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Instructivo para la Evaluacién del Desempefio del Estamento Administrativo

. Objetivos: establecer los pasos para realizar la evaluacion del desempefio del personal
administrativo permanente, interino, transitoria y contingente en el aplicativo web.

. Referencias:
2.1 Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo de la Universidad Tecnoldgica de
Panamd. Titulo VII. Articulos 39 a 43.
2.2 Ley 62, del 20 de agosto de 2008, que instituye la Carrera Administrativa Universitaria en
las Universidades Oficiales, con exclusion de la Universidad de Panama. Capitulo V. Articulos
53 a 55.

Pasos:

3.1. Ingrese al sitio web a través de la intranet: http://evaluacionadm.utp.ac.pa.

3.2. En la pagina principal debe ingresar el usuario que corresponde a su nimero de cédulay la
clave de contrasefia es proporcionada por el Departamento de Evaluacion del Desempefio
e Incentivos (DEI) de la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH), en caso de no
recordar la contrasefia debe darle clic en el botdn de cambiar clave.

Sistema de Evaluacion
del Desempeno

Cédula

Contrasena

Cambiar Clave

Pantalla 1. Sistema de Evaluacion del Desempefio

3.3. Al ingresar al sistema se le desplegara el mend, debe seleccionar la opcion evaluar.
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Pantalla 2. Opcion Evaluar

3.4. Se le desplegara la pantalla de evaluar y podré proceder a evaluar al personal de su
unidad. Es importante identificar en qué nivel se posiciona el colaborador:

-Nivel de Ejecucion

-Nivel Supervision

-Nivel Ejecucién y Supervision (ambas)

Pantalla 3. Personal a evaluar
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3.5. Una vez seleccionado el nivel de evaluacion del colaborador, proceda a ingresar las
funciones realizadas por dicho colaborador.

Universidad Tecnelégiea de Panama
Direccién General de Recursos Humanos
Evaluacisn de Desempefio

Datos Generales

Primer nombre: Segundo nombre:

Primer apellido: _ Segundo apellido: _
Apellido casada: _ Ccédula: _
4
Tipo Funcionario:  PERMANENTE Periodo Evaluacién:  02/01/2021 311212021

Funciones Realizadas

1- REALIZAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES DE DIFERENTES HERRAMIENTAS TECNICAS EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS, TALES COMO ANALISIS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPERIO E IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS PARA LOS NUEVOS PROGRAMAS DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES, DE IGUAL FORNMA PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN PROGRAMAS DE
INCENTIVOS EXISTENTES COMO: PREMIO ANUAL A LA LABOR SOBRESALIENTE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, AJUSTE SALARIAL POR MERITO ACADEICO.

2 ELABORAR Y PRESENTAR INFORNES DE ESTUDIOS, EVALUACIONES Y OTROS TRABAJOS DE INVESTIGACIGN REALIZADOS EN EL DEPARTAMENTO (INFORIES, ACTAS, CONTROLES ESTADISTICOS
ETC.

3. .
ATENDER DIFERENTES CONSULTAS DE LOS FUNCIONARIOS EN RELACION CON LOS PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, AFIN DE RESOLVERLAS O PRESENTAR
SUGERENCIAS AL JEFE INMEDIATO

REALIZAR INVESTIGACIONES QUE SIRVAN DE REFERENCIA PARA MODIFIGAR LOS PROCESOS EXISTENTES O SOLUCIONAR PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN EN LA UNIDAD,
DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE: RECONSIDERACIONES EN LOS PROCESOS DE EVALUACION DEL DESEMPERIO Y EVALUACION DEL DESEMPERIO EN PERIODQ DE PRUEBA,

Pantalla 4. Funciones del Colahorador

3.6. Una vez realice el registro de las funciones del perfil del cargo del colaborador evaluado,
proceda con las ponderaciones de los factores para cada competencia a evaluar, los cuales
seran los siguientes:

3.6.1. Competencias Instrumentales:

3.6.1.1. Capacidades cognitivas: se refieren a lo relacionado con el procesamiento de la
informacion, esto es la atencion, percepcion, memoria, resolucién de
problemas, comprension, establecimientos de analogias entre otras.

3.6.1.2. Metodologia de trabajo: herramienta muy potente para definir la pautas y
procedimientos de la empresa. Estd comprobado, que una metodologia de
trabajo ayuda a optimizar los recursos de la empresa, mejora la calidad del
trabajo, reduce los riesgos de los proyectos, establece prioridades.

3.6.1.3. Tecnoldgicas: capacidad de seleccionar y utilizar de forma pertinente,
responsable y eficiente una variedad de herramientas tecnologicas.
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3.6.1.4. Linguisticas: habilidad de utilizar la lengua con correccion en una variedad de
situaciones determinadas socialmente, es una parte tan central de la
competencia linglistica como la habilidad de producir oraciones

gramaticalmente correctas.

Nivel de Ejecucién

DEFICIENTE:
Expectativas y
estindares logrados.
€n un rango < 4%

DESTACADO: SOBRESALIENTE:
estandares logrados  estandares logrados  estandares logrados

- grados
COMED-EED en un 60 -79% en un 80 -89% €n un 90 -100%

COMPETENCIAS INSTRUMENTALES

< i gnitivas, ogit ogit ¥ lingdisti

Conocimiento del puesto

Demuestra poseer la competencia técnica en términos de conocimientos, habilidades (equipos, herramientas y v
materiales).

Conocimiento de Metas V
Conoce los objetivos y metas de su trabajo.

Resultados Obtenidos
Logra las metas establecidas de su cargotmedibles, especificas y alcanzables, estableciendo tiempos determinados) con v 4
resultados positivos para si mismo, y con impacto para la unidad y por ende la institucin aportando valor agregado.

Planificacién y Organizacién

Desarrollo sistemético y de acuerdo a un orden de prioridades, de las funciones asignadas, previniendo trabajar en V4

crisis.

seguridad

procede de acuerdo a las politicas y normas de la institucion, tendientes al manejo seguro y metédico del equipo. V
materiales e instalaciones de trabajo. por seguridad propia, de terceras personas y de la institucion, resultando en el uso

eficiente de los recursos de trabajo disponibles.

Pantalla 5. Competencias Instrumentales

3.6.2. Competencias Interpersonales: capacidades para combinar y utilizar
conocimientos y destrezas para manejar situaciones de la vida cotidiana, sean estas
de orden personal o profesional, con el fin de obtener los resultados esperados.
Pueden ser modificadas y desarrolladas.
3.6.2.1. Interaccion social: proceso por el cual se actla y se reacciona ante quienes

estan alrededor. Incluye aquellos actos que las personas realizan unas hacia

otras, y las respuestas que dan a cambio.

Cooperacion social: proceso en el cual las personas trabajan juntas para

lograr objetivos compartidos. Ningun grupo puede completar sus tareas ni

alcanzar sus objetivos sin la cooperacion de sus miembros.

Capacidades individuales, interaccién y cooperacién social

3.6.2.2.

Manejo interpersonal o Relaciones Humanas

Mantiene buenas relaciones interpersonales. Se expresa verbalmente y por escrito con frases y palabras adecuadas al ambiente de
trabajo, respetando a sus jefes, comparieros de trabajo, personal administratvo, docentes, investigadores, estudiantes y personal
externo a la institucion.

Capacidad de Trabajo en Equipo

Wantiene relaciones de trabajo basadas en la cooperacion, tanto individual, dentro de |a unidad y entre las unidades, valorando e
integrando las diferencias entre las personas.

Manejo de conflictos

Maneja y resuelve conflictos y problemas potenciales, de forma constructiva, positiva y proactiva. manteniendo su balance y
asertividad.

Empatia

Activa y continuamente desarrolla y toma |a inidativa de fortalecer habilidades interpersonales tales coma: la escucha activa,
asertividad y sentido de conexion fortaleciendo el sentido de colaboracién. Inspira a sus compafieros no sélo al logro sino también a
exceder los resultados esperados propiciando tanto el crecimiento persenal come profesional.

Pantalla 6. Competencias Interpersonales
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3.6.3. Competencias sistémicas: hacen referencia a la integracién de las capacidades

cognitivas, destrezas précticas y disposiciones.

3.6.3.1. Capacidad de aplicar los conocimientos, métodos y herramientas vistas en
las asignaturas a situaciones y problemas concretos de carécter filoséfico.

3.6.3.2. Capacidad de aprender y aplicar, de forma auténoma e interdisciplinar,
nuevos conceptos y métodos relacionados con cada asignatura.

3.6.3.3. Motivacion por la calidad y por la creatividad.

3.6.3.4. Capacidad de adoptar el proceso marcado por el método cientifico en el
planteamiento y realizacion de trabajos diversos, tanto a nivel académico
como profesional.

COMPETENCIAS SISTEMICAS

Capacidades y habilidades vinculadas a la combinacién de comprensién, sensibilidad y conocimientos

Calidad del trabajo
Praduce resultados caracterizados por exactitud y acordes con los estandares de calidad establecidos es decir: exactitud, frecuencia de
error, presentacidn, orden y esmero requiriende el minimo de revision y correcion.

Adaptabilidad al cambio
Adapta sus comportamientos y sus métodos de trabajo en respuesta a una nueva informacion, procesos de trabajo, condiciones
diferentes u obsticulos inesperados.

Iniciativa y Creatividad
Busca alternativas e innovaciones. Provee soluciones que permiten una mejora continua y mayor efectividad de los procesosy
ambiente de trabajo, tanto en el drea donde se desempefia como a nivel de su departamento y de la institucién.

Capacidad de Aprendizaje y Potencial de Desarrollo
Mantiene su propio proceso de mejora confinua para incrementar su desempefio y potencial de desarrollo de carrera. Esta abiertoy
receptivo a participar de capacitaciones y entrenamientos relacionados con su ambito laboral ofredidos por |a institucion.

Productividad
Utiliza adecuadamente los recursos de produccidn y manejo de tiempo en la jornada laboral, produciendo resultados confiables en los
tiempos estipulados.

Pantalla 7. Competencias Sistémicas

3.6.4. Competencias actitudinales: se relacionan directamente con el “saber-ser” o “saber-
actuar” frente a una situacion determinada. Por esta razon son competencias
extremadamente Utiles para nuestro desempefio profesional y sin las cuales muchos
de nuestros conocimientos no podrian ser aprovechados.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Requeridos para el cumplimiento exitoso de las funciones asignadas

Capacidad de rendir cuentas

Tiene la capacidad de trabajar con autonomia dentro de los plazos establecidos, manejo confidencial de la informacién y uso adecuado
de los resursos disponibles. Acepta su responsabilidad para lograr resultados propuestos y asumir las consecuencias de las acciones
propias para el cumplimiento de su trabajo.

Compromiso con la institucion
El colaborador demuestra compromiso con la institucion a través de vivencia de la mision, la vision y los valores institucionales.

Responsabilidad
Cumple con su jornada laboral y evita pedir permisos, ausentarse o recibir visitas y/o interrupciones personales en horas laborables,
demostrando compromiso consigo mismo, su departamento y con |a institucion.

Pantalla 8. Competencias Actitudinales
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3.6.5. Asistencia y Puntualidad: la puntuacion de estos dos factores es responsabilidad de
cada colaborador, en cumplir las politicas y normas acordadas con la Institucion.
Nota: las puntuaciones que se reflejan en asistencia y puntualidad, son tomadas
directamente del sistema de marcaciones de R.H. y no pueden ser modificadas. Si
tienen algun reclamo favor usar los canales establecidos para este fin.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Asistencia
De acuerdo a las politicas y normas de la institucién, tendientes a evaluar el grado en que se puede contar con la presencia del v
trabajador en los dias y horarios regulares de trabajo.

Puntualidad
De acuerdo a las politicas y normas de la institucién, tendientes a evaluar el cumplimiento del horario de trabajo establecido.

Pantalla 9. Asistencia y Puntualidad.

3.7. Al hacer clic en guardar encuesta (ver Pantalla 9), se podra observar el resultado general
de la evaluacion obtenida por colaborador.

& Evaluar

Universidad Tecnolégica de Panama
@ Ver Evaluacion Direccién General de Recursos Humanos
Evaluacidn de Desempefio

= Reportes Datos Generales

Nombre: Cédula:

6 Informacién | I— | I—
® salir Unidad: Evaluador:

i ) [ 1

A
Su desempefio en Ejecucién h
Pantalla 10. Resultado General deta Evaluacion del Desempefio

3.8. Una vez culminada la evaluacion se despliegan los requerimientos de capacitacion, en esta
seccién se muestran 22 areas identificadas como indispensables en la cual cada una
despliega temas especificos. Entre el evaluador y evaluado deben elegir un total de 5 temas
de capacitacion.
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Requerimientos de Capacitacion

En base a los niveles de desempefio anteriormente indicados, proponga en que temas de capacitacion el colaborador requiere participar.

Nota: 56lo puede seleccionar hasta cinco(5) temas de Capacitacién

ADMINISTRACION DE PERSONAL

ESTADISTICA

CONTABILIDAD

FINANZAS

RELACIONES PUBLICAS

ALMACENAMIENTO

SECRETARIADO

PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS
BIBLIOTECOLOGIA

COCINA

SALUD

RELACIONES LABORALES

INGENIERIA INDUSTRIAL

SEGURIDAD PUBLICA

MECANICO DE MANTENIMIENTO

CIENCIAS NATURALES

SERVICIOS LEGALES

USO DE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS-SIPAF
SEGURIDAD INDUSTRIAL

EDUCACION. CONCIENTIZACION Y CUIDADO AMBIENTAL
ELECTRICIDAD, ELECTRONICA. REFRIGERACION ¥ CONSTRUCCION

Pantalla 11. Requerimientos de Capacitacion

3.9. Sirequiere colocar temas de capacitacidn especificos 0 muy técnicos que no se impartan
en esta universidad o no estén presentes en la seccion anterior de requerimientos de
capacitacion.

Indique otro(s) tema(s) de interds

Pantalla 12. Otro(s) tema(s) de interés

3.10.El evaluador debe llenar un plan de accion para mejorar el desempefio del colaborador, en
el cual se deben colocar limitantes que puedan estar afectando el desempefio del
colaborador. Se han resumido en 3 principales limitantes: equipos / mobiliario / espacio
fisico, sistemas informaticos, y limitantes de adiestramiento. Adicional, debe colocar los
objetivos y aportes positivos que serian las metas, sugerencias y objetivos con los cuales
se pretende mejorar procesos internos de la unidad para obtener mejores resultados y asi
superar el afio evaluado. En esta seccion también se reconoce el aporte significativo y
positivo que ha dado el colaborador en la unidad.
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Plan de Accién para Mejorar el Desempefio del Colaborador

Identifique algunas limitantes que puedan estar afectando el desempeio del colaborador

1. Limitantes de Salud

Limitantes de Salud

2. Limitantes de Equipos/Mobiliarios/Espacio Fisico

Limitantes de Equipos/Mobiliarios/Espacio Fisico

3. Limitantes de Sistemas Informaticos

Limitantes de Sistemas Informaticos

4. Limitantes de Acciones de Personal

Limitantes de Acciones de Persona

5. Limitantes de Adiestramiento

Limitantes de Adiestramiento

Pantalla 13. Limitantes

Limitantes de Adiestramiento

Mencione algunas acciones que puedan emprenderse a implementar en el préximo periodo, para superar cualquier limitante previamente identificada en el punto anterior

Indique las fortalezas o aspectos en los que sobresale el evaluado o colaborador

Fortalezas

Pantalla 14. Objetivos y aportes positivos

3.11.Luego le da clic en guardar y firma digital.
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Indique las fortalezas

o aspectos en los que sobresale el evaluado o colaborador

Pantalla 15. Pantalla “Guardar ma digital”

3.12.El evaluador una vez que ha completado las evaluaciones del personal a su cargo, pasa a

colocar sus observaciones y firma digitalmente cada evaluacion.

Nota: el director de la unidad tiene la opcion de imprimir el Informe de Resultados de las
Evaluaciones del Desempefio de su unidad.

‘Observaciones Adicionaies del jefe Inmediato
Observaciones acerca del desempeio general dsl funcionario evaiuado yla necesidad el servicio

Pantalla 16. Observaciones

3.13.Luego de culminar el proceso de evaluacion y entrevista se debe colocar Sl. Se procede a
colocar la firma digital.
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Ce

Zédul,

Firma Digital del Colaborador

Ver evaluacién
Se efectud la entrevista de evaluacion: @ NO

Acepto firmar la evaluacin aungue no esté

‘Guardar Firma Digital

Pantalla 17. Guardar firma digital

3.14.En caso de no estar de acuerdo con la evaluacion selecciona la opcion “acepto firmar,
aunque no esté de acuerdo con la misma”, proceder a firmar y luego acogerse al recurso de
reconsideracion.

3.15.En los casos que el colaborador se redse a firmar su evaluacion, el evaluador debe dejar
constancia del proceso realizado, para esto se apoyara en la firma de un testigo.

Universidad Tecnolégica de Panama

Firma Digital del Colaborador

Ver evaluacion

Se efectud la entrevista de evaluacién: S| NO

Acepto firmar la evaluacin aunque no esté de acuerdo con la misma: @
ca su frase:

\Guardar Firma Digital

Pantalla 18. En caso de no estar de acuerdo

3.16.Cuando seleccionamos salir sin firmar, la evaluacion se guarda y queda en estado de
pendiente por firma del colaborador es decir no esta culminada.

Nota: De acuerdo a la ley 62 del articulo 53 al 55 la evaluacién debe ser culminada en su
totalidad, es un compromiso de parte de los colaboradores con la institucion.  El
colaborador debe introducir su frase creada previamente y dar clic en guardar firma digital.
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Universidad Tecnolégica de Panama
Direccién General de Recursos Humanos
Evaluacién de Desempefio

Firma Digital del Colaborador

T ﬂ-ase©

Pantalla 19. Firma digital del colaborador

3.17.Una vez el colaborador guarde la firma digital, el evaluador procede a firmar digitalmente
la evaluacion, introduciendo su frase y le da clic en guardar firma digital.

Pantalla 20. Firma digital del evaluador

3.18. Al finalizar totalmente el proceso de evaluacion, podemos irnos al mena de reportes y
elegir resultados de evaluacion y obtener el documento el cual seré fiel copia original.
Nota: recordar que habra por cada unidad una persona asignada para imprimir resultados,

esta opcidn no estara habilitada para todo el que ingrese al sistema. El documento original
reposara en el expediente del colaborador en el Departamento de Archivos en la DGRH.

4. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del correcto
manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los
documentos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o

puesta al dia.”

5. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
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7. Responsables:

i Actividad Cargo | Nombre Firma
| | Documentado Analista de Recursos [ .. . '
1 t #™
| riome Humanos - DGRH | Licda. Irma Medina //{.,ﬂ“-" ?,ﬁwkwﬂw")
!  Planificador ' Paola Gonzalez _ ;
| Planificador i M_i_Eg_grﬁc_‘:s Cortes | 1) L}J Al% L—,{

Revisado por:

DIPLAN

Jefadel DEYC —

|
i Licda. Brenda Pinzoén

 Jefa del DEI — DGRH

Aprobado por:

+

' Licda. Mayte Brand T)\/ ; mﬂ
? |
|

orys - eiln s
. ' Director de la DGRH | Ing. José J. Rivera A .
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