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Instructivo para la Evaluacién del Desempefio de Administrativos en Periodo
de Prueba

Objetivos: brindar los pasos para realizar la evaluacion del desempefio del personal en
periodo de prueba, luego de finalizar los tres meses estipulados como probatorio, con base en
la observacién, los hechos, eficiencia en el cumplimiento de las funciones, los resultados yel
comportamiento del evaluado en el cargo en el cual fue seleccionado a través de concurso
dentro de la institucion, a través del aplicativo presentado via web.

. Referencias:

2.1. Ley 62, de 20 de agosto de 2008, que instituye la Carrera Administrativa Universitaria en
las Universidades Oficiales, con exclusiéon de la Universidad de Panama. Articulo 7
numeral No. 33 lo cual indica que el “Periodo de Prueba se inicia con el nombramiento
del servidor de Carrera Administrativa en un puesto de carrera administrativa y culmina
con la evaluacion del desempefio conforme al reglamento respectivo, que determina su
incorporacién al Sistema o su separacion de este”, art. 15 y art. 101.

Pasos:

3.1 La Direccion General de Recursos Humanos notifica mediante nota al evaluador la fecha
en que finaliza el periodo de prueba del colaborador. Esta evaluacién se debe realizar el
dia siguiente a la fecha de finalizacion del periodo de prueba, en caso que sea un dia no
laboral o festivo, se procedera a evaluar el siguiente dia habil.

3.2 El Evaluador procede a evaluar el desempefio ingresando al Sistema de Evaluacion del
Desempefio <<Periodo de Prueba>> en el siguiente enlace:
http://evaluacionenperiododeprueba.utp.ac.pa.

Nota: su uso serd unicamente en las instalaciones de la institucién a nivel nacional.

3.3 Para ingresar coloca el numero de cédula, seguido la clave o contrasefia. Ejemplo:

USUARIO: 3-333-3333, CONTRASENA: xxxx
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Pantalla 1. Sistema de Evaluacion del Desempefio <<Periodo de Prueba>>

prueba que esté bajo su unidad.

transparencs

sislema g2 eV

Esta evaacon asta basada en la metcaciaga intemacional Tuniyg e cual es una Miciauva de s uaversizades para las unwversidades y se desamolia dentro de un contexto de 1eflexion en tomo 3 18
Esta malodoiopln e3 Rindamaniada. antis obin aspectos por un

caiatiorada

SAuCAcoN supRror MCIRIments =n Eupa y ega extendido 3 Amanca Lating. resullado del aceierado nima de cambio de fa scokedad, favorecisndo el desamolio g2 fa calioad. de I efeclividac y de ta
HNTDAISONAN ¥ HBNSVARSAS PIOBICNIC Wk ValuCON ain mas obietva

aluacion por competencias dwihda en gensrias v e3penificas seomentadas it mskuinenalys, sistamicas
v

= -
Pantalla 2. Ment de Inicio
3.5 Selecciona el item nueva evaluacion en el personal a evaluar. Luego, se despliega una
pantalla con los datos del colaborador y se da inicio al proceso de evaluacion.
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Nota 1: es muy importante saber e identificar en qué nivel se posiciona el colaborador,
(Nivel de Ejecucion, o Nivel Ejecucion- Supervision). Igualmente, cada colaborador tendra
descrito el nivel en el que se encuentra.

Nota 2: en caso de que se tenga que suspender la evaluacion por algiin motivo y
posteriormente se retome el proceso se utiliza el item modificar evaluacion.

L]

ol Nombre Apellide Cedula Periode a tvaluar status Huevs fval Modificar fvai

@

Pantalla 3. Opcion “Nueva Evaluacion”

3.6 Una vez seleccionado el colaborador, se procede a ingresar las funciones realizadas por
dicho colaborador.

Prumes nembre

Apeitds cavads

Tipe Funcionsrn: BTN

Pantalla 4. Funciones realizadas
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3.7 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:
3.7.1 Competencias instrumentales. Para ponderar esta competencia se deben evaluar
los siguientes factores:

* Las 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.

* La 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.

¢ Tecnologicas: capacidad de seleccionar y utilizar de forma pertinente, responsable
y eficiente una variedad de herramientas tecnologicas. No son observables, pero
se demuestran a través del desempefio.

e Lingiiisticas: habilidad de utilizar la lengua con correcciéon en una variedad de
situaciones determinadas socialmente, es una parte tan central de la competencia
lingiiistica como la habilidad de producir oraciones gramaticalmente correctas.

COMPETENCIAS INSTRUMENTALES .

Capacidades cognitivas, metodoidgicas, tecnaldgicas v tinguisticas

Conotimiento del puasto

Pantalla 5. Competencias Instrumentales

3.7.2 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.

Codigo

Revision:

Fecha:

Pagina

IC-DGRH-DEI-02

00

22/08/2022

Pagina4 de 9

“Documento No Controlado”
a excepcion del original




Universidad Tecnolégica de Panama
5,-“‘7@"‘"'2 Direccion General de Recursos Humanos 5.-“‘%."'.,'
: 4 é Subdireccion de Carrera Universitaria %m é
% .. | Departamento de Evaluacion del Desempeiio e | . 3%
Incentivos
Instructivo para la Evaluacion del Desempeiio de Administrativos en Periodo
de Prueba

¢ Lainteraccion social: proceso por el cual se actua y se reacciona ante quienes estan
alrededor. Incluye aquellos actos que las personas realizan unas hacia otras, y las
respuestas que dan a cambio.

¢ La cooperacion social: proceso en el cual las personas trabajan juntas para lograr
objetivos compartidos. Ninglin grupo puede completar sus tareas ni alcanzar sus
objetivos sin la cooperacion de sus miembros.

COMPETENCIAS INTERPERSONALES

Capacidades individuales, interaccién y cooperacion sotial

Equipo
trabaje basadss an @ oo

giferancias antre las

Pantalla 6. Competencias Interpersonales

3.7.3 Competencias sistémicas: integracion de las capacidades cognitivas, destrezas
practicas y disposiciones.
e Capacidad de aplicar los conocimientos, métodos y herramientas vistas en las
asignaturas a situaciones y problemas concretos de caracter filosofico.
e Capacidad de aprender y aplicar, de forma auténoma e interdisciplinar, nuevos
conceptos y métodos relacionados con cada asignatura.
e Motivacion por la calidad y por la creatividad.
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COMPETENCIAS SISTEMICAS

Capacidades y habilidades vinaul alac inacion de comprension, ibitidad y ¢ Imientos

Calidad del trabajo

Pantalla 7. Competencias Sistémicas

3.7.4 Competencias actitudinales: se relacionan directamente con el “saber-ser” o
“saber-actuar” frente a una situacion determinada. Por esta raz6n 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

de los resurso
consecuancias de ks accianes prapias para
Compromiso con la institucion

£l colaborador demuastra compramise con la institucidn a través de vivencia de & mision, ia visian y los vaiores

nstitucionales.

Responsabilidad

Pantalla 8. Competencias Actitudinales

3.7.5 Las puntuaciones que se reflejan en asistencia y puntualidad son tomadas
directamente del sistema de marcaciones de R.H. y que no pueden ser modificadas.
Nota: la buena puntuacion de estos dos factores cae al 100% sobre la
responsabilidad de cada colaborador, en cumplir las politicas y normas acordadas
con la Institucion.
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ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

De acuerdo  las politicas y normas de fa institscitn, tendientes a avaluar & grado an que s& pusde Contar Lor
dai trabajador en los dias y horarios reguiares de trabajo

Puntualidad

De scuerdo 3 las poiiticas y narmas de 1a institucién, wendisntas & evaiuar 8! cumplimianto del harariz de tratajc estabiedido

Pantalla 9. Asistencia y Puntualidad

3.8 Al culminar la evaluacion, debe dar clic en “Guardar Encuesta” (Ver pantalla 9).

3.9 Luego de culminar el proceso de evaluacion y entrevista, el colaborador debe colocar “Si”
y procede a colocar la firma digital introduciendo su frase previamente establecida y dar
clic en “Guardar Encuesta”. En caso de no estar de acuerdo con la evaluacién procede a

firmar digitalmente y selecciona “Si” donde menciona que “acepto firmar la evaluaciéon
aunque no esté de acuerdo con la misma”.

Universidad Tecnolgica de Panama

Direccion General de Recursos Humanos

Evaluacion de Desempefio
Firma Digital det Colaborador |
|
Céy 3804365 00749

Céuuia aui Comtarador

Azepia firmar i evaiuation sungue nC este de a0serdc con 13 misma.

Pantalla 10. Firma Digital del Colaborador

3.10 El evaluador firma digitalmente la evaluacion del desempefio introduciendo su frase
previamente establecida y da clic en “Guardar Firma Digital”.
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Universidad Tecnoldgica de Panama
Direccién General de Recursos Humanos
Evaluacion de Desempedio

Flrma Digital et Evalysdor

Pantalla 11. Firma Digital del Evaluador

3.11 Al finalizar totalmente el proceso de evaluacion, podemos irnos al ment ver evaluacion
y obtener el resultado de la evaluacion del desempefio.
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Pantalla 12. Ver Evaluacion

4. Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del correcto
manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accién 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:
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6. Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firma
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{
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