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. INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones viven constantes cambios que les permiten
mayores niveles de exigencia en referencia al desempefio, tanto a nivel personal
como por departamentos en los casos que estuvieran organizados de esa manera.
Una organizacion es un grupo de personas con responsabilidades especificas, que
actian en conjunto para lograr alcanzar un propdsito determinado que va de la
mano con la Delegacién. Toda empresa tiene un objetivo, una meta trazada, una
estructura y una poblacién de personas que se involucran en los procesos. Pero si
un miembro de ese equipo no esta funcionando adecuadamente se ve afectado

todo el proceso y trabajo del equipo institucional.

Es por ello que el disefio de un sistema de evaluacién para los trabajadores
administrativo de la Delegacion Departamental del Ministerio de Educacion
(MINED) en la ciudad de Ledn permitird que de manera facil se pueda detectar las
debilidades del personal y la necesidad de capacitacién para la superaciéon de las
mismas; lo cual redundara en beneficio de la eficiencia y la calidad del trabajo
desempeiiado por el personal como a la vez en los tipos de servicios que brinda la

institucion.

La calidad de los funcionarios que se desempefian en un organismo publico debe
estar orientada hacia la excelencia, ampliando los conocimientos y habilidades para
un mejor desenvolvimiento de las funciones, a la par que se denote el entusiasmo y

satisfaccion de ocupar un cargo, para generar una alta productividad.

En el sector educativo, la administracion de recursos humanos ha ocupado un lugar
primordial, entendiendo que el desempefio dependera de los logros en términos de
eficacia y eficiencia. Y que debe de estar periddicamente en procesos de
evaluacion del desempefio de cada miembro para corregir a lo inmediato las fallas
mediante la capacitacion para superar las debilidades que se detectan.
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.  ANTECEDENTES

En la departamental Ledén del Ministerio de Educacion (MINED), no existen
registros de estudios realizados sobre esta organizacién este serd el primero, a
llevar a cabo el trabajo monografico sobre un disefio de un sistema de evaluacion

del desempefio para el personal administrativo del MINED Leon.

MINED-Departamento de Leon
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.  JUSTIFICACION

El organismo publico escogido necesita que sus miembros lleven a cabo las tareas
gue se les delega de manera tal que se haga en el menor tiempo posible con la
cortesia, educacion, respeto y atencion adecuada a los demandantes de sus
servicios, lo que a su vez se debe realizar eficaz y eficientemente, la mejoria
sustancial en los aspectos sefialados, se puede conocer de manera rapida si se
esta logrando o no, evaluando el desempefio de sus miembros y dar a conocer los
resultados de la evaluacion en asamblea de los trabajadores que ellos conozcan en
gue estan teniendo problemas y se esfuercen por superarlas. Es necesario realizar
un Disefio de Evaluacion del Desempefio para valorar las funciones que esta
cumpliendo el personal administrativo y al mismo tiempo, se logre el incremento de

la motivacién para un mejor funcionamiento de los procesos administrativos.

La evaluacion del desempefio de los trabajadores en las Organizaciones permite
gue el empleado conozca sus debilidades y fortalezas para que realice los cambios
necesarios en su conducta laboral y académicamente, asimismo la Administracién
puede tomar las decisiones correctas para corregir y/o fortalecer los procesos
internos que se cumplen en la Organizacion con la finalidad de mejorar

continuamente tanto la productiva como el servicio implicito que se presta.

Es imperante el reconocimiento por un desempefio eficaz y eficiente, como un

reconocimiento por su excelente labor dentro de la institucion.

Sencillamente no existe un parametro de evaluacion del desempefio, y las
organizaciones deben evaluar periédicamente el desempefio, para lo que se debe

proponer una guia de evaluacion.

Cabe sefalar que con la presente investigacion se espera contribuir a mejorar el
desempefio organizacional y fortalecer las relaciones con sus miembros, a través
de una serie de recomendaciones que sirvan a un mejor desempeio del recurso

humano.
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IV. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para las organizaciones publicas o privadas son de vital importancia los recursos
humanos, como instrumento necesario para el proceso productivo y este se logra
mas facilmente en la medida que su personal cuenta con la mayor experiencia

posible lo que es contraproducente la eficacia, eficiencia y productividad.

La administracion de recursos humanos se encarga de dirigir y controlar todo lo

concerniente al personal que cumple funciones dentro del organismo.

Una empresa puede estar equipada con los recursos tecnoldgicos de ultima
generacion, también con un capital y recursos financieros sobresalientes, pero si no
posee un capital humano capaz de operar y manejar la operatividad de la empresa,

la misma no funcionaria

Especificamente en la departamental del MINED de la ciudad de Leon, existe una
problematica en cuanto a la evaluaciéon del desempefio de los trabajadores
administrativos, debido a que se realizan evaluaciones imprevistas, pero sin una
guia especifica de evaluacién, que contribuya al mejoramiento de la eficacia para

el aumento de la motivacién en los trabajadores.

Esto ha traido como consecuencia que los trabajadores administrativos realicen
sus funciones aunque no existe una motivacion satisfactoria, sin duda alguna esta
interviene en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion, pero en la

mayoria de los casos cumplen con las tareas asignadas de acuerdo a su puesto.

El reconocimiento debe expresarse mediante estimulos significativos para quienes
cumplen mejor sus funciones, lo cual puede servir de ejemplo al resto de personal

para que traten de emular a los eficientes y eficaces

Los individuos necesitan ser evaluados, para conocer si su desempefio esta

contribuyendo al logro de los objetivos, paralelamente la organizacion conocera las
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fortalezas o debilidades de sus empleados, estableciendo los correctivos

pertinentes para el beneficio de todos.

DELIMITACION DEL PROBLEMA

¢En qué medida la falta de un Sistema de evaluacion afecta el cumplimiento de los
objetivos de la Departamental del MINED Le6n?
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V. OBJETIVOS

Objetivo General:

1. Disenar un sistema de evaluacion para el personal administrativo de la

Delegacion Departamental del MINED Ledn.

Objetivos Especificos

1. Determinar los factores que caracterizan el desempefio laboral del personal

administrativo.

2. Establecer politica de desempefio.

3. Disefiar las normas y procedimientos del instrumento de la evaluacion del

desemperio.
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VI. HIPOTESIS

El modelo y normas de evaluacion del desempefio permitirda el cumplimiento de los
objetivos del personal administrativo de la Delegacion Departamental del MINED

Leodn.
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VIl. MARCO TEORICO.

7.1 Diseio

El concepto de disefo suele utilizarse en el contexto de las artes, la ingenieria, la
arquitectura y diversas disciplinas creativas. Asi, el disefio es el proceso previo de
configuracion mental en la bisqueda de una solucion. En otras palabras, el disefio

consiste en una vision representada en forma grafica de una obra futura.

De esta forma, el disefio implica plasmar el pensamiento a través de esbozos,
dibujos, bocetos y esquemas trazados en cualquier soporte. El acto de disenar
puede ser considerado como creatividad (el acto de la creacion), innovacién
(cuando el objeto no existe) o una modificacion de algo ya existente (a través de la

abstraccion, la sintesis, la ordenacion o la transformacion).

Puede distinguirse entre el verbo disefiar, que se refiere al proceso de creacion y
desarrollo para producir un nuevo objeto para uso humano, y el sustantivo disefio,
gue nombra al plan final o a la proposicion resultante del proceso de disefiar (que

puede expresarse por medio de un dibujo, una maqueta o un plano, por ejemplo).

Los especialistas afirman que el acto de disefiar requiere de consideraciones
funcionales y estéticas, que a su vez necesitan de investigacion, analisis, modelado

y adaptaciones hasta la produccién definitiva del objeto.

7.1.1 Habilidad de Disefio

Es la capacidad para solucionar problemas en forma tal que la empresa se
beneficie. Para ser eficiente, en particular en los niveles organizacionales mas
altos. Los gerentes deben estar en posibilidad de ser algo mas que ver el problema.
Necesitan tener ademas la habilidad de un buen ingeniero de disefio para encontrar

una solucion préctica para él.

Entonces la productividad es una medicion, un indicador que nos determina cuan

eficaz y eficiente ha sido el desempefio de la organizacion, aunque no se ha
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logrado establecer un concepto, se puede decir que es la relacidon que existe entre
la produccion y la cantidad de insumos necesarios para producir un determinado
bien o servicio, tomando en consideracion un periodo especifico y la calidad. Se

puede representar de la siguiente manera:

Productividad= Productos (En un periodo especifico y considerando la calidad)
Insumos

En donde los productos son el resultado 6ptimo de una produccion y los insumos
son los materiales, fuerza de trabajo y capital a utilizar para lograr un producto. Esta
relacion aritmética nos indica como se incrementa la produccion, se exponen varios

casos:

= Si se aumentan los productos utilizando los mismos insumos.
= Reduciendo los insumos pero manteniendo los mismos productos.

= Incrementando los productos y reduciendo los insumos.

La productividad de factor total armoniza varios insumos para obtener un insumo
compuesto, en el pasado las estrategias para incrementar la productividad se
concentraban en los trabajadores, pero segun Peter F. Drucker, sefiala “la mayor
oportunidad para el incremento de la productividad reside sin duda en el trabajo

intelectual, especificamente en el caso de la administracion”.

La productividad laboral?, por otra parte, consiste en el aumento o la disminucién
de los rendimientos, originado en las variaciones del trabajo, el capital, la técnica u

otro factor.
Es imperioso establecer las definiciones de eficacia y eficiencia:

a) Eficacia: Consiste simplemente en lograr los objetivos a la vez de satisfacer
los requerimientos del producto o servicio.

B) Eficiencia: Se refiere a realizar bien los productos. Es lograr los objetivos
garantizando la utilizacion del minimo de recursos disponibles y con la

maxima calidad.

1 http://www.definicionabc.com/economia/productividad.php
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La combinacion de ambas, es vital para el logro de los objetivos de la organizacion,
puede realizarse un producto en tiempo record, cumpliendo con los objetivos del
producto, pero se utilizan excesivos materiales y no cumplen con los estdndares de
calidad establecidos, entonces no es rentable para la empresa, la conclusion de
este ejemplo; se puede ser eficaz pero no eficiente.

En una organizacion publica, en donde el objetivo es la produccion de servicios, es
comun encontrar este problema, se realizan las actividades pero se invierten una
cantidad de recursos excesivos, perturbando el equilibrio necesario para un maximo

rendimiento.
7.1.2 EVALUACIONZ?:

Se concibe como un medio para el aprendizaje, la retroalimentacion permanente y
la cualificacién de los procesos de toma de decisiones, por lo que se convierte en
una herramienta fundamental en los procesos de formulacion, ejecucion y

mejoramiento permanente de una organizacion..

El disefio del sistema de evaluacion requiere una tarea rigurosa a nivel técnico y en
el disefio de instrumentos y estrategias de recoleccion de informacion, aunque lo
mas dificil del proceso evaluativo es generar una CULTURA DE LA EVALUACION,
donde todos los actores estén convencidos de su importancia para el mejoramiento

de ellos mismos y de la empresa como tal.

7.1.3 EVALUACION DEL DESEMPENO 3

2 http://www.funlibre.org/documentos/ludotecas/evaluacion.htm
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La Evaluacion del Desempefio constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado. Constituye una funcion esencial que de una u otra

manera suele efectuarse en toda organizacién moderna.

La mayor parte de los empleados procura obtener actividades, accion sobre la
manera en que cumple sus actividades y las personas que tienen a su cargo la
direccion de las labores de otros empleados deben evaluar el desempefio individual

para decidir las acciones que deben tomar.

Los métodos de evaluacion orientados a futuro pueden centrarse en metas
especificas. El auto evaluacion o los centros de evaluacion pueden proponerse la
identificacion de aspectos especificos que se pueden mejorar 0 servir como

instrumentos de la promocién interna.

Es necesario que el enfoque adoptado sea utilizado por los gerentes de linea. Los
sistemas de evaluacion que implican la participacién de los gerentes y supervisores

tienen mayor aceptacion. La participacion incrementa el interés y la comprension.

Es necesario que tengan niveles de medicion o estandares, completamente
verificables. Si la evaluacion no se relaciona con el puesto, carece de validez. La
evaluacion es practica cuando es comprendida por evaluadores y empleados. Un
sistema complicado puede conducir a confusién o generar suspicacia o conflicto.

El proceso para evaluar el recurso humano se denomina comunmente evaluacion
del desempefio y generalmente se elabora a partir de programas formales de
evaluacion, basados en una razonable cantidad de informaciones respecto de los

empleados y de su desempefio®.

La "Evaluacion del Desempefio" como un sistema de apreciacion del
desenvolvimiento del individuo en el cargo y su potencial de desarrollo. Toda
evaluacion es un proceso para estimar o juzgar el valor, la excelencia, las

cualidades o el status de algun objeto o persona. La evaluacion de las personas

3 http://html.rincondelvago.com/evaluacion-del-desempeno_3.html
4 http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/evaluaciondeldesempenopersonal/
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gue desempefan papeles dentro de una organizacion puede hacerse mediante

enfoques diferentes que reciben diferentes denominaciones, tales como:

"evaluacion del desempefio”, "evaluacion del mérito", "evaluacion de los
empleados”, "informe de progreso”, "evaluacion de la eficiencia funcional” y
otros. Sin embargo, merece destacarse que la Evaluacion del Desempefio es
un concepto dindmico, ya que los empleados son siempre evaluados, sea

formal o informalmente, con cierta continuidad por las organizaciones.

Tomando en cuenta los conceptos anteriores, el investigador opina que la
evaluacion del desempefio constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado. La mayor parte de los empleados procura obtener
retroalimentacion sobre la manera en que cumple sus actividades y las personas
gue tienen a su cargo la direccién de otros empleados deben evaluar el desempefio

individual para decidir las acciones que deben tomar.

Segun lo determina Chiavenato (2000), la evaluacién del desempefio es una
apreciacion sistematica del desempefio de cada persona en el cargo.

La evaluacién se puede llevar a cabo desde varios enfoques, con denominaciones
como evaluacion del desempefio, evaluacion del merito, evaluacion de los
empleados, informes de progreso, evaluacién de eficiencia, etc. Ademas la
evaluacion del desempefo constituye una técnica de direccion imprescindible en la

actividad administrativa.

Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor La evaluacion del
desempeiio se aplica a los individuos (recurso humano) de la empresa, con base
en los objetivos verificables y realistas, para determinar si se cumplieron esos
objetivos. La evaluacién del desempefio es la base para determinar quienes son los
posibles candidatos para un futuro ascenso. Las capacidades y limitaciones de un
administrador, son evaluadas por el desempeiio, esta indica si las actividades que
realiza siguen el curso correcto. Debe ser parte integral de un sistema de

administracion para cumplir eficaz y eficientemente con las metas®.

5 como sefiala Koont (2004).
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Una evaluacion del desempefio eficaz viene acompafiada del reconocimiento a los
individuos de la empresa, que desean superarse en su profesion.

Se evalla el comportamiento del rol del ocupante del cargo®; el desempefio del
cargo es situacional, varia de persona a persona y dependen de varios factores que

influyen considerablemente.

El valor de la recompensa esta asociada al esfuerzo individual de cada persona, es
una perfecta relacion de costo-beneficio. Este esfuerzo individual dependera de las
habilidades y capacidades de la persona y de la percepcion del papel que

desempeniara.
7.2 Importancia

La Evaluacion del Desempefio resulta Gtil para:

e Validar y redefinir las actividades de la empresa (tal como la seleccion y
capacitacion).
e Brindar informaciébn a los empleados que deseen mejorar su futuro

rendimiento.

7.2.1 Objetivos

Entre los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio, se encuentran:

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

o 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.

« Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.

e Incorporar el tratamiento de los recursos humanos como una parte basica de la

firma y cuya productividad puede desarrollarse y mejorarse continuamente.

6 seglin lo expresa Chiavenato (2000)
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o Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacién, considerando tanto los

objetivos empresariales como los individuales.

7.2.2 Principios

La evaluacion del desempefio debe estar fundamentada en una serie de principios

basicos que orienten su desarrollo. Estos son:

o La evaluacién del desempefio debe estar unida al desarrollo de las personas en
la empresa.

o Los estandares de la evaluacién del desempefio deben estar fundamentados en
informacion relevante del puesto de trabajo.

o Deben definirse claramente los objetivos del sistema de evaluacion del
desempeiio.

o El sistema de evaluacion del desempefio requiere el compromiso y participacion
activa de todos los trabajadores.

e El papel del supervisor-evaluador debe considerar la base para aconsejar

mejoras.

Sin embargo de este proceso, con frecuencia, no se alcanzan resultados
satisfactorios en razén de que en su desarrollo suelen aparecer distanciamientos,
ya sea por sentimientos de explotacion, indiferencia o infrautilizacion; conflictos, por
resultados malentendidos, choque de intereses o0 pocas muestras de aprecio;
errores en la utilizacién de las técnicas y herramientas; problemas de aplicacion por

deficiencias en normas y procedimientos y otros.

14
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7.2.3 Ventajas

La evaluacion del desempefio tiene las siguientes ventajas:

1. Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

2. Politicas de compensacién: puede ayudar a determinar quiénes merecen recibir
aumentos.

3. Decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias y separaciones se
basan en el desempefio anterior o en el previsto.

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

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

6. Imprecision de la informacion: el desempefio insuficiente puede indicar errores
en la informacion sobre el analisis de puesto, los planes de recursos humanos
cualquier otro aspecto del sistema de informaciéon del departamento de
personal.

7. Errores en el disefio del puesto: el desempefio insuficiente puede indicar errores
en la concepcion del puesto.

8. 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.

7.3 'Beneficios de la evaluaciéon del desempeiio.

Asi lo formula Chiavenato (2000), los beneficios son proporcionados a corto,
mediano y largo plazo, los principales beneficiados son el individuo, el gerente, la

organizacion y la comunidad.

Para el jefe se le facilita proponer estdndares de desempefio basdndose en

variables y factores de evaluacion para neutralizar la subjetividad. Para mejorar la

7 http://html.rincondelvago.com/evaluacion-del-desempeno-laboral.html
http://www.mitecnologico.com/Main/BeneficiosEvaluacionDesempe%F10
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comunicaciéon con sus subordinados para que ellos conozcan cual es su

desempeiio.

Para el subordinado le revela los valores que persiguen la empresa y espera de sus

empleados. Conocer las fortalezas y debilidades segun la evaluacion del jefe.

Beneficios para la organizacion radica en evaluar el potencial humano a corto,
mediano y largo plazo para definir la contribucion de cada empleado a los objetivos
organizacionales. Para el beneficio de los empleados logrando incrementar las
oportunidades de progreso y desarrollo personal, estimulando la productividad y

mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

1. Para El Individuo:

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

o Conoce cudles son las expectativas de su jefe respecto a su desempefio y
asimismo, segun él, sus fortalezas y debilidades.

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

e Tiene oportunidad para hacer autoevaluacidon y autocritica para su
autodesarrollo y auto-control.

o 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.

e Mantiene una relacién de justicia y equidad con todos los trabajadores.

o Estimula a los empleados para que brinden a la organizacién 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.
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Estimula la capacitacion entre los evaluados y la preparacién para las

promociones.

2. Para El Jefe:

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

Planificar y organizar el trabajo, de tal forma que podr& organizar su unidad

de manera que funcione como un engranaje.

3. Para La Empresa:

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

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.

Sefiala con claridad a los individuos sus obligaciones y lo que espera de
ellos.

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

Invita a los individuos a participar en la solucidon de los problemas y consulta su

opinidn antes de proceder a realizar algin cambio.
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7.3.1 Elementos

Existen elementos comunes a todos los enfoques sobre evaluacion del desemperio:

1. Estandares de desempefio:

La evaluacion requiere de estandares del desempefio, que constituyen los
parametros que permiten mediciones mas objetivas. Se desprenden en forma
directa del analisis de puestos, que pone de relieve las normas especificas de
desempeiio mediante el andlisis de las labores. Basandose en las
responsabilidades y labores en la descripcion del puesto, el analista puede decidir
gué elementos son esenciales y deben ser evaluados en todos los casos. Cuando
se carece de esta informacion, los estandares pueden desarrollarse a partir de
observaciones directas sobre el puesto o conversaciones directas con el supervisor

inmediato.

2. Mediciones del desempefio:

Son los sistemas de calificacion de cada labor. Deben ser de uso facil, ser
confiables y calificar los elementos esenciales que determinan el desempefio. Las
observaciones del desempefio pueden llevarse a cabo en forma directa o indirecta.
En general, las observaciones indirectas (examenes escritos, simulaciones) son

menos confiables porque evalUan situaciones hipotéticas.

Las mediciones objetivas del desempefio son las que resultan verificables por otras
personas. Por norma general, las mediciones objetivas tienden a ser de indole
cuantitativa. Se basan en aspectos como el numero de unidades producidas, el
namero de unidades defectuosas, tasa de ahorro de materiales, cantidad vendida
en términos financieros o cualquier otro aspecto que pueda expresarse en forma

matematicamente precisa.

Las mediciones subjetivas son las calificaciones no verificables, que pueden
considerarse opiniones del evaluador. Cuando las mediciones subjetivas son

también indirectas, el grado de precisién baja ain mas.

3. Elementos subjetivos del calificador:
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Las mediciones subjetivas del desempefio pueden conducir a distorsiones de la
calificacion. Estas distorsiones pueden ocurrir con mayor frecuencia cuando el

calificador no logra conservar su imparcialidad en varios aspectos:

e Los prejuicios personales: cuando el evaluador sostiene a prioridad una
opinibn personal anterior a la evaluacién, basada en estereotipos, el
resultado puede ser gravemente distorsionado.

« Efecto de acontecimientos recientes: las calificaciones pueden verse
afectadas en gran medida por las acciones mas recientes del empleado. Es
mas probable que estas acciones (buenas o malas) estén presentes en la
mente del evaluador. Un registro cuidadoso de las actividades del empleado
puede servir para disminuir este efecto.

e Tendencia a la medicion central: algunos evaluadores tienden a evitar las
calificaciones muy altas o0 muy bajas, distorsionando de esta manera sus
mediciones para que se acerquen al promedio.

o Efecto de halo o aureola: ocurre cuando el evaluador califica al empleado
predispuesto a asignarle una calificacion aun antes de llevar a cabo la
observacion de su desempefio, basado en la simpatia o antipatia que el
empleado le produce.

o Interferencia de razones subconscientes: movidos por el deseo inconsciente
de agradar y conquistar popularidad, muchos evaluadores pueden adoptar

actitudes sisteméaticamente benévolas o sisteméaticamente estrictas.
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7.3.2 CONTRIBUCIONES

Las principales contribuciones de la evaluacidon del desempefio sobre la gestion de

recursos humanos son:

1. Captacion de Recursos Humanos:

e Revisar y valorar los criterios de seleccion.
e Poner en evidencias debilidades existentes entre personas procedentes de
una determinada seleccion.

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

2. Compensaciones:

« Completar en forma eficaz la politica de compensaciones basada en la
responsabilidad de cada puesto y en la contribucion que cada persona

realiza en funcion de los objetivos del puesto.

3. Motivacion:

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

sé6lo de valoraciéon cuantitativa.

4. Desarrollo y Promocion:

e Es una magnifica ocasion para analizar la accién, definir objetivos y planes
de actuacion.

« 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.

e Obtener datos para el desarrollo de cada persona en su carrera profesional,

sirviendo de base a los programas de planes de carrera.
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5. Comunicacion:

o Permite el dialogo constante entre los responsables y los subordinados,
tanto en la comunicacion de resultados como en la planificacion y proyeccion

de acciones a seguir en el futuro y de objetivos a conseguir.

6. Adaptacion al Puesto de Trabajo:

o Facilitar la operacion de cambios.
o Obtener del trabajador informacion acerca de sus aspiraciones a largo plazo.

e Integrar al trabajador al puesto a través de un proceso de seguimiento.

7. Descripcion de Puestos:

o Analizar las caracteristicas del puesto desempefiado, asi como su entorno.
« Revisar los objetivos previstos en cada puesto de trabajo.

o Detectar necesidades de Capacitacion, tanto personal como colectiva.

7.3.3 METODOS TRADICIONALES DE EVALUACION DEL DESEMPENO:

La dificultad para la evaluacion del desempefio en grupos de personas en las
organizaciones, trajo soluciones para la creacion de los métodos tradicionales de

evaluacion del desempefio.

Cada organizacion tiende a elaborar su propio sistema para evaluar el desempefo
de las personas, haciendo énfasis en los niveles y las areas de asignacion del

personal.

La evaluacion del desempefio esé:
“Un medio, un método, una herramienta y no un fin en si misma. Es un medio
para obtener datos e informacidbn que puedan registrarse, procesarse Yy

canalizarse para mejorar el desempefio humano en las organizaciones”.

8 Chiavenato (2000) (p.366).
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9Los principales métodos tradicionales de evaluacién del desempefio son:

Método de las escalas graficas.
Método de eleccion forzada.

Método de investigacion de campo.
Método de incidentes criticos.
Método de comparacion por pares.
Método de superposicion de perfiles.
Método de ordenamiento.

Método de las frases descriptivas.

© © N o g s~ wDdhP

Método del consenso comun.
10.Método de auto-evaluacion.
11.Método de la evaluacion por resultados.

12. Métodos mixtos.

7.4 METODO DE ESCALAS GRAFICAS.

Es el método mas utilizado y divulgado para evaluar el desempefio. Su aplicacion
requiere mucha atencién, con el fin de evitar la subjetividad y que afloren los

prejuicios del evaluador.

Este método evallua el desempefio de las personas por medio de factores de
evaluacion previamente definidos y graduados, se seleccionan previamente para
definir en cada empleado las cualidades que se intenta evaluar. Utiliza un formulario
de doble entrada, en el que las filas horizontales, representan los factores de
evaluacion del desempefio, por su parte las columnas verticales, esta representada

por los grados de variacién de los factores de evaluacion.

Cada factor se define con un resumen, sencillo y objetivo. Cada uno de estos
factores se disefia para reflejar el desempefio desde pobre o insuficiente hasta el

Optimo o excelente.

9 http://psicosesion.com/?p=145
sabetodo.com/contenidos/EEZIVZVAyyvCzxVWxe.php
Administracion de Personal de Gary Desler 4ta. Edicion Pag. 552
http://psicosesion.com/?p=145
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Escala Graficas Continuas: en estas solo se definen los extremos (insuficiente o

excelente), la evaluacion del desempefio se puede ubicar en cualquier punto que

los une.
Cantidad de Cantidad de
produccién produccién
insuficiente excelente

Escalas graficas semicontinuas: parecidas a las graficas continuas, con el

agregado de los puntos intermedios para facilitar la evaluacion.

Cantidad de i i i’ ‘i Cantidad de
produccién produccién
| | | |

Escalas graficas discontinuas: con respecto a las marcaciones ya estan fijas y
descritas con anterioridad, el evaluador solo debe seleccionar una de ellas para

evaluar el desempefio del trabajador.

Cantidad de i i i ‘i Cantidad de
roduccion roduccion
P | ] | 1P
Insuficiente Regular Buena Excelente

También se utiliza el método de escala grafica con asignacion de puntos, para
cuantificar los resultados y facilitar las comparaciones entre los empleados. Se
ponderan los factores y se les dan valores en puntos, en funcién del grado de

importancia en la evaluacion.
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10Método 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. El ejercito
deseaba lograr un sistema de evaluacion que neutralizara los efectos de halo
(ocurre cuando el evaluador califica al trabajador antes de llevar a cabo la
observacion de su desempefio, este problema se presente cuando el evaluador
debe calificar a sus amigos y a quienes no lo son), el subjetivismo, y el
proteccionismo propio del método de escalas gréficas, y que permitiese obtener
resultados de evaluacion mas objetivos y validos. Los métodos utilizados hasta

entonces no permitian resultados efectivos.

Caracteristicas:

& Consiste 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:

e 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
desempeiio del evaluado.

e Se forman bloques de sélo cuatro fases de significado positivo, al
empleado, el supervisor o evaluador elige las frases que mas se

ajustan al desempefio del evaluado.

Las frases que conforman los conjuntos o bloques no se escogen al azar, sino que
deben seleccionarse de manera razonable mediante un procedimiento estadistico

tendiente a verificar su adecuacion a los criterios existentes en la empresa y su

10 http://admindeempresas.blogspot.com/2008/06/mtodo-de-eleccin-forzada.html
http://html.rincondelvago.com/analisis-y-evaluacion-de-personal.html
Administracién de Personal, Chiavenato Idalberto.Administracién de Personal, Chruden / Sherman, Internet.
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capacidad de discriminacién, a través de dos indices: el de aplicabilidad y el de

discriminacion.
1Método de investigacién de campo:

Es un método de desempefio desarrollado con base en entrevistas de un
especialista en evaluacion con el supervisor inmediato, mediante el cual se verifica
y evalla el desempefio de sus subordinados, determinandose las causas, los
origenes y los motivos de tal desempefio, por medio del andlisis de hechos y
situaciones. Es un método mas amplio que permite ademéas de un diagnostico del
desempeiio del empleado, la posibilidad de planear junto con el superior inmediato

su desarrollo en el cargo y en la organizacion.

Caracteristicas:

Mediante este método, la evaluacion de desempefio la efectia el supervisor (jefe),
pero con asesoria de un especialista (staff) en evaluacion del desempefio. El
especialista va a cada una de las secciones para entrevistar a los jefes sobre el

desempeiio de sus respectivos subordinados.
Se lleva a cabo siguiendo los 3 siguientes pasos.

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

e Andlisis 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.

e Planeamiento: una vez analizado el desempefio se elabora un plan de
accion, que puede implicar: conserjeria al funcionario, readaptacion del
funcionario, entrenamiento, desvinculacién y sustitucién, promocién a otro

cargo, mantenimiento en el cargo.

11 http://ntml.rincondelvago.com/administracion-de-rrhh.html
Administracién de Personal, Chiavenato ldalberto. Administracién de Personal, Chruden / Sherman, Internet.
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e Seguimiento: Se trata de una verificacion o comprobacion del desempefio da

cada funcionario.
12Método de incidentes criticos:

Métodos de Objetivo o Incidentes Criticos

Se solicita a la persona que hace la revisién que realice una lista de incidentes que
ejemplifiquen la conducta positiva y negativa de que evallda. Un incidente se
considera critico cuando el ejemplo ilustra lo que el empleado a hecho y ha dejado
de hacer algo que origine el éxito o fracaso en alguna parte del trabajo. Los
incidentes hacen que sea notable lo efectivo y lo no efectivo, se registran en
enunciados que describen conductas extremadamente buenas o malas al
desempeiio. Por lo general los registra el supervisor durante un periodo de

evaluacioén de cada subordinado.

El método se ocupa de la conducta real del sujeto y no de rasgos de personalidad,
implica también los incidentes criticos en el desempefio de su trabajo.

Las excepciones positivas deben realzarse y ponerse mas en practica, en tanto
gue las negativas deben corregirse y eliminarse. Cada factor de evaluacion se

utiliza en términos de incidentes criticos o excepcionales.

Caracteristicas del Método de Incidentes Criticos

El método de incidentes criticos se basa en el hecho de que en el
comportamiento humano existen ciertas caracteristicas extremas capaces de
conducir a resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso). En consecuencia el
método no se preocupa por las caracteristicas normales, sino exactamente por
aguellas caracteristicas muy positivas o0 muy negativas. Se trata de una técnica
en que el jefe o gerente de area inmediato observa y registra los hechos

excepcionalmente positivos y los excepcionalmente negativos con respecto al

12 Administracion de Personal de Gary Desler 4ta. Edicién Pag. 555
http://html.rincondelvago.com/administracion-de-rrhh.html
Administraciéon de Personal, Chiavenato ldalberto. Administraciéon de Personal, Chruden / Sherman, Internet.

26



DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL
PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2010.

desempefio de sus subordinados. Asi, el método de incidentes criticos se centra
en las excepciones-tanto positivas como negativas- en el desempeiio de las

personas.

Las excepciones positivas deben realzarse y ponerse mas en practica, en tanto
gue las negativas deben corregirse y eliminarse. Cada factor de evaluacion se

utiliza en términos de incidentes criticos o excepcionales.
3Método de comparacion por pares:

Es un método que compara a los empleados en turnos de a dos, y se anota en la

columna de la derecha aquél que se considera mejor en cuanto al desempefio.

En este método también pueden utilizarse factores de evaluacién, de este modo

cada hoja del formulario serd ocupada por un factor de evaluacion de desempefio.

El evaluador debe comparar a cada empleado contra todos los que estan

evaluados en el mismo grupo.
La base de la comparacion es, por lo general el desempefio global.

El nimero de veces que el empleado es considerado superior a otro se puede
sumar, para que constituya un indice.
Escala de calificacion basada en el comportamiento:

Utilizan el sistema de comparacion del desempefio con determinados parametros
conductuales especificos.

Caracteristicas:
Descripcidn de desempefio aceptable y desempefio inaceptable obtenida por los

disefiadores del puesto, otros empleados y el supervisor.

14Método de superposicion de perfiles.

13 http://ntml.rincondelvago.com/administracion-de-rrhh.html

27



DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL
PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2010.

Evaluacion de personal mediante método de superposicién de perfiles. Se realizan
varios perfiles uno el propio interesado (autoevaluacion), otro hecho por colegas y
otro por sus jefes, de la superposicion de esos tres perfiles permitira descubrir las

razones de discrepancia.
“Método de ordenamiento.

El método de Ordenamiento, Ranking o Jerarquizacion.

Este método consiste en un orden, lista o detalle sucesivo de las tareas, puestos o
cargos (segun cual sea el objeto de la evaluacion) conforme a su dificultad relativa
global. Concluida esta valuacion se procede a determinar los niveles, clases,

grados o categorias de lo que se ha evaluado.

Método de frases descriptivas.

Este método es ligeramente diferente del método de eleccién forzada, sélo porque
no exige obligatoriedad en la eleccion de frases. El evaluador sefala solo las frases
gue caracterizan el desempefio del subordinado ("+" o "S") y aquellas que en

realidad demuestran el opuesto de su desempefio ("-" o0 "N").

Método del consenso comun.

La evaluacién de personal la realizan colectivamente el superior inmediato o otros
supervisores, reduce la influencia de opiniones y distorsiones.

1’Método de auto-evaluacion.

El empleado realiza su autoevaluacion. Se le pide al empleado hacer un sincero de
sus propias caracteristicas de desempefio. Puede utilizar sistemas diversos,
inclusive formularios basados en los esquemas presentados en los diversos

meétodos de Evaluacion de Desempefio ya descritos.

Método de la evaluacién por resultados.

14 http://psicosesion.com/?p=145

15 http://www.scribd.com/doc/19388965/Evaluacion-Por-Metodos-Global

16 http://admindeempresas.blogspot.com/2008/06/otros-metodos-de-evaluacion-de-desempeo.html
17 http://admindeempresas.blogspot.com/2008/06/otros-metodos-de-evaluacion-de-desempeo.html
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Se compara resultados periédicamente entre los resultados esperados y los
alcanzados efectivamente. Las conclusiones con respecto a los resultados permiten

la identificacion de puntos fuertes y débiles.

Este método estd muy ligado a los programas de administracion por objetivos y se
basa en una comparacion periédica entre los resultados asignados (0 esperados)
para cada funcionario y los resultados efectivamente alcanzados. Las conclusiones
con respecto a los resultados permiten identificar los puntos fuertes y los débiles del

funcionario, asi como las medidas necesarias para el proximo periodo.

¥Métodos mixtos:
Es muy comun que las organizaciones caracterizadas por la complejidad de sus
cargos recurran a una combinacion de métodos en la composicion de los modelos

de Evaluacion de Desemperio.

7.4.1 CRITERIOS DE EVALUACION:

7.4.2 Desempefio en el cumplimiento de metas:

Es la evaluacion con base a las metas verificables y es de gran ayuda para la
evaluacion del desempefio, dependera de una planeacion coherente, integrada y
entendida, orientada al alcance de objetivos especificos. El lograr establecer metas
inteligentes y planear los programas para llevarla a cabo, constituye tal vez uno de
los juicios de evaluacién del desempefio de los administradores.

Sin embargo, existe el factor suerte, que ha beneficiado a muchos administradores
sin haber tenido una administracion eficaz y eficiente, han obtenido un ascenso,
mientras que otros factores ajenos a los administradores, impidieron lograr los

objetivos, adjudicandole el fracaso.

En definitiva, la evaluacién con base en los objetivos verificables no es concluyente
para la correcta evaluacion del desempefio, debe completarse con una evaluacion

del la persona como tal.

7.4.3 Desempefio como administradores:

18 http://admindeempresas.blogspot.com/2008/06/otros-metodos-de-evaluacion-de-desempeo.html
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A los administradores se les debe evaluar segin como comprenden y ejecutan las
funciones administrativas de planeacién, organizacién, integracién de personal,
direccion y control. Entonces las normas a aplicar son los fundamentos de

administracion.

7.5 Proceso de evaluacion.

El proceso de evaluacion se basa en determinar como los administradores
establecen los objetivos y como los ejecutan, al evaluar las metas se debe
considerar si las metas formuladas eran alcanzables, si los factores fuera del
control del individuo ayudaron o se interpusieron en el logro, también si el individuo

insistio en lograr metas obsoletas, sin la intencion de haberlas mejorado.

BTipos de revisiones:

La revision exhaustiva formal debe realizarse una vez al afio, aunque se
recomienda hasta tres veces por afio en el caso de una persona nueva en el
puesto, estas deben ser complementadas con las revisiones periédicas o de
avances pudieran realizarse cada trimestre o cada mes y ayuda a determinar la
incongruencia de objetivos planeados con condiciones de incertidumbre vy
finalmente la evaluacion permanente del desempefio se realiza diariamente
enfatizando en el autocontrol, permite prever una pequefa falla que pudiera

convertirse en un gran problema.

19 Administracion una Perspectiva Global 112. Edicién, Harold Koontz y Heinz Weihrich Pag. 423
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7.5.1 TIPOS DE JUICIOS EN LA EVALUACION.
Segun Ariza (2004), existen dos tipos de juicios en la evaluacion del desempefio:

= Juicios relativos: en los sistemas de evaluacion basados en los juicios
relativos, los evaluadores proceden a evaluar comparando el desempefio de un
empleado con el de otro que realiza trabajos similares. Simplemente es
establecer una clasificacion de todos los trabajadores de la empresa.

= Juicios Absolutos: en estos modelos de valoracion se emite una opinion
cuantificada en una escala tipo Likert, referido al nivel de desempefio que el
evaluado esta alcanzando en los diferentes factores criticos que contiene su

puesto de trabajo.

7.5.2 2°L A ENTREVISTA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

Para un sistema de evaluaciéon del desempefio es fundamental la comunicacion de
los resultados. De nada serviria realizar un sistema de evaluacion del desempefio si
el interesado (el empleado) no la conoce. Para lograr los objetivos es necesario

darle a conocer la informacion pertinente y significativa del desempefio.

La entrevista de evaluacion del desempefio es una comunicacion que se establece

entre el evaluado y el evaluador.

En la entrevista de la evaluacion del desempefo se le da al subordinado las
condiciones necesarias para mejorar su trabajo mediante una comunicacion clara e
inequivoca de su estandar de desempefio. El subordinado conoce lo que el jefe

espera de su desempefio en cuanto a calidad, cantidad y métodos de trabajo.

Establecer una retroalimentacion destacando sus fortalezas y debilidades,
comparandolas con los estandares de desempefio esperados. Estimula las
relaciones interpersonales entre el empleado y el superior, estableciendo las

condiciones necesarias para entablar conversaciones con toda franqueza referente

20 Chiavenato(2000)
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al trabajo, como discutir los planes y objetivos, eliminar las discrepancias,
ansiedades, tensiones e incertidumbres que surgen cuando la comunicacion es casi

nula.

El desempefio debe evaluarse en funcion del cargo ocupado por el empleado y de

la orientacién y las oportunidades que recibio del jefe.

7.5.3 2ILA MOTIVACION:

La conducta humana es afectada por el ambiente externo, esto da origen a un
motivo, que es el impulso que lleva a una persona a actuar de una determinada
manera y da como resultado un comportamiento especifico.

Hay diversos factores que afectan al individuo, como los problemas familiares,
econOmicos, sociales, etc. Es inevitable deshacerse de estos conflictos al momento
de trabajar, sin duda influyen en el desempefio de cada individuo, afectando el
impulso necesario para el logro de los objetivos. La tarea de los administradores es

prevenir estos acontecimientos y prepararse para afrontarlos.

La motivacion esta determinada por una serie de impulsos, deseos, necesidades y
anhelos. Los administradores deben motivar a sus subordinados, para satisfacer
sus necesidades con el fin de inducir en su comportamiento, dirigido al logro de los

objetivos, todo en beneficio de la empresa y de su recurso humano.

2Teoria de la Jerarquia de las necesidades.

Los seres humanos tienen necesidades, las motivaciones humanas se basan en

esas necesidades.

Abraham Harold Maslow propuso la teoria de la jerarquia de las necesidades,
afirma que las necesidades se agrupan de forma piramidal conformandose en

jerarquias.

21 Seguin lo expresa Chiavenato (2001), Harold Koontz una Perspectiva Global 112. Edicién P4g.501
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En general, Maslow sostenia que las necesidades de los niveles bajos deben
guedar satisfechas antes de pasar a satisfacer las necesidades de los niveles mas
altos, al final una vez satisfechas estas necesidades, dejan de visualizarse como
motivadores para determinar el comportamiento de un individuo, ver la siguiente

figura?®
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Motivacién del Comportamiento

Maslow las ordené de forma ascendente de acuerdo a su importancia, necesidades

primarias y secundarias, las podemos observar a continuacion.

23 Idalberto Chiavenato (2001)
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moralidad,
creatividad,
espontaneidad,
falta de prejuicios)
aceptacion de hecho
‘resolucion de problemas

autorreconocimiento,
confianza, respeto, éxito

seguridad fisica, de empleo, de recursos,
juridad moral, familiar, de salud, de propiedad privada

Fisiologfa é respiracion, alimentacién, descanso, sexo, home

Jerarquia de las necesidades de Maslow?*

1. Necesidades fisiologicas: se refiere a las necesidades basicas para el
sustento de la vida humana, tales como alimentos, agua, calor, abrigo, suefio y
deseo sexual. Estas tiene que ver con la supervivencia del individuo y de la
especie. Son tan importantes que mientras no estén satisfechas de manera que

no afecte la conservacion de la vida, las demas no motivaran a los individuos.

2. Necesidades de seguridad: estan ligadas a las necesidades de protegerse de
riesgos fisicos o imaginarios y del temor de perder el trabajo, las personas casi
siempre le huyen al peligro, también esta relacionada con la supervivencia de

los individuos.

3. Necesidades de asociacion o aceptaciéon: también llamadas necesidades
sociales, por el hecho que los individuos requieren ser aceptados por los demas.
El amor y el afecto conducen a la adaptacion social, ademés el nacimiento de
amistades motiva a las personas a concurrir y efectuar sus actividades con
mayor motivacién. Por consecuencia el individuo experimenta la necesidad de

pertenencia. Su tendencia es a seguir creciendo.

24 Fuente: Harold Kontz
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4.

Necesidades de estimacidon: después de satisfacer las necesidades de
pertenencia, los individuos desean la estimacion tanto propia como de los
demas. Estan relacionados con la autoevaluacion y la autoestima, la cual
produce sentimientos de confianza en si mismo, auto aprecio, reputacion,
reconocimiento, amor propio, prestigio, estatus, valor, fuerza, poder, capacidad
y utilidad. Si no se logra puede generar sentimientos de inferioridad, debilidad y

desamparo.

Necesidad de autorrealizacion: esta ligado al deseo de progresar cada dia
mas y desarrollar todo su potencial y talento, es decir, “llegar a ser lo que se es

capaz de ser”. Para realizar algo valioso.

8.1 El enfoque de motivacién-higiene de la motivaciéon.

Frederick Irving Herzberg (Posiblemente es muy famoso por su labor sobre el

enriquecimiento del trabajo y teoria de Motivador-higiene).

Frederick Herzberg y sus colaboradores, Segun lo expresa Chiavenato (2001),

modificaron la propuesta de Maslow sobre la jerarquia de necesidades,

dividiéndolas en una teoria de dos factores de la motivacion:

1. Factores higiénicos o mantenimiento (contexto de trabajo): también

conocidos como factores extrinsecos, se ubica en el ambiente que rodea al
individuo y esta referido a las condiciones en que se desempefia su trabajo. Los
factores higiénicos son determinados por la empresa, es decir, no estan bajo el
control del individuo, algunos son los salarios, los beneficios sociales, las
relaciones interpersonales, condiciones de trabajo, categoria, el tipo de
supervision, las politicas y reglamentos de la empresa, seguridad en el empleo y
vida personal. Estos factores son los denominados insatisfactorios, en otras

palabras, “no son motivadores”, evita la falta de satisfaccion pero no motivan.
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2. Factores motivadores o satisfactores: también conocidos como factores
intrinsecos, se vinculan con el contenido del trabajo (puesto) que ocupa el
individuo, los factores motivadores estan bajo el control del individuo, entre sus
principales factores se encuentran el logro, el reconocimiento, desarrollo de un
trabajo interesante, el avance y el crecimiento laboral. Herzberg determin6 son

motivadores, porgue pueden producir sensaciones de satisfaccion.

8.1.2 Recompensa de la administracion.

Hay que partir diciendo que cada persona es distinta a otra, cada una tiene sus
necesidades de acuerdo a su edad, posicion econémica y madurez, muchos
coinciden en desarrollar sus oportunidades, el poder y los ingresos (tanto
personales como los de la empresa)®. La recompensa forma parte de la
motivacion, que ayuda al desempefio eficaz y eficiente de los trabajadores.
También se desea la oportunidad de desarrollar una carrera ascendente que

contribuya al progreso de una amplia experiencia administrativa.

La recompensa financiera esta representada por el pago del desempefio, tema
por demdas controversial, pues establece la relaciobn entre evaluacion de
desempeiio y salario. Puede establecerse por un sistema de comisiones, por
ejemplo el personal de General Electric (GE), recibe bonificaciones de desempefio
cuando ejecuta eficazmente metas ambiciosas en lugar de un sueldo basado en

cargo o afos de servicio.

Las recompensas deben ser oportunas, es decir, deben ser otorgadas al momento
de realizar las labores premiadas. En muchas ocasiones, la recompensa monetaria
no es de gran envergadura, pero el hecho de sobresalir y mejor aun, que los
mismos compaferos hayan decidido que un individuo sea merecedor del mejor

desempefio, son de gran importancia y motivacién para los empleados.

25 Segun lo describe Harold Koont (2004).
36



DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL
PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2010.

Salarios.

Otra técnica para el aumento de la motivacién es el dinero (Del latin denarius.) es
un intermediario, un bien natural o artificial. Es todo medio de intercambio comudn y
generalmente aceptado por una sociedad, que se obtiene del esfuerzo de los

trabajos realizados en la empresa, a través del El salario o remuneracion, es el

pago que recibe en forma periddica un trabajador de manos de su empleador a
cambio del trabajo para el que fue contratado.

El salario es el elemento monetario principal en la negociacién de un contrato de
trabajo. Es la contraprestacion en la relacion bilateral, aunque en algunas
ocasiones se tienen también en cuenta otras condiciones laborales como

vacaciones, jornada, bonos, comisiones, etc.

Gran parte de la riqueza generada por la organizacion se transforma en salarios
para los empleados, también en beneficios sociales y otras obligaciones derivadas

de estos?5.

La compensacion es el area relacionada con la remuneracion que el individuo
recibe como retorno por la ejecucion de tareas organizacionales, es decir, es la

relacion de intercambio entre las personas y la organizacion.

El empleado recibe a cambio de su trabajo recompensas financieras y no

financieras, a su vez la recompensa financiera puede ser directa o indirecta.

La compensacion financiera directa es el pago que recibe cada empleado en forma
de salarios, bonos, premios y comisiones. Entonces el salario es la retribucion de
dinero, que el empleador paga al empleado por el cargo o puesto que este ejerce y
por los servicios que presta en un determinado periodo. El salario puede ser directo
gue es aquel que recibe el empleado como contraprestaciéon de servicio por el
cargo ocupado, en el caso de los empleados que trabajan por horas, se cancelan
las horas trabajadas, en el caso de los trabajadores por meses, corresponde al

salario mensual recibido.

26 Segun Chiavenato (2000).
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La compensacion financiera indirecta constituye el salario indirecto, provenientes de
clausulas de la conveccién colectiva de trabajo y del plan de beneficios y servicios
sociales ofrecidos por la organizacion. El salario indirecto esta compuesto por
vacaciones, gratificaciones, propinas, adicionales de inseguridad, de insalubridad,
de trabajo nocturno, de tiempo de servicio, participacion en las utilidades, horas
extras, asi como el equivalente monetario de los servicios y beneficios sociales,
como bonos de alimentacién, transporte, seguro de vida colectivo, etc. La suma del
salario directo mas el indirecto constituye la remuneracién, abarca todo lo que el

empleado recibe directa o indirectamente.

Las recompensas no financieras, como prestigio, autoestima, reconocimiento y
estabilidad en el empleo son de gran importancia para satisfacer las necesidades
de los empleados y contribuyen al aumento de la motivacion.

La compensacion es un sistema de incentivos y recompensas que la organizacion
establece para remunerar y compensar al recurso humano que presta servicios en
ella. La compensacion es una de las razones principales por las que las personas

buscan un empleo.

El pago es el medio que permite a las personas satisfacer sus necesidades y las de
su familia. Para algunas personas es su razon principal, sin embargo, hay que
inducir a las personas para que el trabajo no sea Unicamente la solucion para
satisfacer sus necesidades fisiol6gicas. De acuerdo al grado de compensacion se

define el nivel de importancia de una persona en la organizacion.

2’Principales Técnicas Motivacionales Especiales.

El dinero:

El dinero es un motivador por excelencia, se puede adjudicar a través del salario,
bonos por producciéon y calidad, adjudicacion de acciones, beneficios sociales
(seguros) y todo lo que se pueda dar al individuo por su desempeio. El dinero a
parte de su valor monetario, también se puede traducir en categoria, poder,

posicion, etc.

27 Administracion una Perspectiva Global 112, Edicion, Harold Koontz y Heinz Weihrich Pag. 516
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Para que el dinero sea fuente de la motivacion, las recompensas se deben basar
en el desempefio, las personas deben recibir bonos por un desempefio eficaz, de
esta manera servira de motivacion para los otros a alcanzar estas recompensas y

de igual manera mantener la calidad de los premiados.

Estos bonos y aumentos salariales deben ser lo suficientemente motivadores para
satisfacer las necesidades de los individuos. Si no es probable que la persona se
sienta insatisfecha y emigre a otra empresa, lo cual imposibilita al dinero como

fuente de motivacion.

Otro tipo de remuneracion para incentivar la motivacion son las intrinsecas y

extrinsecas:

e Las recompensas intrinsecas son aquellas que inspiran un sentimiento de
haber logrado algo.
e« Las recompensas extrinsecas son las relacionadas con las prestaciones,

reconocimientos por desempefio, estatus y por supuesto el dinero.

El pago se fundamenta en el desempefio de individuos, grupos y organizaciones.
Cuando la recompensa se basa en el desempefio individual, es probable que nazca
una competencia innecesaria, alejandose del principio de la organizacién que es el
trabajo en equipo, mientras que cuando el desempefio es grupal, muchos
individuos se aprovechan de la situacion y no contribuyen de forma equitativa al

logro de los objetivos, recibiendo un pago que quizas no merecen.

La participacion juega un papel importante dentro de la organizacibn como formula
motivadora, no hay mejor sensacion que la de ser tomado en cuenta, esto cumple
con las necesidades de asociacion y aceptacion. Los administradores deben
escuchar a los trabajadores que desarrollan las funciones operativas, ya que ellos
conocen los problemas de la empresa y sus posibles soluciones, no debe existir
temor por parte de los administradores hacer desplazados por la intervenciéon de
insubordinado, al contrario la cooperacion es la base de la organizacion y todos en

ella deben apuntar al logro de los objetivos planteados.
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8.1.3 Calidad de vida laboral (CVL).

Consiste en un enfoque de sistemas del disefio de puestos y el enriquecimiento del
puesto. Vinculado con el enfoque de sistemas socio técnicos de la administracion
(el sistema técnico esta integrado por las maquinas y la operacion de oficina,
mientras que el sistema social lo conforma las actitudes personales y el

comportamiento grupal).

9.1 2MINISTERIO DE EDUCACION (MINED)

Introduccidén

El Ministerio de Educacién es una Institucion del estado, cuyo papel es cumplir con
lo establecido en la constitucion nacional y demas relativas al sector educativo,
facilitar el desarrollo del nicaragiiense mediante su capacitacion y formacién en
varios niveles y programas de ensefianza; propiciando la participacion de la
sociedad civil en la administracion de los centros escolares, conjuntamente con los
Gobiernos Locales, Directores y Profesores; apoyando el autodesarrollo de los
centros de ensefianza para lograr la mejor cobertura geogréafica de la demanda
educativa de la poblacién, el constante mejoramiento de la calidad en la educacion
y el desarrollo de valores sociales, democraticos dentro de un clima de paz,

eficiencia y eficacia.

28 Informacion suministrada por Delegacion Departamental de Educacion Ledn (MINED —LEON)
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Misién:
Formar personas con capacidades y destrezas para la vida personal, familiar y

social que contribuyan al desarrollo econémico de Nicaragua, bajo los principios de

igualdad, justicia y solidaridad.
Vision:

Un Ministerio que tiene bajo su responsabilidad administrar el Subsistema de
Educacién Béasica y Media, es factor fundamental para la construccion de un pais
con una matricula escolar plena con cobertura educativa para todas las nifias,
nifos, jovenes y adultos en la escuela, con una educacion de calidad, que les
permita prepararse para la vida productiva del pais, basada en los principios

fundamentales de los derechos humanos.

Resefia Historica:

El nombre original del actual MINED fue Ministerio de Instruccion Publica y

Educacion Fisica?®

Al asumir el Ministerio el Dr. Lorenzo Guerrero en los afios 40, dispuso cambiarle el
nombre por Secretaria de Educacion, quiza influenciado por el mismo nombre que

utilizan en México pais donde fue embajador.

Més tarde Ministerio de Educacién Publica y durante el Gobierno del Dr. Arnoldo

Aleman se le anexaron los Institutos de Cultura y Deportes.

2% Esta informacién ha sido recopilada por el Prof. Rall Quintanilla, en los afios de servicios que ha laborado
para el Ministerio de Educacion.
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El Ministerio de Educacion (MINED) Ledn, que carecia de instalaciones propias,
habia ocupado diferentes locales, Frente a Catedral, después donde se encuentra
hoy clinica AMOCSA. Desde hace 20 afios se encuentra ubicado de la Iglesia el
Calvario 1 % cuadra al Norte. Barri6 el Calvario, contando con instalaciones

propias.

Profesiones y periodo de los Ministros:

Desde 1940 a 2004 han ocupado la cartera Ministeriales 25 Ministros, 3 de los
cuales fueron Maestros de profesion, 11 Abogados, 4 Ingenieros, 4 Médicos, 1

Administrador de Empresas, 1 Economista y 1 Sacerdote.

El Ministro que ejerci6 el cargo durante mayor tiempo fue el Dr. Humberto Belli, de
1991 - 1998 y el de menor periodo, el Dr. lldefonso Palma Martinez, Ministro del

Gobierno Arguello que so6lo duro 26 dias.-

BASES LEGALES
Segun lo expresa el CODIGO DE CONDUCTA ETICA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO

DECRETO EJECUTIVO No. 35-2009, Aprobado el 28 de Mayo del 2009
Publicado en La Gaceta No.113 del 18 de Junio del 2009

CAPITULO IV
VALORACION, EVALUACION Y PROMOCION

Articulo 24. Valoracion de la Conducta Etica de los Servidores Publicos. Los
Principios definidos en el Capitulo Il de este Cdédigo, seran el referente para la
valoracion o evaluacion de la conducta de los servidores publicos, sobre la base de

sus comportamientos y actitudes en el desempefo de sus funciones.
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Articulo 25. Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos. Los
Principios Eticos referidos en el presente Codigo, asi como las manifestaciones o
conductas descritas como parte de cada uno de ellos, deberan ser considerados en
la definicion de factores del desempefio a evaluar como parte del Sistema de
Gestion del Desempefio, de conformidad a lo establecido en la Ley No. 476, Ley

del Servicio Civil y de la Carrera Administratva y su Reglamento.

Articulo 26. Promocién de los Principios Eticos. En base a lo establecido en la
Ley No. 476 "Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa”, con relacion a la
responsabilidad del personal directivo en la gestion y desarrollo del personal bajo
su responsabilidad, corresponde a éstos la promocién, seguimiento y evaluacion
del cumplimiento de los principios éticos establecidos, de conformidad a la
metodologia e instrumentos del Sistema de Gestion del Desempeiio que para tal fin
defina la Direccion General de Funcion Publica del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

CAPITULO V
RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS

Articulo 27. Evaluacion de la Conducta de los Servidores Publicos. La
conducta de los servidores publicos ajustadas a los principios y las normas de este
Caddigo sera referencia valorativa valida para la evaluacién personal, en base a los
comportamientos y actitudes que manifiesten en el desempefo de sus funciones.
Esta evaluacion la debera realizar el personal directivo responsable de los mismos,
de conformidad a la metodologia, criterios e instrumentos definidos por la Direccion

General de Funcién Publica para tal fin.

Articulo 28. Reconocimientos y Estimulos. Los Servidores Publicos que a través
de la evaluacion del desempefio, hayan obtenido calificaciones Optimas por los
resultados de su trabajo y las conductas que evidencian el cumplimiento de los
principios éticos, seran propuestos para hacerse acreedores de reconocimientos o

condecoraciones, de conformidad a los Capitulos Il y Il del presente Caddigo.
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Las instituciones de la Administracion Publica en las que progresivamente se
implante el Sistema de Gestion del Desempefio, podran publicar periédicamente
cuadros de honor donde figuren los servidores publicos que se hayan destacado,
segun las prioridades y valores, en correspondencia a las caracteristicas del tipo de

actividades que realiza la institucion.
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VIII DISENO METODOLOGICO.

Este capitulo describe como se realiza el estudio, que estd comprendido por el tipo
de disefio que se utilizd, la poblacién y muestra, la validez y confiabilidad de los

instrumentos.

Objeto de Estudio

Disefiar un sistema de evaluacion para el personal administrativo de la Delegacion

Departamental del MINED Leon.

Tipo de estudio y alcance de la investigacion

Se efectuara un estudio descriptivo, propositivo, exploratorio y de corte transversal;
descriptivo; ya que se describen las variables que tienen relacion con la tematica a
desarrollar en una Evaluacién de Desempefio, propositiva; porque a la vez se hace
la propuesta de un modelo de Evaluacion y exploratorio; porque destaca los
aspectos fundamentales de una problematica determinada y encuentra los
procedimientos adecuados para elaborar el disefio.

De corte transversal porque se lleva a cabo una sola vez en un mismo periodo de

tiempo.

Obtencion de lainformacion.

El equipo Administrativo de la Departamental del MINED, proporcionaron la
informacién acerca del Ministerio,

Poblacién y Muestra

Para esta investigacion la poblacion esta conformada por el personal administrativo

gue realiza funciones en la Delegacion Departamental del MINED.
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La estructura organizativa de la Delegacion Departamental del MINED Leén, es la

siguiente:

= Personal de Apoyo. 8
= Personal Técnico. 28

= Personal Profesional. 13

Con base en la nomina del personal administrativo activo, que esta conformado con

49 trabajadores, distribuidos en todos los niveles de la escala de salarios.

Debido a que la poblacién en estudio es pequefia, no se aplicé ningin método para

obtencién de una muestra.

Fuentes de Informacion

Fuentes primarias: Entrevista con Msc. Mercedes de los Angeles Espinoza
Duarte, Delegada del MINED Leon, quien facilito informacion necesaria para la
elaboracién de este trabajo monografico, asi como la coordinacion para la
realizacion del cuestionario realizada en la Departamental del MINED- Leon.

Fuentes secundarias: A través de documentos otorgados por el Ministerio de
Educacioén; libros, investigaciones en Internet, que nos sirvieron para
documentarnos, a fin de recolectar la informacién necesaria para cumplir los

objetivos planteados.

Instrumento para la obtencién de la informacion:
Para llevar a cabo el estudio, se aplicaron encuestas mediante un cuestionario de

preguntas cerradas acerca de la Evaluacién del desempefio.

Ademas para tener un mejor conocimiento del recurso humano, se realiz6 una
entrevista dirigida a la Lic. Eyra Teresa Gutiérrez Flores y de esa manera se obtuvo

informacion mas amplia y oportuna que contribuy6 a la investigacion.
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Procedimiento para el estudio de campo.

Una vez que se obtuvieron los instrumentos en base a los indicadores de las sub-

variables se procedio a la aplicacidén de los mismos en las muestras seleccionadas.

Las entrevistas fueron aplicadas a Msc. Mercedes de los Angeles Espinoza Duarte,
Delegada del MINED Ledn y a Lic. Eyra Teresa Gutiérrez Flores Responsable de
Recursos Humano, mientras que las encuestas se aplicaron al personal

administrativo conformado por Profesionales, Técnicos y de Apoyo.

El proceso de levantado de la informacion de campo tomo 1 mes debido a que
tuvimos que acoplarnos al horario que los encuestados tenian disponible para
atendernos, cabe mencionar que su cooperacion fue de un 100%, lo que nos
garantizo obtener informacion veraz y confiable, sin su cooperaciéon este trabajo no
habria sido posible. Agradeciendo de antemano el tiempo que dispusieron y su

valiosa colaboracion.

Luego que se recolecto la informacién, el siguiente paso fue la tabulacién de la
informacion y la generacién de tablas y gréficos, esto se realizo con la ayuda del
programa de computacion SPSS y Microsoft Excel. El proceso de tabulacion y
generacion de los graficos, asi como la interpretacion de estos nos tomo un total de
8 dias, lo que arrojo informacién valiosa del trabajo y por Gltimo se realizo la

propuesta del disefio.
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Criterios de Inclusion:
Disponibilidad e interés en participar en la investigacion.
Posibles sesgos en la opinion:

& Influencia de criterios personales y de conveniencia, relacionados con los
cargos que ocupan los entrevistados, relacionados con su papel funcional
(papeles de trabajo) dentro de la instancia u 6rgano al que pertenecen y los

roles que desempefan.
Solucion de posibles sesgos:

e Objetividad por parte de los investigadores, compromiso con la verdad y
credibilidad de los resultados.

e La opinidn seria y profesional de la Delegacion Departamental del MINED Leodn.

Materiales Utilizados:

Cémara fotogréfica.
Computadores.
Impresora.

Memory Flash.
Papel Bond.

Lapiz.
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OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE CONCEPTO INDICADOR
INDEPENDIENTE

Disefio de un sistema de Ausencia de un disefio de [} Decisiones tomadas por
evaluacion del desempefio evaluacion en la los representantes del
para el personal Delegacién Departamental [ MINED sobre la
Administrativo de la del Ministerio de implementacion del
Delegacion la Delegacion Educacion (MINED) Leon. [f sistema de evaluacion.
Departamental del Ministerio
de Educacion (MINED) Leon.

El personal destinado a
la evaluacion, para el
mejor desempefio del

personal administrativo.

VARIABLES CONCEPTO INDICADOR
DEPENDIENTES

Comportamiento (o] Excelente

» . desempefio de las Muy Bueno
Evaluacion del desempefio _ _
funciones asignadas a los Bueno

empleados. Regular

Excelente
L El grado de satisfaccion[§5 Muy Bueno
Motivacion '
de los trabajadores 6 Bueno

7 Regular

Beneficios obtenidos por Capacitaciones
Beneficios parte de la institucién Estimulos

donde labora. Promocion
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IX ANALISIS DE RESULTADO.

9.1 Técnica de Procesamiento y Analisis de Resultados

Una vez aplicado el instrumento de recoleccion de datos (encuesta), los datos son
codificados y transferidos a una matriz y se procede al analisis por parte del
investigador.

Para esta investigacion que se basa en un estudio descriptivo, se aplicd para el
andlisis de los datos el método mixto, fundamentado en la frecuencia de las
respuestas y el valor porcentual respectivo apoyado con tablas y gréficos, para una

mejor ilustracion.

9.2 Analisis de los resultados de la encuesta de opinion

Para realizar el andlisis de los resultados de este trabajo de investigacion se aplico
el analisis de estadistica descriptiva para cada variable, que consiste en describir
los datos, valores o puntuaciones obtenidas para cada variable, distribuyendo las

puntuaciones o frecuencias.

30La distribucion de frecuencias “es un conjunto de puntuaciones ordenadas en sus

respectivas categorias”.

A continuacion se presentan los resultados con sus andlisis basados en la

interpretacion del investigador:

= Personal de Apoyo.
= Personal Técnico.

= Personal Profesional.

%0 Hernandez y otros (1991) (p. 350).
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Cuadro 1. ¢ Conoce usted a cabalidad lo que es la Evaluacion de Desempefio?

Alternativas N° de Personas %

Si 38 78

No 11 22
Total 49 100%

asi

ENo

Los sujetos encuestados en un 78% indicaron conocer a cabalidad lo que significa
la Evaluacion del Desempefio, contrariamente un 22% alega no conocerlo a su

plenitud.

Estos resultados demuestran que la mayoria conoce el concepto y el alcance que

brinda la Evaluacion del Desempefio. (Ver anexo)

Cuadro 2. ¢Considera que la evaluacion de desempefio es un proceso positivo

para la organizacion?

Alternativas N° de Personas %
Si 49 100
No 0 0
Total 49 100%

o1
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Con un rotundo 100% en la respuesta afirmativa, es evidente que para los
encuestados es de gran importancia y constituye un elemento positivo para el

desarrollo de la Institucion.

La organizacion se beneficia directamente, si el desempefio de un empleado es

eficaz y eficiente para desarrollar las funciones que corresponden a su cargo.

Cuadro 3. ¢ Ha pasado mucho tiempo que no se evalla el desempeiio de sus

funciones?
Alternativas N° de Personas %
Si 49 100
No 0 0
Total 49 100%

Una de las debilidades de la Institucion es el no haber evaluado el desempefio por
largo tiempo, el resultado de este item lo confirma, es necesaria la aplicacion de
una evaluacion de desempefio para elevar la autoestima y la motivacion de los

empleados administrativos.

Cuadro 4. ¢Considera que la evaluacién de desempefio puede verse afectada por
elementos subjetivos del evaluador tales como problemas personales, prejuicios e

inclusive relaciones de amistad?

Alternativas N° de Personas %

Si 44 90

No 5 10
Total 49 100%
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Casi la totalidad de los encuestados, considera que la subjetividad del evaluador
pudiera ser un elemento perturbador en los resultados de la aplicacion de la
evaluacion y que debe ser aplicada bajo los términos en que se plantea, sin que

influyan prejuicios infundados por parte del evaluador.

Las relaciones de amistad entre jefes y subordinados, afectarian la calidad de los
resultados. El sistema de evaluacion del desempefio debe aplicarse con criterios de
éticas y moral, apartando lazos de amistad e inclusive familiares, para alcanzar la

verdadera eficiencia de las funciones administrativas.

Cuadro 5. ¢ Considera que los aspectos que se miden el desempefio deberian

Estar acordes a las funciones que tiene cada puesto de trabajo?

Alternativas N° de Personas %

Si 40 82

No 9 18
Total 49 100%
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100

80

60 R
asi

40 18% ENo

20

%

Efectivamente un 82% de los encuestados manifestaron estar de acuerdo con que
el modelo de evaluacion de desempefio mantenga semejanza con las funciones de
cada puesto de trabajo. Es de suponer que las personas conocen la importancia de
la estructura organizativa y de la integracion de todos sus puestos, asi como

también, los objetivos de la Institucion.

Cuadro 6. ¢ Considera que un modelo de evaluacion de desempefio mide la

capacidad de los trabajadores?

Alternativas N° de Personas %

Si 42 86

No 7 14
Total 49 100%

100

80

62 asi

40 ENo

20
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En relacion a la pregunta, que si considera que un modelo de evaluacion de
desempeiio mide la capacidad de los encuestados, el 86 % consideran que |
efectivamente mide la capacidad de los trabajadores, en cuanto a su eficacia y
eficiencia, mientras que un 14% difiere de esta opinidn, este resultado es alentador
ya gue consideran que al ser evaluados pudieran minimizar sus debilidades como

funcionarios y en el futuro obtener mejores resultados.

Cuadro 7. ¢ Cree usted que los problemas personales influyen en el desempefio

eficiente de las funciones?

Alternativas N° de Personas %

Si 43 88

No 6 12
Total 49 100%

100

80

60
asi

4 ¢ @No

20

Con respecto a la pregunta que si los problemas personales influyen en el
desempeiio eficiente de la funciones, encontramos como resultado que el 88% de
los encuestados afirma que los problemas personales afectan sus labores como

empleados, mientras que un 12% asegura no afectarle en sus labores cotidianas.

Es casi inevitable que una persona se desligue de los problemas personales que

este presentando en un momento determinado, la funcién del supervisor inmediato
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es canalizar estos inconvenientes y tratar que no influyan directamente en el

trabajo, de esta manera ratifica su postura como lider.

Cuadro 8. ¢ La evaluacion del desempefio mejora las relaciones interpersonales

entre los empleados?

Alternativas N° de Personas %

Si 36 73

No 13 27
Total 49 100%

La opinion de los encuestados en que si la evaluacion del desempefio mejora las
relaciones interpersonales entre empleados, se obtuvo como resultado que un 73
% de los encuestados considera que mejoran las relaciones interpersonales, por su

parte, un porcentaje manifiesta no estar de acuerdo.

Es comun encontrarse con resultados de evaluacion del desempefio, en donde, por
ejemplo: dos personas que ocupan cargos con las mismas funciones sean
evaluadas de diferente forma, pudiéndose presentar problemas tales como la

envidia, que deterioraria las relaciones interpersonales. Sin embargo, cada
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individuo esta consciente de como ha sido su desempefio laboral y el evaluador

debe ser justo al aplicar la evaluacion.

Cuadro 9. ¢ Cree que los evaluadores estan preparados para aplicar la evaluacion

del desempefio?

Alternativas N° de Personas %

Si 26 54

No 23 46
Total 49 100%

@Si
B No

%

Los encuestados en un 54% afirman que los evaluadores estan preparados para
aplicar la evaluacion del desempefio. En algunos casos los encargados de aplicarla
no se encuentran capacitados en el &mbito de evaluar a un subordinado segun lo
expresado por un 46%, por otra parte, para evaluar a un subordinado el superior

debe conocer el trabajo que este realiza y estar al tanto de como las lleva a cabo.
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Cuadro 10. ¢ La evaluacion del desempefio mejora las relaciones entre su Jefe y

usted?
Alternativas N° de Personas %
Si 35 71
No 14 29
Total 49 100%

El 71% de los encuestados considera que si mejorarian las relaciones entre el Jefe
y su subordinado, debido a que estan convencidos que su desempefio es eficiente
y en el caso que la respuesta es que no saben, al menos reconocen que pueden

contar con un superior que los apoye a minimizar las debilidades.

Cuadro 11. ;Sabe las ventajas que trae consigo la evaluacion del desempefio?

Alternativas N° de Personas %
Si 49 100
No 0 0
Total 49 100%
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Las personas encuestadas manifestaron undnimemente, conocer las ventajas de
una evaluaciéon del desempefio ademas de las recompensas intrinsecas y
extrinsecas, es de vital ayuda al mejoramiento de las funciones de los empleados y

detectar fallas para solucionarlas.

Cuadro 12. ¢ Cree usted que es importante la evaluacién del desemperio para el

desarrollo de la organizacion y de los trabajadores?

Alternativas

N° de Personas

%

Si 49 100
No 0 0
Total 49 100%

Sin lugar a dudas, los encuestados en su totalidad, reconocen la importancia de la
Evaluacion del Desemperio: brinda en el desarrollo tanto para el trabajador como
para la institucién, en cuanto al mejoramiento de la eficacia y eficiencia de las
funciones administrativas con referencia a cada cargo y al mismo tiempo como

instrumento motivador de los empleados.

Cuadro 13. ¢Considera usted que es necesario que anualmente se evalué su

desempefio?

Alternativas

N° de Personas

%

Si 46 93
No 3 7
Total 49 100%

La mayoria de las personas 0 sea un 96% considera que es necesaria la aplicacion

de una evaluaciéon del desempefio con una frecuencia anual, para por supuesto,
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recibir las recompensas, con el fin de satisfacer sus necesidades y aumentar la
motivacion, para incrementar la excelencia en las funciones que le corresponden a
cada uno. También para el organismo es necesaria en cuanto al mejoramiento del
rendimiento de los empleados administrativos, que se retribuye en un mejor

funcionamiento de la Institucion.

Cuadro 14. ;Cree usted que la evaluacion del desempefio conduzca al aumento

de la motivacion en los trabajadores administrativos?

Alternativas

N° de Personas

%

Si 36 73
No 13 27
Total 49 100%

Con un 73 % los encuestados afirmaron que la evaluacién del desempefio
conduciria al aumento de la motivaciébn en los empleados administrativos, y
definitivamente contribuiria con el mejoramiento del estado de animo de los

empleados.

Cuadro 15. ¢ Le motiva que se analice su comportamiento como empleado?

Alternativas

N° de Personas

%

Si 44 90
No 5 10
Total 49 100%

El 90% de los encuestados asevera que los motivaria que los evaluaran para
reconocer en qué puntos estan fallando y corregir esas debilidades, todo para

contribuir con la Institucion.
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Cuadro 16. ¢Es necesario para usted el incentivo monetario (recompensa) para el

aumento de la motivacion en el cumplimiento de las tareas asignadas?

Alternativas N° de Personas %

Si 38 78

No 11 22
Total 49 100%

La mayoria con un 80% de los encuestados, respondieron que si es necesario un
incentivo monetario para el aumento de la motivacion, mientras que un 20%
respondid en forma negativa, porque considera que realiza sus funciones de igual

manera.

9.3.- Procedimiento

Se consultaron los especialistas en recursos humanos del Ministerio de Educacion
El constante roce del investigador, con el personal administrativo del cual forma
parte, le brinda amplia experiencia en la problematica planteada, y lo motivo a

realizar este estudio con la finalidad de encontrar una solucion.

Posteriormente se realiz6 la revision y recopilacion bibliografica, con el propdsito de

obtener un apoyo tedrico acerca de la evaluacion del desempefio.

La informacion recopilada es de tipo documental lo que brindé un marco de
referencia que fundamenta el objetivo de la investigacion. Esta informacion
contribuyo de manera definitiva en el disefio del sistema de evaluacion del

desempeiio.

Finalmente para el disefio del sistema de evaluacion del desempefio, se inici6 con

el planteamiento del problema, la estructuracion de las bases teodricas y legales que

61



DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL
PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2010.

fundamenta el estudio, finalmente el disefio del sistema de evaluacion del
desempefio del personal administrativo de la Delegacion Departamental del MINED

Leodn.
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X. PROPUESTA DEL SISTEMA PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO

REPUBLICA DE NICARAGUA
MINISTERIO DE EDUCACION (MINED)
DEPARTAMENTAL LEON
UNIDAD DE PERSONAL

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL MINISTERIO DE EDUCACION DE LA
DEPARTAMENTAL LEON
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PRESENTACION

Esta propuesta de Evaluacién del Desempefio nace de la carencia de un sistema

de evaluacion en el area administrativa de la Departamental del MINED Ledn.

En el marco de la planificacion estratégica, este sistema de evaluacion se
fundamenta en integrar el desempefio en funcién de los objetivos verificables,
metas, planes y programas, planteados en el plan de desarrollo y planes
operativos, para garantizar la eficacia y eficiencia de la Institucion, asi como
también contribuir al mejoramiento del clima organizacional orientado al crecimiento
de la motivacién del personal administrativo para un mejor desempefio de las

funciones.

El propésito fundamental es proponer un sistema que permita evaluar el
desempeiio de una forma obijetiva, racional y sin sesgo al personal administrativo,
para incrementar su motivacién, a través del reconocimiento mediante estimulos y
recompensas por eficiencia, contribuyendo de esta manera al logro de los objetivos
del MINED.

Para el disefio de este sistema, se aplicoO el método de Escalas Graficas para
evaluar el desempefio de las personas mediante factores de evaluacion
previamente definidos y graduados. Este método utiliza un formulario de doble
entrada, en donde las filas horizontales representan los factores de la evaluacion
del desempeiio, por su parte las columnas verticales representan los grados de
variacion de los factores seleccionados previamente para definir en cada empleado
las cualidades que se intenta evaluar. Cada factor se define con un resumen

sencillo.

Entre las alternativas del método de escalas graficas se escogio la del tipo de
Escala Grafica Discontinua, ya que los factores fueron seleccionados previamente
para definir en cada trabajador, las cualidades que se pretenden evaluar. Es por
ello que se establecieron los siguientes factores de desempeio: (Excelente, muy

bueno, bueno y regular). También en algunos items se aplico el juicio relativo, en
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gue los evaluadores proceden a evaluar comparando el desempefio de un

empleado con el de otro que realiza trabajos similares.

Es preciso acotar que la evaluacion es de caracter confidencial, entonces los
superiores (evaluadores) deberan evitar los comentarios con personas ajenas al

proceso de evaluacion de desempefio del personal bajo su cargo.

De la impecable aplicacion de los formularios y del manual de normas y
procedimientos, dependera el éxito o el fracaso en la aplicacion del sistema de
Evaluacion del Desempefio, es por ello que se le exige al superior encargado de
evaluar, la mayor discrecion, imparcialidad y credibilidad para obtener los mejores

resultados en términos de eficacia y eficiencia.

DEFINICION

Evaluacion del Desempefio:
Es una apreciacion sistematica del desempefio de cada persona en el cargo o del
potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular o

juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona.

Objetivo General:

El sistema de evaluacion del desempefio tiene como objetivo, evaluar de una
manera formal, sistematica y uniforme, el nivel de desempefio de cada trabajador, a
fin de optimizar el recurso humano en funcion de los objetivos y metas de la
Institucion, también para establecer politicas de administracion de recursos
humanos y como instrumento motivador para el personal administrativos de la

Delegacion Departamental del MINED Leodn.
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FACTORES DE EVALUACION
Los factores de evaluacion son verdaderos instrumentos de comparacién que

permitirdn descomponer la conducta general de los empleados.

Para el sistema de evaluacion del desempefio se han establecido previamente

factores de evaluacion de acuerdo al nivel que se describe en los siguientes

cuadros:
Definicién de factores de evaluacién (entrada horizontal)
(Personal de apoyo)
Factores Definicion

1. Asistencia Concurrencia al sitio de trabajo en los dias laborales.

2. Puntualidad Cumplimiento de la jornada laboral establecido, ademas
de la permanencia en su sitio de trabajo durante la
jornada laboral.

3. Presentacion Personal Aspecto relacionado con la impresion causada a los
demas por la presentacion personal del empleado, su
manera de vestir de acuerdo a una Institucion de
educacion media.

4. Calidad de Trabajo Grado de exactitud, esmero y orden en el trabajo
ejecutado

5. Cantidad de Trabajo Referido al volumen de trabajo producido de acuerdo a lo
planificado

6. Comunicacién Habilidad para transmitir en forma oral o escrita,
informaciones claras, pertinentes que este relacionadas
con sus funciones.

7. Iniciativa Disposicion para actuar espontdneamente y de una forma
entusiasta para intervenir en actividades laborales.

8. Cooperacion Actitud hacia la Institucioén, la jefatura y los comparferos
de trabajo

9.Relaciones Habilidad para interrelacionarse en forma integral y siendo

Interpersonales receptivo con sus comparfieros de trabajo y el publico en
general.

Fuente: Jairo Munguia, Edwin Orochena, Winston Pérez.
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Definicién de factores de evaluaciéon (entrada horizontal)

(Personal Técnico)

Factores

Definicién

1. Asistencia

Concurrencia al sitio de trabajo en los dias laborales.

2. Puntualidad

Cumplimiento de la jornada laboral establecido, ademas de
la permanencia en su sitio de trabajo durante la jornada

laboral.

3.Capacidad

Administrativa

Capacidad para programar, coordinar, organizar y controlar
el trabajo, asumiendo responsabilidades y aplicando
adecuadamente los recursos disponibles para el logro de

los objetivos.

4.Capacidad
Analitica

Grado en que identifica, evalla y selecciona informacién
importante acerca de un problema o situacién, para

reformularlo y propone recomendaciones especificas.

5. Rendimiento

Relacion entre calidad y cantidad de trabajo, realizado en
funciobn de las exigencias de tiempo y el grado de

exactitud.

6.Presentacion

Personal

Aspecto relacionado con la impresion causada a los demas
por la presentacion personal del empleado, su manera de

vestir de acuerdo a una Institucion de educacion media.

7. Comunicaciéon

Habilidad para transmitir en forma oral o escrita,
informaciones claras, pertinentes que este relacionadas

con sus funciones.

8. Iniciativa

Disposicidon para actuar espontaneamente y de una forma

entusiasta para intervenir en actividades laborales.

9. Cooperacion

Actitud hacia la Institucion, la jefatura y los comparieros de

trabajo

10.Relaciones

Interpersonales

Habilidad para interrelacionarse en forma integral y siendo
receptivo con sus comparieros de trabajo y el publico en

general.

Definicion de factores de evaluacion (entrada horizontal)
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(Personal profesional)

Factores

Definicién

1. Asistencia

Concurrencia al sitio de trabajo en los dias laborales.

2. Puntualidad

Cumplimiento de la jornada laboral establecido,
ademas de la permanencia en su sitio de trabajo
durante la jornada laboral.

3.Administracion

de recursos

Capacidad para planificar, organizar, coordinar,
controlar y utilizar los recursos técnicos, financieros,
materiales y humanos, disponibles para cumplir con la

responsabilidad asignada.

4. Control de Gestion

Habilidad para garantizar el cumplimiento pertinente
del trabajo asignado, implementando medidas
correctivas ante posibles desviaciones de las politicas
establecidas.

5. Liderazgo

Capacidad de influir sobre las personas para que se
esfuercen en forma voluntaria y con entusiasmo para

el logro de las metas del grupo.

6. Rendimiento

Relacion entre calidad y cantidad de trabajo, realizado
en funcién de las exigencias de tiempo y el grado de

exactitud.

7.Presentacion

Personal

Aspecto relacionado con la impresion causada a los
demas por la presentacion personal del empleado, su
manera de vestir de acuerdo a una Institucion de

educacion media.

8. Comunicacion

Habilidad para transmitir en forma oral o escrita,
informaciones  claras, pertinentes que  este

relacionadas con sus funciones.

68




DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL
PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2010.

(Continuacién)

Factores Definicién

9. Desarrollo Personal Habilidad para orientar y capacitar a los
supervisados en funcion del trabajo, ademas de
elaborar programas de adiestramiento y desarrollo,
basandose en las necesidades presentes y futuras

de la Institucion.

10. Creatividad Capacidad de crear ideas y proyectos sin recurrir a
la experiencia adquirida para la solucién de

problemas.

11. Toma de Decisiones | Capacidad para determinar el curso de accion
entre varias opciones y elegir la mas acertada
mediante una seleccion racional asumiendo las

responsabilidades del caso.

12. Cooperacion Actitud hacia la Institucion, la jefatura y los

comparieros de trabajo

13.Relaciones Habilidad para interrelacionarse en forma integral y
Interpersonales siendo receptivo con sus comparieros de trabajo y

el puablico en general.

Fuente: Jairo Munguia, Edwin Orochena, Winston Pérez.
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GRADOS DE VARIACION
Se plantean cuatro (4) grados de variacién, para poder calificar y cuantificar
los resultados, entendiendo que el grado “Excelente” es el de mayor puntuacion,

se establecen en forma descendiente hasta llegar al minimo grado “Regular”.

= EXCELENTE (E): el trabajador supera siempre el factor evaluado y los
requisitos del cargo.

= MUY BUENO (M.B.): el trabajador supera y aplica en forma superior el
factor evaluado y los requisitos del cargo.

= BUENO (B): el trabajador posee y aplica en forma correcta el factor
evaluado, cumpliendo con lo exigido en el cargo.

= REGULAR (R): el trabajador apenas satisface el factor evaluado,

requiere de orientacion constante por parte del supervisor.

PONDERACION DE LOS FACTORES DE EVALUACION.

La ponderacion de los factores de evaluacion se establece de acuerdo con su
importancia relativa, ya que estos no son idénticos en su contribucién al
desempeio de los cargos. Para cada tipo de nivel del personal administrativo se

aplica una alicuota diferente

Para una informacion mas detallada se presenta el cuadro siguiente para su mejor

comprension:
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Ponderacion distribuida por niveles

Grados de
Niveles Variacion Parametro.
REGULAR 2
BUENO 4
MUY
BUENO
EXCELENTE
REGULAR
BUENO
PERSONAL TECNICO MUY
BUENO
EXCELENTE
REGULAR
BUENO
MUY
BUENO 8
EXCELENTE 10

PERSONAL DE
APOYO

gl w|l | o

o b~ ©O

PERSONAL
PROFESIONAL
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Ponderacion de los factores de evaluacion segun nivel
(PERSONAL DE APOYO)

GRADOS DE VARIACION
FACTORES
E M.B B R
Asistencia 0,25 0,15 0,10 0,05
Puntualidad 0,25 0,15 0,10 0,05
Presentacion Personal 0,50 0,25 0,15 0,10
Calidad de Trabajo 2.00 1,55 1,00 0,50
Cantidad de Trabajo 2,00 1,55 1,00 0,50
Comunicacion 1,25 1,10 0,80 0,40
Iniciativa 1,00 0,80 0,55 0,25
Cooperacion 0,50 0,30 0,20 0,10
Relaciones Interpersonales 0,25 0,15 0,10 0,05
TOTAL 8,00 6,00 4,00 2,00
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Ponderacion de los factores de evaluacion segun nivel por Unidad Tributaria
(PERSONAL TECNICO)

GRADOS DE VARIACION
FACTORES
E M.B B R

Asistencia

0,15 0,10 0,05 0,01
Puntualidad

0,15 0,10 0,05 0,01
Capacidad Administrativa

3,00 2,75 2,50 1,50
Capacidad Analitica

1,50 1,00 0,50 0,25
Rendimiento

2,00 1,50 1,10 0,50
Presentacion Personal

0,50 0,35 0,15 0,28
Comunicacion

0,50 0,35 0,15 0,15
Iniciativa

0,80 0,60 0,35 0,20
Cooperacion

0,20 0,15 0,10 0,05
Relaciones Interpersonales

0,20 0,10 0,05 0,05

TOTAL 9,00 7,00 5,00 3,00
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. Ponderacién de los factores de evaluacion segun nivel por Unidad Tributaria
(PERSONAL PROFESIONAL)
GRADOS DE VARIACION

FACTORES
E M.B B R

1. Asistencia
0,20 0,10 0,15 0,05

2. Puntualidad
0,20 0,25 0,15 0,10

3. Administracién de recursos
2,25 1,70 1,30 0,80

4. Control de Gestion
0,80 0,60 0,40 0,20

5. Liderazgo
2,25 2,00 1,65 1,35

6. Rendimiento
0,30 0,25 0,15 0,10

7. Presentacion Personal
0,30 0,20 0,15 0,10

8. Comunicacion
0,40 0,30 0,15 0,10

9. Desarrollo Personal
0,20 0,15 0,10 0,05

10. Creatividad
0,20 0,15 0,10 0,05

11. Toma de Decisiones
2,50 2,00 1,50 1,00

12. Cooperacion
0,20 0,15 0,10 0,05

13.Relaciones Interpersonales
0,20 0,15 0,10 0,05

TOTAL 10,00 8,00 6,00 4,00
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Rango de Calificacion de los resultados

Grados de
Niveles Variaciéon Parametro RANGO
REGULAR 2 0-2
BUENO 4 3-4
PERSONAL DE
MUY
APOYO
BUENO 6 5-6
EXCELENTE 8 7 -8
REGULAR 3 0-3
BUENO 5 4 -5
PERSONAL TECNICO MUY
BUENO 7 6 -7
EXCELENTE 9 8-9
REGULAR 4 0-14
BUENO 6 5-6
PERSONAL
MUY
PROFESIONAL
BUENO 8 7 -8
EXCELENTE 10 9 - 10
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POLITICAS DE DESEMPERNO

Las politicas contribuirdn para establecer las directrices que orientaran el sistema
de evaluacion del desempefio, para su correcta aplicacion y garantizara que los

resultados sean los esperados.

1. Maximizar la eficacia y eficiencia del personal administrativo valorando su
actuacion y rendimiento.
Establecer incentivos salariales (bonos de eficiencia) de acuerdo al desempefio.

3. Suministrar informacién objetiva y justa derivadas de la aplicacion de la
Evaluacion del Desempefio y de esta manera ser considerada como base para
futuros asensos.
Contribuir con la disminucion del ausentismo laboral.
Fomentar la puntualidad y el cumplimiento del horario establecidos por la
Institucion.

6. Elevar la calidad del trabajo que se exige a los empleados.
Elevar la motivacion para que espontaneamente y de manera entusiasta
realicen los trabajos asignados.

8. Mejorar significativamente las relaciones interpersonales para facilitar la
comunicacion entre las dependencias.

9. Fomentar la capacitacion del personal en los puntos que segun la evaluacion
resultaron deficientes.

10. El Superior debera estimular a los empleados para un excelente desempefio.

76



DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL
PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2010.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Normas:

1.

La aplicacion del sistema de evaluacion del desempefio se realizara a través de
un instrumento debidamente autorizado por la Unidad de Personal del MINED.
El Instrumento sera utilizado como ente motivador en los trabajadores y no
como elemento de coaccién en los trabajadores.

El Instrumento ser& utilizado como herramienta de detencién de necesidades de
adiestramiento y desarrollo profesional, reclutamiento y seleccion de personal,
ascensos y aumentos de sueldo.

La Departamental del MINED Leon, debera evaluar anualmente al personal,
fundamentandose en el desempefio del cargo, con respecto al cumplimiento de
obligaciones y responsabilidades que contenga cada uno.

La Unidad de Personal serd el ente encargado de coordinar el proceso de
evaluacion del personal administrativo basandose en el “Sistema de Evaluacién
del Desempefio”.

La Evaluacion del Desempefio se aplicara unica y exclusivamente al personal
fijo, que al momento de aplicar el Sistema de Evaluaciéon, tengan como minimo
seis (6) meses de antigiiedad en el cargo dentro de la Institucion.

No sera objeto de la aplicacion de este sistema el personal que se encuentra en
calidad de: jubilado, incapacitado, permiso remunerado o no remunerado,
permiso gremial.

Aquellos trabajadores que estén gozando de permiso remunerado, no
remunerado y gremial, se les aplicard la evaluacién del desempefio una vez
transcurrido tres (3) meses después de su reincorporacion. Siempre y cuando
este en vigencia la aplicacion del sistema.

El superior inmediato sera el responsable de evaluar el desempefio del
trabajador administrativo que realiza funciones en un cargo, utilizando los
instrumentos de evaluacion que corresponda a cada Nivel que se presentan a
continuacion:

& Evaluacion del Desempefio, orientado al Personal de Apoyo.

@ Evaluacion del Desempefio, orientado al Personal de Técnico.
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& Evaluacion del Desempefio, orientado al Personal de Profesional.

10.Si el trabajador ha tenido mas de un superior durante el periodo a evaluar, la
responsabilidad recae en el ultimo de estos, y de ser necesario solicitaria la
opinion de los anteriores.

11. En Cada formulario de Evaluacion del Desempefio, se pondran a prueba los
factores preestablecidos, cada factor tendra cuatro (4) grados que se
especifican a continuacion:

= Excelente
= Muy bueno
= Bueno

= Regular

12. Los superiores tendran un lapso de dos (2) semanas para aplicar el instrumento
de evaluacion, inmediatamente el término de este, consignaran los instrumentos
a la Unidad de Personal.

13.El superior esta en la obligacion de notificar el resultado cualitativo, a su
subordinado y esté formara el formulario en sefial de conformidad.

14.El superior debera estimular al empleado cuando efectué la entrevista,
reconociendo una buena actuacion en el periodo a evaluar. Ademas de
comunicarle las debilidades para llegar a acuerdos con el fin de formular
estrategias que conduzcan a minimizar las deficiencias.

15. Establecer un acercamiento entre el superior y el subordinado relacionado con
Su actuacion.

16.El rol del superior como evaluador debe estar orientado en la imparcialidad y
objetividad necesaria para la aplicacion del instrumento de evaluacion.

17.La evaluacion debera ser aplicada anualmente, al finalizar el afio.

18.Si el trabajador no estuviera de acuerdo con la evaluacion que se le ha aplicado,
debera dirigir una comunicacién escrita, a la Unidad de Personal, manifestando
su inconformidad.

19.La Unidad de personal estara obligada a fijar fecha de una reunion del Comité
de Evaluacion, para realizar los ajustes pertinentes.
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20.El Comité de Evaluacion estara integrado por una Comision Paritaria con

representacion Gremial y del Ministerio segun lo exprese el convenio colectivo

de los trabajadores administrativos.

Procedimientos

1.

La Unidad de Personal envia a las dependencias involucradas el nimero de
instrumentos de evaluacion del desempefio (ORIGINAL Y COPIA) de acuerdo
con el nimero de trabajadores susceptibles a evaluacién. También de acuerdo a
los niveles que conformen cada una de las dependencias.

El superior responsable de la dependencia, revisa que el numero de
instrumentos de evaluacion del desempefio coincidan con el numero de
trabajadores y que estén distribuidos de acuerdo a su nivel. De no ser asi
debera solicitar a la Unidad de Personal el envio de los Instrumentos faltantes.
El superior inmediato aplica el instrumento siguiendo las instrucciones
respectivas, verificando que es el instrumento que le corresponde a cada una de
las personas a evaluar.

Luego de aplicar el instrumento de evaluacion, convoca individualmente a los
trabajadores con el fin de informar los resultados de la evaluacion y llegar a
acuerdos para mejorar en préximas evaluaciones.

Cada empleado que ha sido evaluado firmard la evaluacion expresando su
acuerdo o desacuerdo con su resultado, a través de una “apelacion por escrito,
dirigida a su superior inmediato, este a su vez, la remitira a la Unidad de
Personal.

Una vez realizado estos procesos, deben ser remitidas al la dependencia

coordinadora (Unidad de Personal) anexando lo siguiente:
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Archivar la copia de la evaluacion de cada empleado (COPIAS).
Remitir las evaluaciones en un sobre cerrado a la Unidad de Personal
(ORIGINALES).

7. Por su parte la Unidad de Personal se ocupa de:
# Recibir las evaluaciones aplicadas a los trabajadores.
Calificar y ubicar las evaluaciones de acuerdo al método establecido.
Establecer el factor de actuacion
Comunicar los resultados a los superiores inmediatos.

Comunicar los resultados a cada empleado.

ol P

En caso de existir apelaciones, analizar y procesar esos casos.

FLUJOGRAMA DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

‘ Unidad de Personal ‘ | Dependencias ‘

[
-

o]
Instrumento de
Ewvaluacian

o]
Instrumento de
Evaluacion

‘L v
I C -
— Revisar el
a Instrumento de
Instrumento de evaluacion del
Ewvaluacion desempefio
Califica las evaluaciones, Solicita los e
establece el factor v instrumentos MNo s
= le— ¢ Coincide
comunica a los empleados correctos B

i

En caso de existir
apelaciones analiza v
procesa las mismas

ls.

Aplica el Instrumento, informa <l
resultado al empleado v hace
firmar por 2l mismo

Redacta
apelacidn v
entrega al
Jefe para su
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Instrumento de
Evaluacion
(Firmado)
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Instrucciones para llenar el Instrumento de

Evaluacion del Desempefio

Antes de comenzar a llenar este instrumento, lea con detenimiento las instrucciones
gue se presentan a continuacion:

Fase I:

Cologue en forma clara y completa los datos personales del empleado que se va a
evaluar y los datos del evaluador (superior inmediato).

Fase Il
Factores de evaluacion: el superior evaluara objetiva e imparcialmente la actuacion

del empleado de acuerdo con los factores preestablecidos.
Marque con una (X) el grado que se ajusta al desemperio del trabajador.

Fase Il

Desempefio Global del Trabajador:

El evaluador debera mencionar los aspectos mas resaltantes durante el periodo
evaluado, sefialando aquellas areas en las que se debe mejorar, ademas de
mencionar el adiestramiento necesario para minimizar las debilidades presentadas

en el desempefo de sus funciones.
Fase IV:

Entrevista de evaluacion:

El superior debera describir el desempefio del trabajador correspondiente al
periodo evaluado, por su parte el trabajador evaluado expondra sus razones en el

caso de haber fallas, expresara las causas y las posibles soluciones al respecto.

Debe ser una entrevista amena, sin criticas, siempre ayudando al trabajador para

gue establezca los correctivos necesarios o un plan de accion.
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Fase V:
El trabajador ya evaluado firmara garantizando su participacion en el proceso, por
su parte el evaluador, firmara en sefial de aprobacion de la misma,
EVALUACION DEL DESEMPENO
(Personal de Apoyo)

Fase I.

Datos del evaluado:

1. APELLIDOS Y NOMBRES: 2. CEDULA DE
IDENTIDAD:

3. CARGO:

4. PERIODO A EVALUAR: 5. FECHA DE | 6. ANTIGUEDAD EN
INGRESO: EL CARGO:

7. UBICACION ADMINISTRATIVA (Especificar Unidad, Departamento,

Secciodn)

Datos del evaluador:

8. APELLIDOS Y NOMBRES: 9. CEDULA DE
IDENTIDAD:
10. CARGO: 11. ANTIGUEDAD EN EL |12. FECHA:
CARGO:
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Fase Il
Factores de evaluacion

Instrucciones:

= El instrumento que se presenta tiene como objetivo evaluar el
desempeiio del personal que se encuentra bajo su responsabilidad,
tomando como base la revision de las finalidades del cargo, el
cumplimiento de las metas y los resultados alcanzados.

= A continuacién se muestran una serie de factores con distintos
posibles grados de desempefio. Marque con una (X) el grado que
usted considere que mejor describe el desempeiio del empleado que
se esta evaluando. Importante solo marque un solo grado por factor.

= Este Instrumento esta disefiado para ser llenado directamente en
una computadora, si lo desea puede llenarse a mano.

= Recuerde solo se pide ser objetivo, justo e imparcial.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Asistencia: Concurrencia al sitio de trabajo en los dias laborales

1.1. Falta muy

raramente al

sitio de trabajo,

debidamente su

inasistencia

1.2.
Ocasionalmente

falta al sitio de

1.3.
Ocasionalmente

no asiste al sitio

1.4
Frecuentemente

falta al sitio de

notifica a | trabajo, justifica | de trabajo, sin | trabajo e
tiempo y | su inasistencia | causa informa su
justifica justificada inasistencia

2. Puntualidad: Cumplimiento de la jornada laboral establecido, ademas

de la permanencia en su sitio de trabajo durante la jornada laboral.

2.1. Cumple | 2.2. 2.3. Presenta| 2.4.

cabalmente su | Generalmente algunos Permanentemente
horario, se | es puntual en | problemas con | esta llegando
incorpora de | su horario, se |la puntualidad, | retardado y se
inmediato y | incorpora de | con Su | ausenta con
permanece inmediato y | incorporacion vy | frecuencia se su

siempre en su

sitio de trabajo.

normalmente se
encuentra en su

sitio de trabajo

permanencia en

el sitio de

trabajo

sitio de trabajo
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3. Presentacion Personal: Aspecto relacionado con la impresion
causada a los demas por la presentacion personal del empleado, su

manera de vestir de acuerdo a una Institucion de educacion superior.

3.1 Es | 3.2. Su | 3.3. 3.4. La
sumamente apariencia Normalmente apariencia es
cuidadoso en su | personal es | esta bien | inaceptable, no
presentacion satisfactoria. presentado, conserva la
personal. Cuida | Cuida los | aunque  suele | imagen que
con esmero la | detalles apartarse de la | debe mantener.
imagen de | relacionados imagen de

seriedad y | con la imagen | seriedad y

discrecion de seriedad Yy | discrecion

discrecion

4. Calidad de Trabajo: Grado de exactitud, esmero y orden en el

trabajo ejecutado

4.1.

demasiados

Comete

errores y pocas
veces se
distingue de los

demas por su

precision y
esmero en la
realizacion de
las tareas

4.2.

Generalmente
se distingue de
los demés por
Su precision 'y
esmero y los
resultados son

satisfactorios.

4.3.La mayoria
de las veces se
distingue de los
demas pos su
precision y
esmero en la
realizacion de

las tareas

4.4. Su trabajo

siempre
demuestra
dedicacioén

excepcional

distinguiéndose

de los demés por

Su

esmero.

precision vy
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acuerdo a lo planificado

5. Cantidad de Trabajo: Referido al volumen de trabajo producido de

5.1. |Inferior al|5.2. Cumple | 5.3. La cantidad | 5.4. Se
tiempo con su trabajo | de trabajos | distingue de los
planificado para |en el tiempo | producidos es|demas por su
realizacion del | que se planific6 | superior al | volumen de
trabajo. tiempo trabajo, siempre
planificado. produce mas de
lo exigido vy
antes del
tiempo
planificado.

6. Comunicacion: Habilidad para transmitir en forma oral o escrita,
informaciones claras, pertinentes que este relacionadas con sus funciones.
6.1. Comunica | 6.2. Comunica | 6.3. 6.4. Comunica
informacion de una | informacion  de | Comunica informacion de una
manera clara Yy | una manera clara | informacion | manera confusa, no
pertinente, y pertinente, | de una | se logra la
captando la | captando la | manera comprensién del
atencion del | atencion del | clara y | mensaje.
receptor, facilitando | receptor. pertinente,
la rapida pero no
comprension  del relevante,
mensaje. dificultando

la del

mensaje.
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7. Iniciativa: Disposicion para actuar espontaneamente y de una forma

entusiasta para intervenir en actividades laborales.

7.1. Pocas veces | 7.2. Actia | 7.3. La mayoria | 7.4. Siempre
actua espontaneament |de las veces | actia
espontdneament | e en las | actua espontaneament
e en las | actividades espontaneament |e en las
actividades laborales y se|e en las | actividades
laborales y no | comporta actividades laborales con alto
maneja normalmente laborales, maneja | grado de
situaciones ante situaciones | situaciones dificultad de las
imprevistas  sin | imprevistas y | imprevistas y | situaciones
aportar ideas. ocasionalmente aporta ideas. imprevistas y su
aporta ideas. aporte de ideas
han contribuido al
mejoramiento de
la Institucidn.
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8. Cooperacion: Actitud hacia la Institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo

8.1. Posee excelente

espiritu de
colaboracion,

ademas de ser
diligente con la

institucion, los jefes y
sus compafieros de

trabajo.

8.2. Se
desempefia bien

en el trabajo de

equipo, procura
colaborar, la
mayoria de las
veces es
diligente con la
institucion, los
jefes y
compaieros de
trabajo.

8.3. Colabora
normalmente en el

trabajo en equipo

generalmente es
diligente con la
institucion, los
jefes y sus
compafieros de
trabajo.

8.4. Se muestra
renuente a prestar
colaboracioén,

nunca es diligente

con la institucion,

los jefes y sus
compaferos de
trabajo.

9. Relaciones Interpersonales: Habilidad para interrelacionarse en forma integral

y siendo receptivo con sus comparieros de trabajo y el publico en general.

9.1.
dificultad

Encuentra
en
trabajar con otros,
con frecuencia
entorpece los
acuerdos o causa
problemas y
atiende
deficientemente al

publico en general

9.2.

alguna dificultad en

Encuentra

trabajar en armonia
con otros, a veces
entorpece los
acuerdos o causa
problemas. y
atiende
satisfactoriamente
al

publico en

general

9.3. Trabaja en
armonia y facilita

acuerdo con su

compafieros y
atiende bien al
publico en
general

9.4. Trabaja en
forma muy
armonica y facilita
acuerdo con sus
compafieros y se
esmera por

atender al publico

en general. Es
altamente
apreciado por
todos.
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Fase llI:

Desempefio global del empleado durante el periodo evaluado.

Describa los aspectos mas resaltantes del desempefio del evaluado y aquellos que
requieren de una mejoria.

FORTALEZAS DEBILIDADES

Mencione el adiestramiento que requiere el evaluado, para superar las debilidades

y de esta menara mejorar el desempefo.
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Fase IV

Entrevista de evaluacion del desempenio.

Comentarios del evaluado con Comentarios del evaluador con

relacion al resultado de la evaluacion | relacion al resultado de la evaluacion

Fase V:

Firmas para dar conformidad a la evaluacién

Firma del Fecha: Firma del Fecha:
Evaluado Evaluador:

Nota: Si el evaluado no estd conforme con su evaluacién debera firmarla y

posteriormente presentar su apelacion por escrito al superior inmediato.
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EVALUACION DEL DESEMPERNO
(Personal Técnico)

Fase I.

Datos del evaluado:

1. APELLIDOS Y NOMBRES: 2. CEDULA DE
IDENTIDAD:

3. CARGO:

4. PERIODO A EVALUAR: 5. FECHA DE | 6. ANTIGUEDAD EN
INGRESO: EL CARGO:

7. UBICACION ADMINISTRATIVA (Especificar Unidad, Departamento,

Seccidn)

Datos del evaluador:

8. APELLIDOS Y NOMBRES: 9. CEDULA DE
IDENTIDAD:
10. CARGO: 11. ANTIGUEDAD EN EL |12. FECHA:
CARGO:

91




DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL
PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2010.

Fase Il
Factores de evaluacion

Instrucciones:

= El instrumento que se presenta tiene como objetivo evaluar el
desempeiio del personal que se encuentra bajo su responsabilidad,
tomando como base la revision de las finalidades del cargo, el
cumplimiento de las metas y los resultados alcanzados.

= A continuacién se muestran una serie de factores con distintos
posibles grados de desempefio,. Marque con una (X) el grado que
usted considere que mejor describe el desempeiio del empleado que
se esta evaluando. Importante solo marque un solo grado por factor.

= Este Instrumento esta disefiado para ser llenado directamente en
una computadora, si lo desea puede llenarse a mano.

= Recuerde solo se pide ser objetivo, justo e imparcial.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Asistencia: Concurrencia al sitio de trabajo en los dias laborales

1.1 Falta muy | 1.2. 1.3. 1.4.

raramente al sitio | Ocasionalmente | Ocasionalmente | Frecuentemente

de trabajo, notifica | falta al sitio de | no asiste al sitio | falta al sitio de

a tiempo vy justifica | trabajo, justifica | de trabajo, sin | trabajo e
debidamente Su | su inasistencia | causa informa su
inasistencia justificada inasistencia

2. Puntualidad: Cumplimiento de la jornada laboral establecido, ademas
de la permanencia en su sitio de trabajo durante la jornada laboral.

2.1. Cumple | 2.2. 2.3. Presenta| 2.4.
cabalmente su | Generalmente algunos Permanentemente
horario, se | es puntual en | problemas con | esta llegando

incorpora de | su horario, se|la puntualidad, | retardado y se
inmediato y | incorpora de | con Su | ausenta con
permanece inmediato y | incorporacion vy | frecuencia se su
siempre en su | normalmente se | permanencia en | sitio de trabajo

sitio de trabajo. | encuentra en su | el sitio de

sitio de trabajo | trabajo
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3. Capacidad Administrativa: Capacidad para programar, coordinar,

organizar y controlar el trabajo, asumiendo responsabilidades y aplicando

adecuadamente los recursos disponibles para el logro de los objetivos.

3.1. Programa vy | 3.2. Programay | 3.3. Programa y | 3.4. Programa,
organiza con mucha | organiza  con | organiza sin | organiza,
dificultad su trabajo, | cierta dificultad | dificultad su | coordina y
lo que impide que |su trabajo, | trabajo, controla con
logre los objetivos alcanza de | logrando en | excelente

forma mediana | forma adecuada | capacidad  su

los objetivos

los objetivos

trabajo, lo que
facilita el logro

de los objetivos

4. Capacidad Analitica: Grado en que identifica, evalia y selecciona

informacion importante acerca de un problema o situacién, para reformularlo

y propone recomendaciones especificas.

4.1. Tiene | 4.2. Tiene cierta | 4.3. Analiza con | 4.4. Analiza con
dificultada para | dificultad para | facilidad gran facilidad
analizar analizar situaciones  de | situaciones  de
situaciones  de | situaciones  de | trabajo, trabajo,

trabajo, no | trabajo y | sugiriendo la | sugiriendo
propone generalmente no | mayoria de las | siempre
recomendaciones | propone veces recomendaciones

recomendaciones

recomendaciones

acertadas

acertadas
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funcion de las exigencias de tiempo y el grado de exactitud.

5. Rendimiento: Relacion entre calidad y cantidad de trabajo, realizado en

5.1. Su trabajo es |5.2. Su trabajo es

preciso y exacto. | impecable. Su
Sobrepasa el | volumen es
volumen de lo | considerablemente
esperado mayor a lo
esperado.

5.3. Su trabajo
es satisfactorio
en términos del
las experiencias
del

ejecucion

tiempo vy

5.4. Su trabajo

presenta

errores. Su
volumen no
alcanza los

niveles minimos

exigidos

de acuerdo a una Institucion de educacion superior.

6. Presentacién Personal: Aspecto relacionado con la impresion causada a

los demas por la presentacion personal del empleado, su manera de vestir

6.1. Es sumamente | 6.2. Su
cuidadoso en su | apariencia
presentacion personal es
personal. Cuida con | satisfactoria.
esmero la imagen de | Cuida los
seriedad y discrecion | detalles

relacionados
con la imagen
de seriedad vy

discrecion

6.3.
Normalmente
esta bien
presentado,
aunque  suele

apartarse de la

imagen de
seriedad y
discrecion

6.4.

apariencia

La
es
inaceptable, no
conserva la
imagen que

debe mantener.
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7. Comunicacion: Habilidad para transmitir en forma oral o escrita,

informaciones claras, pertinentes que este relacionadas con sus funciones.

7.1. Comunica | 7.2. Comunica | 7.3. Comunica | 7.4. Comunica
informacion de una | informacién de | informacion de | informacién de
manera clara y | una manera | una manera | una manera
pertinente, captando | clara y | clara confusa, no se
la atencion del | pertinente, pertinente, pero | logra la
receptor, facilitando la | captando la | no  relevante, | comprension
rapida  comprensién | atencion del | dificultando la | del mensaje.
del mensaje. receptor. del mensaje.

8. Iniciativa: Disposicién para actuar espontdneamente y de una forma

entusiasta para intervenir en actividades laborales.

8.1. Pocas veces
actta
espontaneamente
en las actividades
laborales y no
maneja
situaciones
imprevistas  sin

aportar ideas.

8.2. Actia
espontaneamente
en las actividades
laborales y se
comporta
normalmente
ante situaciones
imprevistas y
ocasionalmente

aporta ideas.

8.3. La mayoria
de
actia

las  veces
espontaneamente
en las actividades
laborales, maneja
situaciones

imprevistas y

aporta ideas.

8.4.

actla

Siempre

espontaneamente
en las actividades
laborales con alto
de
las

grado

dificultad de
situaciones
imprevistas y su
aporte de ideas
han contribuido al
mejoramiento de

la Institucion.
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9. Cooperacion: Actitud hacia la Institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo

9.1. excelente

espiritu de colaboracién,

Posee

ademas de ser diligente
con la institucién, los jefes
y sus compafieros de

trabajo.

9.2. Se
desempefia bien

en el trabajo de

equipo, procura
colaborar, la
mayoria de las
veces es

diligente con la

institucion, los
jefes y sus
compaferos de
trabajo.

9.3. Colabora
normalmente en
el trabajo en
equipo

generalmente es

diligente con la

institucion, los
jefes y sus
compafieros de
trabajo.

9.4. Se muestra
renuente a
prestar

colaboracion,
nunca es

diligente con la

institucion, los
jefes y sus
compafieros de
trabajo.

10. Relaciones Interpersonales: Habilidad para interrelacionarse en forma integral

y siendo receptivo con sus comparieros de trabajo y el publico en general.

10.1.

dificultad en trabajar

Encuentra

con otros, con

frecuencia entorpece

10.2.

alguna dificultad en

al

Encuentra

trabajar en armonia

con otros, a veces

los acuerdos o causa | entorpece los
problemas y atiende | acuerdos o0 causa
deficientemente al | problemas. y
publico en general atiende

satisfactoriamente

publico en

general

10.3. Trabaja en
armonia y facilita
acuerdo con su

compafieros y

atiende bien al
publico en
general

10.4. Trabaja en

forma muy
armonica y
facilita acuerdo
con sus

compafieros y se
esmera por

atender al publico

en general. Es
altamente
apreciado por
todos.
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Fase llI:
Desempefio global del empleado durante el periodo evaluado.
Describa los aspectos mas resaltantes del desempefio del evaluado y aquellos que

requieren de una mejoria.

FORTALEZAS DEBILIDADES

Mencione el adiestramiento que requiere el evaluado, para superar las debilidades

y de esta menara mejorar el desempefio.
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Fase IV
Entrevista de evaluacion del desempenio.

Comentarios del evaluado con Comentarios del evaluador con

relacion al resultado de la evaluacion | relacion al resultado de la evaluacion

Fase V:

Firmas para dar conformidad a la evaluaciéon

Firma del Fecha: Firma del Fecha:

Evaluado Evaluador:

Nota: Si el evaluado no estd conforme con su evaluacién debera firmarla y

posteriormente presentar su apelacion por escrito al superior inmediato.
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EVALUACION DEL DESEMPENO
(Personal Profesional)
Fase I.

Datos del evaluado:

1. APELLIDOS Y NOMBRES: 2. CEDULA DE
IDENTIDAD:

3. CARGO:

4. PERIODO A EVALUAR: 5. FECHA DE | 6. ANTIGUEDAD EN
INGRESO: EL CARGO:

7. UBICACION ADMINISTRATIVA (Especificar Unidad, Departamento,

Seccion)

Datos del evaluador:

8. APELLIDOS Y NOMBRES: 9. CEDULA DE
IDENTIDAD:
10. CARGO: 11. ANTIGUEDAD EN EL |12. FECHA:
CARGO:
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Fase Il
Factores de evaluacion

Instrucciones:

El instrumento que se presenta tiene como objetivo evaluar el
desempeiio del personal que se encuentra bajo su responsabilidad,
tomando como base la revision de las finalidades del cargo, el
cumplimiento de las metas y los resultados alcanzados.

A continuacién se muestran una serie de factores con distintos
posibles grados de desempefio,. Marque con una (X) el grado que
usted considere que mejor describe el desempeiio del empleado que
se esta evaluando. Importante solo marque un solo grado por factor.
Este Instrumento esta disefiado para ser llenado directamente en
una computadora, si lo desea puede llenarse a mano.

Recuerde solo se pide ser objetivo, justo e imparcial.

EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Asistencia: Concurrencia al sitio de trabajo en los dias laborales
1.1 1.2. 1.3. 1.4.

Falta muy

raramente al

sitio de trabajo,

Ocasionalmente
falta al sitio de

Ocasionalmente

no asiste al sitio

Frecuentemente

falta al sitio de

notifica a | trabajo, justifica | de trabajo, sin | trabajo e
tiempo y | su inasistencia | causa informa su
justifica justificada inasistencia

debidamente su

inasistencia
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2. Puntualidad: Cumplimiento de la jornada laboral establecido, ademas

de la permanencia en su sitio de trabajo durante la jornada laboral.

2.1. Cumple | 2.2. 2.3. Presenta| 2.4.

cabalmente su | Generalmente algunos Permanentemente
horario, se | es puntual en | problemas con | esta llegando
incorpora de | su horario, se|la puntualidad, | retardado y se
inmediato y | incorpora de | con Su | ausenta con
permanece inmediato y | incorporacion vy | frecuencia se su

siempre en su

sitio de trabajo.

normalmente se
encuentra en su

sitio de trabajo

permanencia en

el sitio de

trabajo

sitio de trabajo

3. Administracion de recursos: Capacidad para planificar, organizar,
coordinar, controlar y utilizar los recursos técnicos, financieros,
materiales y humanos, disponibles para cumplir con la responsabilidad
asignada.
3.1. Presenta | 3.2. Tiene | 3.3. Tiene | 3.4. Demuestra
deficiencias organizado su | organizado su|una excelente
para planificar y | equipo y ha|equipo y ha|capacidad para
organizar y | cumplido  con | cumplido en | planificar y
controlar los | una adecuada | forma organizar el
recursos planificacion y | sumamente trabajo,
control del | adecuada coordina y
personal planificacion y | controla los
control del | recursos
personal
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4. Control de Gestion: Habilidad para garantizar el cumplimiento
pertinente del trabajo asignado, implementando medidas correctivas

ante posibles desviaciones de las politicas establecidas.

4.1. Demuestra
excepcional
habilidad para
garantizar el
cumplimento

del

implementa

trabajo e

medidas

correctivas

4.2. Demuestra
habilidad

para garantizar

gran

el cumplimento

oportuno del
trabajo e
implementa
medidas
correctivas

4.3. Demuestra
cierta habilidad
para garantizar
el cumplimento
del

implementa

trabajo e

medidas

correctivas

4.4. Demuestra
poca habilidad
para garantizar
el cumplimento
del

implementa

trabajo e

medidas

correctivas

5. Liderazgo: Capacidad de influir sobre las personas para que se

esfuercen en forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las

metas del grupo.

5.1.

presentado

Ha

limitaciones en
la direccion y
de

su equipo de

motivacion

trabajo,
incidiendo en el
de

logro las

metas.

5.2. Su
capacidad para
dirigir y motivar
a su equipo se
considera

aceptable

5.3.

demostrado

Ha

buena
capacidad para
dirigir y motivar

su equipo de

trabajo y el
logro de las
metas

5.4.

demostrado

Ha

excelente
capacidad para
dirigir y motivar

su equipo de

trabajo y el
logro la
integracion de
las metas
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6. Rendimiento: Relacién entre calidad y cantidad de trabajo, realizado

en funcion de las exigencias de tiempo y el grado de exactitud.

6.1. Su trabajo | 6.2. Su trabajo es | 6.3. Su trabajo | 6.4. Su trabajo
es preciso Yy |impecable. Su | es satisfactorio | presenta
exacto. volumen es | en términos del | errores. Su
Sobrepasa el | considerablemente | las experiencias | volumen no
volumen de lo | mayor a lo | del tiempo vy |alcanza los
esperado esperado. ejecucion niveles minimos
exigidos

7. Presentacién Personal: Aspecto relacionado con la impresiéon
causada a los demas por la presentacion personal del empleado, su
manera de vestir de acuerdo a una Institucion de educacion superior.
7.1. Es|7.2. Su | 7.3. 7.4. La
sumamente apariencia Normalmente apariencia  es
cuidadoso  en | personal es | esté bien | inaceptable, no
su presentacion | satisfactoria. presentado, conserva la
personal. Cuida | Cuida los | aunque  suele | imagen que
con esmero la | detalles apartarse de la | debe mantener.
imagen de | relacionados imagen de
seriedad y | con la imagen | seriedad y
discrecion de seriedad Yy | discrecion

discrecion
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8. Comunicacién: Habilidad para transmitir en forma oral o escrita, informaciones

claras, pertinentes que este relacionadas con sus funciones.

8.1. Comunica | 8.2. Comunica | 8.3. Comunica | 8.4. Comunica
informacion de una | informacion  de | informacion  de | informacion  de
manera clara y pertinente, | una manera clara | una manera clara | una manera
captando la atencion del |y pertinente, | y pertinente, pero | confusa, no se
receptor, facilitando la | captando la | no relevante, | logra la
rapida comprension del | atencion del | dificultando la del | comprension del
mensaje. receptor. mensaje. mensaje.

9. Desarrollo Personal: Habilidad para orientar y capacitar a los supervisados en
funcioén del trabajo, ademas de elaborar programas de adiestramiento y desarrollo,

basandose en las necesidades presentes y futuras de la Institucion.

necesidades

futuras

9.1. Presenta | 9.2. Orienta vy | 9.3. Evidencia | 9.4. Demuestra
deficiencias en la | elabora habilidad para | siempre habilidad
orientacion y | programas de | orientar y | para orientar y
capacitacion de sus | capacitacion de | capacitar de sus | capacitar a sus
supervisados, no | manera supervisados, de | supervisados Yy
elabora programas de | adecuada y | manera elabora
adiestramiento y | estima lo | satisfactoria los | programas de
desarrollo requerido  para | programas de | adiestramiento

adiestramiento

gue se necesitan

gue se necesitan
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adquirida para la solucién de problemas.

10. Creatividad: Capacidad de crear ideas y proyectos sin recurrir a la experiencia

10.1. Ha
excelente capacidad en el
de

demostrado
aporte ideas y
soluciones  efectivas vy
pertinentes en la solucién

de problemas

10.2.

demostrado

Ha

capacidad en el
aporte de ideas y
soluciones de los

problemas

10.3. El aporte de
ideas y
soluciones utiles
se considera

satisfactorio

10.4. Ha
demostrado poca
capacidad en el
aporte de ideas y
soluciones

efectivas y
pertinentes en la
solucion de

problemas

11. Toma de Decisiones

Capacidad para determinar el curso de accion entre varias opciones y elegir la mas

acertada mediante una seleccién racional asumiendo las responsabilidades del caso.

considera inadecuada

e inoportuna.

situaciones se
considera

aceptable

11.1. Su capacidad | 11.2. Su | 11.3. Su
para resolver | capacidad para | capacidad para
problemas y | resolver resolver

situaciones se | problemas y | problemas y

situaciones se
considera

satisfactoria

oportunas

11.4. Ha demostrado
gran capacidad para
identificar y analizar,
resolver problemas y
situaciones,

adoptando decisiones

y de

minimo riesgo para la

Instituciéon
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12. Cooperacién: Actitud hacia la Institucion, la jefatura y los comparfieros de trabajo

12.1. Posee excelente | 12.2. Se | 12.3. Colabora | 12.4. Se muestra
espiritu de | desempefia bien | normalmente en | renuente a prestar
colaboracién, ademas | en el trabajo de | el trabajo en | colaboracién, nunca
de ser diligente con la | equipo, procura | equipo es diligente con la
institucion, los jefes y | colaborar, la | generalmente es | institucion, los jefes
sus compafieros de | mayoria de las | diligente con la |y sus compafieros
trabajo. veces es | institucion, los | de trabajo.

diligente con la | jefes y sus
institucion, los | compafieros de
jefes y sus | trabajo.

companeros de

trabajo.

13. Relaciones Interpersonales: Habilidad para interrelacionarse en forma integral
y siendo receptivo con sus comparfieros de trabajo y el publico en general.
13.1. Encuentra | 13.2. Encuentra | 13.3. Trabaja en | 13.4. Trabaja en
dificultad en trabajar | alguna dificultad | armonia y facilita | forma muy
con otros, con | en trabajar en | acuerdo con su | armonica y
frecuencia  entorpece | armonia con | compaferos y | facilita acuerdo
los acuerdos o0 causa | otros, a veces | atiende bien al | con sus
problemas y atiende | entorpece los | publico en | compafieros y se
deficientemente al | acuerdos o causa | general esmera por
publico en general problemas. y atender al publico
atiende en general. Es
satisfactoriamente altamente
al publico en apreciado por
general todos.
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Fase llI:
Desempefio global del empleado durante el periodo evaluado.
Describa los aspectos mas resaltantes del desempefio del evaluado y aquellos que

requieren de una mejoria.

FORTALEZAS DEBILIDADES

Mencione el adiestramiento que requiere el evaluado, para superar las debilidades

y de esta menara mejorar el desempefio.

Fase IV

Entrevista de evaluacion del desempefio.

Comentarios del evaluado con Comentarios del evaluador con

relacion al resultado de la evaluacion | relacion al resultado de la evaluacion
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Fase V:

Firmas para dar conformidad a la evaluacion

Firma del Fecha: Firma del Fecha:

Evaluado Evaluador:

Nota: Si el evaluado no est4d conforme con su evaluacion deberd firmarla y

posteriormente presentar su apelacion por escrito al superior inmediato.
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XI CONCLUSIONES

Toda organizacion desea alcanzar el éxito, este dependera de cdmo se comporte
su recuso humano, es decir, el desempefio de su personal, y la mejor manera es
aplicando una evaluacién del desempefio al personal administrativo, que realiza

funciones en la Departamental del MINED Le6n.

La motivacion es de gran importancia en el desempefio, ya que esta decidira como
va a comportarse una persona en determinado momento, la evolucion del
desempeiio se fundamenta en las necesidades de los trabajadores, no solo
enfocados a nivel de las recompensas extrinsecas, que son un agente motivador
por naturaleza, sino a nivel de las debilidades que presentan y de los correctivos
que se aplicaran para minimizarla. Las necesidades de adiestramiento que el
trabajador manifieste, se determinaran con la aplicacion de la evaluacion del

desemperio.

Es un hecho probado que al aplicar un método para evaluar el desempefio laboral
de los empleados de una empresa, éste permite identificar ciertas deficiencias en la

organizacion.

En particular el recurso humano del MINED Departamental Ledn presenta un
mediano nivel de motivacion, una de las razones es que a transcurrido largo tiempo
gue no se efectla una evaluacion del desempefio formal, muchas veces se alega
que por razones presupuestarias, sin embargo, el Ministerio de educacion debe
hacer un esfuerzo en recompensar la eficacia y eficiencia de su personal, en
beneficio del Organismo y de las personas que se desempefian y hacen vida en la

Institucion.

Para el sistema de evaluacion del desempefio se disefiaron politicas, normas y
procedimientos que orientaran a los encargados de aplicarla y evitara las posibles

desviaciones.
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Es necesario implementar un sistema de evaluacidén del desempefio que garantice
la calidad total en cuanto al desempeiio del recurso humano, y sirva como
instrumento motivador del personal administrativo de la Delegacion Departamental
Ledn del MINED.
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XII RECOMENDACIONES

Al finalizar este estudio, se pueden formular las siguientes recomendaciones:

En primer lugar se recomienda aplicar el Instrumento de Evaluacion del
Desempefio, en los trabajadores administrativo de la Delegacion Departamental del
MINED Ledn para establecer las necesidades de adiestramiento, motivar a los

trabajadores a cumplir sus funciones de una manera eficaz y eficiente.

Para su aplicacion, se recomienda a los encargados de esa responsabilidad,

mantener su ética, discrecion e imparcialidad, en todo el proceso y posterior a este.

Se recomienda el cumplimiento absoluto de objetivos, politicas y normas

establecidas en el disefio de evaluacion del desempefio.

Es necesaria la induccion o adiestramiento al personal encargado de la aplicacion
de la evaluacién del desempefio, para asegurar aun mas su fiel intension, que no

es mas que mejorar el rendimiento a través de la motivacion de sus empleados.

Se debe recurrir a las instancias necesarias para implantar este sistema de
evaluacion del desemperio, tales instancias serian el MINED a Nivel Nacional, para
gestionar los recursos financieros necesarios, con la finalidad de aplicar las
recompensas por un desempefio eficaz y eficiente, en beneficio de la organizacién
y del Estado.

Es recomendable aplicar este instrumento en su primera instancia en la

Departamental Ledn, para posteriormente aplicarlo en la totalidad del MINED.

La evaluacién del desempefio es uno de los mecanismos para dar seguimiento al
trabajo de los empleados en las organizaciones, estos mecanismos de evaluacion
involucran distintos puntos de vista a los que se somete el desempefio del
trabajador, ante esta afirmacién recomendamos el método de 360 grados que mide
el trabajo desde sus resultados, sus entornos y los agentes que tienen que ver con
el mismo, tanto como jefes, supervisores, el propio empleado, sus colaterales y

subalternos, de los resultados del mismo trabajador que se evalla.
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X111 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Administracién: proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las
personas trabajen juntas para lograr propositos eficaz y eficientemente
seleccionados.

Administracion por objetivos: enfoque se utiliza en ocasiones para evaluar el
desempeiio mediante objetivos verificables.

Calidad de vida laboral: programa que representa un enfoque de sistemas para el
disefio del puesto y el enriquecimiento del trabajo que hardn mas interesantes y
retadores los empleos.

Comunicacion: transferencia de informacion de una persona a otra, siempre que el
receptor la comprenda.

Control: funcidon administrativa que consiste en medir corregir el desempefo
individual y organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a los
planes, implica medir el desempefio con metas y planes, mostrar donde existen
desviaciones de los estandares y ayudar a corregirlas.

Creatividad: capacidad para desarrollar nuevos conceptos, ideas y soluciones a
problemas.

Cultura organizacional: patrbn general de conducta, creencias y valores
compartidos por los miembros de una organizacion.

Direccion: funcién administrativa que implica el proceso de influir sobre las demas
personas para que contribuyan a las metas de la organizacién y del grupo, se
relaciona principalmente con el aspecto interpersonal de administrar.

Eficacia: es la consecucion de los objetivos, logro de los efectos deseados.
Eficiencia: logro de los fines con la menor cantidad de recursos, es decir, es el
logro de los objetivos al menor costo y otras consecuencias no deseadas.
Evaluacion del desempefio: es una apreciacion sistemética del comportamiento
de las personas en los cargos que ocupan. Es una responsabilidad de linea y una
funcién de staff, también estan a cargo de la evaluacion del desempefio el superior

inmediato del empleado.
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Liderazgo: influencia, arte o proceso de influir sobre las personas para que se
esfuercen en forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas del
grupo.

Motivacion: el motivo es aquello que impulsa a una persona a actuar de
determinada manera y es provocado por un estimulo externo, que proviene del
ambiente, o puede ser generados internamente en los procesos mentales del
individuo.

Organizacion: funcion administrativa que supone el establecimiento de una
estructura intencionada de los papeles que los individuos deberian desempefar en
una empresa.

Planeacion o planificacidon: funcion administrativa que se encarga de establecer
las misiones y objetivos, estrategias, politicas, programas y procedimientos para
lograrlos.

Politicas: declaraciones o interpretaciones generales que guien el pensamiento
durante la toma de decisiones.

Sistema: grupo o conjunto de cosas relacionadas e interdependientes y que se
afectan mutuamente para formar una unidad compleja.

El término sistema designa un conjunto de elementos en interrelacion dinamica
organizada en funcién de un objetivo, con vistas a lograr los resultados del trabajo
de una organizacion. (J. DE ROSNAY).

Disefio del sistema de evaluacion: requiere una tarea rigurosa a nhivel técnico y
en el disefio de instrumentos y estrategias de recoleccion de informacién, aunque lo
mas dificil del proceso evaluativo es generar una CULTURA DE LA EVALUACION,
donde todos los actores estén convencidos de su importancia para el mejoramiento

de ellos mismos y del proyecto como tal.
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CUESTIONARIO

Instrucciones:

1. Lea detenidamente cada una de las preguntas antes de responder

2. Marque con una (X) la opcién que considere correcta de las

3. Si se presentara alguna duda, no vacile en consultar para la explicacion

pertinente.

1. ¢Conoce usted a cabalidad lo que es la Evaluacion de Desemperio (E.D)?
Sl NO
2. ¢Considera que la E.D es un proceso positivo para la organizacién?
Sl NO
3. ¢Ha pasado mucho tiempo que no se evalla el desempefio de sus
funciones?
Sl NO
4. ¢Considera que la E.D puede verse afectada por elementos subjetivos del
evaluador tales como problemas personales, prejuicios e inclusive relaciones
de amistad?
Sl NO
5. ¢Considera que los aspectos que se miden el desempefio deberian estar

acordes a las funciones que tiene cada puesto de trabajo?

Sl NO

6. ¢Considera que un modelo de E.D mide la capacidad de los trabajadores?
SI NO



DISENO DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVOS &‘%‘i 2
DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) LEON, DURANTE EL %)
| SEMESTRE DEL ANO 2010.

7. ¢Cree usted que los problemas personales influyen en el desempefio

eficiente de las funciones?

Sl NO
8. ¢La E.D mejora las relaciones interpersonales entre los empleados?
SI NO

9. ¢Cree que los evaluadores estan preparados para aplicar la E.D?
Sl NO
10.¢Considera la posibilidad de que las relaciones de amistad entre jefe y
subordinado afecten la calidad del proceso?
Sl NO
11.¢;Sabe las ventajas que trae consigo la E.D?
SI NO
12.¢Cree usted que es importante la E.D para el desarrollo de la organizaciéon y
de los trabajadores?
SI NO
13.¢Considera usted que es necesario que anualmente se evalué su
desempeiio?
SI NO
14.Cree usted que la E.D no conduzca al aumento de la motivacion en los

trabajadores administrativos

Sl NO
15.¢Le motiva que se analice su comportamiento como empleado?
Sl NO

16.¢Es necesario para usted el incentivo monetario (recompensa) para el
aumento de la motivacion en el cumplimiento de las tareas asignadas?
Sl NO
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MINED

Fachada del MINED-LEON

Br: Jairo José Munguia Pérez

Br: Edwin José Orochena Bermudez
Br: Winston David Pérez Maradiaga
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Oficina:
Mercedes de los Angeles Espinoza D.
Delegada, MINED- Departamento de Ledn.

Br: Jairo José Munguia Pérez
Br: Edwin José Orochena Bermudez
Br: Winston David Pérez Maradiaga
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Auditorio:
Personal en Capacitacion

MINED- Departamento de Leon.

Br: Jairo José Munguia Pérez
Br: Edwin José Orochena Bermudez

Br: Winston David Pérez Maradiaga
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Bodega:

MINED- Departamento de Leon.

Br: Jairo José Munguia Pérez

Br: Edwin José Orochena Bermudez
Br: Winston David Pérez Maradiaga
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