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Universidad Tecnológica de Panamá 

Dirección General de Recursos Humanos 

Subdirección de Carrera Universitaria 
Departamento de Evaluación del Desempeño 

e Incentivos  
 

Instructivo para la Evaluación del Desempeño del Estamento Administrativo 
 

1. Objetivos: establecer los pasos para realizar la evaluación del desempeño del personal 

administrativo permanente, interino, transitoria y contingente en el aplicativo web. 

 

2. Referencias:  

2.1 Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo de la Universidad Tecnológica de 

Panamá. Título VII. Artículos 39 a 43. 

2.2 Ley 62, del 20 de agosto de 2008, que instituye la Carrera Administrativa Universitaria en 

las Universidades Oficiales, con exclusión de la Universidad de Panamá. Capitulo V. Artículos 

53 a 55. 

 

3. Pasos:  

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

3.2. En la página principal debe ingresar el usuario que corresponde a su número de cédula y la 

clave de contraseña es proporcionada por el Departamento de Evaluación del Desempeño 

e Incentivos (DEI) de la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH), en caso de no 

recordar la contraseña debe darle clic en el botón de cambiar clave.  

Pantalla 1. Sistema de Evaluación del Desempeño 

 

3.3. Al ingresar al sistema se le desplegará el menú, debe seleccionar la opción evaluar.  

 

http://evaluacionadm.utp.ac.pa/
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Pantalla 2. Opción Evaluar 

 

3.4. Se le desplegará la pantalla de evaluar y podrá proceder a evaluar al personal de su 

unidad. Es importante identificar en qué nivel se posiciona el colaborador:  

-Nivel de Ejecución 

-Nivel Supervisión  

-Nivel Ejecución y Supervisión (ambas)  

 
Pantalla 3. Personal a evaluar 
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Instructivo para la Evaluación del Desempeño del Estamento Administrativo 
3.5. Una vez seleccionado el nivel de evaluación del colaborador, proceda a ingresar las 

funciones realizadas por dicho colaborador. 

 
Pantalla 4. Funciones del Colaborador 

 

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 

serán los siguientes:  

3.6.1. Competencias Instrumentales: 

3.6.1.1. Capacidades cognitivas: se refieren a lo relacionado con el procesamiento de la 

información, esto es la atención, percepción, memoria, resolución de 

problemas, comprensión, establecimientos de analogías entre otras. 

3.6.1.2. Metodología de trabajo: herramienta muy potente para definir la pautas y 

procedimientos de la empresa.  Está comprobado, que una metodología 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. Tecnológicas: capacidad de seleccionar y utilizar de forma pertinente, 

responsable y eficiente una variedad de herramientas tecnológicas. 
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3.6.1.4. Lingüísticas: habilidad de utilizar la lengua con corrección en una variedad de 

situaciones determinadas socialmente, es una parte tan central de la 

competencia lingüística como la habilidad de producir oraciones 

gramaticalmente correctas. 

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. Interacción social: proceso por el cual se actúa y se reacciona ante quienes 

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

otras, y las respuestas que dan a cambio. 

3.6.2.2. Cooperación social: proceso en el cual las personas trabajan juntas para 

lograr objetivos compartidos.   Ningún grupo puede completar sus tareas ni 

alcanzar sus objetivos sin la cooperación de sus miembros. 

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

cognitivas, destrezas prácticas y disposiciones. 

3.6.3.1. Capacidad de aplicar los conocimientos, métodos y herramientas vistas en 

las asignaturas a situaciones y problemas concretos de carácter filosófico. 

3.6.3.2. Capacidad de aprender y aplicar, de forma autónoma e interdisciplinar, 

nuevos conceptos y métodos relacionados con cada asignatura. 

3.6.3.3. Motivación por la calidad y por la creatividad. 

3.6.3.4. Capacidad de adoptar el proceso marcado por el método científico en el 

planteamiento y realización de trabajos diversos, tanto a nivel académico 

como profesional. 

 

 
 

Pantalla 7. Competencias Sistémicas 

 

3.6.4. Competencias actitudinales: se relacionan directamente con el “saber-ser” o “saber-

actuar” frente a una situación determinada. Por esta razón son competencias 

extremadamente útiles para nuestro desempeño profesional y sin las cuales muchos 

de nuestros conocimientos no podrían ser aprovechados. 

 

 
Pantalla 8. Competencias Actitudinales 
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3.6.5. Asistencia y Puntualidad: la puntuación de estos dos factores es responsabilidad de 

cada colaborador, en cumplir las políticas y normas acordadas con la Institución.  

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 algún reclamo favor usar los canales establecidos para este fin. 

 

Pantalla 9. Asistencia y Puntualidad.  

 

3.7. Al hacer clic en guardar encuesta (ver Pantalla 9), se podrá observar el resultado general 

de la evaluación obtenida por colaborador. 

 
Pantalla 10. Resultado General de la Evaluación del Desempeño 

 

3.8. Una vez culminada la evaluación se despliegan los requerimientos de capacitación, en esta 

sección se muestran 22 áreas identificadas como indispensables en la cual cada una 

despliega temas específicos.  Entre el evaluador y evaluado deben elegir un total de 5 temas 

de capacitación.   
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Pantalla 11. Requerimientos de Capacitación 

 

3.9. Si requiere colocar temas de capacitación específicos o muy técnicos que no se impartan 

en esta universidad o no estén presentes en la sección anterior de requerimientos de 

capacitación. 

 

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

 

3.10. El evaluador debe llenar un plan de acción para mejorar el desempeño del colaborador, en 

el cual se deben colocar limitantes que puedan estar afectando el desempeño del 

colaborador. Se han resumido en 3 principales limitantes: equipos / mobiliario / espacio 

físico, sistemas informáticos, y limitantes de adiestramiento. Adicional, debe colocar los 

objetivos y aportes positivos que serían las metas, sugerencias y objetivos con los cuales 

se pretende mejorar procesos internos de la unidad para obtener mejores resultados y así 

superar el año evaluado.  En esta sección también se reconoce el aporte significativo y 

positivo que ha dado el colaborador en la unidad. 
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Pantalla 13. Limitantes  

 

 

 
Pantalla 14. Objetivos y aportes positivos  

 

3.11. Luego le da clic en guardar y firma digital.  
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Pantalla 15. Pantalla “Guardar y firma 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 evaluación. 

Nota: el director de la unidad tiene la opción de imprimir el Informe de Resultados de las 

Evaluaciones del Desempeño de su unidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla 16. Observaciones 

 

3.13. Luego de culminar el proceso de evaluación y entrevista se debe colocar SI. Se procede a 

colocar la firma digital. 
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Pantalla 17. Guardar firma digital 

 

3.14. En caso de no estar de acuerdo con la evaluación selecciona la opción “acepto firmar, 

aunque no esté de acuerdo con la misma”, proceder a firmar y luego acogerse al recurso de 

reconsideración. 

3.15. En los casos que el colaborador se reúse a firmar su evaluación, el evaluador debe dejar 

constancia del proceso realizado, para esto se apoyará en la firma de un testigo.  

 
Pantalla 18. En caso de no estar de acuerdo 

 

3.16. Cuando seleccionamos salir sin firmar, la evaluación se guarda y queda en estado de 

pendiente por firma del colaborador es decir no está culminada. 

Nota: De acuerdo a la ley 62 del artículo 53 al 55 la evaluación debe ser culminada en su 

totalidad, es un compromiso de parte de los colaboradores con la institución.   El 

colaborador debe introducir su frase creada previamente y dar clic en guardar firma digital.  
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Pantalla 19. Firma digital del colaborador 

 

3.17. Una vez el colaborador guarde la firma digital, el evaluador procede a firmar digitalmente 

la evaluación, 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 evaluación, podemos irnos al menú de reportes y 

elegir resultados de evaluación y obtener el documento el cual será fiel copia original.  

Nota:  recordar que habrá por cada unidad una persona asignada para imprimir resultados, 

esta opción no estará habilitada para todo el que ingrese al sistema.  El documento original 

reposará en el expediente del colaborador en el Departamento de Archivos en la DGRH. 

 

4. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / área es responsable del correcto 

manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la acción de mantener los 

documentos en lugares seguros, apropiados y de fácil acceso para su consulta, revisión o 

puesta al día.” 
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