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TEMA

Propuesta de un instrumento para evaluar el desempefio de los trabajadores del
departamento de Contabilidad General de la UNAN-LEON en el periodo de Marzo -
Agosto 2009.
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INTRODUCCION

Las practicas de evaluacion de desempefio no son nuevas. Desde que una persona
contratd a otra, el trabajo de este fue evaluado, vivimos en un mundo donde
constantemente estamos estudiando o analizando el desempefio de las personas, cosas u

objetos.

Al evaluar el desempefio estamos apreciando de una forma sistematica el
comportamiento, actitudes y habilidades de cada persona, este desempefio varia
dependiendo del caracter, perspectiva, forma de vida y de pensamiento de cada

individuo y depende de factores o condiciones propias o externas.

La evaluacion es una técnica administrativa imprescindible dentro de una organizacion,
la que permite encontrar problemas a la hora de supervisar al personal, también muestra

la integridad del empleado respecto a la organizacién o al puesto que ocupa.

La UNAN-LEON tiene una debilidad en el departamento de Recursos Humanos (falta
de un instrumento que evalule el desempefio de sus trabajadores administrativos) razén

por la cual decidimos elaborar dicho instrumento.

El presente trabajo investigativo fue pensado en funcion del Departamento de
Contabilidad General de la UNAN-LEON, con el fin de evaluar el desempefio de los

trabajadores de dicho Departamento.

Nuestra propuesta consiste en ayudar tanto al jefe del departamento como al empleado y
a la universidad, a través de un conjunto de pardmetros e indicadores que permitiran

saber cuales son las debilidades y las fortalezas de los trabajadores.



ANTECEDENTES

La evaluacion del desempefio surge en Estados Unidos en la década de 1920-1930
cuando las empresas deciden introducir un procedimiento que les permitiera justificar
una politica que se relacione la responsabilidad del puesto del trabajo y con las

aportaciones de los empleados al éxito de la empresa.

La evaluacion del desempefio se restringio al simple juicio unilateral del jefe respecto al
comportamiento funcional del colaborador. Posteriormente, al evolucionar el modelo de
Gestion de los Recursos Humanos, se fueron estableciendo otros modelos. Hoy en dia

encontramos diferentes modelos agrupados como evaluaciones de cuarta generacion.

En Centroamérica estos procesos se aplican desde la década de los 1980-1990, y en la

actualidad muchas empresas implementan este sistema de evaluacion.

Mediante una revision bibliografica es muy notoria la falta de investigaciones
publicadas acerca de la evaluacion del desempefio de los trabajadores administrativos de
esta Universidad, esto debido, entre otras causas, a que nuestra Alma Mater no ha

elaborado un instrumento que les permita valorar la calidad laboral de sus trabajadores.
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JUSTIFICACION

El presente trabajo monogréafico lo hemos decidido realizar motivados por la ausencia
en nuestra Alma Mater de un modelo de evaluacion el desempefio de sus trabajadores

administrativos tanto en sus relaciones humanas como su trabajo profesional.

De esta manera le estaremos proporcionando a la institucion, especificamente al
departamento de Contabilidad, una herramienta de apoyo que le permitird llevar un

mejor control de sus Recursos Humanos.

Pretendemos demostrar que la evaluacion del desempefio es el medio méas favorable

para tal fin.

Nuestra propuesta consta de un marco conceptual en los que se da a conocer los
aspectos mas relevantes de la tematica abordada: (Qué es la evaluacion del
desempefio?, su contribucion y los diferentes tipos de evaluacion que existen. Asi como

la elaboracion de un modelo de evaluacion del desempefio y sus instrumentos.
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IV. PROBLEMA

¢ Cuenta el departamento de Contabilidad General de la UNAN-LEON con un

instrumento para evaluar el desempefio de sus trabajadores?
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V. OBJETIVOS
5.1. Objetivo General

Elaborar un instrumento para evaluar el desempefio de los trabajadores del
departamento de Contabilidad General de la UNAN-LEON.

5.2. Objetivos Especificos

1. Realizar un diagnostico que nos lleve a conocer la situacion actual de las funciones

especificas del cargo.
2. Enumerar diferentes métodos para evaluar el desempefio de los trabajadores.

3. Definir los factores para la evaluacion del desempefio de los trabajadores del
departamento de Contabilidad General de la UNAN-LeonN.

4. Proponer pardmetros estandarizados de evaluacion del desempefio de los
trabajadores del departamento de Contabilidad General de la UNAN-LeonN.
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VI.

MARCO TEORICO

6.1. Evaluacion del desempefio

La evaluacion de desempefio es una herramienta fundamental para los administradores
de una empresa, ya que es el procedimiento para evaluar sus recursos humanos y
generalmente se elabora a partir de programas formales de evaluacion, basados en una
razonable cantidad de informacion respecto de los empleados y de su desempefio en el
cargo, con el fin de reforzar las debilidades de los trabajadores (a través de
capacitaciones), asi como para su promocion, reorganizacion, o si fuera necesaria su

remocion, y de esta manera lograr una mayor productividad en la institucion.

La Evaluacion del Desemperfio constituye una técnica de direccion imprescindible en el
proceso administrativo. Mediante ella se pueden detectar problemas de supervisién, de
integracion del trabajador a la empresa, de la falta de aprovechamiento de potenciales

mayores que los exigidos para el cargo, etc.

6.1.1. ¢Qué es evaluacion del desempefio?

Es el proceso por el que se estima el rendimiento global del empleado, de manera
sistematica y periodica, tanto de forma cualitativa como cuantitativa, realizado mediante

una serie de instrumentos.

Consiste en la realizacién de una comparacion de lo realizado durante un periodo
determinado por un empleado contra lo que la organizacion en la que trabaja considera
el desemperio ideal para ese cargo, este ideal lo define la organizacion y esta establecido
en la descripcion y especificacion del cargo. Por lo general, el evaluador suele ser un

supervisor o superior que conozca bien el puesto, generalmente el jefe directo.

La evaluacion de desempefio es una responsabilidad inherente a la supervision y su
efectividad, en todo sentido, estara dada en funcion directa de la objetividad con que se

realiza y de la comunicacion entre supervisor y supervisado.
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Segun Chiavenato (1995), “es un sistema de apreciacion del desempefio del individuo
en el cargo y de su potencial de desarrollo. Este autor plantea la Evaluacion del
Desempefio como una técnica de direccion imprescindible en la actividad

administrativa”.

Segun Byars & Rue (1996), “la Evaluacion del Desempefio o Evaluacion de resultados
es un proceso destinado a determinar y comunicar a los empleados la forma en que

estan desempefiando su trabajo y, en principio a elaborar planes de mejora”.

Harper & Lynch (1992), plantean que *“es una técnica o procedimiento que pretende
apreciar, de la forma maéas sistematica y objetiva posible, el rendimiento de los
empleados de una organizacion”. Esta evaluacion se realiza en base a los objetivos

planteados, las responsabilidades asumidas y las caracteristicas personales.

George Bohlander y Scott Snell (2008) definen la evaluacion del desempefio como “un
proceso que realiza un supervisor a un subordinado (por lo general una vez por afio) y
gue es disefiado para ayudar a los empleados a entender sus funciones, objetivos,

expectativas y éxito en el desempefio”.

6.1.2. Importancia

La Evaluacion del Desemperio resulta util para:

a) Validar y redefinir las actividades de la empresa (tal como la seleccion y
capacitacion).

b) Brindar informacion a los empleados que deseen mejorar su futuro rendimiento.

c) Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas funcionales,
acorde con los requerimientos de la empresa.

d) Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el candidato obtiene un
resultado "negativo".

e) Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos humanos que
se desarrollan en la empresa.

f) Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.



g) Incorporar el tratamiento de los recursos humanos como una parte bésica de la firma
y cuya productividad puede desarrollarse y mejorarse continuamente.

h) Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacion, considerando tanto los
objetivos empresariales como los individuales.

i) Para mejorar la comunicacion entre jefes y empleados.

j) La retroalimentacion sobre el desempefio guia las decisiones sobre posibilidades

profesionales especificas.

6.1.3. Principios que orientan una evaluacion

Las ideas basicas que deben guiar el proceso de evaluacion se expresan en unos
principios y pautas orientadoras que deben seguir tanto los evaluadores como los

evaluados, con el propdsito de alcanzar los fines propuestos.

Como principio se entiende un valor supremo que dirige nuestra conducta y que
asumimos como inviolable si somos coherentes entre nuestra practica y nuestro

razonamiento.

Segun Luis Alberto Artunduaga Marlés (2005) los principios que rigen la evaluacion

son:
1) Objetividad
La evaluacion cumple con el principio de objetividad cuando el proceso:

a) ldentifica diferentes fuentes - personales y documentales — para generar la
informacion y las evidencias, sobre las cuales se basa el juicio de valor acerca del
desempefio.

b) Utiliza la contrastacion de informacion proveniente de diferentes fuentes para
encontrar concordancias y resolver discrepancias.

c) Prescinde de criterios subjetivos en las valorizaciones asignadas.

d) Determina los procedimientos y las competencias de las instancias que participan

en el proceso de evaluacion.



2) Pertinencia

La evaluacion cumple este principio cuando:

a) Evalta lo que debe evaluar de acuerdo con las funciones y responsabilidades del
evaluado.

b) Facilita una distribucion razonable de las valorizaciones en diferentes posiciones
que permite distinguir adecuadamente desempefios inferiores, medios y superiores.

3) Transparencia

La evaluacion es transparente cuando:

a) Se acuerday establece el periodo laboral que se va a evaluar.

b) Se basa en informacion cualitativa o cuantitativa, fiablemente soportada.

4) Participacion

La evaluacion cumple con este principio cuando:

a) Larelacion entre el evaluado y evaluador esta abierta al dialogo y al consenso.

b) El evaluado se involucra activamente en la planeacion y formulacion de los
objetivos del plan de desarrollo profesional.

c) El evaluador esta dispuesto a ayudar a los evaluados a pasar de una situacion dada
en los aspectos detectados, a otra de mejor desempefio.

d) EIl evaluado mantiene una actitud de receptividad a las sugerencias y experiencias
enriquecedoras que le permitan iniciar los cambios que requiera.

5) Equidad

Se cumple este principio cuando:

a) El evaluador es justo con el evaluado, con la institucién donde trabaja y la

comunidad.
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c)

El evaluador le asigna la valoracion que cada uno se merece.
Se aplican los mismos criterios de evaluacién a un grupo de evaluados que se

encuentran en las mismas condiciones.

6.1.4. Ventajas

La evaluacion del desemperio tiene las siguientes ventajas:

3)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

Mejora las politicas de compensacion: puede ayudar a determinar quiénes merecen
recibir aumentos.

Ayuda a tomar decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias y
separaciones se basan en el desempefio anterior o en el previsto.

Necesidades de capacitaciéon y desarrollo: el desempefio insuficiente puede indicar
la necesidad de volver a capacitar, o un potencial no aprovechado.

Planeacion y desarrollo de la carrera profesional: guia las decisiones sobre
posibilidades profesionales especificas.

Corrige la imprecision de la informacion: el desempefio insuficiente puede indicar
errores en la informacidn sobre el analisis de puesto, los planes de recursos humanos
o cualquier otro aspecto del sistema de informacion del departamento de personal.
Corrige los errores en el disefio del puesto: el desempefio insuficiente puede indicar
errores en la concepcion del puesto.

Desafios externos: en ocasiones, el desempefio se ve influido por factores externos
como la familia, salud, finanzas, etc., que pueden ser identificados en las

evaluaciones.

6.1.5. Beneficios:

6.1.5.1. Parael Lider o Jefe

a)

b)

Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los subordinados, teniendo
como base variables y factores de evaluacion y, principalmente, contando con un
sistema de medida capaz de neutralizar la subjetividad.

Tomar medidas con el fin de mejorar el comportamiento de los individuos.

11



d)

i
(i

Alcanzar una mejor comunicacion con los individuos para hacerles comprender la
mecanica de la evaluacion del desempefio como un sistema objetivo y la forma
como se esta desarrollando éste.

Planificar y organizar el trabajo, de tal forma que podra organizar su unidad.

6.1.5.2. Para el Subordinado o Empleado

a)

b)

d)

f)
9)

h)

Conoce los aspectos de comportamiento y desempefio que la empresa mas valoriza
en sus funcionarios.

Conoce cuales son las expectativas de su jefe respecto a su desempefio y asi mismo,
segun é€l, sus fortalezas y debilidades.

Conoce cuales son las medidas que el jefe va a tomar en cuenta para mejorar su
desempefio (programas de entrenamiento, seminarios, etc.) y las que el evaluado
debera tomar por iniciativa propia (autocorreccion, esmero, atencién, entrenamiento,
etc.).

Tiene oportunidad para hacer autoevaluacion y autocritica para su autodesarrollo y
autocontrol.

Estimula el trabajo en equipo y procura desarrollar las acciones pertinentes para
motivar a la persona y conseguir su identificacion con los objetivos de la empresa.
Mantiene una relacion de justicia y equidad con todos los trabajadores.

Estimula a los empleados para que brinden a la organizacion sus mejores esfuerzos
y vela porque esa lealtad y entrega sean debidamente recompensadas.

Atiende con prontitud los problemas y conflictos, y si es necesario toma las medidas
disciplinarias que se justifican.

Estimula la capacitacion entre los evaluados y la preparacion para las promociones.

6.1.5.3. Parala Empresa

a)

b)

Tiene la oportunidad de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo
y definir la contribucion de cada individuo.

Puede identificar a los individuos que requieran perfeccionamiento en determinadas
areas de actividad, seleccionar a los que tienen condiciones de promocion o

transferencias.
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c) Puede dinamizar su politica de Recursos Humanos, ofreciendo oportunidades a los
individuos (no solamente de promociones, sino principalmente de crecimiento y
desarrollo personal), estimular la productividad y mejorar las relaciones humanas en
el trabajo.

d) Sefala con claridad a los individuos sus obligaciones y lo que se espera de ellos.

e) Programa las actividades de la unidad, dirige y controla el trabajo y establece las
normas y procedimientos para su ejecucion.

f) Invita a los individuos a participar en la solucion de los problemas y consulta su

opinidn antes de proceder a realizar algun cambio.

6.2. Contribucion de la Evaluacion del Desempefio
6.2.1. A la Captacion de Recursos Humanos

a) Revisary valorar los criterios de seleccion.
b) Poner en evidencias debilidades existentes entre personas procedentes de una
determinada seleccion.

¢) Revisar programas de reclutamiento y seleccion a realizar en el futuro.

6.2.2. A las Compensaciones

Completar en forma eficaz las politicas de compensaciones basadas en la
responsabilidad de cada puesto y en la contribucion que cada persona realiza en funcion

de los objetivos del puesto.

6.2.3. A la Motivacion

Contribuir como medio eficaz para servir de instrumento de motivacion, y no sélo de

valoracién cuantitativa.

6.2.4. Al Desarrollo

a) Es una magnifica ocasion para analizar la accién, definir objetivos y planes de

actuacion.
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b) Confrontar los diferentes puntos de vista de los diferentes niveles jerarquicos y
abordar los problemas de relaciones interpersonales, asi como el clima de la
empresa.

c) Obtener datos para el desarrollo de cada persona en su carrera profesional, sirviendo

de base a los programas de planes de carrera.

6.2.5. A la Comunicacioén

Permite el didlogo constante entre los responsables y los subordinados, tanto en la
comunicacion de resultados como en la planificacion y proyeccidn de acciones a seguir

en el futuro y de objetivos a conseguir.

6.2.6. A la Adaptacion al puesto de trabajo

a) Facilitar la operacion de cambios.
b) Obtener del trabajador informacidn acerca de sus aspiraciones a largo plazo.
c) Integrar al trabajador al puesto a través de un proceso de seguimiento.

6.3.  Propositos de la Evaluacion del desempefio

A primera vista podria parecer que las evaluaciones del desempefio se utilizan con un
proposito muy limitado: evaluar quien hace un buen trabajo o quién no. Pero en realidad
las evaluaciones del desempefio son unas de las herramientas mas versatiles de las que
pueden disponer los gerentes. Pueden servir para muchos propdsitos que benefician

tanto a la organizacion como a los empleados cuyo desempefio se somete a evaluacion.
En general se pueden clasificar como administrativas o de desarrollo.

6.3.1. De desarrollo:

La evaluacion proporciona la retroalimentacion primordial para analizar las fortalezas y
debilidades, asi como para mejorar el desempefio. El proceso de evaluacion proporciona
una oportunidad para identificar los temas que se van a analizar, eliminar problemas

potenciales y establecer nuevas metas para lograr un alto desempefio. Los enfoques de

14
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evaluacién mas reciente enfatizan la capacitacion, asi como los planes de desarrollo y
crecimiento para los empleados. El enfonque de desarrollo reconoce que el proposito
del gerente es mejorar el comportamiento en el trabajo, no solo evaluar el desempefio

previo.

6.3.2. Administrativos:

Desde el punto de vista de la administracion, los programas de evaluacion proporcionan
aportaciones que se pueden utilizar en el rango de todas las actividades de recursos
humanos. La evaluacién del desempefio también se relaciona de forma directa con una
serie de otras funciones importantes como decisiones de promocion, transferencia y
despido; también proporcionan “un archivo de documentacion de lo sucedido” para

documentar las acciones que puedan tener como resultado acciones legales.

Debido a las normas de igualdad en oportunidades de empleo y accién afirmativa, los
empleadores deben mantener registros precisos y objetivos del desempefio de los
empleados para poder defenderse en caso de posibles acusaciones de discriminacion que
se relacione con acciones de administacion de recursos humanos, como promocion,

determinacion de salarios y despidos.

Los sistemas de evaluacion tienen la capacidad de influir en el comportamiento de los

empleados, lo que conduce de forma directa a un mejor desempefio de la organizacion.

6.4. Diferentes tipos de Evaluacion del Desempefio
6.4.1. Método de Escala Grafica

Es el més utilizado y divulgado de los métodos. Aparentemente es el método més
simple, pero su aplicacién exige multiples cuidados con el fin de evitar la subjetividad y

el prejuzgamiento del evaluador, que podrian causar interferencias considerables.
Este método evaltua el desempefio de las personas mediante factores de evalucion

previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble entrada, en donde las

filas (horizontales), representan los factores de evaluacion del desempefio, en tanto que
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seleccionados previamente para definir en cada empleado las cualidades que se intenta

evaluar.

El primer paso del proceso es la eleccion y definicion de los factores evaluacion del

desempefio que servirdn como instrumento de comparacion y verificacion del

desempefio de los empleados evaluados. EI nimero de factores de evaluacion varia

conforme a los intereses de cada organizacién; en general, va de cinco a diez factores.

Los factores se seleccionan previamente y se escogen para definir en cada persona las

cualidades que se pretenden evaluar, cada factor esta definido por una descripcion

resumida, sencilla y objetiva, cuanto mas exacta sea esta descripcion, mayor sera la

precision del factor.

6.4.1.1. Caracteristicas

a)

b)

Evalua el desempefio de las personas mediante factores de evaluacion previamente
definidos y graduados.

Para su aplicacion se utiliza un formulario de doble entrada en el cual las lineas
horizontales representan los factores de evaluacion de desempefio, en tanto que las
columnas (verticales) representan los grados de variacion de tales factores.

Los factores se seleccionan previamente para definir en cada empleado las
cualidades que se intenta evaluar.

Cada factor se define con una descripcion sumaria, simple, objetiva, para evitar
distorsiones. Por otro lado, en estos factores se dimensiona el desempefio, que van
desde los mas débiles o insatisfactorios hasta el mas 6ptimo o muy satisfactorio.

El método de evaluacion del desempefio por escalas graficas puede implementarse
mediante varios procesos de clasificacion, de los cuales los mas conocidos son:

Escala grafica continua, Escala grafica semicontinuas, y Escala grafica discontinuas.

6.4.1.2. Ventajas

a)

Brinda a los evaluadores un instrumento de evaluacion de facil comprension y de

simple aplicacion.
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b) Posibilita una vision integrada y resumida de los factores de evaluacion, es decir, de
las caracteristicas de desempefio méas destacadas por la empresa y la situacion de
cada empleado ante ellas.

c) Exige poco trabajo al evaluador en el registro de la evaluacion, ya que lo simplifica

enormemente.

6.4.1.3. Desventajas

a) No permite al evaluador tener mucha flexibilidad y por ello debe ajustarse al
instrumento y no éste a las caracteristicas del evaluado.

b) Esta sujeto a distorsiones e interferencias personales de los evaluadores, quienes
tienden a generalizar su apreciacion acerca de los subordinados para todos los
factores de evaluacion. Cada persona interpreta y percibe las situaciones a su
manera.

c) Tiende a ser una rutina y generalizar los resultados de las evaluaciones.

d) Requiere procedimientos matematicos y estadisticos para corregir distorsiones e
influencia personal de los evaluadores.

e) Tiende a presentar resultados tolerantes o exigentes para todos sus subordinados.

6.4.2. Método de Eleccion Forzada

Es un método de evaluacion desarrollado por un equipo de técnicos estadounidenses,
durante la segunda guerra mundial, para la escogencia de los oficiales de las fuerzas

armadas de su pais, que debian ser promovidos.

Obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del desempefio del empleado
en cada par de afirmaciones que encuentra. Con frecuencia, ambas expresiones son de
caracter positivo 0 negativo. En ocasiones, el evaluador debe seleccionar la afirmacion
mas descriptiva a partir de grupos de 3 0 4 frases. Independientemente de las variantes,
los especialistas agrupan los puntos en categorias determinadas de antemano, como la
habilidad de aprendizaje, el desempefio, las relaciones interpersonales. El grado de
efectividad del trabajador en cada uno de estos aspectos se puede computar sumando el
numero de veces que cada aspecto resulta seleccionado por el evaluador. Los resultados

pueden mostrar las areas que necesitan mejoramiento.
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a)

b)

6.4.2.1. Caracteristicas

Consiste en evaluar el desempefio de los individuos mediante frases descriptivas de
determinadas alternativas de tipos de desempefio individual.

La naturaleza de las frases puede variar mucho; no obstante, hay dos formas de
composicion:

a. Se forman bloques de dos frases de significado positivo y dos de significado
negativo, al juzgar al empleado, el supervisor o evaluador elige la frase que
mas se ajusta, y luego, la que menos se ajusta al desempefio del evaluado.

b. Se forman bloques de sélo cuatro frases de significado positivo, al empleado,
el supervisor o evaluador elige las frases que mas se ajustan al desempefio

del evaluado.

6.4.2.2. Ventajas

a)

b)

c)
d)

Proporciona resultados mas confiables y exentos de influencias subjetivas y
personales, por cuanto elimina el efecto de generalizacion (halo).

Su aplicaciéon es simple y no requiere preparacion intensa o sofisticada de los
evaluadores.

Reduce las distorsiones introducidas por el evaluador.

Es facil de aplicar y se adapta a una gran variedad de puestos.

6.4.2.3. Desventajas

a)

b)

Su elaboracion e implementacion son complejas, exigiendo un planeamiento muy
cuidadoso y demorado.

Es un método basicamente comparativo y discriminativo y presenta resultado
globales; discrimina s6lo a los empleados buenos, medios y débiles, sin dar mayor
informacion.

Cuando se utiliza para fines de desarrollo de recursos humanos, necesita una
complementacién de informaciones acerca de las necesidades de entrenamiento

potencial de desarrollo.
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6.4.3. Método de Investigacion de Campo

Es uno de los métodos tradicionales mas completos de evaluacién de desempefio. Se
basa en el principio de la responsabilidad de linea y funcién de staff. EI método se
desarrolla en cuatro etapas: Entrevista de evaluacion inicial, entrevista de analisis
complementario, planeacion de las medidas y acompafiamiento posterior de los

resultados.

Es un método mas amplio que permite ademas de un diagnéstico del desempefio del
empleado, la posibilidad de planear junto con el superior inmediato su desarrollo en el

cargo y en la organizacion.

Este método esta desarrollado con base a entrevista de un especialista en evaluacion,
con el superior inmediato, mediante las que se evalla el desempefio de sus
subordinados, buscando las causas, los origenes y los motivos de tal desempefio,

mediante el andlisis de hechos y situaciones.

6.4.3.1. Caracteristicas

Se lleva a cabo siguiendo los 4 siguientes pasos.

a) Evaluacion inicial: el desempefio de cada funcionario se evalla inicialmente en uno
de los tres aspectos siguientes: desempefio mas satisfactorio, desempefio
satisfactorio, desempefio menos satisfactorio.

b) Analisis suplementario: una vez definida la evaluacion inicial del desempefio de
cada funcionario, ese desempefio pasa a ser evaluado con mayor profundidad a
través de preguntas del especialista al jefe.

c) Planeamiento: una vez analizado el desempefio se elabora un plan de accién, que
puede implicar: consejeria al funcionario, readaptacion del funcionario,
entrenamiento, desvinculacion y sustitucién, promocion a otro cargo, mantenimiento
en el cargo.

d) Seguimiento: Se trata de una verificacion o comprobacion del desempefio da cada

funcionario.
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6.4.3.2. Ventajas

a) Permite al supervisor una profunda visualizacion no so6lo del contenido de los cargos
bajo su responsabilidad, sino también de las habilidades, las capacidades y los
conocimientos exigidos.

b) Proporciona una relacién provechosa con el especialista en evaluacion, quien presta
al supervisor una asesoria y también un entrenamiento de alto nivel en la evaluacion
de personal.

c) Permite efectuar una evaluacion profunda, imparcial y objetiva de cada funcionario,
localizando las causas de comportamiento y las fuentes de problemas.

d) Permite un planeamiento de accion capaz de retirar los obstaculos y proporcionar
mejoramiento del desempefio.

e) Permite un acoplamiento con el entrenamiento, plan de carrera.

f) Acentla la responsabilidad de linea y la funcion de staff en la evaluacion de
personal.

g) Es el método de evaluacion mas completo.

6.4.3.3. Desventajas

a) Tiene elevado costo operacional, por la actuacion de un especialista en evaluacion.
b) Hay retardo en el procedimiento por causa de la entrevista uno a uno con respecto a

cada funcionario subordinado y al supervisor.

6.4.4. Evaluacién 360°

La evaluacion de 360 grados, también conocida como evaluacion integral, es una
herramienta cada dia mas utilizada por las organizaciones modernas.

Como el nombre lo indica, la evaluacion de 360 grados pretende dar a los empleados
una perspectiva de su desempefio lo mas adecuada posible, al obtener aportes desde

todos los angulos: supervisores, comparieros, subordinados, clientes internos, etc.
En la evaluacion participa el jefe, los colegas, los subordinados, los clientes internos,

clientes externos y los proveedores, en fin, todas las personas en una amplitud de 360

grados. La evaluacion realizada de este modo es mas rica porque recolecta informacion
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de varias fuentes y garantiza la adaptabilidad y el ajuste del empleado a las diversas
exigencias del ambiente de trabajo y de sus comparieros. No obstante, ser el centro de
atencion no es nada facil para el evaluado, porque este se torna muy vulnerable si no

tiene la mente abierta y receptiva al sistema.

6.4.4.1. Objetivos

a) Conocer el desempefio de cada uno de los evaluados de acuerdo a diferentes
competencias requeridas por la empresa y el puesto en particular.

b) Detectar areas de oportunidad del individuo, del equipo o de la organizacion.

c) Llevar a cabo acciones precisas para mejorar el desempefio del personal y de la
organizacion.

d) El mayor objetivo de la evaluacion 360 grados es el desarrollo de las personas.

6.4.4.2. Usos

Los principales usos que se da a la evaluacion de 360 grados son las siguientes:

a) Medir el Desempefio del personal.
b) Medir las Competencias (conductas).

c) Disenar Programas de Desarrollo.

6.4.4.3. Propositos

El proposito de aplicar la evaluacion de 360 grados es darle al empleado la
retroalimentacion necesaria para tomar las medidas para mejorar su desempefio, su
comportamiento o ambos, y dar a la gerencia la informacion necesaria para tomar
decisiones en el futuro. La validez de la evaluacion de 360 grados dependera del disefio
de la misma, de lo que se desea medir, de la consistencia de los grupos de evaluacion y

de la eliminacién de las fuentes de error.
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6.4.4.4. Ventajas

a) El sistema es mas amplio en el sentido que las respuestas se recolectan desde varias
perspectivas.

b) La Calidad de la informacién es mejor (la calidad de quienes responden es mas
importante que la cantidad).

c) Complementa las iniciativas de administracion de calidad total al hacer énfasis en
los clientes internos, externos y en los equipos.

d) Puede reducir el sesgo y los prejuicios, ya que la retroinformacion procede de mas
personas, no solo de una.

e) La retroalimentacion de los compafieros y los demas podra incentivar el desarrollo

del empleado.

6.4.4.5. Desventajas

a) El sistema es mas complejo, en términos administrativos, al combinar todas las
respuestas.

b) La retroalimentacion puede ser intimidatoria y provocar resentimientos si el
empleado siente que quienes respondieron se "confabularon™.

c) Quiza haya opiniones en conflicto, aunque puedan ser precisas desde los respectivos
puntos de vista.

d) Para funcionar con eficacia, el sistema requiere capacitacion.

6.5.  Base legal para la evaluacion del desempefio del Personal Administrativo en
la UNAN-LEON

La UNAN-LEON en su Estatuto y especificamente en el “Reglamento de trabajo del
personal administrativo de la UNAN-LEON”, publicado en la Gaceta Universitaria,
Diario Oficial de nuestra Alma Mater, del dos de febrero del corriente afio, dice
textualmente en su titulo V: del Régimen Desciplinario, capitulo VII: De los derechos y
obligaciones de los trabajadores administrativos, Arto. 78: “el trabajador debe ser
evaluado con el procedimiento establecido, conocer los resultados de la evaluacion y
hacer uso de los recursos que correspondan, ademas conocer y participar por medio del

SAAM (Sindicato Ali Abarca Meléndez), de todo proceso referente a la evaluacion,
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ﬁ Uaiversidad HNacional Autonoma de Nicaragua-Ledn
promocion, distincion, estimulo, capacitacion, sanciones disciplinarias y cualquier otro

que le involucre, asi como de hacer uso de los recursos establecidos”.

En el Arto. 79: “Conocer las funciones especificas de su puesto de trabajo para el mejor
desempefio del mismo...Cumplir con los procedimientos y sistemas de evaluacién de
acuerdo con lo establecido en el reglamento de Evaluacion del Desempefio

Administrativo”.
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VIlI. HIPOTESIS

La elaboracion de un instrumento para evaluar el desempefio de los trabajadores del
departamento de Contabilidad General de la UNAN-LEON permitird mejorar el
rendimiento del empleado en el ambito laboral, relaciones interpersonales y en el

desarrollo de sus funciones.
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VIII.

DISENO METODOLOGICO

Nuestra propuesta se basa en el método de escala grafica discontinua, elegimos éste
modelo porque nos brinda una facil comprension y su aplicacién no es muy compleja,
porgque nos da una vision general e integral de las caracteristicas mas relevantes del

evaluado.

Tipo de estudio: Descriptivo y de corte transversal, porque conocimos la situacion
actual (falta de un instrumento de evaluacion de desempefio) del departamento de
Contabilidad General UNAN-LEON en el periodo comprendido entre Marzo- Agosto
2009.

Area de estudio: Departamento de Contabilidad General UNAN-LEON.

Muestra: Los trabajadores del Departamento de Contabilidad UNAN-LEON.

Meétodo e instrumento de recoleccion de datos: Validacion por expertos o personas
involucradas, una técnica de tipo cualitativa, se utilizaron las técnicas de recopilacion
de datos sobre fuentes de informaciones primarias y secundarias.

La técnica que se aplico para la recoleccion directa de datos reales primarios se obtuvo
directamente en el lugar de origen mediante la encuesta, la cual permitira obtener la

validacion necesaria para el desarrollo de la investigacion.

Las fuentes secundarias consistieron en todos aquellos datos registrados en libros,

paginas webs e informacion proporcionadas por el departamento.

Variables:

Independiente: Elaboracion de un instrumento de evaluacion de desempefio.
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Dependiente: Mejorar el rendimiento del trabajador en el &rea laboral, relaciones

interpersonales y el desempefio en la funcion.

Tipo de muestreo: No probabilistico por conveniencia, ya que su procedimiento de
seleccion es informal y depende del proceso de toma de decisiones de una persona o un

grupo de personas.

Para éste proposito se selecciond como expertos a: 2 directivos de la universidad, 2
docentes de la facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales y 2 integrantes del
sindicato “Ali Abarca Meléndez”, a los que se consult6 mediante una encuesta, la que
nos proporciond la informacion necesaria para conocer los vacios y realizar las mejoras

a dicha propuesta.
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8.1. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
Definicion Variables contenidas en la
Variable definicion conceptual Indicador
Conceptual . :
(dimensiones)
1. Sabe tratar con las personas.
2. Trabajo en equipo.
3. Acepta criticas.
. 4. Respeto.
Cualidades Personales 5 Honrades.
6. Entusiasmo.
7. Adaptabilidad.
8. Presentacién personal.
1. Ideas innovadoras.
2. Liderazgo.
3. Facilidad de argumentacién.
4. Atencién al trabajo.
5. Aplicacion de su trabajo.
Es el proceso por el 6. Ordenado.
cual se estima el - 7. Asistencia.
rendimiento global del Habilidades Laborales 8. Puntualidad.
empleado, de manera 9. Iniciativa.
sistematica y 10.Responsable.
periodica. ~ Es  una 11.Creatividad.
L _responsabllldad 12.Trabaja bajo presién.
Elaboracion de un|inherente a la . .
. 13.Manejo  del equipo de
instrumento para | supervision y  su oficina
evaluar el desempefio | efectividad, en todo y - —
1. Presenta la informacién en

sentido, estara dada en
funcion directa de la
objetividad con que se

realiza y de |la
comunicacion  entre
supervisor y

supervisado.

Desempefio en la funcion

2.

tiempo y forma.
Conocimiento del trabajo
(grado de conocimiento).

Calidad (exactitud,
frecuencia de errores, orden
y esmero.)

Recopila informacion

complementaria del resto de
la Universidad.

Atencién al cliente o al
personal.
Capacidad de realizacion

(pone en practica ideas y
proyectos).

Cumple con las metas vy
objetivos establecidos.
Comprensién de las
situaciones (grado en que
percibe la esencia de un
problema).
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IX.

Uaiversidad Nacional Auténoma de Uicaragua - Lesn

RESULTADOS

9.1. Diagnéstico de la situacion actual

Mediante una entrevista realizada a la responsable del departamento de Contabilidad
General se nos dio a conocer que tanto dicho departamento como toda la Universidad
Nacional Auténoma de Nicaragua (UNAN-LEON), no cuenta con un instrumento para
evaluar el desempefio de sus trabajadores administrativos, razén por la cual decidimos

elaborar uno.

En un primer momento elaboramos un instrumento de evalucion el cual no pudimos
llevar a cabo por razones institucionales o sindicales que desconocemos, convirtiéndose
de esta forma nuestro trabajo de “Elaboracion de un instrumento de evaluacion de
desempefio para los trabajadores del departamento de Contabilidad General UNAN-
LEON” a “Propuesta de un instrumento para evaluar el desempefio de los trabajadores
del departamento de Contabilidad General de la UNAN-LEON en el periodo de Marzo-
Agosto 2009”.

La Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua aun contando con una base legal
“Reglamento de trabajo del personal administrativo de la UNAN-LEON”, que estipula
la evaluacion del desempefio como mecanismo de promocién, distincion, estimulo y
capacitacion en la préactica esto no se ha llevado a cabo ya que el departamento
encargado de elaborar dicho instrumento no ha visualizado el tamafio de la amenaza que

representa para la calidad del desempefio de sus trabajadores al no contar con este.

Cabe destacar que nuestra “ALMA MATER” no cuenta con un manual de funciones
ofical, aprobado por el consejo universitario, sino con un borrador hecho por una
consultoria externa. De tal manera que al no contar con dicho manual los trabajadores
del departamento de Contabilidad General conocen sus funciones a través de un manual
de tareas (provisional) elaborado por la encargada (jefe) del departamento.

9.2. Valoracion de los Expertos al primer borrador

De nuestros 6 entrevistados 4 dijeron que el instrumento no estaba bien elaborado y

propusieron las siguientes modificaciones: Mover indicadores de un factor a otro,
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Mejorar la Redaccion de algunos indicadores y agregar indicadores en algunos factores.
El total de nuestros expertos consideraron que no es conveniente darle el mismo peso
porcentual a los tres factores (33.3 a cada uno) y cinco de ellos estan deacuerdo en que

se le deberia de dar mas valor al factor C quedando la ponderacion de la siguiente
manera 30 % al Factor A, 30 % al Factor By 40 % al Factor C.

En su mayoria afirmaron estar deacuerdo con la aplicacion del instrumento para evaluar
el desempefio de los trabajadores de todos los departamentos de la UNAN-LEON por
multiples razones dentro de las cuales estan: Para saber las debilidades y fortalezas, para
un mejor desarrollo institucional y para detectar los problemas que puedan presentarse y

asi buscar como solucionarlo.

29
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9.3. Propuesta Final

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre: Fecha:

Denominacién del Cargo: Depto. /Div.

La presente encuesta tiene como objetivo evaluar el desempefio del empleado en el area
laboral y en sus relaciones con comparieros. A continuacion sefiale con una (X) en el
cuadro mas apropiado.

A) Cualidades Personales (1) (2) (3) (4) (5) |Total

1) Sabe tratar con las personas

2) Trabajo en equipo

3) Acepta criticas

4) Respeto

5) Honradez

6) Entusiasmo

7) Adaptabilidad

8) Presentacion personal

B) Habilidades Laborales (1) (2) (3) (4 (5)

1) Ideas innovadoras

2) Liderazgo

3) Facilidad de argumentacién

4) Atencion al trabajo

5) Aplicacion en su trabajo

6) Ordenado

7) Asistencia

8) Puntualidad

9) Iniciativa

10) Responsable

11) Creatividad

12) Trabaja bajo presion

13) Manejo del Equipo de Oficina

C) Desempefio en la funcion (1) (2) 3) (4 (5)

1) Presenta la informacion en tiempo y forma.

2) Grado de conocimiento del trabajo.

3) Calidad (exactitud, frecuencia de errores, orden
y esmero)

4) Recopila informacion complementaria del resto
de las areas de la universidad.

5) Atencidn al cliente o al personal

6) Capacidad de realizacion (pone en practica
ideas y proyectos)

7) Cumple con las metas y objetivos establecidos

8) Comprension de las situaciones (grado en que
percibe la esencia de un problema)
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Instructivo para evaluar el desempefio de los trabajadores

La persona que realiza la evaluacion marca con una X la columna correspondiente a la
valoracion asignada por cada uno de los indicadores.

Se suman los valores obtenidos en cada uno de los factores.

La valoracion del desempefio de los factores A y C se realizara segin la siguiente
escala:

Malo de 8 a 12 pts.
Regular de 13 a 24 pts.
Bueno de 25 a 32 pts.
Excelente de 33 a 40 pts.

La valoracion del desempefio del factor B se realizara segun la siguiente escala:

= Malo de 13 a 20 pts.

= Regular de 21 a 39 pts.

= Bueno de 40 a 52 pts.

= Excelente de 53 a 65 pts.

Para calcular el desempefio total, se realizaran las siguientes operaciones:
Factor A: El puntaje obtenido se multiplica por 30 y se divide entre 40.
Factor B: El puntaje obtenido se multiplica por 30 y se divide entre 65.

Factor C: el puntaje obtenido corresponde a su valor ponderado.

Se suman los valores ponderados de cada uno de los factores y este valor corresponde a
la valoracion global del desempefio del trabajador.

La valoracion del desempefio global del trabajador ser realizara segun la siguiente
escala:

Malo de 0 a 30 pts.
Regular de 31 a 60 pts.
Bueno de 61 a 80 pts.
Excelente de 81 a 100 pts.

Para cada Factor y para la valoracion total, se identificaran los aspectos que el
trabajador debera mejorar en su desempefio y se elaborara un plan de mejora acordado
con cada trabajador siguiendo los aspectos definidos en la normativa correspondiente.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

CONCLUSIONES

La UNAN-LEON no cuenta con un instrumento para evaluar el desempefio de su
personal administrativo que de respuesta a lo estipulado en el Estatuto y el

Reglamento respectivo.

Asi mismo, la UNAN-LEON no cuenta con un manual de funciones aprobado por
su Consejo Universitario, se cuenta con un borrador elaborado por una consultoria
externa que estd en proceso de revision. En la Direccion Contablidad General se
elaboré un manual de tareas (provisional), que orienta el quehacer de su personal.

El Sindicato de Trabajadores “Ali Abarca Melendéz”, la entidad representativa de
los trabajadores administrativos de nuestra Universidad, fue el menos interesado en
la construccion y aplicacion de nuestra propuesta de evaluacion del desempefio para

sus afiliados.

El método que utilizamos en nuestra propuesta fue el de escala grafica discontinua,
elegimos este modelo porque nos brinda una facil comprension y su aplicacion no es
muy compleja, porque nos da una vision general e integral de las caracteristicas mas

relevantes del evaluado.

Se determin0d la metodologia para la valoracion del desempefio del personal
administrativo, la que consiste en un instrumento, que fue validado por expertos o
involucrados en la materia, que aplicard el responsable de los trabajadores
conformado por tres factores: A) Cualidades Personales, B) Habilidades Laborales y
C) Desemperio en la Funcion. En cada factor se identificaron ademas una serie de

indicadores que permiten evaluar el desempefio del trabajdor.

Los parametros para la evaluacién del desempefio corresponden a la siguiente
escala:

= Malo de 0 a 30 pts.

= Regular de 31 a 60 pts.

= Bueno de 61 a 80 pts.

= Excelente de 81 a 100 pts.
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1)

2)

3)

4)

5)

La Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua (UNAN-LEON) debe aprobar su

Manual de Funciones, como el instrumento que rija el quehacer de sus trabajadores.

El Sindicato “Ali Abarca Meléndez” deberia interesarse en la construccion de la
metodologia e instrumentos de medicion del desempefio, a fin de contar con
instrumentos técnicamente elaborados y cientificamente validados que aseguren la
transparencia en los procesos de valoracion del desempefio de sus afiliados y su
posible utilizacion en la determinacion de estimulos, planes individuales de mejora

al desempefio y sanciones correspondientes.

Se deberia aplicar el instrumento de evaluacion por lo menos una vez al afio. Para
que se convierta en un proceso de diagnéstico de oportunidades de crecimiento y

desarrollo, en lugar de que sea un sistema arbitrario basado en juicios subjetivos.

La Direccién de Recursos Humanos debera implementar un programa de motivacién
al personal administrativo que incluya reconocimientos morales y materiales a los

trabajadores mas destacados
La Direccion de Recursos Humanos deberd implementar técnicas de trabajo en

equipo mediante talleres, seminarios y capacitaciones para motivar al personal y

estimular la creatividad.
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XII1.

ANEXOS

Encuesta para validar la elaboracion de un instrumento de evaluacion.

Nombre
Cargo

1)  ¢Considera usted que este instrumento esta bien elaborado?
Si No

Si su respuesta fue negativa:

2)  ¢Qué le modificaria?

3)  ¢Qué le agregaria?

4)  ¢Qué le quitaria?

5)  ¢Considera que los factores deberian tener el mismo peso porcentual?
Si No

Si su respuesta fue negativa:

6) ¢Qué ponderacion cree usted que es la mas apropiada para valorar el desempefio
de los trabajadores?

7)  ¢Piensa usted que el instrumento cuenta con los indicadores necesarios para
evaluar el desempefio de los trabajadores del departamento de Contabilidad
General?

Si su respuesta fue negativa:

8)  ¢Qué le modificaria?

9)  (Qué le agregaria?

10) ¢Qué le quitaria?

11) ¢Considera necesario la aplicacion de un instrumento de evaluacion para todos los

departamentos de la UNAN-LEON?
Si No ¢Por que?
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TABLA COMPARATIVA
S1 S2 D1 D2 P1 P2
1) ¢Considera wusted que este | si S No No No No
Instrumento esta bien elaborado?
Si su respuesta fue negativa:

2) ¢Qué le modificaria? El  ultimo El indicador 2y 3 del factor
indicador del A formen parte del factor B
factor B pase
al factor C

3) (Qué le agregaria? Conocer la | Relaciones Nivel de | Las escalas de calificacion
mision y | interpersonales _y | preparacionen el | en la parte superior del
vision. trabajo en  equipo, | factor A, perfil | instrumento

cratividad, =~ aseo | del cargo y el
personal y limpieza en | tipo . de
el factor A contratacion

4) (Qué le quitaria? El indicador | Separar el sexto | Todo el factor A | El indicador 7 y 9 del factor
Zdel factor | indicador del factor B. B

5) (Considera que los factores | NO [ NO NO NO NO NO

deberian tener el mismo peso
porcentual?
Si su respuesta fue negativa:
6) ¢(Qué ponderacion cree usted | 30 303040 303535 303040 303040 303040
que es la mas apropiada para | 30
valorar el desempeno de los | 40
trabajadores?
7) ¢Piensa usted que el instrumento | Si No Sl Sl NO NO
cuenta con los indicadores
necesarios para evaluar el
desempefio de los trabajadores
e departamento de
Contabilidad General?
Si su respuesta fue negativa:
8) ¢Qué le modificaria? Redactar mejor el indicador
1 separar el indicador 4
y 6 del factor B.

9) (Qué le agregaria? Trabajo en equipo en
el primer cuadro.

10) ;Qué le quitaria? Nada Todo el factor A

11) ;Considera ~ necesario la|SI[S Sl Sl Sl Sl

aplicacion de un instrumento de
evaluacion para todos los
departamentos de la UNAN-
LEON?

12) ;Por qué? Para  saber las | Para un Para detectar Tos problemas
debilidades y | mejor gue puedan presentarse y
fortalezas. desarrollo asi  buscar como

institucional. solucionarlo
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre:

Denominacion del Cargo:

La presente encuesta tiene como objetivo evaluar el desempefio del empleado en el area

Depto. /Div.

Fecha:

N

laboral y en sus relaciones con comparieros. A continuacion sefiale con una (X) en el cuadro

mas apropiado.

Cualidades Personales

1)

(2)

)

(4)

Q)

1) Sabe tratar con las personas y
coopera con ellos

2) Iniciativa

3) Creatividad

4) Acepta criticas constructivas

5) Nunca se muestra antipatico

6) Respeto

7) Honradez

8) Cualidad exactitud, esmero y
orden el trabajo ejecutado.

9) Entusiasmo

10) Adaptabilidad

11) Presentacion personal
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Habilidades Laborales (1) (2) (3) (4) (5)
1) Presenta ideas innovadoras

2) Liderazgo

3) Facilidad de argumentacion

4) Atencion y Aplicacion en su
trabajo

5) Limpieza y Precision del trabajo
6) Asistencia y Puntualidad

7) Cooperacion

8) Responsable

9) Presenta muchos errores
10)Soporta estrés y presion

11) Manejo del Equipo de Oficina
12) Cumple metas y objetivos
establecidos

Desempefio en la funcion: Considerar exclusivamente el desempefio actual

del trabajador en su funcion.

1) (2) (©) (4) ()

1) Presenta la informacion en
tiempo y forma.

2) Conocimiento del trabajo (grado
de conocimiento del trabajo)

3) Calidad (exactitud, frecuencia de
errores, orden y esmero)

4) Recopila informacion
complementaria del resto de las
areas de la universidad.

5) Atencidn al cliente o al personal
6) Capacidad de realizacion (pone
en practica ideas y proyectos)

7) Comprension de las situaciones
(grado en que percibe la esencia de
un problema)
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Manual de Tareas de Trabajadores del

Departamento de Contabilidad General - UNAN — LEON.

&

TAREA

FREDDY | ROBERTO |JEANETTE | CLARA

Revision y validacién de documentos
Fondos propios (ADOs, Néminas)

Equipo

Control de fondos entregados a
rendicion de cuentas.

Control de préstamos entre
dependencias. (Ptmos 6 Nominas

Conciliaciones bancarias: Educ. y
Humanidades (2 BDF)

CUR Somoto (BDF)

CUR Jinotega (Banpro)

Conciliaciones bancarias: Maestria
Salud Publica

Conciliaciones bancarias:

2 FP Varias dependencias
(BANCENTRO)

2 FP Varias dependencias (BDF)

Recepcidn y revision de documentos
soportes para cierre de Caja Chica

Equipo

Elaboracion documentos e informe
mensual -CUUN

Creacion de Acuerdos de ACF (Caja
Chica) Fondos Propios

Equipo

Revision y generaciones de créditos

Elaboracion de Informe Mensual de
Ingreso en Moneda Nacional Y
Extranjera para Estados Financieros

Revisién, cuadratura con avance y
Sequimiento a facultades y
dependencias:

Ciencias Quimica y Dependencias
Agro ecologia

Medicina veterinaria

Ciencias Juridicas y Sociales

CIDS

Vacuna Rota

Ciencias Econdémicas y Empresariales

Revisién, cuadratura con avance y
Sequimiento a facultades y
dependencias:

Odontologia y Dependencias
Ciencias Médicas y Dependencias
FAC. Ciencias y Dependencias
FAC. de Humanidades y
dependencias
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Elaboracion de informes Fondos
Propios:

Sedes: Somoto, Jinotega, Rio San
Juan, Somotillo, Maestria Salud
Publica, Agro ecologia
Formacion Continua, Veterinaria

X

Elaboracion de informes Fondos

Propios por Facultad y Dependencia:

Varios en cuentas bolsén manejadas
en Nivel Central Cdrdobasy
Dolares.

Fondos propios manejados por
Facultades y Dependencias

Determinacion de Saldos por cuenta

banco ( Fondos Propios/Ingresos X
Varios)
Informes de Fondos Propios:

Por dependencia-sedes X

Consolidado por rubro

Alimentacion de rubros al minimo
nivel de gastos de facultades y
dependencias. (Traslados)

Equipo
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Nombre del cargo:  Contador Auxiliar
Area de desempefio: Oficina de Contabilidad

Cargo ocupado por: Clara Ivett Meza Parajon

1. Control de fondos entregados a rendicion de cuentas.

2. Control de préstamos entre dependencias. (Ptmos 6 Nominas)

3. Conciliaciones bancarias: Educ. y Humanidades (2 BDF)CUR Somoto (BDF),
CUR Jinotega (Banpro)

4. Elaboracion documentos e informe mensual -CUUN

5. Revisién, cuadratura con avance y Sequimiento a facultades y dependencias

Odontologia y Dependencias Ciencias Médicas y Dependencias, FAC.
Ciencias y Dependencias, FAC. de Humanidades y dependencias

6. Revision y validacion de documentos Fondos propios (ADOs, Néminas)

7. Recepcion y revision de documentos soportes para cierre de Caja Chica

8. Creacion de Acuerdos de ACF (Caja Chica) Fondos Propios

9. Alimentacién de rubros al minimo nivel de gastos de facultades y dependencias.
(Traslados)

10. Otras tareas afines al cargo encomendadas por sus superiores
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Nombre del cargo;  Contador Auxiliar
Area de desempefio: Oficina de Contabilidad

Cargo ocupado por: Maria Janeth Delgado Rojas

1. Conciliaciones bancarias: Maestria Salud Publica

2. Revisidn, cuadratura con avance y Sequimiento a facultades y dependencias:

Ciencias Quimica y Dependencias, Agro ecologia, Medicina veterinaria
Ciencias Juridicas y Sociales, CIDS, Ciencias Econdmicasy Empresariales.

3. Elaboracion de informes Fondos Propios por Facultad y Dependencia:
Varios en cuentas bolsén manejadas en Nivel Central Cordobasy Dolares.
Fondos propios manejados por Facultades y Dependencias

4. Revision y validacion de documentos Fondos propios (ADOs, Nominas)

5. Recepcidon y revision de documentos soportes para cierre de Caja Chica

6. Creacion de Acuerdos de ACF (Caja Chica) Fondos Propios

7. Alimentacion de rubros al minimo nivel de gastos de facultades y dependencias.
(Traslados)

8. Otras tareas afines al cargo encomendadas por sus superiores
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Nombre del cargo:  Contador Auxiliar
Area de desempefio: Oficina de Contabilidad

Cargo ocupado por: Roberto José Viales Parrales

1. Revision y generaciones de créditos

2. Elaboracion de Informe Mensual de Ingreso en Moneda Nacional Y Extranjera
para Estados Financieros

3. Elaboracion de informes Fondos Propios:
Sedes: Somoto, Jinotega, Rio San Juan, Somotillo, Maestria Salud Publica,
Agroecologia, Formacion Continua, Veterinaria

4. Revision y validacion de documentos Fondos propios (ADOs, Nominas)

5. Recepcidn y revision de documentos soportes para cierre de Caja Chica

6. Creacién de Acuerdos de ACF (Caja Chica) Fondos Propios

7. Alimentacién de rubros al minimo nivel de gastos de facultades y dependencias.
(Traslados)

8. Otras tareas afines al cargo encomendadas por sus superiores
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Nombre del cargo:  Contador Auxiliar

Area de desempefio: Oficina de Contabilidad

1. Conciliaciones bancarias: 2 FP Varias dependencias (BANCENTRO) 2 FP
Varias dependencias (BDF)

2. Determinacion de Saldos por cuenta banco ( Fondos Propios/Ingresos Varios)

3. Informes de Fondos Propios: Por dependencia-sedes, Consolidado por rubro

4. Revision y validacion de documentos Fondos propios (ADOs, Nominas)

5. Recepcidon y revision de documentos soportes para cierre de Caja Chica

6. Creacion de Acuerdos de ACF (Caja Chica) Fondos Propios

7. Alimentacion de rubros al minimo nivel de gastos de facultades y dependencias.

(Traslados)
8. Otras tareas afines al cargo encomendadas por sus superiores
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FONDOS APORTE DEL ESTADO/ INGRESO INTERNO

FERNANDO

JAVIER

KARLA

EQUIPO

Revision y validacion de
documentos:

Inversiones de capital y
Nominas /AE (10)

X

X

Control de préstamos
entre fondos

Control de cuentas x
pagar- deducciones
salariales

Conciliaciones bancarias
(2) cuenta salarios

Arqueos Caja Chica

Conciliaciones bancarias
(AE y FP varios)

Seguimiento y
verificacion de Ejec. a
facultades (4)

Seguimiento y
verificacion de Ejec. a
facultades (4)

Elaboracion de informes
de Ejecucioén de Gastos
aporte del estado,
ingresos internos e
inversiones de capital

Creacion de Acuerdos
de ACF (Caja Chica)
Aporte Estado e Ingreso
Interno

Elaboracion Informes
mensuales de fondos
Coop. Externa Délares
X proyecto y rubro.
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FONDOS COOPERACION EXTERNA

SARA

DIEGO

SANDRA

EQUIPO

Revision y validacion de
documentos C/E (ADOs,
NOminas)

X

Control de préstamos entre
Proyectos

Control de fondos
entregados a rendicion de
cuentas

Elaboracion de Informes
Farmamundi

Elaboracién de informes
Proyectos en cordobas (26)

Conciliaciones bancarias
(Cuentas)

Elaboracién de Informes de
Proyectos SAREC y
Cooperacién externa en
Dollar, (62 Proyectos)

Control de Inventario de
Proyectos

Elaboracion de
transferencias

Creacion de Acuerdos de
ACF vy cierre (Caja Chica)

Elaboracion Informes
mensuales de fondos
Externos Dolar x proyecto
y rubro.

Elaboracion Informes
mensuales de fondos
Externos Cordobas x
proyecto y rubro.

Seguimiento a informacién
del sistema SOROLLA
(Doc. Validados en el mes
correspondiente, balanza de
comprobacion cuadrada,
justificantes de Gastos se
encuentren enlazados a doc.
Contables)

Cierre Contable de Sistema
SOROLLA

Creacion y cierre de
Ordinales Bancarios.
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FONDOS APORTE DEL ESTADO/ INGRESO INTERNO

FERNANDO | JAVIER

KARLA

EQUIPO

Revision y validacion de documentos:

Inversiones de capital y Nominas /AE (10) X

X

Control de préstamos entre fondos

X

Control de cuentas x pagar- deducciones salariales

Conciliaciones bancarias (3) cuenta salarios

Banpro I/l Cta.Cte.#100-10-2028-54168 (1 dia)
Banpro I/l Cta.Aho.#100-20-2041-46571 (1dia)
Banpro A/E Cta.Cte.#100-10-2058-15860 (1 Semana)

Arqueos Caja Chica

Conciliaciones bancarias (AE y FP varios)

Banpro I/ Cta.Aho.#203-301150-7

Banpro I/l Cta.Cte.#100-10-2059-31731

Banpro I/l Cta.Cte.#100-10-2159-34452

Banpro 1/C Cta.Cte.#100-10-2055-97236

Bancentro A/E Cta.Aho.#770013067

Bancentro A/E Cta.Cte.#520201181

B.D.F. Sede Somoto Cta.Aho.#202-301207-6

Banpro Cur-Jinotega Cta.Cte.#100-10-2064-16865
(2 Semanas )

Seguimiento y verificacion de Ejec. a facultades (5)

Seguimiento y verificacion de Ejec. a facultades (5)

Elaboracion de informes de Ejecucion de Gastos
aporte del estado, ingresos internos e inversiones de
capital

Creacion de Acuerdos de ACF (Caja Chica) Aporte
Estado e Ingreso Interno.

Elaboracion Informes mensuales de fondos Coop.
Externa Doélares X proyecto y rubro.

Otras tareas encomendadas por los superiores
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