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“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE EVALUACION DE
DESEMPENO PARA DOCENTES DE GESTION ACADEMICA, FUNCIONARIOS
PERMANENTES, PERSONAL CONTRATADO Y COMISIONADOS, DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNA”

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorindum DGDTH/306/2020, de fecha 05 de
noviembre de 2020, con referencia de la Mesa de Entrada de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la UNA nimero 3714, de fecha 05 de noviembre de 2020,
mediante el cual la Directora de Gestion y Desarrollo de Talento Humano, Lic.
Rossana Mongelés Ibarra, eleva a consideracién de la Sefiora Decana, la propuesta
del reglamento de Evaluacion de Desempefio, de la Institucion;

La necesidad de reglamentar el régimen y modo de
realizacion del procedimiento general para la medicion del grado de desempefio
individual en cada una de las dependencias que conforman la Unidad Académica y
Administrativa, de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA;

POR TANTO: En uso de las atribuciones que le confiere el Estatuto que rige a la
Universidad Nacional de Asuncion, en su Art. 84 inciso £

LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Reglamento de Evaluacién de desempefio para Docentes De
Gestion Académica, Funcionarios Permanentes, Personal Contratado y
Comisionados, de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, segin el
siguiente detalle:

REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA DOCENTES DE GESTION
ACADEMICA, FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL CONTRATADO Y
COMISIONADOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION.

Introduccién

La Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Nacional de Asuncién presenta el Reglamento
de Evaluacién de Desempefio para Funcionarios Permanentes y Comisionados, Docentes de Gestion
Académica y Personal Contratado, que establece el régimen y modo de realizacion del
procedimiento general para la medicion del grado desempefio individual en cada una de las
dependencias que conforman la Unidad Académica y Administrativa.

Conceptos de Evaluacién de Desempefio.

La evaluacion del desempefio consiste en identificar, medir y administrar ¢l desempefio humano en
las organizaciones. La identificacion se apoya en el andlisis de los puestos y pretende determinar
cudles dreas del trabajo se deben estudiar cuando se mide el desempefio. La medicion es el elemento
central del sistema de evaluacion y pretende determinar cémo ha sido el desempefio en comparacién
con ciertos parametros objetivos. La administracién es el punto central de todo sistema de
evaluacion y debe ser mucho mas que una actividad que se orienta al pasado; por el contrario, para
desarrollar todo el potencial humano de la organizacién, se debe orientar hacia el futuro. (Gomez,

Balkin y Cardy 2005) r l(
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La evaluacién del desempefio es una valoracién, sistematica, de la actuacién de cada persona en
funcién de las actividades que desempefia, las metas y los resultados que debe alcanzar, las
competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. (Chiavenato 2009)

CAPITULO1
Disposiciones Generales
Articulo1®: Ambito de aplicacién

El presente reglamento es aplicable a Docentes de Gestion Académica, Funcionarios Permanentes,
Personal Contratado y Comisionados, que prestan servicios en la Institucidn.

Articulo 2°: Objetivos de la Evaluacién de Desempeiio.

Medir el grado de desempefio en un cargo.

Determinar la competencia en el cargo.

Propiciar el mejor desempeiio de las personas y detectar sobre calificacion o la sub calificacion.
Reasignar a las personas en puestos de trabajo: movilidad laboral interna.

Identificar necesidades de desarrollo de competencias para el disefio del Plan de Capacitacion y
Formacién.

Utilizar como insumo para la promocion de funcionarios.

Utilizar como insumo para la recontratacion de personal contratado temporalmente, siempre vy
cuando exista justificada necesidad de continuar con la prestacion de los servicios.

Permitir la permanencia en un cargo.

Facilitar informacion en el proceso de desvinculacion de la funcién piblica.
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Articulo 3°. Principios Rectores.

En los procedimientos de Evaluacidn de Desempefio se deberdn observar los siguientes principios
rectores:

Objetividad.

Equidad.

Transparencia.

Pertinencia.

Participacion.

Legalidad.

MO pepr oo

Articulo 4°. Condiciones previas para aplicar la Evaluacion de Desempefio.

a. Se deberi contar con las Resoluciones y otros instrumentos donde consten las actividades y
tareas que tiene bajo su responsabilidad el evaluado.

b. Contar con una antigiledad minima de 3(tres) meses en el cargo, tanto para el evaluado como
para el evaluador.

¢. Socializar y capacitar a través de los medios institucionales con que se cuenta, tanto a los
evaluados como a los evaluadores, sobre el proceso que se desarrollard en el marco de la
Evaluacién de Desempefio, sus objetivos y plazos, asi como la herramienta concreta a ser
utilizada.

d. Considerar los ajustes necesarios para la evaluacion de funcionarios con discapacidad,
conforme al tipo de discapacidad y a las adaptaciones que los puestos pudiesen requerir para
que la evaluacion sea equitativa y no discriminatoria.
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Articulo 5°. Obligaciones de los Docentes de Gestion Académica, Funcionarios Permanentes,
Personal Contratado y Comisionados a ser evaluados.

a. Conocer el Estatuto de la UNA, el Reglamento de Trabajo y del Régimen Disciplinario de
Funcionarios Permanentes Administrativos v del Personal Contratado de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la UNA, las reglamentaciones vigentes, resoluciones y normativas
emanadas, asi como las demds normas juridicas y reglamentos que regulan su funcién en la
Institacidn.

b. Presentarse en tiempo y forma para la entrevista v entrega de resultados de la evaluacidén, asi

como expresar en forma escrita en el instrumento utilizado, su conformidad o disconformidad
con la misma.

c. Denunciar cualquier irregularidad de la evaluacion ante la Comisién de Evaluacion de la FCQ -
UNA.

CAPITULO II
De la Evaluacién de Desempeifio, la Comisién de Evaluacién y el Equipo de Apoyo Técnico.
Articulo 6°: Instancias responsables

La Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano, serd responsable de la gestion y
administracion del proceso de Evaluacién de Desempefio’ conjuntamente con la Comisién de
Evaluacion. Los miembros de dicha comision seran designados por el Decanato.

Articulo 7°: Conformacion de la Comision de Evaluacién de la FCQ- UNA,

La Comision de Evaluacién dependeré jerdrquicamente del Decanato y estard integrada por:

a. Un representante de la Maxima Autoridad que designe el Decanato.

b. Un representante de los Docentes de Gestion Académica que designe el Decanato.

c. El Director de Gestion y Desarrollo del Talento Humano (quien presidira la comision)

d. El Asesor Juridico Institucional.

e. Un representante de los gremios sindicales o en su defecto un funcionario designado por sus
pares, en caracter de observador con voz y sin voto, seleccionado por las organizaciones de
trabajadores.

f  Un integrante de la Comité de Etica, en cardcter de observador con voz y sin voto.

Todos los integrantes de la Comisién de Evaluacidén deberiin contar con alta honorabilidad y estar
excluidos de causales de conflictos de intereses.

Articulo 8°: Funciones de la Comisién de Evaluacién de la FCQ- UNA.

a. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

b. Controlar la correcta utilizacién del instrumento de evaluacion a ser implementado.

¢. Verificar la evaluacion de desempeno de los evaluados que presentan disconformidad en la
calificacion, con responsabilidad e independencia de criterio apegandose a los parametros
establecidos en las herramientas de evaluacion aprobadas.

d. Solicitar una nueva evaluacién de desempefio en los casos de tener evidencias de que las
mismas se encuentren viciadas de subjetividad debidamente comprobadas.

€. Documentar con evidencias todo lo que le permita justificar u objetar, en cuanto al resultado de
la evaluacion de desempeiio se refiera.

f. Labrar acta de todas las reuniones y decisiones adoptadas por la Comisién de Evaluacién de la
FCQ- UNA.

! (Resolucitn T060-00-2019. Reglamento Intemo Articule 11°.Consejo Directivo de la Faculiad de Ciencias Quimicas
2019)
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g. Informar al Decanato los resultados, recomendaciones y sugerencias posteriores a la evaluacion.

h. Las demas funciones que la Comision de la FCQ- UNA, estime pertinente y que no sean
contrarias a las disposiciones contenidas en el presente reglamento v en las demés normas que
integran el derecho positivo nacional.

Articulo 9°: Del Equipo de Apoyo Técnico vy sus funciones

El Jefe del Departamento del Talento Humano.

El Jefe de la Divisién del Bienestar del Personal.

El Jefe de la Divisién Control del Personal.

Los Profesionales y Técnicos de la Seccion de Capacitaciéon y Evaluacién.
Los Profesionales y Técnicos de la Seccion de Control del Personal.

O RO TR

Las funciones del Equipo Técnico de Apoyo serdn:

a. Apoyar al Director de Gestion y Desarrollo del Talento Humano y a la Comisién de Evaluacién
de la FCQ- UNA, en los aspectos técnicos y operativos durante el desarrollo del proceso de
Evaluacién de Desempefio.

b. Capacitar a los Evaluadores y Ewaluados en los aspectos que tengan que ver con el
procedimiento y reglamentacién de Evaluacion del Desempefio y el instrumento utilizado para
la Evaluacién del Desempefio.

c. Atender las consultas que puedan darse durante el proceso de evaluacion.

Articulo 10°: Periodicidad, Alcance y Plazos de la Evaluacion de Desempeiio.

La Evaluaciéon de Desempefio tendrd una periodicidad semestral y es obligatoria para todos los
docentes de gestion académica, los funcionarios permanentes, el personal contratado ¥
comisionados de la Faculiad de Ciencias Quimicas de la UNA.

Los plazos para la conclusion de los trabajos no podrén extenderse mas de 45 dias hébiles contados
a partir de la fecha establecida por Resolucion para la aplicacion del Instrumento de Evaluacion de
desempefio, salvo situaciones que ameriten una prorroga.

Articulo 11°: Aplicacién de los Resultados de la Evaluacién de Desempefio.

Los resultados de la Evaluacion de Desempefio se aplicaran a los Docentes de Gestion Académica,
Funcionarios Permanentes, Personal Contratado y Comisionados, en cuanto se refiere a promocion,
renovacion de comisionamiento y recontratacion.

El funcionario permanente que obtenga un resultado inferior a la valoracién de 60 puntos en dos o
mas evaluaciones consecutivamente quedard en el registro del legajo respectivo y no podra acceder
al beneficio de la promocién por un periodo-de tiempo-deun (01) afio.

El fimcionario comisionado que obtenga un resultado inferior a la valoracion de 60 puntos en dos
evaluaciones consecutivas, la Maxima Autoridad podrd tomar consideracion al momento de
solicitar la renovacién del comisionamiento respectivo del afectado.

El personal contratado estard sujeto a la Evaluacién de Desempefio antes de aprobarse la
recontratacion, debiendo este no tener un resultado inferior a la valoracién de 60 puntos en dos
evaluaciones consecutivas.

CAPITULO III

De Ia Metodologia y el proceso de Evaluacion de Desempeiio y su desarrollo

Articule 9°. Metodologia ¥ Procedimientos para la Evaluacién de Desempefio
La metodologia estara basada en evaluaciones de desempefio primarias y secundarias, las cuales
podrén ser aplicadas tomando en cuenta los siguientes conceptos y procedimientos.®
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1. La Evaluacidn Primaria.

Esta etapa se inicia con la aplicacion del instrumento establecido.

a. Los evaluadores primarios tendrdn a su cargo la responsabilidad en la calificacién cualitativa y
cuantitativa de los evaluados de acuerdo con el procedimiento e instrumento establecido.

b. Seran evaluadores primarios, para las Areas Estratégicas y de Apoyo, los Directores, donde el
evaluado desarrolle sus funciones y para las Areas Misionales, los Directores, Jefes de
Departamento v Coordinadores de cada Dependencia.

c¢. Los resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio deberdn ser entregados a cada
evaluado en una entrevista personalizada (retroalimentacién) explicando el motivo de la nota
asignada.

d. El evaluado deberdi manifestar expresamente, al final de la entrevista, su conformidad o
disconformidad con ¢l resultado firmando dicha evaluacion.

e. Si el evaluado no se presenta a recibir la devolucion de su resultado en el dia, lugar y hora
comunicado previamente por escritc u cualquier otro medic de comunicacién valido, el
evaluador tomara como calificacion valida, la resultante de la misma, salvo casos debidamente
Jjustificados.

f. Los evaluadores primarios podrén solicitar el legajo de los evaluados, u otros documentos de
verificacion de sus actuaciones institucionales, a la DGDTH.

2. La Evaluacion Secundaria.

El propésito de la evaluacion secundaria responde al criterio de garantizar Ia mayor imparcialidad y

objetividad posible en la evaluacién primaria del desempefio.

a. Sera realizada por la Comisién de Evaluacién de la FCQ-UNA, siendo su responsabilidad la
revision e identificacion de drdenes de mérito equitativos entre las calificaciones de los

b. Deberd realizar la revision de los formularios de aquellos funcionarios que presenten
disconformidad con sus resultados.

¢. La Comision de Evaluacion de la FCQ-UNA, tendrd la facultad de modificar justificadamente
(aumentar o disminuir) los puntajes obtenidos en las evaluaciones primarias. Estas
modificaciones no deberin superar el 30% del puntaje médximo obtenido en la primera
evaluacidn.

3. Factores de la Evaluacién de Desempeifio.

Los factores de la evaluacion de desempefio representan los criterios relevantes o los pardmetros
bésicos para evaluar el desempefio de los trabajadores.’ La definicién de los factores de la
evaluacion del desempefio servird como instrumento para calificar y comparar el desempefio de los
trabajadores implicados, los cuales se detallan a continuacién:

a. ORIENTACION A RESULTADOS: mide la capacitad demostrada hacia el cumplimiento de
las tareas encomendadas en tiempo y forma y su compromiso con los objetivos establecidos.

Preguntas de valoracién:

I. ;Cumple con los objetivos establecidos v sus exigencias?

Il. ;Expone en forma clara, a sus colaboradores o compaiieros de trabajo, los objetivos
planteados?

III. ;Cumple en tiempo y forma con las funciones inherentes al cargo?

* “Los factores de la evaluacién son comportamientos y actitudes que selecciona y valora la organizacién™.
(Chiavenato 2009).
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b. CALIDAD: Mide la profesionalidad, exactitud, limpieza, frecuencia de error, y el esmero en el
servicio prestado, en cumplimiento de normas técmicas, procedimientos e instrucciones
relacionadas con la actividad laboral que desempenia.

Preguntas de valoracion:

I. ;Los errores en la realizacién de sus tareas son minimos?
II. ;Hace uso racional de los recursos?

Il. ;Mantiene ordenado su espacio de trabajo?

IV. ;La supervision recibida es ocasional?

V. (Utiliza los equipos y/o herramientas de manera segura?

¢. RELACIONES INTERPERSONALES: mide las habilidades sociales del funcionario en su

entorno laboral, en sus interacciones con los compafieros de trabajo, con sus colaboradores, con
los superiores y con el pablico en general.

Preguntas de valoracion:

I. ;Se muestra cortés con sus compaifieros y el publico en general?

Il. ;Brinda una adecuada orientacién tanto al piblico interno como externo?

III. ;Evita los conflictos dentro del equipo?

IV. ;Respeta a los demas, entendiendo y aceptando los diferentes estilos de trabajo e ideas?

d. INICIATIVA: Mide el grado de independencia con que fincionario aporta ideas, criterios
nuevos en su puesto de trabajo, forma de enfrentar situaciones no rutinarias e incorporacion de
mejoras al trabajo.

Preguntas de valoracion:

. ;Aporta ideas para mejorar los procesos?

M. ;Se muestra asequible al cambio — a las innovaciones introducidas?
II. ;Se anticipa a las dificultades?

IV. ;Tiene capacidad para resolver problemas?

e. TRABAJO EN EQUIPO: Mide la actitud que tiene el funcionario de cooperar y trabajar con
sus compafieros vy los superiores, estableciendo metas y organizando el trabajo para no
entorpecer el desempefio del equipo.

Preguntas de valoracion:

I. ¢(Muestra actitud para integrarse al equipo?

II. ;Se identifica ficilmente con los objetivos.del equipo?

1. ;Coopera con el superior y con los compafieros de trabajo?

IV. ;De requerirse, apoya otras actividades solicitadas o reemplaza a sus compafieros?

f FORMACION Y ACTUALIZACION: Mide ¢l cumplimiento de las acciones de capacitacion
y desarrollo profesional o personal que le han sido programadas, al igual que los resultados
alcanzados en las mismas.

Preguntas de valoracion:

I. ;Participa de procesos de capacitacion y actualizacion asignados por la Institucion o el
superior?

II. ;Aplica los conocimientos adquiridos en su lugar de trabajo/en el desempefio de sus
funciones?

1. ;Tiene la formacién adecuada para el puesto?

g. DISCIPLINA LABORAL: Mide el comportamiento en cuanto al aprovechamiento de la
jornada laboral, ausencias, llegadas tardias, nivel de cumplimiento del Reglamento interno.

Preguntas de valoracién:
CES5IDCA/desT Pigina 6 de 10
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I.  Su comportamiento laboral se ajusta al Reglamento Interno.
II. El indice de llegadas tardias v absentismo es minimo.

4. Escala de calificacion de Factores de la Evaluacion de Desempefio.

La escala de calificacion de factores tiene por objetivo; dar una valoracion al criterio del factor que
se estd evaluando a la persona. La misma se encuentra compuesta en la siguiente escala:

Tabla 1: Escala de calificacion de Factores

Descripcién Siglas. Puntaje.
Puede Mejorar: el desempefio se encuentra por debajo de PM 1
lo exigido.
Regular: se da un equilibrio entre el desempefio realizado R 2
v el requerido.
Bueno: el desempefio cumple en la mayoria de las veces B 3
con lo exigido en el cargo o puesto.
Sobresaliente: varios aspectos resaltantes en el desempefio SS 4
realizado v con frecuencia va mas allé de lo exigido.

5. Valoracion General,

La valoracion general de factores se constituye como el resultado final mediante este método, el
cual se divide en rangos de juicio expresada en la siguiente tabla:

Tabla 2: Valoracién General

Valoracién General Final REE::‘ P““'“J“H':’:”““
Rendimiento laboral sobresaliente 80 100
Rendimiento laboral bueno 60 79
Rendimiento laboral regular 40 59
Rendimiento laboral mejorable 25 39

6. Fundamentacion de las valoraciones de los Factores,

Consiste en realizar la explicacion breve de las razonmes principales de la valoracién recibida
agrupada por cada uno de los Factores de la Evaluacion de Desempefio.

7. Recomendaciones sobre los Factores de Evaluacion de Desempeiio.
Son todas las sugerencias e indicaciones que realiza el Evaluador al Evaluado para mejorar el

desempeiio general y los resultados obtenidos. 1 E g
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8. Formulario de Evaluacién de Desempeiio®.
FUNCIONARIOIA: CIC N*:
DEPENDENCIA: CARGOIFUNCION:
PM R| B 88
Cumnbs crn loe ahistivies establacidng v sig pxicencias 1 2 3 4
2. Expone en forma clara, a sus colaboradores o compafieros de trabajo, los objetivos planteados. 1 2 3 4
1 2] 3 4
1 r 2 3 4 |
i 2 I & d
1 2 1 3 4
1 2 3 4
i 2 3 4
1 o | g 4
1 2| 3 4
1 2 | 3 4
1 2 | 2 4
1 2 | 3 4
1 2 3 4
1 s | 3 d
1 2| 3 4
1 2.1 3 4
i 2 3 4
i 2 1 a 4
i | 2 3 4
21. Participa de procesos de capacitacion y actualizacion asignados por la institucion o el 1 2 3 4
22. Aplica los conocimientos adquiridos en su lugar de trabajolen ol desempedio de sus funciones. 1 2 3 4
23. Tiena la formacion adecuada para el puesto. 1 2 3 4
DISCIPLINA LABORAL
24. Su comportamiento laboral e ajusta al Reglamento Intermo. 1 2 3 4
1 2 | 3 4
TOTAL DE PUNTOS:
PM: Puede mejorar R: Regular B: Bueno 58: Sobresaliente
* Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién. (2017)
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ETLWDAMENTAC[{'JN SOBRE LAS VALORACIONES DE LOS FACTORES DE DESEMPENO
miportante: si la evaluacidn es menor a 95 puntos, se debe fundamentar cada factor de desempeiio.

- }RECGM.EN'DACIDNES.
FACTORES DE DESEMPENO Acciones P

IORIENTACION A RESULTADOS:

CALIDAD:

RELACIONES INTERPERSONALES:

INICIATIVA:

TRABAJO EN EQUIPO:

FORMACION ¥ ACTUALIZACION:

DISCIPLINA LABORAL:

TOTAL DE PUNTOS: VALORACION GENERAL:

ICONFORMIDAD DEL EVALUADO CON LOS s NO
[RESULTADOS DE LA EVALUACION

MOTIVO DE LA DISCONFORMIDAD:

DIA Y FECHA DE LA ENTREVISTA:

Firma y Sello del Evaluador. Firma v Sello del Evaluado.
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Procedimiento de aprobacion e implementacién de la Evaluacion de Desempeiio.

Aprobacion del Reglamento de Evaluacion de Desempefio para Docentes de Gestion
Académica, Funcionarios Permanentes, Personal Contratado y Comisionados de la Facultad de
Ciencias Quimicas de la Universidad Nacional de Asuncién.

Conformacion de la Comisién de Evaluacién de la FCQ-UNA y del Equipo de Apoyo Técnico.
Establecimiento del Periodo de Aplicacion de la Evaluacién de Desempefio.

Socializar a través de todos los medios de comunicacién disponibles la obligatoriedad de la
aplicacién de la Evaluacién del Desempefio a todas las Dependencias de la Institucién, para los
Docentes de Gestion Académica, los Funcionarios Permanentes, Personal Contratado y
Comisionados.

Aplicacion de la Evaluacion de Desempefio por parte de los Evaluadores a los Evaluados y
realizacion de la entrevista para presentacion de resultados.

Remisién de Evaluaciones de Desempefio a la Direccién de Gestién y Desarrollo del Talento
Humano.

Clasificaciéon de las Evaluaciones de Desempefio de acuerdo a la conformidad y
disconformidad.

Tratamiento de las Evaluaciones de Desempeﬂo con disconformidad por la Comisién de
Evaluacién de la FCQ-UNA.

Remisién de informe por la Comisién de Evaluacion de 1a FCQ-UNA al Decanato.

Remision de informe consolidado por Ia Dmamun de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano al Decanato.

Art. 2°.- DAR cuenta de la presente Resolucién al Consejo Directivo de la FCQ.

DE SCHUPMANN
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