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Resolucion No. USG-H.C.U-No 311-11-2014 tomada por el Honorable Consejo
Universitario en su Sesion Ordinaria del dia 05 de noviembre del afio 2014, Ia
misma que dice literalmente:

“Aprobar el instructivo para la Evaluacién del Desempefio de Jefes
Departamentales, Miembros y Personal de Apoyo de las Areas
Administrativas de fa Universidad San Gregorio de Portoviejo

INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DE JEFES DEPARTAMENTALES,
MIEMBROS Y PERSONAL DE APOYO DE LAS AREAS ASMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEIO

1. PRESENTACION

Las funciones sustantivas de nuestra universidad se sustentan en el quehacer de los diferentes
departamentos de la estructura orgdnica, siendo relevante que realicen su gestion con un elevado
nive! de efectividad de manera permanente hacia la consecucion de los objetivos estratégicos.

Con riras a generar una cultura de evaluacién integral y cumplir con el principio de calidad que
sefiala la Ley Orgdnica de Educacién Superior, es necesario que se evalde el desempefio de los
jefes departamentales asi como de los miembros vy el respectivo personal de apoyo.

El presente instructivo pretende alcamzar una evaluacién objetiva que permita evidenciar
resultados referenciales para la toma de decisiones a nivel directivo orientadas al mejoramiento
continuo, generando calidad y calidez en el servicio, sin importar el lugar que ocupe cada
miembro en la institucidn, sera un compartir de valores y normas reconocidas como buenas, en
disfrutar de una situacion ética estimuiante, que los actores reconozcan en su colectividad v en sus
funciones, al tiempo que una identidad e interés comiln motiven el accionar.

Para guiar el proceso se han disefiado formularios de fdcil comprensién de los involucrados,
evaluados y evaluadores, mismos que facilitaran una aplicacidn técnica, justa y equitativa, que
reftejen de la mejor manera las potencialidades del personal de 1a USGP.

La implantacién de esta herramienta técnica permitird el sentido de perighfyds)}
organizacional éptimo, generar el trabajo en equipo, motivo por el cual #
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imprescindibie la comprensidn, el apoyo v la firme decision de todos los actores de la comunidad
uhiversitaria.

2. OBJETIVOS:

o Establecer los instrumentos que permite evaluar el desempefic de los Jefes
Departamentales, miembros y personal de apoyo a efectos de innovar procesos, mejorar
la eficiencia, eficacia y la atencidn a los usuarios internos y externos.

¢ Definir el procedimiento que guie el proceso de evaluacidn para la aplicacidn efectiva de
los instrumentos elahorados para el efecteo.
3. ACTORES DE LA EVALUACION

Seran evaluados todos los jefes departamentales de acuerdo a la ndémina preporcionada por el
Departarnento de Talento Humano por su jefe inmediato superior en base a la estructura
organica funcional:

Jefe inmediato superior | Jefes Departamentales =~
Director General de Desarrolio institucional lefe Dpto. de Planificacién

Jefe Dpto. de Evaluacion y Gestién de la
Cafidad

Jefe Dpto. de Sistemas Informaticos

Jefe Dpto, de Seguridad y Salud Ocupacional

Director de Biblioteca General

Directora Generai Académica Jefe Dpto. de Admision y Nivelacidn

Jefe Dpto. de Bienestar Estudiantil

Jefe Dpto. de Emprendimiente, Insercidn
Laboral y Seguimiente a Graduados

Jefe Dpto. de Vinculacién con la Sogledad

Jefe Dpto. de Centro de |RSStigdpibe/ N
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Director Administrativo Financiera

lefe Dpto. de Gestidn de Talente Humano

Jefe Dpto. de Contabilidad

lefe Dpto. de Tesorerfa

lefe Dpto. de Mantenimiento y Servicios
Generales

Vicerrector Académico

Director de la Radio

lefe Dpto. de Cultura

Secretario General

Asesor(a) Juridico(a)

L
i (3

Jefe inmediato superior

Miembros y Personal de apoyo de los
Departamentos

Lic. Mercedes Intriago Redriguez

Jefe de Evaluacion y Gestidn de la Calidad

Lic. MilenkaTrampuzToala

Lic. Magdalena Saltos Barberan

Dra. Mdnica Cabrera Sanchez

Ing. Marcos Gallegos Macias

Jefe de Sistemas Informaticos

Ing. Yandry Farfan Corella

Tec. Inés Vera Guerrero

Sr. Ricardo Zambrano Mendieta

Jefe de Seguridad y Salud Ocupacicnal

Ing. Cristhian Amen Chinga

Director de Biblioteca General

Tec. Juan Carlos Garcia lijdn

Lic. Cecilia Valdivieso Pinargote

Prof. Margarita Zipa Intriago

Lic. Betty Pincay Duefias

ing. Atberto Paz Fabregas

Jefe de Admisidn y Nivelacidn

Jefe de Bienestar Estudiantil

Lic. Dayana Bernat Morales
Lic. Jhimmy Gutierrez Sanm—

Lic. Saui Atvarado Rold%ﬁv x"
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Lic. Jrina Katiuska Zevallos

Dra. Rosa Cobefia Talleda

Lic. Zoraida Aguayo Talledo

Psc. Lady Mero Reyes

Jefe de Vinculacidén con la Sociedad

Lic. Pauling Molina Villacis

Jefe de Centro de Investigacion

Phd. Radames Borroto

Ab. Ramirc Motina Cedefio

Lic. Patricio Mufioz Cantos

Ing. Xavier Duefias Espinoza

Lic. Rey Randon Sierra

Secretario General

Ec. Marcos Palma Palma

Lic, Luz Stella Morales Lopez

Asesora Jurfdica

Ab. Maria José Loor Morales

lefe de Gestidn de Talento Humano

Ing. Monserrate Cano Pita

Lic. Priscita Molina Cantos

Contadora Ing. José Luis Mera Baque
Ec. Rominag Cedefic Tamayo
Ing. Ximena Moreira Macias

Tesorera Ec. Danny Intriago Preafio

Jefe de Mantenimiento y Servicios Generates

Ec. Jose tuis Moracho

Sr. Patricio Alarcén Cobefia

Sra. Asuncién Proafio Moreira

Sr. Manuel Andrade Sanchez

Sr. facinto Farfan Intriago

Director de Radio

Sr. Manuel Andrade Ledn

Sr. Wilfrido Veélez Nieto

Sr. Edison Zambrano Romero

Observacion:
* En virtud de gue en la actualidad no existe un funcionario titular que ejerza las funciones

Institucional realice la evaluacidon de estas dreas.




. HCU
4~ UNIVERSIDAD INSTRUCTIVO PARAHLA EVALUACION
SAN GREGORIO DEL DESEMPENO DE JEFES
DT PORTOVIE)Q DEPARTAMENTALES, MIEMBROS Y 2014
PERSONAL DE APOYO

UNIVERSIDAD “SAN GREGORIOC" DE PORTOVIEJO

4. INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

a) Los jefes Departamentales seran evaluados por su Jefe Inmediato Superior, de acuerdo a los
siguientes parametros:

1.- RESPONSABILIDAD

2.- RELACIONES INTERPERSONALES
3.- EFECTIVIDAD

4.- INICIATIVA E INNOVACION

5.- MEJORAMIENTO CONTINUOQ

La matriz se detalla en la seccidn de Anexos (A}

¢ Cada evaluador podrd aplicar varias técnicas para recopliar informacidén que considere
pertinente para ponderar determinados ftems a evaluar, como por ejemplo:
o Entrevistals)
o Solicitud de evidencia:

Horarios

Informes

Planificacidn: (Plan de mejoras, POA, etc.)

Instrumentos de monitorea: fichas, matrices, actas, etc,

Proyectos, propuestas

Otros
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¢} El departamento de Evaluacion y Gestidn de la Calidad registrara los datos en una hoja de
calculo con valores en cada items, esto permitird visualizar el criterio alcanzado de acuerdo a
la siguiente escala:

CRITERIO ' ESCALA
1.- MUY SATISFACTORIO 50 - 4,0
2.- SATISFACTORIO 3,9 - 3,0
3.- POCO SATISFATORIO 2,9-20
4.- INSATISFACTORIO MENOS de 1,9

d) La plantilla permitira ademas cbtener automaticamente una tabla con los promedios
alcanzados en cada pardmetro.

La matriz que se implementara se detalia en Anexos C.

5. SOBRE LOS RESULTADOSY PLAZOS

e [l departamento de Evaluacién y Gestidn de la Calidad garantizara la confidencialidad de
la informacion, las fuentes, los cuestionarios utilizados y el levantamiente del informe
final,

» Laevaluacién de los Jefes departamentales se la realizara al final de cada afo calendario.

e Una vez que las matrices sean entregadas al Departamento de Evaiuacion y Gestidn de la
Calidad, éste tendra un plazo de 10 dias laborables para entregar el informe a la Direccldn
General de Desarrollo Institucional, quién debera presentarlo a Consejo Universitaric.

s Posteriormente de ls aprobacidén de los resultados por el Consejo Universitario se
socializaran los resultados con jos evaluados, a fin de tomar acciones correctivas ante
debilidades detectadas y/o de reconocimiento que fortalezcan la gestién eficiente de
les(as) funcionarios,

Elaborado por:
£c. Katty Loor Avila
Fecha: Octubre lefe Departamente de Evaluacidn y Gestidn de laW /

2014
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6. ANEXOS:
A.

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEJO
MATRIZ DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE JEFES DEPARTAMENTALES
PERIODO:

Nombre del Evaluado:

Nombre del Departamento:

Tiempo que desempefia el cargo:

Nombre del Evaluador:

Cargo del Evaluador:

Tiempo que tiene supervisando al evaluado:

Marear con (X} el casillero correspondiente a su ponderacién, en aquellos aspectos que usted
considera que no se aplica marcar en el casillero N/A. Cada pregunta tiene una escala variable que
va desde 1 hasta 5 puntos como méxime.

1. Nunca

2. My pocas veces
3. Aveces

4. Casi siempre

5. Slempre
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A.-

RESPONSABILIDAD

ITEM ACCION/ACTIVIDAD 12

R

1 Cumple con sus horarios de trabajo.

Proporciona en los términos y plazos establecidos fa
2 informacidn y documentacidn que le sea requerida por
instancias superiores.

Cumple con los plazos de entrega de avances y
3 resultados de planificaciones institucionales {Plan de
Mejoras, POA, otros)

Menitorea el cumplimiento de las actividades
administrativas del personal de su departamento.

Maonitorea y vela por el cumplimiento y avance de las
actividades planificadas.

Vela por el cuidado y mantenimiente de los bienes y
equipos de su departamento.

Asiste puntuaimente a las reuniones convocadas por
suUs supetiores.

8 Delega responsabilidades a su equipo de trabajo.

RELACIONES INTERPERSONALES

ITEM

ACCION/ACTIVIDAD 1,23

s | N/A

9

Mantiene un espiritu de cofaboracién y buen trato con
su equipe de trabajo.

10

Mantiene un espiritu de colaboracién y buen trato con
el personal que acude al departamento.

C.-

EFECTIVIDAD

ITEM | ACCION/ACTIVIDAD _ 1] 2

i1 CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Define datos,
procedimientos, materiales, equipos vy técpicas,
requeridas para su trabajo actual.

12 CALIDAD: Verifica con certeza que su trabajo cumple
estandares de calidad con informacidon veraz vy
oportuna.

13 GESTION: Ejerce firmemente la toma de decisiones
internas fundamentadas en las politicas de la
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institucion

14 OPERATIVIDAD: Genera estadistica periddica de las
actividades que realiza el departamento.

15 PLANEACIKON/ORGANIZACION: considera el desarrollo

de métados eficientes, estableciende metas vy
objetivos, asi como el logro de ellos.

16 PRODUCTIVIDAD: evalia los resultados en relacién a
volumen de trabajo, tiempe en que lo realiza y
recursos utilizados, segin fos requerimientos de sus
funciones.

D.- INICIATIVA E INNOVACION

ITEM ACCION/ACTIVIDAD 112 (3138 |5!| NA
17 Manifiesta iniciativa para resojver los problemas
surgidos en el desempefio de su trabajo en e
departamento
18 Crea procedimientos o instrumentos con los cuales se
mejora su trabajo o el de sus compaferos

E.- MEJORAMIENTO CONTINUO

ITEM ACCION/ACTIVIDAD - 1/2]3|a]5]|N/A
i9 Manifiesta un alto nivel de compromiso con el trabajo
personal y el del departamento
20 Manifiesta un alto nivel de interés en su trabajo y en

et del| departarnento, ademds busca la manera de
realizarle con la mayor calidad posible

21 Muestra disposicién para compartir o solicitar
informacion relativa a su trabajo ¢ al departamento
22 Contribuye satisfactoriamente a que e ambiente en

su area de trabajo sea agradable.
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Observaciones det Jefe Inmediato (en el caso de que las tenga)

Fecha:

Firma del Directivo

UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEIO
MATRIZ DE EVALUACION PARA MEDIR EL DESEMPENO DE MIEMBROS Y
PERSONAL DE APQYQO DE LOS DEPARTAMENTOS.
PERIODO:

Nombre del Evaluado:

Nombre del Departamento:

Tiempo que desempefia el cargo:

Nombre del Evaluador:

Cargo del Evaluador:

Tiempa gue tiene supervisando al evaluado:
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1. Nunca
2. Muy pocas veces
3. Aveces
4, Casi siempre
5. Slempre
A.- RESPONSABILIDAD
ITEM ACCION/ACTIVIDAD 3/4]5 !} NA
1 Cumple con sus horarios de trabajo.
2 Cumnple con |a entrega de informes solicitados por su
superior,
Cumple satisfactoriamente con los avances de
3 . .
actividades planificadas.
4 Asiste puntualmente a las reupiones convocadas por su
superior.
5 Demuestra responsabilidad a la hora de trabajar en
equipo.
6 Demuestra compromise en el cumplimiento de los
objetivos departamentales.
- Vela por el cuidado y mantenimiente de los bienes y
equipos que usa en su lugar de trabajo.
B.- RELACIONES INTERPERSONALES
ITEM ACCION/ACTIVIDAD 1 4 |5 | NA
8 Mantiene un espiritu de cclaboracién y buen trato
con sus compaiieros(as) de trabajo.
9 Mantiene un espiritu de colaboracidon y buen {rato
con el personal que acude al departamente.
10 Establece un ambiente cordial con los nuevos
usuarios.
C.- EFECTIVIDAD
ITEM ACCION/ACTIVIDAD : 1 4 | 5 /IB{A
11 Elabora documentos de complejidad alta éf’;;h{ 2
& Jf
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12 Procesa reportes téenicos ad ministrativos, aplicando
un proceso analftico,
13 Organiza sus actividades a cumplir y genera informes
opartunos
14 Colabora con sus jefes o autoridades inmediatas
cuando el caso lo requiere
15 Atiende a los clientes Internos y externos con rapidez
D.- MEJORAMIENTO CONTINUO
ITEM ACCION/ACTIVIDAD . 1|2 4 | 5 | NfA
16 Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidadés ¥
conocimientos.
17 Se interesa por aplicar procesos de calidad
18 Mantiene una actitud abierta para aprender de los demas,

Observaciones del Jefe Inmediato {en el caso de que las tenga)

Fecha:

Firma del Directivo
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C. PLANTILLA
UNIVERSIDAD SAN GREGORIO DE PORTOVIEIO
MATRIZ DE RESULTADOS
PERIODO:
A.- RESPONSABILIDAD
ITEM ACCION/ACTIVIDAD VALOR CRITERIO

1 Cumple con sus horarios de trabajo.
2 Proporciona en los términos y plazos establecidos la informacidn y

documentacidn que le sea requerida por instancias superiores.
3 Cumple con los plazos de entrega de avances y resultados de

planificaciones institucienales {Plan de Mejoras, POA, otros)
4 Monitorea el cumplimiento de fas actividades administrativas del

personal de su departamento.
5 Monitorea y vela por el cumplimiento y avance de las actividades

planificadas.
6 Vela por el cuidado y mantenimiento de los bienes y equipos de su

departamento.
7 Asiste puntualmente a las reunicnes convocadas por sus superiores.
8 | Delega responsabilidades a su equipo de trabajo.

Promedio Factor Responsabilidad

B.- RELACIONES INTERPERSONALES

ITEM

ACCION/ACTIVIDAD
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Mantiene un espiritu de colaboracién y buen trato con su equipo de
trabajo.

10

Mantiene un espiritu de colabaracién y buen trato con el personal
que acude al departamento.

Prornedie Factor Relaciones interpersonales.

C.- EFECTIVIDAD

ITEM

ACCION/ACTIVIDAD VALOR

CRITERIO

11

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Define datos, procedimientes,
rmateriales, equipos y técnicas, requeridas para su trabajo actual.

12 ,
CALIDAD: Verifica con certeza gue su trabajo cumple estdndares de
calidad con informacidn veraz y oportuna.

13 i ) - .
GESTION: Ejerce firmemente la toma de decisiones internas
fundamentadas en las politicas de |a institucién

14 i co -
OPERATIVIDAD: Genera estadistica periédica de fas actividades que
realiza el departamento.

15 PLANEACION/ORGANIZACION: considera el desarrollo de métodos
eficientes, estableciendo metas y objetivos, asi como el logro de
ellos.

PRODUCTIVIDAD: eval(a los resultados en relacion a volumen de

18 trabajo, tiempo en que lo realiza y recursos utilizados, segin jos

requerimientos de sus funciones.

Promedio Factor Efectividad
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D.- INICIATIVA E INNOVACION
ITEM ACCION/ACTIVIDAD VALOR CRITERI o
Manifiesta iniciativa para resolver los problemas
17 |surgidos en el desempefio de st trabajo en el
departamento
18 Crea procedimientos o instrumentos con los
cuzles mejora su trabajo o ef de sus compafieros
Promedio Factor Iniciativa e [hnova_cién.
E.- MEJORAMIENTO CONTINUO
ITE M_ ACCION/ACTIVIDAD VALOR CRITERIO
19 Manifiesta un alto nive! de cormpromiso con el
trabajo personal y el del departamenta
Manifiesta un alto nivel de interés en su trabajo
y en el del departamento, ademds busca la
20 . .
manera de realizarlo con la mayor calidad
posible
Muestra disposicidn para cornpartir o solicitar
2t |informacion relativa a su trabajc o al
departamento
92 Contribuye satisfactoriamente a que el
ambiente en su drea de trabajo sea agradable.
Promedio Factor Mejoramiento Continuo.
CRITERIOS Y ESCALA
CRITERIO ESCALA
1.- MUY SATISFACTCRIO 50 -4,0
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2.- SATISFACTORIO 3,9 - 3,0
3.- POCO SATISFATORIO 2,9 -2,0
4.- INSATISFACTORIO MENOSde 1,9

e} Alingresar los valores se obtendra la siguiente tabla de resultados:

RESUMEN PROMEDIO - CRITERIO

A.- RESPONSABILIDAD

B.- RELACIONES INTERPERSONALES

C.- EFECTIVIDAD

C.- INICIATIVA E INNCVACICN

E.- MEJORAMIENTO CONTINUO

PROMEDIO FINAL

En consecuencia el desempeno es:
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LINEAMIENTOS COMPLEMENTARIOS PARA LAEVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE
SECRETARIA Y DE SERVICIO

SECRETARIAS{OS) ACADEMICAS, AUXILIARES DE SECRETAﬁfA, ADMINISTRADORES ¥ AUXILIARES DE
SERVICIO

Slendo que la labor realizada por el personal de apoyo de {a institucidn es crucial para el desarrollo
normal de las actividades operativas del guehacer universitario, es imperativo que las funciones
asignadas se cumplan con efectividad, por io que se hace necesario evaluar el desempefio de
secretarias({o} y auxiliares de secretaria, administradores y personal de servicio,

1, Evaluados:

s Personal de Secretarias Departamentales

s Personal de Secretarias Académicas de Carreras
« Administradores

¢ Personal de Servicio

Director{a) Secretaria
inmediato superior - Director — | Secretaria{o) Académicalo)
Directivo Auxiliares de Secretaria

Administradores de cubiculos

Administradores de clinicas odontolégicas

Auxiliares de Servicio

2. Pardmetros a evaluar

S — | PU——

Secretaria

» Competencias genéricas 25%
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* Trabajo en equipo 5%
s [niciativa 59
s Liderazgo 59
Administradores y | & Actividades esenciales del puesto 70%
Auxiliares de
Servicio * Responsabilidad 20%
® Trabajo en equipo 10%

Componentes de la evaluacion del personal de Secretaria Académica de Carreras:
Autoevaluacién: [a realiza cada empleado(a) de manera individual.

Evaluacidn del Directive: la realiza el jefe inmediato superior en base a las funciones,
actividades designadas y cumplimiento demostrado.’

Evaluacion compleimentaria: la realiza un miembro del departamento de Evaiuacidn vy
Gestion de la Calidad mediante visita(s} in situ para solicitar evidencia que permita la

valoracidn de Jos pardmetros respectivos.

a. Ponderacion para personal de Secretaria Académica de Carreras:

Autoevaluacion . 10%

Evaluacion del Directivo 50%

Evaluacién complementaria . 40%
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s Para la evaluacién complementaria, cada evaluador podra aplicar varias técnicas para
recopilar informacion gue considere pertinente para ponderar determinados items a evaluar,
de acuerdo al descriptor de evidencias preparado para el efecta.

4. Escala:

El desempefio se medird de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Muy Satisfactorio  90,00%-100,00%
2.- Satisfactoric 70,00% - 89,95%
3.- Poco Satisfactorio o _ 60,00% - 69,99%
4.~ Insatisfactorio 1,00% - 59,99%

5. Consideraciones Generales

La retroalimentacién es una fuente de informacidn muy precisa acerca del resultado del
desempeiio, sirve de direccidn y de guia.

s £l departamento de Evaluacion y Gestion de la Calidad garantizard la confidencialidad de la
informacién, las fuentes, los cuestionarios utilizados y el levantamiento del informe final.

+ laevaluacién del persenal administrativo se lo realizara al final de cada afio calendario.

s las evaluaciones aplicadas serdn entregadas al Departamento de Evaluacidn y Gestion de fa
Calidad mediante oficio con un plazo no mayor a 10 dias laborables.

» Una vez gque las matrices sean entregadas al Departamento de Evaluacidn y Gestion de la
Calidad, éste tendrd un plazo de 15 dias laborables para entregar el Informe a la Direccién
General de Desarrolio Institucional, quién debera presentarlo a Consejo Universitario.

* Posteriormente de la aprobacidn de los resultados por el Consejo Universitario s¢secializaran
fos resultados con  los evaluados, afin de tomar accicnes corfectiygs ante
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e debilidades detectadas y/o de reconocimiento que fortalezcan la gestidn eficiente de los(as)
funcionarios.

Elaborado por: Departamento de Evaluacion y Gestidn de la Calidad

Fecha: octubre 2014

CERTIFICACION: E! suscrito Secretario General de la Universidad San Gregorio de
Portoviejo, Certifica que el presente Instructivo para la Evaluacidon del Desempefio de

20




