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Manual De Evaluación Del Personal Técnico Y Administrativo

El presente manual tiene la finalidad de que las organizaciones socias de CAMAFU, cuenten con mecanismos y criterios objetivos para evaluar al personal directivo, técnico y administrativo de su organización.

a) Objetivos de la evaluación de personal
La realización de procedimientos de evaluación debe responder a los siguientes objetivos:

· Analizar el grado de cumplimiento real de las funciones por parte del personal técnico administrativo contratado.
· Analizar las causas que originan situaciones insatisfactorias en el cumplimiento de las funciones.

· Establecer recomendaciones y medidas correctivas directas que permitan mejorar el desempeño del personal evaluado.
· Establecer las pautas y medidas correctivas para mejorar el entorno de trabajo en el cual se desenvuelve el personal.
· Establecer elementos de juicio en los cuales se basarán eventuales medidas laborales y contractuales (ascenso, incremento de remuneración, facilidades de trabajo, sanciones, despido, etc.).

b) Flujograma de evaluación de personal
1. Constitución del Comité de Evaluación

1.1 El Comité de evaluación estará integrado por el presidente, secretario, tesorero y el consejo de vigilancia en caso de ser una organización rural, y/o por el personal  directivo de en caso de ser una organización civil.

1.2 Pueden incorporarse al Comité de Evaluación algunos socios o personal técnico administrativo, siempre y cuando su intervención esté plenamente justificada.  Es recomendable que el Comité de Evaluación sea un grupo reducido (máximo 10 integrantes) y que todos los que lo integren tengan conocimiento del desempeño del personal a evaluar.
1.3 El Director de la organización, será quien presida la Comisión de Evaluación.
2. Antes de la Evaluación 

El Comité de Evaluación:
2.1 Definirá el objetivo y criterios de la evaluación.
2.2 Definirá al personal que se va a evaluar.
2.3 Definirá la fecha y la hora en que se realizará el proceso de evaluación.

2.4 Preparará y fotocopiará los formatos de evaluación necesarios.
2.5 Presentará el cronograma del proceso de Evaluación al personal .
2.6 El Presidente-Director de la organización informará al personal a evaluar el cronograma del proceso.
3. Durante la Evaluación

3.1 Llenado de matrices de forma individual por cada miembro del Comité de Evaluación.
3.2 Un representante del Comité de Evaluación integrará los resultados de matrices (matrices anexas).
3.3 El representante presentará la síntesis de resultados al Comité de Evaluación.
3.4 El Comité de Evaluación preparará la hoja de recomendaciones (matriz anexa). 

3.5 Si se considera necesario, el Comité de Evaluación sostendrá una entrevista con la persona evaluada.  Para ello se prepararán una serie de preguntas que  guardarán relación con los puntos de interés de la Matriz de Cumplimiento de Funciones y de la Matriz de Desempeño Personal, así como con los temas de entorno señalados en la Hoja de Recomendaciones. 
4. Toma de Decisiones

4.1 El Presidente-Director de la organización, tomará las decisiones de acuerdo a las recomendaciones que elabore el Comité de Evaluación.

4.2 El Presidente-Director de la organización, informará al personal evaluado las decisiones acordadas.
4.3 El Presidente-Director de la organización, informará y justificará ante la Asamblea General de Socios - Junta Directiva, las decisiones tomadas como resultado del proceso de evaluación.
c) Herramientas de Evaluación

Al igual que en la selección de personal, la apreciación de la aptitud y desempeño de las personas que trabajan en la organización,  deberá hacerse desde al menos dos puntos de vista:

1. Conocimientos y habilidades en el desempeño específico e individual de las funciones y tareas encomendadas a la persona contratada.

2. Características (aptitudes y actitudes) personales que permitan que dichas capacidades se desenvuelvan plenamente en términos organizacionales y de eficiencia.

Para poder evaluar, es indispensable que exista un punto de referencia en relación al cual se puede medir el grado de cumplimiento de sus funciones y desempeño personal. De no ser así, la evaluación quedaría como una mera opinión, sin base de sustento. Para el caso del cumplimiento de funciones, una referencia básica es la descripción de funciones para el cargo. Para la evaluación de aptitudes y actitudes personales es más difícil establecer un punto de referencia preciso.

Las dos herramientas que servirán de referencia son:
a)
Matriz de Cumplimiento de Funciones

La Matriz de Cumplimiento de Funciones permite calificar a una persona en cuanto al grado de cumplimiento de aquellas funciones que le fueran encomendadas por la Institución.
Se califica poniendo una X en el recuadro correspondiente bajo la siguiente escala:

E
Excelente

B
Bueno

R
Regular

I
Insuficiente

b)
La Matriz de Desempeño Personal
La Matriz de Desempeño Personal permite calificar a una persona en cuanto a sus aptitudes  y actitudes dentro de la organización, desde el punto de vista de

eficiencia y de funcionamiento en equipo.

Se califica poniendo una X en el recuadro correspondiente bajo la siguiente escala:

E
Excelente

B
Bueno

R
Regular

I
Insuficiente

c)
La Hoja de Recomendaciones 

El desempeño dentro de una organización no solamente depende de las características ocupacionales y personales del trabajador, sino también de factores de entorno, como son:

· El grado de cooperación de los colegas.
· Situaciones de tensión o de conflicto generadas por terceros.
· Espacio, equipamiento y otras facilidades de trabajo (por ejemplo: movilidad, computador, equipo de comunicación, etc.).

· Disponibilidad de materiales de trabajo.
· Claridad en las instrucciones que deben dar sus superiores.
La Matriz de Cumplimiento de Funciones y la Matriz de Desempeño Personal solamente se centran en la persona misma que es evaluada, pero no evalúan variables de entorno. Es por ello,  que esta herramienta debe contemplar tanto  recomendaciones de mejora de desempeño personal,  como también de aquellos aspectos relacionados con el entorno de trabajo.
 a) Matriz de Cumplimiento de Funciones (Definidas en el contrato del personal)
	Nombre:
	

	Cargo:
	

	Cubre periodo de:
	

	Nombre y firma del Evaluador:
	


	Funciones
	Grado de Cumplimiento
	Observaciones

	
	E
	B
	R
	I
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 b) Matriz de Desempeño Personal
	Nombre:
	

	Cargo:
	

	Cubre periodo de:
	

	Nombre y firma del Evaluador:
	


	Criterios de Desempeño
	Grado de Cumplimiento
	Observaciones

	
	E
	B
	R
	I
	

	Motivación, eficiencia y cumplimiento en la prestación de servicios y en la obtención de productos.
	
	
	
	
	

	Confiabilidad con respecto al cumplimiento de tareas que se le encarga.
	
	
	
	
	

	Capacidad analítica, acertando con soluciones correctas.
	
	
	
	
	

	Conocimiento e involucramiento en la marcha global de la organización.
	
	
	
	
	

	Comunicación fluida y relación cordial con los colegas.
	
	
	
	
	

	Capacidad de trabajo en equipo
	
	
	
	
	

	Capacidad de adaptarse a la ejecución de labores imprevistas.
	
	
	
	
	

	Responsabilidad con respecto al manejo de recursos materiales y económicos.
	
	
	
	
	

	Asistencia y puntualidad con respecto al horario laboral y en los compromisos de trabajo.
	
	
	
	
	

	Interés de superación / actualización de conocimientos técnicos por iniciativa propia.
	
	
	
	
	

	Motivación, compromiso e iniciativa en el trabajo.
	
	
	
	
	

	Otra:
	
	
	
	
	

	Otra:
	
	
	
	
	


 c) Hoja de Recomendaciones

	Nombre:
	

	Cargo:
	

	Cubre periodo de:
	

	Nombre y firma del Presidente-Director:
	


	Funciones
	Promedio del Grado de Cumplimiento
	Recomendaciones

	
	E
	B
	R
	I
	

	Grado de cumplimiento de las funciones (síntesis de resultados en la Matriz de Cumplimiento de Funciones)
	
	
	
	
	

	Desempeño personal (síntesis de resultados en la Matriz de Desempeño Personal)
	
	
	
	
	

	Oportunidades de coordinación, de planificación y de orientación técnica.
	

	Comunicación, cooperación y aporte por parte de los colegas de trabajo.
	

	Tensiones o conflictos entre personas.
	

	Espacio, equipamiento y otras facilidades de trabajo.
	

	Disponibilidad de materiales de trabajo.
	

	Oportunidades de capacitación profesional.
	

	Claridad en los marcos de dirección y de jerarquía en el trabajo.
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