CAPITULO I:
PERFIL



1. PERFIL

1.1. ANTECEDENTES

La Sub Gobernacion de la provincia Cercado es una instancia desconcentrada,
administrativa y financiera, técnica y operativa del organo ejecutivo Departamental,
encargada de ejecutar politicas, programas, planes y proyectos en el marco de la politica
departamental de desarrollo, es parte integrante del Organo Ejecutivo Departamental que
se encuentra dentro del nivel Ejecutivo Departamental de Tarija con dependencia lineal de

la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Gobernacion.

La Sub gobernacién esta destinada a mejorar la calidad de vida de la poblacion de la
Provincia Cercado, impulsando su desarrollo integral de una manera eficaz y eficiente,
apoyados en la sostenibilidad, transparencia y una planificacién participativa, respetando
las normas y reglamentos vigentes, coadyuvando asi a la ejecucion de los objetivos,
politicas, planes y programas departamentales y nacionales a través de proyectos de

inversion.

La gestion de la Sub Gobernacion de Cercado consiste en promover el desarrollo mediante
la planificacion, realizacion de estudios, elaboracion de programas Yy proyectos,
por consiguiente, la ejecucién de los mismos en el marco de los objetivos regionales y
Departamentales, orientando la inversion a maximizar la utilizacion de los escasos
recursos a través del uso racional de los mismos. Por intermedio de la unidad de
Planificacion y seguimiento ha determinado hacer en forma periddica el seguimiento
financiero, fisico de cada Proyecto, y programa el presupuesto de la institucion, siendo

necesario hacer el relevamiento de la informacion de las unidades ejecutoras.

En la gestion del 2017 la Sub Gobernacion de Cercado, elaboré el ante proyecto del Plan
Operatico Anual (POA) para la gestion 2018 considerando las directrices de formulacion
presupuestaria emitidos por el Ministerio de Economia Finanzas Publicas, Las Normativas

Basicas del sistema de Programacion de Operaciones y de Presupuestos tomando como



base los objetivos, politicas y estrategias de Desarrollo Nacional compatibilizado a nivel
regional y sectorial definiendo al mismo tiempo politicas, estrategias, y objetivos de
gestion.

En Plan Operativo Anual 2018, se constituye en el instrumento de orientacion
estratégica de direccion y planificacion a corto plazo, que resume las actividades que
realizard la Sub Gobernacion de Cercado durante la presente gestion; a partir de un
conjunto de objetivos definidos, que se articulan a la mision Institucional del gobierno
Departamental, en el marco de la normativa vigente como la Constitucion Politica del
Estado Plurinacional, Ley Marco de Autonomia de Tarija y otras Normas Nacionales y/o

Departamentales en actual Vigencia.1

1.2.Departamento de Recursos Humanos de la Sub Gobernacién de la
provincia Cercado. JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion favorecera de manera efectiva al personal de la oficina
central del proyecto de prevencion y tratamiento Chura Sonrisa la cual tiene como
objetivo mejorar la calidad de vida de los pobladores de la provincia Cercado, dotandoles
de un servicio de prevencién y promocién dental, que les permita demostrar su alegria
con una expresion facial caracteristica de todo Chapaco, es por eso que se pretende dar a
los empleados una perspectiva de su desempefio y la retroalimentacion necesaria para
tomar medidas y asi mejorar el desempefio en sus funciones, a través del disefio de una
evaluacion de desempefio laboral la cudl serd una herramienta que contribuya con una
adecuada Gestién del Talento Humano, que contribuya con el fortalecimiento y desarrollo
de los profesionales, y al mismo tiempo con el de la institucién. Considerando que los
trabajadores se han convertido en uno de los bienes mas preciados, ya que la misma se
encuentra con la necesidad de determinar un modelo de evaluacion de desempefio para
un desarrollo eficiente de las actividades que desarrolla el personal, que se ajuste a las
necesidades y requerimientos el cual permita verificar el valor del trabajo desplegado por

el personal.




El modelo de evaluacion de desempefio es una herramienta de gran utilidad tanto para las
jefaturas como para el personal; para el jefe, ya que se puede evaluar el desempefio del
personal a su cargo y proponer medidas para lograr una mejora, COmo un mecanismo de
retroalimentacion de manera que pueda conocer sus fortalezas y debilidades en el momento de
realizar sus funciones, el modelo de evaluacion de desempefio de 360° es la mas completa y real
a diferencia de las demas, porque nos da una perspectiva mas completa sobre el personal.

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La falta de un sistema de evaluacion objetivo y funcional para el personal del proyecto
de Prevencion y Tratamiento Chura Sonrisa Cercado, en donde se observe de manera clara
y especifica los perfiles de exigencias y competencias deseados para cada puesto y que
esto sirva para orientar, gestionar y retroalimentar al talento humano en funcion de los
objetivos institucionales.

No existe un registro laboral que refleje el rendimiento y el comportamiento de cada
miembro de la institucion a través del tiempo en el cual se pueden identificar un
estandar, una mejora 0 mantenimiento del nivel de competencia y de comportamientos
observable a través de la ejecucidn de cada una de las actividades esenciales del puesto.

No existe una correcta asignacion de personal en un puesto especifico, es decir no hay una
asignacion en base a perfiles de exigencias y competencias ya que estos no se encuentran
determinados en el manual de clasificacion de puestos institucional.

Existe una falta de conocimiento de gestion del talento humano por competencias y cultura

organizacional en la ejecucion de los procesos de evaluacion del desempefio.

1.3.HABILIDADES A SER DESARROLLADAS
1.3.1. Habilidades Técnicas
Conocer la dindmica de la Institucion, sus horarios, reglas, reuniones y compromisos

para poner en practica nuestros conocimientos en el area, fortalecer habilidades orales y

escritas, como ser:



Capacidad para trabajar y valorar de manera conjunta con personas,

organizaciones y circunstancias laborales.

1.3.2. 1 Capacidad de trabajar bajo presion y ser responsable, con

supervision y apoyo.Habilidades Humanas

Es importante saber que las instituciones buscan ademas del manejo de los aspectos
técnicos, cualidades personales que signifiquen un gran aporte, ser observadores, la
adaptacion con facilidad, un buen desenvolvimiento personal con los funcionarios,
asumir responsabilidad, acatar ordenes y cumplir con los plazos establecidos, poder

solucionar problemas y como proyectar nuestra imagen personal y del mismo modo:

7 Amplio criterio.

1 Capacidad de concentracion.

1 Coordinacion.

7 Organizacion.

7 Relaciones publicas.

1 Sentido de responsabilidad.

| Habilidad de interactuar y trabajar con personas.

0 Ser &gil con la atencion y respuesta.

1.3.3. Habilidades Conceptuales

Se espera reforzar los conocimientos administrativos desarrollados durante la
carrera, asi como también, entender como las partes de la institucion se

complementan y dependen unas de otras.



1.4.0OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo General

Disefiar un modelo de evaluacion de desempefio para la oficina Central del Proyecto de
Prevencion y Tratamientos Chura Sonrisa de la Sub Gobernacion de Cercado-Tarija

utilizando el método por competencia de 360 grados.

1.4.2. Objetivos Especificos

~ Analizar la estructura y revisar el manual de funciones vigente de la Oficina de
Proyecto Prevencién y Tratamiento Chura Sonrisa.

_ Recabar informacion de los funcionarios para conocer sus tareas, funciones,
responsabilidades y si cumplen con el perfil.
Identificar las dificultades del desempefio de las tareas y funciones de los
trabajadores contratados.

_ Realizar un diagndstico al personal a través de diferentes técnicas.

Elaborar una propuesta a través de un disefio de evaluacion de desempefio.

1.5.ALCANCE
1.5.1. Alcance Espacial
El trabajo de experiencia profesional se realizara en la Sub Gobernacién de la provincia

Cercado-Tarija en la oficina central del Proyecto de Prevencién y Tratamiento Chura

Sonrisa la cual esta ubicada en la avenida La Paz entre la calle Abaroa y Ciro Trigo.
1.5.2. Alcance Temporal
El trabajo de experiencia profesional se realizara en un periodo de 3 meses del presente

afio, tomandose en cuenta como referencia desde el momento que ingreso a la institucion

en fecha 26 de agosto hasta el 26 de noviembre del presente afio.
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1.6.METODOLOGIA

La informacion se obtendrd por medio de la investigacion de campo efectuada en la
oficina, a través del levantamiento y la recoleccion de datos, analisis e interpretacion de la

informacidn obtenida de ambas fuentes, tanto primaria como secundaria.

1.6.1. Estudio Exploratorio

“"Los estudios exploratorios se realizan cuando el objetivo es examinar un tema poco

estudiado, del cual se tienen muchas dudas o no se ha abordado antes“2

Es un estudio exploratorio por cuanto su contenido se construye dentro de un marco de
referencia tedrico y practico, partiendo de un problema previamente conocido por el
investigador, y se guia de trabajos realizados en la Sub Gobernacion de Cercado, ademas
se obtendra informacion primaria de las personas que trabajan en la institucion, a partir

de relatos, que nos ayudaran a reunir y sintetizar sus experiencias laborales.

1.6.2. Estudio Descriptivo

“"Con los estudios descriptivos se busca especificar las propiedades, las caracteristicas y
los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro

fendmeno que se someta a un andlisis™3

Esta investigacion es posible que se lleve a un conocimiento mas profundo de tipo
descriptivo, porque identifica caracteristicas, conductas y actitudes de las personas, se
acude a técnicas especificas para la recoleccion de informacién, como la observacion y

las entrevistas, tomando en cuenta el objeto de estudio de la investigacion.

Dr. Roberto Hernandez Sampieri metodologia de la investigacion 6ta edicion

Dr. Roberta Hernandez Sampieri Metodologia De La Investigacion 6ta Edicion1.7.3. Técnicas De Investigacion A
Ser Aplicadas



La encuesta. — Permitird recolectar informacion por medio de un cuestionario, que
estard dirigida a los trabajadores y tiene como finalidad averiguar estados de opinidn,

actitudes o comportamientos de las personas.

Las entrevistas. — Permitira recabar la informacion de la situacion actual, mediante un

cuestionario dirigido al personal

La observacion. — Permitird conocer el comportamiento del personal, la coordinacién y

comunicacion que existen entre los trabajadores.

1.8.DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

1.8.1 Visién

La Sub gobernacion de Cercado, se constituye en un referente lider del Departamento y del
Pais, de alto talento humano en la gestion con responsabilidad social, generando desarrollo
social y econdmico armonico y sostenible, transparente y eficiente, y de satisfaccion

de los beneficiarios a través de los resultados obtenidos.

1.8.2. Mision

Mejorar la calidad de vida en la poblacién de la Provincia Cercado, impulsando su
desarrollo integral de una manera eficaz y eficiente, apoyados en la sostenibilidad,
transparencia y una planificacion participativa, respetando las normas y reglamentos
vigentes, coadyuvando asi a la ejecucion de los objetivos, politicas, planes y programas

departamentales y nacionales a través de proyectos de inversion.



1.8.3. Valores

Responsabilidad: Cumplir con las labores encomendadas y reconocer conscientemente

las consecuencias de las actuaciones.

Transparencia: La manera de hacer visible la funcion publica, ejecutdndola de acuerdo

con las normas constitucionales y legales.

Compromiso: La disposicion, interés y esfuerzo para cumplir oportunamente la funcién

publica que se nos ha confiado.

Eficiencia: La capacidad del funcionario para cumplir los objetivos y metas

programadas, utilizando y optimizando racionalmente los recursos disponibles.

Honestidad: La actuacion consecuente entre lo que se piensa, se dice y se hace, de

acuerdo con los principios éticos y valores compartidos.4

1.9. Organigrama

El organigrama vigente de la Sub Gobernacién de Cercado-Tarija se obtuvo del
departamento de Recursos Humanos, donde se reflejan todos los cargos, exponiendo la

subdivisién de cada departamento.

El organigrama es vertical, lo que quiere decir que las decisiones se toman de forma
centralizada en la parte superior de la estructura y se aplica a través de la cadena de

mando, esta compuesto por dos niveles que son el ejecutivo y operativo.

4 Departamento de Recursos Humanos de la Sub Gobernacién de la provincia Cercado.



Gréfico N° 1 Organigrama de Subgobernaciéon




1.10. Area De Trabajo

1.10.1. Organigrama

El proyecto de prevencion y atencién Chura Sonrisa provincia Cercado, cuenta con un

organigrama jeréquuico.5

La experiencia profesional fue desarrollada junto al asistente administrativo

Grafico N° 2 Organigrama del area de trabajo

e

inistrativo

Personal de

limpieza

Técnico de
ehabilitacion

Al observar el organigrama, se puede visualizar los niveles, los cuales se estructuran de

forma jerarquica.

?Olnformacién_r%cabada de la ofi i%%

a de la oficina central del proyecto por el Lic. Rodrigo Calizaya
Koontz, Weihrich, Cannice (1998 Pag.

)
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Tabla N° 1 Cantidad de personal

AREA ADMINISTRATIVA

1 |Responsable proyecto
2 | Supervisor
3 | Administrador
4 | Asistente administrativo
5 |Personal de limpieza

AREA DE DIAGNOSTICO
6 | Técnico de diagndstico

AREA DE PROMOCION Y PREVENCION
7 | Técnico promocién y prevencion
. AREA DE REHABILITACION
8 | Técnico de rehabilitacion bucodental
9 | Técnico de rehabilitacion protésica
10 |Mecanico dental

11
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2.

MARCO TEORICO

Administracion
Para Idalberto Chiavenato el concepto de administracion, es un proceso de planear,
organizar y controlar el empleo de los recursos organizacionales para alcanzar

determinados objetivos de manera eficiente y eficaz.t

Por otro lado, para los autores Robbins y Coulter el concepto de Administracion es la

coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y

eficaz con otras personas y a través de ellas’.

Planeacion

Para Chiavenato es la primera funcién de la administracion, se encarga de definir los
objetivos para el futuro desempefio organizacional y decide sobre los recursos y tareas

necesarias para alcanzarlos adecuadamente.8

Organizacion

Para Chiavenato es la asignacién de tareas, la distribucion de tareas a los equipos o
departamentos y la asignacion de recursos necesario, por lo consiguiente es el proceso
de distribuir y asignar el trabajo, establecer la autoridad y distribuir los recursos entre los

miembros de una organizacién para conseguir los objetivos fijados.9

Direccion
Para Koontz, Weihrich, Cannice, la direccion es aquel elemento de la administracion en el
que se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del

administrador, ejercida a base de decisiones, ya sean tomadas directamente o delegando

dicha autoridad.10

6 Idalberto Chiavenato Introduccién A La Teoria General De La Administracién
7Robbins y Coulter
8 Idalberto Chiavenato Introduccién A La Teoria General De La Administracién

9 Idalberto Chiavenato Introduccién A La Teoria General De La Administracion
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Control
Para Chiavenato, es la medicion y correccion del desempefio a fin de organizar y
verificar que se han cumplido los objetivos de la empresa y los planes correctos para

alcanzarlos.11

Administracion de Recursos Humanos

Para ldalberto Chiavenato, Administrar con las personas a quienes se les ve como
agentes activos y proactivos, dotados no solo de habilidades manuales, fisicas o

artesanales, sino también de inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales. 12

Para Fernando Arias Galicia, la administraciéon de recursos humanos es aquella que tiene
que ver con el aprovechamiento y mejoramiento de las capacidades y habilidades de las
personas y en general con los factores que le rodean dentro de la organizacion con el

objeto de lograr el beneficio individual, de la organizacién y del pal's.13

Capital humano
Para Linda Gratton el principal valor del ser humano es la inteligencia emocional,
colocar a las personas en el centro del éxito influye en la manera en que pensamos sobre

eIIas.14

Los recursos humanos en las organizaciones

Para Chiavenato, los recursos humanos son una constante en la fuerza de trabajo, la
bdsqueda en una mejor posicién la obtencién de un ascenso, el descender puestos o ser
despedidos por la incapacidad; ademas, una empresa puede tener ocasionalmente méas o
menos empleados, por tanto, el proceso de recursos humanos y su administracién nunca se
detiene, mas bien es un proceso progresivo que trata de mantener siempre en la

empresa a la gente adecuada, en las posiciones adecuadas, en el momento adecuado. T

11 chiavenato Introduccién A La Teoria General De La Administracion
12 | dalberto Chiavenato recursos humanos

13 Fernando Avrias Galicia administracién de recursos humanos

14 | inda Gratton estrategia del capital humano
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Rotacion de personal

Se define como la fluctuaciéon de personal entre una organizacion y su ambiente, esto
significa que el intercambio de personas entre la organizacion y el ambiente se define
por el volumen de personas que ingresan en la organizacion y el de las que salen de ella, la
rotacion de personal se expresa mediante la relacion porcentual entre las admisiones y los

retiros y el promedio de trabajadores que pertenecen a la organizacion en cierto periodo.16

indice de rotacion de personal

Se basa en la relacion porcentual entre el volumen de entradas y salidas, y los recursos

humanos disponibles en la organizacion cierto periodo.17

Ausentismo

Es el término empleado para referirse a las falsas o inasistencias de los empleados al
trabajo, en sentido mas amplio es la suma de los periodos en que, por cualquier motivo, los

empleados se retardan o no asisten al trabajo en la organizaci()n.18

Reclutamiento

Es el conjunto de técnicas y procedimiento orientados a traer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion, es un sistema de
informacién mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos

humanos las oportunidades de empleo que pretende Ilenar.19

Seleccion de personal Escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados,
para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién.20

16



Tarea

Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo, asignada a cargos simples y
rutinarios (como los que ejercen los que trabajan por horas o los obreros), como montar

una pieza, enroscar un tornillo.21

Atribucion

Actividad individual gue ejecuta la persona que ocupa un cargo, se refiere a cargos mas
diferenciados (ocupado por quienes trabajan por meses o por empleados de oficina), como

elaborar un cheque, emitir una solicitud de material, elaborar una orden de servicio,

la atribucion es una tarea un poco mas sofisticada més intelectual y menos material 22
Funcion

Conjunto de tareas (cargo por horas) o atribuciones (cargos por meses) que el ocupante del
cargo ejecuta de manera sistematica y reiterada. También puede ejecutarlas un
individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o
definitiva, para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcion, se

requiere que se ejecuten de modo repetido.23

Cargo
Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre el cargo y los

demas cargos de la organizacion. En el fondo, son relaciones entre dos 0 mas personas.24

Disefio de cargo

Es la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los

demas cargos para cumplir requisitos tecnologicos, empresariales, sociales y personales

17



del ocupante del cargo, se emplean para proyectar los cargos individuales y combinarlos

en unidades, departamentos y organizaciones.25

Descripcion de cargo

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del
cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el
ocupante necesita cumplir, el ocupante del cargo debe tener caracteristicas compatibles con

las especificaciones del cargo. 26

Competencia laboral

Las competencias laborales hacen referencia a comportamientos generados por diversos
aspectos de la personalidad del empleado, que lo conducen a un desempefio acorde o

exitoso en su puesto de trabajo.27

Evaluacion de desempefio

Alles firma que “la evaluacién de desempefio o cualquier otra denominacién utilizada, es
mucho mas que una metodologia, mucho méas que un informe, que un formulario
debidamente llenado y de entrevistas de retroalimentacion”, la evaluacion de desempefio
implica una tarea diaria entre directivos y empleados, entre jefes y supervisados,

entrevistas de analisis con retroalimentacic’)n28

Para Chiavenato “la evaluacion de desempefio es una apreciacion sistematica de como se
desempefia una persona en un puesto y de su potencial de desarrollo. Toda evaluacién es

un proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia y cualidades de una persona”.29

Gestion del desempefio por competencias

Las empresas que deseen aplicar la gestion del desempefio por competencias, deberan

adoptar un modelo de competencias alineado estratégicamente con la organizacion vy
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mas especificamente con su Vision y Mision (es decir, aquello que quiere llegar a ser la

empresa en su totalidad, y coémo quiere llegar a lograrlo). 30

Ya que el modelo de competencias deberd adaptarse a las necesidades de la empresa, lo
recomendable es que quienes disefien este modelo, lo hagan a partir de una informacién
detallada sobre las caracteristicas de la organizacion, su planificacion estratégica, aspectos
de su cultura organizacional, estilos de liderazgo y toda la informacion actualizada que
puedan recabar para su disefio y puesta en marcha.

Es el proceso que mide la aportacion de un empleado a la empresa y permite potenciar sus

fortalezas y conocer sus necesidades, impulsando su crecimiento profesional.31
Evaluacion de desempefio por competencias

Las competencias se establecen de manera general para toda la organizacion, pasando
luego a establecer aquellas competencias relacionadas con cada puesto o categoria de
puestos, en sus diferentes grados. Cada empleado so6lo sera evaluado, segun las
competencias que se relacionan con su puesto y las que son generales o cardinales para
toda la organizacion. Las competencias a evaluar, deberan estar presentadas en una

escala segun sus diferentes grados, para asociarlas luego, con los comportamientos

observables en el desempefio del empleado, de una manera mas objetiva.32 Para
Chiavenato es un conjunto de actividades programadas para recoger informacién y tomar
decisiones para mejorar sus estrategias de ensefianza y aprendizaje, e introducir en el

proceso en curso las correcciones necesarias.33

24 ldalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Pag. 292 Quinta Edicion

25 ldalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Pag. 294 Quinta Edicion

26 Idalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Pag. 332 Quinta Edicion

27 Martha A., Alles: Desempefio por Competencias. Evaluacion de 360°, Cap. 2, “Desempefio por
Competencias”, Ed. Granica, 2013, pag. 84.

28 Alles M. Desempefio por competencias (2012)

29 Idalberto Chiavenato, Gestion de Talento

30 Martha A., Alles: Desempefio por Competencias. Evaluacion de 360°, Cap. 2, “Desempefio por
Competencias”, Ed. Granica, 2013, pag. 83

31 Javier, Fernandez Lopez: People Excellence. Coaching, Desempefio, Competencias y Talento. Cap. 7,

“Gestion  por Competencias y Evaluacién de
Desempefio”. Ed. Prentice-Hall, 2009, pag. 106-108

19



Objetivos de la evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio es un instrumento, un medio, una herramienta para mejorar
los resultados del talento humano en la organizacion, para alcanzar ese objetivo basico,

la evaluacion de desempefio pretende alcanzar los siguientes objetivos:34

7 Adecuacion del individuo al puesto

~ Capacitacion

~ Promocion

~ Incentivo salarial por buen desempefio

"~ Mejora de las relaciones humanas entre supervisores y subordinados
" Auto perfeccionado del empleado

~ Informacién bésica para la investigacion de recursos humanos
Métodos tradicionales de evaluacion del desempefio
Escala de clasificacion grafica

Segun este tipo de evaluacién, la productividad se mide en términos cuantitativos, que se
expresan por medio de una escala de clasificacion grafica para evaluar a los empleados.
Los resultados se transfieren a puntajes, que se convierten a porcentajes de incremento

salarial.

32 Martha A., Alles: Desempefio por Competencias. Evaluacion de 360°, Cap. 2, “Desempefio por
Competencias”, Ed. Granica, 2013, pag. 98.

33
3

Idalberto Chiavenato, Gestion de Talento

4 Idalberto Chiavenato, Gestion de Talento
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Caracteristicas

Evalia el desempefio mediante factores de evaluacion previamente definidos y

graduados. Utiliza un formulario de doble entrada usando lineas horizontales que
representan factores de evaluacion del desempefio, y columnas que representan los
grados de variacion de tales factores. Dichos factores se seleccionan cuidadosamente
para cada empleado que se intenta evaluar. La validez del sistema estard sujeta a la

precision con que se hagan dichas descripciones.35

Retroalimentacion de 360°

Esta evaluacion, permite a los empleados expresar sus opiniones sobre los gerentes,
directores y oficiales de nivel ejecutivo. Este tipo requiere de extensiva capacitacion
porque la retroalimentacion deberia enfocarse en los temas relacionados con el trabajo y no
con opiniones personales. Los lideres que estdn siendo evaluados también reciben

capacitacion para aprender como aceptar comentarios favorables y desfavorables.36

Evaluacién de 90°

En esta evaluacion la persona es evaluada Unicamente por su superior, este método es
limitado y de retroalimentacion directa, es uno de los métodos que se sugiere como
primera instancia, en la implementacion de un proceso de evaluacion para mejorar la

adaptacion del personal.37

Evaluacion 180°
Es aquellas en la cual una persona es evaluada por su jefe, pares y eventualmente

clientes o proveedores, respectivamente. El flujo de la informacién es como un ciclo,

pues la retroalimentacion es conjunta, y se toma en cuenta las consideraciones de ambas
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partes para tener un conocimiento global de la persona y diferentes criterios de
38

evaluacion.
Autoevaluacion

En este tipo de evaluacion, el empleado revisa su desempefio del afio pasado, anotando

competencia, eficiencia, matas. Cumplidas y planes de capacitacion y desarrollo para roles

futuros dentro de la compariia. Luego esto es revisado por el supervisor, quien incorpora

elementos de su propia evaluacion, a la evaluacion formal.39

Método de escalas mixtas

Es una modificacion del método de escala basica. En lugar de evaluar las caracteristicas
con una escala se le dan al evaluador tres descripciones especificaciones de cada

caracteristica: superior, promedio e inferior. 40

Meétodos de forma narrativa

Requiere que el evaluador prepare un ensayo que describa al empleado que evalta con la
mayor precision posible. Presenta una excelente oportunidad para que el jefe exprese su
opinién sobre un empleado, sin embargo, muchas veces son subjetivos y no siempre los

evaluadores cuentan con una buena redaccion y escritura. 41

35 Dessler Gary, Administracion de Personal, octava edicién
36 Dessler Gary, Administracion de Personal, octava edicién
37 Dessler Gary, Administracion de Personal, octava edicién
39 Gomez Aquino, Recursos Humanos. Mexico

40 Chiavenato Idalberto, Gestion de Talento Humano

Chiavenato Idalberto, Gestion de Talento Human
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Administracion por objetivos

La administracion por objetivos es un sistema que conforma un ciclo: comienza por el
establecimiento de metas y objetivos comunes de la organizacion y termina volviendo al
mismo punto. El sistema actGa como procesos de establecimiento de metas, en el que se
establecen los objetivos para la organizacion, para los departamentos, gerentes y para los

empleados.42
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CAPITULO 111
DIAGNOSTICO



3. DIAGNOSTICO
3.1.Descripcion de las técnicas aplicadas

3.1.1. Método de observacion

El método de observacion directa resulta viable y efectivo, ya que es de facil aplicacion,
ademas me permitio obtener informacion acerca de las cualidades necesarias que se
exige la institucion para ocupar un cargo, la interaccion con los trabajadores se pudo
identificar que los trabajadores tienen un clima laboral tranquilo, ya que la mayoria del
personal sale de la oficina para realizar sus funciones, se nota su incomodidad y un poco
de susceptibilidad a la hora de ser cuestionados por su trabajo y de las personas ajenas
de la oficina, sin embargo con el paso del tiempo demuestran ser personas con muchas
cualidades y conocimientos, la mayoria tienen trabajando mas de 2 afios en la

institucion.

Se pudo observar el poco ausentismo por parte de los trabajadores, la disposicién para salir a
lugares lejanos a realizar su trabajo es muy buena, ya que hay situaciones en donde debian
salir al area rural, sin embargo, existian discusiones por parte de los técnicos ya que no se ponian
de acuerdo en sus funciones, es ahi en donde se identificd uno de los problemas, porque al
ingresar entre ellos se designaban funciones, en cuanto a los lugares era destinado por el

supervisor del proyectoMétodo de la Entrevista

La entrevista fue dirigida al administrador del proyecto Chura Sonrisa el Lic. Rodrigo

Calizaya Gutiérrez
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Tabla N° 2 Entrevista a administrador del proyecto

CARGO: ADMINISTRADOR DEL PROYECTO
LIC. RODRIGO CALIZAYA GUTIERREZ

Preguntas

Respuestas

1.- ¢(Con que regularidad se efectla la

evaluaciéon  del desempefio a los funcionarios ?

No se realizd ninguna evaluacion en la

oficina de Proyecto Chura Sonrisa sin embargo los
trabajadores de la oficina tienen una antigiiedad mas de 4
afios en la Sub Gobernacién, lo cual quiere decir que
pudieron pasar por una evaluacion.

2.- ¢(Que método utilizan para realizar la

evaluacion?

La sub gobernacion no utiliza un método

especifico con procedimiento, sin embargo, en el afio
2015 se realiz6 un control de los trabajadores utilizando
solo fue realizada al

lahoja de eficiencia. La cual

personal operativo, es por eso que desconozco la misma.

3.- ¢A qué se debe que no realicen una

evaluacion del desempefio?

Como ya le habia comentado no contamos
con un método o instrumento actualizado que nos

ayude a realizar la evaluacion.

4.- ;Esta consiente del incumplimiento de
la normativa basica del Sistema de

Administracion al personal (Ley 1178)?

Por supuesto que si, pero es una ley muy

generalizada.

5.- ¢Usted considera que la evaluacion de

desempefio es un proceso positivo que fortalece al

Claro que si, es un gran aporte que hace a

la institucion al igual que al mismo trabajador,

trabajador? lamentablemente no contamos con esa herramienta para
poder aplicarla al personal del proyecto

6:,Cree que el personal se sienta En todo caso pensarian que puede haber

susceptible a una evaluacion  de desempefio? | recorte de personal y es por eso que se les estd aplicando

una evaluaciébn pero con una buena comunicacion y

previo aviso.

El administrador nos dio a conocer que la ultima evaluacion que se realiz6 al personal en

la institucion fue en el afio 2016, la cual se realizé a traves de una hoja de eficiencia, que

fue elaborada por estudiantes que realizaron su memoria de experiencia profesional en la

misma, ya que la institucion no cuenta con un modelo especifico para aplicarlo.
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3.1.3. Método de la encuesta

Para la recoleccidon de datos e informacion se aplico la técnica de la encuesta con la

finalidad de conocer la percepcion que tiene los empleados del ambiente donde

desempefian sus funciones de trabajo, ademas permitié medir, analizar y desarrollar las

habilidades, conocimientos y comportamientos.
Resultados de la encuesta aplicada

Pregunta 1

¢Desde cuando ustei trabaja en la institucion?

Tabla N° 3 Pregunta 1

'Menos de un

ano 1 6%

3 a4 afos 3 18%

1 a2 afos 6 35%

5 afios 0 mas 7 41%

Total 17 100%

27



Interpretacion

Grafico N° 3 Pregunta 1

M Menos de un afio
3 a4afios
M 1a2afios

5 afios o mas

De acuerdo a los datos presentados, se visualiza que un 41% de los trabajadores tienen

una antigliedad mayor a los 5 afos, el 35% tiene una antigliedad de 1 a 2 afios, un 18%

tiene de 3 a 4 afios trabajando en la institucion, solamente el 6% trabaja menos de un

afio, quiere decir que la mayoria pasdé por una evaluacion al menos una vez.

Pregunta 2

Nivel de formacion

Tabla N° 4 Pregunta 2

Bachiller 0 0%
Estudiante

universitario

Técnico medio

slLInarinr

Egresado 0 0%
Licenciatura 11 65%

Post grado 2 12%

Total 17 100%
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Grafico N° 4 Pregunta 2

M Bachiller

® Estudiante universitario

= Tecnico medio superior
Egresado

M Licenciatura

m Post grado

Interpretacion

Se puede observar que un 65% de los trabajadores tienen grado de licenciatura, lo que
refleja que el personal es calificado y competente, en segundo lugar, con un 23% los
funcionarios serian técnicos medio superior los cuales son los que brindan el servicio a
la poblacion, seguidamente un 12% de los funcionarios tendrian un post grado el cual
contribuye con su carrera y al presente proyecto con sus conocimientos.
Se observa que no existen funcionarios que sean bachilleres, estudiantes universitarios ni
tampoco egresados que formen parte del Proyecto de Prevencion y Tratamiento Chura
Sonrisa.
Pregunta 3
¢Le realizaron una entrevista previa antes de contratarlo (a)?

Tabla N° 5 Pregunta 3

Si 6 35%
No 11
Total 17 100%
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Gréfico N° 5 Pregunta 3

B Si

® No

Interpretacion

El 65% del personal nos sefialdé que no tuvieron una entrevista previa antes de ser
contratado, eso nos quiere decir que no siguieron los pasos adecuados en una seleccion

de personal, el 35% sefial6 que tuvieron una entrevista previa al ser contratado

Pregunta 4
Su ingreso a la institucion fue por:

I Tabla N° 6fregunta 4

Recomendacion

personal 12 71%
Concurso de mérito 1 6%

Otras 4 23%

Total 17 100%
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Gréfico N° 6 Pregunta 4

M Recomendacion personal
W Concurso de mérito

m Otras

Interpretacion

Del 100% de los encuestados, un 71% de los trabajadores ingresaron a la institucion por
recomendacion personal, es decir, que la mayoria ingreso sin realizar los pasos y requisitos que
se deben exigir en una seleccién de personal, este alto porcentaje refleja como el personal
ingresa a través de un partido politico en su mayoria, el 23% ingreso por otras circunstancias y

un 6% por concurso de mérito

Pregunta 5

¢Cuando ingreso a trabajar a la institucion de qué manera se le dio a conocer
cudles eran sus funciones, responsabilidades y tareas?
| TablaN® 7Pregunta 5

Escrita (manual de

funciones) 2 12%
Verbal 10 29%

No tuvo una indicacion

previa

Total 17 100%
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Gréfico N° 7 Pregunta 5

® Escrita (manual de
funciones)

® Verbal

m No tuvo una indicacién
previa

Interpretacion

El 59% sefial6 que tuvieron una previa indicacion verbal, en donde el superior le hizo
conocer que funciones, el 29% del personal sefialé que no tuvieron una indicacién previa
esto da a conocer la falta de comunicacion entre los empleados, y por Gltimo a un 12% se

les proporciond el manual de funciones para asi conocer sus funciones

Pregunta 6

¢ Tiene conocimiento que debe pasar por una evaluacion de desempefio al menos
una vez al aio?
Tabla N° 8 Pregunta 6

Si 35%
No 13
Total |17 I 100%
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Gréfico N° 8 Pregunta 6

u Sj

® No

Interpretacion

Un 76% del personal sefiald que no tienen conocimiento que se deba realizar una
evaluacion del desempefio, y el 24% tiene conocimiento que se debe realizar la evaluacién

en cumplimiento a la ley SAFCO.
Pregunta 7

Como considera us'ed realizar una evalullcic’)n de desempefio en la institucion
Tabla N° 9 Pregunta 7

Muy

importante 2 12%
Importante 10 59%

Sin

Importancia 5 29%

Total 17 100
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Gréfico N° 9 Pregunta 7

B Muy importante
o Importante

m Sin Importancia

Interpretacion

Los datos sefialan que el 59% de los trabajadores encuestados consideran que es importante

realizar una evaluacion de desempefio en la institucion, un 12% confirmo que es muy

importante realizar evaluaciones de desempefio, mientras que el 29% no le da importancia,

esto podria ser por la falta de informacion de los beneficios que trae el realizar una

evaluacion de desempefio.

Pregunta 8

Al aplicar una evaluacion de desempefio, podria:

Tabla N° 10 Pregunta 8

Porcentaje Beneficiarle

35% Perjudicarle

0% Le parece que no
cambiaria nada 7

Crearia susceptibilidad
entre el personal 4

Total 17

6
0

41%

24%
100%
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Gréfico N° 10 Pregunta 8

Frecuencia

M Beneficiarle
® Perjudicarle

¥ Le parece que no cambiaria
nada

Crearia susceptibilidad entre
el personal

Interpretacion

El 35% cree poder beneficiarse al participar de una evaluacion de desempefio, ya que
tienen cualidades y conocimientos los cuales no son valorados, el 41% cree que no es
necesario y no cambiaria nada y que podria derivar a una rotacion, el 24% considera que

se crearia susceptibilidad entre el personal.

Pregunta 9

¢Conoce si entre las politicas de la institucion existe algun tipo de remuneracion,

reconocimiento o incentivo por un buen desempefio?
Tabla N° 11 Pregunta 9

Si 3 18%
No 14
Total 17 100%
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Gréfico N° 11 Pregunta 9

HSi

= No

Interpretacion

Un 82% del personal no conoce las politicas de la institucién y menos aln si existe algin
tipo de remuneracién, reconocimiento o incentivo por un buen desempefio, el 18% si tiene
conocimiento sobre estas politicas, pero las cuales no ven que se cumplan.

Pregunta 10

Al momento de retener talentos o personal clave, (Qué medidas toma la institucion
para dicho fin?
Tabla N° 12 Pregunta 10

umento de sueldo 2 12%
Ascenso 1 6%
Reconocimiento 3 I 17%
No hace nada al
respecto 11 65%
Total | | 100%




Grafico N° 12 Pregunta 10

Titulo del grafico

m Aumento de sueldo

m Ascenso

] H Reconocimiento
e y No hace nada al respecto

Interpretacion

Como se puede observar un 65% del personal opina que la institucién no hace nada al
respecto para poder retener el personal, un 17% sefial6 que se les realiza un
reconocimiento, el 12% sefialé que se realiza un aumento de sueldo y por ultimo el 6%
indico que se realiza un ascenso.

Pregunta 11

¢ Qué aspectos del perfil laboral considera usted que priorizan mas al momento de

contratar al personal?
Tabla N° 13 Pregunta 11

Conocimientos Técnicos 2 12
Experiencia 9
Trabajo Bajo Presion 1 6%

Estudios Alcanzados 3
Actividad Anterior 1 6%

Trabajo En Equipo 1
Total 17 100
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Grafico N° 13 Pregunta 11

Frecuencia

= Conocimientos Técnicos

m Experiencia

® Trabajo Bajo Presion
Estudios Alcanzados

W Actividad Anterior

M Trabajo En Equipo

Interpretacion

Se puede observar que un 53% de los trabajadores consideran que la experiencia es uno de
los aspectos que son mas considerados al momento de contratar al personal, un 17%
consideran que los estudios son importantes para ser contratados, el 12% consideran que
toman mucho en cuenta los conocimientos técnicos , un 6% consideran que el trabajo bajo
presion es un buen elemento para ser contratado,6% consideran que toman en cuenta
la actividad anterior antes de contratar y por Gltimo el restante 6% consideran que el

trabajar en equipo es una de las fortalezas que busca la institucion.

El 70% del personal consideran que la experiencia y los estudios alcanzados son
indispensables para ser contratado.
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Pregunta 12

¢La institucion ofrece capacitacion necesaria para realizar su trabajo?
Tabla N° 14 Pregunta 12

35%

8

A veces 3 | 18%

Total 17
Grafico N° 14 Pregunta 12

uSi
= No

u Aveces

Interpretacion
El personal sefial6 en un 47% que no se realizan capacitaciones para reforzar los conocimientos y
poder tener un mejor rendimiento en su puesto laboral, el 35% sefial6 que si adquieren

capacitacion para desempefiar mejor sus labores y el 18% confirma que a veces se realizan
capacitaciones.
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Pregunta 13

¢Como cree que potencializa al interior de la institucion sus competencias
profesionales?
Tabla N° 15 Pregunta 13

Cursos y seminarios 5 29%
Capacitacion 3
Otros o I 53%
Total 17

Grafico N° 15 Pregunta 13

B Cursosy seminarios
m Capacitacion

m Otros

Interpretacion

Un 53% de los trabajadores, los cuales representan mas de la mitad sefialaron que por otros
medios potencializan sus competencias profesionales, un 29% aseguran que con los
cursos y seminarios potencializan sus competencias profesionales, ya que adquieren nuevos
conocimientos y actualizacion de informacién, el 18% sefialaron que la capacitacion les

ayuda a realizar mejor sus funciones.
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Pregunta 14

Tiene dificultades para realizar su trabajo por falta de conocimientos

Tabla N° 16 Pregunta 14

Siempre 12%
Casi Siempre 9
/A Veces I I 12%
Casi Nunca 3
Nunca I 6%

Total 17

6% | 12%

Interpretacion

Grafico N° 16 Pregunta 14

M Siempre
W Casi Siempre
B A Veces

Casi Nunca

B Nunca

Se puede observar que en su mayoria de los trabajadores con un 53% casi siempre tiene

dificultades al realizar su trabajo por falta de conocimiento, esto lleva a que se requiere

capacitacion o no estan adecuados para el puesto, el 17% sefialé que casi nunca tienen

dificultades para realizar sus funciones, el 12% a veces tienen problemas al momento de

realizar su trabajo, el 12% siempre tiene dificultad en algunas funciones, un 6% sefialo

gue nunca paso por dificultad para realizar su trabajo por falta de conocimiento.
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Pregunta 15

¢Alguna vez ha realizado actividades que crea que no corresponden a su cargo?
Tabla N° 17 Pregunta 15

Siempre 12%
Alguna Ves 11
INunca 4 | 23%
Total 17,

Grafico N° 17 Pregunta 15

M Siempre
m Alguna Ves

m Nunca

Interpretacion

El 65% de los trabajadores realizaron alguna vez tareas que no correspondian a su cargo y
un 23% sefialaron que nunca tuvieron que realizar otras actividades que fueran
distintas a sus funciones, el 12% sefialo que siempre realizan actividades las cuales no
estan en sus funciones.

El 77% de los trabajadores afirman que realizaron actividades que no correspondian a su
cargo.
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Pregunta 16

¢ Como se siente con el sueldo que recibe, de acuerdo con el trabajo que realiza?
Tabla N° 18 Pregunta 16

Muy Satisfecho 1 6%
Satisfecho 4
Regular 7 41
Insatisfecho 4

Muy Insatisfecho 1 6%
Total 17

Gréfico N° 18 Pregunta 16

6% 6%

B Muy Satisfecho
H Satisfecho

B Regular

= Insatisfecho

® Muy Insatisfecho

Interpretacion

El 41% de los trabajadores se siente regular con su sueldo, el 24% se siente insatisfecho
con el sueldo que recibe ya que consideran que su trabajo no es tan valorado, el 23%
se encuentra satisfecho con el sueldo que recibe, un 6% se encuentra muy
satisfecho ya que la mayoria es de la parte ejecutiva y 6% restante esta muy

insatisfecho ya que estos pertenecen al nivel operativo.
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3.4.1. Andlisis FODA

A continuacion, se procede a realizar el analisis F.O.D.A. para identificar las

fortalezas, las oportunidades, las debilidades y las amenazas que presenta la

institucion, con lo cual se pretende concretar tanto los puntos fuertes y débiles dentro

de la institucion de la institucion como las amenazas y oportunidades externas, con

el fin de disefiar una propuesta que permita potencializar el capital intelectual.
Tabla N° 19 Matriz Foda

FORTALEZAS DEBILIDADES
7 Instalacién adecuada. 7 Los activos de la empresa ya
1 Proyecto de prevencion y cumplieron su vida atil en su
tratamiento chura sonrisa pertenece a mayoria, como por ejemplo los

la Sub Gobernacion de Cercado por
lo tanto las inversiones y proyectos
estan garantizados.

1 Se tiene los vehiculos adecuados y

disponibles para que el personal
cumpla con su trabajo.
0 Personal con antigiiedad laboral

mayor de 3 afios en la institucion.

equipos de computacion.

7 Falta de capacitacion al personal por
parte de la institucion.

7 Deficiencia en la coordinacion de

funciones y responsabilidades en
algunos casos.

1 Control interno inadecuado para el

uso de activos fijos tales como los

vehiculos.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
1 Las exigencias de la Sub Las exigencias de la poblacion de prestar
Gobernacion  para la capacitacion de| ~un servicio de calidad 'y eficiencia,

personal técnico para la prestacion

del servicio con eficiencia

puede provocar malos, entendidos como

ser una mala gestion.
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CAPITULO IV
PROPUESTA



PROPUESTA

4.1.Introduccién

La permanencia como experiencia profesional en la Oficina Central del Proyecto
Prevencion y Tratamiento Chura Sonrisa de la Sub Gobernacion de Cercado-Tarija, donde
se desarroll6 un diagnostico de la institucion sirviendo de base para la elaboracién de la

propuesta, la cual consiste en:

Disefiar un modelo de evaluacion del desempefio laboral por competencia de 360

grados.

Esta propuesta servira para solucionar los problemas de rendimiento y comportamiento
de cada miembro que trabaja en el proyecto, para luego ampliarse en otras unidades

hasta cubrir toda la Sub Gobernacién.

La evaluacion de 360° permite hacer participe a todos los miembros de la instituciéon lo
cual obligard a un cambio profundo en la cultura organizacional, ademas se pretende
mejorar el clima laboral y el desarrollo del personal, de esta manera se pretende con la
siguiente propuesta ofrecer un instrumento o herramienta que coadyuve para que la
institucion, sea eficiente, y pueda obtener altos niveles de productividad, competitividad,
se espera obtener una calificacion real y objetiva del desempefio del personal, basado en
actividades esenciales que ejecuta y las competencias que utiliza para tal efecto.Con los
procedimientos previos se desea preparar una eficiente evaluacion con un correcto y
previo seguimiento ya que si no se cuenta con el mismo toda la evaluacion podria ser un

desperdicio de tiempo y dinero.

46



4.2. Justificacion

La Administracion de Recursos Humanos tiene como una de sus tareas identificar las
competencias, es decir las habilidades, destrezas, actitudes, aptitudes humanas
requeridas por una institucion para desarrollarlas y potencializarlas de tal manera que

sea satisfactorio a si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.

No se debe olvidar que las instituciones dependen, para su funcionamiento y su evolucion,
primordialmente del elemento humano, la presente propuesta aborda el tema
Administracion de Recursos Humanos enfatizando en el subsistema de la Evaluacion del
Desempefio y su incidencia en los resultados del rendimiento de los trabajadores de tal
manera que le permita determinar en forma sistemética el método mas idéneo y que se
adapte a las necesidades que permita tomar medidas correctivas en beneficio
institucional y personal. La institucion debe disponer de un método formal para evaluar
el desempefio de sus empleados. A través de estos métodos, cada directivo, administrativo,
empleado o trabajador tendra informacién periddica el nivel de desempefio alcanzado a
fin de rescatar lo mejor y eliminar aquel personal que obstaculiza la gestion. Por
todas estas razones, se justifica plenamente el desarrollo de la presente propuesta que
aportara al desarrollo y crecimiento del Proyecto Prevencion y Tratamiento Chura Sonrisa

de la Sub Gobernacién de Cercado-Tarija.

4.3.Anélisis de factibilidad

Hoy en dia las empresas se encuentran llevando a cabo un proceso de transformacion, en
busca de alcanzar una mayor competencia y una elevada competitividad, para lo cual la
Oficina del Proyecto Chura Sonrisa debe contar con el personal calificado y preparado
para llevar a cabo las responsabilidades especificas de cada uno de los puestos de trabajo y
evaluar a los trabajadores en el cumplimiento de sus funciones. Es por ello que se hace
necesario desarrollar un Método de Evaluacion del Desempefio que permitan motivar al

capital humano e intelectual que tiene la institucion.
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Se debe proporcionar a sus directivos y trabajadores a través de la capacitacion,
motivacion e incentivos, planes de mejora continua, que repercutan en los resultados

institucionales.

La implementacion de meétodos de Evaluacion, en especial el de 360 grados, o por
competencias, permitird analizar el perfil profesional, las competencias que pueden ser
motivos, rasgos de caracter, concepto de uno mismo, conocimientos y comportamientos,
cualquier otra caracteristica del trabajador que se pueda medir de un modo fiable y que

marque la diferencia entre los empleados excelentes de los buenos o normales

La propuesta que se pretende aplicar en la Oficina Central del Proyecto Chura Sonrisa
de la Sub Gobernacion de Cercado-Tarija resulta factible debido a que se cuenta con la
colaboracion 'y pre-disposicién por parte del administrador del proyecto y el

departamento de Recursos humanos.
4.4.Fundamentacion
4.4.1. Fundamentacion Legal

El Factor Humano, base de toda accion productiva al generar procesos de trabajo, de

pronto olvida revisar su estado social, econémico y legal de su evolucion.

Los tiempos alborotados y a la vez exigentes por los que atravesamos nos exigen asumir
un compromiso hacia los gestores de dichos procesos, es decir las personas. No podemos
considerar todavia hoy, que la “Mano de Obra” es insensible a lo esencial del

funcionamiento empresarial, por ello en este espacio se revisara.
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4.4.1.1.Normas Bésicas Del Sistema De Administraciéon Del Personal
NB-SAP

Estas normas tienen por objeto regular El Sistema de Administracion de Personal en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley No 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, siendo las mismas de caracter obligatorio para su aplicacion. A

continuacién, mostramos el Subsistema que nos sirvié como base:

Subsistema De Evaluacion Del Desempefio

Articulo 22. (Concepto y Objeto). - La evaluacion del desempefio es un proceso
permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion Operativa Anual
Individual, por parte del servidor publico en relacion al logro de los objetivos, funciones y

resultados asignados al puesto durante un periodo determinado.

Los objetivos de este subsistema son:

7 Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de sus funciones y
registrar la productividad de los funcionarios publicos que no estan sujetos a la
carrera.

1 Servir como un parametro de otorgamiento de incentivos.

1 Proveer de informacion para mejorar el desempefio de la entidad en términos de
eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

| Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

0 ldentificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas
correctivas, mismas que podran determinar la separacion de los funcionarios
publicos de carrera conforme al Articulo 39 de la Ley del Estatutode Funcionario

Publico. Como consecuencia de las evaluaciones a los funcionarios, podran recibir
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incentivos econdmicos y psicosociales con base en los resultados de las
evaluaciones de su desempefio que reflejen indicadores de excelencia, idoneidad,

capacidad, motivacion y eficiencia.

Los empleados no podran negarse a ser sometidos a un proceso de evaluacion del
desempefio, salvo en los casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados.

4.4.2. Fundamentacion tedrica

Evaluacion de desempefio 360 grados

La evaluacion 360° es un sistema de evaluacién de desempefio caracterizado por la
variedad y cantidad de evaluadores que abarca, a fines de brindar mayor confiabilidad en
los resultados obtenidos, donde el empleado es evaluado por todo su entorno laboral,
abarcando: supervisores, gerentes, pares, subordinados (si aplica), proveedores y
clientes. EI método de evaluacion de desempefio 360 grados, como comunmente se le
conoce, es un instrumento muy versatil que conforme las empresas u organizaciones
puede ser aplicado a muchos otros aspectos dentro de la organizacion. Es una manera
sistematizada de obtener opiniones, de diferentes personas, respecto al desempefio de
colaborador en particular, de un departamento, de una seccion o unidad dentro de una
organizacion, lo que permitira que se utilice de muy diferentes maneras para mejorar el

desempefio maximizando una buena toma de decisiones.

Con el fin de aportar una definicibn mas completa de la evaluacion 360° y sus

caracteristicas, cito a los autores Hellriegel y Slocum 43

, quienes definen esta
herramienta de evaluacion, de la siguiente manera: “la retroalimentacion de 360 grados
es un proceso, basado en un cuestionario, que relne retroalimentacion estructurada
proveniente de una serie de fuentes, en cuanto a las competencias y las conductas de una
persona 0 un equipo.” Es interesante que mencionen la evaluacién de un equipo de

trabajo como unidad de evaluacion, ya que como veremos mas adelante, es una
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alternativa que suelen usar las grandes empresas de tecnologia, para evaluar en forma

masiva, a todos sus empleados. Los autores mencionados anteriormente, describen en lo

sucesivo a este proceso de evaluacion, aclarando que los cuestionarios de evaluacion que
contienen estandares de desempefio, pueden ser completados por el propio evaluado, por
jefes y supervisores, empleados subordinados, pares o colegas del evaluado, clientes y
proveedores, y que los resultados de la retroalimentacion, son recopilados luego en
reportes de retroalimentacion, presentando los datos de cada fuente (de los diferentes

evaluadores y la autoevaluacidn) por separado.

4.5.Metodologia

Consiste en que un grupo de personas evalle a otra a partir de una serie de factores
predeterminados por la organizacion, que se traducen en comportamientos observables

de la persona evaluada en su &mbito laboral.

Utilizando el puesto del administrador del proyecto como ejemplo podemos observar la

diferencia en una evaluacion tradicional a comparacion del método de 360°.

43 Hellriegel; John W., Slocum, Jr.: Comportamiento Organizacional, Cap. 8, “Comunicacion en las
organizaciones”, Ed. Cengage Learning, 2010, pp. 238-239.
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Gréfico N° 19 Método Clasico y Método 360°

Meétodo clasico Método de 360°

La evaluacion de 360° se resume en un reporte o informe de evaluacion, que debera
contener las calificaciones obtenidas en los diferentes cuestionarios de evaluacion y en
la autoevaluacion. Se podran presentar estos resultados a través de graficos de
coordenadas, para comparar los resultados de la autoevaluacion.

Los pasos para implementar una evaluacion 360°, se resumen de la siguiente manera:

_  Definicion de las competencias centrales para la institucion, y especificas de
cada puesto, segun corresponda para cada evaluado. Las competencias son los
factores sobre los que se evalta al empleado.

7 Disefiar el cuestionario de evaluacion.
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Seleccionar el grupo de evaluadores que van a participar, pudiendo incluir a:

supervisores, gerentes, pares, subordinados, clientes.

~ Comunicar los objetivos del proceso de evaluacion al empleado y garantizarle la
confidencialidad de los resultados.
Administracion del cuestionario de evaluacion por parte de todos los

evaluadores.

~ Procesamientos de los resultados obtenidos y su medicion.

Comunicacion de los resultados obtenidos al evaluado y compararlos con los de la
autoevaluacion.

"~ Elaboracion de un informe de evaluacion que explique el grado de desarrollo en

las diferentes competencias que ha alcanzado el empleado en su desempefio, y su
correspondiente comunicacién, bajo un marco de confidencialidad.

_ La retroalimentacion tendra por objetivo revelar el contenido de dicho informe.

La importancia de aplicar esta evaluacion, consiste en poder valorar al empleado tanto
en sus comportamientos diarios, a través de las diferentes competencias laborales, como la
valoracion de las competencias en si mismas, pero bajo determinadas condiciones, a saber:
tareas complejas, tareas repetitivas, resultados a corto plazo, resultados a largo plazo, bajo

situacion de estrés o presion.

El Gerente Como Evaluador.

Cuando el evaluador es el gerente y no el supervisor inmediato del empleado, de esta
manera se logra mayor objetividad en la evaluacion, ya que no es una sola persona quien

evalla al mismo empleado y puede observar el comportamiento del mismo, a partir de
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estandares de comportamientos esperados, comparando el comportamiento del empleado
con esos estandares. En la mayoria el evaluador por lo general se reduce a uno solo y es el
supervisor mas directo del empleado, ya que tiene mayor informacién y ha podido
observar mas atentamente el comportamiento del empleado, pero esta practica no reduce el
elemento de subjetividad con el que se evalla, ya que varias personas evaluando a la
misma persona segun estdndares de comportamiento, se dedican a evaluar hechos
concretos y alli donde se presenten consistencias, se estard ante conclusiones mas firmes

que simples juicios personales.

El Supervisor Como Evaluador.
El supervisor inmediato del empleado, es quien ha podido observar mas detalladamente el
comportamiento del empleado, al formar parte del mismo equipo de trabajo o estar en el

mismo sector de la institucion.

El supervisor ha podido observar al empleado sin administrar un cuestionario de
evaluacion, por ende, cuenta con informacion mas detallada sobre diferentes aspectos de la
persona evaluada, con lo que es de esperar que el informe que resulte de su
evaluacion, complemente la informacién que el resto de los evaluadores haya podido
aportar sobre el desempefio del empleado evaluado.

La Autoevaluacion, el Empleado Como Evaluador De Si Mismo

La autoevaluacién permite que el empleado tenga mayor participacion en el proceso de
evaluacion, se comprometa mas con los resultados obtenidos y los objetivos sobre lo que
le resta desarrollar y alcanzar. Se debe administrar el cuestionario de autoevaluacién, antes
de la evaluacién de desempefio por parte del grupo de evaluadores, y sus resultados
serviran luego como fuente de informacion a revisar y comparar con los resultados
obtenidos en la evaluacion final de desempefio. En la autoevaluacion, el empleado puede
analizar cuales son sus fortalezas y cuales los aspectos a mejorar. El sesgo que introduce la
autoevaluacion se da, cuando el empleado es comprensivo con los aspectos que debe

mejorar y seguir trabajando, y cuando presume de haber alcanzado determinados logros
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en su ambito de trabajo que no le corresponden o bien, que no fueron solamente un
mérito personal sino de su equipo de trabajo. Para evitar sesgos en la autoevaluacion, es
conveniente que los resultados de la misma s6lo se tengan en cuenta como una fuente
mas de informacion para dar a conocer las expectativas e intereses que posee el empleado,
en qué se siente confiado y qué aspectos cree que debe seguir trabajando, pero es
importante que quede explicitado que dichos resultados no incidirdn en la evaluacion final,
sino solo se tendran en cuenta, los resultados de las evaluaciones de sus pares, superiores,

subordinados y clientes.

Los Subordinados También Pueden Evaluar

La evaluacién que los subordinados realizan de sus jefes o gerentes, es recomendada a la
hora de evaluar algunas competencias o factores incluidos en el cuestionario de
evaluacion y ajustados al puesto que ocupa el jefe o gerente del sector. Esas
competencias pueden ser el liderazgo, la comunicacion efectiva, la coordinacion de las
tareas y la delegacion de responsabilidades. Los subordinados trabajan a diario con sus
jefes y pueden observarlos en situaciones de presion, bajo estres, en situaciones de cambio
o de crisis y ajuste financiero. Sin embargo, la evaluaciéon de los subordinados no es
aconsejable para propdésitos de compensacion o administrativos, ya que los gerentes o
jefes pueden verse comprometidos a otorgar beneficios a los empleados que favorezcan
con sus calificaciones, el desempefio de su jefe. De la misma manera que con la
autoevaluacion, deberd quedar explicitado que la evaluacion de los subordinados se
realizara con propdsitos de desarrollo, mas que administrativos. Por otro lado, hay que
destacar, que la evaluacién de los subordinados no es la mas indicada para evaluar otros
factores del desempefio de los gerentes, como son las competencias relacionadas con el
puesto: capacidad de planificacion estratégica, armado de presupuesto, capacidad analitica

y de organizacion.

Finalmente, siempre y en todos los casos, la evaluacion de los subordinados debe ser

anonima y cruzarse con los resultados de varios evaluadores.
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La Evaluacion De Los Colegas.

La evaluacion de los colegas, suele aportar y hasta enriquecer los resultados de la
evaluacion de los supervisores y gerentes, en aquellos aspectos tales como el liderazgo
de un empleado, capacidad para mantener relaciones interpersonales, trabajo en equipo,

cooperacion, iniciativa, asi como los aspectos a mejorar en el empleado.

Los supervisores pueden ser mas benevolentes a la hora de evaluar, que los pares o
colegas, ya que existe siempre la competencia, la rivalidad entre los comparfieros. De todas
formas, la evaluacion de los colegas deberia utilizarse con propositos de desarrollo,
ya que las calificaciones negativas entre los colegas, podrian crear resentimientos, podrian
obstaculizar luego el desempefio efectivo en equipos de trabajo y el buen clima laboral.

Los colegas suelen evaluar desde estereotipos que se fueron fijando en el &mbito laboral y
que los ubica a cada cual, en un lugar dentro del equipo de trabajo, que le permite méas o
menos sobrellevar la convivencia con sus compafieros y jefes. Este fendmeno muy comdn,
introduce sesgos y variables que muchas veces no son medidas con efectividad ni
siquiera, tenidas en cuenta, pero que afectan notablemente la confiabilidad de las

herramientas de evaluacion.

La Evaluacion Por Parte De Los Clientes Y Proveedores

Esta evaluacion, cumple con el objetivo de contribuir a la mejora de un servicio o
producto, por ende, a la mejora continua de la calidad. Los resultados de estas
evaluaciones, son tenidos en cuenta para analizar en qué grado se cumplen las metas de
la institucion, a través del desempefio y la contribucion de cada empleado en relacion a
dichas metas, y se cotejan ademéas con otras medidas, tales que miden el nivel de

satisfaccion del cliente en relacion al servicio que le fue brindado.

Los clientes externos y proveedores, son evaluadores que pueden aportar mayor

objetividad al complementarse con las evaluaciones de los gerentes, ya que ellos tienen
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un punto de vista mas orientado al resultado obtenido y su grado de satisfaccion, asi
como las habilidades interpersonales, de venta o de servicio que tiene el empleado, su

capacidad de respuesta, sus habilidades de comunicacién y su conocimiento del negocio.

Los objetivos que cumplen estas evaluaciones se pueden resumir de la siguiente manera:
aportar mayor objetividad a las evaluaciones del personal interno, mejorar el desempefio
de la institucion al alinearlo ain mas con las necesidades del cliente, logrando un mayor

entendimiento de las mismas y una mayor satisfaccion del cliente externo.

Capacitacion y entrenamiento

La capacitacion del personal es de gran importancia dentro de las instituciones ya que
este factor contribuye al fortalecimiento profesional como organizacional. La capacitacion
de personal no es més que el constante entrenamiento para perfeccionar las habilidades y
actitudes de los trabajadores para realizar las tareas de forma correcta bajo supervision y
asi luego se les permita trabajar solos y ellos capaciten a demas personas, esto nos dara un
soporte en la calidad y productividad, dada la relevancia que tiene la capacitacion al

personal se propone el siguiente programa:

Objetivo: Impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una vision general y

amplia con relacion a la evaluacion del desempefio.

Material: hojas bond y boligrafos.

Tiempo de duracion: cada mddulo duraré 1 hora y se realizara los dias sabado

Médulo 1

~ Que es la evaluacion de desempefio.
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Problemas més comunes en la evaluacion.
_ Beneficios de la evaluacion de desemperio.
Modulo 2
Métodos tradicionales de evaluacion de desemperio.
_ Métodos basados en caracteristicas
Métodos por competencias
_ Métodos basados en comportamientos
Mdédulo 3
~ Evaluacion de 360 grados
"~ Factores a evaluar
Como llenar el formulario
~ Resumen del plan de mejora después de la evaluacion.
4.6. Modelo De Evaluacion
Descripcion

En este caso tomando en cuenta los niveles de la estructura organizacional del Proyecto de

Prevencién y Tratamiento Chura Sonrisa se tomo en cuenta los siguientes niveles:
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Nivel Ejecutivo
Responsable del proyecto
Supervisor
Administrador

Nivel Operativo

Técnico de promocidn y prevencion
Técnico de diagnostico

Técnico de rehabilitacion bucodental
Técnico de rehabilitacion protésica
Mecénico Dental

Asistente administrativo

Personal de limpieza

Tabla N° 20 Valor de los grados

Grados puntos
A 10

B

C 8

D

Cabe mencionar que el puntaje utilizado en la tabla anterior no puede ser modificado o

utilizar otro namero en su lugar, si no cambiaria el resultado.
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Tabla N° 21 Ponderacién de factores

Factores

Rango de la Calificacio

Sobresaliente

81% - 100%

Muy Bueno 71% - 80%
Regular 51% - 70%
Deficiente Menor de 50%
Tabla N° 22 Descripcion de los factores con los grados
Calificacion Descripcion

Sobresaliente

Los empleados que obtengan esta calificacion

Grado A implicard que la competencia esta desarrollada en su
plenitud o su maximo nivel, es decir un desempefio
alto o superior y que cumple con los requisitos

Muy bueno Implica que la competencia ha sido

Grado B desarrollada por encima del estandar, es

Regular Involucra que la competencia ha sido

Grado C desarrollada en lo minimo necesario con

Deficiente La competencia no ha sido desarrollada
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Tabla N° 23 FORMULARIO DE EVALUACION Y AUTOEVALUACION DEL
DESEMPENO PARA EL PERSONAL EJECUTIVO

Subgobermacioén

Cercado Foo J 56 [t

Indicaciones Generales

TIPO DE EVALUACION
EVALUADOR:
AUTOEVALUACION: ___

a) Leer, analizar el contenido del formulario.
b) Escribir los datos generales en los espacios.
c) Colocar la letra en el espacio de calificacién que
sea mas representativo de la realidad del desempefio del evaluado.
d) Marcar con un X, el tipo de evaluacion que se indica en el recuadro superior derecho.

Datos Generales

Nombre del evaluado

Nombre del Puesto

Nombre del Evaluador

Puesto del Evaluador

Fecha:

Nivel de Estudio

Tiempo de trabajo

N° | Factores de Evaluacion Grado | Definiciones Calif.
LIDERAZGO A Su liderazgo orienta al equipo a realizar
- : un buen trabajo para obtener los mejores
Habilidad necesaria para o
. . . resultados para el cumplimiento de las
1 orientar y conducir el equipo metas
de trabajo, inspirando B Su liderazgo orienta al equipo a realizar el
valores de accion, para hacer trabajo a?a obtener buegospresultados
cumplir y dar seguimiento a ara fel (F:)um limiento de las metas
las metas establecidas para b -

C Su liderazgo no siempre se enfoca en las
metas establecidas, generando resultados
regulares

D No presenta liderazgo ante su equipo de
trabajo
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PLANEACION
Capacidad y criterio
administrativo para
planificar y presupuestar su
area o unidad de trabajo

Excelente planificacion y criterio
administrativo

Satisfactoria planificacion y criterio
administrativo

Escaso nivel de planificacion y criterio
administrativo

No planifica ni organiza su trabajo

CUMPLIMIENTO DE
METAS Y OBJETIVOS
Cumplimiento de metas
propuestas en su area o
individualmente en el
periodo de evaluacion.

Cumple el 90%, con las metas y
objetivos de acuerdo con el plan
estratégico y el plan anual operativo

Cumple el 70%, con las metas y
objetivos de acuerdo con el plan
estratégico y el plan anual operativo

Cumple el 50%, con las metas y
objetivos de acuerdo con el plan
estratégico y el plan anual operativo

Cumple menos del 50%, con las metas y
objetivos de acuerdo con el plan
estratégico y el plan anual operativo

TOMA DE DECISIONES

Eleccion asertiva de
alternativas de decision y
solucién al momento de
resolver situaciones
complejas que permita
alcanzar y maximizar el
valor esperado de desarrollo
del trabajo.

Las decisiones que toma siempre son
acertadas, practicas y oportunas,
permitiendo alcanzar todos los objetivos
y metas establecidas por el area que
dirige

Algunas veces las decisiones que toma
siempre son acertadas, practicas y
oportunas, permitiendo alcanzar todos
los objetivos y metas establecidas por el
area que dirige

Pocas veces las decisiones que toma
siempre son acertadas, practicas y
oportunas, permitiendo alcanzar todos
los objetivos y metas establecidas por el
area que dirige

No es capaz de tomar decisiones
acertadas, la mayoria de las veces no son
oportunas.
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RELACIONES
EXTERNAS
Capacidad para
manejar las relaciones
externas de la
institucion con
diferentes

instituciones

Excelente, es muy provechoso su
labor

Buena, lo realiza lo justo y
necesario
Capacidad aunque tiene
dificultades
Necesita mejorar

substancialmente en el factor

COMUNICACION

Transmision de la
informacién e ideas
con el objetivo de
permitir retomar vy
reelaborar los datos,
utilizando como guia
de accion para la
ejecucion de las tareas
y objetivos
establecidos.

Excelente capacidad para trasmitir
informacién, tanto orales como
escritas con su grupo de trabajo y
colegas

Buena capacidad para trasmitir
informacién, tanto orales como
escritas con su grupo de trabajo y
colegas

Poca capacidad para trasmitir
informacién, tanto orales como
escritas con su grupo de trabajo y
colegas

No trasmite adecuadamente Ila
informacion.

CALIDAD DE
TRABAJO

El trabajo realizado
llena las expectativas
y necesidades del
puesto de trabajo para
alcanzar el éxito de la

institucién

Entiende y conoce todos los temas
relacionados con su especialidad,
su contenido y esencia aun en los

aspectos mas complejos

Conoce adecuadamente todos los
temas relacionados con  su
especialidad como para cumplir
con su funcion

Conoce temas relacionados con su
especialidad sin alcanzar el nivel
requerido

Conoce lo necesario en cuanto a
los temas relacionados con su
especialidad, no muestra interés
por aprender
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8 | INICIATIVA A Resuelve los problemas, presenta ideas
Actitud  permanente  de para mejorar su trabajo y el de su
adelantarse a los demas en personal a cargo
su  accionar, es la| B Resuelve los problemas, consulta a sus
predisposicion de actuar de colegas, con el objetivo de hacer bien
forma proactiva, no su trabajo
limitarse a pensar en lo que | C Resuelve los problemas a través de
hay que hacer en el futuro drdenes de su superior

D Realiza solo al trabajo rutinario y deja
que otros resuelvan los problemas

9 | PUNTUALIDAD A Llega con anticipacion a su puesto de
La cualidad de realizar las trabajo
cosas a su debido tiempo .

B Llega con puntualidad
Llega con retraso de 10 minutos

D Llega con retraso de 20 minutos, se
ausenta cominmente

10 | COMPORTAMIENTO A Se compromete con sus funciones, con
DE RESPONSABILIDAD un alto sentido del deb_er. i

B Cumple con sus funciones la mayoria
de las veces

C Realiza sus funciones con demora

D Descuida sus responsabilidades vy
obligaciones

PUNTAJE

OBSERVACIONES
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Tabla N° 24 FORMULARIO DE EVALUACION Y AUTOEVALUACION DEL
DESEMPENO

FORMULARIO DE EVALUACION Y AUTOEVALUACION DEL DESEMPENO

PARA EL PERSONAL OPERATIVO

Indicaciones Generales TIPO DE EVALUACION
a) Leer, analizar el contenido del formulario. EVALUADOR: ___
b) Escribir los datos generales en los espacios. AUTOEVALUACION:

c) Colocar la letra en el espacio de calificacion que

sea mas representativo de la realidad del desempefio del evaluado.

Datos Generales

Nombre del evaluado

Nombre del Puesto

Nombre del Evaluador

Puesto del Evaluador Fecha:
Nivel de Estudio Tiempo de trabajo
N° Factores de Evaluacion Grado Definiciones Calif.
DISCIPLINA A Siempre respeta y acata la normativa
PERSONAL y procedimientos institucionales
Respeto y acatamiento de B Con frecuencia respeta y acata la
la normativa y normativa y procedimientos
1 procedimientos institucionales
T C Ocasionalmente respeta y acata la
institucionales
normativa y procedimientos
institucionales
D No cumple con la respeta y acata
normativa y procedimientos
institucionales




CALIDAD DE
TRABAJO

El trabajo realizado

llena las  expectativas vy
necesidades del puesto

de trabajo para alcanzar

el éxito de la institucién

Siempre llena las expectativas Yy
necesidades del puesto de trabajo generando
satisfaccion

Generalmente llena las expectativas y
necesidades del puesto de trabajo con el nivel de

calidad de trabajos

Pocas veces llena las expectativas y
necesidades del puesto de trabajo, llamando
la atenci6n que mejore su

calidad de trabajo

Casi nunca llena las expectativas y
necesidades del puesto de trabajo generando
insatisfaccion

CUMPLIMIENTO DE
METAS Y

OBJETIVOS Cumplimiento de
metas propuestas en su area o
individualmente en el periodo

de evaluacion.

Cumple el 90%, con las metas y
objetivos de acuerdo con el plan estratégico

y el plan anual operativo

Cumple el 70%, con las metas y
objetivos de acuerdo con el plan estratégico

v el plan anual operativo

Cumple el 50%, con las metas y
objetivos de acuerdo con el plan estratégico
v el plan anual operativo

Cumple menos del 50%, con las
metas y objetivos de acuerdo con el plan

estratégico y el plan anual operativo

ADMINISTRACION DE
RECURSOS Y

EQUIPOS A CARGO Empleo
adecuado y manejo
responsable del material y

equipo asignado

Manejo responsable y

adecuadamente el material y equipo asignado

Algunas veces maneja responsable y

adecuadamente el material y equipo asignado

Ocasionalmente maneja responsable
y  adecuadamente el material y equipo

asignado

No maneja responsable ni

adecuadamente los equipos
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INTERES YA Tiene el interés y deseo de mejorar

ADAPTACION en constante superior
El interés propio hacia B Cuando se le exige y adquiere los
su puesto y desempefioy a la conocimiento necesarios de trabajo
adaptacion vy C Ocasionalmente esta interesado en
evitar  resistencia  a adquirir nuevos conocimientos
cambio D No tiene entusiasmo por lograr
mejores metas
COMUNICACION A Excelente capacidad para trasmitir
Transmisiéon  de la informacion, tanto orales como
informacién e ideas con el escritas con su grupo de trabajo y
objetivo de permitir retomar y colegas

reelaborar los datos, utilizando B Buena capacidad para trasmitir

como guia de accion para la informacion, tanto orales como

ejecucion de las tareas y objetivos escritas con su grupo de trabajo vy

establecidos. colegas

C Poca capacidad para trasmitir
informacion, tanto orales como
escritas con su grupo de trabajo y

colegas

D No trasmite adecuadamente la

informacién.

RESPONSABILIDAD A Siempre cumple con sus funciones
Actitud  positiva y con prontitud, dedicacién y esmero, dando
proactiva para el cumplimiento de una respuesta positiva vy

su trabajo en el tiempo proactiva

establecido B Siempre cumple con sus funciones

con prontitud, dedicacién y esmero, dando
una respuesta positiva y

proactiva

C Siempre cumple con sus funciones
con prontitud, dedicacion y esmero, dando
una respuesta positiva y

proactiva

D Descuida sus responsabilidades y

obligaciones




8 | PRODUCTIVIDAD Alcanza el cumplimiento de
La productividad es la objetivos antes del tiempo, su trabajo
capacidad hacer de algo o Logra sus objetivos, su trabajo es
alguien de producir, ser preciso v de alta confiabilidad
(til y provechoso, siempre Logra sus objetivos bajo supervision
que  se pronuncia la pero no en el tiempo prev_lsth

. No cumple con los objetivos del
palabra se esta dando ) _

) puesto, estd por debajo de los
cuenta de la cualidad de o

9 | PUNTUALIDAD Llega con anticipacion a su puesto de

La cualidad de realizar trabajo
. Llega con puntualidad
las cosas a su debido J P
tiempo Llega con retraso de 10 minutos
Llega con retraso de 20 minutos, se
ausenta comiunmente

10 | RELACIONES Es excelente la manera de establecer
INTERPERSONALES relaciones interpersonales y mantiene
Calidad y habilidad en confianza con sus comparfieros de
sus relaciones La mayoria de la veces mantiene
interpersonales, relaciones adecuadas siendo amable y
mostrando interés por respetuoso con sus colegas, el

- . Algunas veces mantiene relaciones
propiciar una armonia
adecuadas siendo amable y
con sus colegas y su
respetuoso con sus colegas, el
personal a cargo i —
Sus relaciones son problematicas,
constantemente se escuchan
comentarios negativos por colegas y
PUNTAJE

OBSERVACIONES
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Tabla N° 25 Calificacion de la evaluacion del desempefio

Calificacién de la evaluacion del
desempefio

Subgobermacion

Cercado 357

Nombre del empleado

Puesto

Jefe inmediato

Resultados

Total de

puntos

Porcentajes
(%)

Conversion

en puntos

Total

Autoevaluacién

Evaluacion por comparieros

Evaluacion por jefes

Evaluacién de los subordinados

Nota final

Indicaciones para tabular los resultados de la calificacion global de los resultados

de la evaluacién y autoevaluacion.

Se traslada el total del puntaje que aparece en el formulario de las

evaluaciones y autoevaluacion a la columna del total de puntos.

~ Al total de puntos adquiridos se divide entre los 10 factores evaluados, el

resultado se multiplica con el porcentaje correspondiente y se coloca el

resultado en conversion de puntos.

Se realiza la suma de las cuatro evaluaciones y la nota final se debe identificar en

el cuadro de puntos para poder conocer en que categoria se encuentra
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Plan de mejora

En esta etapa se plantea la pregunta de ¢Qué hacer después? llevar a cabo la evaluacion de 360
grados sin la aplicacién posterior de acciones que mejoren el desempefio del personal, el cual es

el objetivo principal.

El personal evaluado recogera toda la informacion, tanto positiva como negativa la cual deben
utilizar para su propio beneficio, la institucion debera recurrir a un experto externo, que
pueda ayudar al personal a afrontar los resultados obtenidos vy transformarlos de tal

manera que beneficie su trabajo.

El plan de desarrollo sera un método para poder evaluar la vida profesional de una persona,
saber donde se encuentra y a donde le gustaria llegar, dando importancia y prioridad a las cosas
que realmente son importantes y si el puesto en el que se encuentra actualmente le ayuda para

desarrollar su carrera.

Ademas de establecer los objetivos, deben cumplirse en las fechas programadas al igual que las
diferentes tareas o actividades, relacionadas con las competencias propias de su actividad
profesional y puesto de trabajo, lo que se pretende es que el personal del proyecto pueda crecer
profesionalmente y desarrollar una carrera laboral buscando siempre la evolucion, el desarrollo
y la realizacion profesional mediante un puesto de trabajo con un mayor estatus, responsabilidad
y salario.

Después de realizar la evaluacion de desempefio se debe analizar las fortalezas y las debilidades
del personal buscando una continua mejora y fortaleciendo los conocimientos, se debe
establecer el objetivo principal que se quiere alcanzar, al mismo tiempo se debe establecer
objetivos cortos que se deben cumplir para que puedan progresar.

Es por eso que después de la evaluacion este plan de mejora serd como un curso, en donde el
personal debe aprovechar al maximo, ademas se les otorgara un compromiso de mejora en donde
ellos se comprometeran en superarse y poder restar sus debilidades presentadas después de la

evaluacion y desarrollar méas sus fortalezas.
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Tabla N° 26 Compromiso de Mejora Continua

Responsable de area

Fecha

Evaluado

Cargo

Que esta haciendo bien

Que podria mejorar

YO coiiiiininiinnnn. conCl...ceueuenens funcionario del Proyecto de Prevencion
N° Objetivo de Meta | Indicador Accidn Tiempo de

1
2

Para tal efecto la institucion brindara todo el apoyo y la logistica necesaria para el

cumplimiento del compromiso.

Firma y sello

Responsable de area

Firma
=HMa

Trabajador
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CAPITULO V:
MEMORIA DE
EXPERIENCIA



5.1.MEMORIA EXPERIENCIA PROFESIONAL

5.2. Informe de actividades realizadas
Se realiz6 la experiencia profesional en la Sub Gobernacion de Cercado Tarija, en las

oficinas del Proyecto De Prevencion Y Tratamiento Chura Sonrisa, se inicié con las
funciones el 26 de agosto como auxiliar de administracion, funcion designada por el
administrador el Lic. Rodrigo Calizaya Gutiérrez.

Una vez instalado, se procedié a ejecutar el trabajo de auxiliar administrativo, que
consistia en la actualizacion del archivo, manejo de hojas de vida, control de horas,
planillas horarias, control de ausencias justificadas e injustificadas, control de dias
trabajados, feriados o compensaciones de trabajo para su posterior liquidacion, control
de retrasos al ingreso de la jornada laboral.

Se pudo efectuar el relevamiento de informacién a través de la revision de los files, de los
empleados que trabajan con el proyecto, sequidamente se realizé el trabajo de campo el
cual consistia en las entrevistas de los empleados para verificar que la informacion
recabada era la correcta y si su curriculum tenia el perfil que se requeria para ocupar el
puesto.

En fecha 15 de octubre del 2019, se realizd una entrevista con el administrador del
proyecto el Lic. Rodrigo Calizaya, con la finalidad de obtener informacién sobre los
antecedentes de alguna evaluacion de desempefio al personal lo que resulté favorable
para realizar un diagndstico mas profundo.

Se tuvo una interaccion directa con los trabajadores, ya que se les otorgaba las boletas de
pago, las solicitudes de licencia que requerian y otros documentos necesarios para la
actualizacién de los files actualizados. Se aplicd una encuesta a los trabajadores, con el fin
de recabar informacion para el analisis de la problemaética planteada.

Por ultimo cabe mencionar que esta metodologia resulta positiva para el estudiante pues a
través de la misma se adquiere experiencia real, ya que se enfrenta a problemas reales por
los que atraviesan las instituciones publicas, con la posibilidad de colaborar en una
solucion, aplicando todos y cada uno de los conocimientos adquiridos durante la etapa
de estudio.
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5.2. Desarrollo de las habilidades adquiridas

5.2.1. Habilidades técnicas

En la permanencia dentro de la institucion, como auxiliar administrativo, el trabajo
realizado consistia en la actualizacion del archivo, manejo de hojas de vida, control de
horas, planillas horarias, control de ausencias justificadas e injustificadas, control de dias
trabajados, feriados o compensaciones de trabajo para su posterior liquidacion, control
de retrasos al ingreso de la jornada laboral.

"~ Trabajar bajo presion

_ Manejar situaciones de conflicto

_ Ser organizado en las tareas asignadas

7 Redaccion de informes de actividades.

"~ Mayor uso de programa Microsoft Excel.

" Revision de los files de solicitudes.

_ Seguimientos de la solicitud de los pedidos de asociaciones.

5.2.2. Habilidades humanas

Se tuvo una interaccion directa con el personal del proyecto y con el departamento de
Recursos Humanos. Cabe resaltar que, para poder llevar una buena relacion con todos,
lo primordial es ser cortés, el primer mes de trabajo al no conocerme nadie, recibi
muchas miradas y pocas respuestas a los saludos cordiales de entrada salida de la
oficina, se podia percibir una susceptibilidad. con el transcurso de los meses, los
trabajadores tuvieron un cambio con este hecho, ya que me respondian el saludo y
entablabamos conversaciones diarias.

_ Responsabilidad con el horario establecido.

_ Expresar dudas o consultas sobre algunas acciones o tareas que se realizaron.

Solucionar problemas.

Trabajar en equipo.
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7 Como proyectar nuestra imagen personal.C.  Como comportarse en situaciones
reales y saber como desenvolverse en futuras relaciones profesionales.

Valoracion de la experiencia

El aporte realizado al Proyecto de Prevencion y tratamiento Chura Sonrisa, ha
contribuido en mi desarrollo profesional, pues me ha permitido aplicar los
conocimientos, habilidades y competencias adquiridas a lo largo de mi formacion
académica y desarrollo profesional, respectivamente.

La colaboracion con la propuesta del disefio de evaluacion del desempefio ha
sido muy activa, la interacciéon con el personal al recabar informacion, lo que me
ha permitido conocer con méas detalle las funciones realizadas por cada uno de
los funcionarios e identificar los problemas que se presentan.

Asimismo, gracias a este aporte he complementado mis conocimientos
adquiridos en mi formacion académica, por el mismo hecho de estar inmerso en
una institucion como la Sub Gobernacion, todo lo aprendido me servird como

base para mi desarrollo profesional y poder aplicarlo en otras organizaciones.
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RECOMENDACIONES



6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1.Conclusiones

Se modifico la estructura organizacional del proyecto ya que no estaban bien
definidos los puestos ni claro su organigrama.
Serealizaron diferentes métodos para recabar informacion en donde hubo

disponibilidad por parte del personal.

La implementacion de un adecuado y efectivo sistema de evaluacion de
desempefio contribuye de manera transcendental en el seguimiento al avance y
cumplimiento de los objetivos y metas individuales de cada funcionario.

La evaluacion de 360 grados, es un esquema mas sofisticado que los
tradicionales, permite que la persona sea evaluada por todo su entorno, jefes,
supervisores, pares y colaboradores, al igual que la autoevaluacion.

La implementacion de este sistema de evaluacion servird de base para otras
aplicaciones en procesos de calificaciones de ascenso o seleccion a diferentes
cargos.

Con la aplicacion de la evaluacion, se podra tener un registro laboral comparando
afio tras afio los informes de evaluacién y comprobar si hubo mejora o no.

Se concluye la evaluacién con un plan de mejora para el personal, poder analizar
sus debilidades y fortalezas que seran expuestas a través de la evaluacién, donde el

empleado también se compromete con mejora
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6.2. Recomendaciones

Se recomienda la implementacion de la propuesta elaborada en el presente
trabajo de investigacion, ya que les facilitara en identificar el personal mas
adecuado para un puesto de trabajo.

~ La informacién obtenida tendra que ser analizada correctamente por expertos en

el area que sepan elaborar plan de accién de mejoramiento continuo para mejorar el
desempefio del personal ejecutivo como operativo.

~ Se recomienda que las evaluaciones de desempefio se las realice de forma

integral ya que es una herramienta que contribuira con la deteccion de las
debilidades y fortalezas y a partir de ellas se puede tomar decisiones de
correccion y/0 fortalecimiento.
_  Realizar la modalidad de experiencia laboral es la mejor manera de detectar
problemas en una empresa, al ser parte de la misma podemos observar el entorno en el

que estamos y poder brindar una solucion.
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