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Resumen

La presente investigacion tuvo como propésito el disefio de un manual de politicas y
normas de Evaluaciéon de Desempefio para los trabajadores del Departamento de
Relaciones Laborales de la Alcaldia Bolivariana del Municipio Sucre. Cumana,
estado Sucre. Afo 2017., a fin de conocer el rendimiento de los trabajadores en
sus puestos de trabajo, su contribucion al departamento y a la organizacién e
identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo que tienen estos empleados
para mejorar su desempefio general. Esto en vista de la problemética detectada en
esta unidad administrativa, relacionada con el bajo rendimiento y desconocimiento
de los métodos de trabajo por parte de los empleados, la duplicacién y usurpaciéon
de funciones, el retraso, el desperdicio de recursos, entre otras deficiencias que
inciden negativamente en el rendimiento general del departamento y en la
consecucion de sus metas.. Para alcanzar este proposito se disefid una
investigacion de campo - proyectiva, proponiendo como técnica para la de
recoleccién de informacion la hoja de evaluacion de desempefio incluida en el
manual disefiado, para ser aplicada a una poblacién compuesta por los siete (07)
funcionarios que laboran en la unidad objeto de estudio. El desarrollo de la
investigacion permitid establecer como conclusién principal, la necesidad existente
en el Departamento de Relaciones Laborales del diseiio de un manual de
evaluacion de desempefio para el personal que alli labora. La recomendacion mas
importante fue la de establecer las necesidades de capacitacién y programar las
estrategias de desarrollo.

Descriptores: Desempefio, evaluacion de desempefio, capacitacion, manual de
evaluacion de desempefio, rendimiento, manual, politicas, normas.
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INTRODUCCION

La administracion de recursos humanos es un area de la
administracion general cuyas funciones son de vital importancia para
cualquier organizacion, debido a que responde por el recurso de mayor
relevancia para el logro de los objetivos organizacionales, como es el recurso

humano, o talento humano.

Dentro de esta administracion de personal, la evaluacion del
desemperio juegan un papel fundamental, ya que el éxito de una empresa
depende en gran medida de que este sea realizado eficientemente. Para
nadie es un secreto, que de todos los recursos que se utilizan en una
organizacion, el de més valor es el recurso humano, el cual maneja todos los
demas recursos disponibles, materiales, financieros, tecnoldgicos y, de cuyo
desempeiio va a depender no solo el aprovechamiento de todos estos
recursos, sino el funcionamiento general de la empresa. Hay que tomar en
cuenta, en este contexto, que este recurso es considerado el mas costoso de

todos.

Por esta razén, es fundamental que los gerentes en los diferentes
niveles jerarquicos de una empresa hagan un seguimiento y una supervision
constante, permanente de la manera como se ejecutan las funciones dentro
de las diferentes dependencias organizativas, a fin de que las tareas y
actividades inherentes a cada puesto de trabajo se realicen de acuerdo a los
parametros establecidos, cumpliendo los métodos de trabajo aceptados y
alcancen los objetivos y metas establecidos en la planificacion general que
se tiene, evitando desviaciones y desperdicio de recursos que actian en

detrimento del éxito de la organizacion.

Estos propositos se logran a traves del disefio e implementacion de un



manual de evaluacion del desempefio, el cual es una herramienta
administrativa de suma utilidad e importancia dentro de cualquier
organizacion, ya que contiene todos los lineamientos y disposiciones
operativas para evaluar el desempefio haciendo una comparacién entre la
ejecucion esperada y la ejecucion realizada por el empleado en su puesto de
trabajo, en un periodo de tiempo determinado. Con estos manuales se puede

apreciar el desenvolvimiento de los empleados en el cargo.

En este sentido, la Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre del estado
Sucre, es una érgano gubernamental cuya funcién es de gran importancia
para garantizar la calidad de vida de los habitantes del municipio, razén por
la cual y utiliza recursos publicos cuyo 6ptimo aprovechamiento depende del
desempeiio del personal que alli labora. Por esta razén, se realiz6 esta
investigacion en la Unidad de Relaciones Laborales de ese organismo, a fin
de proponer un manual de evaluacion de desempefio para esa unidad, cuyo
objeto es establecer los lineamientos para evaluar el desempefio de sus

trabajadores, en el marco de las lineas establecidas por la Alcaldia.

La estructura del trabajo de investigacion es la siguiente:

En el Capitulo |, EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES. Incluye el
planteamiento del problema, los objetivos de la investigacion y la

justificacion.

En el capitulo I, MARCO TEORICO REFERENCIAL. Esta conformado
por los antecedentes de la investigacion, las bases teéricas, el marco

organizacional, las bases legales y la definicion de términos basicos.

El Capitulo lll, MARCO METODOLOGICO. Esta estructurado por el



disefio y nivel de la investigacion, | poblacion y la muestra, las técnicas e

instrumentos de recoleccion de datos.

Por dltimo, se encuentra el Capitulo 1V, el cual estd conformado por la
propuesta del manual de politicas y normas de evaluacion del desempefio
disefiado para la Unidad de relaciones Laborales de la Alcaldia Bolivariana

del municipio Sucre.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES

1.1. PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

Realizar un investigacion cientifica, es llevar a cabo un proceso
riguroso, formal y sistematico que se orienta a solucionar un problema.
Segun Arias (2012:37), "Independientemente de su naturaleza, un
problema es todo aquello que amerita ser resuelto. Si no hay necesidad
de encontrar una solucioéon, entonces no existe tal problema”. Es decir,
para que exista un problema el investigador debe enfrentarse a una situacion
que represente una incognita, una necesidad un inconveniente que deba ser

resuelto, de otra manera, no se trata de un problema.

Sin embargo, independientemente de las definiciones tedricas, es
innegable que todo problema aparece a raiz de una dificultad, la cual se
origina a partir de una necesidad en la cual aparecen situaciones sin
resolver. Diariamente se presentan situaciones de muy diversos 6rdenes que
evidencian un vacio de conocimiento en una determinada area tematica,
cuya solucidn requiere un proceso intelectual sistematico. El vacio de
conocimiento expresado en un conjunto de interrogantes genera en el
investigador la busqueda de las respuestas a estas y de la solucion al

problema.

1.2 PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

Administrar los recursos humanos segun Werther y Davis (2008:12),

consiste en el “Estudio de la manera en que las organizaciones obtienen,



desarrollan, evaltan, mantienen y conservan el numero y el tipo
adecuado de trabajadores”. Esto implica la necesidad de realizar una
adecuada planeacion de personal, asi como la implementacion de politicas
definidas para atraer, desarrollar y mantener una fuerza laboral ajustada a
los requerimientos de la empresa y que, por tanto, contribuya a apoyar su

mision y sus objetivos organizacionales.

Este es un proceso estratégico que realiza una contribucion
irremplazable para el buen desempefio de cualquier organizacion, si se tiene
en cuenta el hecho de que el talento humano es el recurso mas importante
de una empresa y, con frecuencia, uno de los mas costosos. Al respecto,

Hernando (2007:33), sefala que:

El factor costo esta intimamente relacionado
con RRHH, ya que los gastos inherentes a
personal representan la mayor partida de
costos de muchas organizaciones; puede
llegar a ser hasta del 80%. Una organizacion
tendra mejores resultados si utiliza en forma
eficaz  una combinacién adecuada de
cualificacion y habilidades de su fuerza laboral
para aprovechar las oportunidades que nos
ofrece el entorno y tratar de neutralizar las
amenazas, lo cual se puede lograr comenzando
por una buena seleccién del trabajador, de
manera que este tenga mas probabilidades de
guedarse en la empresa y de trabajar mejor en
ella, para que sea mas eficiente y productivo.

En funcion de garantizar que esta fuerza laboral altamente costosa se
desenvuelva con eficiencia para que la empresa mejore sus resultados y
alcance sus metas, existe una herramienta técnica que permite sistematizar y
organizar en gran medida la actividad cotidiana de esta. Se trata del manual

administrativo, el cual, segun Cabrera (2008:39), “constituyen medios
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valiosos para la comunicacién dentro del campo de la administracion,
para registrar y transmitir sin distorsiones la informacién referente a la
organizacion y funcionamiento de la empresa”. De este modo, se
considera que los manuales liberan a los administradores de tener que
repetir informacién, explicaciones o instrucciones similares. En muchos
organismos publicos se considera que los manuales administrativos son una
obligacién. Existe una gran variedad de manuales administrativos que cubren
diferentes necesidades dentro de una organizacion, entre los cuales e
pueden mencionar: descriptivos de cargos, de analisis y valoracion de cargos
y de evaluacion de desempefio, los cuales estan en el renglén de los
manuales de personal, ya que se enfocan en aspectos importantes del area

de recursos humanos.

En este contexto, es un hecho comprobado que, entre todos los
recursos que maneja una organizacion, el mas importante es el humano. El
rendimiento y la eficiencia de recursos como los materiales, financieros,
técnicos, entre otros, van a depender en gran medida del rendimiento y la
eficiencia que demuestre el personal. Una empresa puede iniciarse con un
voluminoso patrimonio econdémico. Sin embargo, su capital mas valioso

estara siempre representado por las personas que la integran.

Por ello, cobra particular relevancia en este contexto, el manual de
evaluacion de desempefo, que es un instrumento que busca determinar el
valor del trabajo ejecutado por el empleado en la organizacion y a la vez
sirve para medir el nivel competitivo de la empresa, ya que el buen
desempefio generalizado dentro de la misma. Ademas, refleja eficiencia,
elevacion del rendimiento y logro de los objetivos de las unidades y de la

empresa en su conjunto. Mogollén & otros (2008:3)

Al hablar de rendimiento vy eficiencia se hace referencia,
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necesariamente, al desempeno laboral, el cual tiene que ver con la manera
como el trabajador ejecuta sus funciones, asume sus responsabilidades, se
integra a la empresa, usa los recursos a su disposicion y, fundamentalmente,
logra los objetivos y metas establecidos para un periodo determinado, lo que

involucra los conceptos de eficacia y eficiencia.

El desemperio de los empleados siempre ha sido considerado como el
eje en torno al cual se sustentan la eficiencia y, consecuentemente, el éxito
de una organizacion; por esta razon es de gran interés en la actualidad para
los gerentes de recursos humanos conocer todos aquellos elementos
involucrados en el desempenio laboral, no solo para medirlo sino para elevar

su rendimiento.

Ahora bien, los tedricos de recursos humanos definen el desempefio
laboral de diferentes maneras. Robbins (2004:94), por ejemplo, lo relaciona
con la capacidad de coordinar y organizar las actividades que al integrarse
modelan el comportamiento de las personas involucradas en el proceso
productivo. De Faria (1995:30), por su parte, considera el desempefio laboral
como el resultado del comportamiento de los trabajadores frente al contenido
de su cargo, sus atribuciones, tareas y actividades, depende de un proceso
de mediacion o regulacién entre él y la empresa. Ambos autores coinciden en
sefalar el desempefio laboral como el resultado del desenvolvimiento de los
trabajadores en el cumplimiento de las funciones inherentes a su puesto de

trabajo.

En este contexto, el desempefo se relaciona con la eficiencia
demostrada en el logro de los objetivos organizacionales, surge la necesidad
de conocer de qué manera se lleva a cabo ese desempefio y, en qué medida,
esta contribuyen al logro de estos objetivos. Por ello, es preciso hablar de la
evaluacion del desempenio, la cual es definida por Chiavenato (2007:243),
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como “una apreciacion sistematica de como cada persona se
desemperfa en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro” (p.
243). Es decir, es una apreciaciéon ordenada, formalmente establecida y
enmarcada en las politicas de personal ya que, como sefala el mismo autor
citado (idem:247):

La evaluacién del desempeino no se puede
restringir a la opinion superficial y unilateral
que el jefe tiene respecto al comportamiento
funcional del subordinado; es preciso
descender a mayor nivel de profundidad,
encontrar las causas y establecer perspectivas
de comun acuerdo con el evaluado.

No se trata entonces, de acuerdo a la postura del autor, de un proceso
unilateral o de una sola via que surge de la percepcion personal y subjetiva
del supervisor o jefe (que puede generar un diagndstico sesgado), sino que
se toman en cuenta, entre otros elementos, las consideraciones del
trabajador evaluado para conocer a profundidad la situacién planteada y

establecer en conjunto lo que se quiere lograr con esa evaluacion.

En tal sentido, este tipo de procedimientos se emplea en todas las
organizaciones, no solo en las comerciales/ industriales, sino también en las
empresas de servicio publico como las dependencias gubernamentales y/u
organizaciones estadales, las cuales tienen objetivos, metas y disponen de
recursos materiales y financieros que deben ser eficientemente
administrados. Por tanto, se impone en este tipo de organizacién la
realizacion de evaluaciones de desempefio. Un ejemplo de estas
evaluaciones en el sector publico, segun Sierra y Lépez (2013:4), esta la
realizada en Colombia entre los afios 2010 y 2012, respecto a lo cual senala:
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En el marco de modernizacién del sector
Publico colombiano se ha constituido en un
importante avance el propoésito de
mejoramiento del sistema de evaluaciéon del
desempeino laboral de los funcionarios
publicos, regulado en los Acuerdos 137 y138
de 2010 por parte de la Comision del Servicio
Civil, constituyéndose en una preocupaciéon
evidente por mejorar el rendimiento en el
sector Publico y en consecuencia poder
medirlo; igualmente la evaluacion de la gestién
y resultados de las empresas del Estado deben
estar en concordancia con la responsabilidad
frente a los ciudadanos de cumplir los
compromisos establecidos en los planes de
desarrollo y programas de gobierno de las
diferentes entidades publicas.

Como se puede observar, el proceso de modernizacion del sector
publico colombiano coloca el tema de la evaluacién de desempefio a un nivel
de importancia fundamental ya que se tiene el entendido que el
funcionamiento de la administracién publica depende en gran medida del
desempefio de sus funcionarios. Se trata del uso de recursos publicos que se
han dispuesto para cumplir los planes establecidos por las instituciones que
lo conforman. Si los funcionarios publicos no se desemperian eficientemente,
el aparato del Estado tampoco lo hard y, en consecuencia, no se han de
cumplir los planes previamente establecidos.

De esta realidad no se escapa Venezuela, ya que las evaluaciones de
desempefo son iniciativas aisladas, tanto en las empresas privadas como en
las publicas. Segun el indice de eficiencia gubernamental elaborado por
Kaufmann & otros (2010), ordenados del mejor al peor, Venezuela ocupa el
puesto ciento setenta y cinco (175) de un total de ciento noventa y cinco
(195) paises de todo el mundo, y el lugar dieciséis (16) en una muestra de

diecisiete (17) paises latinoamericanos. Si se acepta que la eficacia del
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gobierno depende, al menos parcialmente, de la calidad de la administracion
publica responsable de implementar sus politicas, estos resultados
constituyen un llamado de alerta sobre la situacion del aparato

gubernamental venezolano.

Esta situacion no se da solo a nivel macro, sino que es evidencia de la
situacion un tanto anarquica que se manifiesta en todo el sector publico del
pais como, por ejemplo, la Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre del
estado Sucre, ente encargado de administrar todos los asuntos del
municipio, a través de la figura del alcalde y los concejales encargados

legislar en el ambito municipal.

Esta entidad gubernamental local se encuentra ubicada en la avenida
Universidad, sector los Uveros, al lado de la empresa Corporacion Eléctrica
(Corpoelec) en la ciudad de Cumana, desde donde cumple, hace cumplir la
Ley Organica de Régimen Municipal, las Ordenanzas Municipales y hace uso
de sus competencias como ente gestor del municipio en pro de garantizar la

gobernabilidad y el desarrollo integral de esta entidad.

La estructura organizativa de la alcaldia cuenta con la Coordinacion de
Talento Humano, de la cual depende el Departamento de Relaciones
Laborales, encargado de aspectos concretos de la gestion del personal en
esa institucion publica tales como gestion de beneficios como cesta tickets,
cancelacién de liguidaciones y prestaciones, control de asistencias, entre

otras.

Sin embargo, a pesar de sus importantes funciones dentro de la
organizacion, esta unidad administrativa no cuenta con instrumentos de
organizacion como manuales de cargos, de procedimientos entre otros; que

permitan sistematizar la labor que alli se desempefia. Tampoco cuenta con
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una herramienta técnica que permita evaluar la manera en que el personal

adscrito a la dependencia ejecuta sus tareas.

Aun cuando la legislacion venezolana establece la obligatoria
realizacion de dos (2) evaluaciones de desempefio al afio a funcionarios del
sector publico, esto no se lleva a cabo en la Unidad de Relaciones Laborales
de la Alcaldia de Cumana4, por lo que es dificil determinar si las funciones se
estan realizando en concordancia con los estandares, normas, tiempos,
métodos de trabajo previamente establecidos. Tampoco es posible conocer
en qué medida se estan cumpliendo los objetivos y metas del departamento,

en particular y de la organizacién, en general.

Esta falta de supervision, seguimiento y control en la Unidad de
Relaciones Laborales ha generado entre otras consecuencias: duplicacién de
tareas, usurpacion de funciones, problemas con la linea de mando, pérdida
de tiempo en la realizacion de las tareas, desconocimiento de los métodos de
trabajo, ausencia de criterios y parametros definidos para realizar las
operaciones, en resumen, todo un conjunto de situaciones que, en conjunto,
afectan el desempefio general de la unidad, asi como también de toda la

entidad gubernamental.

En tal sentido, es una situacion grave si se tiene en cuenta que se
trata de una institucibn de servicio publico encargada de administrar la
ciudad de Cumana, como lo es la Alcaldia. Es particularmente delicado
evidenciar que existen fallas en el desempefio del personal cuya evaluacion
no se ha abordado oficialmente para conocer las causas del problema y
disefiar las soluciones pertinentes para que su rendimiento, la ejecucion de
sus funciones se realice dentro de los planes, politicas y lineas establecidas

por la organizacion.
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Tomando en cuenta el planteamiento realizado, se toma la iniciativa
de realizar una investigacion destinada a disefiar un Manual de Evaluacion
de Desempefio para los trabajadores de la Unidad de Relaciones Laborales
de la Alcaldia Bolivariana del Municipio Sucre. Cumana, estado Sucre, afio
2017, a través de cuyo desarrollo se dio respuesta a las siguientes

interrogantes:

¢, Cudles son los aspectos generales de la Alcaldia Bolivariana del

Municipio Sucre. Cumana - edo. Sucre?
¢,Cual es el fundamento tedrico de los manuales administrativos?

;Cual es el fundamento tedrico del Manual de Evaluaciéon de

Desempefio?

¢ Qué importancia tiene el manual de Evaluacion de Desempefio para
el Departamento de Relaciones Laborales de la Alcaldia Bolivariana del

Municipio Sucre. Cumana - edo. Sucre?

¢Cuél es la necesidad de un manual de desempefio para el
Departamento de Relaciones Laborales de la Alcaldia Bolivariana del

Municipio Sucre — edo. Sucre?
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general

Disefiar un Manual de politicas y normas de Evaluacion de
Desempefio para los trabajadores de la Unidad de Relaciones Laborales de
la Alcaldia Bolivariana del Municipio Sucre. Cumana, estado Sucre. Afo
2017.

1.2.2. Objetivos especificos
1.- Describir los aspectos generales de la Alcaldia Bolivariana del
Municipio Sucre, estado Sucre.

2. Conocer el fundamento tedrico de los manuales administrativos.

3.- Exponer los elementos basicos del Manual de politicas y normas

de Evaluacion de desempefio

4. Determinar la importancia del Manual de politicas y normas de
Evaluacion de Desempefio para el Departamento de Relaciones Laborales

de la Alcaldia Bolivariana del Municipio Sucre. Cumana - edo. Sucre.

5.- Determinar la necesidad de un Manual de evaluacion de
desempefio para la Unidad de Relaciones Laborales de la Alcaldia

Bolivariana del Municipio Sucre. Cumana, estado Sucre.
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1.3. Justificacion

Los Manuales administrativos y especificamente los de evaluacion y
desempefio representan un medio de comunicacion de las decisiones
administrativas. Estos instrumentos tienen como propésito sefialar en forma
sistematica la informacién organizacional, siendo de gran importancia, debido
a que no son simplemente una recopilacion de procesos, sino también une
expresion de la filosofia, las politicas, las normas y las condiciones que

permiten el correcto funcionamiento de la organizacion.

Uno de los manuales que tiene gran relevancia en las organizaciones
es el de evaluacion de desempernio, el cual permite hacer un seguimiento de
la manera como se llevan a cabo las actividades en su interior. Esta util
herramienta actia como mecanismo de control para garantizar que los
trabajadores realicen sus funciones dentro de un marco operativo establecido
con ese fin. Es decir, en cumplimiento de los métodos de trabajo, los
procedimientos, los tiempos o lapsos fijados y los canones de eficiencia, de

manera que se puedan alcanzar los fines de la organizacion.

Teniendo esto en cuenta, vale la pena sefialar que el tema de la
evaluacion de desempefio se justifica desde muchos puntos de vista ya que
se trata de un proceso que puede generar muchos beneficios para cualquier
organizacién, ya sea esta privada o publica. En el caso de la presente
investigacién, se trata de una empresa publica como es la Alcaldia
Bolivariana del Municipio Sucre, Cumana, estado Sucre, encargada de
administrar la ciudad e implementar los planes disefiados con miras a

alcanzar su crecimiento y desarrollo.
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En este sentido, es importante determinar su relevancia como tema
de investigacion desde el punto de vista tedrico, desde el punto de vista
metodoldgico y desde el punto de vista practico o social. Desde el punto de
vista tedrico, se trata de una investigacion que, a partir del trabajo de campo,
la recoleccidon de informacion de fuentes primarias y la revision bibliografica
para contrastar con los aportes de las fuentes primarias, generd nuevos
conocimientos tedricos que podran servir de antecedente para futuros
estudios y podran ser aplicados a realidades similares para, a su vez,

construir nuevas dimensiones de ese conocimiento.

Desde el punto de vista metodoldgico, se pone a disposicion de la
organizacion, particularmente del Departamento de Relaciones Laborales
una util herramienta administrativa-operativa que, al ser aplicado, generara
beneficios concretos para esa unidad, en lo que se refiere a un mejor
aprovechamiento del recurso humano, a partir de la identificacion de las
posibles deficiencias en el desempefio, de las necesidades de capacitacion y
una nocién clara del potencial humano con el cual cuenta la organizacion

para el cumplimiento de sus funciones.

Desde el punto de vista social, se puede sefialar que, una mejoria en
el desempefio de los trabajadores que laboran el Departamento de
Relaciones Laborales de la Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre — edo.
Sucre, va a redunda en un mejor servicio hacia los usuarios que requieren de

los servicios de esa institucion.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Arias (2012:106), sefiala que los antecedentes son “... los estudios
previos: trabajos y tesis de grado, trabajos de ascenso, articulos e
informes cientificos relacionados con el problema planteado, es decir,
investigaciones realizadas anteriormente y que guardan alguna
vinculacion con nuestro proyecto”. Establecer los antecedentes del
problema significa hacer una sintesis conceptual de las investigaciones y
trabajos realizados sobre el problema formulado, con el fin de determinar el
enfoque tedrico-metodoldgico de la investigacion.

Granés (2008), realiz6 un Trabajo de Grado para optar al titulo de
Especialista en Gerencia de Proyectos en la Universidad Catolica Andrés
Bello, Caracas, titulada: “Disefio de un Sistema de Evaluacién del
Desempefio en Base a un Modelo de Competencias”, cuyo propésito fue
“‘Disefiar un Sistema de Evaluacibn que mida el desempefio de los
empleados de Wallace Solution, basada en las competencias asociadas a

cada uno de los cargos existentes en la empresa ”..

Esta investigacion, tipo proyecto factible sustentdé su recoleccién de
datos en el disefio y aplicacion de entrevistas no estructuradas a la poblacion
objeto de estudio. La informacién obtenida permitié realizar un diagndstico
cualitativo de la situacién de la organizacion vy, ulteriormente, disefar el
proyecto o propuesta de sistema de evaluacion de desempefio para medir la
eficiencia con la cual los trabajadores de la empresa desempeian sus

funciones. Se llegé a la conclusion de que la aplicacion del instrumento



disefiado permitié desarrollar, en base a las competencias identificadas en el
estudio, las herramientas de seleccion, desarrollo y compensacion en la

empresa Wallace Solution, lo que reforzaria el sistema de recursos humanos.

Garcia (2013:11), en su Tesis titulada “Sistema de Evaluacién del
Desempefio del Recurso Humano Basado en Competencias para el Area
Sustantiva del Instituto Nacional de Turismo (INATUR), Caracas, 2013”,
realizada como requisito parcial para optar al grado de Magister Scientiarum
en Ciencias Administrativas Mencion Gerencia General en la UDO Sucre, se
plante6 como objetivo general “Disefiar una propuesta para la mejora del
sistema de evaluacion del desempefio del recurso humano basado en
competencias para el area sustantiva del Instituto Nacional de Turismo
(INATUR)” (p. 11), con la finalidad de elevar la eficiencia del procedimiento
establecido por la Gerencia de Recursos Humanos de esa institucion para

evaluar el desempefio de sus trabajadores.

Se trata de una investigacion modalidad proyecto factible y disefio de
campo que sustentd su recoleccién de informacién a través de la aplicacion
de un cuestionario de preguntas cerradas cuyos resultados fueron
presentados en cuadros de frecuencias absolutas y porcentuales y
analizados a través de la estadistica descriptiva. Este proceso permitio

concluir lo siguiente:

El sistema de evaluacion del desempefio
aplicado al area sustantiva del INATUR, no
contribuye a facilitar al personal aspectos
importantes que derivan de una adecuada
evaluacion tales como la innovacion, la
disposicion al trabajo en equipo, la superacion
personal, el cumplimiento de los planes de
trabajo, solucion de problemas, al igual que al
mejoramiento de las relaciones interpersonales
a partir de una efectiva comunicacion entre los
diferentes niveles de la organizacién y el
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desarrollo de un ambiente sano de trabajo a
través de la aplicacion de las normas de
seguridad e higiene y medio ambiente. (p. 106)

Esta conclusién permite establecer una clara relacion entre ambas
investigaciones, ya que se evidencia la necesidad de desarrollar e
implementar herramientas de trabajo que sirvan de lineamiento y de soporte
institucional para la ejecucién de las tareas propias de cada cargo, estas
herramientas son, a saber, los manuales de organizacién, entre los cuales se

puede mencionar el manual de evaluacién de desempefio.

2.2. BASES TEORICAS

Arias (2012:107) afirma que “Las bases tedricas implican un
desarrollo amplio de los conceptos y proposiciones que conforman el
punto de vista o enfoque adoptado, para sustentar o explicar el
problema planteado”. Es decir, se trata de fundamentar teéricamente el
problema o tema objeto de investigacion y contextualizarlo, con la finalidad

de dar respuesta a los objetivos de la investigacion.

2.2.1. Definicién de manual administrativo

A medida que las estructuras de las organizaciones se han vuelto mas
complejas, la utilizacion de los manuales administrativos se ha hecho casi
imprescindible para organizar y sistematizar aquellas operaciones que
implican diversidad de tareas y actividades en una secuencia que debe ser
l6gica y funcional. Son los manuales los instrumentos idéneos para dar
respuesta a esta necesidad de orden y coherencia. En este contexto,

Benjamin y Fincowsky (2009:244), establecen la siguiente definicion:
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Los manuales administrativos son documentos
gue sirven como medios de comunicacién y
coordinacion para registrar y transmitir en
forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos),
como las instrucciones y lineamientos
necesarios para que desempefie mejor sus
tareas.

Sirven de apoyo al quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan
ordenadamente, los elementos fundamentales para garantizar que todas las
funciones administrativas se realicen con eficiencia respetando las politicas y
normas internas, los lineamientos, los procedimientos y teniendo en cuenta

aspectos como la historia de la organizacion y su estructura.

Para manejar estos manuales con claridad y consistencia se incluye
un procedimiento por medio del cual se analiza con precision y profundidad
el marco de referencia para su disefio, elaboracion, presentacion,
aprobacion, manejo, revision y actualizacion permanentes. Es un hecho que
los manuales administrativos representan un elemento crucial para el
proceso de toma de decisiones, la mejora continua y el logro de un

desempefio por encima del estandar regular.

2.2.2. Objetivos del manual administrativo

Segun el planteamiento de Benjamin y Fincowsky (op.cit.,;:244), los
manuales administrativos expresan un conjunto de objetivos generales,
independientemente de que se trate de un manual descriptivo, de
procedimientos, de métodos de trabajo, entre otros. Entre estos objetivos

generales los autores mencionan los siguientes:
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(a) Presentar una visién de conjunto de la
organizacion (individual, grupal o sectorial). (b)
Precisar las funciones asignadas a cada
unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones vy
detectar omisiones. (c) Mostrar claramente el
grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.
(d) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion
de funciones pues evitan la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacién. (e)
Relacionar las estructuras  jerarquicas
funcionales con los procesos de negocio. (f)
Coadyuvar a la correcta realizacion vy
uniformidad de las labores encomendadas a

todo el personal. (Q) Promover el
aprovechamiento racional de los recursos
humanos, materiales, financieros y

tecnolégicos disponibles. (h) Fortalecer la
cadena de valor de la organizacion. (i) Facilitar
el  reclutamiento, seleccion, induccién,
socializacion, capacitacion y desarrollo del
personal. (j) Servir como una fuente de
informacion para conocer la organizacion. (k)
Funcionar como medio de relacion vy
coordinacion con otras organizaciones.

La elaboracion de los manuales administrativos requieren de la
aplicacion de una metodologia que permita obtener informacién completa y
oportuna para presentarla con la mayor exactitud posible, evitando crear
confusién en la interpretacion del contenido de los mismos. La utilidad de
estos instrumentos radica, en primera instancia, en la presentacion de la
empresa como un todo integrado y sistémico cuyas partes funcionan de
manera interdependiente. Asimismo, aportan una nocion de orden que
permite visualizar qué hace cada quien, la linea de mando, evitando la
dispersién, la intrusion en tareas ajenas, asi como el desperdicio de

recursos, estableciendo lineamientos claros de accion y direccion.
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2.2.3. Etapas para la elaboracion de un manual administrativo

Segun Velazco (2003:4), para la elaboraciéon o actualizacién del
manual administrativo de una Dependencia o Entidad se pueden considerar
las siguientes etapas (las cuales podrian variar, en funcion del tipo de

manual:

1.- Planeacion del trabajo. Para establecer un
plan de trabajo es necesario designar al grupo
de personas que elaboraran el Manual, de las
cuales se nombrara un Coordinador como
responsable de conducir las acciones para
homogeneizar el contenido y la presentacion
de lainformacién.

2. Aplicacién de Técnicas de Investigacion.
Simultdneo a la elaboracién del Programa de
Trabajo, se estableceran y disefiaran las
técnicas de investigacion a utilizarse, ya sean
documentales o de campo.

3.- Analisis de la Informacién. En el andlisis de
la informacion obtenida, se debe realizar un
examen minucioso que permita conocer cada
uno de los elementos que la integran, para lo
cual es necesario establecer la secuencia.

La primera etapa es fundamental para el resto del proceso, ya que se
trata de la planeacion, lo cual incluye la asignacion de responsabilidades y de
tareas en funcion del area abordada. La segunda etapa es la recoleccién de
la informacion necesaria para elaborar el manual. Esta informacion se puede
obtener a través de cuestionarios, entrevistas, observacién participante o
cualquier otra técnical/instrumento que permitan obtener los datos

relacionados con los aspectos que se integraran en el manual.

Una vez que se tiene toda la informacion se procede al analisis de la
misma, empezando por conocer la situacion, haciendo una descripcién de la

misma, descomponiéndola en sus partes o elementos para examinarlos
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criticamente, ordenar esos elementos nuevamente y establecer relaciones
entre ellos. Velazco (op. cit.:8); al tener los resultados del andlisis de la

informacion, segun el citado autor, se puede continuar con las etapas de:

- Estructuracion. En esta etapa se debe
establecer el disefio y la presentacion que se
utilizard4 para la elaboracion de los Manuales
Administrativos.

- Validacion de la informacion. Es necesario
gque la validacion la lleven a cabo los
responsables de las areas a las que
corresponden los Manuales, con la finalidad de
que la informacion que se presenta en ellos,
sea acorde con las atribuciones y actividades
que realizan cada una de las éareas.

- Autorizacion del manual. Una vez llevada a
cabo la validacion, debemos darle la
formalidad al documento solicitando la
autorizacion del titular de la Dependencia o del
area a la que corresponda el documento.

- Distribucién. Obtenida la autorizacion se
procede a la distribuciobn en las areas
correspondientes, con la finalidad de que el
personal conozca Yy haga uso de esta
herramienta administrativa.

La estructuracién tiene que ver con el “ensamblaje” de las diferentes
partes o elementos que conforman el manual, la validacién se refiere a
verificar que el contenido del manual sea consistente y coherente con
aquellos aspectos que se espera evaluar, mientras que la autorizacién es el
visto bueno de las autoridades de la organizacion para que el instrumento

sea implantado en la unidad respectiva.

Una vez cumplidas todas estas etapas, se puede consignar el mismo

en las unidades que lo requieran para que el personal lo conozca.
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2.2.4 Definicién de manual de evaluacion de desempefio

Segun Solis (2004:5), el manual de evaluacion de desempefio es un
instrumento técnico que tiene la finalidad de disefiar un proceso que permita
evaluar las capacidades de caracter personal y profesional del personal de
una organizacion, respecto a la realizacion de las actividades y funciones
que le han sido encomendadas. Este manual describe los procedimientos
basicos que deben seguirse en el sistema de evaluacion del desempefio,

siendo un instrumento de gran utilidad para los evaluadores y evaluados.

2.2.5. Principios que sustentan el manual de evaluacion de

desempefio

De acuerdo al planteamiento realizado por Solis (op. cit.:6), el disefio
de un manual de evaluacién de desempefio debe estar sustentado en un

conjunto de principios entre los cuales se pueden mencionar los siguientes:

- Por ser el recurso humano mas importante de
las  organizaciones  sociales para el
cumplimiento de sus objetivos, debe darsele
una mayor participacion en la apreciacion de
su desempefio en el trabajo.

- La retroalimentacién efectiva del desempefio
es una herramienta motivacional y, a la vez,
una fuente eficaz para el desarrollo del
individuo y de la organizacion.

- El sistema de evaluacién del desempefio debe
ser flexible y adaptable a los diferentes niveles
organizacionales y circunstancias que
caracterizan la situacion del individuo y, al
mismo tiempo, lo suficientemente simple para
ser comprendido y aplicado por todos los
usuarios.

- El sistema de evaluacion del desempefio se
fundamenta en el convencimiento de que todo
empleado tiene interés y necesidad de conocer
la forma en que el jefe inmediato evallta su
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desempefio y su contribucibn a las
operaciones organizacionales.

- El objetivo fundamental del sistema es
evaluar la forma en que el servidor desempefia
las tareas asignadas, en procura de mayor
productividad y calidad del servicio prestado.

De acuerdo a este planteamiento, le corresponde al trabajador
participar en el disefio de su proceso y método de evaluaciéon. Asimismo, la
retroalimentacion es fundamental, ya que el trabajador evaluado tiene una
clara nocion de cémo esta ejecutando sus funciones, como es su
desempefio. También es importante que desarrolle un proceso flexible que
pueda ser objeto de cambios en la medida en que sean necesarios,
caracterizandose a la vez por su simplicidad y sencillez para que sea

facilmente comprensible.

Todo sistema disefiado para evaluar el desempefio debe contemplar
la importancia de que el trabajador evaluado conozca lo que su jefe y
evaluador piensa de la manera como realiza el trabajo que le ha sido
encomendado. Finalmente, el manual no debe perder de vista que el objetivo

es, fundamentalmente, elevar la productividad de la organizacion.

2.2.6. Elementos a considerar en el disefio de un manual de

evaluacion de desempefio

- Propositos de la evaluacion. Segun Bohlander y otros (2001:313), los
propésitos de la evaluacion del desempefio a tener en cuenta para
estructurar el manual, se clasifican en administrativos y de desarrollo, como

se detalla seguidamente:

Propdésitos administrativos: Desde el punto de
vista de la administracion, los programas de
evaluacion brindan informaciéon util para toda
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la variedad de programas de administracion de
recursos humanos. Asimismo, dicha
evaluacion tiene una relacion directa con otras
muchas funciones de recursos humanos,
como las decisiones de promocion,
transferencia y despido.

Propdsitos de Desarrollo: Desde el punto de
vista del desarrollo individual, la evaluacion
brinda retroalimentacion esencial para analizar
las fortalezas y debilidades, asi como para
mejorar el desempefio. Sea cual sea el nivel de
desempefio del empleado, el proceso de
evaluacion brinda una oportunidad para
identificar los puntos de anélisis, eliminar
cualesquiera  problemas potenciales y
establecer nuevas metas para alcanzar un
desempefio mayor.

Los propdésitos administrativos tienen que ver con la influencia y los
beneficios que tendra la implementacion del programa o manual en las otras
funciones de personal, es decir, sus resultados tienen una relacion directa
con toma de decisiones como rotacién de personal ascensos, aumentos
salariales, reconocimientos y promociones, entre otras. Los mismos se
refieren al uso de los resultados de la evaluacion para mejorar el rendimiento

o desempeiio de los trabajadores evaluados.

Este procedimiento permite identificar los puntos débiles y las
fortalezas en el cumplimiento de las funciones y establecer las estrategias
para elevar ese rendimiento, en beneficio no solo de la empresa sino del

trabajador.

- Objetivos de la evaluacién. Para Arias y Heredia (2006:43) los

objetivos se plantean en funcion de cada uno de los autores:

- Para la organizacién: (...) es parte del avalto
del capital humano; una evaluacién técnica
permite conocer en el momento necesario a
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quienes debe darse preferencia en los
ascensos, a quienes debe darse preferencia en
los ascensos, a quienes rechazarse
fundamentalmente en los periodos de prueba,
qué trabajadores pueden seleccionarse para
gue ocupen los puestos de confianza, qué
cualidades pueden ser aprovechadas vy
desarrolladas en el personal, etc.

- Para el jefe inmediato: (...) pretende mejores
relaciones del supervisor con su personal,
ayuda a soportar su opiniébn en casos de
promociones de trabajadores, aumentos de
salarios, transferencias, etc.; por ende,
mejorara su labor de supervision,
contribuyendo al desarrollo de su personal.

- Para el trabajador: Muchos autores
consideran que uno de los beneficios
apreciables de esta técnica consiste en dar a
conocer periodicamente a los empleados el
nivel de resultados alcanzados asi como
aguellos aspectos en los cuales se espera una
mejoria de su parte.

Los objetivos de disefiar un instrumento de evaluacion del desempefio
se determinan en funcién de los beneficios que brindan a las partes
interesadas de que el proceso tenga éxito. En primera instancia, la empresa,
ya que un proceso de evaluacion de desempefio le permite determinar si el
personal contratado esta aportando su cuota de productividad, lo cual se

refleja necesariamente en las utilidades de la organizacion.

En segundo término, esta el supervisor o jefe inmediato, ya que, este
procedimiento le permite un mayor contacto y un mejor conocimiento del
personal a su cargo, ademas, las evidencias o soportes que arroja este tipo
de procedimientos elimina los rastros de subjetividad en la percepcién que

este pueda tener del desempefio de sus subordinados.
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Por ultimo, pero no menos importante, el trabajador, ya que la
evaluacion de su trabajo le permite saber a ciencia cierta cuales son aquellos

aspectos que debe mejorar en su rendimiento laboral.

2.2.7. Importancia del manual de evaluacion de desempefio

Cabrera (2008:39), expresa la importancia del Manual de Evaluacion

de Desempeiio de la siguiente manera:

La necesidad de contar con un Manual de
Evaluacion del desempefio laboral se ha hecho
imperativa, no solo por ser un ordenamiento o
por la moda, sino debido al creciente volumen
de las operaciones, al incremento de personal
y a la adopcion de técnicas modernas de
trabajo. Todo esto hace imprescindible el uso
de estos instrumentos que faciliten Ia
actuacion de los elementos humanos que
colaboran en la obtencion de los objetivos y el
desarrollo de funciones de la empresa, asi
como proporcionar la informacién que
requieren los supervisores en el cumplimiento
de sus funciones y deberes principales.

No solo se trata de que sea una exigencia legal, sino que la dinamica
misma de las organizaciones hoy en dia y la competitividad existente,
impone la necesidad de contar con instrumentos organizacionales que
aporten la informacion necesaria para que el trabajo dentro de la empresa
(sea esta publica o privada), se realice dentro de la planeaciéon y todos
aguellos involucrados actiuen dentro de los estandares, lineas, politicas,
actividades formalmente establecidos para el logro de los objetivos

institucionales.
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2.3. MARCO ORGANIZACIONAL

2.3.1 Identificacién y descripcion de la Alcaldia Bolivariana del

municipio Sucre.

La Alcaldia del Municipio Sucre del estado Sucre es una institucion
creada para administrar los recursos de la municipalidad, ademas de atender
los problemas que habitualmente asechan al Municipio Sucre. El alcalde es
la méxima autoridad del Municipio y su misién fundamental es impulsar el
desarrollo  socio-cultural-econdmico sustentable de las comunidades
asentadas en el Municipio Sucre, fomentando la organizacion, solidaridad,
honestidad, transparencia, eficiencia social y la participacion protagonica,
democrética y corresponsable de los ciudadanos en la gestién publica, entre

otras cosas.

2.3.2 Ubicacion geografica de la Alcaldia Bolivariana del

municipio Sucre

La Alcaldia Bolivariana del Municipio Sucre es el ente gubernamental
que rige el Poder Publico Municipal en la ciudad de Cumana, Estado Sucre.
Su sede esta ubicada en la Avenida Universidad, Sector Los Uveros, al lado
de la Corporacion Eléctrica (Corpoelec), en la ciudad de Cumana, estado
Sucre.

2.3.3 Resefa Historica de la Alcaldia Bolivariana del municipio
Sucre

El Concejo Municipal de Cumand se establecié por primera vez el 01
de Febrero de 1.562, y lo integraban (Gobierno de Cumana), alcalde
Bartolomé LoOpez, dos Regidores: Juan del Valle y Martin Sanchez, un
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procurador: Hernan Gonzalez, un alguacil: Andrés del Valle, un contador:
Juan Ventura del Valle, un tesorero: Francisco Fajardo y un secretario:
Hernan LoOpez, se cree que estuvo ubicado donde Jacome Castellon fundo la
Nueva Cérdova, actualmente esta zona corresponde al denominado “Barrio
El Barbudo” y sus aledafios (Parcelamiento Miranda, Sectores C y D, Los
Mangles y los Chaimas), para 1.810, estuvo ubicado frente a la plaza Andrés
Eloy Blanco, concretamente en el sitio ocupado por la escuela “Santa
Teresa”, posteriormente se ubicO donde actualmente funciona el museo
“Gran Mariscal de Ayacucho”, local que fue inaugurado durante el gobierno
del General lIsaias Medina Angarita, como sede propia del Concejo

Municipal.

Durante el afio 1.969, se procedio a trasladar las oficinas de Ingenieria
y Catastro al edificio donde funcionaba el antiguo Hospital de Cumana,
donde fue trasladado totalmente en el afio 1.973, ubicado en la manzana
comprendida entre la calle Marifio, Avenida Bermudez, calle Vargas y calle
Blanco Fombona. Para el afio 1.997, se procedi6 a la venta de la sede de la
Alcaldia y Consejo Municipal (Gobierno Municipal) y adquirir en compra unas
instalaciones de la empresa Garden Plast, ubicada en la Av. Universidad,
sitio que para el afo 1.998 estarian instaladas todas las oficinas y
dependencias que se encontraban en la antigua sede. Actualmente se

encuentra en total capacidad de funcionamiento en dichas instalaciones.

La Alcaldia del Municipio Sucre del estado Sucre, es una institucion
local que se rige por la Constitucion Nacional de la Republica Bolivariana de
Venezuela y por la Ley Organica del Poder Publico Municipal. La Gaceta
Municipal fue creada por primera vez en el acuerdo del 5 de Febrero de
1.884. La misma, fue creada en el afios 1.990; afio en el cual se eligi6 de

forma uninominal a quien representaria la maxima autoridad del Municipio,
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siendo electo como primer Alcalde al Licenciado Eloy Gil Enmanuelli, en el

ano 1.993 fue reelecto.

Para las elecciones municipales del afio 1.996 fue electo como Alcalde
del Municipio Sucre al Dr. Elio Figuera Yibirin, igualmente el 30 de Julio del
afio 2.000 resultd electo como representante de la Alcaldia el Licenciado
Ramiro Enrique Gomez Suarez; en las elecciones del mes de Noviembre del
afio 2.004 queda electo el Licenciado Enrique Maestre, como nuevo Alcalde
para el periodo 2.004-2.008. En el afio 2.009 se modifico la estructura
organizativa de la Alcaldia, dicho cambio se ejecut6 con lo establecido por el
Presidente de la Republica Bolivariana de Venezuela de la implementacion
de la Ley de las Comunas y otras Leyes del Poder Popular y, actualmente,
es presidida por el Licenciado David Velasquez, electo en los comicios

realizados el seis de diciembre del afio 2013.

2.3.4. Misién de la Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre.

La Alcaldia del Municipio Sucre, es el ente gestor del municipio, y
tiene como mision cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Régimen
Municipal, las ordenanzas municipales y hacer uso de las competencias que
les confiere la Ley Organica de Descentralizacion y la propia Constitucion
Nacional; ejecutara presupuesto en correspondencia con el plan de gestion
local que contempla la modernizacion de la administracién, elevar el nivel
técnico y cultural de los funcionarios al servicio de la alcaldia, fortalecer el
crecimiento institucional, mejoramiento de los servicios publicos, y la
ejecucion de los proyectos econdmicos, sociales y culturales previstos en el
plan de gestion local y organizar y educar a las comunidades para que
participen activamente con la Alcaldia en la ejecucion de los planes y

programas previstos para cada comunidad.
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2.3.5. Vision de la Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre.

Ser una alcaldia que cuente con una administracion modernizada que
responda a los niveles de eficiencia y eficacia de una gerencia moderna; un
cuerpo de ordenanzas actualizadas que sirvan de marco juridico a los
cambios que exige la administracion municipal, unos servicios publicos que
satisfagan demandas de los usuarios, un sistema de seguridad publica que
garantice la vida y los bienes de las personas e inspire confianza a los

inversores.

Una Alcaldia fortalecida institucionalmente capaz de concretar
acuerdos con entes publicos y privados, nacionales e internacionales para
financiar los programas y proyectos econdémicos, sociales y culturales
contemplados en el plan de gestién local en cuya ejecucién la comunidad

organizada tenga una participacion activa permanente.

2.3.6 Objetivos de la Alcaldia del municipio Sucre.

¢ Fortalecer la organizacion interna de la Alcaldia en cuanto al
funcionamiento administrativo.

¢ Mejorar los procesos de la Recaudacion Tributario del Municipio.

¢ Fortalecer los pavimentos de las vias publicas y urbanas.

¢ Fortalecer el desarrollo urbano del Municipio

¢ Promover y desarrollar al Municipio como entidad turistica.

¢ Promover y captar inversiones en las areas con potencial
econdémico del municipio.

¢ Regular la economia informal.

¢ Mejorar y mantener los servicios de salud, educacién, seguridad,
drenaje, vialidad, transporte, abastecimiento, ornato y cementerios.

¢ Mejorar los acueductos, cloacas y tratamiento de aguas negras.
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2.3.7. Estructura Organizativa de la Alcaldia del municipio Sucre

La Administracion del Municipio Sucre del Estado Sucre esta integrada

por:

Nivel estratégico:

- Despacho del Alcalde.

- Direccion General del Poder Popular de la Alcaldia.

- Direccion del Poder Popular Municipal para las Finanzas Publicas.

- Direccién del Poder Popular Municipal para las Obras y Servicios
Publicos. - Direccion del Poder Popular Municipal para las Comunas y

demas 6rganos creados o que se crearan, de conformidad con la Ley.

Nivel asesor:

- Unidad de Auditoria Interna.

- Coordinacion de Consultoria Juridica.

- Coordinacion de Relaciones Nacionales e Internacionales.
- Coordinacion de Promocion y Captacién de Inversiones.

- Coordinacion de Seguimiento y Evaluacion de Gestion.

- Oficina Municipal de Estadisticas.

- Coordinacion de Comunicacioén e Informacion.

- Coordinacion de Sistemas e Informatica.

- Coordinacion de Ferias, Eventos y Protocolos.

- Coordinacion de Talentos Humanos.

Nivel funcional:

- Departamento de Asesoria Juridica.

- Coordinacion de Coordinacion de Recaudacion y Registro de
Contribuyentes

- Coordinacion de Liquidacion Tributaria.

- Departamento de Registro de Expendio de Licores.
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- Departamento de Determinacion de Impuesto sobre Inmuebles
Urbanos.

- Coordinacion de Fiscalizacion y Auditoria.

- Coordinacion de Tasa de Aseo Domiciliario.

- Coordinacion de Planificacion y Presupuesto.

- Coordinacion de Servicios Administrativos.

- Coordinacion de Compras y Servicios.

- Coordinacion de Tesoreria Municipal.

- Coordinacion de Contrataciones Publicas.

- Coordinacion de Planificacion Urbana y Desarrollo Comunal.

- Coordinacion de Vialidad Urbana y Servicio de Transporte Publico.

- Coordinacion de Sala de Proyectos para Obras Civiles.

- Coordinacion de Sala de Proyectos para las Comunas.

- Coordinacion de Catastro.

- Coordinacion de Ingeniera.

- Coordinacion de Orfanato.

- Coordinacion de Servicios Publicos.

- Oficina Municipal de Tierras.

- Coordinacion de Desarrollo Participativo y Protagonico.

- Coordinacion de Registro Civil.

- Coordinacion de Justicia de Paz.

- Oficina Municipal de Organizacion Antidrogas.

- Oficina Municipal de Prevencion del Delito.

- Coordinacion de Educacion.

- Coordinacion de Salud.

- Coordinacion de Cultura.

- Oficina Unica de Atencion al Ciudadano.

- Oficina Municipal de Proteccion Civil y Administracion de Desastre
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2.3.8. Departamento de Relaciones Laborales

Unidad adscrita a la Coordinacion del Talento Humano en el nivel
asesor de la Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre. Entre sus principales

funciones se pueden mencionar:
- Lleva el control de las ndminas de empleados de la institucion.
- Lleva el control de las néminas de obreros de la institucion.

- Se encarga de los trdmites relacionados con el pago de prestaciones

sociales a jubilados y pensionados.
- Lleva el control del pago de cesta-tickets a empleados y obreros.

- Lleva el control de las asistencias tanto del personal organico como
de aquellos que se encuentran en comisibn de servicio por otras

instituciones.

2.3.8.1. Misién del Departamento de Relaciones Laborales

La mision del Departamento de Relaciones Laborales es,
fundamentalmente, garantizar que los empleados y obreros, tanto activos
como jubilados reciban oportunamente aquellos beneficios remunerativos
establecidos en la legislaciéon laboral venezolana, en los términos y

condiciones que fije la ley.

2.3.8.2. Vision del Departamento de Relaciones Laborales

Contribuir efectivamente, dentro de los principios de justicia y equidad,
| mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores activos y jubilados
de la Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre, a través de la eficiente gestion

41



de aquellos beneficios y derechos laborales de caracter irrenunciable,

contemplados en la legislacion laboral venezolana.

2.4. BASES LEGALES

Segun Pérez (2009:65), las bases legales de la investigacion
comprenden “el conjunto de leyes, reglamentos, normas, decretos. etc., que
establecen el basamento juridico sobre el cual se sustenta la investigacion”,
es decir, son todos aquellos instrumentos normativos y legales que sirven de

soporte a aquellos temas de investigacién que asi lo requieran.

El Manual de Evaluacién del Desempefio aplicable al Personal de la
Unidad de Relaciones Laborales de la Alcaldia del municipio Sucre del
estado Sucre, se sustenta en instrumentos legales que establecen una serie
de disposiciones fundamentales que constituyen la referencia para formular

sus criterios y directrices.

Dichas leyes son:

2.4.1. Constitucion Nacional de la Republica Bolivariana de
Venezuela, CNRBV (1999)

Este es el cuerpo juridico de mayor relevancia en el pais, a cuyas
disposiciones se ajusta toda la legislacion nacional. En relacion al tema de la
evaluacion de desempefio laboral, aplica el articulo 89 (1999:23), el cual

versa sobre el trabajo como un derecho de los venezolanos:

Articulo 89. EIl trabajo es un hecho social y
gozara de la proteccién del Estado. La ley
dispondra lo necesario para mejorar las
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condiciones materiales, morales e intelectuales
de los trabajadores y trabajadoras. Para el
cumplimiento de esta obligacion del Estado se
establecen los siguientes principios:

1. Ninguna ley podra establecer disposiciones
gue alteren la intangibilidad y progresividad de
los derechos y beneficios laborales. En las
relaciones laborales prevalece la realidad
sobre las formas o apariencias.

2. Los derechos laborales son irrenunciables.
Es nula toda accién, acuerdo o convenio que
implique renuncia 0 menoscabo de estos.

3. Cuando hubiere dudas acerca de la
aplicacion o concurrencia de varias normas, 0
en la interpretacién de una determinada norma,
se aplicara la méas favorable al trabajador o
trabajadora. La norma adoptada se aplicara en
su integridad.

4. Toda medida o acto del patrono o patrona
contrario a esta Constitucion es nulo y no
genera efecto alguno.

Este articulo hace referencia a la potestad del Estado venezolano para
garantizar y proteger el derecho al trabajo como uno de los derechos
fundamentales en el territorio nacional, en este contexto, toda accion
relacionada con lo laboral debe realizarse en estricto cumplimiento y respeto
a los principios de intangibilidad de los derechos y beneficios laborales, asi

como la irrenunciabilidad a estos derechos y beneficios.

Por otro lado, sefiala que en aquellos casos en que la aplicacion de
diferentes normas entre en aparente contradiccion, la interpretacion debera,
siempre, favorecer aquella ley o norma que favorezca al trabajador.
Finalmente, enfatiza que todos los actos relacionados con la situacion del
trabajador debe realizarse en el marco de la Constitucion, ya que ninguna ley

esta por encima de la Carta Magna.
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2.4.2. Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las
Trabajadoras (2012)

Esta Ley, tiene por objeto proteger al trabajo como hecho social y
garantizar los derechos de los trabajadores. En relacion al tema de la
presente investigacion, el Capitulo Il, Principios Rectores, en sus Articulos 18
y 19 (2012:32), sefiala lo siguiente acerca de los principios rectores del

trabajo en Venezuela y la Irrenunciabilidad de los derechos laborales:

Principios rectores

Articulo 18. EIl trabajo es un hecho social y
goza de proteccion como proceso fundamental
para alcanzar los fines del Estado, la
satisfaccion de las necesidades materiales
morales e intelectuales del pueblo y la justa
distribucion de la riqueza. La interpretaciéon y
aplicacion de esta Ley estard orientada por los
siguientes principios:

1. Lajusticia social y la solidaridad,

2. La intangibilidad y progresividad de los
derechos y beneficios laborales. Por lo que no
sufriran desmejoras y tenderan a su progresivo
desarrollo.

3. En las relaciones laborales prevalece la
realidad sobre las formas o apariencias.

4. Los derechos laborales son irrenunciables.
Es nula toda accién, acuerdo o convenio que
implique la renuncia o menoscabo de estos
derechos.

5. Cuando hubiere dudas acerca de la
aplicacién o concurrencia de varias normas o
en la interpretacién de una determinada norma
se aplicara la mas favorable al trabajador o
trabajadora. La norma adoptada se aplicara en
su integridad.

6. Toda medida o acto del patrono o patrona
contrario a la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela o a esta Ley es nulay
no genera efecto alguno.
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Se enmarca este articulo en las disposiciones de la Constitucion
Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela (CNRBV), en lo que se
refiere a considerar al trabajo como un hecho social generador de riqguezas
para el pais y, por tanto, sujeto de proteccion. Asimismo, sustenta su accion
en los principios constitucionales de la intangibilidad, progresividad e
irrenunciabilidad de los derechos laborales. Del mismo modo, privilegia el
derecho del trabajador en la interpretacion y aplicacion de las leyes y
establece que ninguna accién contraria a la constitucién o a la Ley Orgéanica
del Trabajo, los Trabajadores y Trabajadoras (LOTTT).

Dado este contexto se puede sefialar que el resultado de la aplicacion
de una evaluacion de desempefio no es aval para que el patrono ejecute
medidas que vayan en desmedro de los derechos y beneficios del trabajador
contemplados en la ley. El articulo 19, por otro lado, se refiere
exclusivamente a la Irrenunciabilidad de los derechos laborales sin importar

los acuerdos a los que hayan llegado el trabajador y el patrono.

Articulo 19. En ningun caso seran renunciables
los derechos contenidos en las normas vy
disposiciones de cualquier naturaleza vy
jerarquia que favorezcan a los trabajadores y a
las trabajadoras. Las transacciones vy
convenimientos solo podran realizarse al
término de la relacion laboral y siempre que
versen sobre derechos litigiosos, dudosos o
discutidos, consten por escrito y contengan
una relacion circunstanciada de los hechos
gue la motiven y de los derechos en ella
comprendidos. En consecuencia, no sera
estimada como transaccion la simple relacién
de derechos, aun cuando el trabajador o
trabajadora hubiese declarado su conformidad
con lo pactado.
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De manera que, cualquier acuerdo que implique la cesion de derechos
o beneficios laborales legalmente establecidos es nulo y no tendra ningun
efecto en la realidad. Esto aplica también para los casos en que los
resultados de una evaluacién de desempefio sean considerados negativos.
Ningun trabajador puede ser obligado a renunciar a sus derechos, por tanto,

las decisiones deberan beneficiar tanto a la empresa como al trabajador.

2.4.3. Ley del Estatuto de la Funcion Publica (2002)

Esta Ley regula todo lo concerniente a las relaciones de empleo
publico entre los funcionarios y funcionarias publicos y las administraciones
publicas nacionales, estatales y municipales. En este sentido, se encarga de
regir lo que se refiere a la evaluacién de desempefio de estos trabajadores, a

través de los siguientes articulos:

Articulo 57. La evaluacion de los funcionarios
publicos en los oOrganos y entes de la
Administracion  Publica comprendera el
conjunto de normas y procedimientos
tendentes a evaluar su desempefio. Los
organos y entes de la Administracion Publica
Nacional deberan presentar al Ministerio de
Planificacién y Desarrollo, para su aprobacion,
los resultados de sus evaluaciones, como
soporte de los movimientos de personal que
pretendan realizar en el préximo afio fiscal y su
incidencia en la némina del personal activo,
conjuntamente con el plan de personal,
determinando los objetivos que se estiman
cumplir durante el referido ejercicio fiscal.

Este articulo sefiala que en los érganos de la administracion publica,
como es el caso de la Alcaldia del municipio Sucre, los resultados de las

evaluaciones de desempefio son el soporte a través del cual los 6rganos
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competentes toman las decisiones para los movimientos de personal que se

realizan cada vez que inicia un nuevo periodo fiscal.

Articulo 58 La evaluacion deberéa ser realizada
dos veces por afio sobre la base de registros
continuos de actuacién que debe llevar cada
supervisor. En el proceso de evaluacion, el
funcionario debera conocer los objetivos del
desempefio a evaluar, los cuales seradn acordes
con las funciones inherentes al cargo.

De acuerdo a esta ley, las evaluaciones de desempeiio deben
realizarse en la administracion publica venezolana, dos veces por afio, con el
apoyo de todas aquellas observaciones que sobre el desempefio de sus
subordinados tenga el supervisor. Asimismo se le deberd informar al
trabajador sobre los objetivos de la evaluacion y garantizar que esta se

realizard solo abordando aspectos referentes a las funciones encomendadas.

Articulo 59. Tanto el Ministerio de Planificacion
y Desarrollo como la oficina de recursos
humanos de los diferentes entes y dérganos
incluidos en el ambito de aplicacion de la
presente Ley, estableceran los instrumentos de
evaluacion en el servicio, los cuales deberan
satisfacer los requisitos de objetividad,
imparcialidad e integridad de la evaluacion.

Le corresponde a la instancia superior competente, en coordinacion
con las unidades de recursos humanos establecer cuales seran los
instrumentos a utilizarse para hacer la evaluacion de desempefio, asi como

su contenido, de manera que se garantice una evaluacion objetiva.

Articulo 60 La evaluacion de los funcionarios y
funcionarias publicos sera obligatoria, y su
incumplimiento por parte del supervisor o
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supervisora sera sancionado conforme a las
previsiones de esta Ley.

Se establece en este articulo la obligatoriedad de la evaluacion de
desempefio de los funcionarios del sector publico, por tanto aquellas
instituciones publicas que no cumplan con esta disposicion estan en franca

violacién de la legislacion laboral.

Articulo 61 Con base en los resultados de la
evaluacion, la oficina de recursos humanos
propondra los planes de capacitacion vy
desarrollo del funcionario publico y los
incentivos y licencias del funcionario en el
servicio, de conformidad con la presente Ley y
sus reglamentos.

Articulo 62 Para que los resultados de la
evaluacion sean vélidos, los instrumentos
respectivos deberan ser suscritos por el
supervisor inmediato o funcionario evaluador y
por el funcionario evaluado. Este dltimo podra
hacer las observaciones escritas que
considere pertinente. Los resultados de la
evaluacion deberdn ser notificados al
funcionario evaluado, quien podré solicitar por
escrito la reconsideracion de los mismos
dentro de los cinco dias hébiles siguientes a
su notificacién.

Estos articulos se refieren a los resultados de la evaluacion. En el
articulo 61 se establece que una vez analizados los resultados se podran
disefiar las estrategias de capacitacion y desarrollo, en funcién de las
necesidades manifiestas. El articulo 62, establece que estos resultados
deben ser validados tanto por el supervisor como por el evaluado, quien
tendrd el derecho a objetar el contenido del informe y solicitar la
reconsideracion del mismo, por escrito, dentro del lapso establecido para tal

fin.
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2.5. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Desempefio: “Es el rendimiento que manifiestan los empleados en el
cumplimiento de sus funciones y actividades inherentes a su puesto de
trabajo.” (Foprideh, 2015:9)

Evaluacion: “Consiste en determinar de forma sistematica el mérito y
el valor que representan para la organizacion los logros producidos por sus
empleados”. (Foprideh, 2015: 10)

Evaluacion de desempefio: “Constituye un procedimiento que implica
el uso de un método que permite estimar el rendimiento de los empleados
tomando en consideracion el comportamiento de éstos y los resultados

obtenidos en sus puestos de trabajo”. (Foprideh, 2015: 10)
Manual administrativo: Documento en el que se encuentran de
manera sistematica, las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar

una actividad. (Rodriguez, 1995: 57).

Manual de evaluacion de desempefio: Accion y efecto de evaluar,
valoracion del rendimiento (Diccionario Larousse 1997: 429)
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CAPITULO III

MARCO METODOLOGICO

Para Arias (2012:110), “la metodologia del proyecto incluye el tipo
o tipos de investigacion, las técnicas y los instrumentos que seran
utilizados para llevar a cabo la indagacién. Es el coOmo se realizara el
estudio para responder al problema planteado”. Es decir, este capitulo
incluye todas las acciones y estrategias que se llevaran a cabo para obtener,
presentar, procesar y analizar la informacion necesaria para dar respuesta a

las interrogantes y objetivos de la investigacion.

Para Tamayo (2012:179), “Es de gran importancia en la
investigacion, pues el planteamiento de una metodologia adecuada
garantiza que las relaciones que se establecen y los resultados o
nuevos conocimientos obtenidos tengan el maximo grado de exactitud
y confiabilidad”. Segun el autor, la veracidad y confiabilidad de los
hallazgos que se realicen a través del proceso de investigacion, dependeran
en gran medida de que la metodologia que se seleccione sea la mas
adecuada, tanto al tipo de investigacion como a los objetivos planteados.

3.1 Disefio de la investigacién

Teniendo en cuenta los objetivos propuestos para este proyecto, se
consider6 una investigacion de campo, ya que esta implica la recoleccion de
los datos directamente de la realidad objeto de estudio. Tal como lo define
Arias (2012:31),

La investigacion de campo es aquella que



consiste en la recoleccion de datos
directamente de los sujetos investigados, o de
la realidad donde ocurren los hechos (datos
primarios), sin manipular o controlar variable
alguna, es decir, el investigador obtiene la
informacion pero no altera las condiciones
existentes, de alli su caracter de investigacion
no experimental. (p. 31)

En este caso se recolectd la informacion directamente, de manera
presencial, en el Departamento de Relaciones Laborales de la Alcaldia del
Municipio Sucre, Cumana, estado Sucre.

3.2 Nivel de la investigacion

De acuerdo al problema planteado referido a la necesidad de
implementar una herramienta técnica para la evaluacion del desempefio del
personal que labora en el Departamento de Relaciones Laborales en la
Alcaldia del Municipio Sucre, de manera que estos cumplan con los
estdndares y metas de sus respectivas tareas, se incorporé el tipo de
investigacién denominado Proyecto Factible, el cual segun la definicion de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, UPEL (2011: 17):

Consiste en la investigacion, elaboracion y
desarrollo de una propuesta de un modelo
operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos o] necesidades de
organizaciones 0 grupos sociales; puede
referirse a la formulacion de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos.
El Proyecto debe tener apoyo de una
investigacion de tipo documental, de campo o
un disefio que incluya ambas modalidades.
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Es decir, la modalidad proyectiva implica la elaboracion de un
instrumento que permita abordar y solucionar la problematica investigada a
través de la implementacion de una propuesta viable operativa, de
intervencién de la realidad, con el apoyo del trabajo de campo y del sustento

tedrico del tema en cuestion.

3.3 Poblacion y muestra

En la investigacion se trabajé con la poblacion, tomando la totalidad
del personal que trabaja en el Departamento de Relaciones Laborales de la
Alcaldia Bolivariana del municipio Sucre, ubicada en la avenida Universidad,
al lado de la Corporacion Eléctrica (Corpoelec). Para Hernandez, Fernandez
y Baptista, (2006:239), “la poblacién es el conjunto de todos los casos

que concuerdan con determinadas especificaciones”.

Para Balestrini (2006:137), “desde el punto de vista estadistico, la
poblacién o universo puede estar referida a cualquier conjunto de
elementos, de los cuales pretendemos indagar y conocer sus
caracteristicas, y para el cual seran validas las conclusiones obtenidas
en la investigacion”. Para efectos del presente estudio, la poblacion estuvo

conformada por las siete (07) personas que laboran en la unidad investigada.

En lo que se refiere a la muestra, es definida por Balestrini (op.cit:
126) como “...una parte representativa de una poblacion, cuyas
caracteristicas deben reproducirse en ella, lo mas exactamente posible.
La muestra es obtenida con el fin de investigar, a partir del
conocimiento de sus caracteristicas particulares, las propiedades de
una poblacién”. Sin embargo, para esta investigacion, por tratarse de una

poblacion finita, con un numero de elementos facilmente manejable se tomo
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en su totalidad para la recoleccion de la informacion.

3.4. Fuentes de Informacioén

Las fuentes de informacion segun Arias (2012:27), una fuente de
informacion  “es todo lo que suministra datos o informacién. Segun su
naturaleza, las fuentes de informacion pueden ser documentales
(proporcionan datos secundarios), y vivas (sujetos que aportan datos
primarios).”. Con base en lo expuesto anteriormente, las fuentes de
informacion de la presente investigacion estuvieron representadas de la

siguiente manera:

- Fuentes Primarias o Vivas. Las fuentes primarias de la presente
investigacion sera, fundamentalmente, el personal que trabaja en el
Departamento de Relaciones Laborales, el cual tiene informacion de primera
mano sobre el problema a investigar. Asimismo, son consideradas fuentes de
informacién primaria para efectos de esta investigacion toda la
documentacion institucional que aporte informacion relevante en relacion al
tema de desemperio, evaluacion de desempefio y manuales administrativos

y manuales de evaluacion de desempefio.

- Fuentes Secundarias o Documentales. Estas fuentes validan la
informacion suministrada por las fuentes primarias. Como fuente secundaria
se manejara la informacion relacionada con el tema de investigacion
existente en textos bibliograficos especializados, tesis de grado vy

documentos en linea sobre el tema estudiado.
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3.5 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Segun Arias (2012:67-68),

Se entendera por técnica de investigacion el
procedimiento o forma particular de obtener
datos o informacion. La aplicacion de una
técnica conduce a la obtencion de informacion,
la cual debe ser guardada en un medio
material, de manera que los datos puedan ser
recuperados, procesados e interpretados
posteriormente. A dicho soporte se le
denomina instrumento.

Se puede decir, entonces, que la técnica plantea la forma como sera
obtenida la informacién, mientras que el instrumento es el elemento fisico
que concreta la recoleccién. Arias (op. Cit.: 68), presenta una breve pero muy
clara definicion de instrumento cuando indica que es “cualquier recurso,
dispositivo o formato (en papel o digital), que se utiliza para obtener,
registrar o almacenar informacion”. En este sentido, se estructuré un
manual de evaluacion del desempefio, destinado a recolectar informacion
relevante acerca del desempefio de los trabajadores adscritos a la Unidad de
Relaciones Laborales de la Alcaldia del Municipio Sucre — estado Sucre, con
la finalidad de contribuir a elevar el rendimiento de estos trabajadores, de la

unidad en la que estan adscritos y la institucion, en general.
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CAPITULO IV

PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

El presente capitulo esta constituido por la propuesta de la
investigacioén, la cual consiste en la presentacion, para la consideracion de la
Coordinacion del Talento Humano de la Alcaldia Bolivariana del municipio
Sucre, del estado Sucre de un manual para la evaluacién del desempefio del
personal adscrito a la Unidad de Relaciones Laborales, dependiente de esa

Coordinacion.

El manual esta estructurado por cinco secciones: Generalidades,
Objetivos, Aplicacion, Funcionamiento y Formulario. Este ultimo esta
representado por la Hoja de Evaluacion del Desempefio, en el cual se
plantean todos los aspectos a ser evaluados en cuanto al desenvolvimiento

del personal en el cumplimiento de sus labores.

Finalmente, se incluye un apartado en el cual se colocaran tanto las
observaciones del evaluador como las observaciones del evaluado, y las

firmas de cada uno.



MANUAL DEPOLITICAS Y NORMAS DE

EVALUACION DE DESEMPENO
PARA EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES

LABORALES DE LA ALCALDIA BOLIVARIANA DEL
MUNICIPIO SUCRE. ESTADO SUCRE
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1.1. Principios que sustentan el procedimiento de evaluacion del
desempeiio

- El trabajador debe tener acceso a su evaluacion del desempeio y los
resultados de la misma, dada su importancia como recurso fundamental dentro de la

organizacion.

- Toda evaluacion debe apoyarse en la retroalimentacion como estrategia para

fomentar de cambio de actitudes en el trabajador evaluado.

- El sistema de evaluacion del desempefio debe ser flexible y adaptable a los
diferentes niveles organizacionales y circunstancias que caracterizan la situacion del
individuo y, al mismo tiempo, lo suficientemente simple para ser comprendido y

aplicado por todos los usuarios.

- El sistema de evaluacion del desempeno se fundamenta en el
convencimiento de que todo empleado tiene interés y necesidad de conocer la forma
en que el jefe inmediato evalua su desempefio y su contribucidon a las operaciones

organizacionales.

- El objetivo fundamental del sistema es evaluar la forma en que el servidor
desempeia las tareas asignadas, en procura de mayor productividad y calidad del

servicio prestado.
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1.2. Alcance

Su aplicacion se circunscribe a la estructura de cargos del Departamento de

Relaciones laborales:

- Jefe de némina

- Trabajador social

- Asistente administrativo

- Operador de soporte técnico de computacion I
- Analista de personal

- Analista de personal II

- Analista de personal III

- Analista de personal IV

- Analista de personal V

- Analista de personal VI

- Secretaria Ejecutiva

1.3. Responsables de la evaluacion

El supervisor inmediato del personal evaluado por ser a quien compete hacer
un seguimiento continuo del rendimiento de sus supervisados. El jefe del supervisor,
para evitar el predominio de la subjetividad y del efecto halo en las apreciaciones del
supervisor. Asimismo, la evaluacion el Jefe del Dpto. serd realizada por el

Coordinado de Talento Humano.
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2.1. Objetivo general

Fomentar la eficacia de los empleados del Departamento de Relaciones
Laborales, adscrito a la Coordinacion del Talento Humano de la Alcaldia bolivariana
del municipio Sucre, estado Sucre, estimulando su desarrollo profesional para
optimizar el desarrollo cotidiano de las actividades del Departamento, en funcién de

criterios de eficiencia.

2.2. Objetivos especificos

- Determinar en qué medida las cualidades propias del empleado se ajustan a
los requerimientos minimos del Puesto.

- Determinar las deficiencias operativas y/o administrativas; y asi establecer
un poder establecer las necesidades de desarrollo del personal del Departamento de
Relaciones Laborales, en cuanto a capacitacion, Entrenamiento, Especializacion y
Perfeccionamiento, entre otros casos.

- Conocer las potencialidades del recurso humano con el cual se cuenta en el
Departamento de Relaciones Laborales.

- Sentar las bases para un procedimiento de Evaluacion del Desempefio
periddico, a partir del cual en términos generales, se haga un seguimiento a la
ejecucion de las labores propias del departamento y al cumplimiento de sus metas.

- Facilitar la ejecucion de las operaciones que se llevan a cabo en
departamento, asi como la aplicacion de los métodos y técnicas administrativas por

parte del personal.
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3.1. Aplicacion
Los principales beneficios que se esperan obtener del procedimiento de

Evaluacion de Desempefio son:

- Cumplimentar los requisitos de idoneidad y desempefio necesarios para la

carrera administrativa del Personal.
- Reconocer los méritos evidenciados por los empleados.
- Determinar necesidades de capacitacion.
- Orientar el desarrollo de las personas y su crecimiento laboral.

- Mejorar la motivacion y el rendimiento de las personas en el puesto de

trabajo.

- Establecer politicas de Planificacion de Recursos Humanos.
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3.2. Normas

- La Oficina de Recursos Humanos debe orientar y adiestrar a los evaluadores

en la aplicacion del instrumento de evaluacion.

- Para la aplicacion del instrumento de Evaluacion del Desempet ! 1

supervisor debe sostener una entrevista de evaluacion con el evaluado.

- Durante la entrevista se recomienda al evaluador sefialar las debilidades y

fortalezas observadas en el desempefio de las tareas. (Criticas constructivas).

- Para que los resultados de la evaluacion sean validos, los instrumentos

respectivos deben ser suscritos por el evaluador y el evaluado.

- Los resultados deben ser notificados al funcionario evaluado, quien podra
solicitar por escrito la reconsideracion de los mismos dentro de los cinco (5) dias

habiles siguientes a la notificacion.

- La decision sobre el recurso ejercido debe notificarse por escrito al evaluado.
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3.2. Instrucciones

1. La evaluacion debera realizarse a mano, con boligrafo y sin enmiendas.
2. Llenar los datos del trabajador evaluado en los recuadros respectivos.

4. Durante la evaluacion debe privar el criterio de objetividad 8

5. Solo se evaluard al personal permanente que tenga mas de 1 afio en el

puesto.

6. El evaluador debera tener como minimo 1 afio en el puesto. En caso
contrario el jefe o gerente que le sigue en jerarquia presidird la realizacion la

evaluacion.

7. Al término de la Evaluacion, los evaluadores consignaran sus datos, firma
y sello en los recuadros correspondientes de la Hoja de Evaluacion y deberan
remitirlas con un plazo maximo de 72 horas a la Coordinacion de Talento Humano

para su estudio.

8. El personal evaluado tendrd acceso a su hoja de evaluacion una vez
concluido el proceso y al informe definitivo sobre los resultados, el cual firmard si
esta de acuerdo. Si no estd de acuerdo podrd realizar sus observaciones ante la

Coordinacion del Talento Humano, por escrito en un lapso de 5 dias hébiles.
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4.1. Funcionamiento

El presente manual estd destinado a evaluar el desempefio del personal

administrativo adscrito al Departamento de Relaciones Laborales.

4.2. Ciclo de evaluacion

Se propone la realizacion del proceso de evaluacion una vez al afio, contando
a partir de la publicacion de los resultados obtenidos de la ultima evaluacion. La
evaluacion se realizard durante la primera semana del mes de julio o cuando la
maxima autoridad lo determine. Las entrevistas a los evaluados deberan tener un
tiempo maximo de veinticinco (25) minutos y, lo resultados definitivos de las
evaluaciones dentro de los cinco (05) dias hébiles una vez realizadas todas las

entrevistas.
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HOJA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluado:

Cargo:

Evaluadores:

Fecha: Periodo a evaluar:

siguientes unidades de medicion:

Puntle los diferentes items o factores evaluados de acuerdo en funcion de las

Malo Regular Bueno Muy bueno Excelente

1 2 3 4 5

Responsabilidad

Calidad del trabajo
consignado

Cumplimiento de los
procedimientos y métodos
de trabajo

Cumplimiento de las fechas
establecidas

Orden en la realizacién de
las tareas

Capacidad de realizacién
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Dominio cognitivo del &rea
de trabajo

Dominio operativo del &rea
de trabajo

Documentacion que genera

Logro de las metas
establecidas

Optimizacion de los recursos

Puntualidad

Presentacion personal

Trabajo en equipo

Cooperacioén

Proactividad
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Actitud hacia la
organizacion

Actitud hacia los superiores

Actitud hacia sus
comparieros

Trato a los usuarios

Iniciativa

Atencion a las normas

Capacidad para trabajar bajo
presion

Habilidad para planificar y
administrar su tiempo
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Toma de decisiones

Capacidad para realizar
multiples tareas

Adaptabilidad a los cambios

Capacidad para aprender
nuevas tareas

Manejo de conflictos

Estilo de comunicacion

Habilidades sociales

Habilidad para manejar
equipos de oficina

PONDERACION

Desempefiio en el trabajo

Actitudes

Habilidades
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CONCLUSIONES

1.- La investigacion realizada permitio determinar que el Dpto. de
Relaciones Laborales carece de un Manual de Evaluacion del Desempefio
para medir el cumplimiento de las funciones por parte de sus trabajadores,
razon por la cual se realiz6 una exhaustiva investigacion para conocer el
fundamento tedrico y procedimental para su disefio, y asi elaborar una
propuesta ajustada a las caracteristicas y necesidades particulares de la

unidad administrativa objeto de estudio.

2. -La Alcaldia Bolivariana del Municipio Sucre, estado Sucre cuenta
con una estructura organizacional y de cargos bastante amplia, cuya
magnitud y complejidad exige de los instrumentos de organizacion como son
los manuales a fin de aportar sistematizacion y orden a su funcionamiento en
pro de garantizar la eficiencia en el cumplimiento de sus objetivos y metas

institucionales.

Por esta razén la pertinencia de proponer un Manual de Evaluacion de
Desempefio para el Departamento de Relaciones Laborales, adscrito a la
Coordinacion del Talento Humano, el cual servir4, a su vez, como modelo
para realizar evaluaciones de desempefio en otras unidades vy
departamentos de la Alcaldia.

3. El manejo del soporte tedrico general sobre los manuales
administrativos es fundamental para establecer los requerimientos de
sistematizacion que presenta la institucion en determinado momento y a
determinados niveles de su estructura. Este conocimiento permite
seleccionar aquellas herramientas administrativas que seran de mayor

utilidad y beneficio para alcanzar los fines, tanto sectoriales como generales.
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4. - Toda organizacion, independientemente de su naturaleza y objeto,
debe contar con un Manual de Evaluacion de Desempefio, a fin de garantizar
gue su personal realice las funciones que le han sido asignadas, en virtud del
cargo que desempefian, en el marco de criterios y pardmetros oficialmente

establecidos.
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RECOMENDACIONES

1.- Una vez aplicado el instrumento propuesto, es recomendable
establecer las necesidades de capacitacion que tiene el personal evaluado y
planificar las estrategias destinadas a eliminar o minimizar estas debilidades,
a fin de elevar su rendimiento dentro de su puesto de trabajo. Asimismo, se
recomienda tomar en cuenta los resultados de aquellos trabajadores
sobresalientes, para las consideraciones en relacion a la implementacion de
programas de incentivos y premios, asi como las promociones y ascensos

por méritos.

2. - Dada la compleja estructura organizativa exhibida por la Alcaldia
Bolivariana del municipio Sucre, se recomienda establecer de la manera mas
clara posible las funciones de cada uno de los cargos de esta estructura, asi
como la linea de mando existente, de manera que todos los interesados

tengan acceso a esta informacion cuando asi lo requieran.

3. Se recomienda realizar jornadas y actividades instruccionales
destinadas a profundizar el conocimiento que el personal, en especial la Alta
Gerencia, tiene sobre los manuales administrativos, su importancia y utilidad
para el rendimiento de las organizaciones y el logro de las metas
establecidas en la planificacion.

4.- Se recomienda establecer un periodo de prueba para determinar
la aplicabilidad, viabilidad y pertinencia de la propuesta de Manual de
Avaluacion de Desempefio elaborada, evaluando sus resultados y veracidad,
a fin de amén de los cambios que pueda requerir, sea utilizado no solo en el
Departamento de Relaciones Laborales, sino que su uso pueda extenderse a

otros departamentos de la institucion.
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