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Procedimiento de Reconsideracion a la Evaluacién dg¢l Desempeiio

del Personal Administrativo

1.

Objetivos del Procedimiento: dar a conocer las normas y lineamientos para atender las
solicitudes de recurso de reconsideraciéon por disconformidad de los servidores piblicos
con el resultado obtenido durante la evaluacién del desempeno. Dicho recurso involucra la
reconsideracion ante el jefe inmediato o evaluador, la apelacién ante el jefe superior del
evaluador y el recurso extraordinario ante la Comision de Personal Administrativo, a través
del cual los servidores publicos podrén expomer sus razones de disconformidad y
sustentatlas, con la finalidad que los encargados modifiquen o mantengan la evaluacion,
segln sea el caso.

Campo de Aplicacién:

2.1 Direccion General de Recursos Humanos, Departamento ce Evaluaciéon del
Desempefio e Incentivos, Seccion de Evaluacién del Desempefio.

2.2 Unidades de la Institucion, con personal administrativo.

Abreviaturas y Siglas:

3.1  DEI: Departamento de Evaluacion del Desempefio e Incentivos.
3.2 DEYC: Departamento de Evaluacion y Calidad.

3.3 DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

3.4 DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.

Glosario: :

4.1  Servidor piiblico: empleados que forman parte de la Institucién, ya sea
administrativo, docente ¢ investigador.

4.2  Comisién de Personal Administrative: comisién encargada entre otros aspectos, de
atender los recursos extraordinarios a que tiene derecho el servidor piiblico
administrativo, por solicitar la verificacion y modificacién de los resultados en su
evaluacion del desempefio.

4.3  Evaluador: profesional responsable de realizar la evaluacion del desempefio, jefe o
superior inmediato del servidor publico.

4.4  Jefe Superior del Evaluador: jefe inmediatamente superior dgl evaluador, quien
sera el responsable de atender los recursos de apelacién que intgrponga el servidor
publico evaluado.

45 Recurse de reconsideraciém: recurso en donde el servidor pitblico presenta su
disconformidad sobre el resultado de su evaluacion del desempefia ante el evaluador.

4.6 Recurso de apelacién: recurso en donde el servidor publico presenta su
disconformidad sobre la decision efectuada por el evaluador y |a misma es atendida
por el jefe superior del evaluador.

4.7  Recurso extraordinario ante la Comision de Personal Adminjistrativo: recurso en
donde el servidor piblico presenta su disconformidad sobre la decisién efectuada por
el jefe superior del evaluador v la misma es presentada ante la Camision de Personal
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Administrativo.
4.8 Unidad: Direccidon, Departamento o Seccién de la Institucién, con personal
administrativo por evaluar.

5. Referencias:

51 Ley 62, del 20 de agosto de 2008, que instituye la Carrgra Administrativa
Universitaria en las Universidades Oficiales, con exclusion de la Universidad de
Panama. Capitulo V. Articulos 53 a 55.

5.2 Reglamento de la Carrera del Personal Administrativo de la Universidad Tecnoléogica
de Panama. Titulo VII. Articulos 39 a 43.

5.3 Procedimiento de Evaluacién del Desempefic del Personal Administrativo, PC-
DGRH-DEI-01.

6. Formularios:
N°. Documento Cédigo

7. Descripcién:
7.1 Todo servidor plblico que no esié de acuerdo con el resultado dg su evaluacion del
desempeifio, tendra un plazo de diez (10) dias habiles a partir de la fecha del recibo
de! documento en su unidad, para comunicarse con la DGRH y someter a
reconsideracion la evaluacion del desempefio (Ver Procedimicnio PC-DGRH-DEI-
01).
7.2 Con base en el recurso presentado se procede a realizar lo siguiente:
7.2.1 Recurso de reconsideracién:
7.2.1.1 E1 DEI recibe la solicitud de recurso de reconsideracién y procede a
proporcionarle al servidor publico la contrasefia (clave) para que pueda
ingresar al Sistema de Reconsideracién a la Evaluacitn del Desempefio,
ya que el mismo estd en via web, egn la direccion
" . http://evaluacionadm.utp.ac.pa/reconsidera/inicio_reconsidera.php
7.2.1.2 El servidor plblico una vez tiene su clave, ingresa al Sistema de
Reconsideracion, lee el instructivo y procede a interponer su recurso, el
cual s6lo es una vez, por lo que debe indicar los factores evaluados de
los cuales no estd de acuerdo con el resultado obtenifo en la evaluacién
del desempefio exponiendo las razones de su desacuerdo para cada uno
de ellos. Una vez finaliza de exponer sus razones, ¢l servidor piblico
procede a firmar digitalmente la solicitud de reconsideracién para la
evaluacién del desempefio del personal administrativo.
Nota: Para los servidores puiblicos que por la naturalgza de su trabajo no
tengan acceso a equipo computacional, el formulario de solicitud de
reconsideracion también se encuentra impreso, por Jo cual los mismos
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pueden solicitarlo en DGRH - DEI, para llenarlo manual vy
posteriormente DEI se encarga de registrarlo ¢n el Sistema de
Reconsideracidn a la Evaluacion del Desempeiio.

7.2.1.3 El DEI le da el seguimiento a las reconsideraciongs y una vez estén
firmadas digitalmente por el servidor publico procedg a remitir, a través
de nota al evaluador del servidor puiblico, explicandole el proceso e
indicandole los pasos a seguir.

7.2.1.4 El Evaluador del servidor publico procede a revisar las solicitudes de
reconsideracion interpuesta por el servidor publico evaluado, toma su

. decision en cada factor sefialado por el servidor piiblico e indica las

razones de su decision, ya sea de mantener el resultado anterior o
modificando el mismo. Luego firma digitalmente la reconsideracion en
el Sistema de Reconsideracion.

7.2.1.5El DEI se comunica con el servidor publico para que ingrese
nuevamente al Sistema de Reconsideraciéon a la Evaluacién del
Desempefio para que vea la decision de su Evaluador,

7.2.1.6 El servidor publico ingresa al Sistema de Reconsideracion y en caso de
estar de acuerdo con lo sefialado por el evaluador, indica que no va
continuar con el recurso de apelacion, es decir que ¢ulmina el proceso.
En caso de no estar de acuerdo, el servidor publico ipdica en el Sistema
que desea continuar con el recurso de apelacion.
Nota: En caso de que el servidor publico no continte con el recurso de
apelacion ir al punto 7.3.

7.2.2 Recurso de apelacion:

7.2.2.1 En caso de que el servidor publico indique que desea apelar, el DEI
remite nota al jefe superior del evaluador, para que gvalie la apelacion
del servidor publico.

7.2.2.2 El jefe superior del evaluador procede a evaluar la apelacién, indicando
las razones de su decision, ya sea de mantener el resultado anterior o
modificando el mismo. Luego firma digitalmente la apelacion en el
Sistema de Reconsideracion.

7.2.2.3 El DEI se comunica con el servidor piblico para que ingrese
nuevamente al Sistema de Reconsideracion a Ja Evaluacién del
Desempefio para que vea la decision del jefe superior del evaluador.

7.2.2.4 El servidor publico ingresa al Sistema de Reconsideracién y en caso de
estar de acuerdo con lo sefialado por el evaluador, indica que no va
continuar con el Recurso Extraordinario ante la Comisién de Personal
Administrativo, es decir que culmina el proceso. En caso de no estar de
acuerdo, el servidor piblico indica en el Sistema que desea continuar
con el Recurso Extraordinario.

. Nota: En caso de que el servidor plblico no cortinte con el recurso
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extraordinario ir al punto 7.3.
7.2.3 Recurso Extrasrdinario:
7.2.3.1 En caso de que el servidor piiblico mantenga la inconformidad y el
mismo decida interponer el recurso extraordinario, el DEI remite nota al
Presidente de la Comisién del Personal Administrativo (Director
General de Recursos Humanos), adjuntando copia del resultado de la
evaluacion del desempeiio del servidor publico, copia de la solicitud de
reconsideracion hasta el punto de apelacion, para que proceda junto con
los miembros de la Comision a evaluar y tomar la decision final.
7.2.3.2 La Comisién de Personal Administrativo procede a efectuar las
evaluaciones correspondientes del recurso extracrdinaric, toma su
decisiéon indicando las razones de estas, ya sea de mantener ¢l resultado
anterior 0 modificando el mismo. Luego los miembros de la Comisién
firman el resultado del recurso extraordinario.
7.2.3.3 La Comisién de Personal Administrativo, a través del Presidente de
dicha Comision, procede a captar en el Sistema de Reconsideracion la

decision y las razones de dicha decision y posteriprmente procede a

.. firmar digitalmente la misma.

7.3 El DEI imprime la Solicitud de Reconsideracién, de Apelacién y Recurso
Extraordinario, y en caso de que haya habido modificaciones en los puntajes, procede
a imprimir el nuevo resultado de evaluacién del desempefio sometido a
reconsideracion, ademas hace las notas a los interesados.

7.4 El DEI envia a través de nota al servidor publico y al evaluador, copia del resultado
de la evaluacion del desempefio sometido a reconsideracion (en casc de que haya
habido modificacion en algin factor) y copia de la solicitud de raconsideracién.

7.5 E! DEI remite el original de la solicitud de reconsideracién y el oviginal del resultado
de la evaluacion del desempefio sometido a reconsideracién (¢n caso de que haya
habide modificacién en algin factor), a la Seccién de Archivos, para que repose en el
expediente del servidor piblico.

7.6 El DEI archiva copia de la documentacién de cada solicitud de reconsideracion para
sus registros.

8. Anexos: ningunoc.

9. Manejo y Archivo de Procedimientos:
“Cada destinatario / drea es responsable del correcto manejo v archivo de los documentos.
Entiéndase por archivo, la accién de mantener los documentos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulia, revision o puesta al dia ™.
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10. Historial de Cambio del Documento:

. Naturaleza de Cambio Fecha | Revisién
11. Responsables:
Actividad Cargo Nombre , Firma

Analista de Recursos :

Documentado por: |\, oo Aremis Ramos
Planificador — DIPLAN Milagros Cortés

Revisado por: Jefa del DEYC - DIPLAN Brenda Pinzén
Jefa del DEI — DGRH Mayté Brand

Aprobado por:
Director de la DGRH José J. Rivera
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