

% .

e Mareo regulatorio: Conjunto de leyes y normativas que rige la vida institucional y aquellas
que tienen competencia con la UNE y con los sistemas de control de gestion.

 Estructura Organizacional: Los organigramas aprobados y actualizados, que describen la
organizacion institucional, dependencias con que cuenta, las relaciones jerdrquicas y las
funciones que competen a cada una de ellas, f

e Planeamiento Estratégico: Constituye la politica institucional: mision, vision, valores.
objetivos estratégicos, ejes de accion, trazados por la Universidad para el cumplimiento de
los fines establecidos en la Carta Orgénica.

e Reglamento Interno: Disposiciones vigentes en cuanto a los-derechos y deberes como
funcionarios de la Universidad Nacional del Este, las que permiten una autorregulacion
institucional apropiada.

e Evaluacién: esto se realiza en virtud del propio proceso de Induccidn, buscando detectar las
areas que no quedaron claras y que necesitan una Reinduccion dirigida.

VI. Finalidad

El proposito fundamental del Programa de Induccién y Reinduccion es lograr que, tanto el
funcionario nueve como el antiguo, identifiquen la Universidad como un sistema dindmico de
interacciones internas y externas en permanente evolucion, en el que su desempefio incide
directamente sobre el logro de los objetivos institucionales.

VII. Objetivos

7.1. General ; . \

Infundir en todos los funcionarios de la Universidad Nacional del Este el sentido de
pertenencia, aceptacion y adecuacion, para generar entusiasmo y conciencia, sin perder de
“ vista el compromiso con la sociedad y el medio ambiente.
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.f' '
7.2.  Objetivos Especificos del Programa de Induccién al Nuevo Funcionario:

a) Proporcionar informacién sobre la politica institucional: misidn, vision, estructura
organizacional y funcional.-4si como los objetivos institucionales y los servicios
que se brindan. :

b) Hacer conocer las funciones de su dependencia, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

¢) Proporcionar las herramientas necesarias para su integracion al sistema de valores
promovidos por la Universidad.

d) Proveer informacién clara, adecuada y oportuna sobre las normativas que afectan
a la Institucion y las generadas por ella.

7.3.  Objetivos Especificos para el Programa de Reinduécion del funcionario:

a) Fortalecer el sentido de pertenencia, identidad e integracion al sistema de valores con
respecto a la institucion. :

b) Mantener actualizados a los funcionarios sobre el cumplimiento de sus funciones, la
aplicacion de nuevas normas y/o disposiciones que. influyan en los objetivos

institucionales,

VIII. Modalidad

La modalidad a implementar serd a través de charlas presenciales, seminarios y talleres y espacios
de discusion.

I[X. Recursos

Los recursos necesarios provendran del Presupuesto Anual de Gastos de la institucion.

.,

XI. Responsables de la Implementacion

La coordinacion de la implementacion del Programa de Induccion y Reinduccion estard a cargo del
= area de Talento Humane junto con las Direcciones correspondientes.

XI1I. Anexos

12. 1 Anexo I - Contenido del programa de induccion.

12. 2 Anexo II - Contenido del programa de reinduccion. |
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ANEXO 1

PROCESO DE INDUCCION

1. PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE INDUCCION

Procedimiento 1: Recepeion en la Direccion de Recursos Humanos. ]

Procedimiento 2: Entrega de la resolucion de nombramiento, de las normativas que rigen a
la UNE y de las normas de seguridad.

Procedimiento 3: Acompanamiento y Presentacion en las diferentes dependencias:

1) Rector/Decano

2) Vicerrector/Vicedecano

3) Secretario General

4) Direcciones: a) Administrativa b) Académica ¢) Servicios Generales d) Extension, Prensa
y Cultura ) Relaciones Internacionales f) Investigacion g) Tecnologias h) Asesoria
Juridica i) Auditoria j) Escuela de Postgrado k) Escuela de Bellas Artes4) Escuela
Superior Cruce [takyry.

Procedimiento 4: Instalacion en el drea donde se desempeiiard.
Procedimiento 5: Induccion en el drea de desempefio y seguimiento del mismo,

2. TEMAS A DESARROLLARSE EN LAS CHARLAS PRESENCIALES,
SEMINARIOS, TALLERES Y ESPACIOS DE DISCUSION

. TEMAS DE LA ORGANIZACION GLOBAL

Historia de la Universidad Nacional del Este.

Estructura de la organizacion.

Nombres y funciones del Rector, Vicerrector, Decanos, Vicedecanos, Directores y Jefes de
departamentos.

Estructura de edificios e instalaciones.

Periodo de prucha. =
Normas de seguridad.

Descripeion del proceso de produceion.

Politicas, normas y reglaméntaciones.
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PRESENTACIONES

Rector/Decano

Vicerrector/Vicedecano

Directores o
Compatfieros de trabajo.

Responsables de seguridad.

PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Ubicacion del puesto de trabajo,

Labores a cargo del empleado

Normas v Reglamentos de la Universidad Nacional del Este.
Politica salarial v de comprension.

Vacaciones y dias feriados.

Capacitacion y desarrollo.

Seguros

Programas de jubilacién.

Servicios médicos.

Servicios de cantina y comedor

POSIBLES DIFICULTADES

El recién venidono debe ser abrumado con excesiva informacion.
Debe evitarse que se vea sobrecargado de formas y cuestionarios para llenar.

Es negativo empezar con la parte desagradable de su labor.

Nunca se le debe pedir que realice labores para las que no esta preparado, y en las que

existen posibilidades de fracasar.
by

SEGUIMIENTO DE LA INDUCCION

La direccién de Talentos Humanos puede utilizar cuestionarios o entrevistas corta en el que
el nuevo empleado debe describir lo que a su juicio en el programa de induccion fueron

débiles.

Las entrevistas personales entre empleado v director constituyen las técnicas mas

importantes.

La verificacion de la induccion se debe hacer cada tres meses, v lo debe realizar el director

de Talento Humano en el lugar de trabajo.
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| ' ANEXO II

PROGRAMA DE REINDUCCION
La reinduccion busca que los funcionarios de la Universidad Nacional del Este:
6. Se informen sobre las reformas llevadas a cabo dentro de la institucion,

Y 7. Se actualicen sobre los aspectos relacionados con normatividad régimen salarial y
prestaciones, nuevos programas académicos, entre otros.

8. Fortalezcan el sentido de pertenencia hacia la Universidad Nacional del Este.

9. Tomen conciencia de los logros que sean alcanzados por la Universidad. en los cuales ellos
mismos han participado y en los que han tenido conocimiento.

10. Se realizara en forma semestral con los funcionarios de la institucion, y en la institucién,
siempre y cuando se presenten reformas.

11. El tiempo de duracién de la reinduccion sera de dos dias, y el responsable sera la Direccion
de Talentos Humanos.
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SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

-
I. GENERALIDADES

Los funcionarios que realizan actividades en la Universidad Nacional del Este deben poseer las
capacidades, destrezas y habilidades necesarias para el logro de la calidad de los procesos y
productos educativos generados por la institucion.

El Areade Talento Humano, debe mantener registros de las experiencias desarrolladas, el grado de
conocimiento, habilidades y competencias de los funcionarios de la institucion.

A este efecto, la Universidad Nacional del Este establecerd mecanismos y procedimientos para
evaluar el desempeiio de los funcionarios en los diversos cargos de la institucion a fin de determinar
el grado de competencia. ¢l que debe ser demostrable, verificable y comunicable, para su
retroalimentacion sistemadtica v permanente a l6s _cfr:cl.'os de la correccion de las desviaciones y la

mejora continua.
II. OBJIETIVOS

¢ Definir la metodologia a ser aplicada por la Universidad Nacional del Este para la Evaluacion
del Desempefio.

e Evaluar el Desempeiio (conocimiento. experiencia, competencias, habilidades y actitudes), en ¢l
trabajo de los funcionarios que ocupan los diversos cargos en la institucion.

» [dentificar las fortalezas y las oportunidades de mejora,

e Elaborar un plan de capacitacion y desarrollo del Talento Humano,

II1. ALCANCES

Estan afectados por el Sistema de Evaluacion del Desemperio los funcionarios administrativos
permanentes y contratados, téenico-pedagdgicos, y docentes de las diferentes categorias de la UNE.
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IV. DEFINICIONES

La Evaluacién del Desempefio es una apreciacion sistematica de los progresos alcanzados por cada
persona en el cargo que ocupa, o de su potencial de desarrollo futuro, y constituye una actividad
dindmica y participativa donde el evaluador y evaluado se comprometen plenamente con la calidad
de los procesos v productos de los servicios que ofrecen.

La evaluacion a los trabajadores se realiza trimestralmente, semestralmente y/o anualmente.
Constituye una técnica de direccién que permite identificar problemas relativos a: supervision:
integracion a la institucion o al cargo; desacuerdos: sub utilizacion del potencial de las personas:
motivacion: etc. Segun los tipos de problemas identificados, la evaluacion del desempefio puede
ayudar a determinar y desarrollar una politica de talentos humanos adecuada a las necesidades.

Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de los
trabajadores.

V. METODO UTILIZADO Y DESCRIPCION DEL INSTRUMENTO -

Para evaluar el desempefio de los funcionarios de la Universidad Nacional del Este, la institucion
utiliza el método de ESCALAS GRAFICAS, que consiste en la aplicacion de factores de
evaluacion previamente definidos y graduados, que consta de la autoevaluacion de los funcionarios
y de la evaluacion del jefe inmediato,

Se establece el uso de un formulario de doble entrada, en donde las filas (horizontales) representan
los factores de evaluacién, en tanto que las columnas (verticales) representan los grados de variacion
de tales factores, seleccionados previamente para definir las cualidades que se desea evaluar.

Cada factor se define con un resumen, sencillo y objetivo de manera a precisarlo. Los grados de
variacion se dimensionan para reflejar desde un desempefio insuficiente hasta uno Gptimo o
excelente. La variacion es expresada por medio de una escala discontinua compuesta de cinco
posiciones decrecientes en las cuales se describen los siguientes grados de desempefio:
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Excelente Persona excepeional. Presenta un desempefio de elevado nivel cualitativo que muy dificilmente
s¢ puede lograr. Supera ampliamente las expectativas y exigencias del cargo.

Muy Persona con buen nivel de desempefio, Supera claramente las expectativas y exigencias del

Bueno cargo, demostrando mucha eficiencia y buen nivel cualitativo en la ejecucion de la tarea del
cargo. e

Bueno Persona bien adaptada a las caracteristicas y exigencias del cargo. Ejecuta con precision las

tarcas del cargo, presentando un nivel de desempefio constante y dentro de lo esperado. Su
desempefio satisface razonablemente las expectativas.

X Necesita  Su desempeiio responde a las exigencias Basicas Del cargo, pero con limitaciones y sin
mejorar  alcanzar el nivel esperado. Presenta algunas deficiencias de importancia relativa que merecen
-~ especial atencion.
No
aplicable
aleargo  Se aplicara al criterio no evaluable para el cargo que ocupa el evaluado(no se considera)
VI. IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Los criterios contemplados en el instrumento de Evaluacion del Desempeiio seran elaborados en
forma diferenciada para los directivos, funcionarios administrativos y docentes.

A. DIRECTORES:

1. El Area de Talento Humano procede a la distribucion de los formularios de evaluacion a
cada Director de drea.

2 Cada Director de area procede a su autoevaluacion respectiva,

£ Una vez autoevaluado remite a la maxima autoridad que procede a la evaluacion
pertinente del directivo.

4, La méxima autoridad pone a conocimiento de cada Director el resultado de su evaluacion
quien firma el formulario.

3 Una vez concluida la evaluacion, el Area de Talento Humano u otra supletoriamente
autorizada, procede a la cuantificacion de los resultados.

6. Una vez cuantificado. el Area de Talento Humano u otra supletoriamente autorizada
remite a cada Director el resultado de la calificacién cuali-cuantitativa para su
conocimiento. .

— T Finalizado el proceso, los formularios deberdn ser firmados tanto por la méxima

autoridad como por el Director evaluado y ser remitidos al Area de Talento Humano u
otra supletoriamente autorizada para su archivo en el legajo personal del evaluado.
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FUNCIONARIOS:

El Area de Talento Humano procede a la distribucion de los formularios de evaluacion a
cada Director de area. P

El Director/Jefe de 4rea procede 4 la entrega del formulario de evaluacion a cada
funcionario afectado al area, quien realizara su autoevaluacion respectiva. :
Completada la autoevaluacion, se procede a la evaluacion por parte del Director/jefe de drea
a sus colaboradores inmediatos.

Concluida la evaluacién, el Area de Talento Humano procede a la cuantificacion de los
resultados.

Una vez cuantificado, el Area de Talento Humano remite a cada Director/jefe el resultado de
1a calificacion cuali-cuantitativa, acompanado del formulario de Evaluacién del Desempeiio
con los datos procesados para poner a conocimiento de cada funcionario la calificacién
obtenida.

Finalizado el proceso, los formularios deberan ser firmados tanto por el Director/jefe, como
por el evaluado y ser remitidos al Area de Talento Humano para su archivo en el legajo
personal del evaluado.

DOCENTES:

Para la evaluacion de los docentes, la elaboracién y aplicacién del instrumento de
“Evaluacion del Desempefio Docente” estard a cargo de la Direccion Académica de cada
Facultad y/o Escuela, éste instrumento debera ser consensuado y aprobado para su aplicacion
en un plazo no mayor a 90 (noventa) dias luego de la aprobacion del proyecto.

La Direccién Académica de cada Facultad y/o Escuela, procedera a la distribucion de los
formularios de evaluacién a cada Director/Coordinador de carrera.

El Director/Coordinador de carrera procederd a la entrega del formulario de evaluacion a
cada docente por cada asignatura, quienes realizaran su autoevaluacién respectiva. En forma
paralela entregara el formulario respectivo a los estudiantes quienes realizarin la evaluacion
del docente.

La autoevaluacién del docente, la evaluacién de los estudiantes y el informe de la Direccion
Académica de cada Facultad y/o Escuela, de acuerdo a la ponderacion establecida
contribuirén a la cuantificacién de los resultados alcanzados. Los cuales serdn considerados
fundamentales para los concursos de citedra.

Una vez cuantificado, la Direccién Académica de cada Facultad y/o Escuela remite a cada
Director/Coordinador el resultado de la evaluacion, acompaiado del formulario de
Evaluacién del Desempefio con los datos procesados para poner a conocimiento de cada
docente la calificacién obtenida.

6. Finalizado el proceso, los formularios deberan ser firmados por los docentes y el

Director/Coordinador de carrera, v ser remitidos al Area de Talento Humano u otra
supletoriamente asignada para su archivo en el lega;io personal del evaluado.
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Durante el proceso de evaluacion, cada Director/Jefe debera cefiirse estrictamente a los indicadores
establecidos en los instrumentos disefiados. De esta manera, deberd leer atentamente cada factor de
evaluacion y considerar con detenimiento, cual de los grados de variacién se ajusta mejor al
evaluado en lo concerniente al factor considerado. A los efectos de facilitar esta tarea.en la parte
inferior del cuestionario, se encuentran las referencias que contienen una descripeion cualitativa y
cuantitativa correspondiente a cada grado de variacién. Cada Director/Jefe debera identificar las
conductas o actitudes de sus colaboradores por las cuales les asignan-las calificaciones que
consideran apropiadas. Asi mismo, deberdn establecer sugerencias de acciones o planes de
contingencia si fuera necesario ayudar al colaborador para que mejore su desempeio.

Como resultado de la evaluacion el Area de Talento Humano u otra supletoriamente asignada,
elaborara un plan de accién para lograr las mejoras en el desempefio sobre la base de las
recomendaciones de cada Direccidon hasta el proximo periodo de evaluacion.

Bajo ninguna urcunstanma, la evaluacién deberd ser utilizada como un instrumento de sancion o de
amenaza en el ejercicio del poder desde el Director/Jefe hacia sus colaboradores.

VII. POLITICAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion se inicia en ¢l periodo que se defina organizacionalmente, a través del Area de
Talento Humano, u otra supletoriamente autorizada en cada Facultad o Escuela, que estara a cargo
de todo el proceso y velard por el cumplimiento de los plazos y procedimientos por todos los
implicados. -

Los resultados obtenidos en el caso de personal contratado seran tomados como pardmetros para
posibles nombramientos.

Los niveles de “Desempefio deficiente™ y “Mal desempefio™ serdn prioridades para la toma de
decisiones de la maxima autoridad, con base en las reglamentaciones vigentes.

VII. ANEXOS

Son anexos del presente anteproyecto los formularios de evaluacion de directores y funcionarios.
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POLITICA DE BIENESTAR SOCIAL Y OCUPACIONAL de la

UNE
v

“El recurso humano de wna organizacion es su nervio vital.
Una organizacion puede tener el mejor edificio v el
equipamiento mds moderno, gque no ’.';erd suficiente para
continuar v tener éxito, Solamente las personas son capaces de
impulsar o destruir una organizacion, por tante, su
significacion es invaluable”

I. Fundamentacion

La vision de las instituciones contemporaneas es fomentar el equilibrio entre la vida personal y la
laboral, repercutiendo positivamente tanto en la eficacia institucional ecomo en el bienestar del
funcionario. .

La presente politica esta orientada a crear nuevas pautas de conducta, donde el bienestar de quienes
trabajan se tenga en cuenta, en primer lugar, como un valor ético v, luego, como un factor de calidad
y productividad.

Asimismo, a raiz de las nuevas Politicas de Modernizacion del Estado, que buscan afianzar el
fortalecimiento institucional y la modernizacion de la Administracion Plablica mediante la
implementacion de nuevas Politicas de Talento Humano. La Universidad Nacional del Este (UNE)
como institucion educativa de nivel superior se propone ofrecer a sus funcionarios Politicas de
Bienestar Social y Ocupacional que contribuyan con el desarrollo arménico e integral de sus
trabajadores. '

La UNE esta convencida que al elevar el nivel de vida del funcionario, mediante la satisfaccion de
sus necesidades, éste alcance un grado de motivacion que se traduzca en mayor esfuerzo y mejor
desempefio laboral, que responda satisfactoriamente a los requerimientos de los usuarios.

%

La politica de Bienestar Social y Ocupacional obedece a cuestiones sociales y legales.

Social porque con la implementacion de la Politica se garantiza v facilita el desarrollo llsmo
econOmico, psico-afectivo, espiritual v social de los funcionarios.

Legal porque gran parte de los beneficios economicos y sociales planteados en la Politica
estan establecidas por Ley.
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II. Concepto de bienestar para la UNE

Bienestar ¢s ¢l esfuerzo constante y deliberadd | por mantener la salud del cuerpo y del espiritu y
lograr alcanzar el nivel més elevado del potencial fisico, intelectual, emocional, social y espiritual
del ser humano.

El bienestar individual ¥ colectivo esta relacionado directamente con el contexto social global y
complejo en el que cada sujeto esté inserto. Por ello, el analisis de las relaciones de la persona con
"su" ambiente permite identificar los elementos para una politica de bienestar social.

III. Finalidad

Los programas de bienestar social se organizaran como procesos permanentes orientados a crear.
mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del funcionario, ¢l
mejoramiento de su pivel de vida y el de su familia: asi mismo se buscard elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia. efectividad e identificacion del funcionario con el servicio que la
UNE ofrece. Tendran derecho a beneficiarse de los programas de bienestar social todos funcionarios
de la UNE y sus familias.

Esta finalidad busca generar estrategias y emprender acciones orientadas a fomentar la participacion
en actividades culturales, deportivas, recreativas, de salud y de convivencia arménica entre los
funcionarios, encaminada al mejoramiento de su calidad de vida.

IV. Objetivos

a) Propiciar condiciones en ¢l ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, la identidad, la participacién y la seguridad laboral de los funcionarios de la
UNE, asi como la eficacia, la eficiencia vy la efectividad en su desempeifio;

* b) Fomentar la aplicacién de/estrategias y procesos en el ambito laboral que contribuyan al
desarrollo del potencial personal de los funcionarios, a generar actitudes favorables frente al
servicio piblico v al mejoramiento continuo de la organizacion para el ejercicio de su
funcion social; I

¢} Desarrollar valores organizacionales en funcién de una cultura de servicio publico que

privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere el
compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad:

d) Contribuir, a través de acciones participativas basadas en la promocion y la prevencion, a la
_eonstruceiéon de un mejor nivel educative, recreativo, habitacional v de salud de los

funcionarios y de su grupo familiar;
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Iii ¢) Procurar la calidad v la respuesta real de los programas v los servicios sociales que prestan
los organismos especializados de proteccién y prevision social a los funcionarios y a su
grupo familiar, y propender por el acceso efectivo a ellos v por el cumplimiento de las
normas v los procedimientos relativos a la seguridad social y a la salud ocupacional.

o

V. Proceso de gestion de los programas de bienestar

Para el disefio y la ejecucion de los programas de bienestar social se deberd seguir el proceso de
gestion que se describe a continuacian:

a) Estudio de las necesidades de los funcionarios y de sus familias, con el fin de establecer
prioridades y seleccionar alternativas, de acuerdo con los lineamientos sefialados en las estrategias
de desarrollo institucional v en las politicas del Gobierno Nacional;

b) Disefio de programas y proyectos para atender las necesidades detectadas, que tengan amplia
cobertura institucional y que incluyan recursos internos e interinstitucionales disponibles;

¢) Ejecucion de programas en forma directa o médiante contratacion con personas naturales o
juridicas, o a través de los organismos encargados de la proteccion, la seguridad soeial vy los
servicios sociales, seglin sea la necesidad o la problematica a resolver;

d) Evaluacion y seguimiento a los programas adelantados, para verificar la eficacia de los mismos v
decidir sobre su modificacion o continuidad.

En el proceso de gestion debe promoverse la participacion activa de los funcionarios en la
identificacion de necesidades, en la planeacion, en la ejecucion y en la evaluacion de los programas
de bienestar social.

%

La Politica de Bienestar Social y Ocupacional que se implementara en la Universidad Nacional del
Este, se circunseribe a cuatro (4) Areas: Area de Salud, Seguridad e Higiene, Areca Deportiva, Area
Econémica-Social-Familiar y Area de Promocién del Desarrollo Humano.

Se pretende desarrollar una serie de actividades que fomenten la capacidad de relacion y de
comunicacion, desarrollar el sentido de pertenencia y el compromiso individual v grupas para con la
Institucion.

V1. Actividades de intervencion:

1. Area de Salud, Seguridad e Hiziene

a. Area de la salud e higiene.
a.l. Talleres de concienciacion hacia la salud personal v familiar
a.2. Semana de la salud.
a.3. Campaiias de vacunacion. .
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| a4, Gestion de residuos en las unidades académicas y dentro del campus universitario.

b. Area de Seguridad
b.1. Construccion de rampas para personas con capacidades fisicas diferentes.
b.2. Creacion de brigadas anti incendios o para enfrentar situaciones de peligro.
b.3. Aplicacion de normas de seguridad ocupacional v prevencion de accidentes.
b.4. Adecuacién de los sanitarios para personas con capacidades [isicas diferentes.

b.5. Adecuacion de lugares que eviten el trabajo riesgoso o de exposicion peligrosa.
2

2. Area Deportiva.

a. Fomento del Deporte, ya sean recreativos, competitivos y de representacion.
a.l. Olimpiadas recreativas y competitivas.
a.2. Escuelas de formacion deportiva.
a.3. Competencias inter-unidades académicas, interinstitucionales.

b. Participacion en actividades recreativas
b.1. Festivales eativos. —
b.2. Ferias artesanales.
b.3. Ferias institucionales.
b.4. Paseos y Caminatas.
b.5. Vacaciones recreativas.

c. Actividades de tiempo libre o de ocio
c.2. Competencias para la familia.
¢.3. Festejos por el dia del funcionario, dia del trabajador, etc. .
c.4. Fiesta infantil de dia del nifio/a
¢.5. Fiesta de fin de afio para funcionarios.
¢.6. Torneos deportivos.

d. Area cultural
d.1. Fomento para el desarrollo de grupos artisticos y culturales.

| d.2. Viernes de la cultura,
*d.3. Representacion en programas y actividades culturales y sociales.

3. Area Econémica-Social-Familiar
a. Adecuacion salarial y recategorizacion
a.1. Equiparacion de salarios de funcionarios ¥ docentes con relacién a otras universidades del
pais.
a.2. Recategorizacion del pcrsnilal conforme a las funciones desempeniadas.

b. Servicios complementarios
b.l1. Comedor o auxilio para alimentacion.
b.2. Convenios comerciales con Fondos y Cooperativas
b.3. Programa de reconocimientos o incentivos para funcionarios.
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| bA4. Fomento de ahorro y crédito.
b.5. Apoyo social.
b.6. Transporte de personal.
b.7. Subsidio familiar mensual: escolaridad.
b.8. Quincho. 7

4. Area de Promocion del Desarrollo Humane.
a. Area de formacion y capacitacion
a.1. Programa de preparacion para prejubilados. —
a.2. Programas de educacion no formal para maridos, esposas ¢ hijos de funcionarios,
a.3. Becas escolares y universitarias.
a.4. Patrocinio para capacitacion superior y especializaciones del funcionario.
a.5. Programa de mejoramiento motivacional de los funcionarios.

b. Area de cuidado y consolidacion laboral
b.1. Adecuacion de lugar de trabajo.
b.2. Oficinas y laboratorios climatizados.
b.3. Equipos y espacios adecuados.
b.4. Buena iluminacion, ete.

VII. Destinatarios y principios regentes

a. Universalidad. La poblacion laboral dentro de la institucién podra acceder, sin
discriminacion, a los programas y servicios del Area de Bienestar Social, segin las normas

establecidas por la institucion para tal fin.
3

b. Reciprocidad. Las politicas y programas de bienestar se proyectardn de tal manera que
contribuyan al mejoramiento de las actividades desarrolladas en la institucion, y a su vez, los
resultados y acciones sirvan para retroalimentar el Sistema de Bienestar Social.

c. Integralidad. Los planes, programas, proyectos y actividades se articularan con la vision y
mision institucional.

d. Solidaridad. Los programas de bienestar deben orientarse hacia todas las personas y
grupos componentes de la institucion, y se dard prioridad a los sectores mas vulnerables,
sobre el criterio de equidad.

VIII. Recursos Necesarios

Los recursos necesarios provendran del Presupuesto Anual de Gastos de la Institucion, de acuerdo a
lo presupuestado con anticipacion y de los aportes de los Asociaciones de funcionarios /o
Sindicatos. '
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IX. Responsables de la Implementacion

La Coordinacion de la implementacion de la Palitica de Bienestar Social y Ocupacional estard a
careo de la Direccién de Recursos Humanos, a través de un Area de Bienestar Social, quien
coordinard acciones con las dependencias involucradas.

Se considera como las funciones del Area de Bienestar Social las siguientes:

1. Crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del funcionario.
por tal razon, los programas del Area de Bienestar Social deben apuntarse hacia el crecimiento
integral de la persona.

2, Planificar y Desarrollar acciones tendientes a conservar la salud fisica y mental, la disciplina
individual y colectiva, promover la recreacion y el deporte como una opeion de utilizar el tiempo
libre en la formacién de habitos que le permitan a la persona lograr un equilibrio biologico,
psicologico v social a través del deporte formativo, recreativo y competitivo.

3. Fortalecer a través de programas v/o proyectos los valores como el respeto al otro, la
responsabilidad consigo mismo y con los demés, el sentido de pertenencia institucional y la
integracion entre los distintos estamentos de la institucion, permitiendo alcanzar niveles de
desempefio mas altos.

4. Incluir los beneficios del programa al grupo familiar para que la familia asuma el compromiso de
apovar las tareas de la institucion.

5. Fomentar el aprovechamiento de las diferentes manifestaciones culturales para que los
funcionarios demuestren sus talentos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
EVALUACION DEL DESEMPENO

1- Nombre v Apellido del Funcionario:

2- Formacibdn académica: 3- Sexo 4- Cédula de Tdentidad N™

Masc. Fem.

=

y
13- Cargo actual; 6- Seccion: 7- Jefe inmediato: —

8- Direccion/Departamento:

9- Antigiiedad en la institucién:

10- Antighiedad en el cargo actual; 11- Periodo de Evaluacion:

Instruccidn:
A continuacion, tiene unos criterios para evaluar su gestién. Analicelos reflexivamente y con objetividad complete con la
apreciacion que segiin su opinidn corresponde a su deseémpefio (E - MB - B - N.M. - NA)

F

. Evaluacion del No
1 Caracteristicas individuales de su Personalidad Auto evaluacion | Jefe Inmediato | aplicable
al cargo

E [MB| B |[NM| E |MB] B |NM MA

1.1 Demuestra amabilidad en su trato con las personas.

1.2 Posee habilidad para un buen relacionamiento entre companeros. . €

1.3 Se adapta a los cambios, trabajando con efectividad en situaciones

e

diversas ]

1.4 Demuestra interése iniciativa en el trabajo

1.5 Esresponsable

1.6 Demuestra apertura ante las criticas y actitud democritica.

1.7 Posee capacidad de autocontrol-atin ante situaciones imprevistas

2 Desempefio en sus funciones.

2.1 Acude con puntualidad a su lugar de trabajo.

2|2 Permanece en el lugar de trabajo én-el horario establecido.

23 Demuestra cumplimiento y dedicacion en las tareas asignadas

2|14 Mantiene erdenado e higiénico su sector de trabajo.

2|5  Utiliza las herramientas.de trabajo disponibles,

R VI

RRR
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2.6 Planifica y coordina su trabajo, asignando prioridades, utilizando su re=
tiempo con eficacia

27 Toma decisiones consistentes, viables y ponderadas entre diferentes
opeiones, asumiendo plenamente las consecuenciag,

2.8 Concluye las tareas emprendidas y acompafia el proceso de ejecucion

N 2.9  Elritmeo y empefio puesto en el trabajo es constante !

2.10  Desarrolla la cooperacion y el trabajo en equipo en beneficio de la
Institucion ~

2.11 Busca y aporta formas de mejorar la eficacia en la gestion institucional

2.12  Es prudente con las informaciones que maneja

2.13  Secapacita-para su constante formacion

|2.14  Utiliza el uniforme establecido por la institucion =

2.15 Participa en las actividades que promueve la Institucion

2.16  Tiene perspectiva de ascenso en la Institucion

Punivs acumulados [ | ‘ ‘ ‘ l | ‘ |

Promedio Final
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Escala de Valoracion:

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

Muy Bueno: Persona con un buen nivel de desempefio. Supera claramente las

: expectativas y exigencias del cargo, demostrando mucha eficiencia y buen
\ Y
nivel cualitativo en la ejecucion de la tarea del cargo. =

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

Necesita Mejorar: Su desempefio responde a las exigencias basicas del cargo, pero con

limitaciones y sin aleanzar el nivel esperado. Presenta algunas deficiencias
\ de importancia relativa que merecen especial atencion,

No aplicable al cargo: Se aplica al criterio no evaluable para el cargo gue ocupa el evaluado. No
se considera.

% Seanexa, Resumen de Asistencia del/a funcionario/a correspondiente al periodo evaluada

Comentarios del Evaluado

T Ty P

Firma Fecha
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Comentarios del Evaluador -
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EEE:EE_EEP'L . Excelente — Calificacién 4 - Cuatro
i L Muy bueno — Calificacicn 3 - Tres = —
Bueno — Calificacion 2 - Dos
= . Mecesita Mejorar = Calificacion 1 - Uno

-

AT ot e
A I TR



|
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Consejo Superior Universitario

| | UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

! EVALUACHIN DEL DESEMPENG - IMRECTURES
1- Mombre v Apellida del Director’s -
2- Grado Académico que posce: 3- Bexa A- Cistula de Idertidad M=
Mase: Fem.:
- Jofe inmidiane:
5= Cargor sciunl: -

7. Direccida/Deg

5 Antaguedad en la institucidn;
09 Antigibedad en el camo actual: B Perioddo de Evalumeidn

7
(\‘ A continuacion, tiene unos criterios pam evaluar su pestion, Analicelos reflexivamente v con objetividad cofaplete con In aprociacian que
wsl',-m su opinidn corresponde a su desempefio (A - B-C-1)

A- Abo B- Destacado C- Bueno [k Heceditn mvajoras
= Hivel segin el Evaluad, Nivel sogin ol Evaluadar
- Com im e}
petencias = 5 = b o = = =

=

QOrientacian a resultados: Comple chistivos y obtiens resultados. Utliza
critérios nslitucionales en la loma de decisiongs.

2|Planificacién ¥ Organizacién: Planifica y Coordina su propéo frabajo y el
de =u unidad, asignando prioridedes, uilizande recursos y ef flempo con|
eficacia.

- 3)Lidorazgo: Transmite la wision institucional, desamolla @ COOPErAcSn,
|Bsvando al grupe asu cango & la consécusitn de las objstives, actrandol
coma eemplo o modelo B seguir.

Trahajo en equipo: Posee habilidad para pariicipar activamente en 13
| |eonsecucion de una meta coman. Twmne faciidad para la relacion
intetpersonal y la capacidad de comprender la repercucidn de las proplas|
acciones gobre las acciones de los demas B
Mediacicn de Conflictos: ldentifica las causas que motivan confictos y el
contexto en que surgen, Propona alternativas para llegar a acuerdos, con el
fin de majomar la conmvivenca, atendlends las necosidades & interases de [as)
rartes.

Dolagacion: Delega responsabidades a sus subordinados, instruyendolos.,
desarrollindolos  y  perfeccionindolos, asegurando la oficacia de las
personas. 5
Comunicacién: Transmite oporunamente ia informacion necesaria a |as|
perconas de su drea de influencia, en forma clara, adecuada y asequible

-

Iniciativa - Autonomia; Ejecutividad ripida-ante las paquenas dificultades
gue surgen en el dia & dia de la aclividad, Toma decisiones de manera
proactiva ante las dificultades. Implica ademas la capacidad de propomer

mejaras, =

8lGompromiso Institucional: Trabaja con elica y profesionalismo. Cumple
de manera eficaz v el £on sus responsabiiidades. Participa en las
actividades instifucionales

10{Flexibilidad: Es capar de adaptarse a ks cambios, trabajando con
efectividad an diferentes situaciones.

11| Tolerancia a la presion: Posee habiidad paro seguir actuandd con cfickcis
bajo I presion del tiempo v haclendo frente a 1a oposicidn v 1a diversidad,
Responde con aita parformance aln en situaciones de alta exi i

12|Pensamiento  estratégice: Comprende fos cambios en of entoino)
Raconoce oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su propéa
siganizaciin, para identilficar estratéglas de majom,

13|Competencla - capacidad. Tiena amplio conocimisnto en temas del area
bajo su responsabiidad, capacidad de  discernimiento, capacidad def
compartie $u conocimienta profesional. Demuestra interss an aprendod

fr—. constanbemanin. .

14|R Intery : Es copar de establecer relaciones con redes
de personas cuys COOpPErACION B8 necesana pard la consecutidn de log
nijetivos planificedos. Respeta las opinlones diferentes, Escucha con)
atencitd ¥ comprension,

Subtotales en cada nivel [Fnios [Purics [Pusias [Punios [PuricdPunios [Purios [Puros
Tatal e pumes AutGEvaluacken Total de punion o= %

Puraie maxima: 55
[Fatal do praion Evaluacidn del Jefo Tolal de purics | x100= L

Frontaje masim; £5 . |




A- Alto:

B- Destacado

C- Bueno:

D- Necesita Mejorar:

Valoracion:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Consejo Superior Universitario

Excepeional. Demuestra logros extraordinarios en todas fa manifestaciones de su trabajo.
Desempefio raramente igualado por otras personas que ocupan pueslos de comparable
actuacion vy responsabilidad.

Los resultados superan lo esperado. Refleja un nivel de consecucion y desempefio que
supera lo razonable. La persona demuestra de forma regular logros significativos.

e
Desempefio esperado para la posicién. Debe Ser aplicado a aquellos cuyo desempeiio
cumple claramente las exigencias principales del puesto. A las personas que tienen
conocimientos, formacion y experiencia apropiados para el puesto. Llevan a cabo su tarea
de forma profesional y eficiz

Su desempeiio responde a las exigencias bésicas del cargo, pero con limitaciones y sin
alcanzar ¢l nivel esperado de acuerdo a los requerimientos del cargo. Presenta algunas
deficiencias de importancia relativa que merecen especial atencidn.

A: 04 puntos B: 03 puntos  C: 02 puntos D: 01 punto

Comentarios v observaciones del Evaluado

Firma Fecha
Comentarios y observaciones del Evaluador
Firma Fecha




