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OBJETO: Establece la sisteméatica para la evaluacién, formacién y promocién del personal de administracion y servicios

ALCANCE: Este procedimiento afecta a todo personal de administracion y servicios de la universidad
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DIAGRAMA DE FLUJO RESP REGY DOC COMENTARIOS
Dp. De acuerdo a la Politica PAGA, definida siguiendo el
Politica ( INICIO ) RRHH procedimiento PI 3-1 de Definicion de la Politica de
PAGA Personal Académico, de Gestion y Administracion, se
v realizara una definicion de puestos de trabajo en la que se
— establecera :
R Definicion de - Las funciones a desempefiar para el puesto
” Competznc'as y funciones - Competencias con el nivel esperado para el puesto.
e puestos Yy . .
Esta definicion de perfiles se realiza por parte de los
responsables del departamento donde desempefia su
. actividad el puesto de trabajo.
Una vez definidos deben ser aprobados por Dp RRHH.
) RESP | Formulario de | De acuerdo a los perfiles definidos, anualmente, el
Si evaluacion de | Responsable del departamento correspondiente evallia a
puestos las personas que forman parte de su equipo de trabajo.
Para ello se rellena el formulario de evaluacion de
puestos, que recogera el nivel de desempefio.
v v Posteriormente y de forma gomplemgntaria se me}ntendré
Entrevista de Evaluacion por una entrevista para recabar informacion del trabajador y
RRHH Responsable contrastar la informacién expuesta por el responsable del
directo puesto. Las entrevistas se hacen de julio a septiembre por
el Dp RRHH.
\ 4 COEV Con los datos anteriores se realiza una Evaluacion del
Evaluacion del desempefio desempefio profesional. EI Comité de evaluacion, COEV,
formado por Dp RRHH, el RESP y CCD, revisan todas
las evaluaciones realizadas para estudiar posibles
L - discrepancias.
¢Existe discrepancia? Tras esta revision se obtiene la evaluacion definitiva que
No ademas permite identificar talentos potenciales.
Dp Tras la evaluacion se lleva a cabo para aquellas personas
v RRHH seleccionadas una entrevista de desarrollo para recabar
—| Evaluacion definitiva | informacion del trabajador.
¢ Dp El disefio el Plan de desarrollo y adaptacion del personal
[ Entrovista de Desarolio | RRHH que conlleva la definicion de: .
- Planes de desarrollo de carreras teniendo en
cuenta el procedimiento PI-3-2 de Captacion y
A 4 Seleccion de Personal Académico y de Gestiony
p Plan d.e, Desarrollo y Administracion.
7’| adaptacion del Personal L,
- Plany cursos de formacion
- Necesidad de un Mentor o guia
PI-3-2 de Captacién - Nec_esidad de_realizaci()n de practicas 3
v Seleccion de Finalmente si se considera oportuna la promocion del
Personal... empleado se procede a realizar una modificacion en el
contrato laboral
v Dp. El sistema de evaluacion se revisa siguiendo el
Revisi6n y Evaluacion del RRHH procedimiento PlI-4-1- Procedimiento de Medicion vy
Sistema Anédlisis de los Resultados y Mejora Continua.
Pll-4-1de Medicién
y Andlisis...
\ 4
FIN

OBSERVACIONES: Departamentos: CCD: Comisién Permanente del Consejo Directivo; COEV: Comité evaluador; Dp RRHH: Departamento de Recursos

Humanos; RESP: Responsable de departamento
DOCUMENTOS GENERADOS: Formulario de evaluacion de puestos
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ANEXO 1: INDICADOR

Cadigo IN_I-3-6 NIVEL DE EVALUACIONES
REALIZADAS
Descripcion Define el nivel de despliegue del sistema de evaluacion de puestos de

trabajo para el personal de Gestién y Administracion

Forma de calculo

Numero de evaluaciones realizadas

Caracteristicas

Numero total de trabajadores x 100
Periodicidad Anual
Fuente de informacion RRHH
Forma de representacion Porcentaje

Nivel de agregacion /
desagregacion

Por organizacion/departamento

Agente que lo pide

Comité Evaluador del Desempefio

Criterios de aceptacion

80%

Interpretacion

Si el indicador es inferior a 90% supone que el sistema de evaluacion
presenta deficiencias y es necesario realizar un estudio en profundidad
desglosado en categorias para detectar los fallos y realizar un ajuste en él.

Ejemplo
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