Circular No.2492/02.
Exp. 4424/02 y agrs.
Montevideo, 14 de mayo del afio 2002
SENOr DIrECtOr 0 JEIE dE...........oeoomeeceeeeiser e ssesss s sss s
Pongo en su conocimiento que el Consejo de Educacion
Secundaria en Sesién No.24 de fecha 8 de mayo del afio 2002, dict6 la siguiente
Resolucién:
VISTO: La Resolucion N° 41 del Acta N° 13 de fecha 19 de marzo
de 2002 del Consejo Directivo Central;
RESULTANDOQ: que por el mencionado acto administrativo el

Organo Rector comunica la CIRCULAR N° 25/02 por la cual se aprueba el
Sistema de Evaluacion de Desempefio de Funcionarios No Docentes de la
ANEP. y el Formulario correspondiente elevado por el Grupo de Trabajo
dispuesto por Acta N° 40-Resolucion N° 30 de fecha 10/7/01, que se
transcribe de fojas 3a 7;

ATENTO: alo expuesto;

EL CONSE.JO DE EDUCACION SECUNDARIA RESUELVE:

Dar a publicidad la citdda Resoluciéon aprobada por el Organo

Rector.

[
Ve, \-
Dac.Ism Dr. Miafiano Erro Sarli

Seéretario General



ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL
CIRCULAR N° 25/02

Por la presente Clrculaf N° 256/2002, se comunica la
Resoluclén N° 41 dal Acta N° 13 de fecha 19 de marzo del 2002,
que se transcribe a continuaclén;

VISTQ: Estas actuaclones relaclonadas con el sistema de
Evaluacién de Desempafio ds los funcionarios No Dacentes dal Ente,
as! como la designacién de un Grupo de Trabajo con el propasito de
realizar modificaciones normativas necesarlas.

RESULTANDO): i) Que por Acta N° 40 Resolucién N° 30 del
10/7/001 se constituys un Grupo de Trabajo en la 6rbita de la Gerencla
de Recursos Humanos a efectos de elaborar un nuevo sistema de
evaluaclén del desempefio [aboral para aplicar a los funcionarios No
Docentes de ANEP,

Ii} Que el referido Grupo estaba integrado por
personal técnico de In Gerencla y por las Areas de Recursos Humanos
de los Consejos Desconcentrados.

CONS| RO 1} Que es de Interés del Organismo e! contar
con un sistema formal sistematico y estandarizado de evaluacién que
permita ordentar al funclonarlo, mejorar la calidad de la supervisién y
toma declslones acerca de promociones internas y compensaciones
entre otros aspectos.

) Que el referldo Grupo eleva a
consideracion de ests Consejo el Proyecto de “Evaluacién de
Desempefio”. ’

11} Que Ia Gerencla General de Programiacién y
Presupuesto informa que el Grupo de Trabajo para analizar las
modificaclones que debertan introducirse a las normaiivas y
reglamentos para inco, poracién al sistema de evaluacién se Integre por
dos funcionarios de la Gerencla de Recursos Humanos a propuesta de
la cltada Gerencla General y un abogado propuesto por la Asesoria
Letrada, tabajéndose con las Divisiones Haclenda de los
Desconcentrados.

' M) Que la Asesorla Letrada comparte la
propuesta de obrados por lo que comresponderia aprobar la misma.

AIENTO:; 2 lo expuesto.

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL, Resuelve;

Aprobar el Sistema de Evaluacién de Desempefio de
Funclonarios No Docentes y el Formularlo comrespondiente elevado
por el Grupo de Trabajo dispuesto por Acta N° 40 Resolucién N° 30
de fecha 10/7/01, que se transcribe a continuacion:

. ANTECEDENTES

Dando cumplimientc a 1o dispuesto por el Consejo Directivo Clentral da
ANEP medlante Res. 30 Acta 40 de fecha 10 de jullo de 2001 se
constituyd un Grupo de Trabajo en 1a 6rbita de la Gerencla de
Recursos Humanos integrado por personal técnico de la misma y por
las respectivas Aresas de Recursos Humanos de los Consejos
Desconcentrados a log efectos de elaborar un nuevo sistema de

evaluacién de dessmpefio laboral para aplicar a los funcionarios no
docentes de ANEP.

IIl. FUNDAMENTACION

La evaluacién de desemperio es un proceso por el cual 8s estima el
rendimiento globat del funclonario.

El actual slstema de evaluacién requiere una actualizacién,
entendléndoss procedente elaborar la propuesta de un nuevo sistema
de evaluaclén adecuado a los camblos organizacionales operados en
los subsisteinas que Integran la ANEP.

La dindmica ds los procesos requlere contar con personal calificado,
slendo necesarlo disponer de un sistemna de evaluacién que permita
apreclar su desempefio. A estos efectos es preciso Identificar las
fortalezas y deblliidades con el propésito de promover la superacitn
constante.

Las evaluaciones informales, basadas en el trabajo diario, son
necesarlias pero insuficlentes, de aht la Importancla de contar con un
sistema fonmal, sistemético y estandarizado de evaluacién que
pemnita orientar at funclonarlo, mejorar la calidad de !a
supervisién y tomar declislones acerca de promociones internas y
compensaciones, entre otros aspectos.

La evaluacién debe proporcionar una descripcién préctica, exacta y
confiable del desempefio laboral,

Un sistema estandiirizado permite précticas comunes y conacldas para
todos, siendo importante para la salud del sistema presarvar su
transparentia, .

Para asegurar esfas condiclones, es fundamental Ia capsicitacién



del evaluador, centrada en aspectos tales como: comprensién
cabal de los factores en Juego, conclencla de las posibles fuentes
de distorslén, necesidad de comunicacién permanents con el
supervisado y bisqueda de mejoramlento.

El sistema de evaluaclén propuesto pretende ser una herramienta
aplicable en las oportunidades y con la frecuencla que se requiera.

Con el propésito de apreclar la complejidad del desempefio laboral del

funclonario, se consideraron los sigulentes factores:

a) Cantidad de trabajo: reflere al volumnen, tapldez y oportunidad de
la ejecucion del trabajo encomendado, orisntdndolo hacis el logro
de los objetivos y los resultados esperados,

b) Calldad del trabajo: hace relacién al cuidado en Ia reallzucion, a la
ausencia de errores y a la precisién en los trabajos.

¢) Relaclén con los compafieros: se refiere a la capscldad de
Interrelacién, colaboracién y adaptacién de la persona en los grupos
que actia.

d) Relacién con los usuarios: se refiere al respeto, calilad de la
relacién y satisfaccion del usuario del servicio.

) Aplicaclén de normativas: se reflere al adecuado uso de los
reglamentos, procedimientos, Instrucciones y estadndares.

f) Autonomia: se refiere al grado de supervision requerida para la
realizaclén de la tarea.

g) Resolucién de situaciones probleméticas: refiere a la capacidad
de Identificar y manejar dificultades.

h) Manejo de recursos: reflere a la adecuada administracion de los

diferentes recursos disponibles (Insumos, Infraestructura, entre
otros).

) Aprendizaje y adaptaclén: reflere a la disposicién para adquirlr
canoclmientos, desarroliar habilidades, asumir nuevas actitudes e
integrarse a los camblos.

) Actitud frente a la avaluaclén: se reflere a la postura de la
persona respecto a los Julclos relativos a su trabajo,

k) Supervisién: reflere al desempefio para el logro de resuftados a
través del trabajo e terceros.

Se establecié una escala de 5 niveles de desempefio aplicables a cada
uno de los factores menclonados, en relaci6n a los requerimientos:

1.- No los ha alcanzado aGn

2.- Los ha cublerto parcial o esporadicamente

3.- Ha cumplido con los mismos

4.- Se ha desemnefiado por encima de lo esperado.

§.- Ha superado ampliaments los requerimientos propuestcs.

li: OBRJETIVOS

Los principales objetivos de este sistema de evaluacion de dessmpefio
son:

A) Valorar Ia contribucién de cada persona al logro de los
objetivos de fa organizaclén, en relacién a sus
responsabllidades y con miras a optimizar la calidad del
serviclo.

B) Contribuir al disefio de estrategias de gestién de los racursos
humanos.

C) Contar con Instanclas concretas de mejora de desempefio,
promoviendo la comunicaclén entre supertvisor y supervisado.

D) Detoctar necesidades de capacitacién y promover e! desarrolio
de las personas.

E) Mejorar las competenclas de los supervisores,
IV EVALUACION DE DESEMPENO

FACTORES
A. Cantidad de trabajo
B. Calidad de trabajo
C. Relacién con los compafieros
D. Relacién con los usuarlos
E. Aplicacién de nonmativas
F. Autonom{a
G. Resoluclén de situaclones probleméticas
H. Mansjo de recursos
1. Aprendizaje y adaptacién
J. Actltud frente a la evaluacién
K. Supervisién

1. No los ha alcanzado aiin

2. Los ha cublerto parclal o esporadicaments

3. Ha cumplido con los mismos

4. Se ha desempefiado por enclma de lo esperado

5. Ha superado ampllamente los requerimientos propueston
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A) : 8o reflere al volumen, rapidez y opcrtunidad
de Ia ejecucién del trabajo encomendado, orfentandolo hacla el logro
de los objetivos y los resultados esperados.

A1 Su desempefia permanentemente es Insatisfactorlo respecto de la
cantidad, velocldad o moments con que realiza o presenta el trubajo.
A2 Su desempefio habitualmente es Insatisfactorio  respecto de la
cantidad, velocidad o momento con que realiza o presenta el tubajo.
A3 El volumen, Ia agllidad y la oportunidad, con que realiza el trabajo,
se mantiene en niveles promedios, o con alteraclones que no afectan el
resultado final.

A4 Su desempefio supera frecuentemente lag exigencias promadio,
AB Su desemperio os significativaments superior.

B) Calidad de trabajo; hace relacién al culdado en la reallzacidn, a la
ausencia de errores y a la preclsién en los trabajos.

B1 Su desempeflo se caracteriza por gran cantidad de emores y
desculdos que no aseguran un minimo de confiabllidad en su trabajo.

B2 Su desempefio es Iregular e impreciso, comets frecuentes errores,
slendo su trabajo apenas aceptable

B3 Su desemperio es satisfactorlo, comete ermores poco signliicativos,
cumpliendo con los requisitos de su trabajo.

B4 Su trabajo es muy confiable debido a la calidad y precisién con que
realiza las tareas.

B5 La calidad de su trabajo es excelente, supera ampllaments los
requisitos propuestos,

C) : 8@ reflere a la capacidad de
Interrelacién, colaboracién y adaptacion de la persona en los grupos
que actua.

C1 Presenta serlas dificultades en el relaclonamlento con sus
ttiompaﬂems. syele desencadenar distorsiones en el amblante de
abajo.

C2 Mantiene las relaclones indispensables para cumplir con un minimo
de participacién en el grupo.

C3 Generalmente se .adapta a diversas situaciones de trabajo y
colabora con sus conpafieros

C4 Se relaciona faclimente con las personas, facllitando el trabajo
grupal.

C5 Su acclén favorece francaments el trabajo en equipo procurando
prever sltuaclones confiictivas.

: 8@ reflare al respeto, calidad de !a
relaclon y satisfaceién del usuarlo del serviclo, .
D1 Es desatento o negligente en el trato con el usuaiio.

D2 mantlene relaclones Indispensables con el usuarlo; poco dlligents
en el trato con el mismo,

D3 Es atento en el trato con el usuario cumpliendo a satisfaccin con la
tarea,

D4 Tlene muy buena disposicién en la relacién con el usuario,
respondlendo a sus demandas y expectativas.
D& Se anticipa a las necesidades del usuario demostrando excelente
voluntad de serviclo, orlentdndolo de manera adecuada,

: se refllere al adecuado uso de los
reglamentos, procedimlentos Instrucclones y estandares.
E1 No cumple con las normas nl los procedimientos previstos,
E2 Tiene dificultades para la aplicaclén de fos procedimientos y
normativas vigentes, no slempre sigue las instrucclones.
E3 Cumple adecuadamente con la normativa en general.
E4 Aplica salisfactorlamente normas y procedimientos, adaptidndolos a
las clicunstanclas.

ES Excelente aplicacién de normativas, contribuyendc a su
perfeccionamiento,

F) Autonomia: se refiere al grado de supervision requerida para la
realizaclén de la tarea.

F1 Requiere controt y aslistencia permanente.

F2 necesita dhectivas preclsas y supervisién para realizar la taiea.

F3 tiabaja salisfactoriamente con una minima orentaclér: y sélo
supervlislon final.

F4 Asume y ejecuta las tareas delegadas con supervisién ocasional.

F5 La evaluacién de los resultados permite constatar lo adecuado de
sus decisiones.



G) Resoluclén_de_situaclones probleméticas: refiere a Ia
capacidad de ldentificar y manejar dificultades.

G1 Presenta notorias limitaciones para resolver problemas Irwiuso los
de escasa entidad.

G2 Apotta lo Indispensable en 1a resolucién de problemas

G3 Soluclona las dificultades que se le presentan en el desemrpefic de
su tarea

G4 Tom~ laIniclativa en el aporte de soluclones

G5 previene, identifica, lerarquiza y aporta en la resolucién de
problemas

H). Manejo de recursog: refiere a la adecuada administraclén de los
diferentes recursos disponibles (insumos, Infraestructura entre ntros).

H1 Desaprovecha los fecursos, desperdiciandolos o no recurriendo a
los disponibles

H2 No siempre maneja los recursos en forma adecuada a su trabajo
H3 Hace un uso racional de Jos fecursos que necesita

H4 Reallza muy buen uso de los recursos efectuando oportunamente
las previsiones

H8 Optimiza los recursos disponibles e identifica los altemativos

- Aprendizale v Adaptacliép; reflera a Ia disposiclén pana adquirir
conoclmientos, desarroliar hablikiades, asumir nuevas actitudes o
Integrarse o jos camblos,

I 1 Presenta notorlas dificultades para Incorporar  nuevos
conoclnilentos, ofreclendo una reslistencla sistematica a los camblos.

' 2 Reallza procesos de aprendizaje lentos y tiens dificultades para
Integrarse @ log camblos

I 3 Incorpora nuevas conocimientos participando adecuadamente en
los procesos de camblo

1 4 integra rapldamente nuevos conoclmientos mejorando sus
competenclas y facliitando los ptocegos de cambio

! 8 Aporta conocimlentos, genera innovaclones, suglers e Implementa
procesos da camblo. '

J) Actitud_frente a la_evaluacién: se reflere a la postura de la
Persona respecto a los Juiclos relativos a su trabajo.
J1 rechaza constantements todo tipo de Instanclas de evaluacién
Indispensables v
J2 Se limita a aceptar Ias Instanclas de evaluacién Indispensalles
J3 Toma en cuenta fas sugerenclas sobre su desempeflo

J4 valora positivamcnte lag Instanclas de evaluacién
J5 valora y aprovecha la evaluaclén, para mejorar permanentements

su desempefin
K. SUPERVYISION:

Reflere al desemperio para el logro de resultados a través del trabajo
de terceros.

(A ] Orgianizaclén del Trabalo: refiere a la planificacién, distibucién y
delegaci6n de tareas,

K..1 Presenta carenclas manifiestas incompatibles con la organizacién
del trabajo

K12 Presenta dificultades en la planificacién, distribucién y dslegacién
de tareas.

K13 Pilanificay distribuye adecuadamente las tareas a realizar.

K.l4 Se destacd en la organizaclén del trabajo y en la delegacién de
las funclones a desarrollar,

K8  Planliica considerando factores estratégicos previendo los
rlesgos Inherentes al trabajo,

lS.l!.____‘;’_r,lgmgg_glgm reflere al control, seguimlento y evaluacién del
desempefin laboral de las personas a su cargo.

ICI.1 No cumiple las minimas tareas de control.

1112 Maniflesta dificultades en |a supervisién de su personal.

ICIL3 Orlenta y evalda adecuadamente log trabajos que ha asigrado.
K.L.4 Sus orlentaciones y evaluaciones contribuyen con el proceso de
Inejoramtento permanente,

ICILE Su desemperio inclde positiva y significativamente en los logros
del personal a sy cargo. .



} ANEXO .
EVALUACION DE DESEMPERO
FORMULARIO
Programa:
Reparticién:

Perfodo de evaluacién:

Nombre del Evaluado:

Cargo:

Esc:__Grado:___ Carécter del Cargo:

Compensaclones:

Funclén que desempelia;

Nombre del Evaluador:

Cargo:

desde:

Esc: Grado:____ Carécter del Cargo: —_—
ESCALA
FACTOR 2|3|4]5|+-=
A |Cantidad de Trabajo
B |Calldad de Trabajo
C Relaclén con los compafieros
D | Relacltén con los usuarlos
E | Aplicaclén de normativas
F 1Autonomla
G |Resolucién de situaclones problem3ticas
H |Manejo de Recursos
) ¢ Aprendizaje Yy Adaptacion
3 |Actitud frente a la evaluaclén
K(X) |Supervisign = organlzaclén del trabajo
K(1X) | Supervisién - Orientacién ‘
Recomandaclones:
Firma de)
Evaluador:

Trans/G.C. oy




